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1  Allgemeine Hinweise 

1.1 Wichtig vor dem Start 

Bitte beachten Sie unbedingt, bevor Sie die Erfassung beginnen: 

 Auslieferungs-Passwort ändern 
Zu Ihrer eigenen Sicherheit ändern Sie bitte als erstes das für den 
Administrator eingetragene Auslieferungspasswort in der Beraterverwaltung, 
legen Sie Ihre Bearbeiter an und passen Sie die Parameter Ihren Wünschen 
an. Mehr dazu lesen Sie unter  10.1. Verwaltung (Bearbeiter / Parameter). 
 

 Personalnummer-Systematik festlegen  
Legen Sie vor der Datenerfassung eine für Ihr Haus passende Personal-
nummer-Systematik fest. Mehr dazu lesen Sie unter 2.1.1.2. Stammdaten – 
Mitarbeiter – Besonderheiten. 

 
 Stellennummer-Systematik festlegen  

Legen Sie vor der Datenerfassung eine für Ihr Haus passende Stellen-
nummer-Systematik fest. Mehr dazu lesen Sie unter 2.1.2.1. Stammdaten – 
Stellen – Besonderheiten. 
 

Die Erstellung eines automatischen Organigramms bzw. einer automati-
schen Hierarchie setzt eine durchgängige Stellennr.-Systematik voraus. 

 
 Datenübernahme aus ALF-ORGA Win16  

Falls Sie vorher die ALF-ORGA Win16-Bit-Version eingesetzt haben, sollten 
Sie vor der Erfassung die alten Daten übernehmen. Wie die Daten-
übernahme funktioniert, lesen Sie im nächsten Kapitel. 

  
 Vor Zuordnung Daten erfassen 

Bitte beachten Sie, dass vor der Zuordnung alle zuzuordnenden Daten 
erfasst wurden. Mehr Infos zur Erfassung finden Sie im Kapitel 2.1 
Stammdaten ff. 
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1.2 Datenübernahme aus ALF-ORGA 16Bit 

 

Sie setzten bereits die ALF-ORGA Windows 16Bit-Version 4.XX ein? Dann über-
nehmen Sie die dort erfassten Daten ganz einfach in diese Version. Führen Sie 
zunächst in der 16-Bit Version eine 
Reorganisation durch. Öffnen Sie dann in 
der aktuellen ALF-ORGA-Version den Da-
tenimport „Von ALF-ORGA Version 4.XX“:  

 

Es wird zunächst automatisch 
nach einer vorhandenen 
Installation ALF-ORGA Version 
4.XX gesucht.  
 
Falls die automatische Suche 
erfolglos war, erfassen Sie in 
diesem Dialog den Installa-
tions- und Datenpfad zu Ihrer 
ALF-ORGA Version 4.XX 
manuell.  
 

Über die Buttons   
durchsuchen Sie Ihre  
Verzeichnisse. 

 
Sie bestimmen den Umfang der Datenübernahme. Wählen Sie aus: 

 Daten von ALF-ORGA 4.XX (Stammdaten, Texte, Zuordnungen etc.)  
 Organigramme von ALF-ORGA 4.XX (nur sinnvoll, wenn auch die Daten-

übernahme angewählt ist oder diese bereits übernommen sind)  
 Stellenbeschreibungstexte einlesen (nur möglich mit Modul T – Texte) 
 Funktionen und Competencies einlesen (nur möglich mit Modul C - F & C) 

 
Nach Bestätigung mit <OK> erfolgt automatisch die Konvertierung Ihrer alten 
Win16-Datenbank. Die alte Datenbank bleibt dabei zusätzlich erhalten. 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  15 

ALF-

ORGA 

1.3 Der ALF-Support 

Sie haben Fragen zu den Inhalten oder der Funktionalität der Software ALF-
ORGA? Wir beantworten sie gern. So erreichen Sie die ALF AG: 

 

Telefon-Hotline:  07131/9065-65 oder -66 

E-Mail Support: support@alfag.de 

Support-Fax: 07131/9065-56 

Postanschrift: Liebigstrasse 23, 74211 Leingarten 

E-Mail Vertrieb: vertrieb@alfag.de 

Internet: http://www.alfag.de 

 

Sie erreichen den ALF-Support bzw. die Hotline zu diesen Zeiten: 

 

Montag – Freitag:     9.00 Uhr bis 12.00 Uhr  

Montag, Dienstag, Donnerstag   14.00 Uhr bis 16.00 Uhr 

 

In E-Mail und Fax kennzeichnen Sie bitte deutlich den Ansprechpartner und die 
Telefonnummer, damit wir uns schnell mit Ihnen in Verbindung setzen können. 

 

 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_frontpage&Itemid=35
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1.4 Hard- und Softwarevoraussetzungen 

1.4.1 Unterstützte Betriebssysteme: 

 Windows Me 
 Windows 2000 
 Windows XP 
 Windows Vista (32 und 64Bit) 
 Windows 7 (32 und 64Bit) 
 Windows Server 2003 
 Windows Server 2008 

1.4.2 Hardware Mindest-Voraussetzungen 

 CPU mit einer Taktfrequenz von 800 MHz 
 Arbeitsspeicher 512 MB 
 Bildschirmauflösung von 800x600 Pixel 

1.5 Installation 

ALF-ORGA wird je nach erworbener Lizenz an einem Arbeitsplatz oder im Netz-
werk installiert. 

1.5.1 Grundlegende Vorgehensweise 

Legen Sie die Installations-CD ein, die Ihre Kundennummer enthält.  

 
Wenn die Einstellungen auf Ihrem PC es zulassen, wird das Installationsprogramm 
unter Windows ca. 10 Sekunden nach dem Einlegen der CD automatisch gestartet. 
Ansonsten starten Sie bitte die Datei setupwin.exe. 

Folgen Sie danach bitte den weiteren Anweisungen des Installationsprogramms. 

1.5.2 Installation auf einem Arbeitsplatz 

Die Installation auf einem Arbeitsplatz führen Sie durch, wenn Sie eine Ein-
platzlizenz der Software ALF-ORGA erworben haben. 
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1.5.3 Installation auf ein Netzlaufwerk 

Die Installation auf eine Netzlaufwerk führen Sie durch, wenn Sie eine Netzwerk-
lizenz der Software ALF-ORGA erworben haben. Die Installation in ein Netzwerk-
verzeichnis ist unbedingt der Verteilung auf Einzelarbeitsplätzen vorzuziehen, da 
sie eine zentrale Datenpflege ermöglicht. 
 
Wir empfehlen, das Programmverzeichnis und das Datenverzeichnis auf das 
Netzlaufwerk zu installieren. So müssen Updates/Upgrades nur einmalig in 
dieses Verzeichnis installiert werden. Außerdem sind Parametereinstellungen, die 
Sie einer Gruppe zuweisen, sofort an allen Client-Arbeitsplätzen gültig. 

1.5.4 Netzwerk-Installation im Umfeld der FIDUCIA  

Die Software ALF-ORGA besitzt die Freigaben "Sicherheitstechnische Prüfung für 
den XP Bankenarbeitsplatz der FIDUCIA IT AG" und "Sicherheitstechnische Prü-
fung für den Vista Bankenarbeitsplatz der FIDUCIA IT AG". ALF-ORGA darf somit 
ohne Einschränkung auf den Arbeitsplätzen installiert werden. 
 
Die Netzwerkversion erfordert eine Installation auf ein Netzlaufwerk. Das Soft-
warepaket wird auf dem Netzlaufwerk nur "abgelegt", aber nicht auf dem Server 
ausgeführt. Das Programm wird ausschließlich auf dem Client-Arbeitsplatz ge-
startet, also lokal ausgeführt. Dies entspricht somit den Installationsvorgaben der 
FIDUCIA IT AG. 
 
Die Installation in ein Netzwerkverzeichnis ist auch im Umfeld der FIDUCIA IT AG 
unbedingt den anderen Installationsarten vorzuziehen. 

1.5.5 Installation unter Citrix oder Terminalserver 

Die Installation der Software unter Citrix ist sehr einfach, es gibt zu beachten: 

 Installieren Sie unbedingt die Netzwerkversion, nicht die Einzelplatzversion. 
 
 Führen Sie jetzt einmalig das Clientsetup aus dem Unterverzeichnis 

"clientsetup" des Programmverzeichnisses direkt auf dem Server aus. 

Nun können Sie die Verknüpfungen für den Programmstart der Benutzer 

einrichten. 
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1.6 ALF-ORGA starten 

Sie starten ALF-ORGA mit Doppelklick auf 

dieses Icon  oder über den Programmauf- 

ruf in der Programmgruppe ALF-Software:   

 

Das Startfenster erscheint 
bei jedem Programmstart:  

 

Im Feld „Bearbeiter“ wählen 
sie einen der eingetragenen 
Bearbeiter aus der Liste. 
Diese Liste öffnen Sie durch 
einen Klick auf das Pfeil-
symbol. Einfaches Durch-
blättern der Einträge bei 
geschlossener Liste erfolgt 
mit den Pfeiltasten. 

Wählen Sie aus den Startoptionen entweder „Start mit Stammdaten“ oder „Start mit 
letzter Aktion“.  

Mit Klick auf den Button <OK> öffnen Sie ALF-ORGA. 

1.6.1 Erststart von ALF-ORGA 

Es gibt hier nur den Bearbeiter „Administrator“. Erfassen Sie das Auslieferungs-
passwort „ALF“ (Bitte Großbuchstaben eintippen!).  Klicken Sie dann auf <OK>, 
um die Software zu öffnen. 

Danach sollten Sie die Einstellungen in der Beraterverwaltung vornehmen, wie 
beispielsweise ein neues Passwort eingeben, Bearbeiter anlegen oder Parameter 
Ihren Wünschen gemäß ändern. Einzelheiten dazu finden Sie im Menüpunkt 
„Optionen” - „Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)“.  
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1.7 Was bietet ALF-ORGA Basis? 

Die Basis-Version ALF-ORGA realisiert die komplette Aufbauorganisation mit 
Mitarbeiter- und Stellendaten sowie der Stellenbeschreibung mit Text, 
Stellvertretern, Hierarchie, Vollmachten/Kompetenzen und Aufgaben.  

Das grafisch vielfältig gestaltbare Organigramm wird wahlweise automatisch 
aus der Hierarchie, halbautomatisch, manuell oder per drag & drop erstellt. 
Ebenso einfach erstellen Sie aus dem Organigramm die Hierarchiestruktur.  

Der Listengenerator ermöglicht Ihnen die Erstellung selbst gestalteter Ausgaben 
aus den in ALF-ORGA erfassten Daten. Eine große Auswahl wird  mitgeliefert 
und ist vom Anwender modifizierbar. 

Ausschließlich für alle Genossenschaftsbanken enthält ALF-ORGA Basis 
zusätzlich einen Textkatalog mit folgenden Textbausteinen: 

 ca. 50 Stellenbeschreibungstexte 
 ca. 50 Vollmachten und Kompetenzen 
 ca. 1.500 Aufgaben 
 ca. 160 Informationen (nur nutzbar mit Modul I – Infos) 

 ca. 220 Anforderungen (nur nutzbar mit Modul F – Anforderungen) 
 

1.8 Ergänzende ALF-ORGA Module  

Wichtige Voraussetzung für den Einsatz eines Ergänzungsmoduls ist eine aktuelle 
Programmversion der ALF-ORGA Basis-Version, wie sie nur mit Abschluss 
einer Wartungsvereinbarung gewährleistet ist.  

Derzeit sind die Module zusätzlich zu ALF-ORGA Basis einsetzbar, die in der 
folgenden Tabelle aufgeführt sind: 
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Modul A - Anweisungen 

 Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Arbeitsanweisungen 

 Textverarbeitungsfenster mit Formatier-
möglichkeit zur komfortablen Erfassung      

Modul C - F & C  

 Bearbeitungstool und Textkatalog der 
„Funktionen und Competencies“ des Bun-
desverbands der Deutschen Volks- und 
Raiffeisenbanken 

 Dieses Modul ist nur für deutsche 
Genossenschaftsbanken verfügbar! 

Modul F - Anforderungen 

 Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Anforderungen an die einzelnen Mitarbeiter 
bzw. Stellen inkl. Kontrollmechanismen 
durch direkten Vergleich Soll- und Istwerte  

 Nur für Genossenschaftsbanken inkl. 
220 Textbausteinen! 

Modul G - GVP 

 Erfassung, Zuordnung und Auswertung des 
Geschäftsverteilungsplans für den Vor-
stand, inkl. Vollmachten/Kompetenzen so-
wie den Bereichen Unternehmensführung, 
Stabs-/Linienbereich, Warengeschäft 

Modul I - Infos  

 Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Informationsmaterial (z. B. Zeitungen und 
Zeitschriften) und der an den Mitarbeiter 
bzw. die Stelle vergebenen Schlüssel  

 Nur für Genossenschaftsbanken inkl. 
160 Textbausteinen!  

Modul L - Abläufe  
 Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 

Arbeitsablauftexten 

Modul T - Texte 

 Aktuelle Texte der GenoConsult GmbH für 
Stellenbeschreibungen 

 Dieses Modul ist nur für deutsche 
Genossenschaftsbanken verfügbar! 
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Ihre Fragen zu den  ALF-ORGA Modulen beantwortet der ALF-Vertrieb unter: 

Telefon-Vertrieb  07131/9065-35 

E-Mail Vertrieb vertrieb@alfag.de 

Postanschrift Liebigstrasse 23, 74211 Leingarten 

Umfangreiche Infos zu ALF-ORGA Win32 finden Sie auf der ALF-Homepage: 

Internet-Homepage http://www.alfag.de/orga 

1.9 Grundlagen zu ALF-ORGA 

1.9.1 Aufbau der Software 

 

 

Die Arbeitsoberfläche ist aufgeteilt in Menüzeile (Datei, Bearbeiten, Stammdaten, 
Zuordnungen, Auswertung, Optionen, Extras, Hilfe), Bereichsauswahl (Aufbau, 
GVP-Vorstand,  Ablauf etc. sowie Unterbereiche Stammdaten, Zuordnungen etc.),  
Navigationsfenster, Auswahl-Liste, Hauptfenster und Buttonleiste. 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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1.9.1.1 Menüzeile 

In der Menüzeile wählen Sie 
die Menüpunkte. Befindet sich 
rechts ein Pfeil, gibt es weitere 
Untermenüpunkte. Beispielhaft 
sehen Sie hier im Bild das 
„Stammdaten“-Menü. 

1.9.1.2 Bereichsauswahl 

Die Bereichsauswahl ist in eine obere und eine untere Aus-
wahl unterteilt. In der oberen Auswahl sehen Sie die  Unter-
punkte, in der unteren Auswahl die übergeordneten Bereiche. 

Wählen Sie bitte immer zuerst in der unteren Auswahl den 
übergeordneten Bereich, z. B. „Aufbau“. Erst danach 
klicken Sie in der oberen Auswahl auf den gewünschten 
Unterpunkt, z. B. „Stammdaten“.  

 

Folgende Bereiche und Unterpunkte stehen zur Auswahl: 

                                             Unterpunkte  

 

 

 

Bereiche: 

  
S

ta
m

m
d
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te

n
 

  
Z

u
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rd

n
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e
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A
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L
is
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O
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n
ig

ra
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m
 

Aufbau x x x x x 

GVP Vorstand x x x - - 

Ablauf x x x x - 

F&C / Anforderung x x x x - 

Info / Schlüssel x x x x - 
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Die einzelnen Bereiche und Unterpunkte sind natürlich ebenfalls über die 
Menüpunkte der Menüzeile anwählbar. Über jedem Erfassungsfenster wird die 
aktuelle Auswahl als Fensterbezeichnung ausgegeben. 

 

Die Bereichsauswahl ist vielfältig 
variierbar. Klicken Sie auf den Pfeil 
unter der Auswahl, um mehr oder 
weniger Schaltflächen anzuzeigen 
oder einzelne Flächen aus- bzw. 
einzublenden (siehe Bild). 

 

Die Auswahl ist aber auch durch „Ziehen“ beliebig variierbar. 
Ziehen Sie z. B. die untere Kante nach oben, wird die 
Auswahl verkleinert. Die Bereiche sind jetzt nur noch in einer 
Leiste als kleine Icons dargestellt. Dadurch wird der 
Anzeigebereich für das darunter dargestellte Naviga-
tionsfenster erweitert (Beispiel siehe Bild). 

1.9.1.3 Navigationsfenster 

Im Navigationsfenster werden 
je nach gewählter Ordnerlasche 
alle vorhandenen Stellen (siehe 
Bild links) oder alle Mitarbeiter 
(siehe Bild rechts) angezeigt. 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf das „+“ vor einer Stelle bzw. einem 
Mitarbeiter, wird die Verzweigung geöffnet und Sie sehen 
die vorhandenen Zuordnungen (Beispiel siehe Bild 
rechts). 
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Über den Button , den Sie in der 
Buttonleiste ganz rechts finden oder über 
Extras/Navi-Explorer öffnen Sie das Menü im Bild. 

Damit steuern Sie diese Funktionen: 

 Navi-Fenster ein bzw. ausschalten: Standardmäßig ist das Häkchen vor 
dieser Funktion gesetzt und das Fenster damit sichtbar. Entfernen Sie das 
Häkchen, wird das Navi-Fenster nicht mehr angezeigt. 

 Navi-Fenster vergrößern bzw. verkleinern: Setzen Sie das Häkchen vor 
„Navi-Explorer groß“, wird das Navi-Fenster nach oben vergrößert (siehe 
Bild unten). Dabei wird die Auswahlleiste unsichtbar. Alle Elemente sind 
aber weiterhin über das Menü anwählbar. Die Funktionalität „vergrößern“ 
bzw.“verkleinern“ bietet auch der kleine blaue Pfeil über dem Navifenster. 

 Navi-Fenster bei jeder Änderung aktualisieren: Ist hier das Häkchen 
gesetzt, werden die Einträge im Navi-Fenster sofort bei jeder Änderung 
aktualisiert. Ist das Häkchen nicht gesetzt, erfolgt die Aktualiserung mit 
jedem Wechsel des Erfassungsfensters. Bitte beachten Sie, dass die Arbeit 
mit ALF-ORGA sich bei großen, umfangreichen Datenbanken u. U. sehr 
verlangsamt, wenn das Häkchen für die sofortige Aktualisierung gesetzt ist. 
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1.9.1.4 Auswahlliste & Hauptfenster  

Ganz rechts 
sehen Sie das 

Hauptfenster, 
in der Erfas-
sung (siehe 
Bild) links da-
von die Aus-
wahlliste. Mit 
den Ordner-
laschen des 
Hauptfensters 

wechseln Sie  
die Erfas-
sungsbereiche 
(Mitarbeiter..).  

Entsprechend Ihrer Auswahl werden die Daten in der Auswahlliste gefüllt. Die 
Auswahlliste zeigt die bereits vorhandenen Daten des gewählten Bereichs. Ein 
Klick auf einen Datensatz zeigt die Daten dieses Datensatzes im Hauptfenster an, 
um diese zu bearbeiten.  

 

In der Auswer-
tung (Bild 
rechts) befin-
det sich die 

Auswahlliste 
im oberen Be-
reich des Fen-
sters.  

 

Mehr dazu le-
sen Sie in den 
einzelnen Ab-
schnitten des 
Handbuchs.  
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1.9.1.5 Buttonleiste 

Auch die Buttonleiste ändert sich je nach dem Bereich, in dem Sie sich befinden.  

Nähere Erläuterungen finden Sie im jeweiligen Abschnitt des Handbuchs. Hier 
sehen Sie ein paar Beispiele für Buttonleisten in ALF-ORGA Win32: 

Buttonleiste Stammdaten: 

 

Buttonleiste Zuordnung: 

 

Buttonleiste Auswertung: 

 

1.9.2 Größe der Fensterbereiche ändern 

Sie ändern die Größe der Fenster-
bereiche, indem Sie die Maus an 
eine Fenstergrenze positionieren, bis 

das „Splitter“-Symbol  erscheint 
(Beispiel im Bild: Splitter-Symbol 
steht zwischen den Bereichen).  
Mit gedrückter rechter Maustaste 
vergrößern oder verkleinern Sie den 
Bereich (z. B. lassen sich so die 
Breite oder die Höhe eines Bereichs 
im Fenster verändern).  

1.9.3 Im Erfassungsfenster bewegen 

In einem Erfassungsfenster bewegen Sie sich mit Hilfe der Taste <TAB> 
(Tabulatortaste) vorwärts durch die Erfassungsfelder und mit der Tastenkombi-
nation <TAB> + <SHIFT> (Umschalttaste) rückwärts durch die Erfassungsfelder. 
Alternativ funktioniert auch ein Mausklick in das entsprechende Feld.  

 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  27 

ALF-

ORGA 

 

2  Basis: Aufbau-Orga 

2.1 Stammdaten 

Zur Erfassung neuer Datensätze wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt 
„Stammdaten“/„Aufbau“ oder wählen Sie den entsprechenden Bereich in der 
Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild). 

 

 

Im Bereich „Stammdaten Aufbau“ erreichen Sie über die Ordnerlaschen die 
Bereiche „Mitarbeiter“, „Stellen“, „Beschreibung“, „Vollmachten/Kompetenzen“ und 

„Aufgaben“.  

Diese sind in den folgenden Kapiteln näher beschrieben. 
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2.1.1 Mitarbeiter 

 

Klicken Sie im Bereich „Mitarbeiter“ auf einen der Datensätze in der mittleren 
Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

2.1.1.1  Datensatz auswählen 

In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste aller in diesem 
Bereich bereits erfassten Datensätze. In diesem Fenster werden 
in der Liste die Namen und Vornamen der bereits erfassten 
Mitarbeiter dargestellt.  

 

Ein Klick auf ein Überschriftenfeld sortiert die Liste nach diesem 
Feld in die eine Richtung, ein weiterer Klick in die 
Gegenrichtung. 
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Ein Klick in ein Listenfeld öffnet den gewählten Datensatz. Sie sehen den Inhalt des 
Datensatzes rechts im Erfassungsfenster. 

Wird der Datensatz rechts angezeigt, sehen Sie darunter die für diesen Datensatz 
bereits bestehenden Zuordnungen:  

 

 

 

2.1.1.2  Besonderheiten 

Im Fenster „Mitarbeiter“ stehen vier 
Freifelder zur Verfügung.  

Klicken Sie auf die Bezeichnung 
„Freifeld (Maus-Klick)“, wird ein 
Fenster zur Erfassung einer belie-
bigen Feldbezeichnung geöffnet.  

 

Bitte beachten Sie: Die gewählte Feldbezeichnung gilt für alle Datensätze. 

 

Klicken Sie auf den Pfeil rechts im Feld 
„Bemerkungen“, wird dieses Erfassungsfenster 
geöffnet. Hier erfassen Sie beliebige Textdaten. 

 

Speichern Sie mit <OK>, ändert sich die Dar-
stellung des Feldes in ein fett gedrucktes „A“. 

Zum Vergleich sehen Sie unten zwei Dar-
stellungen. Das linke Feld enthält keine Daten. 

Die rechte Darstellung erfolgt bei erfasstem Text: 
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Im Feld „Personal-Nr.“ gibt es ein 
Icon zur Auswahl der Personal-
nummern-Systematik.  

Klicken Sie auf dieses Icon  
wird das Fenster geöffnet, in dem 
Sie die Systematik für Ihre 
Personalnummern wählen. 

Folgende Systematiken stehen für die Erfassung Ihrer Personalnummern zur Wahl: 

Bezeichnung  
Stu
-fen 

Anzahl
/Stufe* 

Tren-
nung 

Beispielzuordnung 

XXX 

3 

10 ohne 

Vorstand:  10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.00 
Sachbearbeiter: 10.10.10 

X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXX 

4 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10 

X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXX 

5 

10 ohne Vorstand:  10.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXXX 

6 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00.00 
Hauptabt.leiter:  10.10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

kein System frei frei frei Freie Nummern:  111.1234.101010 

* Bei 1-stelliger Systematik sind pro Stufe 10 Personen (Ziffern 0 bis 9), bei 2-
stelliger Systematik 100 Personen (Ziffern 0 bis 99) darstellbar.  
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Bitte beachten Sie: Wurde eine Nummern-Systematik gewählt, muss die 
Erfassung in dieser Systematik erfolgen. Abweichungen sind nicht möglich. 

 
Für jeden Mitarbeiter ordnen Sie wenn 
gewünscht ein Passbild zu.  
Dieses Passbild kann dann – ebenfalls 
wahlweise – im Organigrammkästchen mit 
ausgegeben werden. 
 
 

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass die zugeordneten Bilder im Formatverhält-
nis 9 : 7 vorliegen. Das entspricht dem Passbild-Format mit 45 x 35 mm. 

 
Wird dieses Verhältnis nicht eingehalten, werden die Bilder nicht geschnitten, 
sondern (je nach Bildverhältnis): 
 
 
 
 
 
 
entweder 
gestreckt                                                                                                     Original 
 
 
 
 
 
 
 
oder 
gestaucht                                                                                                   Original 
 
 

Wichtig: Diese Bildformate erkennt ALF-ORGA für die Passbildfunktion: JPG, 
BMP, GIF, TIFF und PNG. 
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In einem neu angelegten Datensatz sieht die 
Passbildfunktion zunächst so aus.  
 
 
 
 

 
Ein Klick auf den Button 
<Passbild laden> öffnet 
das Fenster zur Auswahl 
des Passbildes. Wählen 
Sie unter „Suchen in“ das 
korrekte Verzeichnis. Zur 
Ansicht der Bilder wählen 
Sie die Miniaturansicht: 

 
 
Ein Klick auf <Öffnen> fügt das Bild in Ihren 
Mitarbeiterdatensatz ein. 
 
 
 
 

 
 Klicken Sie auf den Button <Passbild löschen>, 
sehen Sie zunächst diese Sicherheitsabfrage. Ein 
Klick auf <Ja> löscht das Bild aus der Zuordnung 
zum Datensatz. Ein physische Löschung erfolgt 
hier nicht. 
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2.1.1.3  Neu erfassen 

So erfassen Sie einen neuen Datensatz: 

1. Klicken Sie in der Buttonleiste auf diesen Button:  

2. Der Erfassungsmodus wird aktiviert: 

 

Der Erfassungsbereich auf der rechten Seite wird geleert und steht zur Daten-
erfassung bereit. Die Auswahl in der Mitte wird kursiv dargestellt, da hier im 
Erfassungsmodus keine Auswahl möglich ist. Erfassen Sie den neuen Datensatz. 

3. Speichern Sie die erfassten Daten mit diesem Button:  

 

4. Sie befinden sich immer noch im Erfassungsmodus und könnten jetzt den 
nächsten Datensatz erfassen. Möchten Sie den Erfassungsmodus beenden, 

klicken Sie auf:   



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 
 

 

  34 

ALF-

ORGA 

2.1.1.4  Bearbeiten  

Um die Daten eines vorhandenen Datensatzes zu ändern, wählen Sie den Daten-
satz in der Auswahl, nehmen rechts in den Erfassungsfeldern die gewünschten 

Änderungen vor und klicken auf    

2.1.1.5  Kopieren  

Es ist möglich die Daten und Zuordnungen eines Datensatzes auf einen 
anderen Datensatz zu übertragen.  

Zuerst öffnen Sie mit einem Klick auf den Button    das 
Kopierfenster. 

 

Wählen Sie in 
der Liste den 
Mitarbeiter, 
dessen Daten 
Sie kopieren 
möchten. 

Ist das Häk-
chen „Zuord-
nungen mitko-
pieren“ gesetzt, 
werden auch 
die auf den 
links gewählten 
Datensatz  er-
stellten Zuord-
nungen kopiert. 

Erfassen Sie in „Speichern auf Nr.“ die Personalnummer, auf die gespeichert wer-
den soll. 

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewünschten 
Nummer angelegt. 
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Besteht die Nummer bereits, legen Sie im 
folgenden Fenster die weitere Vorgehens-
weise fest. Wahlweise werden die bereits 
vorhandenen Stammdaten überschrieben 
und/oder die Zuordnungen kopiert.  

 

Für die Zuordnungen wählen Sie: 

 nur neue Zuordnungen hinzufügen 
 vorhandene ersetzen, neue hinzufügen 
 alle vorhandenen Zuordnungen lö-
schen, dann neue hinzufügen 

 

2.1.1.6  Löschen  

Um einen vorhandenen Datensatz zu löschen, wählen Sie den Datensatz in der 

Auswahl und klicken auf     

 

Möchten Sie mehrere Datensätze gleich-
zeitig löschen, öffnen Sie das Auswahl-
fenster mit einem Klick auf den Pfeil neben 
dem Löschen-Button und darunter auf 

 

Hier wählen Sie die zu löschenden Da-
tensätze (mehrere mit gedrückter <Strg>-
Taste). Klicken Sie dann auf den Button 
<Löschen>. 

Vor der endgültigen Löschung werden Sie in 
einer Sicherheitsabfrage aufgefordert, die 
Löschung zu bestätigen.  
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2.1.1.7  Suchen  

Möchten Sie einen Datensatz suchen, klicken Sie auf     

 
Im Suchfenster wählen Sie unter „Suche 
in Feld“ zuerst das Feld aus, in dem 
gesucht werden soll. Es stehen alle Felder 
des Erfassungsfensters zur Auswahl.  
Darunter erfassen Sie den Suchbegriff wie 
z. B. einen Teil des gesuchten Namens. 
Wahlen Sie Teilwort- oder exakte Suche.  
 

Für eine Teilwortsuche muss kein * erfasst werden, eine Suche mit * ist aber 
möglich. Ein Klick auf den Button <Suchen> startet die Suche. 
 

Das Suchergebnis wird in der 
mittleren Auswahl angezeigt.  
 
Sie öffnen einen der gefundenen 
Datensätze, in dem Sie diesen in 
der Auswahl anklicken.  
 
Schließen Sie das Suchfenster, 
werden wieder alle Datensätze 
angezeigt. 

2.1.1.8  Ersetzen  

Wählen Sie zuerst das Feld, in dem 
gesucht werden soll. Im mittleren Feld 
erfassen Sie den Suchbegriff, darunter 
den neuen Begriff, mit dem der Such-
begriff ersetzt werden soll. 
 

Zusätzlich wählen Sie Teilwort- oder exakte Suche. <Ersetzen> ersetzt den 
aktuell gefundenen Begriff, <Alle ersetzen> ersetzt alle gefundenen Begriffe. 
<Weitersuchen> springt auf den nächsten gefundenen Begriff. 
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2.1.2 Stellen 

 
 
Klicken Sie im Bereich „Stellen“ auf einen der Datensätze in der mittleren Aus-
wahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt. 
Die folgenden Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich erläu-
tert: Auswahl Datensatz, Neu erfassen, Bearbeiten, Löschen, Suchen, Ersetzen. 

