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Xplan Pep

Personaleinsatzplanung
fir den Schichtdienst

Xplan Software

Zum Ringelgraben 15

D-90768 Furth

Support erhalten Sie von Montag bis Freitag von 8-16 Uhr unter
+49 (0)911 977 982 32

Fax +49 (0)911 977 982 34

E-Mail: info@xplan-software.eu

www.xplan-software.eu
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Systemvoraussetzungen

Xplan ist eine Software, die im LAN, auf einem Terminal-Server oder auch lokal betrieben werden kann.

Technische Voraussetzungen fir die Clients:
Microsoft Windows 32 oder 64 Bit, zum Beispiel

Betriebssystem:  \yindows 8, 7, Vista, XP

Prozessor: mindestens 2 GHz

Lokale Festplatte: 60 MB freier Speicherplatz fiir die Programmdaten
Hauptspeicher: mindestens 128 MB

Grafikauflésung: mindestens 1024 x 768

Optional: :

Internet-Zugang: DSL

Unterstitzte Micosoft Outlook Express, Microsoft
E-Mail-Programme: Outlook, Thunderbird u. a.
Unterstiitzte Internet-Browser: Internet Explorer, Mozilla Firefox usw.
Fur Excel-Export: Microsoft Excel 2000 oder héher

Fur Word-Serienbrief-Export:  Microsoft Word 2000 oder hdher
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Installation

Lokale Installation

Bei der Installation auf einem lokalen PC (Laufwerk C: ) kénnen alle Abfragen wahrend der Installation mit
der Return-Taste bestatigt werden.

Bei ersten Aufruf von Xplan wird nach dem Laufwerk und Verzeichnis der Anwenderdaten gefragt. Klicken
Sie auf Lokale Installation auf Laufwerk C:.

Installation im PC-Netzwerk (LAN)

Im Netzwerk sollten alle Anwenderdaten auf dem Server und alle Programmdaten auf dem lokalen
Laufwerk der Clients installiert werden. Durch die lokale Speicherung der Programmdaten (ca. 40 MB) wird
das Netzwerk nicht unnétig belastet.

Die Netzinstallation erfolgt an allen Clients, an denen mit Xplan gearbeitet werden soll. Auch in diesem Fall
kdnnen alle Abfragen wahrend der Installation mit der Return-Taste bestéatigt werden.

Bei ersten Aufruf von Xplan wird nach dem Laufwerk und Verzeichnis der Anwenderdaten gefragt. Klicken
Sie auf Server-Installation, wahlen Sie mit Hilfe der Filebox ein Laufwerk und ein Verzeichnis auf dem
Server aus und klicken Sie auf Offnen. Sind noch keine Anwenderdaten vorhanden, so erfolgt die Abfrage
"Sollen die Anwenderdaten auf ... gespeichert werden”, die Sie mit Ja beantworten sollten.

Wird Xplan im PC-Netzwerk verwendet, so gilt:
Die Zahl der Clients, an denen mit Xplan gearbeitet werden darf, ist unbegrenzt.

Eine Abteilung wird zu einem Zeitpunkt nur einmal schreibend geoffnet. Versuchen weitere Person auf die
bereits gedffnete Abteilung zuzugreifen, so wird diese Abteilung lesend (ohne Schreibrechte) geoffnet.
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Programm-Eintrage

Nach der Installation von Xplan befinden sich unter Programme Xplan folgende Eintrage:

Fr die Schichtplanung

Xplan Pep: Software zur Schichtplanung

Xplan Portal: Zusatzprogramm zur Erfassung von Mitarbeiterwiinschen und Istzeiten

Xplan Reader: Visualisierungsprogramm fur Online-Dienstplane

Fur die Zeiterfassung mit Buchungsterminals
Xplan Time: Zusatzprogramm zur Zeiterfassung

Xplan Zeitimport: Ermoglicht den Datentransfer von den Zeiterfassungsterminals zu Xplan

Am Anfang bendtigen Sie nur Xplan Pep.
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Das Hauptfenster

Personalstarken
neuen Dienst oder Fehltag definieren
automatische Planung Monatsplan, Wochenplan oder Schichtzyklen anwahlen

Online-Hilfe und Anleitung far [hr eigenes Projekt
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Dienste

Personalstarken der einzelnen
rot = Unterbelegung
blau = Uberbelegung

neue Person hinzufiigen
Fersonaldaten Gndem

Die Statuszeile ist die Zeile unterhalb des Dienstplans:

inM: 24:00 |5|:ull_st.unden am 1010 6:00 geplant: ab 09:30 Lihr: PO04=6 Std. Sta =2 Std.

Im linken Feld werden Kalenderwoche und Sollstunden und im rechten Feld Informationen zur aktuellen
Cursorposition angezeigt.

21. S

44:3.

114:010

Mit dem Splitbar zwischen dem Monatsplan und der Monatsauswertung kann die Breite der beiden Fenster
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eingestellt werden
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Erste Schritte

Land und Region einstellen

Klicken Sie auf Feier- und Vorfesttage @ und geben Sie |hr Land und die Region ein. Danach werden
die fur lhre Region glltigen Feiertage aktiviert.

Filiale und Abteilung eintragen

" mbtgilung [[Testdaten

bteilung anderm, hinzufiigen, los

2 Ina Ins ns In7 Ina Tn@d 10 |

Die Texte ,lhre Filiale“ und ,Ihre Abteilung” kdnnen Sie durch die tatséchlichen Daten ersetzen.
Diese Texte erscheinen dann auf den gedruckten Planen.

Personaldaten

x|
Grunddaten | T atigk eit Ein- und vzttt Arbeitzzeit, Ll | Stunden, BLI Planung
" Frau * Her Titel I
M achhame I-‘f'-t'E| Y othame IHDIand

Firmer-Mr, I1 Perzonal-mr. 3457 Geburtzdatumn IUE-U4-1952

und die Arbeitszeit

=]
Grunddaten T Stigkeit I Ein- und Austritt arbeitszeit, Ll Stunden, BL | Flanung
[ratum Std. pro*#foche Std. pro Monat Tage mit Sollzeit [Mo - Sa] Uf'-TF'f'I' dahir
age
|n1.m.znnn @I |7|t38:nn |'|u:nu VMMM |29,nn
reLie Arbeitszet abl Ell |7|EI:EIEI |_|D:DD VIVMIVFITCC 0.00
neue Arbeitzzeit al:ul |7|EI:EIEI |'|D:DD VMV WFICC 0,00

sollten Sie auf jeden Fall eintragen.

Personaldaten koénnen natirlich auch spater noch mit Personalstammdaten &ndern ﬁ]
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vervollstandigt werden.

Dienste

Mit einem Klick auf Dienste und Fehltage ‘ offnet sich ein Fenster, in dem links Dienste und
rechts Fehltage aufgelistet sind.

Dienste und Fehltage : e x|

Dienste

F 730 5td. Standard 06:00-12:00 12:30-14:00 FE Fortbildung e
5 730 5td. Standard 14:00-16:00 16:30-22:00 KR FKrankheit

W 730 Std. Standard 22:00-00:00 00;30-06; 00 kLU Eur

S Sondernulaub

UM Urlaub fiir Machtarb,
UT Urlaub T arif

¥ Wunzschirei

Arbeitzztunden: 730
[5 Meu | Iﬁ-’-ﬂrﬂ’nenl T Léschen | gel. Dienste | gel. Fehltage

e T tigkeit 1’4

Mit einem Klick auf Neu kann ein neuer Dienst eingegeben werden.

Ein Dienst mit einer Pause besteht aus zwei Blocken:

Abkirzung: |F2

T atigkeit w0 % Bewertung =
Standard 0e:00 12:00 100
Standard 1230 1412 100

< Doppelklick, =

Ein Dienst ohne Pause wird in einer Zeile definiert:

T atigkeit Ol % Bewertung
Standard 0&:00 12:00 100

< Doppelklick =

Personalstarken

Mit einem Klick auf Personalstérken H"i‘ offnet sich das Personalstarkenfenster. Fir jeden
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Dienst kann an jedem Wochentag eine Sollpersonalstérke eingegeben werden.

R '-:-%G‘E{!

Yorgabe der Soll-Personalstdrken, Saison: Standard

Dienste Zeiten Schichten |

hreibung

E:00 Std. Standard 06:00-12:00
F1 742 Std. Standard 06:00-12:00 12:30-14:12 5 3 3 3 K] 1 1
FH F42 Std. KPH 06:00-12:00 12:20-1412 2 2 2 2 2 2 2
F5 F42 5td. SLO7:00-12:0012:30-15:12 1 1 1 1 1
B 4:00 Std. Standard 08:00-12:00
1 F42 5td. Standard 10:00-12:00 12:30-18:12 1 1 1 1 1 1 1
51 F42 Std. Standard 12:00-16:00 16:30-20:12 3 3 3 3 3 2 2
5H F42 5td. KPH 12:00-16:00 16:30-20:12
52 F42 Std. Standard 13:00-16:00 16:30-21:12 1 1 1 1 1 1 1
M1 3:45 Sid. I:}tandard 20:00-00:00 00: 45-06: 30 2 2 2 2 2 2 2

Arbeitzztunden am Montag Arbeitastunden pro Woche:
serfiigbar: 142 MMM seerfiigbar: 71 O
Yargabe: 120NN Wargabe: G232 IIINIMNNITI00I
Fopie emfigen | Spalte [aschen | Sarhieren | Spalten defimeren |
oK ?? |D|:uppelk|i|:k: Dienste und Fehltage bearbaiten

Schichtzyklen

JIMDnatsplan jﬂ

Wuchenplan

Die Umschaltung von “Monatsplan” auf “Schichtzyklen” erfolgt mit der
Combobox rechts oben.

In “Schichtzyklen” geben Sie nur die Dienste ein, die sich regelmafiig wiederholen.

; g

Abel Roland 04.02.2008
Beck Feter 04.02.2008 F1 |F1 |F1 |F1 |F1

Die Lange der Schichtzyklen betrdgt im Grundzustand eine Woche. Um sie zu verlangern,
klicken Sie auf das Datum in der zweiten Spalte.
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Schichtzyklus von Beck Peter @

Der Schichtzpklus ist akbiv ab; |07.01.2000 =1 fuir alle Personen
%ginn des Schichtzpklus: Montag, den  |[04.02. 2002 [=]| v fiir alle Personen

Schichtzykluz um eine Waoche verschisben: \| > v fiir alle Personen

Lange des Schichtzypkluz: |1 YWochen [ fiir alle Personen

Einztellungen fur alle Perzanen:
3 kaonate im Yoraus werden Schichtzeklen eingefligt

v  Eein Nachtdienst vor einem Fehltag

Alle Dienste modifizieren: Feiertagzarbeit

v K |

Wenn Sie ein festes 2- oder 3-Schichtmodell nutzen wollen, kdnnen Sie die Automatische

Planung (& anwahlen. Tragen Sie in den Zeilen Friihschicht, Spatschicht (und Nachtschicht) die
entsprechenden Dienste ein, geben Sie oben die Personalstarke ein, wahlen Sie das
gewulnschte Schichtmodell an und klicken Sie auf Schichtmodell einftigen.
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Schichtmodelle

Perzonalztarke pro Schicht: |2

Schichten

Arbeitstan

gs

Schichtfolge

12 3 7 1.2.3. | FFS5SMMM-FFSS5MMN--FFFSSHMN-—

1E 3 7 1.2.3. | MM-55-FFMM-55-FFMMN-55-FF

17 3 7 1.2.3. | MM-55-FFFMM-555-FFMMM-55-FF-

19 3 7 1.2.3. | FFFS55-MMM--FFFSS5-MMM--

20 3 7 1,23 | MMM-555-FFFHMM--555-FFF

22 3 7 1.2.3. | FFFF-5555-HMMNN--

23 3 7 1.2.3... | FFFFF-55555-HNMMNN--

11 3 7 1.2.3. | FFFFFF-S55555--MMMMMM--

8 3 7 1.2.3... | NNMMNMMM--FFFFFFF---5555555-

107 4 7 1.2.3. | MMMM--FFF-555--MMMN---FFFF-S555-TTTTT--
4 7 1.2.3. | FFSSMNM-FFS55MM-FFFSSHM--TTTTT -

11|? | 4 7 1.2.3. | MM-55-FFFMM-S55 -FFRMM-S5-FF-TTTTT - ( B

4 [

Schicht

Dienzte mit Doppelklick oder Anfangsbuchstaben eingeben

Martag

Dienstag

Mithwc,

D onners.

Sonntag

Freitag  [Samstag
F1 F1

Friihzchicht =i F1 Fl F1 F1

Spatschicht 5 51 5 51 5 51 51

Machtzchicht M1 M1 M1 M1 M1 M1 M1

Tagdienst T T T T T I
YWerzchiebung [T age]: i IEI j

benotigte Mitarbeiter:

durchachnitt], ‘Waochenarbeitzzeit:

durchzchnitt], ‘Wochenarbeitzzeit:

Zykluzlange in Wocher:

10
A0:46 ahhe Auzgleich
4813 mit dusgleich |
5

Schichtmodell einfligen |

x Abbruch

Schichtmodelle | ? |

Automatische Planung

Nachdem Sie alle Dienstwiinsche und Fehltage eingetragen haben, kénnen Sie mit einem Klick
auf Automatische Planung (&1 alle leeren Felder des angewahlten Monats mit einem Dienst oder

mit Frei belegen lassen. Nach der automatischen Planung kénnen noch manuell Korrekturen

gemacht werden.

Istplan

Ein abgeschlossener Sollplan, der kein leeres Feld mehr enthalten sollte, kann in einen Istplan
umgewandelt werden. Mit einem Doppelklick auf den markierten Monat rechts oben (nur mit

Freigaberecht moglich) 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:
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Eingabe-Sperren

Eingabe-Sperre lr Sollplane:

[T Mai-2010 Soliplan spenen

hhﬁuﬁ&nmuﬂﬂm’l:' Tage vor Inkrafitreten bearbeitet werden [regative Zahlan s erlaubt]
3 Tagle] bedeutel: Dier Mai-201 0-Sollplan ist editierbar bes zum 28.04. 2010

Wird die Checkbox Sollplan sperren markiert, so wird aus dem Sollplan der Istplan. Der Istplan
enthalt zwei Zeilen pro Person:
1. Die Zeile mit den geplanten Diensten, die im Istplan gesperrt ist
2. Darunter die Zeile mit den Korrekturen, zum Beispiel bei Krankheit, Diensttausch oder

Mehrarbeit

Stundenliste

Mit einem Doppelklick auf den Namen lasst sich die Stundenliste 6ffnen:

Beck Peter, Juli 2010

ENETRETT oco 5t | gep Dienst

Do |07 |73 |945 |Ni:2000000000450630 | 2000

Fr  |0207. |736 |945

Sa |0307. |0:00 |945  [N1: 20:00-00:00, 00:45-05:30

So |0407. |0:00 |945 N1: 20:00-00:00, D0:45-06:30

Mo (0607 |7.36 |742  |51:120016:00.16:30-2012

Di 0607 |73 |0:00 -

Mi |0707. |73 |742 F1: 06:00-1200, 12:20-14:12

Do 0807 |736 f:III:I:IZI -

Fr |0907 |736 |0:00 .

