
Erfassungsreihenfolge:

1. Passwort & Sicherheit

Ändern Sie das für den Admi-
nistrator eingetragene Auslie-
ferungspasswort „ALF“ in der 
Beraterverwaltung. Legen Sie 
Ihre Bearbeiter an, vergeben 
Sie jeweils die Passwörter.

2. Personalnr.-Systematik

Legen Sie vor der Datenerfas-
sung eine passende Personal-
nummer-Systematik fest. 

3. Stellennr.-Systematik

Legen Sie vor der Datener-
fassung eine passende Stel-
lennummer-Systematik fest. 
Die Erstellung automatischer 
Organigramme/Hierarchien 
setzt eine durchgängige Stel-
lennr.-Systematik voraus.

4. Erfassen vor Zuordnen

Vor der Zuordnung müssen 
alle zuzuordnenden Daten 
erfasst werden. 

Auch für die Organigramm-
Erstellung benötigen Sie er-
fasste Stammdaten der Mit-
arbeiter.

ALF-ORGA Aufbauorga: Allgemein & Stammdaten 

Bedienung allgemein

Wählen Sie links zuerst 
den Hauptbereich (z. B. 
„Aufbau“), dann darüber 
den Unterbereich (z. B. 
Stammdaten“). Ein Klick 
in die Liste in der Mitte füllt 
das Fenster rechts mit dem 
gewählten Datensatz.

Datensatz neu erstellen
Klicken Sie im Bereich 
Stammdaten auf den 
Button <Neu>. Erfassen 
Sie die neuen Daten und  
<Speichern> Sie. Nach 
dem Speichern wird das 
Fenster geleert und bleibt 
im Erfassungsmodus für 
weitere Datensätze, bis 
Sie auf <Erfassung been-
den> klicken. 

Datensatz ändern
Wählen Sie im ge-
wünschten Bereich 
(z. B. „Aufbau“) die 
Stammdaten. Öffnen 
Sie den Datensatz (z. 
B. durch Anklicken in 
der Auswahlliste in 
der Mitte). Ändern Sie 
die Daten und  klicken 
Sie auf den <Spei-
chern>-Button.

Datensatz kopieren
Wählen Sie die Stammdaten. 
Klicken Sie auf <Kopieren>.
Erfassen Sie die Bausteinnum-
mer, auf die kopiert wird. Ist 
diese bereits vorhanden, seh-
en Sie einen weiteren Dialog.
Daten im Fenster „Mitarbei-
ter“ sind nicht kopierbar. Im 
Fenster „Stellen“ ist es mög-
lich alle Zuordnungen einer 
Stelle zu kopieren.

Freifelder
In vielen Fenster ste-
hen Freifelder zur Ver-
fügung. Klicken Sie auf 
die Bezeichnung „Frei-
feld (Maus-Klick)“, 
wird das Fenster zur 
Erfassung einer be-
liebigen Feldbezeich-
nung geöffnet. Bitte 
beachten Sie: Die hier 
gewählte Feldbezeich-
nung gilt ab jetzt für 
alle Datensätze.

Passbild 
Für jeden Mitarbeiter 
ist in der Erfassung ein 
Passbild speicherbar, 
das im Organigramm 
ausgegeben werden 
kann. Die verwendeten 
Fotos müssen im Ver-
hältnis 9 : 7 vorliegen 
(z. B. 
Passbild-
Format 
45 x 35 
mm) .

Platzhalter in Vollmacht/
Kompetenz

Im den Vollmachten/Kompe-
tenzen sind Platzhalter mög-
lich. In den Erfassungsfeldern 
Titel oder Text erfassen Sie da-
für zwei Fragezeichen ??. Diese 
werden in der Zuordnung je-
weils durch einen stellen- bzw. 
mitarbeiterspezifischen Wert 
ersetzt. Es ist sinnvoll, nach 
den Fragezeichen die Einheit 
anzugeben, z. B. „?? EUR“.

Ist in einer Vollmacht/Kompe-
tenz ein Platzhalter gesetzt, 
wird dieser in der Zuordnung 
mit einem Wert befüllt. Im Zu-
ordnungsfenster sehen Sie bei 
jeder Vollmacht/Kompetenz mit 
Platzhalter in der Spalte „Platz-
halter“ ein „Ja“. Klicken Sie 
das „Ja“ an, wird ein Menü mit 
den verfügbaren Platzhaltern 
geöffnet. Sie können aber auch  
einen neuen Wert erfassen. 

In der Zuordnungsmatrix werden 
die Platzhalter in einer separaten 
Zuordnungszeile  dargestellt. 
Klicken Sie das „Ja“ an, wird 
das Menü mit den verfügbaren 
Platzhaltern geöffnet.

Die Platzhalter-Verwaltung er-
reichen Sie unter „Optionen“ – 
„Verwaltung (Berater / Parame-
ter) …“ – „Kürzelverwaltung“.

Sie ändern die Größe der 
Fensterbereiche, indem 
Sie die Maus an eine Fens-
tergrenze positionieren,bis 
der Splitter        erscheint,
den Sie schieben können. 