2.1.2.1 Besonderheiten  

Im Fenster „Stellen“ stehen sechs 
Freifelder zur Verfügung.  

Klicken Sie auf die Bezeichnung 
„Freifeld (Maus-Klick)“, wird ein 
Fenster zur Erfassung einer belie-
bigen Feldbezeichnung geöffnet.  

 

Bitte beachten Sie: Die gewählte Feldbezeichnung gilt für alle Datensätze. 
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Im Feld „Stellen-Nr.“ gibt es ein 
Icon zur Auswahl der Stellennum-
mern-Systematik.  

Klicken Sie auf dieses Icon  
wird das Fenster geöffnet, in dem 
Sie die Systematik für Ihre Stellen-
nummern wählen. 

Bitte beachten Sie: Wurde eine Nummern-Systematik gewählt, muss die 
Erfassung in dieser Systematik erfolgen. Abweichungen sind nicht möglich. 

Folgende Systematiken stehen für die Erfassung Ihrer Stellennummern zur Wahl: 

Bezeichnung  
Stu
-fen 

Stellen
/Stufe* 

Tren-
nung 

Beispielzuordnung 

XXX 

3 

10 ohne 

Vorstand:  10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.00 
Sachbearbeiter: 10.10.10 

X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXX 

4 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10 

X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXX 

5 

10 ohne Vorstand:  10.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXXX 

6 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00.00 
Hauptabt.leiter:  10.10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

kein System frei frei frei Freie Nummern:  111.1234.101010 
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* Bei 1-stelliger Systematik sind pro Hierarchieebene 10 Stellen (Ziffern 0 bis 9), bei 
2-stelliger Systematik 100 Stellen (Ziffern 0 bis 99) darstellbar.  

In der kleinsten Systematik XXX erstellen Sie z. B. höchstens 10 Vorstände, 
darunter je 10 Abteilungsleiter und darunter jeweils 10 Sachbearbeiter. Das sind 
insgesamt höchstens 1.000 Stellen (000 bis 999). 

Bitte beachten Sie: Die Erstellung eines automatischen Organigramms oder 
einer automatischen Hierarchie setzt eine durchgängige Stellennummern-
Systematik voraus. Bitte legen Sie diese vor der Datenerfassung fest. 

 

Ist das Häkchen im Feld  gesetzt, wird diese Stelle in den 
Geschäftsverteilungsplan für den Vorstand (GVP) übernommen.  

Die Erstellung und Pflege eines Geschäftsverteilungsplans für den Vorstand 
ist nur mit Modul G – GVP möglich. Mehr Infos zum Modul finden Sie im 
entsprechenden Kapitel dieses Handbuchs und unter www.alfag.de/orga.  

 

2.1.2.2 Kopieren  

Im Kopierfenster 
sind hier die Zu-
ordnungsbereiche 
einzeln an- bzw. 
abwählbar. Ist das 
Häkchen gesetzt, 
wird der Bereich 
mit kopiert. 
 
Mehr Infos zum 
Kopieren finden 
Sie unter 2.1.1.5. 
Kopieren. 
 
 
 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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2.1.3 Beschreibung  

 
 
Klicken Sie im Bereich „Beschreibung“ auf einen der Datensätze in der mittleren 
Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster ange-
zeigt. Die folgenden Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich 
erläutert: Auswahl Datensatz, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Löschen, 
Suchen, Ersetzen. 
 
Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA ca. 
50 Stellenbeschreibungs-Textbausteine. 
 

  

Die zusätzlichen Stellenbeschreibungstexte der GenoConsult GmbH erhalten 
Genossenschaftsbanken mit dem Modul T - Texte. Mehr Infos zum Modul 
finden Sie im entsprechenden Kapitel und unter www.alfag.de/orga.  

 

 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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2.1.3.1 Besonderheiten  

Den Stellenbeschreibungstext erfassen und bearbeiten Sie in einem speziellen 
Textfeld.  
 

Klicken Sie auf das Icon im 
Feld Text, wird das Textfeld 
geöffnet: 

 

 
 
Hier stehen einfache Formatierungen zur Verfügung: fett, kursiv, unterstrichen, 
linksbündig, zentriert, rechtsbündig, Aufzählung, Schriftgröße, Schriftart und 
Schriftfarbe.  
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2.1.4 Vollmachten/Kompetenzen  

 
 
Klicken Sie im Bereich „Vollm./Komp.“ auf einen der Datensätze in der Auswahl, 
werden die dazugehörigen Daten im Erfassungsfenster angezeigt. Die folgen-
den Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich erläutert: Aus-
wahl, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Löschen, Suchen, Ersetzen. 
 
Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA 
Win32 ca. 50 Textbausteine zu den Vollmachten und Kompetenzen. 

2.1.4.1 Besonderheiten  

Im Bereich Vollmachten und Kompetenzen ist es möglich Platzhalter zu 
erfassen. In den Erfassungsfeldern Titel oder Text erfassen Sie dafür zwei 
Fragezeichen ?? direkt hintereinander. Diese werden in der Zuordnung jeweils 
durch einen stellen- bzw. mitarbeiterspezifischen Wert ersetzt. Deshalb ist es 
sinnvoll, nach den Fragezeichen die Einheit anzugeben, z. B. „?? EUR“. 
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2.1.5 Aufgaben  

 
 
Klicken Sie im Bereich „Aufgaben“ auf einen der Datensätze in der Auswahl, 
werden die dazugehörigen Daten im Erfassungsfenster angezeigt. Die folgen-
den Funktionen wurden in in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich erläutert: Aus-
wahl, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Löschen, Suchen, Ersetzen. 
 
Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA ca. 
1.500 Textbausteine zu den Aufgaben. 

  

Die zusätzlichen Aufgaben aus den Funktionen & Competencies des BVR 
erhalten Genossenschaftsbanken mit dem Modul C – F&C. Mehr Infos zum 
Modul finden Sie im entsprechenden Kapitel und unter www.alfag.de/orga.  

 

 
 
 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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2.2 Zuordnungen  

Zur Zuordnung der erfassten Datensätze zueinander wählen Sie im Datei-Menü 
den Menüpunkt „Zuordnungen“/„Aufbau“ oder wählen Sie den entsprechenden 
Bereich in der Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild). 

 

 

Im Bereich „Stammdaten Zuordnungen“ sehen Sie links alle erfassten Stellen. 
Diesen Stellen ordnen Sie die Daten zu, die im rechten Bereich dargestellt werden. 
Über die Ordnerlaschen erreichen Sie rechts die Bereiche „Mitarbeiter“, „Stellvertre-
tung“, „Hierarchie“, „Beschreibung“, „Vollmachten/Kompetenzen“ und „Aufgaben“:  

 

 

Diese sind in den folgenden Kapiteln näher beschrieben. 

Wählen Sie links oder rechts einen beliebigen Datensatz an, sehen Sie im unteren 
Bereich des Fensters die für diesen Datensatz bereits vorhandenen Zuordnungen. 
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2.2.1 Mitarbeiter  

Hier ordnen Sie den einzelnen Stellen die jeweiligen Mitarbeiter zu. Ist das Häk-
chen vor „Stellen ohne Zuordnung“ gesetzt werden nur die Stellen angezeigt, 
die keine Zuordnung haben. 

2.2.1.1 Neu zuordnen  

 
 
Wählen Sie links die Stelle und rechts den Mitarbeiter, den Sie zuordnen möch-

ten. Klicken Sie dann auf den Button  
 
Das Zuordnungsfens-
ter wird geöffnet. Be-
stätigen Sie die Zu-
ordnung mit <Spei-
chern> und <Schlie-
ßen>. 
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Als Zuordnungskürzel wird in der Zuordnung der Mitarbeiter auf die Stellen im-
mer automatisch das X gesetzt. Dies ist in diesem Bereich nicht änderbar. 
 

 
 
Wählen Sie die zugeordnete Stelle und / oder den zugeordneten Mitarbeiter an, 
wird die neue Zuordnung jetzt im unteren Teil des Fensters angezeigt. 

2.2.1.2 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen 

In der Zuordnung der Mitarbeiter ist es möglich, einem Mitarbeiter mehrere 
Stellen zuzuordnen. Diese Zuordnung kann für jede Stelle einzeln oder ge-
meinsam erfolgen. Um mehrere Stellen zu markieren, verwenden Sie bitte die 
<Strg>-Taste. Halten Sie diese Taste gedrückt und markieren Sie die ge-

wünschten Stellen. Klicken Sie dann den Button  
 

Wichtig: In der Zuordnung der Mitarbeiter ist nur möglich, einem Mitarbeiter 
mehrere Stellen zuzuordnen. 
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2.2.1.3 Zuordnung löschen  

Um eine bestehende Zuordnung zu löschen, wählen Sie die zugeordnete Stelle 
und / oder den zugeordneten Mitarbeiter an, damit die Zuordnung im unteren 
Teil des Fensters angezeigt wird. Werden mehrere bestehende Zuordnungen 

angezeigt, wählen Sie die gewünschte aus. Klicken Sie dann auf  
 

 
 

Die zu löschende 
Zuordnung wird hier  
angezeigt. Klicken 
Sie auf <Löschen>, 
wird die angezeigte 
Zuordnung ge-
löscht. Die Daten 
selbst bleiben aber 
bestehen. 
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2.2.2 Stellvertretung 

 
 
Hier ordnen Sie die Stellvertretungen zu. Im linken Fenster wählen Sie die 
Stelle, die vertritt. Rechts wählen Sie die Stelle, die vertreten wird. 

2.2.2.1 Zuordnungskürzel 

In jeder Zuordnung erstellen Sie die Zuordnung mit Hilfe eines Kürzels. Das 
Kürzel ist ein einstelliges Zeichen, das die Zuordnung definiert. In den meisten 
Zuordnungsbereichen sind beliebige Kürzel definierbar.  
 

Ein Klick im Zuordnungs-
fenster auf die Auswahl 
„Kürzel“ öffnet eine Liste 
mit vorhandenen Kürzeln.  
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Möchten Sie ein neues Kürzel erfassen, tragen Sie dieses Kürzel in das Feld 
ein und betätigen Sie die Return-Taste.  
 

Sie werden jetzt aufgefordert, die 
Textbeschreibung zu dem neu 
eingegebenen Kürzel zu erfassen. 
 
Bitte beachten Sie die Groß- und 
Kleinschreibung: „A“ und „a“ werden 
als zwei separate Kürzel verwaltet. 
 
 

 
Möchten Sie Kürzel aus der Auswahl löschen, entfernen Sie dieses unter 
„Optionen“ – „Verwaltung (Berater / Parameter) …“ – „Kürzelverwaltung“. Mehr 
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs. 
 

Wurden mehrere Da-
tensätze ausgewählt, 
wird im Zuordnungs-
fenster eine Kombina-
tion aller Datensätze 
angezeigt. 
 
 
 
 
 

 
Setzen Sie ganz oben das Häkchen vor 
„Kürzel für alle Zeilen verwenden“, wird 
das Kürzel, das Sie hier auswählen für 
alle im Fenster angezeigten Zuord-
nungen gesetzt.  

 
Bitte bestätigen Sie diese Auswahl mit einem Klick auf den Button <Anwenden> 
und speichern Sie die Zuordnungen. 
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2.2.2.2 Neu zuordnen  

 
 
Wählen Sie links die Stelle, die vertritt und rechts die Stelle, die vertreten wird. 

Klicken Sie dann auf den Button  
 

Das Zuordnungs-
fenster wird geöff-
net. Das Kürzel 
definiert die Art der 
Zuordnung. Mehr 
Infos zum Kürzel 
finden Sie unter 
2.2.2.1. Zuord-
nungskürzel. Spei-
chern Sie die Zu-
ordnung, wird diese  
unten angezeigt. 
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2.2.2.3 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen 

Wurden mehrere Da-
tensätze ausgewählt, 
wird im Zuordnungs-
fenster eine Kombina-
tion aller Datensätze 
angezeigt. Das Kürzel 
definiert die Art der 
Zuordnung. Mehr In-
fos zum Kürzel finden 
Sie unter 2.2.2.1. Zu-
ordnungskürzel. 

 
Die Zuordnung einer Stellvertretung einer Stelle auf sich selbst wird unterdrückt. 

2.2.2.4 Zuordnung bearbeiten & löschen  

Um eine bestehende Zuordnung zu bearbeiten, wählen Sie die zugeordnete 
Stelle und / oder den zugeordneten Mitarbeiter an, damit die Zuordnung im 
unteren Teil des Fensters angezeigt wird. Werden mehrere bestehende 
Zuordnungen angezeigt, wählen Sie die gewünschte aus. Doppelklicken Sie die 

Zuordnung oder klicken Sie dann auf  
 
 

Die Zuordnung wird hier  
angezeigt. Hier ändern 
Sie z. B. das Zuord-
nungskürzel. Bitte spei-
chern Sie danach. 
Klicken Sie auf <Lö-
schen>, wird die Zuord-
nung gelöscht. Die Daten 
selbst bleiben aber be-
stehen. 
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2.2.2.5 Zuordnung kopieren  

Um die bestehenden Zuordnungen von einer Stelle auf eine andere zu 

kopieren, klicken Sie auf  
 

Wählen Sie 
links in der 
Liste die 
Stelle,  de-
ren Zuord-
nungen Sie 

kopieren 
möchten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ist das Häkchen „Vertritt mitkopieren“ gesetzt, werden die Zuordnungen kopiert, die 
die gewählte Stelle vertritt. Ist das Häkchen „Wird vertreten mitkopieren“ gesetzt, 
werden die Zuordnungen kopiert, die die gewählte Stelle vertreten. 

Erfassen Sie in „Speichern auf Nr.“ die Stellennummer, auf die die Zuordnungen 
gespeichert werden sollen. Eventuelle Zuordnungen dieser Stelle auf sich selbst 
werden dabei automatisch übergangen. 

 

Wichtig: Besteht die Stellennummer auf die die Zuordnungen kopiert werden 
sollen noch nicht, wird automatisch eine neue Stelle angelegt. 
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2.2.2.6 Zuordnungsmatrix  

 
 
Die Bearbeitung von Zuordnungen im Matrixform ist für die Bearbeitung von  
Zuordnungen für mehrere Stellen gleichzeitig gedacht. Markieren Sie dafür 
zunächst im linken und rechten Bereich jeweils die betreffenden Stellen 
(mindestens aber eine Stelle je Bereich). 

Um die Zuordnungen in Matrixform zu bearbeiten, klicken Sie auf  
 

Über der Zu-
ordnungsmatrix 

sehen Sie die 
Stellennummern 
und Namen der 
in der linken 
Spalte gewähl-
ten Stellen. Die-
se werden in 
der Matrix als 
Spalten darge-
stellt.  

 
Dabei entsprechen die Spaltennummern in der obersten Matrixzeile den 
Nummern der jeweiligen Stellen, die oben angezeigt werden. 
Als Zeilen sehen Sie in der Matrix die rechts gewählten Datensätze.  
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Der Vorteil der Matrix-Darstellung ist der kompakte Überblick über die er-
folgten Zuordnungen. In "Mitarbeiter" und  "Stellenbeschreibung" ist keine Matrix 
möglich, da hier i. d. R. nur jeweils eine Zuordnung erfolgt. 
 
Jede Matrix kann in eine Datei gespeichert werden. Klicken Sie auf <Spei-
chern> oder <Speichern unter ...> wird dieser Dialog geöffnet: 
 
 

Erfassen Sie 
einen Namen 
für Ihre Matrix 
und spei-
chern Sie. 
 
 
 
 

 
Schließen Sie den Dialog ohne die Matrix zu speichern, werden lediglich die 
erfolgten Zuordnungen gespeichert.  
 
Gespeicherte Matrix-Zuordnungen öffnen Sie über das 
Matrixmenü in der Buttonleiste:  
 
 

Wählen Sie 
die gewünsch-
te Matrix aus 
klicken Sie auf 
<Auswählen>, 
um diese zu 
laden. 
 
 

 
In diesem Fenster können Sie gespeicherte Matrix-Zuordnungen auch umbe-
nennen oder löschen. 
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2.2.3 Hierarchie  

 
 
Hier ordnen Sie die hierarchische Struktur zu. Im linken Fenster wählen Sie 
die Stelle, die überstellt ist. Rechts wählen Sie die Stelle, die unterstellt ist. 
 
Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausführlich 
erläutert: Zuordnungskürzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig 
erstellen, Zuordnung bearbeiten & löschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-
matrix. 
 
Im Bereich Hierarchie vergeben Sie beliebige Zuordnungskürzel. 
 
 

Bitte beachten Sie, dass im Organigrammteil die Hierarchie automatisch aus 
der Stellennummern-Systematik erstellt werden kann. Die genaue Funktions-
weise lesen Sie im Kapitel zum Organigramm. 
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2.2.4 Beschreibung  

 
 
Hier ordnen Sie die Stellenbeschreibungstexte zu. Im linken Fenster wählen Sie 
die Stelle, rechts den Stellenbeschreibungstext. 
 
Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausführlich 
erläutert: Zuordnungskürzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig 
erstellen, Zuordnung bearbeiten & löschen, Zuordnung kopieren. 
 
Als Zuordnungskürzel wird in der Zuordnung der Stellenbeschreibungstexte im-
mer automatisch das X gesetzt. Dies ist nicht änderbar. 
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2.2.5 Vollmachten/Kompetenzen  

 
 
Hier ordnen Sie die Vollmachten und Kompetenzen zu. Im linken Fenster wäh-
len Sie die Stelle, rechts die Vollmacht bzw. Kompetenz. 
 
Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausführlich 
erläutert: Zuordnungskürzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig 
erstellen, Zuordnung bearbeiten & löschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-
matrix. 
 
Im Bereich Vollmachten und Kompetenzen vergeben Sie beliebige Zuord-
nungskürzel. 
 
In diesem Bereich gibt es als Besonderheit in der Zuordnung bei einigen 
Vollmachten bzw. Kompetenzen Platzhalter, sofern diese in der Erfassung 
gesetzt wurden.  
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2.2.5.1 Besonderheit Platzhalter  

Wurde in der Erfassung einer Vollmacht bzw. Kompetenz ein Platzhalter gesetzt 
(siehe 2.1.4.1. Vollmachten/Kompetenzen – Besonderheiten), kann dieser in der 
Zuordnung mit einem Wert befüllt werden. 
 

 
 
Im Zuordnungsfenster sehen Sie bei jeder Vollmacht/Kompetenz mit Platzhalter 
in der Spalte „Platzhalter“ ein „Ja“. Klicken Sie das „Ja“ an, wird ein Menü mit 
den verfügbaren Platzhaltern geöffnet. Sie können aber auch einfach einen 
neuen Wert erfassen.  
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In der Zuordnungsmatrix werden die Platzhalter in einer separaten Zeile unter 
der Zuordnungszeile dargestellt: 
 

 
 
Auch hier klicken Sie das „Ja“ an, damit das Menü mit den verfügbaren 
Platzhaltern geöffnet wird. Sie können aber auch hier einfach einen neuen Wert 
erfassen.  
 
Möchten Sie Platzhalter aus der Auswahl löschen, entfernen Sie dieses unter 
„Optionen“ – „Verwaltung (Berater / Parameter) …“ – „Kürzelverwaltung“. Mehr 
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs. 
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2.2.6 Aufgaben  

 
 
Hier ordnen Sie die Aufgaben zu. Im linken Fenster wählen Sie die Stelle, rechts 
die Aufgabe. 
 
Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausführlich 
erläutert: Zuordnungskürzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig 
erstellen, Zuordnung bearbeiten & löschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-
matrix. 
 
Im Bereich Aufgaben vergeben Sie beliebige Zuordnungskürzel. 
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2.3 Auswertung  

Zur Auswertung der erfassten Daten und Zuordnungen wählen Sie im Datei-Menü 
den Menüpunkt „Auswertung“/„Aufbau“ oder wählen Sie den entsprechenden 
Bereich in der Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild). 

 

 
 

Im Bereich „Stammdaten Auswertung“ erreichen Sie über die Ordnerlaschen oben 
die Bereiche „Stellen“, „Stellvertretung“, „Hierarchie“, „Vollmachten/Kompetenzen“ 

und „Aufgaben“:   

 

Diese sind in den folgenden Kapiteln näher beschrieben. 

 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die ebenfalls in den folgenden Kapiteln beschrieben werden. 
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2.3.1 Auswertung allgemein 

Hier finden Sie die Beschreibung der Auswertungsfunktionen, die für alle Auswer-
tungen zutreffen. 

Die Gestaltung jeder Auswertung ist aus verschiedenen Grundschemata in den 
Parametern wählbar. Verfügbar sind:  

 Allgemein 
 Black & White 
 Genoba  
 Sparkasse 

Alle Auswertungslayouts sind beliebig anpassbar. Mehr Infos dazu lesen Sie im 
Kapitel 10.1 Verwaltung (Berater / Parameter).  

2.3.1.1 Druckvorschau 

 

Betätigen Sie den Button <Druckvorschau> wird die Druckvorschau mit den ge-
wählten Daten geöffnet. Zur Datenauswahl lesen Sie bitte die Kapitel 2.3.2 ff. 
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Das Menü der Druckauswahl bietet verschiedene Funktionen an.   oder 
ein Klick auf das Kreuz rechts oben beenden die Druckvorschau. 

 

In der Mitte des Navigationsbe-
reichs sehen Sie den Seitenum-

fang der Ausgabe und die aktuelle Seite. So navigieren Sie in der Druckvorschau: 

  zur ersten Seite            zur letzten Seite 

  eine Seite zurück         eine Seite vor 

  eine Stelle zurück         eine Stelle vor 

 

Die Darstellungsgröße verändern Sie im Bereich Zoom 
entweder in den vorgegebenen Schritten über die Aus-
wahl oder über die Tasten „+“ und „-„ jeweils in 5%-
Schritten. 

 

 

 

Im Menü „Ausgabe“ wählen Sie 
eine der Ausgabeformen: 

 Ausgabe auf Drucker 
 Ausgabe als PDF-Datei 
 Ausgabe als Matrixdatei 
 Ausgabe als JPG-Dateien 
 Ausgabe als BMP-Dateien 
 Ausgabe als GIF-Dateien 
 Ausgabe als PNG-Dateien 
 Ausgabe als TIFF-Dateien 
 Ausgabe in Zwischenablage 
 Auswertung per Mail senden 
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2.3.1.2 Ausgabe auf Drucker 

Nach dem Start der Druck-
ausgabe sehen Sie dieses all-
gemeine Druckmenü. Im obe-
ren Teil wählen Sie Ihren 
Drucker. Ihr Windows-Stan-
darddrucker ist vorausgewählt. 
Über den Button <Einstellun-
gen> erreichen Sie die druc-
kerspezifischen Parameter. In 
diesem Fenster legen Sie den 
linken und rechten Rand fest, 
den Seitenbereich und die An-
zahl der Exemplare.  

Bitte trennen Sie Seitenanga-
ben mit Komma oder Binde-
strich (z. B. „5-7“ oder „5,6,7“). 

 

2.3.1.3 Ausgabe als PDF-Datei 

Wählen Sie die Ausgabe 
als PDF-Datei, speichern 
Sie die Datei im PDF-Ar-
chiv. Automatisch wird 
ein passender Name vor-
geschlagen, der z. B. die 
Info „Stellenbeschrei-
bung“, die Stellennummer 
sowie Name und Vorna-
me des Stelleninhabers 
enthält.  
Sie finden die PDF-Datei-
en im PDF-Archiv (siehe 
2.3.1.8. PDF-Archiv). 
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2.3.1.4 Ausgabe als Matrixdatei 

Wählen Sie die Ausgabe als Matrixdatei, werden Sie im nächsten Fenster auf-
gefordert, die Ausgabematrix zu speichern: 

 

 

 

Diese Funktion dient dazu, aus der Auswertung heraus eine Zuordnungsmatrix zu 
erstellen. An dieser Stelle sind deshalb auch die bereits gespeicherten Matrixdar-
stellungen über <Datei öffnen> abrufbar.  

 

Mehr Infos dazu finden Sie unter 2.2.2.6. Zuordnungsmatrix. 

 

Die Ausgabe als Matrixdatei ermöglicht keine direkte Ausgabe auf Papier oder in 
einer Bilddatei. Dafür wählen Sie bitte die entsprechenden Menüpunkte. 
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2.3.1.5 Ausgabe als Bild-Datei (JPG, BMP, GIF, PNG, TIFF) 

Die Ausgabe in eine Bilddatei kann in diesen Formaten erfolgen: JPG, BMP, 
GIF, PNG, TIFF. Bitte wählen Sie den entsprechenden Menüpunkt. 

Bitte beachten Sie, dass in dieser Ausgabeform immer nur die aktuell dar-
gestellte Seite in das gewünschte Bildformat umgesetzt werden kann. 

 

 

Als Dateiname wird automatisch das aktuelle Datum vorgeschlagen. Bitte erfassen 
Sie davor einen passenden Dateinamen. Nach dem Datum setzt ALF-ORGA auto-
matisch die Seitennummer der Auswertung dazu. 

Standardmäßig werden alle Bild-Dateien in Ihrem ALF-ORGA-Verzeichnis unter 
\Daten\Ausgabe\BildDateien abgelegt. 
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2.3.1.6 Ausgabe in Zwischenablage 

Wählen Sie die Ausgabe in die Zwischenablage, wird die aktuell dargestellte 
Seite in die Zwischenablage kopiert. 

 

Bitte beachten Sie, dass in dieser Ausgabeform immer nur die aktuell dar-
gestellte Seite in die Zwischenablage kopiert werden kann. 

 

Die Seite wird als Bild kopiert und ist deshalb z. B. mit einem Einfügen-Befehl sehr 
einfach als Bild in jede gängige Text- oder Bildbearbeitung übernehmbar. 

2.3.1.7 Auswertung per E-Mail versenden 

Beim Versand einer 
Auswertung per E-
Mail, wird diese als 
PDF-Datei oder in 
einem der folgenden 
Bild-Formate an die 
E-Mail angehängt: 
JPG, BMP, GIF, 
PNG, TIFF.  
Bitte wählen Sie den 
entsprechenden Me-
nüpunkt. 

 

 

 

 

Bitte beachten Sie, dass in jeder Bilddatei-Ausgabeform immer nur die aktuell 
dargestellte Seite in das gewünschte Bildformat umgesetzt werden kann. 

Voraussetzung für den Versand einer E-Mail: Bitte erfassen Sie zuvor in den 
Parametern Ihre E-Mail-Adresse (siehe „Optionen“ – „Verwaltung (Berater / 
Parameter) …“). 
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2.3.1.8 PDF-Archiv 

In jedem Auswertungs-
fenster finden Sie ganz 
unten den Button <PDF-
Archiv>. 

 

 

 

 

Hier finden Sie 
alle gespeicher-
ten PDF-Datei-
en. Damit alle 
PDF-Dateien an-
gezeigt werden, 
wählen Sie bitte 
den Dateityp „Al-
le Dateien (*.*)“.  

 

 

 

 

 

 

 

Standardmäßig werden alle PDF-Dateien in Ihrem ALF-ORGA-Verzeichnis unter 
\Daten\Ausgabe\PDFDateien abgelegt. 
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2.3.1.9 Matrix-Datei 

In vielen Auswer-
tungsfenstern finden 
Sie ganz unten den 
Button <Matrix-
Datei>. 

 

 

 

Ist der Button disabled, ist in diesem Bereich keine Matrix-Datei verfügbar. 

 

 

 

Diese Funktion dient dazu, eine bestehende Matrix-Datei für die Auswertung zu 
öffnen. 

 

Wie Sie Matrixdatei erstellen, lesen sie unter 2.2.2.6. Zuordnungsmatrix und 
2.3.1.4. Ausgabe aus Matrix-Datei.  
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2.3.2 Stellen  

 
 
Im Bereich Stellen stehen die Auswertungen Stellenbeschreibung, Statusbe-
richt und Stellenplan zur Verfügung. Wählen Sie zuerst in der Liste, für welche 
Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen möchten. 
 

 
Ist rechts das Kästchen „Zuordnungen anzeigen“ 
angehakt, sehen Sie auch die Anzahl der beste-
henden Zuordnungen. Im Bereich Stellen sehen 
Sie die Zuordnungen für alle gewählten Bereiche. 
Haben Sie mehrere Stellen gewählt (mit gedrückter 
<Strg>-Taste und Mausklick), werden die Zuord-
nungen untereinander gezeigt. Bitte scrollen Sie. 

 
 
Unter jeder Seite befindet sich eine Fußzeile mit diesen Daten: 
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Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt über den unteren Bereich: 
 

 
 
Links oben wählen Sie die Art der Auswertung: Stellenbeschreibung, Status-
bericht oder Stellenplan.  
 
Im Bereich „Druckfuß“ legen Sie fest, mit welcher Ziffer der Seitenzähler 
beginnen soll (Standard ist 1), Sie definieren die laufende Nummer der 
Auswertung (Standardvorgabe ist 1) und legen das Datum „gültig ab“ fest. 
 
In der Mitte wählen Sie den Umfang der Stellenbeschreibung. Diese Bereiche 
sind einzeln wählbar: Stellvertretung/Hierarchie, Stellenbeschreibungstext, Voll-
machten/Kompetenzen, Aufgaben und die Empfangsbestätigung.  
 
Stellvertretung und Hierarchie sind nur zusammen wählbar, da beide Bereiche 
auf einer Seite dargestellt werden. Ist für einen der beiden Bereiche keine 
Zuordnung vorhanden, erfolgt dafür keine Ausgabe. 
 
Die Empfangsbestätigung ist nur in der Stellenschreibung verfügbar. Auch die 
Auswahl „Beschreibung mit Rahmen“ betrifft nur die Stellenbeschreibung. Ist 
das Häkchen gesetzt, erfolgt die Ausgabe des Stellenbeschreibungstextes in ei-
nem Rahmen. 
 
 
 

Für die Bereiche Arbeitsablauf, Arbeitsanweisungen, Funktionen & Compe-
tencies, Anforderungen, Informationen und Schlüssel benötigen Sie das je-
weilige Zusatzmodul. Mehr Infos zu den Modulen finden Sie unter 1.8 Ergän-
zende ALF-ORGA Module oder im Internet unter www.alfag.de/orga 

 
 
 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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In der nächsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest: 
 

 
 
Ganz links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen für die Auswertung. Grau 
dargestellte Daten sind nicht abwählbar. Sie werden immer ausgegeben. 
Im Stellenplan ist diese Auswahl nicht verfügbar. 
 