Sa [1007. |000 |742  |S1:120016:00, 16:30-20:12

So_|11.07. (000 |o00 |-

Mo |1207. |73 000 B

Di  |1307. |73 |0:00

Mi 1407, |736 |742 F1: 06:00-1200, 12:20-14:12

Do |[1507. |73 |7.42 F1: 06:001200, 12:30-14:12

Fr  [1607. |73 |742 F1: 06:00-1200. 12.30-14:12

sa (1707. |ooo |oo00 :

So |1807. |000 |0:00 |-

Mo [1907. |73 |7.42 51: 12:00-16:00, 16:30-20:12

Di |207 |73 742 $1: 12-00-16:00, 16:30-20:12

Mi_ 2107|738 |742 S:120MEM0IEDDZ [

el [
| 1 23458 70 00NN 107 1090222901 234258708 ?“.“T‘T

o o« | S| Q)| IE| EMal | Konfigualion
Wochenplan

Mit einem Doppelklick auf die Datumszeile im Monatsplan lasst sich der Wochenplan 6ffnen:

pl6




© lhre Firma, 2009

Wochenplan Kw 46

1311, 2008 14.11. 2008
. . Masch . __|Maschine 1 Haschine 1
F1 Beck Petes I:-Fl Bock Pebes F1 Beck Petes F1 Bock Pele F Bock Pele
51 Abel Floland 51 #ibel Roland 51 #ibel Folaned 51 #ibel Rolard 51 bl Rolared

M1 Hambsch Matn (W1 Hambsch Matrs | M1 | Hamhach Mt | M1 Hambsch Matn | H1 Hambach Mastn |
Maschine 2 Maschine 2 Maschine 2 Maschne 2 Maschne 2

F2 Higigen Suzanew | F2 Hisiger Suzanew | F2 Hiiger Suzanew | F2 Hiiger Suzanews | F2 Hiiger Suzarem
52 |Hasoed Sorga 52 |Hasoel Sorga 52 |Hasoel Sorga 52 |Hasoel Sorga 52 Haszel Sorga
Nz __[Koch Uke Nz [Kochilwe [N [Fochilwe W2 |Kochliwe  |Mz [KochbLiwe
Mazchine 3 Mazchine 3 Mazchine 3 Mazching 3 Mazchine 3

F3  |Fihle'Woligang |F3 | Kihles Wolfgang |F3 | Kithles 'Woligang |F3 | Kishles Wodigang |F3 | Kishle: 'Woligang
53 Keess Roland 53 Keess Roland 53 Ksess Roland :ii Kiess Roland | 53 Kiess Rioland |
M3 |LindnerWaller  |N3 | LindnsrWialter (N3 | Lindner Waller _i M3 Lindiner W aller _l_NJ Lindnaes Wialler

o | o[

Frest

Weitere nutzliche Funktionen

i Farben: Die Farben der Personen, der Dienste und Fehltage sind frei wahlbar.

A
o Sortierung: Mit der Einstellung "Freie Sortierung" lassen sich die Zeilen im Monatsplan in
Drag- & Drop-Technik verschieben.

d Spaltenbreite: Damit auch breite Dienst- und Fehltagssymbole vollstandig zu sehen sind,
kann die Spaltenbreite verandert werden.

=, Drucken: Durch Anwahl von "Erweitert" kénnen Sie den gedruckten Dienstplan nach lhren
Wiunschen konfigurieren.
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Der Monatsplan

Der Monatsplan stellt immer einen Zeitraum von sieben Wochen dar. Er beginnt eine Woche vor dem
letzten Montag vor Monatsbeginn und endet mit dem ersten Sonntag nach Ende des angewahlten Monats.
Alle auRRerhalb des angewahlten Monats liegende Tage werden dunkel dargestellt und sind nicht editierbar.

Es gibt zwei Typen des Monatsplans: den Sollplan und den Istplan.

Der Sollplan enthélt eine Zeile pro Person. In diese Zeile werden die geplanten Dienste und Fehltage
eingetragen. Ein fertiger Sollplan darf keine leeren Felder mehr enthalten.

Der Istplan hat zwei Zeilen pro Person. Die erste Zeile enthalt die geplanten Dienste und Fehltage. In die
zweite Zeile werden Korrekturen - zum Beispiel Krankheit oder kurzzeitig ge&nderte Dienste - eingetragen.
Eintrage im Istplan kdnnen nur in der zweiten Zeile vorgenommen werden. Ist in der zweiten Zeile ein
Eintrag vorhanden, so ist damit der Eintrag in der ersten Zeile storniert.

Die oberste Zeile des Monatsplans stellt die Wochentage dar. Samstage werden ockerfarben und Sonn-
und Feiertage orange dargestellt. Die zweite Zeile stellt den Tag des Monats dar. Im Sollplan werden die
Tage hellgriin und im Istplan hellrot dargestellt. Der heutige Tag wird gelb markiert.

Mit einem Klick auf den Monatskalender (rechts) kann ein anderer Monatsplan angewahlt werden. Mit den
Pfeiltasten Uber dem Monatskalender kann man den gesamten Kalender vor- oder zurlickblattern, wobei
der angewéhlte Monat unveréndert bleibt.

Mit einem Doppelklick auf den Monatskalender wird das Dialogfenster “Eingabe-Sperren” geoffnet:

Eingabe-Spermen ¥k

Eingabe-Sperre fir Sollplans:
Alle Soliplane konnen spatestens IH Tage vor Inkrafitreten bearbaitet werden [negative Zahlen sind erdaubt)
-30 T agle) bedewtat: Dar Mai-2001-Sollplan ist adiierbar bis zum 31.05.2011
™ Mai-2011: Soliplan sperren [¥ Mai-2011: Schichlen sperren
Eingabe-Sperre fiir Istplane:
Al |stplane konnen bis mlf Tage nach Inkraiitisten bearbeitet werden
90 T agle] bedeutet: Des Mai-2011-1siplan it aditierbar bis zum 2000720011

Planungsbeginn aller Ableiungen [01.05.2011
¢ | Intemet Uipload | Mittedung pe E-Mad |

Mit diesem Eintrag wird festgelegt, wie lange ein Soll- bzw. Istplan bearbeitet werden kann. Die
Eingabesperre flir Sollplane kann zwischen —999 und 999 Tagen und die Eingabesperre fur Istplane sollte
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zwischen 30 und 999 Tagen liegen. Um die Eintrage zu &ndern, wird das Freigaberecht bendtigt.

Sollplan sperren: Mit Freigaberecht kann der Sollplan vorzeitig gesperrt werden. Diese Eingabe bezieht
sich nur auf einen einzigen Plan.

Schichten sperren bedeutet, dass im Sollplan nur noch die Tatigkeiten, aber nicht mehr die Arbeitszeiten
geandert werden kénnen. Beispiel: "Frihdienst Schleifen" kann in "Friihdienst Drehen" gedndert werden.
Diese Einstellung wird auch bei der automatischen Planung beachtet.

Mit dem Planungsbeginn kann festgelegt werden, ab wann mit der Dienstplanung begonnen werden soll.
Monatsplane vor dem Planungsbeginn sind gesperrt.
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Dateneingabe

Dateneingabe

Dienste und Fehltage lassen sich auf drei verschiedene Arten in den Monatsplan eingeben:
1. Mit einem Doppelklick

2. Durch Ziehen der Maus mit gedriickter Taste

3. Uber die Tastatur

Doppelklick

Durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf ein leeres Feld oder durch Driicken der
Return-Taste lassen sich ebenfalls Dienste und Fehltage eingeben. Dabei 6ffnet sich ein Fenster, das alle
links alle Dienste und rechts alle Fehltage anzeigt:

Dienst / Fehltag von Kress Roland am 05.09.2007

Denzte fur Krezz Roland

T E:00 5td. Standard 06:00-12:00 - kein Dienzt
F1 7:42 5td. Standard 06:00-12:00 12:30-14:12 FB Faorthildung
M1 42 Std. Standard 10:00-12:00 12:30-18:12 KR Erankheit
51 742 S5td. Standard 12:00-16:00 16:30-20:12 KLU Fur
52742 5td. Standard 13:00-16:00 16:30-21:12 S Sondenurlaub
UM Urlaub fuir M achtarb.

FH 742 Std. KPH 06:00-12:00 12:30-1412 UT Urlaubstag
td. SLO7F:00-12:0012:30-15:12

SH 42 5td. KPH 12:00-16:00 16:30-20:1 2 k

Saollztunden: 7:38 geplante Std: 3:45

F.opieren | Einfiigen Logzchen

! Abbruch

Der angeklickte Dienst oder Fehltag wird in den Plan eingefugt. Die Anwahl des Dienstes oder Fehltags ist
jedoch auch Uber die Tastatur (z. B. S+1+Return = S1-Dienst) moglich.

Die Dateneingabe Uiber das Dialogfenster kann dann notwendig sein, wenn mehrere Dienste oder Fehltage
denselben Anfangsbuchstaben haben, zum Beispiel die beiden Frihdienste F1 und F2. In diesem Fall
liefert die F-Taste den zuletzt eingegebenen Dienst oder Fehltag, der mit F anfangt.

Hinweis: Jeder Person und jedem Dienst sind bestimmte Tatigkeiten zugeordnet. Fir die angewahlte
Person unzulassige Dienste werden beim Doppelklick herausgefiltert. Deshalb enthalt das
Doppelklick-Fenster abh&angig von der angeklickten Zeile unterschiedliche Dienste.
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Ziehen

Diese Art der Eingabe ist dann vorteilhaft, wenn an mehreren Tagen derselbe Eintrag erfolgen soll, zum
Beispiel ein langerer Urlaub. Dazu klicken Sie auf den ersten Urlaubstag und ziehen den Mauszeiger mit
gedrickter linken Maustaste bis zum letzten Urlaubstag. Sobald Sie die Maustaste loslassen, 6ffnet sich
das Fenster zur Eingabe von Diensten und Fehltagen.

Tastatureingabe

Dienste und Fehltage lassen sich am schnellsten Uber die Tastatur eingeben. Es genigt, den
Anfangsbuchstaben eines Dienstes oder Fehltags einzugeben.

Beispiele:

Die Taste F erzeugt den Eintrag F1, falls der Dienst F1 definiert wurde und fir die angewahlte Person
zulassig ist.
Die Taste U erzeugt den Eintrag Url, falls der Fehltag Url definiert wurde

Die Taste Minus erzeugt den Eintrag — (kein Dienst, null Sollstunden)
Mit der Leertaste oder “Entf” lassen sich Eintrage I6schen

Gibt es mehre Dienste oder Fehltage mit gleichem Anfangsbuchstaben (z. B. F1, F2), so wird der Dienst
bzw. Fehltag eingetragen, der zuletzt mit Doppelklick angewahlt wurde, falls dessen Personalstarke gréRer
als null ist.

Beispiel: von Montag bis Donnerstag soll F1 und am Freitag F2 geleistet werden. Tippt man F von Montag
bis Freitag ein, so wird automatisch von Montag bis Donnerstag F1 und am Freitag F2 eingetragen.

Nachtdienst: Bei der Eingabe eines Nachtdienstes wird automatisch ein Minus-Zeichen erganzt, das
symbolisiert, dass sich der Dienst auf zwei Tage verteilt. Das Minuszeichen verhindert, dass direkt nach
Nachtdienst ein anderer Dienst oder ein Fehltag eingetragen wird. Soll in Ausnahmeféllen doch ein
derartiger Eintrag vorgenommen werden, so kann das durch einen Doppelklick erfolgen.

Mit dem GrofRer- “>" und Kleinersymbol “<” und einer nachfolgenden zweistelligen Uhrzeit lassen sich
Vorgaben fir die automatische Planung machen:

>Uhrzeit: es werden keine Dienste, die nach [Uhrzeit] beginnen, automatisch \erplant.
<Uhrzeit: es werden keine Dienste, die vor [Uhrzeit] enden, automatisch verplant.

Beispiele: Ist an einem Tag <22 eingetragen, so wird an diesem Tag kein Nachtdienst verplant. Ist an
einem anderen Tag >10 eingetragen, so wird kein Frihdienst verplant.

Arbeitszeiten &ndern: Falls in Einstellungen Punkt 3 “Klick auf Dienst 6ffnet Zeitfenster” eingestellt ist,
kann mit einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Dienst im Plan dieser gedndert werden.
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Arbeitszeiten dndern k|
Standard 1200 100
Standard 1230 1412 100
¢ Doppelklick =
Ji
[ nwr Pause verschisben [ gesamten Dienst verschisben
™ B min f* 15 min  3min  4Bmin Bl min
‘ Zuriick | ’ |
Gl Sallgtd.: 7:42 .
0K lststdl: 742 [ Lschen |

Die Arbeitszeiten kdénnen entweder Uber die Tastatur oder durch Anklicken der Pfeiltasten in 5- bis
60-Minuten-Schritten gedndert werden.

Im Istplan genigt es, das Feld einmal mit der linken Maustaste anzuklicken und dann die rechte
Maustaste zu betatigen. Dadurch werden die Solldaten Gbernommen und kénnen gedndert werden.

Ldschen einzelner Dienste und Fehltage: Mit den Loschtasten “Entf” und “«” oder mit der Leertaste
kdnnen Eintrage im Plan geldscht werden.

Mehrere Dienste an einem Tag: Durch Driicken der Plus-Taste kann zu einem Dienst ein weiterer Dienst
am selben Tag hinzugefiigt werden.

Beispiel:
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Uberwachungen

Uberwachungen

Wahrend der Dateneingabe im Monatsplan werden folgende Grenzwerte Giberwacht:

Die minimale Ruhezeit

Wird die minimale Ruhezeit zwischen zwei Diensten unterschritten, so wird der unzuldssige Dienst rot
dargestellt. Die Ruhezeit lasst sich im Menupunkt “Einstellungen” einstellen.

Resturlaub:

Wenn Urlaub im Plan eingetragen, obwohl kein Resturlaub mehr vorhanden ist, wird der negative

Resturlaub rot dargestellt.

Unter- und Uberschreitung der Sollpersonalstarke:

Miemeier Daniel : ﬁﬁ
Cppler Stefan F1 |[F1
Rémer Carala e [F1 R
Schneider Bianca | TR B | ]
Schubert Marting F1 |F1..F1 |F1 [F1
Tamim karl-Hein [ TS I i O | 3T S ]
Lihland Daniel s r1 |F1 |F1 [F1..]F1 [F1 |F1

AOmmEo

F1: 06:00-14:12 |0 1

.