Im Bereich „Aufbau“, 
„S tammdaten“ , 
„Stellen“ gibt es im 
Feld „Stellen-Nr.“ 
dieses Icon zur Aus-
wahl der Stellennr.-
Systematik: 

Ein Klick auf dieses 
Icon öffnet das 
Fenster zur Aus-
wahl der Systema-
tik für Ihre Stel-
lennummern. Die 
Entscheidung für 
eine der vorgege-
benen Stellennr.-
Systematiken er-
leichtert Ihre Arbeit 
mit ALF-ORGA we-
sentlich.

Fragen an den ALF-Support? 
Telefon:        07131        9065-65  

E-Mail:       support@alfag.de
Infos?    www.alfag.de/orga



Auswertung:

1. Allgemeiner Aufbau
Die Liste in der Mitte zeigt 
die vorhandenen Daten des 
gewählten Bereichs an. Kli-
cken Sie hier die Datensätze 
an, für die eine Druckausga-
be erfolgen soll. Eine Mehr-
fachauswahl erfolgt mit ge-
drückter <Strg>-Taste.

2. Druckparameter
Unten wählen Sie die Art der 
Auswertung und z. B. bei 
Stellenbeschreibungen den 
Umfang. Textbausteine sind 
hier zusätzlich auswählbar.

3. Matrixdatei auswerten
Wurde in der Zuordnung zum 
aktuellen Bereich eine Zu-
ordnungsmatrix gespeichert, 
kann diese in der Auswertung 
ausgegeben werden.

4. Druckvorschau und 
Ausgabeformen
Jede Ausgabe wird zuerst in 
der Druckvorschau angezeigt. 
Dort wählen Sie die Ausgabe-
form: Drucken, PDF-Datei, 
Bilddatei (jpg, bmp, gif, tiff, 
png). Oder Sie versenden die 
Ausgabe direkt per E-Mail. 

ALF-ORGA Aufbauorga: Zuordnung & Auswertung 

 Das Navigationsfens-
ter unten links zeigt 
wahlweise alle vorhan-
denen Stellen oder Mit-
arbeiter. Klicken Sie auf 
das „+“ vor einer Stelle 
bzw. einem Mitarbeiter, 
wird die Verzweigung 
geöffnet und Sie sehen 
auch die 
aktuell
vorhan-
denen-
Zuord-
nungen.

Neue Zuordnung
Wählen Sie links die 
Stelle(n) und rechts 
den/die zuzuordnen-
den Bausteine. Kli-
cken Sie auf den But-
ton <Zuordnen>.

Zuordnung ändern
Wählen Sie die Stelle 
oder den Baustein. 
Die Zuordnung wird 
unten angezeigt. Kli-
cken Sie auf die zu 
ändernde Zuordnung 
und <Bearbeiten>.

Zuordnungs-Kürzel
Jede Zuordnung erstellen Sie 
mit einem Kürzel. Das ist ein 
einstelliges Zeichen, das die 
Zuordnung definiert. In den 
meisten Bereichen sind belie-
bige Kürzel definierbar. 

Im Zuordnungsfenster öffnet ein 
Klick auf die Auswahl „Kürzel“ die 
Liste der vorhandenen Kürzel:

Möchten Sie ein neues Kürzel 
erfassen, tragen Sie dieses 
Kürzel in das Feld ein und 
betätigen Return. Sie werden 
aufgefordert, die Textbeschrei-
bung zu dem neuen Kürzel zu 
erfassen. Bitte beachten Sie die 
Groß- und Kleinschreibung: „A“ 
und „a“ werden als zwei sepa-
rate Kürzel verwaltet.

Die Platzhalter-Verwaltung er-
reichen Sie unter „Optionen“ – 
„Verwaltung (Berater / Parame-
ter) …“ – „Kürzelverwaltung“.

Ist in einer Vollmacht/Kompe-
tenz ein Platzhalter gesetzt, 
erkennbar am „Ja“ in der Spalte 
„Platzhalter“, wird dieser in der 
Zuordnung mit einem Wert be-
füllt (siehe umseitige Info). 

Fragen an den ALF-Support? 
Telefon:        07131        9065-65  

E-Mail:       support@alfag.de
Infos?    www.alfag.de/orga

Mehrere Zuordnungen gleichzeitig 
Halten Sie die <Strg>-Taste gedrückt, 
um gleichzeitig mehrere Stellen und/oder 
Bausteine zu markieren. Klicken Sie dann 
auf den Button <Zuordnen>.
Im Zuordnungsfenster wird die Kombina-
tion der gewählten Datensätze gezeigt. 
<Zeile entfernen> löscht die gewählten 
Kombinationen aus den Zuordnungen.
Wählen Sie „Kürzel für alle Zeilen ver-
wenden“, wird dieses Kürzel für alle 
Zuordnungen im Fenster gesetzt. 

Zuordnungsmatrix

Um die Zuordnungen als Ma-
trix zu bearbeiten, wählen 
Sie die Stellen, die zuzuord-
nenden Bausteine und dann 
den Button <Matrix>.
Über der Matrix sehen Sie 
die Stellennummern und Na-
men. Diese sind in der Matrix 
als Spalten dargestellt. Als 
Zeilen sehen Sie die zuzu-
ordnenden Datensätze. 
Der Vorteil der Matrix ist der 
kompakte Überblick. 
Jede Matrix kann als Datei 
gespeichert werden. Die ge-
speicherten Matrix-Dateien 
öffnen Sie mit Klick auf das 
kleine Dreieck neben dem 
Button <Matrix>.