Ist das Häkchen „Kopf auf Folgeseiten“ nicht gesetzt, werden die Kopfzeilen nur 
auf der ersten Seite der Auswertung ausgegeben.  
 
Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit 
ausgegeben wird, ob das „Standardkürzel“ X mit ausgegeben, oder unterdrückt 
wird und ob der Text bei mehrzeiligen Bausteinen (z. B. Aufgaben) ein- oder 
mehrzeilig ausgegeben werden soll. Diese Auswahl ist nur in der Stellenbe-
schreibung möglich. 
 
Unter Text-Gestaltung (nur in der Stellenschreibung möglich) wird das Layout 
des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl „fett“ und „unterstrichen“ betrifft die 
einzelnen Bausteine z. B. Vollmachten/Kompetenzen (siehe Beispielbilder). 
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Zu den Bereichen Vollmachten/Kompetenzen, Aufgaben und Empfangsbestä-
tigung werden in der Stellenbeschreibung wahlweise Textbausteine mit ausge-
geben. Diese Auswahl ist nur in der Stellenbeschreibung möglich. 

Für die Bereiche Anforderungen, Informationen und Schlüssel benötigen Sie 
das jeweilige Zusatzmodul. Mehr Infos zu den Modulen finden Sie unter 1.8 
Ergänzende ALF-ORGA Module oder im Internet unter www.alfag.de/orga 

 

Über das jeweilige Icon    öffnen Sie das Bearbeitungsfenster für die Texte: 
 

Ist das Häkchen ge-
setzt, wird der Text vor 
der Darstellung der Zu-
ordnungen im jeweili-
gen Bereich mit ausge-
geben (siehe Beispiel-
bild zu den Vollmach-
ten/Kompetenzen): 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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2.3.2.1 Stellenbeschreibung  

 
 
Die Bereiche der Stellenbeschreibung sind separat wählbar. Bitte lesen Sie 
dazu das vorausgehende Kapitel. 
 
Hier sehen Sie Auszüge aus einer Beispiel-Stellenbeschreibung.  
 
In diesem Beispiel besteht die Stellenbeschreibung aus: 

 Seite 1: Hierarchie & Stellvertretung 
 Seite 2: Stellenbeschreibungstext 
 Seite 3: Vollmachten & Kompetenzen 
 Seite 4: Aufgaben 
 Seite 5: Empfangsbestätigung 
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2.3.2.2 Statusbericht  
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Wählen Sie zuerst in der Liste, für welche Mitarbeiter Sie den Statusbericht 
erstellen möchten.  
 
Der Statusbericht ist als Auswertung für den Bearbeiter gedacht. Er zeigt über-
sichtlich die Zuordnungen zur gewählten Stelle. 
 
Hier sehen Sie ein Beispiel eines Statusberichts:  
 

Der Statusbericht wird für jede Stelle einzeln erstellt. Für die einzelnen Zuord-
nungsbereiche wird rechts die Anzahl der vorhandenen Zuordnungen ange-
geben. Darunter sehen Sie jeweils die zugeordneten Bausteinnummern. 
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2.3.2.3 Stellenplan  

 
 
Wählen Sie zuerst in der Liste, welche Mitarbeiter im Stellenplan enthalten sein 
sollen.  
 
Der Stellenplan ist eine Übersicht über die vorhandenen Stellen und Mitarbeiter. 
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Hier sehen Sie ein Beispiel eines Stellenplans:  

In der Tabelle werden die Stellennummer, der Stelleninhaber, die Stellenbe-
zeichnung und die Abteilung dargestellt. 
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2.3.3 Stellvertretung  

 
 
Im Bereich Stellvertretung stehen die Auswertungen aktive Vertretung und 
passive Vertretung – jeweils in Matrixform - zur Verfügung.  
 
In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. Wählen 
Sie zuerst in der Liste, für welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen 
möchten. 

 
Ist rechts unten das Kästchen „Zuordnungen an-
zeigen“ angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-
stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs für 
die in der Liste gewählten Stellen.  
Mit gedrückter <Strg-Taste> und Mausklick wählen 
Sie in der Liste mehrere Datensätze, deren Zuord-
nungen dann hier angezeigt werden. 
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Unter jeder Seite befindet sich eine Fußzeile mit den verwendeten Kürzeln, da-
runter die übliche Fußzeile mit Gültigkeitsdatum, Seitennummer etc.: 
 
 
 
 
 

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt über den unteren Bereich: 
 

Links wählen Sie die Art der Aus-
wertung: aktive oder passive Stell-
vertretung. Im Bereich „Druckfuß“ 
legen Sie fest, mit welcher Ziffer 
der Seitenzähler beginnt (Standard 
ist 1), Sie definieren die laufende 
Nummer (Standard ist 1) und 
legen das Datum „gültig ab“ fest. 

 
In der Mitte wählen Sie die Kürzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kürzel, die 
im Bereich Stellvertretung vergeben wurden. Sind alle Kürzel angehakt, werden 
alle bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wählen Sie nur bestimmte Kürzel, 
erfolgt die Ausgabe nur für die Zuordnungen mit diesen gewählten Kürzeln. 
 
 
In der nächsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest: 

 
Links definieren Sie den Inhalt 
der Kopfzeilen. Grau darge-
stellte Daten werden immer 
ausgegeben und sind nicht 
abwählbar.  
Ist das Häkchen „Kopf auf 
Folgeseiten“ nicht gesetzt, wer-
den die Kopfzeilen nur auf der 
ersten Seite ausgegeben.  
 

Die Bereiche „Ausgabe“ und „Text-Gestaltung“ sind in der Ausgabe der Stellver-
tretung nicht wählbar.   
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2.3.3.1 Aktive Vertretung  

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer aktiven Vertretung: 

Die Ausgabe erfolgt standardmäßig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20 
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle. 
 
Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die aktiv die 
Stellen vertreten, die links in der Tabelle dargestellt sind. Rechts in den Spalten 
sehen Sie die Nummern der Stellen die aktiv vertreten.  
 
Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskürzel. 

2.3.3.2 Passive Vertretung  

Die Ausgabe erfolgt standardmäßig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20 
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle. 
 
Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die passiv von 
den Stellen vertreten werden, die links in der Tabelle dargestellt sind. Rechts in 
den Spalten sehen Sie die Nummern der Stellen die passiv vertreten werden.  
 
Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskürzel. 
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Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer passiven Vertretung: 
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2.3.4 Hierarchie  

 
 
Im Bereich Hierarchie stehen die Auswertungen Überstellung und Unter-
stellung – jeweils in Matrixform - zur Verfügung.  
 
In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. Wählen 
Sie zuerst in der Liste, für welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen 
möchten. 

 
Ist rechts unten das Kästchen „Zuordnungen an-
zeigen“ angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-
stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs für 
die in der Liste gewählten Stellen.  
Mit gedrückter <Strg-Taste> und Mausklick wählen 
Sie in der Liste mehrere Datensätze, deren Zuord-
nungen dann hier angezeigt werden. 
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Unter jeder Seite befindet sich eine Fußzeile mit den verwendeten Kürzeln, da-
runter die übliche Fußzeile mit Gültigkeitsdatum, Seitennummer etc.: 
 
 
 
 
 

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt über den unteren Bereich: 
 
Links wählen Sie die Art der Aus-
wertung: Über- oder Unterstellung. 
Im Bereich „Druckfuß“ legen Sie 
fest, mit welcher Ziffer der Sei-
tenzähler beginnt (Standard ist 1), 
Sie definieren die laufende Num-
mer (Standard ist 1) und legen das 
Datum „gültig ab“ fest. 

 
In der Mitte wählen Sie die Kürzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kürzel, die 
im Bereich Hierarchie vergeben wurden. Sind alle Kürzel angehakt, werden alle 
bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wählen Sie nur bestimmte Kürzel, 
erfolgt die Ausgabe nur für die Zuordnungen mit diesen gewählten Kürzeln. 
 
 
In der nächsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest: 

 
Links definieren Sie den Inhalt der 
Kopfzeilen. Grau dargestellte Daten 
werden immer ausgegeben und 
sind nicht abwählbar.  
Ist das Häkchen „Kopf auf Folge-
seiten“ nicht gesetzt, werden die 
Kopfzeilen nur auf der ersten Seite 
ausgegeben.  

 
Der Bereich „Ausgabe“ ist in der Ausgabe der Hierarchie nicht wählbar.   
 
Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl 
„fett“ und „unterstrichen“ betrifft die einzelnen Bausteine . 
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2.3.4.1 Überstellung  

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer Überstellung: 
 

 
 
Die Ausgabe erfolgt standardmäßig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20 
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle. 
 
Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die den unten 
links in der Tabelle dargestellten Stellen überstellt sind. Rechts in den Spalten 
sehen Sie die Nummern der überstellten Stellen.  
 
Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskürzel. 
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2.3.4.2 Unterstellung  

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer Unterstellung: 
 

 
 
 
Die Ausgabe erfolgt standardmäßig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20 
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle. 
 
Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die den unten 
links in der Tabelle dargestellten Stellen unterstellt sind. Rechts in den Spalten 
sehen Sie die Nummern der unterstellten Stellen.  
 
Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskürzel. 
 
 
 
 
 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  89 

ALF-

ORGA 

2.3.5 Vollmachten/Kompetenzen  

 
 
Im Bereich Vollmachten/Kompetenzen gibt es diese Auswertungen: 

 Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen zeilenweise 
 Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen in Matrixform 
 Vollmachten/Kompetenzen und zugeordnete Stellen zeilenweise 
 Vollmachten/Kompetenzen-Katalog 

  
In den zeilenweisen Darstellungen ist die Menge der darstellbaren Stellen und 
Bausteine unbegrenzt. 
 
In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. Wählen 
Sie zuerst in der Liste, für welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen 
möchten. 
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Ist rechts unten das Kästchen „Zuordnungen an-
zeigen“ angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-
stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs für 
die in der Liste gewählten Stellen.  
Mit gedrückter <Strg-Taste> und Mausklick wählen 
Sie in der Liste mehrere Datensätze, deren Zuord-
nungen dann hier angezeigt werden. 
 

 
Unter jeder Seite befindet sich eine Fußzeile mit den verwendeten Kürzeln, da-
runter die übliche Fußzeile mit Gültigkeitsdatum, Seitennummer etc.: 
 
 
 
 
 

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt über den unteren Bereich: 
 

Links wählen Sie die Art 
der Auswertung: Stellen 
und zugeordnete Voll-
machten / Kompetenzen, 
Vollmachten / Kompeten-
zen und zugeordnete 
Stellen oder Vollmachten 
/ Kompetenzen-Katalog. 

 
Ist das Häkchen vor „als Matrixdarstellung“ gesetzt, erfolgt die Ausgabe der 
Auswertung Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen in Matrixform, 
ansonsten zeilenweise.  
 
Im Bereich „Druckfuß“ legen Sie fest, mit welcher Ziffer der Seitenzähler beginnt 
(Standard ist 1), Sie definieren die laufende Nummer (Standard ist 1) und legen 
das Datum „gültig ab“ fest. 
 
In der Mitte wählen Sie die Kürzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kürzel, die in 
den Vollmachten/Kompetenzen vergeben wurden. Sind alle Kürzel angehakt, 
werden alle bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wählen Sie nur bestimm-
te Kürzel, erfolgt die Ausgabe nur für die Zuordnungen mit diesen Kürzeln. 
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In der nächsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest: 
 

  
 
Links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen. Grau dargestellte Daten werden 
immer ausgegeben und sind nicht abwählbar.  
 
Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit aus-
gegeben wird und ob der Text bei mehrzeiligen Vollmachten/Kompetenzen ein- 
oder mehrzeilig ausgegeben werden soll.  
 
Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl 
„fett“ und „unterstrichen“ betrifft die einzelnen Bausteine (siehe Beispielbilder). 
 

   
 

 
 
Zu den Vollmachten/Kompetenzen werden wahlweise Textbausteine mit ausge-
geben. Diese Textbausteine sind für folgende Bereiche separat wählbar: 

 Zuordnungen zeilenweise  
 Zuordnungen als Matrix  
 Ausgabe Katalog 
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Über das jeweilige Icon    öffnen Sie das Bearbeitungsfenster für die Texte: 
 
 

Ist das Häkchen ge-
setzt, wird der Text vor 
der Darstellung der Zu-
ordnungen im jeweili-
gen Bereich mit ausge-
geben (siehe Beispiel-
bild unten zu  

Vollmachten/-
Kompetenzen): 
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2.3.5.1 Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen  

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Voll-
machten/Kompetenzen in Matrixform: 

 
 
In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen gleichzeitig darstellbar. 
 
Oben sehen Sie gewählten Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind 
mit diesen Nummern überschrieben. In der Tabelle sind die Vollmachten/Kom-
petenzen aufgelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskürzel.  
 
In den Vollmachten/Kompetenzen gibt es die Besonderheit des Platzhalters. 
Wurde in der Erfassung der Vollmachten/Kompetenz ein Platzhalter erfasst (sie-
he 2.1.4.1. Vollmachten/Kompetenzen, Besonderheiten), kann dieser in der Zu-
ordnung bei jeder Zuordnung zu einer Stelle mit einem Wert belegt werden. 
Diese Platzhalter werden in der Auswertung separat angezeigt. In der Matrix 
sehen Sie für die Platzhalter jeweils eine separate Zeile.   
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Hier sehen Sie für die gleichen Stellen die Darstellung Stellen und zugeord-
nete Vollmachten/Kompetenzen zeilenweise: 

 

 

 
Hier erfolgt die Ausgabe der Vollmachten/Kompetenzen für jede Stelle auf einer 
separaten Seite. Die Ausgabe erfolgt hier ohne zusätzlichen Textbaustein und 
wird nur für die ersten drei Stellen wiedergegeben. Wurde in der Erfassung ein 
Platzhalter erfasst und ein Betrag zugeordnet, sehen Sie diesen Wert jeweils 
hinter dem Titel der Vollmacht/Kompetenz.   
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2.3.5.2 Vollmachten/Kompetenzen und zugeordnete Stellen  

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Vollmachten/Kompetenzen und 
zugeordnete Stellen: 

 
 
Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und für jede Vollmacht/Kompetenz 
auf einer separaten Seite. 
 
Oben sehen Sie die gewählte Vollmacht/Kompetenz. Darunter sind die Stellen 
aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.   
 
In den Vollmachten/Kompetenzen gibt es die Besonderheit des Platzhalters. 
Wurde in der Erfassung der Vollmachten/Kompetenz ein Platzhalter erfasst (sie-
he 2.1.4.1. Vollmachten/Kompetenzen, Besonderheiten), kann dieser in der Zu-
ordnung bei jeder Zuordnung zu einer Stelle mit einem Wert belegt werden.  
 
Diese Platzhalter werden in der Auswertung separat angezeigt. Bei Vollmach-
ten/Kompetenzen mit Platzhalter sehen Sie den Wert des Platzhalters, der der 
einzelnen Stelle zugeordnet wurde, in der Spalte „Platzhalter“.  
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2.3.5.3 Katalog  

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Vollmachten/Kompetenzen-Katalog: 

 
Diese Ausgabe ist eine Auflistung der gewählten Vollmachten/Kompetenzen. 
Zusätzlich kann ein Textbaustein davor ausgegeben werden. Platzhalter erken-
nen Sie in den Vollmachten/Kompetenzen an den doppelten Fragezeichen „??“. 
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2.3.6 Aufgaben  

 
 
Im Bereich Aufgaben gibt es diese Auswertungen: 

 Stellen und zugeordnete Aufgaben zeilenweise 
 Stellen und zugeordnete Aufgaben in Matrixform 
 Aufgaben und zugeordnete Stellen zeilenweise 
 Aufgaben-Katalog 

  
In den zeilenweisen Darstellungen ist die Menge der darstellbaren Stellen und 
Bausteine unbegrenzt. 
 
In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. Wählen 
Sie zuerst in der Liste, für welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen 
möchten. 
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Ist rechts unten das Kästchen „Zuordnungen an-
zeigen“ angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-
stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs für 
die in der Liste gewählten Stellen.  
Mit gedrückter <Strg-Taste> und Mausklick wählen 
Sie in der Liste mehrere Datensätze, deren Zuord-
nungen dann hier angezeigt werden. 
 

 
Unter jeder Seite befindet sich eine Fußzeile mit den verwendeten Kürzeln, da-
runter die übliche Fußzeile mit Gültigkeitsdatum, Seitennummer etc.: 
 
 
 
 
 

 
Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt über den unteren Bereich: 
 

Links wählen Sie die Art der Aus-
wertung: Stellen und zugeordnete 
Aufgaben, Aufgaben und zugeord-
nete Stellen, Aufgaben-Katalog. 
Ist das Häkchen vor „als Matrixdar-
stellung“ gesetzt, erfolgt die Ausga-
be der Auswertung Stellen und zu-
geordnete Aufgaben in Matrixform, 
ansonsten zeilenweise.  

 
Im Bereich „Druckfuß“ legen Sie fest, mit welcher Ziffer der Seitenzähler beginnt 
(Standard ist 1), Sie definieren die laufende Nummer (Standard ist 1) und legen 
das Datum „gültig ab“ fest. 
 
In der Mitte wählen Sie die Kürzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kürzel, die in 
den Aufgaben vergeben wurden. Sind alle Kürzel angehakt, werden alle be-
stehenden Zuordnungen ausgegeben. Wählen Sie nur bestimmte Kürzel, erfolgt 
die Ausgabe nur für die Zuordnungen mit diesen Kürzeln. 
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In der nächsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest: 
 

 
 
Links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen. Grau dargestellte Daten werden 
immer ausgegeben und sind nicht abwählbar. Im Bereich Ausgabe legen Sie 
fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit ausgegeben wird und ob der Text bei 
mehrzeiligen Aufgaben ein- oder mehrzeilig ausgegeben werden soll.  
 
Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl 
„fett“ und „unterstrichen“ betrifft die einzelnen Bausteine (siehe Beispielbilder). 
 

   

 
 
Zu den Aufgaben werden wahlweise Textbausteine mit ausgegeben. Diese 
Textbausteine sind für folgende Bereiche separat wählbar: 

 Zuordnungen zeilenweise  
 Zuordnungen als Matrix  
 Ausgabe Katalog 

Über das jeweilige Icon    öffnen Sie das Bearbeitungsfenster für die Texte. 
Mehr Infos dazu finden sie unter 2.3.5. Vollmachten. 
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2.3.6.1 Stellen und zugeordnete Aufgaben  

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Aufga-
ben in Matrixform: 

 
 
In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewählten 
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet. 
In der Tabelle sind die Aufgaben gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kürzel.  
 
Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Aufgaben zeilenweise: 

 

 
Die Ausgabe der Aufgaben erfolgt für jede Stelle auf einer separaten Seite.  
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2.3.6.2 Aufgaben und zugeordnete Stellen  

Hier sehen Sie ein Beispiel für Aufgaben und zugeordnete Stellen: 

 
Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und für jede Aufgabe auf einer sepa-
raten Seite. Oben sehen Sie die gewählte Aufgabe. Darunter sind die Stellen 
aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.   

2.3.6.3 Katalog  

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Aufgaben-Katalog: 

 
Der Katalog dient als Übersicht über die in den Aufgaben erfassten Bausteine. 
 
 
 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 
 

 

  102 

ALF-

ORGA 

2.4 Listengenerator  

Den Listengenerator öffnen Sie über den Hauptmenüpunkt „Listen“ oder per Maus-
klick auf „Listengenerator“ (siehe Auswahl im Bild). 

 

 
 
Der Listengenerator ist verfügbar in diesen Bereichen: 

 Aufbau  
 Ablauf 
 F&C / Anforderung 
 Info / Schlüssel 

 
Über die Ordnerlaschen rechts oben wählen Sie jeweils die Unterbereiche. 

  

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass für die Verwendung des Listengenerators 
die Lizenz des betreffenden Moduls notwendig ist.  

 

Der Listengenarator im Bereich Aufbau ist in der ALF-ORGA Basis-Version 
enthalten. 
 
Für den Listengenerator in den übrigen Bereichen benötigen jeweils die 
betreffenden Module:  

 Listengenerator Ablauf: Modul L – Abläufe  
 Listengenerator Anweisungen: Modul A – Anweisungen  
 Listengenerator F&C: Modul C – F&C 
 Listengenerator Anforderung: Modul F – Anforderungen 
 Listengenerator Info / Schlüssel: Modul I – Infos & Schlüssel 
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2.4.1 Listengenerator Aufbau 

 
 
Im Listengenerator Aufbau stehen diese Ordnerlaschen zur Auswahl: 

 Mitarbeiter  
 Beschreibung  
 Vollmachten / Kompetenzen 
 Aufgaben 
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2.4.1.1 Mitarbeiter 

Im Bereich Mitarbeiter erstellen Sie Listen aus den Mitarbeiter-Daten. 

2.4.1.1.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

decken die üblichen Auswertungen ab. Klicken Sie auf , sehen Sie 
die Auswahl der vorhandenen Listen. Angeboten werden die Listen im Bild: 
 

 
 
Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen> (oder Doppelklicken Sie 
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der Liste werden in 
den Listengenerator übernommen und können dort nachbearbeitet werden. Ihre 
Liste können Sie dann unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle auf der nächsten Seite zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die 
darin enthaltenen Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  105 

ALF-

ORGA 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Adressenliste der Mitarbeiter Name, Vorname, Straße, PLZ/Ort 

Adressenliste der Mitarbeiter Name, Vorname, Straße, PLZ/Ort 

Adressenliste der Mitarbeiter 
mit Adressenprüfung 

Name, Vorname, Straße, PLZ/Ort             
(nur Ausgabe, wenn PLZ/Ort nicht leer)  

Beschäftigungsdaten der      
Mitarbeiter 

Name, Vorname, Jubiläum, Personalnr., 
Kontonr., Handzeichen, Beschäftig.verh. 

Firmenjubiläumsliste Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubiläum 

Firmenjubiläumsliste Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubiläum 

Firmenjubiläumsliste der 10er 
Jubilare 

Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubiläum 

Firmenjubiläumsliste mit 
Datumsprüfung 

Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubiläum 
(nur Ausgabe, wenn Eintrittsdatum nicht leer) 

Geburtstage der im Mai 
geborenen Mitarbeiter 

Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter      
(nur wenn Name  A – K & Geburtstag im Mai) 

Geburtstagsliste Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter 

Geburtstagsliste der 30er 
Jubilare 

Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter     
(nur Ausgabe, wenn genau 30 Jahre alt) 

Geburtstagsliste der 30er 
Jubilare 

Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter      
(nur Ausgabe, wenn genau 30 Jahre alt) 

Liste interne Telefonnummern Name, Vorname, Bereich, Abt., Tel. intern 

Liste der internen Telefon-
nummern mit Nr.prüfung 

Name, Vorname, Bereich, Abt., Tel. intern 
(nur Ausgabe, wenn Telefon intern nicht leer) 

Serienbrief Anrede, Vorname, Name, Straße, PLZ/Ort 
(nur Ausgabe, wenn PLZ/Ort nicht leer) 
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Auf den folgenden Seiten sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen. 
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Beispiel „Serienbrief“: 
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Nicht mehr benötigte Listen können Sie <Löschen>. Sie möchten eine Liste 
umbenennen? Wählen Sie die Liste, ändern Sie die „Bezeichnung“ der Liste 
und klicken Sie auf <Umbenennen>.  

Klicken Sie im Listengenerator auf , wird die aktuelle Listenzu-
sammenstellung gespeichert. Handelt es sich um eine neue Liste,  wird automa-
tisch der Dialog „Speichern unter“ geöffnet. Hier erfassen Sie den Listennamen. 
Möchten Sie eine bereits zuvor gespeicherte Liste unter einem anderen Namen 
speichern, ändern Sie bitte zuerst den Namen im Feld „Bezeichnung der Liste“ 

und klicken dann auf .  

2.4.1.1.2 Neue Liste erstellen 

Leeren Sie zunächst die Anzeige mit einem Klick auf . Der Listenge-
nerator ist in mehrere Bildschirmbereiche aufgeteilt. Im obersten Bereich erfas-
sen Sie im Feld „Bezeichnung der Liste“ den Namen Ihrer Liste: 

 
 
Darunter definieren Sie die Felder, nach denen die Datenbank durchsucht 
werden soll und die Felder, die in der Liste angezeigt werden sollen. Setzen Sie 
einfach mit Mausklick ein Häkchen an der betreffenden Stelle. 

 
 
Ein Beispiel: Sie möchten in der Datenbank alle Namen von A bis K suchen. 
Von diesen Datensätzen möchten Sie den Namen, den Vornamen, die 
Stellennummer und die Stellenbezeichnung ausgeben. Klicken Sie in der Zeile 
„Name“ die Felder „Suchen“ und „Anzeigen“ an. In den Zeilen „Vorname“, 
„Stellennummer“ und „Stellenbezeichnung“ wählen Sie nur „Anzeigen“. 
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Im Bereich „Suchfelder“ werden alle Felder angezeigt, bei denen Sie oben das 
Feld „Suchen“ angehakt haben: 
 

 
 
Für eine übersichtlichere Darstellung vergrößern Sie die Anzeige der Suchfelder 
mit einem Klick auf das blaue Pfeil-Icon rechts über der Anzeige:  
 

 
 
Nach diesen Feldern wird Ihre Datenbank durchsucht. Gleichzeitig wird Ihre 
Liste nach den gewählten Feldern sortiert. Dafür können die Felder vielfältig 
definiert und verknüpft werden. 
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Vergleichsart & Suchbegriff 
  
In der Vergleichsart legen Sie fest, wie die Suche im 
gewählten Datenbankfeld erfolgen soll. Diese Angabe wird 
dann mit dem Suchbegriff verknüpft.  
 
Bei Auswahl „Alle“ erfolgt keine Eingrenzung. Es werden alle 
im Datenbankfeld gefundenen Daten ausgegeben. 
 
In der Tabelle sehen Sie die Eingrenzungen inkl. Beispielen: 
 

 

Vergleichsart Suchbegriff 
Beispiel 
„Geburtstag“ 

Erläuterung zum 
Beispiel 

ist nicht leer keine Eingabe keine Eingabe 
alle Datensätze mit 
Geburtsdatum 

ist leer keine Eingabe keine Eingabe 
alle Datensätze ohne 
Geburtsdatum 

gleich x 10.10.1970 
Geburtsdatum genau 
10.10.1970 

ungleich x 10.10.1970 
Geburtsdatum nicht 
10.10.1970 

größer x 10.10.1970 
Geburtsdatum ab 
11.10.1970 & jünger 

größer oder gleich x 10.10.1970 
Geburtsdatum ab 
10.10.1970 & jünger 

kleiner x 10.10.1970 
Geburtsdatum bis 
09.10.1970 & älter 

kleiner oder gleich x 10.10.1970 
Geburtsdatum bis 
10.10.1970 & älter 

enthält x 1970 
Datensätze mit 
Geburtsjahr 1970 

enthält nicht x 1970 
Datensätze ohne 
Geburtsjahr 1970 
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Sortierung 

 

Die Sortierung ist wählbar aus den in den 
Bildern dargestellten Varianten.   

Rechts sehen Sie die Sortierungen in 
Datumsfeldern, links in allen übrigen Feldern. 

 

 

Die Tabelle zeigt die möglichen Sortierungen inkl. Beispielen: 

Feldart Sortierung Beispiel 

mit Text und / oder Ziffern 
gefüllte Felder 

z. B. Name, Stellenbe-
zeichnung, Stellennum-
mer oder alle Freifelder 

aufsteigend 1, 11, 111, 2, A, B, C 

absteigend C, B, A, 2, 111, 11, 1 

numerisch aufsteigend 1, 2, 11, 111 

numerisch absteigend 111, 11, 2, 1 

keine unsortiert 

Datumsfelder 

z. B. Geburtsdatum 

MM.JJ aufsteigend 
10.04.2002, 25.06.1995, 
12.10.1980, 20.10.2002 

MM.JJ absteigend 
20.10.2002, 12.10.1980, 
25.06.1995, 10.04.2002  

JJ. MM aufsteigend 
12.10.1980, 25.06.1995, 
10.04.2002, 20.10.2002 

JJ.MM absteigend 
20.10.2002, 10.04.2002, 
25.06.1995, 12.10.1980 

keine unsortiert 

 
Die Sortierungen „numerisch auf- bzw. absteigend“ sind für numerische Felder 
gedacht. Sind hier auch Buchstaben enthalten, werden diese unsortiert vor die 
sortierten numerischen Felder gesetzt ( z. B. B, Z, A, 1, 2, 11, 111). 
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Verknüpfung 
 
Die gewählte Verknüpfung verbindet die Auswahl der Zeile mit der nächsten 
Zeile. In der letzten Auswahlzeile ist diese Angabe deshalb nicht vorhanden. 
 
Mit den Verknüpfungsoptionen UND und ODER sind verschiedene 
Kombinationen möglich.  
 
Beispiel:  
Alle Datensätze mit Freifeld1 enthält ABC UND Freifeld 2 enthält XYZ. 
Ergebnis: Sie erhalten nur die Datensätze, die beides enthalten. 
 
Alle Datensätze mit Freifeld1 enthält ABC ODER Freifeld 2 enthält XYZ. 
Ergebnis: Sie erhalten die Datensätze, die mindestens eine Angabe enthalten. 
 
 
 
Kopie  
 

  
 

Mit einem Klick auf das Kopier-Icon         wird die aktuelle Zeile kopiert. 
 
 

  

Ein Klick auf das Entfernen-Icon        löscht die kopierte Zeile wieder. 
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Im Bereich „Anzeigefelder“ werden die Felder angezeigt, bei denen Sie in der 
oberen Auswahl das Häkchen bei „Anzeigen“ gesetzt haben. 
 

 
 
Für eine übersichtlichere Darstellung vergrößern Sie die Anzeige der 
Anzeigefelder mit einem Klick auf das blaue Pfeil-Icon rechts über der Anzeige:  
 

 
 
Hier bearbeiten Sie die Formatierungen in Ihrer Liste. Markieren Sie zuerst das 
Feld oder die Felder, die Sie formatieren möchten. Wählen Sie dann die ge-
wünschte Formatierung (z. B. fett, Schriftfarbe etc.). Die Formatierungen links-, 
rechtsbündig und zentriert gelten für die gesamte Tabelle.  
 