F10: 06:00-1412 |0 0

0

Bei Unterschreitung der Sollpersonalstarke wird die Personalstiarke rot und bei Uberschreitung blau

dargestellt.

Zahl der aufeinanderfolgenden Tagdienste:

TE

Fiir Uhland Daniel gilt:
i
&

I . T~

L

F1 ‘F1 F1 |F1

Einztelung: - Personaldaten -»Planung

Die £ahl der aufeinanderfolgenden Dienste darf nicht arafer zein alz B

Zahl der aufeinanderfolgenden Nachtdienste
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Eiggggﬁﬁy_gggi'

Fiir Uhland Daniel gilt:

I Die Zahl der aufeinanderfolgenden Machtdienste darf nicht grofer zein alz 4

i Einztellung: ->Personaldaten -»Flanung
BN - (r- Tras e~ T R T T T T

Maximale Wochenarbeitszeit

i -

Fur Uhland Daniel gilt:

40:00 Stunden pro Woche durfen nicht Lberzchritten werden

Enstellung: -»Perzonaldaten -»Planung

Minimale ununterbrochene Ruhezeit pro Woche

| | | | |
ﬁim s1 |5 m IFi 11F1 .

zu wenig ununterbrochene Rukezeit pro Woche

Maximale Arbeitszeit pro Doppelwoche

;:;;;;4::;;435

Fiir Uhland Daniel gilt:

I 20:00 Stunden pro Doppelwoche dufen nicht Uberzchritten werden

I Einztellung: - Personaldaten - Planung
[ | o o poe o o

Kein Dienst an Sonn- und Feiertagen

| |

Fiir Uhland Daniel gilt:

kein Dienst an Sonn- und Feiertagen

I Einztellung: -»Perzonaldaten - Planung
F?cz [F2e [F7e [F2c

Frihester Dienstbeginn, spéatestes Dienstende und Qualifikation werden Uberwacht,

ungeeignete Dienste fiir die Eingabe gesperrt werden.
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Drucken

Beim Anklicken der Schaltflache Drucken S offnet sich folgendes Dialogfenster:

Drucken =
Miciosolt #PS Documeni \Wiiter - * Monatsplan 44 Erweeitert
Canon iP2700 saries PS5 | " Monatsplan A3 o bis Zeile
Canon iP2700 series " Monatsplan 473
Canon Inkjet P3300
B roithes F'E.!-F.ﬁx v.3.2 " Liste 1 (™ Stundenkste fir alle Personan
Brother MFC-1810 senes r Monatsauswerung
Einstellungen " Personsldaten Hochiormat  Daten
= ™ Personaldaten Querformat~ Daten
mickbersich DT
—I " Geburtstagsliste [ mit Jahr
" Dienste und Fehltage
™ aktueller Usubsantrag F4-Taste
" alle Urlaubsantisge el

[ 1Ankag pro Udsub

Diucken | " Unlaubsplan 1 Jakhi

T Utlaubsplan EM
" Utlaubsplan 24

Der Monatsplan lasst sich im A4- und A3-Format drucken.

Mit einem Klick auf von bis Zeile kann ein zusammenhangender Bereich aus dem Monatsplan gedruckt
werden.

Mit einem Klick auf Erweitert lassen sich weitere Einstellungen vornehmen:

Monatsplan drucken i [l x|

zusatzliche Spalten | ™ mit Qualifikation und Asbeitszeit in der 2. Zede

¥ mit Personalstarkenfenster
[+ ‘mit Legende [Dienste und Fehitage}

™ zweiwochen ducken
ab i1'3|'.l.':!fll’1?
" eine ‘Woche ducken

[ Zeiten dnacken [Arbeitsbeginn und -ends)
W Dienste farbig dcken
[+ mit zuzatzlicher Notizzsile pio Person diucken

& gezamben Monat drucken

g |

zusatzliche Spalten: Durch markieren der Checkboxen lassen sich folgende Spalten aus der
Monatsauswertung in den Monatsplan einfligen:
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Spalten drucken x|
[T kumulierte Stunden am Monatsbeginn ducken [ Wertragsstunden ducken
™ Restulaub am Monatsbeginn drucken ™ Sollstunden [und Iststunden] drucken
[ Ausgleichsstunden [und Mehrarbeit] ducken
Q [T kumulierte Stunden am Monatsende ducken

[ Udaub drucken
[ Restulaub am Monatsende diucken
[T GLZ im Sollplan drucken

[ Machtdienste und -bereitzchaften ducken

Die beiden Werte auf der linken Seite werden im Monatsplan links zwischen Namen und Monatsersten
eingefiigt. Alle Gbrigen Werte werden rechts eingetragen.

Erstes Druckbeispiel: ohne Leerzeilen, Dienste farbig

Klinikum Neuss Dienstplan
Station KMT Juni 2006

gedruckt am 18.03.2006 00:33 Uhr
Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo

01.]02.103.|04.|05.|06.| 07.|08. | 09. [ 10.| 11. | 12.
Abel Claudia N1 |- (M1 M1 M1 (M1 |M1 [M1 M1 M1
Beck Dagmar N1 | N1 | N1 N1.G| - S1 S1
Danner Tanja F10 |F10 F10|F10
Estner Simone F10 |F10
Hambach Martin F2s |F2s 1.G|M1 [M1 | M1 F1 |F2s

Zweites Druckbeispiel: mit Leerzeilen, Dienste farbig
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Klinikum Neuss Dienstplan
Station KMT Juni 2006

gedruckt am 18.03.2006 00:34 Uhr
Do Fr Sa S0 Mo DI Mi Do Fr Sa So Mo

01.102.(03.|04. |05 |06.|07.| 08.|09. | 10.| 11.
Abel Claudia N1 | - |M1 |M1 M1 M1 | M1 M1
Beck Dagmar N1 | N1 | N1 NT1.G| -

Danner Tanja F10|F10 F10

Drittes Druckbeispiel: mit Leerzeilen, Dienste nicht farbig

Klinikum Neuss Dienstplan
Station KMT Juni 2006

gedruckt am 18.03.2006 00:35 Uhr
Do Fr Sa So Mo O Mi Do Fr Sa So Mo

01.]02.]03.]04.[05.[06.]07.[08.] 09. 10.[ 11. [ 12.
Abel Claudia NT [ - |MT M1 |- (M1 M1 |MT |MT M1 M1 | -
Beck Dagmar - |NT[NTHBEES - |- [ST]- |- [ = [51
Danner Tanja - - |F10|F10| - [F10|F10| - - - - -
Estner Simone - |- [FlofFofi= - [- |- |- |- |- [-
Hambach Martin F2s |F2s | - - F1.G/M1 M1 M1 | - - F1 |F2s

Die Legende befindet sich rechts oben. Sie enthalt die im gedruckten Plan verwendetet Dienste und
Fehltage.

Drucken =

Beim Anklicken der Schaltflache Drucken &ffnet sich folgendes Dialogfenster:
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Canon 5450
Canon iP3300

H

Worschau |
Dinucken I
l Abbruch I

+ Monatsplan A4 Enweitert

" Monatsplan A3 won big Zeils

™ Liste 2 fiir alle Personen
" Monatsauswertung

Perzonaldaten Hochformat — Daten

Geburtstagshste
Dienste und Fehltage

aktueller Uaubzantrag F4-Taste
alle Urlaubsantrage

nut die komigierten Urlaubsantisge
[T austomatische Abfrage

2 EE BE W

"]

Utlaubsplan BM
™ Unlaubsplan 2M

Perzonaldaten Querfomat Daten |

Der Monatsplan lasst sich im A4- und A3-Format drucken.

Mit einem Klick auf von bis Zeile kann ein zusammenhangender Bereich aus dem Monatsplan gedruckt

werden.

Mit einem Klick auf Erweitert lassen sich weitere Einstellungen vornehmen:

Monatsplan drucken

zuzatzhche Spalten | [ mit Qualiikation und Arbeitszeit in der 2. Zels
v mit Personalstakenfenster

€+ gezamben Monat drucken

[+ ‘mit Legende [Dienste und Fehitage}

" 2weiwochen ducken
ab |19.03.2007
7 eineWoche dnscken

[~ Zeiten dracken [Arbeitsbeginn und -ende]
¥ Dienste farbig duucken
¥ mit zusatzlicher Motizzeile pro Petson diucken

Lo |

zusétzliche Spalten: Durch markieren der Checkboxen lassen sich folgende Spalten aus der

Monatsauswertung in den Monatsplan einfiigen:
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Spalten drucken x|
[T kumulierte Stunden am Monatsbeginn ducken [ Wertragsstunden ducken
™ Restulaub am Monatsbeginn drucken ™ Sollstunden [und Iststunden] drucken
[ Ausgleichsstunden [und Mehrarbeit] ducken
Q [T kumulierte Stunden am Monatsende ducken

[ Udaub drucken
[ Restulaub am Monatsende diucken
[T GLZ im Sollplan drucken

[ Machtdienste und -bereitzchaften ducken

Die beiden Werte auf der linken Seite werden im Monatsplan links zwischen Namen und Monatsersten
eingefiigt. Alle Gbrigen Werte werden rechts eingetragen.

Erstes Druckbeispiel: ohne Leerzeilen, Dienste farbig

Klinikum Neuss Dienstplan
Station KMT Juni 2006

gedruckt am 18.03.2006 00:33 Uhr
Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo

01.]02.103.|04.|05.|06.| 07.|08. | 09. [ 10.| 11. | 12.
Abel Claudia N1 |- (M1 M1 M1 (M1 |M1 [M1 M1 M1
Beck Dagmar N1 | N1 | N1 N1.G| - S1 S1
Danner Tanja F10 |F10 F10|F10
Estner Simone F10 |F10
Hambach Martin F2s |F2s 1.G|M1 [M1 | M1 F1 |F2s

Zweites Druckbeispiel: mit Leerzeilen, Dienste farbig
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Klinikum Neuss Dienstplan
Station KMT Juni 2006

gedruckt am 18.03.2006 00:34 Uhr
Do Fr Sa S0 Mo DI Mi Do Fr Sa So Mo

01.102.(03.|04. |05 |06.|07.| 08.|09. | 10.| 11.
Abel Claudia N1 | - |M1 |M1 M1 (M1 (M1 M1 (M1 | M1
Beck Dagmar N1 | N1 | N1 NT1.G| - S1

Danner Tanja F10|F10 F10

Drittes Druckbeispiel: mit Leerzeilen, Dienste nicht farbig

Klinikum Neuss Dienstplan
Station KMT Juni 2006

gedruckt am 18.03.2006 00:35 Uhr
Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo

01.]02.[03.]04.[05.[06.]07.[08.] 09.[ 10. [ 11. [ 12.
Abel Claudia NT |- (M1 M1 |- [M1 M1 M1 [MT [MT M1 | -
Beck Dagmar - |NT[NTHBEES - |- [ST]- |- [ = [51
Danner Tanja - | - [FIO|EAEmFoFiol - |- [ - = -
Estner Simone - |- [FIO[EIGIE= - |- |- |- 1-1-1-
Hambach Martin F2s [F2s| - | - FUG|M1 (M1 (M1 |- | - |F1 |F2s

Die Legende befindet sich rechts oben. Sie enthalt die im gedruckten Plan verwendetet Dienste und
Fehltage.
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Bearbeitungsfunktionen

Die Bearbeitungsfunktionen lassen sich durch einen Klick in der Menlleiste anwahlen.

D& 0 Edd 4 Pp = sl

Mit Ausnahme der automatischen Planung stehen die Bearbeitungsfunktionen fir die drei Plantypen
Monatsplan, Wochenplan und Schichtzyklen jeweils in der gleichen Art zur Verfigung.

Kopieren [ Der Plan wird in die Ablage kopiert und die Schaltfliche Einfiigen wird aktiviert.

Einflgen & Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Damit lassen sich die zuvor in die Ablage kopierten Daten
einflgen.

Einfligen

& nichts einfligen

" F1 einfligen

" Zeile won Meier Doris sinfligen
™ Spalte von 04.05.2004 sinfligen

" kopiertten Maonat einfligen

¥ nur leere Felder Liberschreiben

Im Monatsplan gilt: Dienste werden nur dann eingefiigt, wenn die Person fir die Téatigkeit des
einzuflgenden Dienstes zugelassen ist. Beispiel: Der Dienst “Kasse von 8:00 bis 16:00 Uhr” wird kopiert.
Bei einer Person, bei der die Tatigkeit “Kasse” nicht eingetragen ist, wird der kopierte Dienst nicht
eingeflgt.

Im Wochenplan gilt: Ein Name wird nur dann eingefiigt, wenn an diesem Tag kein Fehltag oder Frei fir die
einzufigende Person im Monatsplan eingetragen ist.

Schichtzyklen: Nicht nur die finf angezeigten Wochen, sondern der gesamte bis zu 30-wochige
Schichtzyklus wird eingefugt.

Loschen I Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Damit kdnnen Teile des Plans oder der gesamte Plan geldscht
werden. Zuséatzlich kénnen die Schichtzyklen eingefigt werden. Léschen kann somit auch dazu \erwendet
werden, die im Monats- oder Wochenplan eingefuigten Schichtzyklen zu aktualisieren.

Beim Loschen des Istplans bleiben die Sollvorgaben in jedem Fall erhalten.
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Lischen und Schichtzyklen / Minus einfiig x|

= Michts [Gzchen
£ Markierte Zeile ldzchen

" Geszamten Monat [Gzchen

¥ Schichtzullen einfligen

€ mur Frei [=Minus] [dechen
£ Dierste und Fref losen

¥ gl Sumbale loechen

Lozchen ab |1 Cduni 2010
[ leere Felder im Sallplan mit Minus [=Frei] flillen

v K |

Bei Schichtzyklen gilt: Nicht nur die funf angezeigten Wochen, sondern der gesamte bis zu 30-wéchige
Schichtzyklus wird gel6scht.

Anfangszustand herstellen « Der Plan wird in den Zustand gebracht, den er beim Laden des
Plans hatte.

Vorigen Zustand herstellen ‘ Der Plan wird in den Zustand gebracht, den er \or der letzten
Eingabe hatte

Endzustand herstellen »

Der Plan wird in den Zustand gebracht, den er hatte, bevor “Anfangszustand herstellen” bzw. “vorigen
Zustand Herstellen” angewahlt wurde.

Farbkriterium i Die Farbe von Personen und Diensten kann in Abhangigkeit von bestimmten
Kriterien eingestellt werden. Falls die vorgegebenen Farben nicht Ihrem Wiinschen entsprechen, kann die
Farbe jeder einzelnen Person, jedes Dienstes und jedes Fehltags frei definiert werden. Klicken Sie dazu
auf freie Farbwahl und auf die Schaltflache rechts daneben. Die Einstellung der Farben erfolgt mit einem
Doppelklick.