Über die Tabulatorsymbole im Lineal verändern Sie die Breite der Tabellen-
spalten. Ein Klick auf die Tabulatorleiste setzt einen Tabulator. Mit Klick und 
gedrückt halten der linken Maustaste auf einen bestehenden Tabulator, ist 
dieser verschiebbar. Ein einfacher Klick auf einen Tabulator löscht diesen. 
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Zusätzliche Angaben zur Formatierung der Liste setzen Sie durch an- bzw. 
abhaken dieser Angaben (über bzw. unter den Anzeigefeldern): 

 
 
Ist das Häkchen vor „Überschrift ausblenden“ nicht gesetzt, wird die Tabellen-
überschrift ausgegeben. Die Überschriftenzeile wird im Listengenerator über 
den Feldnamen angezeigt: 

 
 
Wird das Häkchen vor „Überschrift ausblenden“ gesetzt, erfolgt keine Ausgabe 
der Tabellen-Überschriften: 

 
 
Die Überschrift wird entweder „von Hand“ oder automatisch erstellt. Ist das 
Häkchen vor „Überschrift automatisch erstellen“ gesetzt, wird die Tabellen-
Überschrift aus den Namen der Ausgabe-Felder gebildet. Jedes neu eingefügte 
Feld wird automatisch in die Überschrift übernommen. Wird das Häkchen vor 
„Überschrift automatisch erstellen“ entfernt, erfolgt keine automatische 
Erstellung der Tabellen-Überschriften. 
 

 
 
Wählen Sie die Option „Rahmen drucken“, wird der Tabelleninhalt in einen 
Rahmen gesetzt. 
Mit der Auswahl „Seitenvorschub nach jedem Datensatz“ setzen Sie nach 
jedem Datensatz einen Seitenvorschub. Das ist z. B. sinnvoll, wenn die Daten 
nach Personen getrennt ausgegeben werden sollen (z. B. Liste „Serienbrief“). 
Die Option „Serienbrief / Etikettendruck“ entfernt die Kopf- und Fusszeilen. 
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2.4.1.1.3 Druckvorschau 

 

Betätigen Sie den Button , wird die Druckvorschau mit den ge-
wählten Daten geöffnet. Das Menü der Druckauswahl bietet verschiedene 

Funktionen an.   oder ein Klick auf das Kreuz rechts oben beenden die 
Druckvorschau. 

 

In der Mitte des Navigationsbe-
reichs sehen Sie den Seitenum-

ang der Ausgabe und die aktuelle Seite. So navigieren Sie in der Druckvorschau: 

  zur ersten Seite           zur letzten Seite 

  eine Seite zurück         eine Seite vor 

  eine Stelle zurück        eine Stelle vor 

 

 

Die Darstellungsgröße verändern Sie im Bereich Zoom 
entweder in den vorgegebenen Schritten über die Aus-
wahl oder über die Tasten „+“ und „-„ jeweils in 5%-
Schritten. 
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Im Menü „Ausgabe“ wählen Sie 
eine der Ausgabeformen: 

 Ausgabe auf Drucker 
 Ausgabe als PDF-Datei 
 Ausgabe als JPG-Dateien 
 Ausgabe als BMP-Dateien 
 Ausgabe als GIF-Dateien 
 Ausgabe als PNG-Dateien 
 Ausgabe als TIFF-Dateien 
 Ausgabe in Zwischenablage 
 Auswertung per Mail senden 
 

2.4.1.1.4 PDF-Archiv 

Haben Sie in der Druckvorschau eine Ausgabe als PDF gespeichert, wird diese 
standardmäßig im PDF-Archiv bezeichnet. Dieses Archiv liegt normalerweise unter 

Festplatte:\Program Files\ALF-Software\ALF-ORGA\Daten\ListenDateien\Mitarbeiter_Stellen\PDF  

 

Betätigen Sie den 

Button , 
wird das PDF-
Archiv geöffnet und 
Sie sehen die be-
reits gespeicherten 
PDF-Dateien zur 
Auswahl. 
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2.4.1.2 Beschreibung 

 
 
Im Bereich Beschreibung erstellen Sie Listen zu den Stellenbeschreibungen. 

2.4.1.2.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , 
sehen Sie die 
Auswahl der 
vorhandenen 
Listen: 
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Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen> (oder Doppelklicken Sie 
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste 
werden in den Listengenerator übernommen und können dort nachbearbeitet 
werden. Ihre Liste können Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen 
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Stellenbeschreibungen aller 
Mitarbeiter 

Name, Vorname, Stellen-Nr. Baustein-Nr., 
Baustein-Titel, Stellenbeschreibungstext 

Stellenbeschreibungen mit 
Leitungsfunktion Betrieb 

Name, Vorname, Stellen-Nr., Bereich, 
Baustein-Nr., Baustein-Titel, Stellenb.text 

 
Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen: 
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Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau/Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
 
 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  123 

ALF-

ORGA 

2.4.1.3 Vollmachten / Kompetenzen 

 
 
Im Bereich Beschreibung erstellen Sie Listen zu Vollmachten/Kompetenzen. 
 

2.4.1.3.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , 
sehen Sie die 
Auswahl der vor-
handenen Listen:  
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Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen>, um eine vorgefertigte 
Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste werden in den Listengenerator 
übernommen und können dort beliebig nachbearbeitet werden. Ihre Liste 
können Sie dann unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen 
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Liste aller Mitarbeiter deren 
Zuordnung auf die V/K vom 
Standard abweicht 

Name, Vorname,Stellen-Nr., Kürzel, 
Platzhalter, Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text 

Liste aller Mitarbeiter deren 
Platzhalterfeld einen Wert 
besitzt 

Name, Vorname,Stellen-Nr., Kürzel, 
Platzhalter, Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text 

 
Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen: 
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Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
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2.4.1.4 Aufgaben 

 
 
Im Bereich Beschreibung erstellen Sie Listen zu den Aufgaben. 

2.4.1.4.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , 
sehen Sie 
die Aus-
wahl der 
vorhande-
nen Listen: 
 
 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  127 

ALF-

ORGA 

 
 
 
 

 
Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen> (oder Doppelklicken Sie 
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste 
werden in den Listengenerator übernommen und können dort nachbearbeitet 
werden. Ihre Liste können Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen 
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Liste aller Mitarbeiter deren 
Zuordnung auf Aufgaben vom 
Standard abweicht 

Name, Vorname,Stellen-Nr., Baustein-Nr., 
Kürzel, Baustein-Titel, Text 

 
Hier sehen Sie ein Beispiel der mitgelieferten Liste: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau/Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
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2.4.2 Listengenerator  Ablauf 

Im Listengenerator Ablauf stehen diese Ordnerlaschen zur Auswahl: 

 Ablauf  
 Arbeitsanweisungen 

Für diesen Bereich des Listengenerators benötigen Sie die Module A-Anwei-
sungen und L – Abläufe.  
 

2.4.2.1 Ablauf 

 
 
Hier erfassen Sie Listen zu den Ablauftexten. 
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2.4.2.1.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , 
sehen Sie die Auswahl der vorhandenen Listen: 
 

 
 
 
 
 
 
 
Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen> (oder Doppelklicken Sie 
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste 
werden in den Listengenerator übernommen und können dort nachbearbeitet 
werden. Ihre Liste können Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen 
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Liste alle Abläufe Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text, 
Änderungsdatum 

 
 
 
 
Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau/Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
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2.4.2.2 Arbeitsanweisungen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           Hier erfassen Sie Listen zu den Arbeitsanweisungen. 

2.4.2.2.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet  vorgefertigte Listen. Klicken Sie auf , sehen Sie 
die Listenauswahl. Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste.  
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Liste aller Arbeitsanweisungen Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text 

 
Die weitere Vorgehensweise wurde im Bereich „Listengenerator/Aufbau/ 
Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie Erläuterungen zu den 
Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-Archiv. 
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2.4.3 Listengenerator F&C / Anforderung 

Im Listengenerator Ablauf stehen diese Ordnerlaschen zur Auswahl: 

 Anforderungen  
 Funktionen & Competencies 

Für diese Bereiche des Listengenerators benötigen Sie die Module  C – F&C 
bzw. F – Anforderungen. 

2.4.3.1 F&C 

 
 
Hier erfassen Sie Listen zu den Funktionen und Competencies des BVR. 
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2.4.3.1.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , 
sehen Sie 
die Aus-
wahl der 
vorhan-
denen 
Listen:  
 
 
 
Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen> (oder Doppelklicken Sie 
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste 
werden in den Listengenerator übernommen und können dort nachbearbeitet 
werden. Ihre Liste können Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen 
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Übersicht aller Funktionen & 
Competencies 

Baustein-Nr., Baustein-Titel 

Liste aller Funktionen Baustein-Nr., Baustein-Titel, Funktion 

Liste aller Competencies Baustein-Nr., Baustein-Titel, Competenc Soll 

Liste aller Funktionen & 
Competencies 

Baustein-Nr., Baustein-Titel, Funktion, 
Competenc Soll 

Liste aller Competencies mit 
Sollwerten ungleich Istwerten 

Name, Vorname, Baustein-Nr., Baustein-
Titel, Competenc Soll, Competenc Ist 

Liste aller Competencies mit 
Ausprägung ´1´ bei den 
Sollwerten 

Baustein-Nr., Baustein-Titel, Competenc Soll 
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Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen: 
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Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
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2.4.3.2 Anforderungen 

 
 
Hier erfassen Sie Listen zu den Anforderungen. 

2.4.3.2.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , 
sehen Sie 
die Auswahl 
der vorhan-
denen 
Listen:  
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Wählen Sie eine 
Liste und klicken 
Sie auf 
<Auswählen>, 
um eine 
vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste werden in den 
Listengenerator übernommen und können dort beliebig nachbearbeitet werden. 
Ihre Liste können Sie dann unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen 
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Liste aller Anforderungen Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text 

Liste aller Anforderungen mit 
Soll- bzw. Istwerten 

Baustein-Nr., Baustein-Titel, Soll, Ist, Text 

Liste aller Anforderungen mit 
Sollwerten ungleich Istwerten 

Baustein-Nr., Baustein-Titel, Soll, Ist, Text 

 
Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen: 
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Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
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2.4.4 Listengenerator Info / Schlüssel 

Im Listengenerator Ablauf stehen diese Ordnerlaschen zur Auswahl: 

 Informationen  
 Schlüssel 

Für diesen Bereich des Listengenerators benötigen Sie das Modul I – Infos & 
Schlüssel. 

2.4.4.1 Informationen 

 
 
Hier erfassen Sie Listen zur Verteilung der Informationen. 
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2.4.4.1.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang vorgefertigte Listen. Diese Listen zeigen die 

Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , sehen Sie 
die Aus-
wahl der 
Listen: 
 
 
 
Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen> (oder Doppelklicken Sie 
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste 
werden in den Listengenerator übernommen und können dort nachbearbeitet 
werden. Ihre Liste können Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen Daten-
felder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Liste aller Rundschreiben Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text 

 
 
Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
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2.4.4.2 Schlüssel 

 
 
Hier erfassen Sie Listen zur Verteilung der Schlüssel. 

2.4.4.2.1 Liste speichern / öffnen 

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen 

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf , 
sehen Sie 
die Auswahl 
der Listen:   
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Wählen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswählen> (oder Doppelklicken Sie 
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu öffnen. Die Daten der gewählten Liste 
werden in den Listengenerator übernommen und können dort nachbearbeitet 
werden. Ihre Liste können Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern. 
 
Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen Daten-
felder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt: 
 

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett) 

Schlüsselliste Schlüsselnr., Bezeichnung, Hersteller, 
Stanznr. Schließanlage, Schlüsselart, 
Aufbewahrung, Gesamtanzahl 

 
 
Hier sehen Sie ein Beispiel der mitgelieferten Listen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich 
„Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter“ ausführlich beschrieben. Dort finden Sie 
Erläuterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv. 
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2.5 Organigramm  

Sie öffnen den Programmteil „Organigramm“ im Bearbeiten-Menü oder wählen den 
entsprechenden Bereich in der Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild). 

 

Der Arbeitsbereich „Organigramm“ besteht aus der Zeichenfläche, der Menü-
leiste, der Iconleiste und dem Fenster „Überblick“. 

Das Fenster „Überblick“ zeigt Ihnen, an welcher 
Stelle des Organigramms sich die aktuelle Anzeige 
befindet. Mit dem Mausrad ist die Anzeigegröße im 
Fenster „Überblick“ variierbar, wenn das Fenster 
zuvor angeklickt wurde. Klicken Sie in einen Bereich 
des Fensters „Überblick“, wechselt die Darstellung in 
diesen gewählten Bereich. Mit Klick auf das Kreuz 
wird das Fenster ausgeblendet. Sie starten das 
Fenster im Menü „Ansicht“, „Überblickfenster“. 
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Für das Organigramm gibt es eine spezielle Menüleiste.   

 

Über die Organigramm-Menüleiste erreichen Sie diese Menüs, die in den 
folgenden Unterkapiteln detailliert beschrieben werden: 

 Organigramm  
 Organigramme bearbeiten 
 Werkzeuge 
 Ansicht 
 Automatik 

Die Iconleiste des Organigramms besteht aus diesen Icons: 

 

Die Funktionalität dieser Icons wird in den folgenden Kapiteln ausführlich erläutert. 

2.5.1 Grundfunktionen  

Im Organigramm-Menü „Organigramme bearbei-
ten“ finden Sie Grundfunktionen wie „Rückgängig“ 
und „Wiederholen“. Diese funktionieren auch über 
die üblichen Tastenkürzel <Strg> Z bzw. <Strg> Y. 
So nehmen Sie die letzten bis zu 10 Bearbei-
tungsschritte wieder zurück oder stellen diese 
wieder her. 

Markieren Sie mit dem Mauscursor einen Bereich, 
können Sie diesen kopieren (<Strg> C), 
ausschneiden (<Strg> X) und einfügen (<Strg> V). 

Über „Neue Seite horizontal“ erweitern Sie Ihr Organigramm waagerecht um eine 
Seite, über „Neue Seite vertikal“ senkrecht um eine Seite. Bleiben diese Seiten leer, 
werden Sie beim Ausdruck nicht beachtet. 

Die Funktionen „Layout“ und „Farben“ werden im Kapitel 2.5.7. Layoutgestaltung 
ausführlich beschrieben.   
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2.5.2 Arbeitsfläche leeren  

 Das Icon „Arbeitsfläche leeren“ oder der Menüpunkt „Organigramm“, 
„Neu“ bzw. <Strg> N leeren Sie Arbeitsfläche zum Erfassen eines neuen 
Organigramms. Standardmäßig werden 9 Seiten (3 horizontal, 3 vertikal) für das 
neue Organigramm zur Verfügung gestellt. 

2.5.3 Organigramm öffnen 

 Das Icon „Organigramm öffnen“ oder der Menüpunkt „Organigramm“, 
„Öffnen“ bzw. <Strg> O öffnen ein zuvor gespeichertes Organigramm. 

 

  

Wählen Sie das gewünschte Organigramm und öffnen Sie dieses über den Button 
<Öffnen>.  

Standardmäßig wird zum Speichern Ihrer Organigramme das Verzeichnis 
„OrganigrammDateien“ im Verzeichnis „Plan“, unterhalb Ihres ALF-ORGA-Ver-
zeichnisse verwendet. 
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2.5.4 Organigramm speichern 

 Das Icon „Organigramm speichern“ oder der Menüpunkt „Organigramm“, 
„Speichern“ bzw. <Strg> S speichern ein zuvor erstelltes Organigramm. 

 

Exisitiert das Organigramm bereits, wird es ohne Nachfrage unter dem gleichen 
Namen gespeichert. Wurde ein neues Organigramm erstellt oder wählen Sie den 
Menüpunkt „Organigramm“, „Speichern unter“, wird dieses Fenster geöffnet:  

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

Erfassen Sie den 
gewünschten 

Dateinamen und 
klicken Sie auf 
<Speichern>. 

 

Auf diese Art und Weise können Sie auch bereits bestehende Organigramme unter 
einem anderen Namen kopieren und editieren. 

Standardmäßig wird zum Speichern Ihrer Organigramme das Verzeichnis 
„OrganigrammDateien“ im Verzeichnis „Plan“, unterhalb Ihres ALF-ORGA-Ver-
zeichnisse verwendet. 

Wichtig: Alle Organigramm-Dateien müssen die Endung *.xml haben. 
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2.5.5 Darstellungsgröße 

Die Darstellungsgröße des Organigramms ist über mehrere Funktionen änderbar:  

über die Icons in der Iconleiste, 

 

über das Organigramm-Menü „Ansicht“ (siehe Bild) 

 

oder auch stufenlos mit dem Mausrad. 

 

2.5.5.1 Verkleinern 

 Jeder Klick auf das Verkleinern-Icon verkleinert das Organigramm um 10 
Prozent. Die Verkleinerung erfolgt also in Stufen: 100%, 90%, 80%... Die 
vorletzte Stufe ist 15%, die minimalste Zoom-Funktion 10%. Sie dient lediglich 
zu Übersichtszwecken (siehe Bild): 
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2.5.5.2 Vergrößern 

 Jeder Klick auf das Vergrößern-Icon vergrößert das Organigramm um 10 
Prozent. Die maximalste Zoom-Funktion ist 400% (siehe Bild): 

 

 

2.5.5.3 Prozentangabe 

 Über die Eingabe des gewünschten Prozentwertes in der Iconleiste 
oder im Organigramm-Menü „Ansicht“ unter „Zoom wählen“ wird die Ansicht des 
Organigramms direkt auf die gewünschte Größe eingestellt.   
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2.5.6 Varianten der Organigrammerstellung 

ALF-ORGA unterstützt Sie sehr vielfältig bei der Erstellung Ihres Organi-
gramms. Dafür werden diese Varianten der Organigrammerstellung angeboten: 

 Automatisches Organigramm aus Hierarchie 
 Automatisches Organigramm aus Nummern-Systematik 
 Ablegen einer Stelle aus Navi-Fenster 
 Halbautomatisches Organigramm 
 Manuelles Organigramm 
 Hierarchie aus Organigramm 

Die einzelnen Varianten werden in den folgenden Kapiteln ausführlich beschrieben. 

2.5.6.1 Automatisches Organigramm aus 
Hierarchie 

Den Menüpunkt „Automatisches Organigramm aus  
Hierarchie“ erreichen Sie über das Organigramm-Menü  
„Automatik“ unter „Organigramm aus Hierar-
chie“ oder mit einem Klick auf dieses Icon:  

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein Organigramm direkt aus den gespeicherten 
hierarchischen Zuordnungen. 

 

Wichtig: Voraussetzung für eine einwandfreie Funktion der automatischen 
Organigrammerstellung aus der Hierarchie sind zuvor erstellte hierarchische 
Zuordnungen, die exakt den erforderlichen Hierachie-Ebenen entsprechen. 

Mehr Infos zur Hierarchie-Zuordnung lesen Sie in 2.2.3. Zuordnung - Hierarchie. 

 

Ein Beispiel: 

Sie möchten 4 Hierarchieebenen abbilden. Die Stelle 10.00.00.00 soll in der ersten 
Ebene stehen, darunter 10.10.00.00 in der zweiten Ebene, 10.10.10.00 in der 
dritten Ebene und schließlich 10.10.10.10 in der vierten Ebene. In der Hierarchie-
Zuordnung muss dann vor der Organigrammerstellung so zugeordnet werden: 
10.00.00.00 ist überstellt 10.10.00.00, 10.10.00.00 ist überstellt 10.10.10.00 und 
10.10.10.00 ist überstellt 10.10.10.10. 
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Im Fenster für die automatische Organigrammerstellung sehen Sie links die An-
zeige für die Erstellung aus der Hierarchie, rechts aus der Stellennummern-
Systematik. Wählen Sie den Radiobutton oben links „Organigramm aus den ge-
speicherten Hierarchie-Zuordnungen“.  

Unten werden die darzustellenden Ebenen angezeigt. Standardmäßig werden 
zuerst alle Ebenen angezeigt, die in der Hierarchie vorhanden sind. Darstellbar sind 
bis zu 6 Ebenen. In unserem Beispiel sind die Ebenen 5 und 6 nicht vergeben und 
deshalb nicht verwendbar (grau dargestellt). Möchten Sie weniger Ebenen 
verwenden, wählen Sie nicht benötigten Ebenen einfach ab (siehe Bild). 

  

Möchten Sie ein Gesamt-Organigramm erstellen, startet ein Klick auf den <Start>-
Button die automatische Organigramm-Erstellung. 
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Für die Erstellung eines Teilorganigramms wählen Sie den Bereich mit der Maus 
(mehrere Zeilen mit gedrückter <Strg>-Taste). 

Ein Klick auf den <Start>-Button startet die automatische Organigramm-Erstellung. 

 

Das Grundlayout Ihres Organigramms entspricht den unter „Layout“ eingestellten 
Vorgaben (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung). Dieses automatisch erstellte Organi-
gramm kann jetzt beliebig weiter bearbeitet werden. 
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2.5.6.2 Automatisches Organigramm aus Nr.-Systematik 

Den Menüpunkt „Automatisches Organigramm aus  
Nummern-Systematik“ erreichen Sie über das Or-
ganigramm-Menü „Automatik“ unter „Organi-
gramm aus Hierarchie“ oder über dieses Icon:  

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein Organigramm direkt aus den nach einer 
gewählten Systematik vergebenen Stellennummern. 

Wichtig: Voraussetzung für eine einwandfreie Funktion der automatischen 
Organigrammerstellung aus der Stellennummern-Systematik ist die Erfas-
sung aller Stellen nach einer der vorgegebenen Stellennummern-Systemati-
ken. Wählen Sie dabei eine Systematik, die den erforderlichen Hierachie-
Ebenen entspricht. Bitte wählen Sie die Systematik vor der Datenerfassung. 

 

Sehen Sie nach Anwahl des 
automatischen Organi-
gramms diese Info und im 
Fenster die Info unten, 
wurde keine Stellennum-
mern-Systematik gewählt. 

 

 

Im Bereich „Aufbau“, „Stammdaten“, 
„Stellen“ gibt es neben dem Feld 
„Stellen-Nr.“  ein Icon zur Auswahl der 
Stellennummern-Systematik.  

Klicken Sie dieses Icon,  wird das 
Fenster geöffnet, in dem Sie die Sys-
tematik Ihrer Stellennummern wählen. 

 

Bitte beachten Sie: Wurde eine Nummern-Systematik gewählt, muss die 
Erfassung in dieser Systematik erfolgen. Abweichungen sind nicht möglich. 
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Info: Sie haben Ihre Stammdaten erfasst, aber vergessen, zuvor eine Systematik 
zu wählen? Öffnen Sie „Aufbau“, „Stammdaten“, „Stellen“.  Wählen Sie einen Da-
tensatz. In der Erfassung klicken Sie neben der  „Stellen-Nr.“ auf das Systematik-
Ico. Entfernen Sie das Häkchen vor „kein System“. Wählen Sie eine Systematik. 

Speichern Sie den Datensatz. Da die erfasste 
Stellenummer nicht mit der gewählten Systematik 
übereinstimmt, sehen Sie dann dieses Infofenster. 
Ändern Sie die Stellennummer in das gewünschte 
Format und speichern Sie. Prüfen Sie alle 
Datensätze der Stellen. ALF-ORGA prüft die 
Systematik bei jedem Speichern.  

Folgende Systematiken stehen für die Erfassung Ihrer Stellennummern zur Wahl: 

Bezeichnung  
Stu
-fen 

Stellen
/Stufe 

Tren-
nung 

Beispielzuordnung 

XXX 

3 

10 ohne 

Vorstand:  10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.00 
Sachbearbeiter: 10.10.10 

X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXX 

4 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10 

X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXX 

5 

10 ohne Vorstand:  10.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXXX 

6 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00.00 
Hauptabt.leiter:  10.10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

kein System frei frei frei Freie Nummern:  111.1234.101010 
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Im Fenster für die automatische Organigrammerstellung sehen Sie links die An-
zeige für die Erstellung aus der Hierarchie, rechts aus der Stellennummern-
Systematik. Wählen Sie den Radiobutton oben rechts „Organigramm aus der 
Nummern-Systematik“.  

Unten werden die darzustellenden Ebenen angezeigt. Standardmäßig werden 
zuerst alle Ebenen angezeigt, die in der Stellennummern-Systematik vorhanden 
sind. Darstellbar sind bis zu 6 Ebenen. In unserem Beispiel sind die Ebenen 5 und 
6 nicht vergeben und deshalb nicht verwendbar (grau dargestellt). Möchten Sie 
weniger Ebenen verwenden, wählen Sie nicht benötigten Ebenen einfach ab. 

  

Möchten Sie ein Gesamt-Organigramm erstellen, startet ein Klick auf den <Start>-
Button die automatische Organigramm-Erstellung. 
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Für die Erstellung eines Teilorganigramms wählen Sie den Bereich mit der Maus 
(mehrere Zeilen mit gedrückter <Strg>-Taste). 

Ein Klick auf den <Start>-Button startet die automatische Organigramm-Erstellung. 

 

Das Grundlayout Ihres Organigramms entspricht den unter „Layout“ eingestellten 
Vorgaben (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung). Dieses automatisch erstellte Organi-
gramm kann jetzt beliebig weiter bearbeitet werden. 
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2.5.6.3 Ablegen einer Stelle aus Navi-Fenster 

In diesen Varianten ziehen Sie Stellen aus der Navi-Leiste ins Organigramm: 

Aktion  Ergebnis 

Stelle mit gedrückter linker Maustaste 
auf freie Stelle im Organigramm ziehen 

neues Kästchen wird erstellt und mit 
der Stelle gefüllt 

Stelle mit gedrückter linker Maustaste 
auf bestehendes Kästchen im Organi-
gramm ziehen 

neues Kästchen wird unterhalb dem 
bestehenden erstellt, mit Stelle ge-
füllt und Verbindungslinie gezogen 

Stelle mit gedrückter rechter Maustaste 
auf bestehendes Kästchen im Organi-
gramm ziehen 

vorhandenes Kästchen wird mit der 
neuen Stelle gefüllt (alte Stelle wird 
überschrieben) 

 

Mit „Drag & Drop“, also 
dem Drücken der linken 
Maustaste auf einer Stelle 
in der Navigationsleiste 
und dem Ziehen dieser 
Stelle auf die Organi-
grammzeichenfläche, wird 
nach Loslassen der Maus-
taste automatisch ein 
Kästchen mit den gewähl-
ten Stellendaten erzeugt. 
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Wird „Drag & Drop“ mit der 
linken Maustaste auf ein 
bestehendes Kästchen 
verwendet, wird ein neues 
Kästchen gezeichnet und 
zusätzlich automatisch eine 
Verbindung zwischen den 
beiden Kästchen erstellt. 
Das neue Kästchen und die 
Verbindung werden oben, 
unten, links oder rechts 
erstellt, je nachdem, in 
welchen Teil des vorigen 
Kästchens der Datensatz 
kopiert wird (s. u.) : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ganz links: Klick in den unteren Teil ergibt 
ein neues Kästchen unter dem alten 
Links: Klick oben ergibt Kästchen darüber 
Unten: Klick in den rechten Teil erzeugt 
ein Käst- 
chen rechts  
daneben 

 
 
 
Wird „Drag & Drop“ mit der rechten Maustaste auf ein bereits bestehendes 
Kästchen verwendet, wird die Stellenzuordnung des Kästchens überschrieben. 

Das Grundlayout Ihres Organigramms sowie die Linienart entsprechen den unter 
„Layout“ eingestellten Vorgaben. Layoutänderungen siehe 2.5.7. Layoutgestaltung. 
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2.5.6.4 Halbautomatisches Organigramm 

Die halbautomatische Organigrammerstellung erstellt 
zunächst leere Kästchen. Sie erreichen die Icons über die 
Iconleiste unten oder über den Organigramm-Menüpunkt 
„Werkzeuge“.  
Danach ordnen Sie die Stellen zu, am besten mit einem 
Doppelklick ins Kästchen, der das Zuordnungsfenster öff-
net (s. u.). 
Mit Klick auf eines dieser Icons werden gleichzeitig die 
Kästchen für eine vorgesetzte und eine unterstellte 
Stelle gezeichnet und mit einer Linie verbunden.  

 
Danach wird mit jedem weiteren Klick auf die übergeordnete Stelle ein 
Kästchen für einen neuen Unterstellten hinzugefügt.  
Die Vorgehensweise ist für alle Icons gleich. Zuerst werden zwei Kästchen 
untereinander gezeichnet. Die Darstellung der folgenden Kästchen ist dann 
unterschiedlich. Diese Darstellungsformen werden in der Tabelle erläutert: 

Symbol  Darstellung weiterer Kästchen 

 Kästchen horizontal nach links 
immer links nebeneinander  

 Kästchen horizontal mittig 
zentriert nebeneinander  

 Kästchen horizontal nach rechts 
immer rechts nebeneinander  

 Kästchen Baumstruktur links 
immer links untereinander 

 Kästchen Baumstruktur mittig 
untereinander, Wechsel links / rechts 

 Kästchen Baumstruktur rechts 
immer rechts untereinander 

In den folgenden Tabellen sehen Sie ein paar Beispielbilder:  
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Klick auf  
Icon, wenn    horizontal nach links   horizontal mittig 

Organi-
gramm-
fläche leer 

  

oberes 
Kästchen 
gewählt  

  

oberes 
Kästchen 
gewählt  
und 2. Klick 

  

unteres 
Kästchen 
gewählt  

  

unteres 
Kästchen 
gewählt  
und 2. Klick 
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Klick auf  
Icon, wenn    Baumstruktur mittig   Baumstruktur rechts 

Organi-
gramm-
fläche leer 

  

oberes 
Kästchen 
gewählt  

  

oberes 
Kästchen 
gewählt  
und 2. Klick 

  

unteres 
Kästchen 
gewählt  

 
 

unteres 
Kästchen 
gewählt  
und 2. Klick 
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2.5.6.4.1 Zuordnungsfenster der Stellen 

Nachdem die Kästchen erstellt sind, ordnen Sie den Kästchen die Stellen zu. Das 
geht am einfachsten über das Zuordnungsfenster. 

 

 

Sie öffnen das Zuordnungsfenster der Stellendaten mit einem Doppelklick auf ein 
Kästchen im Organigramm. Wählen Sie jetzt links die Stelle, die in diesem 
Kästchen dargestellt werden soll. Der Button <Übernehmen> übernimmt die Stelle 
in das aktuell gewählte Kästchen. 

Der Button <Farbwahl> verzweigt in die Farbgestaltung, die unter Farbgestaltung 
detailliert beschrieben wird. 
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Setzen Sie das Häkchen bei „Extrazeile Abstand“, wird zwischen Stelleninhaber 
und Stellenbezeichnung eine Leerzeile eingefügt. Hier sehen Sie ein Beispiel: 

 

 

 

 

Links: „Extrazeile Abstand“ angewählt          Rechts: „Extrazeile Abstand“ abgewählt 

Wird die Datenbank deaktiviert, also das Häkchen bei „Datenbank aktiviert“ 
entfernt, sind die obigen Felder „Stellen-Nr.“, „Stelleninhaber“ und 
„Stellenbezeichnung“ frei editierbar. In das Organigramm werden dann die von 
Ihnen erfassten Daten übernommen. Diese werden erst wieder mit den Daten aus 
der Datenbank überschrieben, wenn das Häkchen wieder gesetzt wird. 