Beim Drucken an einem Farbdrucker und bei der Ausgabe in Excel oder im Internet-Browser erscheinen

dieselben Farben, wie am Bildschirm. Schwarzwei3-Drucker wandeln die Farbténe in unterschiedliche
Grautbne um.
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Farben x
+ Qualfikation der Person oGl
™ Gruppe bew. heligel, fallz keine Gruppe eingetragen ist
" glle Personen weaden heligalb dagastell
" fei Farbwahl det Petsonen %
Diensle und Fehltage

(+ Arbeitsbeginn  (01:00 0200 0300 04:00 0500 08:00 0700 02:00 0500 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17.00 18:00 1300 20:00 21.00 22-00 23.00
" Arbeitsbeginn  01:00 02:00 0300 04:00 05:00 06:00 07-00 05:00 0300 10:00 11:00 12:00 1:3:00 14:00 15:00 16:00 1700 18:00 15:00 20:00 21:00 2200 23.00

O feieFabwahl _ des Avbeitszeiten |
e der Fehitage

" freie Faibwahl der Dienste |

" Tatighet POL 5L Standard KPH
~  |[EEBFISE] 25k 351 451 55t 65td TSt BSid  verfuigbar arbedtsfreie Tage sind schmwarz

« | S ESH) (4SS5 BSid 7S5 8Sw 9w Standard |

¥ Fehlethaie Buchungen i | siplan ot darstelisn

_ Vx|

A
Sortierung 2% Die Zeilen im Plan lassen sich nach \erschiedenen Kriterien sortieren.

Zeilen sortieren nach i x|

I Mame
™ Tatigkeit + Mame

™ vertraglicher Arbeitszeit [von Yollzeit nach Teilzeit]
™ Tatigkeit + Arbeitezeit
" Guppe + Mame [keine Gruppe entspricht 2

Freie Sartierungen mit den Pleiltasten
1 |
20 |
ar |
4 |

Vv i |

Im Monatsplan und in den Schichtzyklen werden immer ganze Zeilen zusammenhé&ngend sortiert, wéhrend
im Wochenplan je drei Spalten (von, bis und Name) zusammenhéangend sortiert werden. AulRerdem
werden im Wochenplan Dienste mit Pause als eine Einheit betrachtet. Deshalb bleiben die Komponenten
eines Dienstes immer zusammen.

Die Sortierung nach Name erfolgt alphabetisch

Die Sortierung nach Tétigkeit erfolgt geman der Rangfolge der Tatigkeiten, die manuell im Dialogfenster “
Tatigkeiten” festgelegt werden kann.

Bei Sortierung nach vertraglicher Arbeitszeit stehen Vollzeitkrafte oben und Teilzeitkréfte unten

Die Sortierung nach Gruppe erfolgt alphabetisch nach dem manuell eingegebenen Gruppennamen
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Klickt man auf eine der vier freien Sortierungen, so erscheinen zwei Pfeiltasten, mit denen sich die
markierte Zeile nach oben oder unten schieben lasst. Die Reihenfolge muss nur einmal manuell
eingegeben werden, da sie auch nach einem Wechsel des Sortierkriteriums gespeichert bleibt.

Jede Sortierung ist auch beim Drucken und bei der Ausgabe in Excel oder im Internet wirksam.

Spaltenbreite M Die Spaltenbreiten des Plans am Bildschirm lasst sich einstellen. Die Einstellung hat
keinen Einfluss auf das Drucken oder auf die Ausgabe in Excel oder im Internet.

Spaltenbreite -; x|

zchmal breit

® & # @ & @ o »

" Dienstsymbol
f* ‘Arheitzbeginn - Arbeitzends

[ |

Zusatzlich kann durch die unteren beiden Radiobuttons die Darstellung der Dienste eingestellt werden.
Diese Einstellung gilt auch beim Drucken.
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Dienste

Ein Dienst besteht aus einer Abkurzung, mindestens einer Tatigkeit und mindestens einem Arbeitsbeginn-
und —ende-Paar.

Durch Anklicken der Schaltflache “Dienste und Fehltage” . im Hauptmeni 6ffnet sich folgendes
Fenster:

Dienste und Fehltage, Standard T -

06:00-12:00, 12:30-14:12
07:00-12.00, 12-30-15:12
10:00:12:00, 12-30-18:12
12:00-16:00, 16:30-20:12
12:00-16:00, 16:30-20:12
13:00-16:00, 16:30-21:12

[4Meu | 5 Offnen | [Loschen | gel Dienste | gel Fehhage

oK T stigkeit ‘g_?

Es zeigt alle Dienste der aktuellen Abteilung und alle Fehltage.

Neu: Beim Anklicken dieser Schaltflache 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Eingabe eines neuen Dienstes,
wenn zuvor ein Dienst markiert war bzw. zur Eingabe eines Fehltags, wenn zuvor ein Fehltag markiert war.
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Meuer Dienst

ébkiirzung: IF2
Standard 05:00 11:00 100
Standard 11:30 100
unzulazzig fur S chwangere und Jugendliche: Die Arbeit beginnt vor & Lhr -
Arbeitzstunden; 8:30 K.onfiguration I FPauze |
Vo | I Fbruch | [ Lschen | R |

Ein Dienst mit Pause besteht aus zwei Zeilen: Die erste Zeile enthalt die Arbeitszeit vor der Pause, die
zweite Zeile die Arbeitszeit nach der Pause.

Offnen: Diese Schaltflache dient dazu, den markierten Dienst zu andern. Mit Ausnahme der Abkurzung
werden keine Daten nach der Anderung riickwirkend in den Planen geéandert.

Bedeutung der Eingabefelder:

Abklrzung: Dieses Eingabefeld ist mit dem Anfangsbuchstaben vorbelegt. Es kénnen bis zu vier Zeichen
(Buchstaben oder Zahlen) eingegeben werden.

Tatigkeit: Das Feld unter "Tatigkeit” ist immer vorbelegt mit der "1. Tatigkeit” der angewahlten Person. Mit
einem Doppelklick kann der Eintrag geandert werden, falls fur die angewahlte Person weitere Tatigkeiten
eingetragen wurden.

Von: Uber die Tastatur kann ein Arbeitsbeginn eingetragen werden.
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Bis: Uber die Tastatur kann ein Arbeitsende bzw. der Beginn der ersten Pause eingetragen werden.

%-Bewertung (Arbeitszeit-Bewertung): Faktor, mit dem die Arbeitszeit des zugehorigen Dienstes
multipliziert wird. Die Standardeinstellung ist 100 %. Ein Wert von weniger als 100 % sollte bei
Bereitschaftsdiensten eingestellt werden.

1. Beispiel: kurzer Dienst ohne Pause

Meuer Dienst

[} ahkiirzung: IF2

T atigkeit
Standard

unzulazzig fur Schwangere und Jugendliche: Die Arbeit beginnt vor & Uhr -

Arbeitzstunden; B:00 K.onfiguration I FPauze |

v Mioschen | B

2. Beispiel: Dienst mit Pause
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Meuer Dienst

Ablklrzung:

T atigkeit
Standard
Standard

unzulazzig fur S chwangere und Jugendliche: Die Arbeit beginnt vor & Lhr

Arbeitzstunden; 8:30 K.onfiguration I FPauze |

v T Laschen ?

Beispiel: Dienst mit unterschiedlichen Tatigkeiten

p39




© lhre Firma, 2009

Dienst dndern

Ablklrzung:

T atigkeit

Wenmaltung

Pllegedienst

Arbeitzstunden; 742 K.onfiguration I Fauze |

v T Laschen ?

Pro Dienst kénnen in bis zu 20 Zeilen Eintrdge gemacht werden.

Beispiel: Nachtdienst
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Dienst dndern

ébkiirzung; IN1

T atigkeit
Standard : : biz zum Faolgetag
Standard : b am Folgetag

Inzulaszig: Arbeitzzeit darf nicht grofer zein als 10:00 Stunden -
IInzulazzig: Bei mehr alz 24:00 Stunden Arbeit sind 60 Minuten Pause vargeschrieben

Arbeitzstunden: 3:45 K.onfiguration I FPauze |

W ik T Lschen ?

Hinweis: Bei Nachtdiensten sollten die Eintrédge chronologisch erfolgen. Dadurch ist gewahrleistet, dass
Zeiten nach 00:00 Uhr richtig interpretiert werden.

Sowohl die Schreibweise 24:00, als auch 00:00 wird verarbeitet

Offnen: Mit dieser Schaltflache kann die Abkiirzung des markierten Dienstes gedndert werden.

Ldschen: Der markierte Dienst oder Fehltag wird in die Liste der geléschten Dienste / Fehltage Ubertragen.
Er kann danach nicht mehr im Plan eingegeben werden, wird aber weiterhin angezeigt. Erst wenn er aus
der Liste der geldschten Dienste / Fehltage endgiiltig geléscht wird, wird er nicht mehr durch sein Symbol
angezeigt.

Gel. Dienste: Eine Liste aller bisher geléschten Dienste wird angezeigt. Die geléschten Dienste kénnen
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wieder aktiviert oder endgtiltig geldéscht werden.

Dienste stehen nur der Abteilung zur Verfiigung, in der sie definiert wurden. Die maximale Zahl der
geldschten und nicht geléschten Dienste betrégt 9999 pro Abteilung
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Dienste kopieren

Wahit man den Menlpunkt "Dienste" "Tatigkeiten, Dienste kopieren" an, so 6ffnet sich
folgendes Dialogfenster:

Tatigkeit

Bezonderheit Dienzte mit dieser T atighkeit

Standard Standard-T atigk.eit
KPH FH.SH

KN

=

Damit lassen sich Tatigkeiten neu definieren, andern und léschen.

AuRRerdem kdnnen Dienste einer Tatigkeit in eine andere Tatigkeit kopiert werden, wobei die
Arbeitszeiten unverandert bleiben. Vorgehensweise: Doppelkliken Sie die Dienste, die Sie
kopieren wollen, in der dritten Spalte. Klicken Sie jetzt auf "Kopieren". Doppelklicken Sie die

neue Tatigkeit in der dritten Spalte und klicken Sie dann auf "Einfugen".
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Dienste zahlen

Wahit man den Menupunkt "Dienste" "Denste zahlen" an, so 6ffnet sich ein Fenster, das die
Zahl der im aktuellen Monat geplanten Dienste pro Person anzeigt.

x|
Summe
1] ] 4 2 3
Beck Peter 1 1] 1] 1] 10 1] 4 4 2 2 13 N
Danner Georg 1 14 1 1 0 1 0 1 2 3 14 17
E ztner Jiirgen 1] 11 1] 1] ] 1] ] 1] 2 3 11 20
Hambach kartin | 10 1] 10 1] 1] 1] ] 1] 1 1] 20 1
Hazzel Sonja 2 1] 1] K] 9 1] 2 4 1 K] 20 10
Hoger Suzanne |0 1] 1] 1 9 1] L7 4 2 3 13 11
K.och Lwe 4] 1] 1] 1 5 1] 3 4 2 2 13 12
k.ohler \wolfgang | 8 1] 12 1] 1] 1] 0 1] 1 1 20 N
K.rezz Roland a 1] 1] 2 3 1] 1 4 1 2 13 12
Lindrer Walter |3 1] 1] 2 3 1] 0 4 2 2 13 12 [
beier Doz 2 1] 1] 1] 3 1] 4 K] 2 2 12 14
kiiller Lwe 2 1] 1] 1] B 1] B 4 1 2 13 12
Mierneier Daniel |1 1] 1] 1] 7 1] ] 2 2 2 10 20
Oppler Stefan 1] 18 1] 1] 1] 1] 0 1] 2 2 13 13
Rimer Carola B 1] 1] 3 3 1] 3 4 2 2 14 1
Schreider Bianca| 7 1] 1] 1] ¥ 1] 1 4 2 2 19 N
Schubert Wemer |5 1] 1] 3 4 1] 2 4 1 2 13 12
Tamm Karl-Heinz |0 19 1] 1] 1] 1] 0 1] 2 2 19 12
hland D ariel 4 1] 1] 4] 3 1] ] 4 1 2 16 14
Wwigigel Astrid 1 1] 1] 1] 2 1] 0 2 2 1] 4] 25 =
T e : : St
Altualisierst | Excel
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Projektstunden zahlen

Bei Anwahl von -->Dienste -->Projektstunden zihlen 6ffnet sich folgendes Fenster:

Projektstunden 01.09.2011 ... 30.09.2011 =

M arne Fal | &M

Hoger Suzanne
F.och Uwe
K.ohler Wolfgang

F.reszs Roland
Lindrer 'w alker
beier Doz

kiiller Lwe

MHiemeier D aniel

Oppler Stefan

Raomer Carola

Schreider Bianca
Schubert \Werner 84,00
T amm F.arl-Heinz
IIhland D ariel
Wieigel Astrid

Zeitner Werner

139200 BRO,00 B36.00

f arme

Altualiziersn | Encel |

Es stellt die geplanten Stunden im angewéhlten Monat dar, wobei nach Tatigkeit (FAU, AN, SAG
...) unterschieden wird.
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Alte Dienste aktualisieren

Werden bei einem Dienst, der bereits im Dienstplan eingetragen ist, die Zeiten geandert, so
bleibt der Dienst mit seinen urspriinglichen Zeiten im Dienstplan erhalten, wird aber durch
ein Minus hinten der Symbol gekennzeichnet:

Tagesplane == (02 |03 |04 (05 (06 |07 |08 (09
Abel Roland
Beck Feter F1-|F1-|F1-|F1-

Nach Anwahl von Dienste, Alte Dienste aktualisieren werden alle alten Dienste im
angewahlten Monat durch die aktuellen Dienste ersetzt.
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Dienste ersetzen

Diese Funktion ersetzt bestimmte Dienste durch andere Dienste innerhalb des angewéhlten
Monatsplans (Sollplan). Es kdnnen beliebig viele Definitionen eingegeben werden, die dann
durch Anwahl von "Ersetzen" ausgefuhrt werden.