 

Ist das „Passbild“ aktiviert, wird das Foto im Kästchen mit dargestellt. Wird das 
Häkchen entfernt, erfolgt die Darstellung in diesem Kästchen ohne Foto, z. B.:  

 

 

 

 

      Links: „Passbild“ angewählt                              Rechts: „Passbild“ abgewählt 

2.5.6.4.2 Editiermodus 

Sie starten den Editiermodus mit rechtem Mausklick auf ein 
Kästchen. Hier erfassen Sie beliebige Daten direkt ins Käst-
chen. Mit dieser Funktion editieren Sie auch einfach Trennstri-
che. Ein Klick neben das Kästchen beendet den Modus wieder. 

 

Bitte beachten Sie: Werden Daten im Kästchen nicht angezeigt, liegt das oft 
an der Datenbreite. Setzen Sie in dem Fall Trennstriche oder vergrößern Sie 
die Kästchenbreite (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung).  
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2.5.6.5 Manuelles Organigramm 

Für die manuelle Bearbeitung des Organigramms stehen verschiedenen Funk-
tionen zur Verfügung: 

  Kästchen manuell 

  Linien manuell 

  Freien Text eingeben 

  Zeile einfügen 

  Spalte einfügen 
 
 Neue Seite horizontal 
 
 Neue Seite vertikal 

 

 
Tipp: Nach der grafischen Gestaltung der Kästchen und der Linien ordnen Sie 
den Kästchen die Stellen zu.  
 
Das funktioniert am einfachsten aus der Datenbank. Ein Doppelklick auf ein 
Kästchen öffnet das Zuordnungsfenster (siehe 2.5.6.4.1. Zuordnungsfenster der 
Stellen).  
 
Datenbankunabhängige Daten erfassen Sie über die rechte Maustaste (siehe 
2.5.6.4.2. Editiermodus). 

 

 

Wichtige Info: Die Funktionen „Kästchen manuell“ und „Linien manuell“ sind 
auch anwendbar, um in einem automatisch erzeugten Organigramm 
zusätzliche Informationen zu ergänzen.  
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2.5.6.5.1 Kästchen manuell 

Sie wählen das Icon  „Kästchen manuell“ über die 
Iconleiste oder über das Organigramm-Menü „Werk-
zeuge“. Klicken Sie auf die Zeichenfläche und ziehen Sie 
bei gedrückter linker Maustaste schräg nach oben oder 
unten. Jetzt wird ein Kästchen gezeichnet.  
Das Kästchen hat das unter Layoutgestaltung (siehe 
2.5.7. Layoutgestaltung) vordefinierte Format. 

2.5.6.5.2 Linien manuell 

Sie wählen das Icon  „Linien manuell“ über die Iconleiste oder über das 
Organigramm-Menü „Werkzeuge“. Klicken Sie auf den gewählten Startpunkt der 
Linie und halten Sie die linke Maustaste gedrückt. Lösen Sie die Maustaste am 
Endpunkt der Linie. Die Linie hat das unter Layoutgestaltung (siehe 2.5.7. 
Layoutgestaltung) vordefinierte Format. 

 

Zu Ihrer Unterstützung gibt es einen 
halbautomatischen Linienmodus. 
Klicken Sie dafür in das Kästchen, ab 
dem die Linie gezeichnet werden soll, 
bis der Mauscursor als „Hand“ ange-
zeigt wird. Halten Sie die linke Maus-
taste gedrückt und ziehen Sie diese bis 
in den oberen, inneren Bereich des 
Kästchens, das verbunden werden soll.  

 

Jetzt wird automatisch eine Linie „über 
Eck“ erstellt (siehe Bild). 
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2.5.6.5.3 Linien 
gestrichelt 

Wurde das Icon  „gestrichelte 
Verbindungslinien“ aktiviert, zeichnet das 
Linien-Icon gestrichelte Linien (siehe 
Beispielbild). 

 

2.5.6.5.4 Freien Text eingeben 

Sie wählen das Icon  „Freien Text eingeben“ über 
die Iconleiste oder über das Organigramm-Menü „Werk-
zeuge“.  
Klicken Sie auf den linken Startpunkt des Textes.  

 

Ein Eingabefeld wird 
geöffnet, in welches Sie 
beliebigen Text erfassen. 
Sie beenden die 
Erfassung, indem Sie 

neben das Feld klicken.  
 
Doppelklick auf die Schrift öffnet den Erfassungsmodus. 

 

Die Schrift hat das im Layout (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung) definierte Format. 

  

 

 

 

 

Klicken Sie einmal in den Textbereich, markieren Sie diesen (siehe linkes Bild). 
Jetzt können Sie z. B. den Textbereich vergrößern (siehe rechtes Bild). 
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2.5.6.5.5 Zeile einfügen 

Sie wählen das Icon  „Zeile einfügen“ über die Icon-
leiste oder über das Organigramm-Menü „Werkzeuge“.  

 

Wählen Sie das Icon und klicken Sie an die Stelle im 
Organigramm, an der eine Zeile eingefügt werden soll.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Für eine neue Kästchenreihe müssen evtl. mehrere Zeilen eingefügt werden (siehe 
Beispielbild).  

2.5.6.5.6 Spalte einfügen  

Sie wählen das Icon  „Spalte einfügen“ über die Iconleiste oder über das 
Organigramm-Menü „Werkzeuge“.  

Wählen Sie das Icon und klicken Sie an die Stelle im Organigramm, an der eine 
Spalte eingefügt werden soll.  

Für eine neue Kästchenspalte müssen evtl. mehrere Spalten eingefügt werden.  
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2.5.6.5.7 Neue Seite 
horizontal 

Über das Organigramm-Menü „Organigramme 
bearbeiten“ erreichen Sie die Funktion „Neue 
Seite horizontal“. Mit einem Klick auf diese 
Funktion erweitern Sie Ihre Organigrammfläche 
waagerecht, um eine Seite nach rechts. 
 

2.5.6.5.8 Neue Seite vertikal 

Über das Organigramm-Menü „Organigramme bearbeiten“ erreichen Sie die 
Funktion „Neue Seite vertikal“. Mit einem Klick auf diese Funktion erweitern Sie 
Ihre Organigrammfläche senkrechtwaagerecht, um eine Seite nach unten.  
 

Beispiel im Bild: 

Das zuvor 9-seiti-
ge Organigramm 
wurde mit der 
Funktion „Neue 
Seite vertikal“ 
nach unten erwei-
tert und beinhaltet 
jetzt 12 Seiten.  

 

Leere Seiten wer-
den im Ausdruck 
nicht mit berück-
sichtigt. 
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2.5.6.5.9 Organigramm manuell bearbeiten 

 

Wenn Sie einzelne Kästchen oder Linien bearbeiten 
möchten, markieren Sie diese zuerst mit der linken 
Maustaste.   

 

Bewegen Sie die Maus über den mittleren Punkt erscheint 
ein Kreuz. Drücken Sie jetzt die linke Maustaste, können Sie 
das Kästchen oder die Linie verschieben, bis Sie die 
Maustaste wieder  lösen.  

 

 

  

 

 

Ziehen Sie bei links gedrückter Maustaste den 
Cursor über einen Bereich, wird der Bereich 
komplett markiert.  

Ein markiertes Kästchen, eine markierte Linie oder 
einen markierten Bereich löschen Sie mit der 
<Entf>-Taste. Ausschneiden erfolgt mit gedrückter 
<Strg>-Taste und Buchstabentaste „x“. 

 

Ein markiertes Kästchen, eine markierte Linie oder einen markierten Bereich 
kopieren Sie mit gedrückter <Strg>-Taste und Buchstabentaste „c“. Das Einfügen 
eines ausgeschnittenen oder kopierten Teils erfolgt mit gedrückter <Strg>-Taste 
und Buchstabentaste „v“. 

Die gedrückte <Strg>-Taste und Buchstabentaste „z“ macht eine Eingabe 
rückgängig. Die Eingabe wird wiederholt mit gedrückter <Strg>-Taste und 
Buchstabentaste „y“ 

Diese Befehle finden Sie auch im Organigramm-Menü „Organigramme bearbeiten“. 
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2.5.6.6 Hierarchie aus Organigramm 

Den Menüpunkt „Hierarchie aus Organigramm“ errei-
chen Sie über das Organigramm-Menü „Automatik“ 

oder über dieses Icon:  

Mit dieser Funktion erstellen Sie Ihre Hierarchie direkt aus einem Organigramm. 
Erstellen oder laden Sie zuerst das Organigramm, aus dem Sie die Hierarchie er-
stellen möchten.  

Klicken Sie dann auf das Icon  
Menüpunkt „Hierarchie aus Organi-
gramm“ oder wählen Sie diesen Menü-
punkt im Organigrammenü „Automatik“. 
Die aus dem Organigramm gelesenen 
Über- und Unterstellung werden in 
einem neuen Fenster angezeigt.  

 

Wählen Sie „Hierarchie ergänzen“, wer-
den die hier gefundenen hierarchischen 
Zuordnungen zu den bereits 
vorhandenen hinzugefügt. Bei der Aus-
wahl „Vorhandene Hierarchie löschen“ 
werden alle vorhandenen Hierarchie-
Zuordnungen gelöscht und mit den 
neuen Zuordnungen ersetzt. Vorher 
erfolgt eine Sicherheitsabfrage. 

 

Ein Klick auf den Button <Übernehmen> 
speichert die Zuordnungen wie 
gewünscht. 

 

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass bei der Auswahl „Vorhandene Hierarchie 
löschen“ alle bisherigen Hierarchie-Zuordnungen unwiderbringlich gelöscht 
werden. 
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2.5.7 Layoutgestaltung 

Sie erreichen die Layoutgestaltung 
über den Organigramm-Menüpunkt 
„Organigramme bearbeiten“ und 
„Layout“ oder über das entsprechende 

Icon in der Iconleiste:  

 

 

Der Start der Layoutgestaltung kann wahlweise ohne vorherige Auswahl oder nach 
Auswahl der zu ändernden Kästchen bzw. Elemente erfolgen.  

 

Das Fenster ist unter-
gliedert in die Bereiche 
Format, Seitengestal-
tung, Darstellung (mit 
den Unterbereichen 
Raster, Schrift und 
Gültigkeitsbereich) so-
wie die über einen sepa-
raten Button erreichbare 
Farbgestaltung. 

 

Die Funktionalität dieser 
Bereiche wird in den 
folgenden Kapiteln er-
läutert. 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 
 

 

  170 

ALF-

ORGA 

2.5.7.1 Format 

Im Bereich „Format“ wählen Sie das ge-
wünschte Ausgabeformat für den Organi-
grammdruck. Standardmäßig ist Querformat 
auf A3 eingestellt. Passen Sie diese Angabe 
bitte Ihrem Drucker an. Der Seitenumbruch 

nach der gewählten Darstellung wird auf der Organigramm-Arbeitsfläche mit 
einer gestrichelten Linie angezeigt. Ein Beispiel sehen Sie hier:  

 

Einstellung A4 quer: Das 
Beispiel - Organigramm 
passt hier genau auf die 
Seite. 

 

 

 

 

 

 

 

Einstellung A4 hoch: 
Das Beispiel - Organi-
gramm ist hier zu breit. 
Die drei Kästchen ganz 
rechts werden neben 
der passt hier genau auf 
die Seite. 
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2.5.7.2 Seitengestaltung 

Im Bereich „Seitengestaltung“ wählen Sie zu-
sätzliche Gestaltungsmittel wie Rahmen, 
Überschrift, Ausgabe Ihres Firmennamens 
und Ausgabe einer Fußzeile. 

 

 

 

Im Bild oben sehen Sie ein Beispielorganigramm mit allen o. g. Informationen. Der 
Firmenname und die Fußzeile werden automatisch grau unterlegt. 

Sie erfassen die Überschrift mit einem Doppelklick in den Bereich der Kopfzeile. 
Die Daten der Fußzeile werden vor dem Druck bzw. der Druckvorschau abgefragt 
(siehe 2.5.8. Ausdruck). Der ausgegebene Firmenname entspricht dem Eintrag in 
den Firmenstammdaten (siehe 10.2. Firmenstammdaten). 

Schriftart und Größe der Überschrift und der Fußzeile wählen Sie unten im  
Layout-Fenster im Bereich „Darstellung“ / „Schrift“ (siehe 2.5.7.3.2 Schrift). 
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2.5.7.3 Darstellung 

Im Bereich „Darstellung“ 
sind alle grafischen Gestal-
tungen zusammengefasst. 

 

Außerdem enthält dieser 
Bereich die weiter unten be-
schriebenen  Unterbereiche 
„Raster“, „Schrift“ und „Gül-
tigkeitsbereich“. 

 

 

 

 

 

Ist das Häkchen bei „Verbindungslinien mit Pfeil“ gesetzt, werden die Linien mit 
Pfeil dargestellt. Bei gesetztem Häkchen erreichen Sie auch das Feld für die 
Pfeilgröße, die in Millimetern angegeben wird. Möglich sind Werte bis 2 mm, z. B. 
auch 1,5 mm. Ist der Haken nicht gesetzt, ist das Feld disabled. Ein paar Beispiele: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pfeilgröße 1 mm                    Pfeilgröße 1,5 mm               Pfeilgröße 2 mm 
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Ist das Häkchen bei „Schatteneffekt“ gesetzt, werden die Kästchen mit einem 
Schatten dargestellt. Bei gesetztem Häkchen erreichen Sie auch das Feld für die 
Schattengröße, die in Millimetern angegeben wird. Möglich sind Werte bis 2 mm, 
auch dezimal z. B. 1,2 mm. Ist der Haken nicht gesetzt, ist das Feld disabled. 
Ebenso abhängig von der grundsätzlichen Auswahl des Schatteneffekts ist das 
Feld „Linien ebenfalls mit Schatten“. Die Linien erhalten – wenn gewählt – die 
gleiche Schattenbreite wie die Kästchen. Ein paar Beispiele: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kästchen ohne Schatten    Kästchen 0,6 mm Schatten  Kästchen 2 mm Schatten 
Linie ohne Schatten     Linie 0,6 mm Schatten   Linie ohne Schatten 

 

In den Feldern „Kästchenweite“ und „Kästchenhöhe“ geben Sie die gewünschte 
Kästchengröße in Millimetern an. Die Kästchengröße ist sehr flexibel. Die Größe 
des Kästchens kann beliebig erhöht werden, solange ein Kästchen noch auf eine 
Seite passt. Die Minimalhöhe und -breite für Kästchen ist 10 Millimeter. Beispiele: 

 

 

 

 

 

Kästchen 37 mm breit    Kästchen 40 mm breit   Kästchen 60 mm breit         
und 23 mm hoch     und 22 mm hoch    und 30 mm hoch 
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Bitte beachten Sie: Ist die Kästchengröße zu klein, werden längere Text-
einträge, z. B. Stellenbezeichnungen evtl. nicht dargestellt.  

In diesem Fall erhöhen Sie die Kästchenbreite oder setzen Trennstriche.  

So funktioniert das Trennstriche setzen „von Hand“: 

Diese Kästchenbreite ist zu gering, um den kompletten Text 
der Stellenbezeichnung darzustellen. 

 

 

Variante 1: Doppelklicken Sie auf das Kästchen. 

Die Stammdaten-Aus-
wahl wird geöffnet. 

Erfassen Sie in der 
Stellenbezeichnung bei 
nicht zu trennenden 
Wörtern einen Zeilen-
umbruch (Return), bei 
zutrennenden Wörtern 
einen Trennstrich und 
Return: 

 

Bestätigen Sie mit   
<Übernehmen>. 

 

Variante 2: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das 
Kästchen. Der Editiermodus wird geöffnet. Erfassen Sie die 
Trennstriche etc. direkt im Kästchen. Ein Klick neben das 
Kästchen schließt den Modus.  

Die Stellenbezeichnung wird mit der Trennung jetzt korrekt im 
Kästchen angezeigt. Diese Änderung haben keine Auswirkung 
auf die Speicherung in der Datenbank.  
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Ist die Funktion „Organigramm mit Foto“ angehakt, kann in den Organigramm-
kästchen dieses Organigramms generell ein Foto dargestellt werden.  

 

Voraussetzungen für die Darstellung des Fotos in jedem einzelnen Kästchen sind: 

In den Stammdaten des betreffenden Mitarbeiters wurde ein Foto zugeordnet 
(siehe 2.1.1.2 Stammdaten – Mitarbeiter – Besonderheiten).  

In der Stammdaten-Auswahl (erreichbar mit Doppelklick auf das Kästchen) ist das 
Feld „Passbild“ für den betreffenden Mitarbeiter aktiviert. 

 

 

 

 

 

    Organigrammkästchen mit Foto                        Organigrammkästchen ohne Foto 

 

 

Ist die Funktion „Kästchenecken abgerundet“ angehakt, werden die Organi-
grammkästchen mit gerundeten Ecken gezeichnet. Wurde „Verbindungslinien 
abgerundet“ angehakt, werden die Linien abgerundet. Ein paar Beispiele:  

 

 

 

 

 

 

 

Kästchen mit Ecken               Kästchen abgerundet  Kästchen abgerundet  
und Linien abgerundet   und Linien mit Ecken   und Linien abgerundet 
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2.5.7.3.1 Raster 

Ist das Häkchen vor „Raster“ gesetzt, wird auf der 
Zeichenfläche ein Raster aus Punkten erstellt, das 
Ihnen hilft, beim Zeichnen die richtige Zeile und 
Spalte zu finden. Der Rasterabstand ist stan-
dardmäßig 2 mm. Wählbar sind aber auch 1 oder 4 
mm. Beispiele für die Darstellung sehen Sie hier: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Raster 1 mm                  Raster 2 mm                 Raster 4 mm             

 

2.5.7.3.2 Schrift 

 

 

 

Über die Einträge im Bereich „Schrift“ legen Sie die Schrift für die Bereiche 
„Organigramm“ (Text in den Kästchen), „Überschrift“ und „Fußzeile“ fest. Bitte 
beachten Sie, dass Überschrift und Fußzeile im Bereich „Seitengestaltung“ 
angewählt sein müssen, damit diese Schriftparameter geändert werden können. 
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 Klicken Sie auf einen der Button <Organigramm>, 
<Überschrift> oder <Fußzeile>, wird dieses Fenster 
geöffnet. Es zeigt die in Ihrem Windows installierten 
Schriftarten zur Auswahl. Zusätzlich legen Sie die 
Schriftgröße fest. 

Bitte beachten Sie, dass zu große Schriftarten,      (z. 
B. in den Organigrammkästchen) Probleme in der 
Darstellung bringen können. 

Die Schriftgröße für das Organigramm darf deshalb 
höchsten 15 Punkte 
betragen. Beispiel für 
Größe 15: 

 

 

 

2.5.7.3.3 Gültigkeitsbereich 

 

Im unteren Bereich des Fensters „Layoutgestaltung“ wählen Sie, für welche 
Bereiche die oben definierten Layoutänderungen gelten sollen. Wählbar sind: 

 Neue Elemente: alle Elemente, die ab jetzt neu erfasst werden 
 Auswahl: alle Elemente, die zuvor ausgewählt wurden 
 Gesamtorganigramm: das gesamte, aktuelle geladene Organigramm 
 nur Farbe: ausschließlich Farbänderung für markierte Elemente  

Bei der Auswahl „nur Farbe“, wird nur der Farbwert geändert. Alle anderen Layout-
Einstellungen im Fenster werden nicht beachtet. Bitte wählen Sie vor der Auswahl 
„nur Farbe“ die Elemente an, für die die Änderung gelten soll, denn diese Auswahl 
wirkt sich nur auf vorher markierte Elemente bzw. Bereiche aus. 

 

Wichtig: Bitte beachten Sie bei jeder Layoutänderung den Gültigkeitsbereich. 
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2.5.7.4 Farbgestaltung 

ALF-ORGA bietet Ihnen diese Varianten an, um die Farbauswahl zu öffnen: 

Variante 1:  

 

Wählen Sie im Organigramm-Menüpunkt 
„Organigramme bearbeiten“ den Punkt „Farben“. 

 

 

Variante 2:  
 
Starten Sie die Layoutgestaltung 

 und wählen Sie dort (siehe 
Bild) ganz unten den Button <Farbe 
wählen>. 

 

 

 

 

 

 

Variante 3:  

Doppelklicken Sie ein Organi-
gramm-Kästchen, damit die 
Srammdaten-Auswahl geöffnet 
wird. Klicken Sie dort auf den 
Button <Farbwahl>. 
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Mit allen drei Auswahlvarianten wird zunächst dieses Farbwahl-Fenster geöffnet:  

 

In diesem Fenster wählen Sie 
im linken Bereich welche 
Farbe Sie ändern möchten.  

 

Zur Auswahl stehen: 

 Hintergrundfarbe 
 Textfarbe 
 Linienfarbe  
 Kästchenfarbe 

 

 

 

In den Farbfeldern „Rot“, 
„Grün“ und „Blau“ ist es 
möglich, bekannte Farbwerte 
direkt zu erfassen. 

 

 

Sind Ihnen die Farbwerte nicht bekannt, öffnen Sie mit 
einem Klick auf den Button <Farbwahl> das Farbfenster. 

 

Im Bereich Grundfarben stehen 48 Farben zur Auswahl. 

 

Möchten Sie selbst eine Farbe definieren, klicken Sie bitte 
auf den Button <Farben definieren>>>. 
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Das Farbfenster wird um den 
rechten Teil erweitert. 

Sie wählen Ihre Farben, in 
dem Sie in das große Farbfeld 
klicken. Rechts sehen Sie 
dann eine Verlaufsauswahl für 
den gewählten Farbbereich. 

Unten werden Farbton, Sät-
tigung, Helligkeit sowie der 
Rot-, Grün- und Blau-Wert 
angezeigt. 

Bestätigen Sie mit <OK>, wer-
den die Farben übernommen. 

2.5.7.4.1 Hintergrundfarbe 

Eine Änderung der Hintergrundfarbe bezieht sich immer auf das Gesamtorgani-
gramm. Deshalb ist hier kein Gültigkeitsbereich erforderlich. 

 

Bitte beachten 
Sie, dass ein 
zu dunkler Hin-
tergrund die 
Darstellung im 

Organigramm 
evtl. erschwert. 
Die gewählte 
Hintergundfar-

be wird auch 
im Ausdruck 
verwendet. 
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2.5.7.4.2 Textfarbe 

 

Die Auswahl „Text-
farbe“ ändert die Text-
farbe in allen oder 
ausgewählten  Organi-
grammkästchen. 

 

2.5.7.4.3 Farbe der Verbindungslinien 

 

Die Auswahl „Farbe 
der Verbindungslinien“ 
ändert die Farbe für 
alle oder ausgewählte 
Verbindungslinien im 
Organigramm. 
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2.5.7.4.4 Kästchenfarbe 

Über die Auswahl „Kästchenfarbe“ 
ändern Sie die Hintergrundfarbe der 
Organigrammkästchen. 

Auch hier erfassen Sie entweder die 
RGB-Werte direkt oder im Fenster 
„Farbwahl“. 

Ist die Kästchenfarbe gewählt und das 
Häkchen vor „Mit Farbverlauf“ wurde 
nicht gesetzt, wird die gewählte Farbe 
als Vollton ausgegeben. 

 

  

Setzen Sie das Häkchen vor „Mit 
Farbverlauf“, wird die gewählte Farbe 
in einem Farbverlauf von hell  nach 
dunkel dargestellt.  

Dabei ist in der linken oberen Ecke 
der Farbton sehr hell dargestellt. Die 
Farbe variiert dann bis zum gewählten 
Ton, der in der rechten unteren Ecke 
des Kästchens ausgegeben wird.  

 

 

Setzen Sie das Häkchen vor „Mit Farb-
verlauf“ und zusätzlich das Häkchen vor 
„Farbverlauf umkehren, wird die gewählte 
Farbe in einem Farbverlauf von dunkel 
nach hell  dargestellt.  

Dabei ist in der linken oberen Ecke der 
gewählte Farbton dargestellt. Die Farbe 
variiert dann bis zu einem sehr hellen Ton 
in der rechten unteren Ecke des Käst-
chens.  
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Hier sehen Sie ein paar größere Beispiele für die Farbdarstellung in den Kästchen: 

 

 

 

 

 

 

 

    Vollfarbe ohne Verlauf            Farbverlauf gewählt          Farbverlauf umgekehrt           

 

 

2.5.7.4.5 Gültigkeitsbereich 

 

 

 

Im unteren Bereich des Fensters „Layoutgestaltung“ wählen Sie, für welche 
Bereiche die oben definierten Layoutänderungen gelten sollen. Wählbar sind: 

 

 Neue Elemente: alle Elemente, die ab jetzt neu erfasst werden 
 Auswahl: alle Elemente, die zuvor ausgewählt wurden 
 Gesamtorganigramm: das gesamte, aktuelle geladene Organigramm 
 
 

Wichtig: Bitte beachten Sie bei jeder Layoutänderung den Gültigkeitsbereich. 
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2.5.8 Ausdruck 

Die Ausgabe des Organigramms kann in diesen Varianten erfolgen: 

 Ausdruck 
 PDF-Datei 
 Bild-Datei 

Zusätzlich gibt es eine Druckvorschau. 

2.5.8.1 Druckvorschau 

Sie öffnen die Druckvorschau über das Organigramm-

Menü „Organigramm“ oder direkt über das Icon  
in der Iconleiste.  
 
Die Druckvorschau zeigt immer das aktuell geladene 
Organigramm an, das sich momentan auch auf der 
Organigrammoberfläche befindet. 

 

 

 

Info: Das Öffnen der Druckvorschau kann bei großen, mehrseitigen Organi-
grammen etwas Zeit in Anspruch nehmen. 

 

Haben Sie im Layout eine Fußzeile 
gewählt, wird beim Start der 
Druckvorschau automatisch dieses 
Fenster geöffnet, das die Daten der 
Fußzeile bestätigt. Sind die Daten 
korrekt, bestätigen Sie einfach mit 
<Ok>. 
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Die Druckvorschau wird standardmäßig in der Ein-Seiten-Ansicht geöffnet. 

 

Über die Lupe wählen Sie die Darstellungsgröße.  

 

Der Modus „Auto“ stellt den aktuell auf der Organi-
rammoberfläche sichtbaren Teil Ihres Organigramms auf 
einer Seite dar. 

 

Die Darstellung Ihres Organigramms in der Druckvor-
schau richtet sich nach Ihren Layout-Einstellungen, z. B. 
Hoch- oder Querformat, A3 oder A4. 
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Über diese Icons wählen Sie, wie viele Seiten in der 
Druckvorschau angezeigt werden. Wählbar sind: 

Ein-Seiten- (vorige Seite), Zwei-Seiten- (siehe unten), Drei-Seiten- (ganz unten), 

 

 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  187 

ALF-

ORGA 

Vier-Seiten- (siehe unten) und Sechs-Seiten-Ansicht (siehe ganz unten). 
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 Diese Icon führen Sie durch die einzelnen Seiten 
der Druckvorschau. In der Mitte sehen Sie die 

aktuelle Seitenzahl. Die Button führen (von links nach rechts) auf die erste Seite, 
eine Seite zurück, eine Seite vor und auf die letzte Seite. 

 

Dieses Icon verändert die Größenverhältnisse für 
den Ausdruck. Der Pfeil öffnet die Auswahl.  

 

 

 

Ein Klick auf das Icon startet die Funktion „An Druckseite anpassen“. Damit wird 
das komplette Organigramm auf eine Druckseite gesetzt. Eine Druckseite ist je 
nach Ihrer Auswahl im Layout eine A3- oder A4-Seite im Hoch- oder Querformat. 
Ein Beispiel für eine Anpassung auf eine A4-Seite quer sehen Sie im Bild oben. 
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 Dieses Icon wechselt zwischen Hoch- und Querformat. 

2.5.8.2 Drucken 

Sie öffnen das Druckfenster über das Organigramm-Menü 
„Organigramm“, mit gedrückter <Strg>-Taste und dem 

Buchstaben „p“ oder direkt über das Icon  in der 
Iconleiste.  
 
Die Druckvorschau zeigt immer das aktuell geladene 
Organigramm an, das sich momentan auch auf der 
Organigrammoberfläche befindet. 

 

 

Info: Das Öffnen des Druckfensters kann bei großen, mehrseitigen Organi-
grammen etwas Zeit in Anspruch nehmen. 

 

 

 

Haben Sie im Layout eine Fußzeile 
gewählt, wird beim Start des Druck-
fensters automatisch dieses Fenster 
geöffnet, das die Daten der Fußzeile 
bestätigt. Sind die Daten korrekt, 
bestätigen Sie einfach mit <Ok>. 
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Im Druckfenster wählen 
Sie im oberen Teil den 
gewünschten Drucker.  
 
Zur Auswahl stehen alle 
in Windows eingerichte-
ten Drucker. Die Eigen-
schaften des Druckers 
ändern Sie über ein Win-
dows-Standardfenster, 
das Sie über den Button 
<Eigenschaften> öffnen. 
 
 
 
 

 
Wählen Sie im Druckbereich „Alles“, wird das komplette Organigramm gedruckt. 
Wahlweise geben Sie einzelne Seiten an. Rechts legen Sie die Anzahl der 
gewünschten Exemplare fest.  
 

2.5.8.3 PDF-Export 

Über das Organigramm-Menü „Organigramm“ errei-
chen Sie den PDF-Export. Mit dieser Funktion er-
stellen Sie eine austauschbare Datei, die per E-Mail 
verschickt und über einen PDF-Reader auch von 
Personen gelesen werden kann, die kein ALF-ORGA 
einsetzen.  
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In diesem Fenster legen Sie einen 
Dateinamen für Ihr im PDF-Format 
gespeichertes Organigramm fest. 
Standardmäßig werden alle PDF-
Organigramme unterhalb Ihres ALF-
ORGA-Verzeichnisses im Verzeich-
nis \Daten\Plan\PDFDateien abge-
legt. Natürlich können Sie auch ein 
beliebiges anderes Verzeichnis 
wählen.  

2.5.8.4 Bild-Export 

Über das Organigramm-Menü „Organigramm“ 
erreichen Sie den Bild-Export. Mit dieser Funktion 
erstellen Sie eine Bilddatei im PNG-Format, die in 
anderer Software (z. B. Bildbearbeitungs- oder 
Textverarbeitungssoftware) eingelesen werden kann.  