Dienste ersezten

51 Eztner Jirgen Freitag 52
F1 Alle Donkerstag FS

In diesem Beispiel werden alle S1-Dienste bei Estner Jurgen an jedem Freitag durch S2
ersetzt. AuRerdem werden alle F1-Dienste bei allen Personen am Donnerstag durch FS

ersetzt.

p47



© lhre Firma, 2009

Fehltage

Durch Anklicken der Schaltflache “Dienste und Fehltage” ‘ im Hauptmeni 6ffnet sich folgendes
Fenster:

Dienste und Fehltage

Standard 06:00-12:00 412 FB Farthildung
FH 742 5td. KPH 0E:00-12:00 12:30-14.12 KR Erankheit
FS 742 S5td. 5L 07:00-12:00 12:30-15:12 KL Fur
M1 742 Std. Standard 10:00-12:00 12:30-18:12 S Sondenurlaub
51 7:42 Std. Standard 12:00-16:00 16:30-20:12 UM Urlaub fuir M achtarb.
SH #42 S5td. KPH 12:00-16:00 16:30-20:12 UT Urlaubstag

52 7:42 5td. Standard 13:00-16:00 16:30-21:12
M1 345 5td. Standard 20:00-00:00 00: 45-06:30

Arbeitzstundern; 742

(5 Meu | Eﬁ’rﬂlmenl T Léschen | gel. Dienste | gel. Fehltage

Wk | Tkt | PHIFE

Neuer Fehltag: Beim Anklicken der Schaltfliche Neu o6ffnet sich ein Dialogfenster zur Eingabe eines
neuen Dienstes, wenn zuvor ein Dienst markiert war bzw. zur Eingabe eines Fehltags, wenn zuvor ein
Fehltag markiert war.
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Meuer Dienst / Fehltag

" heuer Dienst

" neuer Fehltag

Abkurzung [max. 4 Zeichen]: I

Bezeichnung [max. 20 Leichen]: I

% kein Urlaubzabzug
™ gjn Tag Urdaubzabzug
™ halber Tag Urlaubzabzug

& |m Istplan wird der Fehltag mit den Sollstunden bewertet [Urlaub)
™ |m lstplan wird der Fehltag mit den geplanten Stunden bewertet [Krankheit]

" keine Eingabe der Daver

% Daver kann eingegeben werder

Q " Fehlzeit =0

[™ feste Daver Stunden |

Kantiguration I
- xHhhru:hl '@Imachanl 7 |

Im Feld "Abkiirzung” muss ein Eintrag gemacht werden.

Das Feld "Bezeichnung” darf leer bleiben.

kein Urlaubsabzug gilt zum Beipiel Krankheit, Dienstreise, Sonderurlaub
ein Tag Urlaubsabzug gilt fur Tarifurlaub

halber Tag Urlaubsabzug gilt nur, wenn halbe Urlaubstage zugelassen sind

Im Istplan wird der Fehltag mit den Vertragsstunden bewertet (Urlaub): Unabhangig vom Eintrag in
der Sollzeile ist die Istzeit des Fehltags immer identisch mit der vertraglichen Arbeitszeit. Im Sollplan wird
der Fehltag mit den Vertragsstunden bewertet.

Beispiel:
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Im Istplan wird der Fehltag mit den geplanten Stunden bewertet (Krankheit): Die Istzeit des Fehltags
ist identisch mit den geplanten Sollstunden. Es ergeben sich keine Ausgleichsstunden. Im Sollplan wird der
Fehltag mit den Vertragsstunden bewertet.

Beispiel:

Keine Eingabe der Dauer: Die Fehlzeit ist immer identisch mit den Vertrags- bzw. Sollstunden.

Dauer kann eingegeben werden: Wird keine Dauer eingegeben, so ist die Fehlzeit identisch mit den
Vertrags- bzw. Sollstunden. Beispiele: Dienstreise, Weiterbildung

Feste Dauer: Ist die Checkbox markiert, so wird beim Einfigen des Fehltags eine feste Dauer vorbelegt,
die mit einem Rechtsklick geéndert werden kann. Ist die Checkbox nicht markiert, so wird der Fehltag mit
der Sollzeit bewertet.

Fehlzeit = 0: Fir diesen Fehltag-Typ wird keine Sollzeit berechnet.

Offnen: Mit dieser Schaltflache kann der des markierte Fehltag geandert werden.

Loschen: Der markierte Fehltag wird in die Liste der geléschten Fehltage Ubertragen. Er kann danach
nicht mehr im Plan eingegeben werden, wird aber weiterhin angezeigt. Erst wenn er aus der Liste der
geldschten Fehltage endgliltig geldscht wird, wird er nicht mehr durch sein Symbol angezeigt.

Gel. Fehltage: Eine Liste aller bisher geldschten Fehltage wird angezeigt. Die geldschten Fehltage kénnen
wieder aktiviert oder endgliltig geldéscht werden.

Fehltage stehen global zur Verfligung. Das bedeutet, dass ein Fehltag, der in einer bestimmten Abteilung
definiert wurde, auch in allen anderen Abteilungen und Filialen zur Verfiigung steht. Die maximale Zahl der
geldschten plus nicht geléschten Fehltage betragt 9999
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Tatigkeiten

Durch Anklicken der Schaltflache “Tatigkeiten” im Dialogfenster “Dienste und Fehltage” offnet sich
folgendes Dialogfenster: -7

Besonderheit Dienste mit dieser T atigkeit

SL F5 nein
Standard Standard-T atigk eit F1.01.51. 52, M1 niEin
KPH FH.SH hiein

[N | & Ofinen | EiLoscren | Ty Lste |

il W 0K | JHLFE

I

Die Liste zeigt die Tatigkeiten, die in allen Abteilungen zur Verfligung stehen.

Neu: Definition einer neuen Tatigkeit

Offnen: Bezeichnung der Tétigkeit (in allen Abteilungen) dndern. Die neue Bezeichnung wird automatisch
in den Diensten aller Abteilungen und im Personalstamm aktualisiert.

Loschen: Die markierte Tatigkeit wird geléscht

Liste: Die Liste der geléschten Tatigkeiten wird gedffnet. Bereits geldschte Tatigkeiten lassen sich damit
wieder aktivieren.

Pfeiltasten: Damit kann die Reihenfolge der Tatigkeiten geandert werden, zum Beispiel Oberarztdienst vor
Stationsarztdienst.

Doppelklick auf die zweite Spalte (Besonderheit): Damit kann Standard-Tatigkeit oder Auszahlung
festgelegt werden. Die Standard-Tatigkeit wird beim Hinzufiigen neuer Personen vorbelegt. Auszahlung
bedeutet, dass die Arbeitszeit des Dienstes nicht in der Spalte "geplante Stunden” und somit auch nicht in
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"Ausgleichsstunden" und "+/-Stunden" berechnet wird. Auszahlung kann nur bei einer Tatigkeit eingestellt
werden.

Doppelklick auf die vierte Spalte (ausblenden): Tatigkeit aus- bzw. wieder einblenden. Ein Dienst mit
einer ausgeblendeten Tatigkeiten wird weil3 dargestellt und bei der Berechnung der Personalstéarke nicht
beriicksichtigt. Das Ausblenden der Tatigkeiten erfolgt abteilungsbezogen.

Tatigkeit mit Stern: Der Stern am Ende einer Tatigkeit bedeutet, dass alle Dienste, die mit der Zeichenkette
vor dem Stern geplant werden kénnen.

Beispiel: Ist bei einer Person Tour* eingetragen, so kann diese Person fur Tourl, Tour2 usw. geplant
werden.

Stern: Die Tatigkeit Stern * in einem Dienst bedeutet, dass dieser Dienst bei allen Personen geplant werden
kann

Tipp: Tatigkeiten, die von einem Springer in einer anderen Abteilung geleistet werden, sollten
ausgeblendet werden.

einfaches Beispiel: Tragen Sie bei den Diensten der Abteilung 1 die Tatigkeit “Abt1” und bei den Diensten
der Abteilung 2 die Tatigkeit “Abt2” ein. Dann kénnen Sie in Abteilung 1 die Tatigkeit “Abt2” und in Abteilung
2 die Tatigkeit “Abt1” ausblenden.

Zweites Beispiel: In Abteilung “Hotel Nord” haben die Dienste die Tatigkeiten “Rezeption 1” und “Kiiche 1”.
In Abteilung “Hotel Sid” haben die Dienste die Tatigkeiten “Rezeption 2" und “Kiiche 2”. Die jeweils anderen
Tatigkeiten werden ausgeblendet.
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Tatigkeiten planen

Durch Anwahl von Dienste Tatigkeiten planen lassen sich einzelne Tatigkeiten anwahlen.
Dadurch werden alle Personen, die die angewahlte Tatigkeit nicht ausuben durfen, und alle
Dienste mit anderen Tatigkeiten hell dargestelit.

AuBerdem lassen sich mit der Funktionstaste F9 helle Dienste in einen Dienst mit den
gleichen Zeiten aber mit der angewahlten Tatigkeit umwandeln.

= S0 M. |Di (Wi (D |Fr [S&) | S0 M. i |D.. |Fr |Sal (S0 (W B Ausgl N et | 21
- . . r - Mai | 2010
Tagesplane »» |01 (02 |03 m 05 |06 ig%w 16 : g i TG
Abel Roland N1 (N1 N1 m - _ 81| 21 Fi 167:12|155:18| -11:54| Rt (2010
BeckPeter N1 N1 N1 N1 - Fi @81 | || 167:12/155:18] _1__1_;54_ :
Danner Georg [ FH FH FH | 132:00|107:.48| 2413
EstnerJirgen I FH %% 110:00) 84:42| 3548 e
Hambach Marin | F1 FS§ | 169:24 162:00| -7:24 Neve._| 2010
HasselSonja  f§ - 52 [m1 M1 w1 [l 51 |51 167:12| 163:48 -3::.1] e G
Hager Susanne [ 51 --ﬂ B s2 | || 167:12)154:30] 1242 IJMHM
Koth Uwe iF F1 81|81 M1 16712 150:48, -16:24| 171 cne P-Nr
KohlerWaligang JIEI FS FS FS FS | F1 |F1 [F1 |[F1 (F1 [SEEFs | || 169:24] 160:24] -9:00] | Geb: 05104 1382

Kress Roland 52 |81 |81 |1 CRGACIRENENEN  [ERE | K AE R 1 :itigkcit iberwachen F
Lindner Walter : F1 iJ NN N N L | 167:12| 154:00 A1 -
Meler Doris 82 |82 |82 |82 N ME N |- | || 110:00) 100:08]

Mller Uwe ] B 52 |82 i M| || 167:12|148:24

Niemeier Daniel [ E st Bllc s Bl || esoo| 8154 -

Oppler Stefan MFH FH FH FH| || 167:12|138:35| 053]

Romer Carola i 81 81 Fi| 81| || 167:12|159:18

Schneider Bianca 31 18151 | ENEEIN F1 [F1 [S1 |51 ) 81 E 167:12| 160:08| -7:06) |

Schubert Wemer M1 F1 |F1 |F1 F1 |F1s2 s2 167:12150:48| -16:24| |

Tamm Kark-Heinz [J FH | FH B FH | FH FH 167:12|146:18) -20:54| §

Uhiand Danial 51 B W1 | M1 | ] 154:00134:36) -19:24| )

Weigel Astrid -i F1 El 5243 4324| -2:24|])

F1: 06:00-15:00 3 13 10 |1 fa |3 [3 |3 |3 [1 |3 [
FH: 06:00-14:12 2 |2 2 |2 2 |2 |2 |2 |2 |2

FS: 07:00-15:12 1 [t Jo Jo 1 |1 |1 |1 ]1 ]o

M1: 100001812 1 1 11 7 7 )1 1 1 1
§1:12:00-20012 3 |3 12 |12 |13 (3 |3 |3 (3 |2

SH: 12:00-20:12 0 0 |o jo jo jo |0

los |1h

In der Grundemstellung alle Tatigkeiten werden alle Dienste farbig dargestellt

Beispiel: Die Tatigkeit SL wurde angeklickt.
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August 2010

Beck Peter
Danner Georg
Eztner Jirgen

Hassel Sonja
Hager Suganne

Tagesplane == |

0z

Di Wi (D (Fr
03 |04 |05 |06

D. |Fr |8

S0 (M.

12 13 |14 |15 |18

chal ittt bt ]

Kress Roland
Lindner Walter
Meier Doris
Midller Liwe
Miemeier Daniel
Oppler Stefan
Rarmer Carola

Schneider Bianca [

Schubert Wemer

Tamm Karl-Heinz
Uhland Daniel
Weigel Astrid

I: |H[1 1|.

2| 155118
167:12| 15518
132:00/107:48

110:00] 84:42

169:24] 16200

167:12] 16348

167:12) 154:320

167:12| 150:48

16712115312
167:12| 154:00

16712 14824

BE00 8154
16712 138:36
1671215918

169:24 16024

110:00| 100:09|

821 <] Abel Roland
624 [ 77\ e P
-2:00| | Geb: 05.04.1992
L] 1 tigkeit iiberwachen ST
=13/ alle Titigkeiten -

167:12| 160:06

16712 15048

16712/ 14618

15400 134:36

3

10303 19 |9 |9 |4 (0 |3 (2 (3 ]2 |3 1 10 |3

FH: 06001402 |2 (2 |2 [2 |2 |2 |2 [2 |2 |2 |2 [2 |2 |2 |2 |2
FE:07:00-1512 [0 |1 |1 |1 |1 |1 |0 o f1 |1 |1 (1 (1 |0 |O |1
M1 1000-18:12 A e P e s | P | e A e e e s
S1:12:00-20012 2 (3 |@ |3 |3 |2 |2 (2 |3 |3 (3 )3 =3 2 |2 |2
SH: 12:00-20012 0 |0 (0 [0 jo j0 (0 |0 |0 |0 L]
1

Dienst

" 2 [0 [ i [o [ o [0

o [0 |0 |0
i 2 12 [1] 15

0 12 14 16 18

Nur M. Hambach und W. Kdhler sind fur SL geeignet. Nur der Dienst FS beinhaltet die

Tatigkeit SL.

Mit der F9-Taste kann zum Beispiel der hell dargestellte Standard+rihdienst in einen SL-
Frihdienst umgewandelt werden.
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Qualifikationen uberwachen

Beispiel: In einem Dreischichtbetrieb soll in jeder Schicht mindestens ein Schichtleiter
anwesend sein.

Konfiguration:

In den Personaldaten muss unter "Tatigkeit" die Qualifikation "Schichtleiter" bei den
betreffenden Personen eingegeben sein.

Standard

zongtige Cualifilkationen

Ubertragen T atigheit

Jahrezplan

Die Téatigkeit "Schichtleiter” muss jedoch nicht bei den Diensten (F, S und N) hinterlegt sein.

Durch Anwahl von Dienste Tatigkeiten planen, wobei "Alle Dienste" markiert ist, lassen sich
einzelne Tatigkeiten, zum Beispiel "Schichtleiter"”, Uberwachen.