 

 

 

 

 

In diesem Fenster legen Sie einen 
Dateinamen für Ihr im PNG-Bild-
format gespeichertes Organi-
gramm fest. Standardmäßig wer-
den alle PNG-Organigramme un-
terhalb Ihres ALF-ORGA-Ver-
zeichnisses in \Daten\Plan\ 
BildDateien abgelegt. Natürlich 
können Sie auch ein beliebiges 
anderes Verzeichnis wählen. 
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3  Modul G: GVP 

 
 
Das Modul G - GVP realisiert die Erfassung, Zuordnung und Auswertung des 
Geschäftsverteilungsplans für den Vorstand, inkl. Vollmachten/Kompetenzen 
sowie den Bereichen Unternehmensführung, Stabs-/Linienbereich, Warenge-
schäft. 
 
Diese Daten werden ausschließlich Vorständen zugeordnet. 
 
 

Modul T – Texte bietet u. a. einen umfangreichen Textkatalog für den GVP. 

Mehr Infos finden Sie im Kapitel Modul T–Texte oder unter www.alfag.de/orga 
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3.1 Stammdaten  

Zur Erfassung neuer 
Datensätze wählen 
Sie im Datei-Menü den 
Menüpunkt „Stammda-
ten“ / „Geschäftsvertei-
lung Vorstand“ oder 
klicken Sie den ent-
sprechenden Bereich 
„GVP-Vorstand“ in der 
Bereichsauswahl an. 

 

Im Bereich „Stammdaten Aufbau“ erreichen Sie über die Ordnerlaschen die Be-
reiche „Vorbemerkungen/Einführung“, „Vollmachten/Kompetenzen“, „Unterneh-
mensführung“, „Stabs-/Linienbereich“ und „Warengeschäft“. 

 

 

Diese sind in den folgenden Kapiteln näher beschrieben. 

3.1.1 Vorbemerkungen/Einführung  

In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste der 
Stellen, die dem Geschäftsverteilungsplan Vorstand 
zugeordnet wurden. 

  

Wichtig: Erfasste Stellen werden im GVP angezeigt, wenn in der Erfassung 
der jeweiligen Stelle im Feld „Vorstand (GVP)“ ein Häkchen gesetzt wurde. 
Mehr Infos dazu finden Sie im Handbuch unter 2.1.2. Stellen. 

 

Rechts sehen Sie die Daten der „Vorbemerkungen/Einführung“.  

Die Funktionen Kopieren, Löschen, Suchen und Ersetzen sind hier nicht möglich. 
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3.1.1.1 Daten bearbeiten 

Im oberen Teil des Erfassungs-
fensters sehen Sie den Text der 
Vorbemerkungen, im unteren 
den Text der Einführung. Unter 
jedem Textabschnitt wird das Da-
tum der letzten Änderung an-ge-
zeigt, das automatisch aktualisiert 
wird. 

Die Texte erfassen und bearbeit-
en Sie in einem speziellen Text-
feld. Klicken Sie auf das jeweili-

ge Text-Icon , wird das 
entsprechende Textfeld geöffnet: 
 

 
 

Hier stehen einfa-
che Formatierungen 
zur Verfügung: fett, 
kursiv, unterstri-
chen, linksbündig, 
zentriert, rechtsbün-
dig, Aufzählung, 
Schriftgröße, -art 
und -farbe.  

Bitte speichern Sie 
Ihre Änderungen im 
Fenster „Vorbemer-
kungen / Erläuterun-
gen“ mit einem Klick 
auf diesen Button: 
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3.1.2 Vollmachten/Kompetenzen  

 

Klicken Sie im Bereich „Vollmachten/Kompetenzen“ auf einen der Datensätze in 
der mittleren Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungs-
fenster angezeigt.  

3.1.2.1 Datensatz auswählen 

In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste aller in 
diesem Bereich bereits erfassten Datensätze. In 
diesem Fenster werden in der Liste die Vollmachten 
mit Nummer und Titel dargestellt.  

Ein Klick auf ein Überschriftenfeld sortiert die Liste 
nach diesem Feld in die eine Richtung, ein weiterer 
Klick in die Gegenrichtung. 

Ein Klick in ein Listenfeld öffnet den gewählten Datensatz. Sie sehen den Inhalt des 
Datensatzes rechts im Erfassungsfenster. 
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Wird der Datensatz rechts angezeigt, sehen Sie darunter die für diesen Datensatz 
bereits bestehenden Zuordnungen:  

 

3.1.2.2 Besonderheiten 

 
 
Im Bereich Vollmachten und Kompetenzen ist es möglich Platzhalter zu 
erfassen. In den Erfassungsfeldern Titel oder Text erfassen Sie dafür zwei 
Fragezeichen ?? direkt hintereinander. Diese werden in der Zuordnung jeweils 
durch einen stellen- bzw. mitarbeiterspezifischen Wert ersetzt. Deshalb ist es 
sinnvoll, nach den Fragezeichen die Einheit anzugeben, z. B. „?? EUR“. 

3.1.2.3 Neu erfassen 

So erfassen Sie einen neuen Datensatz: 

1. Klicken Sie in der Buttonleiste auf diesen Button:  

 

2. Der Erfassungsmodus wird aktiviert. Der Erfassungsbereich auf der rechten 
Seite wird geleert und steht zur Datenerfassung bereit. Die Auswahl in der Mitte 
wird kursiv dargestellt, da hier im Erfassungsmodus keine Auswahl möglich ist. 
Erfassen Sie den neuen Datensatz. 

3. Speichern Sie die erfassten Daten mit diesem Button:  

 

4. Sie befinden sich immer noch im Erfassungsmodus und könnten jetzt den 
nächsten Datensatz erfassen. Möchten Sie den Erfassungsmodus beenden, 

klicken Sie auf:   
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3.1.2.4 Kopieren 

Es ist möglich die Daten und Zuordnungen eines Datensatzes auf einen ande-
ren Datensatz zu übertragen.  

Zuerst öffnen Sie mit einem Klick auf den Button    das 
Kopierfenster. 

 

 

Wählen Sie in der Liste die Vollmacht/Kompetenz, deren Daten Sie kopieren möch-
ten. Ist das Häkchen „Zuordnungen mitkopieren“ gesetzt, werden auch die auf den 
links gewählten Datensatz  erstellten Zuordnungen kopiert. 

Erfassen Sie in „Speichern auf Nr.“ die Vollmachten/Kompetenz-Nummer, auf die 
gespeichert werden soll.  

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewünschten 
Nummer angelegt. Auf eine bereits bestehende Nummer darf nicht kopiert werden. 

 

3.1.2.5 Löschen  

Um einen vorhandenen Datensatz zu löschen, wählen Sie den Datensatz in der 

Auswahl und klicken auf     

Vor der endgültigen Löschung werden Sie in einer Sicherheitsabfrage aufgefordert, 
die Löschung zu bestätigen.  
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3.1.2.6 Suchen  

Möchten Sie einen Datensatz suchen, klicken Sie auf     

 
Im Suchfenster wählen Sie unter „Suche in Feld“ 
zuerst das Feld aus, in dem gesucht werden soll. 
Es stehen alle Felder des Erfassungsfensters zur 
Auswahl. Darunter erfassen Sie den Suchbegriff 
wie z. B. einen Teil des gesuchten Namens. 
Wahlen Sie Teilwort- oder exakte Suche.  

 
Für eine Teilwortsuche muss kein * erfasst werden, eine Suche mit * ist aber 
möglich. Ein Klick auf den Button <Suchen> startet die Suche. 
 
Das Suchergebnis wird in der mittleren Auswahl angezeigt. Sie öffnen einen der 
gefundenen Datensätze, in dem Sie diesen in der Auswahl anklicken.  
 
Schließen Sie das Suchfenster, werden wieder alle Datensätze angezeigt. 
 

3.1.2.7 Ersetzen  

Wählen Sie zuerst das Feld, in 
dem gesucht werden soll. Im 
mittleren Feld erfassen Sie den 
Suchbegriff, darunter den 
neuen Begriff, mit dem der 
Suchbegriff ersetzt werden soll. 
 

 
Zusätzlich wählen Sie Teilwort- oder exakte Suche. <Ersetzen> ersetzt den 
aktuell gefundenen Begriff, <Alle ersetzen> ersetzt alle gefundenen Begriffe.  
 
<Weitersuchen> springt auf den nächsten gefundenen Begriff. 
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3.1.3 Unternehmensführung  

 

 

Klicken Sie im Bereich „Unternehmensführung“ auf eine der Aufgaben der 
Unternehmensführung in der mittleren Auswahl, werden die dazugehörigen 
Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

 

Die Funktionsweisen „Datensatz auswählen“, „Neu erfassen“, „Kopieren“, 
„Löschen“, „ Suchen“ und „Ersetzen“ werden in den Kapiteln 3.1.2.1. ff. ausführlich 
erläutert. 
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3.1.4 Stabs-/Linienbereich  

 

 

Klicken Sie im Bereich „Stabs-/Linienbereich“ auf eine der Aufgaben des Stabs- 
bzw. Linienbereichs in der mittleren Auswahl, werden die dazugehörigen Daten 
rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

 

Die Funktionsweisen „Datensatz auswählen“, „Neu erfassen“, „Kopieren“, 
„Löschen“, „ Suchen“ und „Ersetzen“ werden in den 3.1.2.1. ff. ausführlich erläutert. 
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3.1.5 Warengeschäft  

 

 

Klicken Sie im Bereich „Warengeschäft“ auf eine der Aufgaben des Warenge-
schäfts in der mittleren Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfas-
sungsfenster angezeigt.  

 

Die Funktionsweisen „Datensatz auswählen“, „Neu erfassen“, „Kopieren“, 
„Löschen“, „ Suchen“ und „Ersetzen“ werden in den Kapiteln 3.1.2.1. ff. ausführlich 
erläutert. 
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3.2 Zuordnungen  

Zur Zuordnung der Datensätze des Modul G – GVP zueinander wählen Sie im 
Datei-Menü den Menüpunkt „Zuordnungen“/„Geschäftsverteilungsplan Vorstand“ 
oder wählen Sie den Bereich „Zuordnungen“ und dann „GVP-Vorstand“ in der 
Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild). 

 

Im Modul G – GVP sehen Sie in der Zuordnung links alle Stellen, die dem 
Geschäftsverteilungsplan Vorstand zugeordnet wurden.  

Wichtig: Erfasste Stellen werden im GVP angezeigt, wenn in der Erfassung 
der jeweiligen Stelle im Feld „Vorstand (GVP)“ ein Häkchen gesetzt wurde.  

 

Diesen Stellen ordnen den rechten Bereichen zu:  „Vollmachten/Kompetenzen“, 
„Unternehmensführung“, „Stabs-/Linienbereich“, „Warengeschäft“. Diese sind in 
den folgenden Kapiteln näher beschrieben. Wählen Sie links oder rechts einen 
beliebigen Datensatz an, sehen Sie im unteren Bereich des Fensters die für diesen 
Datensatz bereits vorhandenen Zuordnungen. 
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3.2.1 Vollmachten/Kompetenzen  

 
 
Hier ordnen Sie den Vorständen die Vollmachten/Kompetenzen zu. Im linken 
Fenster wählen die Stelle des Vorstands, rechts die Vollmacht/Kompetenz. 

3.2.1.1 Zuordnungskürzel 

In jeder Zuordnung erstellen Sie die Zuordnung mit Hilfe eines Kürzels. Das 
Kürzel ist ein einstelliges Zeichen, das die Zuordnung definiert. In den meisten 
Zuordnungsbereichen sind beliebige Kürzel definierbar.  
 

Ein Klick im Zuordnungs-
fenster auf die Auswahl 
„Kürzel“ öffnet eine Liste 
mit vorhandenen Kürzeln.  
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Möchten Sie ein neues Kürzel erfassen, tragen Sie dieses Kürzel in das Feld 
ein und betätigen Sie die Return-Taste.  
 

Sie werden jetzt aufgefordert, die 
Textbeschreibung zu dem neu 
eingegebenen Kürzel zu erfassen. 
 
Bitte beachten Sie die Groß- und 
Kleinschreibung: „A“ und „a“ werden 
als zwei separate Kürzel verwaltet. 
 
 

 
Möchten Sie Kürzel aus der Auswahl löschen, entfernen Sie dieses unter 
„Optionen“ – „Verwaltung (Berater / Parameter) …“ – „Kürzelverwaltung“. Mehr 
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs. 
 

Wurden mehrere Da-
tensätze ausgewählt, 
wird im Zuordnungs-
fenster eine Kombina-
tion aller Datensätze 
angezeigt. 
 
 
 
 
 

 
Setzen Sie ganz oben das Häkchen vor 
„Kürzel für alle Zeilen verwenden“, wird 
das Kürzel, das Sie hier auswählen für 
alle im Fenster angezeigten Zuord-
nungen gesetzt.  

 
Bitte bestätigen Sie diese Auswahl mit einem Klick auf den Button <Anwenden> 
und speichern Sie die Zuordnungen. 
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3.2.1.2 Neu zuordnen  

 
 
Wählen Sie links die Stelle des Vorstands, rechts die Vollmacht/Kompetenz. 

Klicken Sie dann auf den Button  
 

Das Zuordnungs-
fenster wird ge-
öffnet. Speichern 
Sie die Zuord-
nung. Die neue 
Zuordnung wird 
jetzt unten ange-
zeigt. 

 
Das Kürzel definiert die Art der Zuordnung. Mehr Infos zum Kürzel finden Sie 
unter 3.2.1.1. Zuordnungskürzel. 
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3.2.1.3 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen 

Wurden mehrere 
Datensätze aus-
gewählt, wird im 

Zuordnungsfens-
ter eine Kombina-
tion aller Daten-
sätze angezeigt. 
Das Kürzel defi-
niert die Art der 
Zuordnung.  
 

Mehr Infos zum Kürzel finden Sie unter 3.2.1.1. Zuordnungskürzel. 

3.2.1.4 Zuordnung bearbeiten & löschen  

Um eine bestehende Zuordnung zu bearbeiten, wählen Sie die zugeordnete 
Stelle und / oder den zugeordneten Mitarbeiter an, damit die Zuordnung im 
unteren Teil des Fensters angezeigt wird. Werden mehrere bestehende 
Zuordnungen angezeigt, wählen Sie die gewünschte aus.  
 

Doppelklicken Sie die Zuordnung oder klicken Sie dann auf  
 
 

Die Zuordnung 
wird angezeigt. 
Hier ändern Sie 
z. B. das Zuord-
nungskürzel. 
Bitte speichern 
Sie danach. 
 

 
Klicken Sie auf <Löschen>, wird die Zuordnung gelöscht. Die Daten selbst 
bleiben aber bestehen. 
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3.2.1.5 Zuordnung kopieren  

Zuerst öffnen Sie mit einem Klick auf den Button    das Kopierfenster. 

 

Wählen Sie in der 
Liste die Voll-
macht/Kompetenz, 
die Sie kopieren 
möchten.  

 

 

Erfassen Sie in „Speichern auf Nr.“ die Vollmachten/Kompetenz-Nummer, auf die 
gespeichert werden soll.  Ist das Häkchen „Zuordnungen mitkopieren“ gesetzt, wer-
den auch die auf den links gewählten Datensatz  erstellten Zuordnungen kopiert. 

 

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewünschten 
Nummer angelegt. Auf eine bereits bestehende Nummer darf nicht kopiert werden. 

 

3.2.1.6 Zuordnungsmatrix  

 
 
Die Bearbeitung von Zuordnungen im Matrixform ist für mehrere Stellen gleich-
zeitig gedacht. Markieren Sie dafür zunächst im linken und rechten Bereich 
jeweils die betreffenden Stellen (mindestens aber eine Stelle je Bereich). 
 

Um die Zuordnungen in Matrixform zu bearbeiten, klicken Sie auf  
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Über der Zuord-
nungsmatrix sehen 
Sie die Stellennum-
mern und Namen 
der in der linken 
Spalte gewählten 
Stellen. Diese wer-
den in der Matrix als 
Spalten dargestellt.  
 

 
Dabei entsprechen die Spaltennummern in der obersten Matrixzeile den 
Nummern der jeweiligen Stellen, die oben angezeigt werden. Als Zeilen sehen 
Sie in der Matrix die rechts gewählten Datensätze.  
 
Der Vorteil der Matrix-Darstellung ist der kompakte Überblick über die er-
folgten Zuordnungen. Jede Matrix kann in eine Datei gespeichert werden. 
Klicken Sie auf <Speichern>/<Speichern unter> wird dieser Dialog geöffnet: 
 

Erfassen Sie einen 
Namen für Ihre Matrix 
und speichern Sie. 
Schließen Sie ohne zu 
speichern, werden nur 
die dabei erfolgten Zu-
ordnungen gespeichert.  

 
Gespeicherte Matrix-Zuordnungen öffnen Sie über das 
Matrixmenü in der Buttonleiste:  
 

Wählen Sie die ge-
wünschte Matrix aus 
und klicken Sie auf 
<Auswählen>, um die-
se zu laden. 
 
 

In diesem Fenster können Sie gespeicherte Matrix-Zuordnungen auch umbe-
nennen oder löschen. 
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3.2.1.7 Besonderheit Platzhalter  

Wurde in der Erfassung einer Vollmacht bzw. Kompetenz ein Platzhalter gesetzt 
(siehe 3.1.2.2. Vollmachten/Kompetenzen – Besonderheiten), kann dieser in der 
Zuordnung mit einem Wert befüllt werden. 
 

 
 
Im Zuordnungsfenster sehen Sie bei jeder Vollmacht/Kompetenz mit Platzhalter 
in der Spalte „Platzhalter“ ein „Ja“. Klicken Sie das „Ja“ an, wird ein Menü mit 
den verfügbaren Platzhaltern geöffnet. Sie können aber auch einfach einen 
neuen Wert erfassen.  
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In der Zuordnungsmatrix werden die Platzhalter in einer separaten Zeile unter 
der Zuordnungszeile dargestellt: 
 

 
 
Auch hier klicken Sie das „Ja“ an, damit das Menü mit den verfügbaren 
Platzhaltern geöffnet wird. Sie können aber auch hier einfach einen neuen Wert 
erfassen.  
 
Möchten Sie Platzhalter aus der Auswahl löschen, entfernen Sie dieses unter 
„Optionen“ – „Verwaltung (Berater / Parameter) …“ – „Kürzelverwaltung“. Mehr 
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs. 
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3.2.2 Unternehmensführung  

 
 
Hier ordnen Sie die Aufgaben der Unternehmensführung zu. Im linken Fenster 
wählen Sie die Stelle des Vorstands, rechts die Aufgabe. 
 
Die folgenden Funktionen wurden in den Kapiteln 3.1.2.1. ff. bereits ausführlich 
erläutert: Zuordnungskürzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig 
erstellen, Zuordnung bearbeiten & löschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-
matrix. 
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3.2.3 Stabs-/Linienbereich  

 
 
Hier ordnen Sie die Aufgaben des Stabs- und Linienbereichs zu. Im linken 
Fenster wählen Sie die Stelle des Vorstands, rechts die Aufgabe. 
 

3.2.4 Warengeschäft  

 
 
Hier ordnen Sie die Aufgaben des Warengeschäfts zu. Im linken Fenster wählen 
Sie die Stelle des Vorstands, rechts die Aufgabe. 
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3.3 Auswertung  

Zur Auswertung der im Geschäftsverteilungsplan für den Vorstand erfassten Daten 
und Zuordnungen wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt „Auswertung“/ 
„Geschäftsverteilung Vorstand“ oder wählen Sie in der Bereichsauswahl „Auswer-
tung“ und „GVP-Vorstand“ (siehe Auswahl im Bild). 

 

 
 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die ebenfalls in den folgenden Kapiteln beschrieben werden. 

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie „Auswer-
tung allgemein“, „Druckvorschau“, „Ausgabe auf Drucker“, „Ausgabe als PDF-Da-
tei“, „Ausgabe als Matrixdatei“, „Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG, 
TIFF)“, „Ausgabe in Zwischenablage“, „Auswertung per E-Mail versenden“, „PDF-
Archiv“ und „Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version 
ab 2.3.1. ff.  
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3.3.1 Geschäftsverteilungsplan 

Im der Auswertung des Geschäftsverteilungsplans für den Vorstand stehen die 
Auswertungen Geschäftsverteilungs-Plan und Katalog zur Verfügung.  
 
Wählen Sie zuerst in der Liste, für welchen Vorstand Sie die Auswertung erstel-
len möchten. Ist rechts das Kästchen „Zuordnungen anzeigen“ angehakt, 
sehen Sie auch die Anzahl der bestehenden Zuordnungen. 
 
Unter jeder Seite befindet sich eine Fußzeile mit diesen Daten: 

 
 

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt über den unteren Bereich: 
 

Links oben wählen Sie die Art 
der Auswertung: Geschäftsver-
teilungs-Plan oder Katalog.  
Im Bereich „Druckfuß“ legen 
Sie den Beginn des Seiten-
zählers , die laufende Nummer 
und das Datum „gültig ab“ fest. 
 

In der Mitte wählen Sie den Umfang der Stellenbeschreibung. Diese Bereiche 
sind einzeln wählbar: Vorbemerkungen, Aufgaben der Unternehmensführung, 
Zentrale Aufgaben Stabs- und Linienbereich, Aufgaben des Warengeschäfts, 
Vollmachten/Kompetenzen und Einführung.  
 
 
In der nächsten Ordnerlasche definieren Sie die Druckparameter: 

 
Ganz links definieren Sie den Inhalt der 
Kopfzeilen der Auswertung. Grau dar-
gestellte Daten sind nicht abwählbar. 
Sie werden immer ausgegeben. 
Ist das Häkchen „Kopf auf Folgeseiten“ 
nicht gesetzt, werden die Kopfzeilen nur 
auf der ersten Seite ausgegeben.  
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Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit 
ausgegeben wird, ob das „Standardkürzel“ X mit ausgegeben, oder unterdrückt 
wird und ob der Text bei mehrzeiligen Bausteinen ein- oder mehrzeilig 
ausgegeben werden soll.  
 
Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl 
„fett“ und „unterstrichen“ betrifft die einzelnen Bausteine z. B. Vollmachten/Kom-
petenzen (siehe Beispielbilder). 
 

   
 

 
 
 
 
Der Geschäftsverteilungsplan beginnt mit den Vorbemerkungen, die mehrere 
Seiten lang sind. 
 
Die Aufgaben und Vollmachten/Kompetenzen werden als Matrix dargestellt. 
 
Oben sehen Sie gewählten Vorstände durchnummeriert. Die Spalten rechts sind 
mit diesen Nummern überschrieben. In der Tabelle sind die Aufgaben bzw. Voll-
machten/Kompetenzen aufgelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungs-
kürzel.  
 
Den Abschluss bildet die Seite der Einführung. 
 
Hier sehen Sie ein Beispiel des Geschäftsverteilungsplans: 
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3.3.2 Katalog 

Hier wählen Sie unter „Umfang“ zuerst den 
Bereich, für den der Katalog ausgegeben 
werden soll: Aufgaben der Unternehmens-
führung, Zentrale Aufgaben Stabs- und 
Linienbereich, Aufgaben des Warenge-
schäfts oder Vollmachten/Kompetenzen. 
 
 

 
Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Katalog der Vollmachten/Kompetenzen: 
 

 
 
Der Katalog dient als Übersicht über die erfassten Bausteine. 
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4  Modul L: Ablauf 

 
 
Das Modul L - Ablauf realisiert die Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Arbeitsablauftexten. 

4.1 Stammdaten  

Zur Erfassung neuer Datensätze wählen 
Sie im Datei-Menü den Menüpunkt „Stamm-
daten“/„Ablauf“/„Arbeitsablauf“ oder klicken 
Sie auf den Bereich „Stammdaten“ und  
„Ablauf“ in der Bereichsauswahl.  

 

Wählen Sie die Ordnerlasche „Ablauf“. 
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Klicken Sie im Bereich „Ablauf“ auf einen der Datensätze in der mittleren Auswahl, 
werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

4.1.1.1 Datensatz auswählen 

In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste aller in 
diesem Bereich bereits erfassten Datensätze, hier 
aller Ablaufbausteine.  

Ein Klick auf ein Überschriftenfeld sortiert die Liste 
nach diesem Feld in die eine Richtung, ein weiterer 
Klick in die Gegenrichtung. Ein Klick in ein Listenfeld 
öffnet den gewählten Datensatz. Sie sehen den 
Inhalt des Datensatzes rechts im Erfassungsfenster. 

Wird der Datensatz an-
gezeigt, sehen Sie da-
runter die bestehenden 
Zuordnungen.  

 

4.1.1.2 Neu erfassen 

So erfassen Sie einen neuen Datensatz: 

1. Klicken Sie in der Buttonleiste auf diesen Button:  

2. Der Erfassungsmodus wird aktiviert. Der Erfassungsbereich auf der rechten 
Seite wird geleert und steht zur Datenerfassung bereit. Die Auswahl in der Mitte 
wird kursiv dargestellt, da hier im Erfassungsmodus keine Auswahl möglich ist. 
Erfassen Sie den neuen Datensatz. 

3. Speichern Sie die erfassten Daten mit diesem Button:  

4. Sie befinden sich immer noch im Erfassungsmodus und könnten jetzt den nächs-
ten Datensatz erfassen. Möchten Sie den Erfassungsmodus beenden, klicken Sie 

auf:   
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4.1.1.3  Bearbeiten  

Um die Daten eines vorhandenen Datensatzes zu ändern, wählen Sie den Daten-
satz in der Auswahl, nehmen rechts in den Erfassungsfeldern die gewünschten 

Änderungen vor und klicken auf    

4.1.1.4  Kopieren  

Es ist möglich die Daten und Zuordnungen eines Datensatzes auf einen 
anderen Datensatz zu übertragen.  

Zuerst öffnen Sie mit einem Klick auf den Button    das 
Kopierfenster. 

 

 

 

Wählen Sie in der Liste den Mitarbeiter, dessen Daten Sie kopieren möchten. 

 

Ist das Häkchen „Zuordnungen mitkopieren“ gesetzt, werden auch die auf den links 
gewählten Datensatz  erstellten Zuordnungen kopiert. 

 

Erfassen Sie in „Speichern auf Nr.“ die Personalnummer, auf die gespeichert wer-
den soll. 

 

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewünschten 
Nummer angelegt. 
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Besteht die Nummer bereits, legen Sie im 
folgenden Fenster die weitere Vorgehensweise 
fest.  

Wahlweise werden die bereits vorhandenen 
Stammdaten überschrieben und/oder die Zu-
ordnungen kopiert.  

Für die Zuordnungen wählen Sie: 

 nur neue Zuordnungen hinzufügen 
 vorhandene ersetzen, neue hinzufügen 
 alle vorhandenen Zuordnungen löschen,  
dann neue hinzufügen 

 

4.1.1.5  Löschen  

Um einen vorhandenen Datensatz zu löschen, wählen Sie den Datensatz in der 

Auswahl und klicken auf     

 

Möchten Sie mehrere Datensätze gleichzeitig löschen, öffnen Sie das Auswahl-
fenster mit einem Klick auf den Pfeil neben dem Löschen-Button und darunter auf: 

 

 

 

Hier wählen Sie die zu löschenden Datensätze (mehrere mit gedrückter <Strg>-
Taste). Klicken Sie dann auf den Button <Löschen>. 

 

Vor der endgültigen Löschung werden Sie in einer Sicherheitsabfrage aufgefordert, 
die Löschung zu bestätigen.  
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4.1.1.6  Suchen  

Möchten Sie einen Datensatz suchen, klicken Sie auf     

 
Im Suchfenster wählen Sie unter „Suche in 
Feld“ das Feld aus, in dem gesucht werden soll. 
Es stehen alle Felder des Erfassungsfensters 
zur Auswahl. Darunter erfassen Sie den Such-
begriff wie z. B. einen Teil des gesuchten Titels. 
Wahlen Sie Teilwort- oder exakte Suche.  
 

Für eine Teilwortsuche muss kein * erfasst werden, eine Suche mit * ist aber 
möglich. Ein Klick auf den Button <Suchen> startet die Suche. 
 

Das Suchergebnis wird in der 
mittleren Auswahl angezeigt.  
 
Sie öffnen einen der gefundenen 
Datensätze, in dem Sie diesen in 
der Auswahl anklicken.  
 
Schließen Sie das Suchfenster, 
werden wieder alle Datensätze 
angezeigt. 

4.1.1.7  Ersetzen  

Wählen Sie zuerst das Feld, in dem 
gesucht werden soll. Im mittleren Feld 
erfassen Sie den Suchbegriff, darunter 
den neuen Begriff, mit dem der Such-
begriff ersetzt werden soll. 
 

Zusätzlich wählen Sie Teilwort- oder exakte Suche. <Ersetzen> ersetzt den 
aktuell gefundenen Begriff, <Alle ersetzen> ersetzt alle gefundenen Begriffe. 
<Weitersuchen> springt auf den nächsten gefundenen Begriff. 
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4.2 Zuordnungen 

 
 
Hier ordnen Sie den Stellen die Ablauftexte zu. Im linken Fenster wählen Sie 
die Stelle, rechts den Ablauftext. 

4.2.1.1 Zuordnungskürzel 

In jeder Zuordnung erstellen Sie die Zuordnung mit Hilfe eines Kürzels. Das 
Kürzel ist ein einstelliges Zeichen, das die Zuordnung definiert.  
 

Ein Klick im Zuordnungs-
fenster auf die Auswahl 
„Kürzel“ öffnet eine Liste 
mit vorhandenen Kürzeln.  
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Möchten Sie ein neues Kürzel erfassen, tragen Sie dieses Kürzel in das Feld 
ein und betätigen Sie die Return-Taste.  
 

Sie werden jetzt aufgefordert, die 
Textbeschreibung zu dem neu 
eingegebenen Kürzel zu erfassen. 
 
Bitte beachten Sie die Groß- und 
Kleinschreibung: „A“ und „a“ werden 
als zwei separate Kürzel verwaltet. 
 
 

 
Möchten Sie Kürzel aus der Auswahl löschen, entfernen Sie dieses unter 
„Optionen“ – „Verwaltung (Berater / Parameter) …“ – „Kürzelverwaltung“. Mehr 
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs. 

 
Wurden mehrere Daten-
sätze ausgewählt, wird 
im Zuordnungsfenster 
eine Kombination aller 
Datensätze angezeigt. 
 
 
 
 
 

 
Setzen Sie ganz oben das Häkchen vor 
„Kürzel für alle Zeilen verwenden“, wird 
das Kürzel, das Sie hier auswählen für 
alle im Fenster angezeigten Zuord-
nungen gesetzt.  

 
Bitte bestätigen Sie diese Auswahl mit einem Klick auf den Button <Anwenden> 
und speichern Sie die Zuordnungen. 
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4.2.1.2 Neu zuordnen  

 
 
Wählen Sie links die Stelle, rechts den Ablauftext. Klicken Sie dann auf den 

Button  
 

Das Zuordnungsfens-
ter wird geöffnet.  
Speichern Sie die Zu-
ordnung. Die neue 
Zuordnung wird jetzt 
unten angezeigt. 
 

 
Das Kürzel definiert die Art der Zuordnung. Mehr Infos zum Kürzel finden Sie 
unter 4.3.1.1. Zuordnungskürzel. 
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4.2.1.3 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen 

Wurden mehrere Daten-
sätze ausgewählt, wird 
im Zuordnungsfenster ei-
ne Kombination aller Da-
tensätze angezeigt. 
 
Das Kürzel definiert die 
Art der Zuordnung.  

4.2.1.4 Zuordnung bearbeiten & löschen  

Um eine bestehende Zuordnung zu bearbeiten, wählen Sie die zugeordnete 
Stelle und / oder den zugeordneten Mitarbeiter an, damit die Zuordnung im 
unteren Teil des Fensters angezeigt wird. Werden mehrere bestehende 
Zuordnungen angezeigt, wählen Sie die gewünschte aus.  
 

Doppelklicken Sie die Zuordnung oder klicken Sie dann auf  
 
 

Die Zuordnung wird 
angezeigt. Hier än-
dern Sie z. B. das 
Zuordnungskürzel. 
Bitte speichern Sie 
danach. 
 

 
Klicken Sie auf <Löschen>, wird die Zuordnung gelöscht. Die Daten selbst 
bleiben aber bestehen. 
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4.2.1.5 Zuordnung kopieren  

Zuerst öffnen Sie mit einem Klick auf den Button    das Kopierfenster. 

 

Wählen Sie in der 
Liste die Voll-
macht/Kompetenz, 
die Sie kopieren 
möchten.  

 

 

Erfassen Sie in „Speichern auf Nr.“ die Vollmachten/Kompetenz-Nummer, auf die 
gespeichert werden soll.  Ist das Häkchen „Zuordnungen mitkopieren“ gesetzt, wer-
den auch die auf den links gewählten Datensatz  erstellten Zuordnungen kopiert. 

 

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewünschten 
Nummer angelegt. Auf eine bereits bestehende Nummer darf nicht kopiert werden. 

 

4.2.1.6 Zuordnungsmatrix  

 
 
Die Bearbeitung von Zuordnungen im Matrixform ist für mehrere Stellen gleich-
zeitig gedacht. Markieren Sie dafür zunächst im linken und rechten Bereich 
jeweils die betreffenden Stellen (mindestens aber eine Stelle je Bereich). 
 

Um die Zuordnungen in Matrixform zu bearbeiten, klicken Sie auf  
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Über der Zuordnungs-
matrix sehen Sie die 
Stellennummern und 
Namen der in der linken 
Spalte gewählten Stel-
len. Diese werden in 
der Matrix als Spalten 
dargestellt.  
 
 
 

Dabei entsprechen die Spaltennummern in der obersten Matrixzeile den 
Nummern der jeweiligen Stellen, die oben angezeigt werden. Als Zeilen sehen 
Sie in der Matrix die rechts gewählten Datensätze.  
 
Der Vorteil der Matrix-Darstellung ist der kompakte Überblick über die er-
folgten Zuordnungen. Jede Matrix kann in eine Datei gespeichert werden. 
Klicken Sie auf <Speichern>/<Speichern unter> wird dieser Dialog geöffnet: 
 

Erfassen Sie einen 
Namen für Ihre Matrix 
und speichern Sie. 
Schließen Sie ohne zu 
speichern, werden nur 
die dabei erfolgten Zu-
ordnungen gespeichert.  

 
 
Gespeicherte Matrix-Zuordnungen öffnen Sie über das 
Matrixmenü in der Buttonleiste:  
 

Wählen Sie eine Matrix 
und klicken Sie auf 
<Auswählen>, um die-
se zu laden. Hier 
können Sie gespeicher-
te Matrizen auch umbe-
nennen oder löschen. 
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4.3 Auswertung 

Zur Auswertung der in den Arbeitsablauftexten erfassten Daten und Zuordnungen 
wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt „Auswertung“/„Ablauf“/“Arbeitsablauf“ 
oder wählen Sie in der Bereichsauswahl „Auswertung“ und „Ablauf“ sowie in der 
oberen Ordnerlasche „Ablauf“(siehe Auswahl im Bild). 

 

 
 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die ebenfalls in den folgenden Kapiteln beschrieben werden. 

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie „Auswer-
tung allgemein“, „Druckvorschau“, „Ausgabe auf Drucker“, „Ausgabe als PDF-Da-
tei“, „Ausgabe als Matrixdatei“, „Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG, 
TIFF)“, „Ausgabe in Zwischenablage“, „Auswertung per E-Mail versenden“, „PDF-
Archiv“ und „Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version 
ab 2.3.1. ff.  
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In der Auswertung der Arbeitsablauftexte Vorstand stehen die Auswertungen 
Stellen und zugeordnete Abläufe, Abläufe und zugeordnete Stellen und 
Katalog zur Verfügung.  
 
Wählen Sie zuerst in der Liste, für welche Stellen Sie die Auswertung erstellen 
möchten. Ist rechts das Kästchen „Zuordnungen anzeigen“ angehakt, sehen 
Sie auch die Anzahl der bestehenden Zuordnungen. 
 
Unter jeder Seite befindet sich eine Fußzeile mit diesen Daten: 

 
 

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt über den unteren Bereich: 
 

Links oben wählen Sie die Art der 
Auswertung: Stellen und zugeord-
nete Abläufe, Abläufe und zuge-
ordnete Stellen oder Katalog. 
Im Bereich „Druckfuß“ legen Sie 
den Beginn des Seitenzählers , die 
laufende Nummer und das Datum 
„gültig ab“ fest. 
 

In der Mitte wählen Sie die Kürzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kürzel, die 
im Bereich Stellvertretung vergeben wurden. Sind alle Kürzel angehakt, werden 
alle bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wählen Sie nur bestimmte Kürzel, 
erfolgt die Ausgabe nur für die Zuordnungen mit diesen gewählten Kürzeln. 
 
In der nächsten Ordnerlasche definieren Sie die Druckparameter: 
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Ganz links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen der Auswertung. Grau dar-
gestellte Daten sind nicht abwählbar. Sie werden immer ausgegeben. 
Ist das Häkchen „Kopf auf Folgeseiten“ nicht gesetzt, werden die Kopfzeilen nur 
auf der ersten Seite ausgegeben.  
 
Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit 
ausgegeben wird, ob das „Standardkürzel“ X mit ausgegeben, oder unterdrückt 
wird und ob der Text bei mehrzeiligen Bausteinen ein- oder mehrzeilig 
ausgegeben werden soll.  
 
Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl 
„fett“ und „unterstrichen“ betrifft die einzelnen Bausteine. 
 
 
Zu den Arbeitsablauftexten werden wahlweise Textbausteine mit ausgegeben.  
 

Über das jeweilige Icon    öffnen Sie das Bearbeitungsfenster für die Texte: 
 
 

Ist das Häkchen ge-
setzt, wird der Text 
vor der Darstellung 
der Zuordnungen im 
jeweiligen Bereich 
mit ausgegeben. 
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4.3.1 Stellen und zugeordnete Abläufe 

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete 
Arbeitsablauftexte in Matrixform: 

 
In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewählten 
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet. 
In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kürzel.  
 
Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Arbeitsablauftexte zeilenweise: 

 
Die Ausgabe der Abläufe erfolgt für jede Stelle auf einer separaten Seite.  
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4.3.2 Abläufe und zugeordnete Stellen 

Hier sehen Sie ein Beispiel für Arbeitsablauftexte und zugeordnete Stellen: 

 
Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und für jeden Arbeitsablauftext auf 
einer separaten Seite. Oben sehen Sie den gewählten Arbeitsablauftext. Darun-
ter sind die Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.   

4.3.3 Katalog 

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Arbeitsablauftext-Katalog: 

 
Der Katalog dient als Übersicht über die in den erfassten Bausteine. 
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5  Modul A: Anweisungen 

 
 
Das Modul A - Anweisungen realisiert die Erfassung, Zuordnung und 
Auswertung von Arbeitsanweisungen. 

5.1 Stammdaten  

Zur Erfassung neuer Datensätze wählen 
Sie im Datei-Menü den Menüpunkt „Stamm-
daten“/„Ablauf“/„Arbeitsanweisung“ oder 
klicken Sie auf den Bereich „Stammdaten“ 
und  „Ablauf“ in der Bereichsauswahl.  

Wählen Sie die Ordnerlasche „Arbeitsan-

weisungen“.  
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Klicken Sie im Bereich „Arbeitsanweisungen“ auf einen der Datensätze in der 
mittleren Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster 
angezeigt.  

 

Den Text der Arbeitsanweisung erfassen und bearbeiten Sie in einem speziellen 
Textfeld.  
 

Klicken Sie auf das Icon im Feld Text, wird das Textfeld 
geöffnet: 

 
Hier stehen einfache 
Formatierungen zur 
Verfügung: fett, kur-
siv, unterstrichen, 
linksbündig, zentriert, 
rechtsbündig, Aufzäh-
lung, Schriftgröße, 
Schriftart und Schrift-
farbe.  
 

 

 

 

 

 

 

 

Die Funktionalität der Bereiche „Datensatz auswählen“, „Neu erfassen“, „Bearbei-
ten“, „Kopieren“, „Löschen“, „Suchen“ und „Ersetzen“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erläutert. 
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5.2 Zuordnungen 

 
 
Hier ordnen Sie den Stellen die Arbeitsanweisungen zu. Im linken Fenster 
wählen Sie die Stelle, rechts die Arbeitsanweisung. 
 
 
Die Funktionalität der Bereiche „Zuordnungskürzel“, „Neu zuordnen“, „Mehrere 
Zuordnungen gleichzeitig erstellen“, „Zuordnung bearbeiten & löschen“, 
„Zuordnung kopieren“ und „Zuordnungsmatrix“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erläutert. 
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5.3 Auswertung 

Zur Auswertung der in den Arbeitsablauftexten erfassten Daten und Zuordnungen 
wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt „Auswertung“/„Ablauf“/“Arbeits-
anweisung“ oder wählen Sie in der Bereichsauswahl „Auswertung“ und „Ablauf“ 
sowie in der oberen Ordnerlasche „Arbeitsanweisung“(siehe Auswahl im Bild). 

 

 
 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.3 
Auswertung) detailliert beschrieben werden. 

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie „Auswer-
tung allgemein“, „Druckvorschau“, „Ausgabe auf Drucker“, „Ausgabe als PDF-Da-
tei“, „Ausgabe als Matrixdatei“, „Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG, 
TIFF)“, „Ausgabe in Zwischenablage“, „Auswertung per E-Mail versenden“, „PDF-
Archiv“ und „Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version 
ab 2.3.1. ff.  
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5.3.1 Stellen und zugeordnete Arbeitsanweisungen 

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete 
Arbeitsanweisungen in Matrixform: 

 
In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewählten 
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet. 
In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kürzel.  
 
Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Arbeitsanweisungen zeilen-
weise: 

 
 
Die Ausgabe der Arbeitsanweisungen erfolgt für jede Stelle und jede Arbeits-
anweisung auf einer separaten Seite.  
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5.3.2 Arbeitsanweisungen und zugeordnete Stellen 

Dies ist ein Beispiel für Arbeitsanweisungen und zugeordnete Stellen: 

 
Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und für jede Arbeitsanweisung auf 
einer separaten Seite. Oben sehen Sie die gewählte Arbeitsanweisung. Darun-
ter sind die Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.   

5.3.3 Katalog 

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Arbeitsanweisungs-Katalog: 

 
 
Der Katalog dient als Übersicht über die erfassten Bausteine. In den Arbeitsan-
weisungen erfolgt die Ausgabe für jeden Baustein auf einer separaten Seite. 
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6  Modul F: Anforderungen  

 
 
Das Modul F - Anforderungen realisiert die Erfassung, Zuordnung und Auswer-
tung von Anforderungen. 

6.1 Stammdaten  

Zur Erfassung neuer Datensätze wählen Sie im 
Datei-Menü den Menüpunkt „Stammdaten“/„F & 
C / Anforderung“/„Anforderung“ oder klicken Sie 
auf den Bereich „Stammdaten“ und  „F & C / 
Anforderung“ in der Bereichsauswahl.  

Wählen Sie die Ordnerlasche „Anforderungen“. 
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Klicken Sie im Bereich „Anforderungen“ auf einen der Datensätze in der mittleren 
Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

Die Funktionalität der Bereiche „Datensatz auswählen“, „Neu erfassen“, „Bearbei-
ten“, „Kopieren“, „Löschen“, „Suchen“ und „Ersetzen“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erläutert. 

6.2 Zuordnungen 

 

 
 
Hier ordnen Sie den Stellen die Anforderungen zu. Im linken Fenster wählen 
Sie die Stelle, rechts die Anforderung. 
 
Die Funktionalität der Bereiche „Zuordnungskürzel“, „Neu zuordnen“, „Mehrere 
Zuordnungen gleichzeitig erstellen“, „Zuordnung bearbeiten & löschen“, 
„Zuordnung kopieren“ und „Zuordnungsmatrix“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erläutert. 
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6.2.1 Besonderheiten 

 
 
Als Besonderheit in der Zuordnung der Anforderungen erfassen Sie hier keine 
„normalen“ Kürzel, sondern Zuordnungen zu Soll und Ist für die jeweilige 
Anforderung. 
 
Die Zuordnung ist für die Gestaltung des Ausdrucks aus diesen fest 
vorgegebenen Varianten wählbar: 

 0 = Überschrift 
 1 = grundlegend 
 2 = vertieft 
 3 = umfassend 

 
Eigene Zuordnungskürzel sind in diesem Bereich nicht möglich. 
 
Bitte beachten Sie, dass ein aussagekräftiges Anforderungsprofil nur möglich 
ist, wenn Sie zusätzlich zum Sollwert auch den aktuellen Istzustand erfassen. 
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6.3 Auswertung 

Zur Auswertung der in den Anforderungen erfassten Daten und Zuordnungen 
wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt „Auswertung“ / „F & C / Anforderung“ / 
„Anforderung“  oder wählen Sie in der Bereichsauswahl „Auswertung“ und „F & C / 
Anforderung“ sowie in der oberen Ordnerlasche „Anforderungen“(siehe Bild). 

 

 
 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.3 
Auswertung) detailliert beschrieben werden. 

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie „Auswer-
tung allgemein“, „Druckvorschau“, „Ausgabe auf Drucker“, „Ausgabe als PDF-Da-
tei“, „Ausgabe als Matrixdatei“, „Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG, 
TIFF)“, „Ausgabe in Zwischenablage“, „Auswertung per E-Mail versenden“, „PDF-
Archiv“ und „Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version 
ab 2.3.1. ff.  

 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  245 

ALF-

ORGA 

6.3.1 Stellen und zugeordnete Anforderungen 

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Anforde-
rungen: 

 
Diese Darstellung erfolgt standardmäßig als Matrixdarstellung und separat für 
jede Stelle. Oben sehen Sie gewählte Stelle. Darunter sind die zugeordneten 
Anforderungen gelistet. Die Soll- und Istwerte werden daneben dargestellt. Die 
grafische Verbindung zeigt das Anforderungsprofil sehr übersichtlich.  

6.3.2 Anforderungen und zugeordnete Stellen 

Dies ist ein Beispiel für Anforderungen und zugeordnete Stellen: 

 
Diese Ausgabe erfolgt für jede Anforderung auf einer separaten Seite. Oben 
sehen Sie die gewählte Anforderung. Darunter sind die Stellen aufgelistet, 
denen dieser Baustein zugeordnet ist. In der rechten Spalte sehen Sie als 
Kürzel den jeweils zugeordneten Soll-Wert.  
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6.3.3 Katalog 

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Anforderungs-Katalog: 

 
Der Katalog dient als Übersicht über die erfassten Bausteine.  
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7  Modul C: F&C  

 
 
Das Modul C – F&C ist ein Bearbeitungstool für den Textkatalog der „Funktio-
nen und Competencies“ des Bundesverbands der Deutschen Volks- und Raiff-
eisenbanken (BVR).  
 
Das VR-Handbuch „F&C“ besteht in der Version 2.1 aus 49 Funktionsbe-
schreibungen und Anforderungsprofilen (siehe Tabellen) für diese Bereiche: 

 I  Marktbereich 
 II  Marktnaher Bereich / Marktfolge 
 III  Betriebsbereich 
 IV  Unternehmensplanung/-steuerung (UPS) 
 V  Beauftragtenwesen 
 VI  Stabsfunktionen 
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Dabei werden die zentralen Funktionen unterteilt in Leitungs- und Basisfunk-
tionen, die Funktionen des Marktbereichs in Service, Beratung und Betreuung.  
 
Markt und Marktunterstützung sind getrennt beschrieben. Im Betriebsbereich 
und der Unternehmensplanung/-steuerung wird zwischen strategischen und 
operativen Funktionen unterschieden. Die Aufgaben sind generell in Führungs- 
und Fachaufgaben unterteilt. 
 
Die Anforderungen sind gegliedert in Fach-, Methoden-, Sozial- und Persön-
lichkeits- Kompetenz, jeweils mit Soll- und Istwert. 
 
 

Wichtig! Dieses Modul ist ausschließlich für deutsche Genossenschafts-
banken verfügbar. 
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7.1 Stammdaten  

Wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt 
„Stammdaten“/„F & C / Anforderung“/„F & C“ 
oder klicken Sie auf den Bereich „Stammdaten“ 
und  „F & C / Anforderung“ in der Bereichs-
auswahl. Wählen Sie die Ordnerlasche „Funk-
tionen und Competencies“. 

 

 

Klicken Sie im Bereich „FC“ auf einen der Datensätze in der mittleren Auswahl, 
werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

 

Die Funktionalität der Bereiche „Datensatz auswählen“, „Kopieren“, „Löschen“, 
„Suchen“ und „Ersetzen“ wird in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L – 
Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erläutert. 

7.1.1 Bearbeiten 

Die in ALF-ORGA angebotenen Daten der Funktionen und Competencies 
wurden vom BVR erstellt. Wir empfehlen, diese Texte nach Möglichkeit nicht zu 
ändern bzw. den betreffenden Text zuerst auf eine neue Nummer zu kopieren 
und dort die Änderungen vorzunehmen. 

Bitte beachten Sie: Änderungen der Texte in den F & C betreffen alle 
Stellen, denen der geänderte Text danach zugewiesen wird. Für alle 
bereits zugeordneten Stellen bleibt der alte Text erhalten. 

Die Daten der F & C werden in die Bereiche Funktion und Competencies 
untergliedert.  

 

Für jeden Bereich gibt es eine separate Bearbeitungsfunktion, die Sie jeweils über 

dieses Icon öffnen:   
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Im Bearbeitungsfenster des Bereichs Funktionen stehen einfache Formatierungen 
zur Verfügung: fett, kursiv, unterstrichen, linksbündig, zentriert, etc.  

 

Wichtig für Neuerfassung und Bearbeitung der Funktionsbeschreibung: Die 
unterstrichenen Überschriften dürfen inhaltlich nicht geändert werden. Sie 
müssen textlich einschließlich Unterstreichung wie vorgegeben vorhanden 
sein oder vollständig entfallen, damit der Ausdruck gestaltbar ist. Zusätzliche 
Überschriften sind aber möglich, erkennbar am ':' am Ende. 
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Im Bearbeitungsfenster des Bereichs Competencies sind die Texte und Sollwerte 
änderbar. Formatierungen des Textes sind hier nicht möglich. 

 

Die Sollwerte sind wählbar aus: 

 1 = grundlegend 
 2 = vertieft 
 3 = umfassend 
 

 

 

Die hier gewählten Sollwerte gelten für alle Stellen, denen diese Competencies 
zugeordnet werden. 
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7.2 Zuordnungen 

 
 
Hier ordnen Sie den Stellen die Funktionen und Competencies zu. Im linken 
Fenster wählen Sie die Stelle, rechts die F&C. 
 
Die Funktionalität der Bereiche „Zuordnungskürzel“, „Neu zuordnen“, „Mehrere 
Zuordnungen gleichzeitig erstellen“, „Zuordnung bearbeiten & löschen“, 
„Zuordnung kopieren“ und „Zuordnungsmatrix“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erläutert. 
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7.2.1 Besonderheiten 

 
 

In der Zuordnung der F&C sehen Sie ein spezielles Zuordnungsfenster. Im 
Bereich Competencies wird zu jedem vorgegebenen Sollwert (bereits in den 
Stammdaten gesetzt) der aktuelle Istwert erfasst. Möglich sind diese Werte: 

 1 = grundlegend 
 2 = vertieft 
 3 = umfassend 

Eigene Zuordnungskürzel sind in diesem Bereich nicht möglich. 
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Bitte beachten Sie, dass ein aussagekräftiges Anforderungsprofil nur 
möglich ist, wenn Sie zusätzlich zum Sollwert auch den aktuellen Istzu-
stand erfassen. 
 
Die Funktionsbeschreibung zu der gewählten F&C-Nummer ist einsehbar 
über die Ordnerlasche „Funktionen“ (siehe Bild).  
 

 
 
Dieser Text ist in den Zuordnungen nicht änderbar. Änderungen nehmen Sie 
bitte im Bereich Stammdaten vor. Die Funktionsbeschreibung wird in der 
Auswertung automatisch mit ausgegeben. 
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7.3 Auswertung 

Zur Auswertung der Funktionen & Competencies wählen Sie im Datei-Menü den 
Menüpunkt „Auswertung“ / „F & C / Anforderung“ / „F & C“  oder wählen Sie in der 
Bereichsauswahl „Auswertung“ und „F & C / Anforderung“ sowie in der oberen 
Ordnerlasche „Funktionen und Competencies“(siehe Bild). 

 

 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.3 
Auswertung) detailliert beschrieben werden. 

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie „Auswer-
tung allgemein“, „Druckvorschau“, „Ausgabe auf Drucker“, „Ausgabe als PDF-Da-
tei“, „Ausgabe als Matrixdatei“, „Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG, 
TIFF)“, „Ausgabe in Zwischenablage“, „Auswertung per E-Mail versenden“, „PDF-
Archiv“ und „Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version 
ab 2.3.1. ff.  
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7.3.1 Stellen und zugeordnete F & C 

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete F & C in 
Textform („als Matrixdarstellung“ abgewählt): 
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ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 

 

  261 

ALF-

ORGA 

In dieser Darstellung werden die kompletten zugeordneten F&C zur gewählten 
Stelle ausgegeben. Oben sehen Sie die Stelle, darunter die Funktionsbeschrei-
bung (hier 2 Seiten). Danach sehen Sie das Anforderungsprofil der Competen-
cies. Die Soll- und Istwerte werden rechts dargestellt. Die grafische Verbindung 
zeigt das Anforderungsprofil sehr übersichtlich. Erfolgt die Ausgabe für mehrere 
Stellen gleichzeitig, wird die Darstellung für jede Stelle mit F&C wiederholt.  
 
Hier sehen Sie ein Beispiel für Stellen und zugeordnete F & C in Matrixform: 

 
Die Ausgabe der Abläufe erfolgt für jede Stelle auf einer separaten Seite.  

7.3.2 F & C und zugeordnete Stellen 

Dies ist ein Beispiel für Anforderungen und zugeordnete Stellen: 

 
 
Oben sehen Sie die gewählte Anforderung. Darunter sind die Stellen aufgelistet, 
denen dieser Baustein zugeordnet ist.  
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7.3.3 Katalog 

Hier sehen Sie ein beispielhaften Auszug aus einem F&C-Katalog: 

 

 
 
Der Katalog dient als Übersicht über die erfassten Bausteine. Zu jedem Bau-
stein sehen Sie die Funktionen und die Competencies mit den Sollwerten. 
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8  Modul I: Infos & Schlüssel 

 
 

Das Modul I - Infos ermöglicht die Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Informationen und Schlüsseln. 

Im Bereich „Informationen“ verwalten Sie alle gedruckten oder elektronischen  
Informationen, die Ihre Mitarbeiter erhalten. 

Im Bereich "Schlüssel" verwalten Sie die Schlüssel und Schließanlagen, die in 
Ihrem Haus vorhanden sind inkl. der Zuordnung zu den entsprechenden 
Mitarbeitern. 
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8.1 Stammdaten Informationen 

Zur Erfassung neuer Datensätze wählen Sie 
im Datei-Menü den Menüpunkt „Stammda-
ten“/„Info/Schlüssel“/„Info“ oder klicken Sie 
auf den Bereich „Stammdaten“ und  „Info/-
Schlüssel“ in der Bereichsauswahl.  

 

Wählen Sie die Ordnerlasche „Informationen“.  

 

 

Klicken Sie im Bereich „Information“ auf einen der Datensätze in der mittleren 
Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt. 
Für jede Information, die Ihre Mitarbeiter erhalten, erfassen Sie eine Nummer, 
einen Titel und einen beliebigen Text, z. B. mit der Anzahl der insgesamt im Haus 
vorhandenen Exemplare. 

Die Funktionalität der Bereiche „Datensatz auswählen“, „Neu erfassen“, „Bearbei-
ten“, „Kopieren“, „Löschen“, „Suchen“ und „Ersetzen“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erläutert. 

 

8.2 Stammdaten Schlüssel 

Zur Erfassung neuer Datensätze wählen Sie 
im Datei-Menü den Menüpunkt „Stammda-
ten“/„Info/Schlüssel“/„Schlüssel“ oder klicken 
Sie auf den Bereich „Stammdaten“ und  
„Info/Schlüssel“ in der Bereichsauswahl.  

 

Wählen Sie die Ordnerlasche „Schlüssel“.  
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Klicken Sie im Bereich „Schlüssel“ auf einen der Datensätze in der mittleren 
Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

Für jeden Schlüssel erfassen Sie Schlüsselnummer, Bezeichnung, Hersteller, 
Stanznummer, Schließanlagennummer, Schlüsselart, Aufbewahrungsort und 
die Anzahl der insgesamt im Haus vorhandenen Schlüssel dieses Typs.  

Zusätzlich stehen drei Freifelder zu Verfügung, deren Bezeichnung Sie selbst 
definieren. 

Die Funktionalität der Bereiche „Datensatz auswählen“, „Neu erfassen“, „Bearbei-
ten“, „Kopieren“, „Löschen“, „Suchen“ und „Ersetzen“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erläutert. 

 

 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 
 

 

  266 

ALF-

ORGA 

8.3 Zuordnungen Informationen 

 
 
Hier ordnen Sie den Stellen die Informationen zu. Im linken Fenster wählen 
Sie die Stelle, rechts die Information. 
 
 
Die Funktionalität der Bereiche „Zuordnungskürzel“, „Neu zuordnen“, „Mehrere 
Zuordnungen gleichzeitig erstellen“, „Zuordnung bearbeiten & löschen“, 
„Zuordnung kopieren“ und „Zuordnungsmatrix“ wird in den entsprechenden 
Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erläutert. 
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8.4 Zuordnungen Schlüssel 

 
 
Hier ordnen Sie den Stellen die jeweils ausgegebenen Schlüssel bzw. die 
Rückgabe und den Verlust dieser Schlüssel zu. Im linken Fenster wählen Sie 
die Stelle, rechts den Schlüssel. 
 
Die Funktionalität der Bereiche „Neu zuordnen“, „Mehrere Zuordnungen gleich-
zeitig erstellen“, „Zuordnung bearbeiten & löschen“, „Zuordnung kopieren“ und 
„Zuordnungsmatrix“ wird in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L – Ablauf 
(4.2.1.1. ff.) detailliert erläutert. 
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8.4.1 Besonderheiten 

In der Zuordnung der Schlüssel gibt es kein Zuordnungskürzel. Hier wählen Sie 
ganz oben zuerst die Zuordnungsart: 

 Ausgabe 
 Rückgabe  
 Verlust 

Je nach Auswahl erfassen Sie dann als Zuordnung das Ausgabe-, Rückgabe- 
bzw. Verlustdatum (siehe Bilder). 
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8.5 Auswertung Informationen 

Zur Auswertung der Informationen wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt „Aus-
wertung“/„Info/Schlüssel“/“Info“ oder wählen Sie in der Bereichsauswahl „Auswer-
tung“ und „Info/Schlüssel“ sowie in der oberen Ordnerlasche „Informationen“(Bild). 

 

 

 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.3 
Auswertung) detailliert beschrieben werden. 

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie „Auswer-
tung allgemein“, „Druckvorschau“, „Ausgabe auf Drucker“, „Ausgabe als PDF-Da-
tei“, „Ausgabe als Matrixdatei“, „Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG, 
TIFF)“, „Ausgabe in Zwischenablage“, „Auswertung per E-Mail versenden“, „PDF-
Archiv“ und „Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version 
ab 2.3.1. ff.  
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8.5.1 Stellen und zugeordnete Informationen 

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Informa-
tionen in Matrixform: 
 

 
 
In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar.  
 
Oben sehen Sie gewählten Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind 
mit den Nummern bezeichnet.  
 
In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kürzel.  
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Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Informationen zeilenweise: 
 

 
Die zeilenweise Ausgabe der Stellen und zugeordneten Informationen erfolgt für 
jede Information auf einer separaten Seite. Oben sehen Sie die gewählte Stelle, 
darunter die dieser Stelle zugeordneten Informationen.  

8.5.2 Informationen und zugeordnete Stellen 

Dies ist ein Beispiel für Informationen und zugeordnete Stellen: 
 

 
Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und für jede Information auf einer 
separaten Seite. Oben sehen Sie die gewählte Information. Darunter sind die 
Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.   
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8.5.3 Katalog 

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Informationen-Katalog: 
 

 
 
Der Katalog dient als Übersicht über die erfassten Bausteine.  
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8.6 Auswertung Schlüssel 

Zur Auswertung der Schlüsselverwaltung wählen Sie im Datei-Menü den Menü-
punkt „Auswertung“/„Info/Schlüssel“/“Schlüssel“ oder wählen Sie in der Bereichs-
auswahl „Auswertung“ und „Info/Schlüssel“ sowie in der oberen Ordnerlasche 
„Schlüssel“ (siehe Bild). 

 

 
 

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen „Eingrenzung“ und „Druckparameter“ 
zur Verfügung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L – Ablauf (4.3 
Auswertung) detailliert beschrieben werden. 