Tatigkeiten planen B

alle T atigkeiten
Standard

v alle Dienste
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Personalstarken

Klickt man auf die Schaltflache "Personalstarken” TH' , S0 Offnet sich folgendes Fenster:

Yorgabe der Soll-Personalstirken, Saison: Standard i o B x|

Dienste Zeiten Schichten |

hreibung So & Feier

F1 742 Std. Standard 06:00-12:00 12:30-14:12

3 3 3 3 3 1 1
FH 42 5kd. KPH 06:00-12:00 12:30-14:12 p 2 2 2 2 e |
FS 7425k, 5L 07:00-12:0012:30-15:12 1 1 1 1 1
b1 742 5td. Standard 10:00-12:00 12:30-18:12 1 1 1 1 1 1 1
51 742 Skd. Standard 12:00-16:00 16:30-20:12 3 3 3 3 3 2 2
SH 42 5kd. KPH 12:00-16:00 16:30-20:12
52 742 Std. Standard 13:00-16:00 16:30-21:12 1 1 1 1 1 1 1
N1 3:45 Std. Standard 20:00-00:00 00:45-06:30 p 2 2 p e e p

[

b

s Cve | o w| oo | e

Arbetzztunden am Montag: Arbetzstunden pro Woche:
seerfiagbar: TS0 M0 seerfiigbar: 748 NN
“argabe: 0 Yorgabe:  BES NI
F.ope emnfligen | Spalte loechen | Sortieren | Erzatzdienzte | Spalten definieren |
oK ? |D|:uppelk|i|:k: Dienste und Fehltage bearbeiten

Es enthalt die Register Dienste, Zeiten und Schichten. Im vorbelegten Register Dienste kann bei jedem
Dienst fir jeden Wochentag eine Personalstéarke eingegeben werden. Diese Soll-Personalstarken dienen
als Vorgabe fur die automatische Planung. Aullerdem wird die Soll-Personalstarke im
Personalstarkenfenster grafisch dargestellt. An Feier- und Vorfesttagen gilt die Personalstéarke vom
Sonntag.

Arbeitsstunden: Links werden die Arbeitsstunden des markierten Wochentags und rechts die
Arbeitsstunden einer Woche dargestellt. Die verfligbaren Arbeitsstunden an einem Werktag von Montag
bis Freitag entsprechen einem Finftel (Flnftagewoche) der Summe der Wochenarbeitsstunden aller
Personen der aktuellen Abteilung.

Beispiel:

Die aktuelle Abteilung hat 20 Mitarbeiter. 10 leisten 40 Arbeitsstunden pro Woche und die restlichen 10
Mitarbeiter leisten 20 Stunden pro Woche. Verfligbare Arbeitssunden am Werktag = 1/5 * (10 * 40 Std.) +
(10 * 20 Std.) =600/ 5 Std. = 120 Std.

Die verfugbaren Arbeitsstunden am Samstag und Sonntag sind Null. Die Anzeige der Arbeitsstunden hat
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einen weil3en Hintergrund, wenn mit der Schaltflache “Tatigkeit” “alle Tatigkeiten” eingestellt wurde. Wurde
eine bestimmte Téatigkeit eingestellt, so andert sich die Hintergrundfarbe und die Arbeitsstunden werden nur
fur die eingestellte Tatigkeit berechnet.

Kopie einfugen: In die Spalte, auf der der Cursor steht, werden die Personalstarken eines anderen
Wochentags eingefiigt.

Loschen: Die Personalstarken des Wochentags, auf dem der Cursor steht, werden nach einer
Sicherheitsabfrage geltscht.

Sortieren: Dienste lassen sich nach Abkirzung, Arbeitsbeginn oder Tatigkeit sortieren.

Ersatzdienste: Zwei Arten von Ersatzdiensten kdnnen definiert werden: Ersatzdienste mit gleicher Lange
und Ersatzdienste mit halber Lange. Nachdem die Ersatzdienste definiert worden sind, werden diese bei
der automatischen Planung und im Personalstarkenfenster beriicksichtigt.

Ersatzdienste mit gleicher Lange:

Klickt man die Schaltflache an, so 6ffnet sich eine Listbox, in die man gleichwertige Dienste paarweise
eintragen kann. Die Personalstarke wird anschlielend fir die Summe der gleichwertigen Dienste
Uberwacht.

Beispiel:

Ersatzdienste definieren

Dienst zatzdienst
F1 0B:00-14:00 F2 0B 30-14:30
F1 06:00-14:00 -x | F3 07:00-15:00
51 14:00-22:00 =x | 5214:30-22:30

In diesem Beispiel sind die Frihdienste F1, F2 und F3 und die Spatdienste S1 und S2 gleichwertig, d. h. es
spielt keine Rolle, ob zweimal S1, S1 und S2 oder zweimal S2 geplant wird.

Ersatzdienste mit halber Lange:

In diesem Fall kann ein langer Dienst, der zum Beispiel durch Vollzeit-Arbeitskrafte verrichtet wird, durch
zwei kurze Dienste ersetzt werden.

Werden die Personalstéarken nur beim langen Dienst eingetragen, so wird bei der automatischen Planung
nur der lange Dienst geplant, falls Unterbelegung vorliegt.

Werden die Personalstarken bei beiden kurzen Diensten eingetragen, so werden bei der automatischen
Planung nur die kurzen Dienste geplant, falls Unterbelegung vorliegt.

Werden die Personalstéarken bei allen drei Diensten eingetragen, so kdnnen bei der automatischen Planung
auch alle drei Dienste geplant werden.

Spalten definieren: In der Grundeinstellung entsprechen den Spalten im Personalstarkenfenster
Wochentage. Davon abweichend konnen jedoch auch bis zu sieben Blocke mit gleichen
Soll-Personalstarken definiert werden.
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Spalten definieren : i

{* Spalten = Wochentage

" Spalten = Blacke

Zahl der Blocke [2 biz 7 |3
Lange eines Blacks [1 biz 2: |3
% - 1 Tag |n1.n1.2una

[}

&7

— | =

Lo Y T T o Y R e e e S T el 5 I ) Y
L S o e % o IO B S e T T P R ey [ e
Lo 84 8 o R T 5 O R 1 S5 S S B e T T O S S Oy ]

Das Register Zeiten stellt die Daten vom Register Dienste in einer anderen Form dar. Es enthalt fir jeden
Wochentag eine Zeitspalte und eine Personalstarkenspalte. Es beginnt mit der Zeitspalte fir Montag. In
diesem Beispiel betragt die vorgegebene Sollpersonalstarke am Montag ab 6:30 Uhr 4, ab 8:00 6, ab 10:30
3 usw.

Die vorgegebenen Personalstarken gelten fir die eingestellte Tatigkeit bzw. flr alle Tatigkeiten.
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¥Yorgabe der Soll-Personalstdrken, Saison: standard i i, x|

Dienste Zeiten Schichten |

Soll-Personalstirken

Arbeitzbeginn o | Di ki Do |[Fr S5a |
ab 00:00 Uhr 4 4 4 4 K] 2
Spat ab 10:00 Uhr 4 4 4 4 3 2
Macht ab 18:00 Uhr 2 2 2 2 2 2
g

Schicht Arbeitzbeginmn m IT IT m I_Fr m Sofk Feier =

Sortieren |

@/ K | QHILFE |[Doppeklick: Schicht singeben

Im Register Schichten kdnnen Personalstarken fiir Gruppen von Diensten (=Schicht) festgelegt werden,
die innerhalb eines bestimmten Zeitfensters beginnen. Im oben dargestellten Beispiel werden alle
Fruhdienste mit einem Arbeitsbeginn ab 0 Uhr zur Frihschicht, alle Spatdienste ab 10 Uhr zur Spatschicht
und alle Nachtdienste ab 18 Uhr zur Nachtschicht zusammengefasst. Mit einem Doppelklick auf eine leere
Zeile lassen sich neue Schichten definieren. Bis zu 20 Schichten sind mdglich. Die Personalstéarken der
Schichten werden im Personalstarkenfenster dargestellt, wenn “Schichten tiberwachen” markiert wurde (->
Doppelklick auf das Personalstéarkenfenster -> Schichten (Friih Spat Nacht) tberwachen).
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Automatische Planung

Die automatische Planung belegt alle leeren Felder im Monatsplan mit Diensten oder mit Frei (Minus),
wobei die vorgegebenen Personalstarken weder ber- noch unterschritten werden, wenn ausreichend viel
Personal mit geeigneter Qualifikation zur Verfligung steht.

Bevor die automatische Planung gestartet wird, sollten alle Winsche (Urlaub und Wunschdienste)
eingegeben bzw. importiert sein. Auf3erdem mussen die Parameter in "Personaldaten” "Planung" korrekt
eingegeben sein. Die Einstellung aller tibrigen Parameter erfolgt in einer Websession. Bitte rufen Sie dazu
den Support an: Tel +49 (0)911 977 982 32.

Folgende Grenzwerte werden bei der automatischen Planung beachtet:
« Die minimale Ruhezeit zwischen zwei Diensten

e« Maximale Zahl der aufeinanderfolgenden Tagdienste

« Maximale Zahl der aufeinanderfolgenden Nachtdienste

e Maximale Wochenarbeitszeit

o Maximale Arbeitszeit pro Doppelwoche

« Kein Dienst an Sonn- und Feiertagen (falls dies eingestellt wurde)
e Frihester Dienstbeginn

e Spatestes Dienstende

o Qualifikation

Nachdem die Personalstarken eingegeben worden sind, kann die automatische Planung durch Anklicken
der Schaltflache [E3 gestartet werden. Darauf &ffnet sich folgendes Fenster:

Automatische Planung

Planung biz |31.03.2012

o rur leere Felder werden belegt
" Minus [=Frei) darf durch einen Dienst ersetzt werden

zulazzige Jberbelegung [0 bis 100]; |0 4

[ Uberbelegung um mindestens eine Person zulassen

[v Dienste ersetzen

% v M aximale Zahl

allgemeine Farameter

Sonderdienzte

Macht und Sonderd. | Al ‘ Wk | R

Planung bis: Es kann entweder der gesamte Monat (Vorbelegung) oder ein Teil (z. B. eine Woche)
automatisch geplant werden.
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Nur leere Felder werden belegt: Die automatische Planung belegt nur leere Felder. Alle manuellen
Eintrage bleiben erhalten.

Minus (=Frei) darf durch einen Dienst ersetzt werden: Die automatische Planung belegt nur leere
Felder und Felder, die mit Minus vorbelegt sind. Alle anderen manuellen Eintrage bleiben erhalten.

Zulassige Uberbelegung: Um Unterbeschéftigung einzelner Personen zu vermeiden, ist es vorteilhaft,
Uberbelegung beziglich den Personalstarken, die in “Vorgabe” eingegeben wurden, zuzulassen. 0 %
bedeutet, dass die vorgegebenen Personalstarken in keinem Fall Uberschritten werden. Ein Wert Gber Null
bedeutet, dass die vorgegebene Personalstarken Uberschritten werden kénnen, wenn dadurch negative
Ausgleichsstunden vermieden werden.

Uberbelegung um mindestens eine Person zulassen: Bei niedrigen vorgegebenen Personalstarken
wirkt sich eine geringe prozentuale Uberbelegung nicht aus. Beispiel: Personalstirke zwei zuziglich 20%
bleibt zwei. Deshalb kann die maximale Personalstdrke um eine Person hoher eingestellt werden, als die
vorbelegte Personalstarke. “Uberbelegung um mindestens eine Person” wirkt sich auf Personalstarken ab
zwei aus, d. h. 0 bleibt 0, 1 bleibt 1, 2 wird 3, 3 wird 4 usw.

Dienste ersetzen: Nach der automatischen Planung lassen sich damit bestimmte Dienste durch andere
Dienste ersetzen

Maximale Zahl: Die maximale Zahl einzelner Dienste pro Monat kann pro Person individuell begrenzt
werden

Allgemeine Parameter: verschiedene Regeln, die bei der automatischen Planung beachtet werden sollen,
lassen sich einstellen

Sonderdienste: Dienste lassen sich in vier verschiedene Typen unterteilen:

Standarddienst: Grundeinstellung fir alle Dienste. Die Planung erfolgt meist in Blocken mit
mehreren gleichen Diensten hintereinander

immer einzeln: Wird dieser Dienst an einem Tag geplant, so wird am Folgetag Frei eingetragen

am Wochenende doppelt: Von Montag bis Freitag wird der Dienst einzeln geplant, aber am
Wochenende doppelt.

Tagdienst: Dieser Dienst wird mit niedriger Prioritdt geplant. Die Sollpersonalstarke des
Tagdienstes kann zugunsten eines anderen Dienstes unterschritten werden.

Nachtdienste: Beim Anklicken dieser Schaltflache werden nur die Nachtdienste automatisch geplant.
AnschlieRend kdnnen manuelle Korrekturen und Ergdnzungen vorgenommen werden, zum Beispiel zwei
Tage frei vor oder nach Nachtdienst.
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Alle Dienste: Beim Anklicken dieser Schaltflache werden alle Dienste automatisch geplant. Es ist nicht
notwendig, vorher die Nachtdienste zu planen.
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Allgemeine Parameter

Allgemeine Parameter: Beim Anklicken dieser Schaltflache 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Automatische Planung: allgemeine Parameter i x|

I ein freier Tag vor jedem Machtdienstblock

% Lumulierte Ausgleichsstunden auzsgleichen

" Ausgleichestunden des akiusllen Monats ausgleichen

% nur Sa- / So-Dienst moglich, optimaler Stundenausgleich
™ nur komplette Wuchenenddiﬁste
My

% Springer narmal plarien
™ Springer nur in Fremdabteilung unterplanen

" Springer immer unterplanes

¥ Feste Monatzstunden diifen nicht Liberschritten werden

¥ fhnliche Dienste werden erkant

Experten-Einstellung

weitere Einztellungen:

-» Einstellungen - Allgemein
-+ Personal - Andem -» Plarung

(] 4 Abbruch

ein freier Tag vor jedem Nachtdienstblock: Ist die Checkbox markiert, so wird vor jedem
Nachtdienstblock mindestens ein Tag frei gehalten. Ist sie nicht markiert, so kann direkt vor einem
Nachtdienst ein anderer Dienst verplant werden, falls die eingestellte Mindestruhezeit es zulasst.

ein freier Tag nach jedem Nachtdienstblock: Ist die Checkbox markiert, so wird nach jedem
Nachtdienstblock mindestens ein Tag frei gehalten. Ist sie nicht markiert, so kann direkt nach einem
Nachtdienst ein anderer Dienst verplant werden, falls die eingestellte Mindestruhezeit es zulasst.

Kumulierte Stunden ausgleichen: Die automatische Planung versucht, die kumulierten Stunden
moglichst gut auszugleichen.

Ausgleichsstunden der aktuellen Monats ausgleichen: Die automatische Planung versucht, nur die
Ausgleichsstunden des aktuellen Monats moglichst gut auszugleichen. Ausgleichsstunden aus
vergangenen Monaten werden nicht beriicksichtigt.

Nur Sa- / So-Dienst moglich, optimaler Stundenausgleich: Um einen moglichst guten
Stundenausgleich zu erzielen, wird bei der automatischen Planung in Einzelféllen an Wochenenden nur am
Samstag bzw. nur am Sonntag ein Dienst geplant.

Nur komplette Wochenenddienste: Die automatischen Planung belegt Wochenenden entweder komplett
(Samstag und Sonntag) mit Dienst oder das gesamte Wochenende ist frei.
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Springer normal planen: Springer (Personen, die in mehreren Abteilungen geplant werden) gemal der
Sollzeit planen

Springer nur in Fremdabteilung unterplanen: Springer werden in der Fremdabteilung nur in Notfall
verplant.

Springer immer unterplanen: Springer werden immer nur dann verplant, wenn wenig Personal vorhanden
ist.

Feste Monatsstunden durfen nicht Gberschritten werden: Ist die Arbeitszeit einer Person nicht in
Stunden pro Woche, sondern Stunden pro Monat (geringfiigig Beschaftigte(r)) eingegeben, so wird dieser
Wert bei der automatischen Planung nicht Uberschritten.

Ahnliche Dienste werden erkannt: Bei der Ermittlung der Personalstarke werden Dienste mit leicht
verandertem Arbeitsende zu den unveranderten Diensten zusammengefasst.
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Sonderdienste

Sonderdienste

am "Wochenende doppelt T agdienst

Standarddienst  § immer einzeln

M1 b

T agdienst

Standarddienzt | Sonderdienzt Sonderdienzt

Vv K

Wahrend Standarddienste meist mehrfach hintereinander geplant werden, werden Sonderdienste an
Werktagen immer einzeln geplant. Bei Sonderdiensten handelt es sich meist um besonders lange Spat-,
Nacht oder Bereitschaftsdienste fir Arzte.

Die Einstellung immer einzeln bedeutet, dass dieser Sonderdienst auch am Wochenende einzeln geplant
wird, d. h. nach dem Dienst wird mindestens ein freier Tag geplant.

Die Einstellung am Wochenende doppelt bedeutet, dass dieser Sonderdienst auch am Wochenende
entweder Uberhaupt nicht oder am Samstag und Sonntag geplant wird.

Tagdienste: Falls es sich um einem Tagdienst von Montag bis Freitag handelt, bei dem keine
Mindestpersonalstéarke erforderlich ist, kann dieser Typ markiert werden. Tagdienste kdnnen bei der
automatischen Planung durch andere Dienste Uberschrieben werden.

Alternierende Dienste begrenzen: Diese Checkbox ist nur dann aktiviert, wenn mindestens ein Dienst
"immer einzeln" geplant werden soll. Ist die Checkbox markiert, so wird die Zahl der aufeinanderfolgenden
Dienst-Frei-Paare begrenzt. Der Grenzwert wird in -->Personal -->Andern -->Planung -->Maximale Zahl der
alternierenden Dienste eingestellt.
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Personaldaten

Rechts unten im Hauptfenster befinden sich vier Schaltflachen:

L0 o0

Neue Person: Beim Anklicken dieser Schaltflache 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Eingabe der
Grunddaten der neuen Person, die hinzugefiigt werden soll.

Import von Personaldaten

Falls sich auf dem Verzeichnung der Anwenderdaten unter \csv die Datei pst.tx1 befindet, 6ffnet sich das
Import-Fenster fir Personalstammdaten:

Personaldaten-Import von Tide

Eintnitt

itz worhanden hinzufLigen Machname Y arname Geburtzdatum
ja Bauer Claudia a7 09.11.1981 15.01.2002
ja Gerber Andreas 43 12021973
nein rin K.aizer Hubert A0
hEin Schridt b arie 13

9 Impaort | _le:IIJTIJEI'I

|N = hicht hinzufuigen oder Doppelklick,

Sollen Personaldaten hinzugefuigt werden, so muss die entsprechende Zeile entweder doppelgeklickt
werden oder es muss Uber die Tastatur J eingegeben werden. Bereits vorhandene Datensatze werden
durch die importierten Daten vervollstandigt.

Die Datei pst.tx1 muss eine Uberschriftzeile haben und eine Datenzeile pro Person. Die Reihenfolge der
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Datenfelder muss exakt eingehalten werden. Einzelne Datenfelder werden durch Semikolons voreinander
getrennt.

Beispiel:

Personal_NR;NAME;VORNAME;STRASSE;PLZ;ORT;VORWAHLAUS;VORWAHL;RUF; TEL;EMAIL;GEB
URTSTAG;EINTRITT;AUSTRITT;GESCHLECHT;SOZIALVersNR;FIRMENNR,;

9032;Buhler;Vito;Lerchenbiihl
58;91056;Erlangen;0049;09131;43507;nto@t-online.de;19821130;20040328;;M;;

Personalstammdaten &ndern: Die Daten der angewahlten Person kbnnen geandert werden.

Person loschen: Eine Person kann nur geldscht werden, wenn fiir diese Person ein Austrittsdatum
eingetragen, das mindestens zwei Monate zuriickliegt. Ist diese Voraussetzung vorhanden, so werden die
geléschten Daten in die Liste der "geléschten Daten” Gibertragen.

Geldschte Daten: Wurde eine Person geldscht, so wird sie in die Liste der geléschten Personen
eingetragen. Vor da aus kann sie wieder aktivert oder fir immer geldscht werden. Die Eintrdge in der Liste
der geléschten Personen werden sechs Monate ab dem Datum der Léschung fir immer entfernt.
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Grunddaten
Abel Roland @
Girunddaten | T atigheit Ein- urid &uistritk arbeitzzeit, Ll | Stunden, U Planung
f+ Frau [ Her Titel |
M achhame |-"1"-|:'E| Worhane |F!D|anu:|

Fersanal-hr. Geburtzdatum |06.04.1352
FiN (D Sozialversicherungs-Mr.

Firmen-mr, |1

Stralie

PLZ O | |

T elefon dienstlich |

T elefon privat |

E -Mail | | i |

Liste 1 ab |01.00.2000 Gruppe
Stundenliste ab Grippe
Drucken = Gipe Taif; | 1 Standard |

Zuzatzliche Daten
? e Grundwergutung |0.00 £ pro Stunde

V (4 Jahrezplan | |Alle Felder aufer Mame und Yaomame dirfen leer bleiben

Nachname und Vorname sollten auf jeden Fall eingetragen werden, denn diese Daten werden in allen
Planen dargestellt.

Der Wechsel von einem Eingabefeld zum néchsten Feld erfolgt am schnellsten mit der Tabulator-Taste >

Nachname: bis zu 30 Zeichen sind zulassig. Dieses Feld kann ein Sortierkriterium sein.

Vorname: bhis zu 30 Zeichen sind zuléssig. Dieses Feld kann ein Sortierkriterium sein.

Firmen-Nr..: bis zu vier Zeichen sind zulassig. Dieses Feld kann ein Sortierkriterium sein.
Personal-Nr.: bis zu acht Zeichen sind zulassig. Dieses Feld kann ein Sortierkriterium sein.

Geburtsdatum: Dieses Datum dient in der Personalentwicklung zur Berechnung des altersbedingten
Austrittsdatums. AuBerdem kann nach dem Geburtsdatum sortiert werden.

PIN: Ein Eintrag ist nur notwendig, wenn eine Zeiterfassung verwendet wird. Die eindeutige PIN am
Buchungsterminal muss eingetragen werden.

Sozialversicherungsnummer: Dieses Feld wird nicht weiter verarbeitet.
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Straf3e: Dieses Feld wird nicht weiter verarbeitet.

PLZ Ort: Dieses Feld wird nicht weiter verarbeitet.

Telefon dienstlich: Dieses Feld wird nicht weiter verarbeitet.
Telefon privat: Dieses Feld wird nicht weiter verarbeitet.
E-Mail: E-Mail-Adresse fiir den Versandt von Planen

Schreiben: Sobald eine giiltige E-Mail-Adresse eingegeben ist, wird diese Schaltflache aktiviert. Beim
Anklicken der Schaltflache wird Microsoft Outlook Express gestartet.

Gruppe: Jede Person kann einer Gruppe mit bis zu 10 Zeichen zugeordnet werden. Mit dem ab-Datum
kann ein Wechsel der Gruppe festgelegt werden. Die Gruppe kann als Sortierkriterium verwendet werden.

Es gelten die katholischen / evangelischen Feiertage: Wurden Feiertage als katholisch bzw.
evangelisch im Menlpunkt “Region und Feiertage einstellen” gekennzeichnet, so kdnnen diese Feiertage
ausschlieBlich den Personen mit der entsprechenden Konfession zugeordnet werden.

Beispiel:

Feier- und Yorfesttage __ S x|

k.armten katholizch

IE [ratum Bezeichnung Bemerkung F-Tvp ailt fiir

Mo, | 01.01.2007  |Meujahr 1 alle

Sa  |0601.2007 | HI Drei Kianige nicht gewertet 1 alle

Fr. 0E.04. 2007 | Karfreitag 1 Protestanten
So.  |03.04.2007 | Ostersonntag nicht gewertet 1 alle

ko, (09042007 | Ozstermonatg 1 alle

Di. 01.05.2007 | Tag d. Arbeit 4] alle

Me 1708207 [Pl Hicealfabe 1 alla

Der Karfreitag ist in Karnten nur fir Protestanten ein Feiertag. Alle Ubrigen Feiertage gelten fir beide
Konfessionen.

Tarif: Jede Person kann einem bestimmten Tarif mit speziellen Zeitfenstern fir die Stundenauswertung
zugeordnet werden.

Grundvergitung: Die Grundvergitung wird zur Berechnung der Zulagen (Meniipunkt “Auswertungen”)
bendtigt.

Foto: Klickt man diese Schaltflache an, so &ffnet sich eine Liste, die alle Grafikdateien auf dem
Unterverzeichnis, das in der Uberschriftenzeile angezeigt wird, enthalt.

Liste 1: Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:
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d. [Solldienst

=g (01.03.2007 :
Freitac 02.03.2007 |7:36  |9:45 M1 20:00-06:30 |
samstag  |03.03.2007  |0:00 | 9:45 M1 20:00-06:30
sonntag | 04.03.2007  [0:00 [9:45 M1 20:00-06:30
hdontao 05.03.2007 h F3b 0 |RdR M1 20:00-06:30
Dienstag | 06.03.2007 736|000 =
Mitwoch |07.03.2007 |7:36 | 0:00 =
Donnerst... | 08.03.2007  |[7:36  |7:42 =S213:00-2112
Freitan 09.03.2007 |7:36  |[7:42 =2 13:00-21:12
4

0:00

Bezeichnung

behrarbeit im hdarz: ||
Ausoleichsstunden im Marz: 24:09
kum. Stunden am kMonatshedinn: -36:0k
kum. Stunden am Monatsende: -11:57
Urlauk irm barz: 0 Tage
Festurlaub am kMonatsheginn: L4 Tane
Resturlaub am Monatsende: hq Tane

=

Es zeigt die Soll- und Istdaten der Person, die im Monatsplan markiert ist.

Stundenliste: Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:
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Abel Claudia, Marz 2007

Datum =olldienst
Fr |02.03 |736 |3:45 M1: 20:00-00:00, 00:45-06:30
Sa  |03.03. |00 345 M1: 20:00-00:00, 00:45-06:30
So 0403 |00 345 M1 20:00-00:00, 00:45-06:30 | 9:45 kR
bo (0503 |736  |5:45 M- 20:00-00:00, 00:45-06:30 | 5:45 KR
Di |0603. |7:36 |0:00 = 0:00 kR
b |07.03. |7:36  |0:00 s
Do (0803 |736 |7:42 52:13:00-16:00, 16:30-21:12
Fro|09.03. |736 |7:42 a2 13:00-16:00, 16:30-21:.12
Sa 1003, |0:00 ?:% 52:13:00-16:00, 16:30-21:12
So o (11.03. |00 |0:00 2
kAo (1203|736 |7:42 F1:06:00-12:00, 12:30-14:12
Oi (1303 |736  |7:42 F1.06:00-12:00, 12:30-1412
B (1403|736 | 742 F1:06:00-12:00, 12:30-14:12
Do (1503|736  |7:42 F1.06:00-12:00, 12:30-1412
Fr 1603 |7:36 |7:42 F1:06:00-12:00, 12:30-14:12
=a (1703 |00 |0:00 &
So (1803 |ooo 742 51:12:00-16:00, 16:30-20:12
Mo (1903|736 |7:42 =1:12:00-16:00, 16:30-20.12
Oi 2003 |736 |7:42 51:12:00-16:00, 16:30-20:12 B
A o
vV K |S

Es zeigt die Solldaten, Istdaten und Notizen der Person, die im Monatsplan markiert ist.
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Tatigkeit / Qualifikation

IHambach Martin

Bei der Dienstplanung werden nur die Dienste fir eine Person zugelassen, deren Tatigkeit oder
Qualifikation in diesem Fenster eingetragen sind. Es ist deshalb notwendig, mindestens eine Téatigkeit in
der obersten Combobox einzutragen. Die "wichtigste Tatigkeit” wird im Wochenplan und bei der
Definition neuer Dienste im Monatsplan oder bei den Schichtzyklen vorbelegt. AulRerdem wird sie bei der
automatischen Planung bevorzugt belegt. Bei allen weiteren Tatigkeiten spielt die Reihenfolge keine Rolle.
Wird “fur alle Tatigkeiten geeignet” markiert, so kann diese Personen flr Dienste mit beliebigen Tétigkeiten
verplant werden.

Am schnellsten erfolgt ein Eintrag durch Eingabe des Anfangsbuchstabens der Tatigkeit.

Tatigkeiten lassen sich mit der Schaltflache links unten im Personalstarkenfenster &ndern, I6schen und neu
definieren. Auerdem kann die Reihenfolge der Tatigkeiten manuell mit den Schaltflachen “Pfeil nach oben
" und “Pfeil nach unten” festgelegt werden.
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Ein- und Austritt

x|
Gunddaten | Tatigket Ein-undAustit | Ateitszsit U | Stunden U | Planung
Jor.01.2000 I=)| Jikve Fiens =] [Testdaten =l
Wechsel am | =il hd| | |
Wechsel am | | hd| =
Wechsel am | | hd| hd
Wwechsel am | | hal | k4
Wechsel am | | kd] hd
‘Wechsel am | | hd| =
Wechsel am | | =l #
wechsel am | | hd| | 7
Wechsel am | | k| o
Wechsel am | | Rd| =
Wechsel am | | ka| 7

zuzatzliche T atigkeit in anderen Abteilungen |

R | Auztrittzdatum [= letzter Arbeitatag): I Ell
J 0K | Jahresplan

Mindestens eine Zeile muss eingetragen sein, damit die Person einer Abteilung zugeordnet werden kann.
Weitere Eintrage sind nur dann notwendig, wenn die Person intern wechselt. Das Austrittsdatum sollte nur
bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses eingetragen werden.

Zusétzliche Tatigkeit in anderen Abteilungen: Diese Funktion wird fir Praktikanten oder Springer
bendtigt, die in mehreren Abteilungen arbeiten. Klickt man auf diese Schaltflache, so 6ffnet sich folgendes
Dialogfenster:
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zusitzliche Titigkeit in: R o x|

Filiale Abteiung

W |iheFima =] [ihe abteilung ~]

™ |ihe Fima | fihne dbteiung =]

% = JihveFima =] [ihe abteilung ~]
™ |ihe Fima | fihre sbteiung =]

Damit lassen sich bis zu vier weitere Abteilungen eingeben, in denen die Person im Dienstplan enthalten
ist.