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie „Auswer-
tung allgemein“, „Druckvorschau“, „Ausgabe auf Drucker“, „Ausgabe als PDF-Da-
tei“, „Ausgabe als Matrixdatei“, „Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG, 
TIFF)“, „Ausgabe in Zwischenablage“, „Auswertung per E-Mail versenden“, „PDF-
Archiv“ und „Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version 
ab 2.3.1. ff.  
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8.6.1 Besonderheiten 

 

In der Auswertung der Schlüssel wählen Sie in der Eingrenzung unter Umfang 
zunächst die Listenart (wichtig für alle Auswertungen außer Schlüssel-Katalog). 
Hier wählen Sie für: 

 eine Ausgabeliste „Ausgabedatum auswerten“ 
 eine Rückgabeliste „Rückgabedatum auswerten“ 
 eine Verlustliste „Verlustdatum auswerten“ 

Außerdem kann die Ausgabe über das Datum eingegrenzt werden. 

 

 

In den Druckparametern sind für die Ausgabe der Stellen und zugeordneten 
Schlüssel auch die Texte Empfangsbestätigung, Rückgabebestätigung und Verlust-
bestätigung editierbar. Wird das Häkchen entfernt, wird die entsprechende Be-
stätigung nicht mit ausgedruckt. 
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8.6.2 Stellen und zugeordnete Schlüssel 

Alle Ausgaben „Stellen und zugeordnete Schlüssel“ erfolgen je nach Auswahl unter 
„Umfang“ als  

 Ausgabeliste (aktuell beim Mitarbeiter vorhandene Schlüssel) 
 Rückgabeliste oder  
 Verlustliste. 

 
Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete 
Schlüssel in Matrixform als Ausgabeliste: 
 

 

 
In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewählten 
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet. 
In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kürzel.  
 
Die zeilenweise Ausgabe „Stellen und zugeordnete Schlüssel“ erfolgt für jede 
Stelle auf einer separaten Seite. Ist die jeweilige Bestätigung als Text erfasst 
und wurde diese zur Ausgabe angewählt, sehen Sie für jede Stelle eine 

 Empfangsbestätigung 
 Rückgabebestätigung bzw.  
 Verlustbestätigung 
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Hier sehen Sie ein Beispiel für Stellen und zugeordnete Schlüssel zeilen-
weise als Ausgabeliste mit Empfangsbestätigung: 
 

 
 
 
 
 
 
Auf der nächste Seite sehen Sie oben ein Beispiel für Stellen und zugeordnete 
Schlüssel zeilenweise als Rückgabeliste mit Rückgabebestätigung: 
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Hier sehen Sie ein Beispiel für Stellen und zugeordnete Schlüssel zeilen-
weise als Verlustliste mit Verlustbestätigung: 
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8.6.3 Schlüssel und zugeordnete Stellen 

Dies ist ein Beispiel für Schlüssel und zugeordnete Stellen als Ausgabeliste: 

 
Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und für jeden Schlüssel auf einer 
separaten Seite. Oben sehen Sie den gewählten Schlüssel. Darunter sind die 
Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.   

8.6.4 Katalog 

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Schlüssel-Katalog: 

 
 
Der Katalog dient als Übersicht über die vorhandenen Schlüssel. Sie sehen hier 
zu jedem Schlüssel die Gesamtmenge (in den Stammdaten erfasste Menge des 
Schlüssels, Ausgabemenge (Schlüssel bei Mitarbeitern) und Verlustmenge. 
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9  Modul T: Texte 
Mit dem Einsatz des Moduls T – Texte erhalten Sie über 50 umfangreiche 
Stellenbeschreibungstexte, unterteilt in die Bereiche: 

 Stab 
 Vertriebsbank 
 Produktionsbank  
 Steuerungsbank & Unternehmensservice 

 

Die Stellenbeschreibungstexte wurden von der GenoConsult GmbH erstellt. 
 
 

Wichtig! Dieses Modul ist ausschließlich für deutsche Genossenschafts-
banken verfügbar. 

 

 
In den folgenden Tabellen sehen Sie eine Übersicht der angebotenen Stellen-
beschreibungstexte: 
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9.1 Stammdaten 

Setzen Sie das Modul T ein, finden Sie die Stellenbeschreibungstexte der 
GenoConsult GmbH zusätzlich in den Stammdaten – Stellenbeschreibung.  
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Wählen Sie dafür im Datei-Menü den Menüpunkt „Stammdaten“/„Aufbau“. Im 
Bereich „Stammdaten/Aufbau“ erreichen Sie die Stellenbeschreibungstexte über 

die Ordnerlasche „Beschreibung“:   

 

Mehr Infos finden Sie im Handbuch unter 2.1.3. Stammdaten – Beschreibung. 

9.2 Zuordnung 

Im Bereich Zuordnung – Stellenbeschreibung ordnen Sie die Stellenbeschreibungs-
texte der GenoConsult GmbH dann Ihren Stellen zu.  

 

Wählen Sie dafür im Datei-Menü den Menüpunkt „Zuordnungen“/„Aufbau“. Im 
Bereich „Zuordnungen/Aufbau“ erreichen Sie die Stellenbeschreibungstexte über 

die Ordnerlasche „Beschreibung“:   

Mehr Infos finden Sie im Handbuch unter 2.2.4. Zuordnungen – Beschreibung. 
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9.3 Auswertung 

Im Bereich Auswertung - Stellen - Stellenbeschreibung geben Sie die Stellenbe-
schreibungstexte der GenoConsult GmbH in der Stellenbeschreibung aus.  

 

Wählen Sie dafür im Datei-Menü den Menüpunkt „Auswertung“/„Aufbau“. Im 
Bereich „Auswertung/Aufbau“ erreichen Sie die Stellenbeschreibung über die 
Ordnerlasche „Stellen“. Wählen Sie dann als Art der Auswertung die 
„Stellenbeschreibung“. 

 

Mehr Infos finden Sie im Handbuch unter 2.3.2.1. Auswertung – Stellen – Stellen-
beschreibung. 

 

Auf den folgenden Seiten sehen Sie ein Beispiel für einen von der GenoConsult 
GmbH erstellten Stellenbeschreibungstext:  
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10 Zusatzfunktionen 
In diesem Kapitel haben wir alle Zusatzfunktionen für Sie zusammengestellt. 
Diese finden Sie in den Menüs „Optionen“, „Extras“ und „Hilfe“.  
 
Folgende Zusatzfunktionen werden in diesem Kapitel beschrieben: 

 Verwaltung (Bearbeiter/Parameter) 
 Firmenstammdaten 
 Datenbanken reorganisieren 
 Datensicherung  
 Datenrücksicherung 
 Aussehen 
 Hilfe 
 Produktinfo 
 Lizenz- und Modulaktualisierung 

10.1 Verwaltung (Bearbeiter / Parameter) 

Sie öffnen die Verwaltung der Bear-
beiter und Parameter über den Menü-
punkt „Optionen“. 

 

Die Beraterverwaltung ermöglicht dem Administrator Voreinstellungen im ALF-
ORGA durchzuführen und die Zugriffsmöglichkeiten und Rechte der Berater  
detailliert zu regeln.  
  
Die Einstellungen vereinfachen die tägliche Arbeit mit ALF-ORGA. Der Admini-
strator belegt hier z. B. einige wichtige Erfassungsfelder mit Standardwerten 
oder bestimmt individuell für jeden Berater die Verzeichnisse für die Daten-
sicherung sowie die Optik der Software (z. B. Farbeinstellungen). 
  
Bitte beachten Sie, dass alle Änderungen in den Parametern zuerst tem-
porär sind. Erst wenn Sie das Fenster verlassen, werden die Parameter-
daten automatisch gespeichert. 
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Die Verwaltung der Berater und Parameter ist in diese Bereiche unterteilt: 

 Globale Einstellungen 
 Druck Einstellungen 
 Kürzelverwaltung 
 Bearbeiterverwaltung 

10.1.1 Globale Einstellungen 

Die globalen Einstellungen sind unterteilt in die Ordnerlaschen: 

 Proxy 
 E-Mail  
 Auto-Backup 
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10.1.1.1 Proxy 

In der Ordnerlasche „Proxy“ 
stehen Ihnen in der 
Combobox „Proxy Server“ 
folgende Angaben zur 
Auswahl: 

 kein Proxy Server 
 SOCKS4 
 SOCKS5 
 HTTP (Fiducia Umfeld). 

 

Die hellgrau unterlegten 
Felder werden nur bei der 
Auswahl SOCKS5 oder 
HTTP (Fiducia Umfeld) 
aktiviert. 

 

 

Wählen Sie einen Proxy-Server aus, ist die Eingabe der Proxyserver-IP oder der 
DNS sowie die Eingabe des Ports des Proxyservers notwendig. Über den Button 
<Automatische Suche der Einstellungen> haben Sie die Möglichkeit, die Proxy-
server-Einstellung des MS Internet Explorer zu übernehmen. 

Im Bereich „Authentifizierung“ geben Sie an, ob der Proxy Server Authentifizierung 
erfordert und ob die Daten bei jedem Zugriff abgefragt werden sollen. 

 

Erst wenn Sie das Kästchen „Proxy Server erfordert Authentifizierung“ an-
klicken (siehe Abb.), können Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort 
angeben. Möchten Sie diese Zugangsdaten bei jedem Zugriff abfragen, so 
markieren Sie das Kästchen „Zugangsdaten bei jedem Zugriff abfragen“. 
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 Proxy-Server-Definition:  

Fast alle Netzwerk-Anwendungen sind als Client-Server-Applikation konzipiert oder 
beruhen auf Diensten, welche auf dem Client-Server-Modell basieren. Der Server 
hat dabei die Aufgabe, einen speziellen Dienst für einen oder mehrere Clients 
bereitzustellen.  
 
 
 
 
 
Der Client stellt eine 
Anfrage an den Ser-
ver, der diese Anfra-
ge dann verarbeitet.  
 
Anschließend schickt 
er das Ergebnis der 
Anfrage an den 
Client zurück.  

 

Ein Proxy-Server baut auf diesem Modell auf:  

 

Er nimmt Anfragen 
von Clients entgegen 
und leitet diese an 
das beabsichtigte Ziel 
weiter.  

Das Ergebnis der An-
frage wird vom Ziel 
(Web-Server) an den 
Proxy-Server über-
mittelt, welcher die-
ses dem Client zu-
rückliefern kann.  

 

Client 1

Proxy-Server

Client 2

Web-Server

Cache

stellt Anfrage

stellt Anfrage

stellt Anfrage
liefert Antwort

Server speichert Anfrage 

im lokalen Proxy-Cache

Client-Rechner Server-Rechner

Anfrage stellen

Antwort liefern
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10.1.1.2 E-Mail 

In der Ordnerlasche „E-Mail“ 
wählen Sie die Versandart für 
die mit ALF-ORGA zu versen-
denden E-Mails.  

Standardmäßig ist „Standard E-
Mail-Programm“ gewählt. Der 
Versand ist auch über den ALF-
Mail Server oder den eigenen 
SMTP-Server möglich. Wählen 
Sie den eigenen SMTP-Server, 
erfassen Sie bitte auch Server-
name, Port etc. 

10.1.1.3 Auto-Backup 

In der Ordnerlasche „Auto-
Backup“ ist standardmäßig 
das Häkchen vor „Auto-
matisches Backup aktivie-
ren“ gesetzt. So erfolgt ei-
ne automatische Sicherung 
Ihrer Daten. Beim auto-
matischen Backup wird 
täglich die ALF-ORGA-Da-
tenbank gesichert. 

Die Sicherungsdatei wird in das Verzeichnis „Autobackup“ (unterhalb Ihres ALF-
ORGA-Installationsverzeichnisses) gespeichert. 

Die Anzahl der Generationen bezeichnet die Anzahl der Tage, die eine Sicherung 
aufbewahrt wird.  

Der Standardwert 5 bedeutet also, dass 5 Tage hintereinander die Sicherungs-
datei aufbewahrt wird. Erst am 6. Tag wird die Datei des 1. Tages wieder über-
schrieben usw. 
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10.1.2 Druck Einstellungen 

Über die Druckeinstellungen legen Sie das Druckdesign für Ihre Ausdrucke fest. 
Dabei legen Sie entweder ein neues Design an oder wählen eines der 
mitgelieferten Druckdesigns. 

10.1.2.1 Neues Design anlegen 

 

Im Bereich Druck Design stellen Sie über „neues Design anlegen“ ein neues 
Design zusammen.  

 

Nach einem Klick auf „neues Design anlegen“ erfassen Sie zunächst links im 
Treeview den Namen für das neue Design (siehe Bild oben).  

Danach wird dieses Fenster zur Auswahl der Farben geöffnet: 
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Klicken Sie eine Farbe an, um diese zu verändern. Über die Ordnerlaschen mit den 
Fragezeichen erreichen Sie unterschiedliche Farbauswahlen (siehe Bilder). 
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Um eine neue Farbe zu definieren, klicken Sie bitte auf eines der grauen Kästchen 
unter den Farbkästchen (siehe Bild). 

 

 

 

 

 

  

 

Der Windows-Farb-
dialog wird geöffnet. 
Wählen Sie eine 
Farbe, klicken Sie auf 
<Farbe hinzufügen> 
und <OK>.  

 

 

 

 

 

 

 

Die neue Farbe wird jetzt zur Auswahl angeboten:      
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10.1.2.2 Druckdesign löschen 

Wählen Sie das zu löschende Druckdesign links im Treeview. Klicken Sie unter 
dem Treeview auf „Druckdesign löschen“ und bestätigen Sie die 
Sicherheitsabfrage. 

 

10.1.2.3 Druckdesign als Standard setzen 

Klicken Sie auf den Button <Als Standard-Design setzen>, wird 
das aktuelle Druck-Design für Ihre Ausdrucke verwendet. Im 
Treeview links erkennen Sie das momentan gewählte Druck-
Design am Häkchen.  

 

 

10.1.2.4 Vorschau des Druckdesigns 

Der Button <Vorschau erzeugen> zeugt in einer Vorschauausgabe die dem Design 
zugeordneten Farben. 

 

10.1.2.5 Mitgelieferte Druckdesigns 

Die mitgelieferten Druckdesigns wählen Sie links im Treeview. Sie haben die Aus-
wahl aus diesen Designs: 

 Allgemein (in grau und Gelb-Tönen) 
 Black+White (für Schwarz-Weiß-Drucker) 
 Genoba (in Genoba-Farben blau und orange) 
 Sparkasse (in Sparkassen-Farben rot und weiß) 
 

Haben Sie ein Design gewählt, sehen Sie die zugeordneten Farben. 

Jede Farbe ist änderbar. Wie das funktioniert, lesen Sie bitte unter 10.1.2.1. Neues 
Design anlegen. 
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Hier sehen Sie einige Beispielausdrucke der mitgelieferten Druck-Designs. Die 
farblichen Änderungen sind allerdings nur in der PDF-Version des Handbuchs 
sowie in der Hilfe erkennbar: 

 

Beispiel Druck-Design „Allgemein“: 

 

Beispiel Druck-Design „Black+White“: 
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Beispiel Druck-Design „Genoba“: 

 

Beispiel Druck-Design „Sparkasse“: 
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10.1.3 Kürzelverwaltung 

 

In der Kürzelverwaltung bearbeiten Sie die Kürzel und Platzhalter für die 
Zuordnung. Die einzelnen Bereiche sind in Ordnerlaschen gegliedert: 

 Stellvertretung 
 Hierarchie 
 Vollmachten/Komptenzen 
 Platzhalter 
 Aufgaben 
 Ablauf 
 Arbeitsanweisungen 
 Info  

10.1.3.1 Kürzel verwalten 

Die Verwaltung der Kürzel funktioniert in den Bereichen Stellvertretung, Hierarchie, 
Vollmachten/Komptenzen, Aufgaben, Ablauf, Arbeitsanweisungen und Info gleich. 
Wählen Sie zunächst den gewünschten Bereich über die Ordnerlasche aus. 

 

 Möchten Sie die Daten für 
ein Kürzel ändern, editie-
ren Sie diese einfach. 
Über <OK> verlassen Sie 
die Parameter. Die 
Änderungen werden dabei 
gespeichert. 
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Ein neues Kürzel 
erfassen Sie über den 
Button <Neues Kürzel>. 

 Es wird eine 
leere Zeile für das neue 
Kürzel erstellt. Mit <OK> 
verlassen Sie die 
Parameter und speichern. 

   

 

Sie löschen ein Kürzel mit 
einem Klick auf das Kreuz 
rechts neben der Zeile.  

 

 

 

 

 

Die Zeile wird zunächst nur geleert. 
Wechseln Sie die Ordnerlasche, wird die 
leere Zeile automatisch entfernt. 
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10.1.3.2 Platzhalter verwalten 

Die Verwaltung der Platzhalter erfolgt in der Ordnerlasche Platzhalter. 

 

Möchten Sie die Daten für einen 
Platzhalter ändern, editieren Sie 
diese einfach.  

 

Über <OK> verlassen Sie die 
Parameter. Die Änderungen 
werden dabei gespeichert. 

 

 

Sie löschen einen Platzhalter 
mit einem Klick auf das Kreuz 
rechts neben der Zeile.  

Die Zeile wird zunächst nur 
geleert. Wechseln Sie die Ord-
nerlasche, wird die leere Zeile 
automatisch entfernt. 

 

 

 Einen  neuen Platzhalter erfassen 
Sie mit einem Klick auf den Button 
<Neuer Platzhalter>.  

 

Es wird eine leere Zeile für den neuen 
Platzhalter erstellt. Mit <OK> 
verlassen Sie die Parameter und 

speichern.   

 

Mehr Infos zur Verwendung der Platzhalter lesen Sie im Kapitel 2.2.5.1. 
Besonderheit Platzhalter. 
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10.1.4 Bearbeiterverwaltung 

 

 

In der Beraterverwaltung bearbeiten Sie die Zugriffsrechte und Parameter für alle 
Personen, die mit ALF-ORGA arbeiten. 

Die unter „Bearbeiterverwaltung“ angezeigte Liste zeigt alle erfassten Bearbeiter. 

 

10.1.4.1 Organisation der Beraterverwaltung 

Wir empfehlen die Organisation der Beraterverwaltung in dieser Reihenfolge: 
 
Der Administrator nimmt zunächst eine generelle Parametrisierung in den 
Vorlage-Parametern der vorhandenen Gruppen vor.   
 
Danach legt er einzelne Anwender an, denen die Vorlage-Parameter 
automatisch zugeordnet werden.  
 
Für die einzelnen Anwender kann der Administrator auch Parameter festlegen, 
die abweichend von der generellen Vorlage sind.  

In den nächsten Kapiteln lesen Sie, wie die Erfassung erfolgt. 
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10.1.4.2 Gruppe 

  
Ausgeliefert wird die Software mit zwei angelegten Gruppen, der Gruppe 
„Administrator“ (mit einem angelegten Administrator) und der Gruppe „Berater“.  
 
Jede Gruppe beinhaltet die Vorlage-Parameter der Gruppe, die einzelnen zuge-
ordneten Personen sowie deren Parameter.  
 
Jeder Administrator kann: 

 Neue Gruppen anlegen und löschen 
 Neue Berater anlegen und löschen 
 anderen Beratern Administratorrechte zuweisen 
 anderer Berater Passwörter und Einstellungen ändern 
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Administratoren haben die Möglichkeit, grundsätzliche Einstellungen für alle Be-
rater in den Vorlage-Parametern vorzunehmen, dann damit Berater anzulegen 
und anschließend die Parameter für einzelne Berater noch anzupassen. 

 

10.1.4.3 Vorlage-Parameter 

 

In den Vorlage-Parametern der Gruppe legen Sie die Vorgaben für diese Gruppe 
fest. Die Vorlage-Parameter sind unterteilt in: 

 Vorlage Rechte Masken  
 Vorlage Rechte allgemein  
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Sie vergeben für die angegebenen Bereiche der Software jeweils ein Lese-, 
Schreib- und Auswertungsrecht, in dem das Häkchen in der betreffenden Spalte 
gesetzt wird. Für Administratoren sind standardmäßig alle Rechte vergeben.  

So funktionieren die Vorlage-Parameter: Wird in dieser Gruppe eine neue Person 
angelegt, erhält diese standardmäßig die unter Vorlage-Parameter definierten Ein-
stellungen. Diese können dann für die Person entsprechend angepasst werden. 

Ändern Sie die Vorlage-Parameter einer Gruppe, werden Sie gefragt, ob diese Än-
derung auf alle Mitarbeiter angewendet werden soll, die sich in dieser Gruppe be-
finden. 
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10.1.4.4 Person 

 

 

Für jede Person erfassen Sie die entsprechenden Daten. Pflichtfeld ist hier nur der 
Beratername.  

 

Bitte vergeben Sie unbedingt ein sicheres Passwort, damit die Daten in Ihrem ALF-
ORGA sicher gespeichert sind. 

 

Ein sichereres Passwort sollte Zahlen und Buchstaben enthalten und darf nicht zu 
kurz sein. Bitte beachten Sie die Groß- und Kleinschreibung. 
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10.1.4.5 Parameter 

Die Parameter sind unterteilt in: 

 Vorlage Rechte Masken  
 Vorlage Rechte allgemein  

Sie vergeben für die angegebenen Bereiche der Software jeweils ein Lese-, 
Schreib- und Auswertungsrecht, in dem das Häkchen in der betreffenden Spalte 
gesetzt wird. Die allgemeinen Rechte sind nicht weiter unterteilt. 
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Für Administratoren sind standardmäßig alle Rechte vergeben.  

 

Wird einer Gruppe eine neue Person angelegt, erhält diese standardmäßig die 
unter Vorlage-Parameter definierten Einstellungen. Diese können dann für die 
Person entsprechend angepasst werden. 

 

Ändern Sie die Vorlage-Parameter einer Gruppe, werden Sie gefragt, ob diese Än-
derung auf alle Mitarbeiter angewendet werden soll, die sich in dieser Gruppe be-
finden. 
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10.1.4.6 Neue Gruppe/Berater anlegen 

 
 
 
Wählen Sie die Beraterverwaltung an, legen Sie über den Button <Neue Gruppe 
anlegen> beliebige weitere Gruppen an.  

 

Wählen Sie dagegen eine Beratergruppe an, erfassen Sie mit einem Klick auf 
den Button <Neuen Bearbeiter> anlegen beliebige weitere Berater. Erfassen Sie 
im Treeview zuerst den Namen des neuen Beraters bzw. Admins (siehe Bild). 
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10.1.4.7 Gruppe/Berater löschen 

Besitzen Sie keine Administratorechte, dürfen Sie keine Gruppen oder Berater 
löschen.  
Wählen Sie die zu löschende Gruppe bzw. den zu löschenden Berater aus. 
Betätigen Sie dann den Button <Gruppe löschen> bzw. <Bearbeiter löschen>. 
Nach einer Abfrage wird der Berater aus der Liste entfernt.  
 

Bitte beachten Sie: der Administrator sowie der aktuell angemeldete Berater 
können aus Sicherheitsgründen nicht gelöscht werden.  

  

10.2  Firmenstammdaten 

Sie erreichen die Firmenstamm-
daten über das Menü „Optionen“.  
 
In diesem Dialog erfassen bzw. 
ändern Sie Ihre Lizenznehmer-
daten.  Eine Änderung des Instituts-
namens ist nur durch ALF möglich. 
Bitte wenden Sie sich an den ALF-
Support. Sie erhalten eine Ände-
rungs-Datei. 

 

Bitte haben Sie Verständnis, dass eine Änderung des Institutsnamens nur 
durch ALF erstellt werden kann. 

 

Sollte eine Änderung Ihres Namens notwendig sein, setzen Sie sich bitte 
mit dem ALF-Support unter den Telefon 07131/9065-65 in Verbindung. 

 

Die Felder mit Ihren Adressdaten ändern Sie jederzeit selbst. Diese Angaben 
erscheinen in der Auswertung.  
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10.3  Datenbanken reorganisieren 

Über den Menüpunkt „Extras“ 
erreichen Sie die Funktion 
„Datenbanken reorganisieren“. 

 

Dieser Menüpunkt überprüft die Datenbank und ordnet deren Strukturen neu zu. 
Eine Reorganisation ist z. B. nach einem Rechnerausfall empfehlenswert. 

Wichtig! Ein Abbruch der Reorganisation kann zu irreversiblen Schäden in 
der Datenbnak führen. Bitte sichern Sie nach einem solchen Abbruch eine 
zuvor gesicherte Datenbank zurück. Stellen Sie deshalb vor der 
Datenreorganisation sicher, dass eine aktuelle Datensicherung vorhanden ist 
oder erstellen Sie diese. 

10.4  Datensicherung 

Über den Menüpunkt „Extras“, „Daten-
sicherung…“ sichern bzw. archivieren Sie 
Ihre Daten.   

Setzen Sie das Häkchen in „Sicherung in 
das Auto-Backup-Verzeichnis“, wird 
automatisch dieses Verzeichnis gewählt. 

Darunter wählen Sie durch An-haken die 
Bereiche, die gesichert werden sollen. 

Wir empfehlen, Ihre Daten regelmäßig zu 
sichern, wenn dies nicht automatisch 
durch eine Netzwerksicherung erfolgt. 

 

Bitte beachten Sie, dass Sie zu einer regelmäßigen Datensicherung ver-
pflichtet sind. Die ALF AG übernimmt keine Gewähr für Datenverlust, der auf 
unregelmäßige oder vergessene Datensicherungen zurückzuführen ist. 

 
  



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 
 

 

  310 

ALF-

ORGA 

10.5  Datenrücksicherung 

 
Über den Menüpunkt „Extras“, 
„Datenrücksicherung…“ über-
schreiben Sie die in ALF-
ORGA vorhandenen Daten mit 
der Datensicherung.   
 

Setzen Sie das Häkchen in 
„Sicherung in das Auto-Backup-
Verzeichnis“, wird automatisch 
dieses Verzeichnis gewählt. 

Darunter wählen Sie durch 
Anhaken die Bereiche, die gesi-
chert werden sollen. 

 

 

 

Wichtig! Bitte beachten Sie, dass nach dem Einspielen der Datenrück-
sicherung alle Erfassungen und Änderungen hinfällig sind, die nach dem 
Zeitpunkt der Sicherungskopie getätigt wurden. 

10.6  Navi-Explorer 

Über den Menüpunkt „Extras“ und 
„Navi-Explorer“ steuern Sie die An-
zeige des Navigationsfensters der 
Stellen und Mitarbeiter links unten. 
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Im Navigationsfenster werden 
je nach gewählter Ordnerlasche 
alle vorhandenen Stellen (siehe 
Bild links) oder alle Mitarbeiter 
(siehe Bild rechts) angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf das „+“ vor einer Stelle bzw. einem 

Mitarbeiter, wird die Verzweigung geöffnet und Sie  

sehen die vorhandenen Zuordnungen (Beispiel  

siehe Bild rechts). 

 

 

 

Über den Button , den Sie in der 
Buttonleiste ganz rechts finden oder über 
Extras/Navi-Explorer öffnen Sie das Menü im Bild. 

 

Damit steuern Sie diese Funktionen: 

 

 Navi-Fenster ein bzw. ausschalten: Standardmäßig ist das Häkchen vor 
dieser Funktion gesetzt und das Fenster damit sichtbar. Entfernen Sie das 
Häkchen, wird das Navi-Fenster nicht mehr angezeigt. 

  
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 Navi-Fenster vergrößern bzw. verkleinern: Setzen Sie das Häkchen vor 
„Navi-Explorer groß“, wird das Navi-Fenster nach oben vergrößert (siehe 
Bild unten). Dabei wird die Auswahlleiste unsichtbar. Alle Elemente sind 
aber weiterhin über das Menü anwählbar. Die Funktionalität „vergrößern“ 
bzw.“verkleinern“ bietet auch der kleine blaue Pfeil über dem Navifenster. 

 

 
 
 
 Navi-Fenster bei jeder Änderung aktualisieren: Ist hier das Häkchen 

gesetzt, werden die Einträge im Navi-Fenster sofort bei jeder Änderung 
aktualisiert. Ist das Häkchen nicht gesetzt, erfolgt die Aktualiserung mit 
jedem Wechsel des Erfassungsfensters. Bitte beachten Sie, dass die Arbeit 
mit ALF-ORGA sich bei großen, umfangreichen Datenbanken u. U. sehr 
verlangsamt, wenn das Häkchen für die sofortige Aktualisierung gesetzt ist. 
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10.7  Aussehen 

Im Menüpunkt „Extras“ und „Aussehen“ 
wählen Sie das grundsätzliche Design Ihres 
ALF-ORGA. Sie wählen zwischen: 

 Windows XP 
 Office XP 
 Office 2000 
 Office 2003 (Standard bei Auslieferung) 

 

Die Design-Änderung betrifft vor allem die Darstellung der Menüleiste und der 
buttons. Hier sehen Sie zum Vergleich die Menüleiste in allen Design-Varianten: 

 

 



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module 
 

 

  314 

ALF-

ORGA 

10.8  Hilfe 

Die Hilfe ist als PDF-Datei hinterlegt. Sie erreichen die Hilfe über „Extras“,“Hilfe“. 

10.9  Produktinfo 

Über den Menüpunkt „Hilfe“, „Produktinfo“ erhalten 
Sie diese Informationen über Ihr ALF-ORGA: 
 Lizenz (z. B. Einplatzlienz) 
 Version (z. B. Demo- oder Vollversion) 
 Datenpfad (Speicherort ALF-ORGA-Daten) 
 Module (Diese Module haben Sie zusätzlich zur  
Basis-Version im Einsatz.) 
 Versionsnummer (Diese Versionsnummer 
setzen Sie aktuell ein.) 
 Releasenummer (Diese Releasenummer setzen 
Sie aktuell ein.) 

Darunter folgt die Angabe, für wen diese ALF-ORGA-
Version lizenziert wurde.   

Diese Informationen werden z. B. vom ALF-Support 
benötigt, wenn Sie Fragen zur Software haben. 

10.10 Lizenz- und Modulaktualisierung 

Dieser Menüpunkt vereinfacht die 
Aktualisierung Ihrer Software, wenn Sie 
zusätzliche Module erworben haben. 
Legen Sie die von der ALF AG erhaltene 
CD ein, öffnen Sie den Menüpunkt „Hilfe“, 
„Lizenz- und Modulaktualisierung“ und 
klicken Sie auf den Button <Einlesen>. 
Jetzt sehen Sie in der Mitte links Ihre 
bisherige, rechts die neu erworbene 
Lizenz. Ein Klick auf den Button <Neue 
Lizenz übernehmen> startet die Aktuali-
sierung. 
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