Hinweis: Dienste, die in einer anderen Abteilung eingetragen und nur dort definiert wurden, werden nicht
durch ihre Abkurzung, sondern durch Arbeitsbeginn und Ende dargestellt.

Beispiel:
[m.[oi [wi Do B
11.(12. 113 14 14

F[F [12:00-20:12 |12:00-20:12 | 12:00-20:12

Der Frihdienst F wurde in der aktuellen Abteilung eingetragen, der Spéatdienst von 12:00 bis 20:12 in einer
anderen Abteilung.

Tipp: Tragen Sie bei den Diensten der Abteilung 1 die Tatigkeit “Abt1” und bei den Diensten der Abteilung
2 die Tatigkeit “Abt2” ein. Dann kdnnen Sie in Abteilung 1 die Tatigkeit “Abt2” und in Abteilung 2 die
Tatigkeit “Abtl” ausblenden.
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Arbeitszeit, Url

x|
Grunddaten Tatigket | Ein-unddustitt  Arbeitsasi, Ul Swnden,RU | Planung

D atumn Std, pro‘Woche  Std. pro Monat frbeitstage [Mo - Sa) Uf|-TlI;gD EJ ahr
abm_@ v [33.00 oo oo o els [2
neuedtbetszetab| =) [0 [0 FEFFFECOCD
neuebtbeitszeitab| =) F[000 [0 MM RFFOCD
neueAbeitszetab| =) M0 [0 MrEFMECD
neuedtbeitszeitab| =) [0 [0 FEFRFRFECOCD
neueAbetszetab| =) M[000 [0 FMEFRFFECOCD
neehtetzetat) M0 FRo  FEEFRFECC P
neuedtbeiszetsb| =) P[00 [0 MERFFEECOD
neue dtbeitszetab| =) 7[00 I~ [o00 oo oD el e
nevedbetszetab| =) P[00 [ooo FEFFFECOCD
nevedbeitszsitab] =) F[oo0 oo MERFRFRFOD
neuedbeitszeitab| =) P[00 [0 MEFFEECOD

"D HILFE £ Stdmin % dezimal

J oK | Jakresplan

ab: Datum, ab dem die Daten in derselben Zeile gelten

Stunden pro Woche: vertraglich festgelegt Arbeitszeit. Aus diesem Wert werden die monatlichen
Vertrags- und Ausgleichsstunden berechnet.

Stunden pro Monat: in Ausnahmefallen werden statt Stunden pro Woche Stunden pro Monat vertraglich
festgelegt. Die vertragliche Arbeitszeit pro Tag variiert von Monat zu Monat und betragt Monatsarbeitszeit /
Arbeitstage pro Monat bzw. Dauer des Dienstes im Schichtzyklus.

Arbeitstage (Mo — So): Mit den sieben Checkboxen pro Zeile lassen sich die Wochentage als Arbeitstage
bzw. freie Tage definieren.

Beispiele:

Mdddd A 5-Tage-Woche

Ooe s s Sgs nur Montag und Diensttag sind Arbeitstage

Nur an Arbeitstagen erfolgt Urlaubsabzug. Dienste kdnnen selbstverstandlich auch an arbeitsfreien Tagen
eingetragen werden.
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Urlaubstage pro Jahr: tariflicher Urlaubsanspruch pro Jahr. Teilzeitbeschaftigten, die taglich eine gewisse
Stundenzahl arbeiten, stehen genauso viele Urlaubstage zu, wie ganztagig Beschéftigten. Arbeiten sie
jedoch nur an einzelnen Wochentagen, so bekommen sie anteilig weniger Urlaub.

Es gilt:

Urlaubstage des Teilzeitbeschéftigten = (Urlaubstage des ganztags Beschéaftigten / 5 ) * Arbeitstage pro
Woche

Beispiel:

Ein Teilzeitbeschaftigten arbeitet zwei Tage pro Woche

Der Urlaubsanspruch bei Vollzeitbeschéftigung wirde 25 Tage betragen
Urlaubstage des Teilzeitbeschéftigten=(25/5)*2 =10

Mindestens eine Zeile muss Eintrage enthalten, damit die Vertragsstunden berechnet werden kdnnen. Bei
einem Wechsel der Arbeitszeit sind weitere Eintrége notig.
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Stunden, RU

Grunddaten

Stand

Ende 01.200k
Ende 02 200k
Ende 03200k
Ende 04.200k
Ende 05.2006
Ende 06200k
Ende 07 200k
Ende 08200k
Ende 052005
Ende 10.200k
Ende 11.200k
Ende 12 200k

Tatigkeit

Kumulierte Stunden

IWI_ Handeintrag
IWI_ Handeintrag
IWI_ Handeintrag
Wl_ Handeintrag
IWI_ Handeintrag
IWI_ Handeintrag
IWI_ Handeintrag
Wl_ Handeintrag
IWI- Handeintrag
IWI_ Handeintrag
IWI_ Handeintrag
WI‘ Handeintrag

IEin— und Awustritt

Arheitszeit

x|

stunden, BL | Flanung

Festurlaubstage

IZD— ™ Handeintrag
IED— " Handeintrag
IED— ™ Handeintrag
IZD— I~ Handeintrag
|2IZI— " Handeintrag
IED— " Handeintrag
IE'EI— " Handeintrag
IZD— ™ Handeintrag
|2IZI— [T Handeintrag
IED— ™ Handeintrag
IZD— ™ Handeintrag
IZD— ™ Handeintrag

il z HILFE | LI

_v oK | Jahresplan |Kum_ Ausgl won Januar = kum. Ausgl won Dezember + Ausgl won Januar

Im Normalfall werden die kumulierten Stunden und der Resturlaub beim Speichern des Monats- und
Wochenplans fiir den entsprechenden Monat eingetragen und fur die Folgemonate aktualisiert. Es ist aber
mdglich, von Hand Korrekturen vorzunehmen. Sobald "Handeintrag” markiert ist, kann der Wert nicht mehr
automatisch beim Speichern des zugehdérigen Plans tiberschrieben werden.
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Planung

x|
Grunddaten T Stigkeit Eir- und Austritt Arbeitzzeit, Ll | Stunder, BL Flanung |
Yorgaben fur die manuelle und automatizche Planung
bl awimale Zahl der aufeinanderfolgenden T agdienste: IE [ unbegrenzt Ubertragen |
Zahl der aufeinanderfolgenden Machtdienste: |4 [ unbegrenzt Ubertragen |
I friihester Arbeitzbeginn: I Llhr
I zpatestes: Arbeitzende: I Llhr
[ taximale Dienztange, Sollwert; I Std.

[ inimale Dienstlanoe, Sallwert: I Std.

mawimale Wochenarbeitzzeit [hh:mm]; |4E:EIEI Ubertragen |

maximale Arbeitzzeit pro D oppelwoche [hh:mm]; ¥ unbegrenzt

[ kein Dienst an Sonn- und Feiertagen

[ Mutterschutz, deutsches Flecht
[ Jugendzchutz, deutzches Recht

__R |

y Ok Jahrezplan

Maximale Zahl der aufeinanderfolgenden Tagdienste: Eine Zahl von null bis acht kann eingegeben
werden. Wird bei der Dienstplanung der Maximalwert erreicht, so wird bei dem Versuch, einen weiteren
Dienst einzugeben, eine Warnung ausgegeben. Die Uberschreitung des Grenzwertes ist nur durch Eingabe
mit Doppelklick mdglich.

Wenn bei der automatischen Planung der Maximalwert erreicht ist, wird mindestens ein freier Tag
eingeplant. Null bedeutet, dass dieser Person bei der automatischen Planung nur Nachtdienste und freie
Tage zugeteilt werden.

Mit einem Klick auf die Checkbox “unbegrenzt’ wird die Begrenzung der aufeinanderfolgenden Tagdienste
unwirksam.

Maximale Zahl der aufeinanderfolgenden Nachtdienste: Eine Zahl von null bis acht kann eingegeben
werden. Wird bei der Dienstplanung der Maximalwert erreicht, so wird bei dem Versuch, einen weiteren
Dienst einzugeben, eine Warnung ausgegeben. Die Uberschreitung des Grenzwertes ist nur durch Eingabe
mit Doppelklick méglich.

Wenn bei der automatischen Planung der Maximalwert erreicht ist, wird mindestens ein freier Tag
eingeplant. Null bedeutet, dass dieser Person keine Nachtdienste zugeteilt werden.

Mit einem Klick auf die Checkbox “unbegrenzt’” wird die Begrenzung der aufeinanderfolgenden
Nachtdienste unwirksam.
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Nur Dienste planen, die nach ... Uhr beginnen: Ist das Eingabefeld leer, so kénnen alle Dienste
automatischen oder manuell verplant werden. Ist eine zweistellige Uhrzeit eingetragen, so sind nur Dienste
mdglich, die nach der eingegebenen Uhrzeit beginnen. Mit diesem Eingabefeld kann erreicht werden, dass
diese Person nicht zum Frihdienst eingeteilt wird.

Nur Dienste planen, die vor ... Uhr enden: Ist das Eingabefeld leer, so konnen alle Dienste
automatischen oder manuell verplant werden. Ist eine zweistellige Uhrzeit eingetragen, so sind nur Dienste
moglich, die vor der eingegebenen Uhrzeit enden. Mit diesem Eingabefeld kann erreicht werden, dass
diese Person nicht zum Spat- oder Nachtdienst eingeteilt wird.

Maximale Dienstlange, minimale Dienstlange: Fir die maximale und minimale Lange der Tagdienste
kann pro Person je ein Sollwert eingegeben werden. Dieser Sollwert wird nur bei der automatischen
Planung beachtet. Eine maximale Dienstlange kann fur Teilzeit-Arbeitskraft verwendet werden, die kirzere
Tagdienste leisten.

Maximale Wochenarbeitszeit: Mit dieser Einstellung wird die zulassige Wochenarbeitszeit von Montag bis
Sonntag begrenzt. Dabei werden Fehltage mit null Stunden bewertet. Bei dem Versuch, die zulassige
Wochenstundenzahl zu (iberschreiten, wird eine Warnung ausgegeben. Die Uberschreitung des
Grenzwertes ist nur durch Eingabe mit Doppelklick mdglich.

Maximale Arbeitszeit pro Doppelwoche: Mit dieser Einstellung wird die Summe von zwei
aufeinanderfolgenden Wochenarbeitszeiten begrenzt. Dabei werden Fehltage mit null Stunden bewertet.
Bei dem Versuch, die zuldssige Wochenstundenzahl zu Uberschreiten, wird eine Warnung ausgegeben.
Die Uberschreitung des Grenzwertes ist nur durch Eingabe mit Doppelklick moglich.

Kein Dienst an Sonn- und Feiertagen: Ist die Checkbox markiert, so kann an Sonn- und Feiertagen kein
Dienst eingegeben werden.

Mutterschutz sollte bei Schwangerschaft der angewéhlten Person markiert werden.

Ob das deutsche oder das 6sterreichische Recht gilt, hédngt von der eingestellten Region ab.

Ist ein deutsches Bundesland eingestellt, so werden folgende Einstellungen vorgenommen:
nur Dienste planen, die vor 20 Uhr enden

nur Dienste planen, die nach 06 Uhr beginnen

maximale Wochenarbeitszeit: 48 Stunden

maximale Arbeitszeit pro Doppelwoche: 90 Stunden

kein Dienst an Sonn- und Feiertagen

Ist ein dsterreichisches Bundesland eingestellt, so werden folgende Einstellungen vorgenommen:

nur Dienste planen, die vor 22 Uhr enden
nur Dienste planen, die nach 06 Uhr beginnen

Jugendschutz sollte markiert werden, wenn die Person das achtzehnte Lebensjahr noch nicht vollendet
hat.
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Ist ein deutsches Bundesland eingestellt, so werden folgende Einstellungen vorgenommen:
nur Dienste planen, die vor 20 Uhr enden

nur Dienste planen, die nach 06 Uhr beginnen

maximale Wochenarbeitszeit: 40 Stunden

maximale Arbeitszeit pro Doppelwoche: keine Begrenzung

kein Dienst an Sonn- und Feiertagen

Ist ein dsterreichisches Bundesland eingestellt, so werden folgende Einstellungen vorgenommen:
maximale Wochenarbeitszeit: 40 Stunden

Mutterschutz und Jugendschutz sollte bei Schwangeren markiert werden, die das achtzehnte Lebensjahr
noch nicht vollendet haben.

Ist ein deutsches Bundesland eingestellt, so werden folgende Einstellungen vorgenommen:
nur Dienste planen, die vor 20 Uhr enden

nur Dienste planen, die nach 06 Uhr beginnen

maximale Wochenarbeitszeit: 40 Stunden

maximale Arbeitszeit pro Doppelwoche: 80 Stunden

kein Dienst an Sonn- und Feiertagen

Ist ein Gsterreichisches Bundesland eingestellt, so werden folgende Einstellungen vorgenommen:
nur Dienste planen, die vor 22 Uhr enden

nur Dienste planen, die nach 06 Uhr beginnen

maximale Wochenarbeitszeit: 40 Stunden
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Schichtzyklen

Schichtzyklen sind Folgen von Diensten und Fehltagen, die sich periodisch wiederholen. Einzelnen
Personen kdnnen unterschiedliche Schichtzyklen mit Periodenldangen von einer bis zu 30 Wochen
zugeordnet werden. Beim Aufruf eines Sollplans werden die Tage ohne Eintrag durch die entsprechenden
Vorgaben der Schichtzyklen belegt. Diese vorbelegten Eintrage kdnnen jederzeit von Hand tberschrieben

werden. Istplane werden von Schichtzyklen nicht verandert.
Schichtzyklen werden mit der Combobox rechts oben eingestellt.

Personal Dienste Bearbesten Ansicht  Ausgabe Eofroc  Einstellungen  Hife

0= 44 i BE SXQ l‘?

Beck Peter |04.02.2008 | F1 ‘F‘: Fi |1=1 Fi[F1] g1 81 Is1 181 N1|N1
Hassel Sonja | 04022008 F1 |F1 F1 |F1 |F1 81 (81 8151 81 | .m N1 N1 N
Higer Suzanne 04022008 M1 |N1 M1 N - F1 - 81 (8181 |81 81 |51
Koch Uwe |04.02.2008 | N1|N1 N1 N1 |- F1 |F1|F1 [F1|F1 |F1 | EEEE 51 (51 |81 |81 |81
Kress Roland 04022008 5151 [EENNI N1 || F1 |Fi |F1 |F1 |F1 |F1 |
LindnerWalter | 04.02.2008 S1 |51 EUNENN N1 | F1 |F1|F1 [F1|F1 [F1 |

Meier Doris | 04.02.2008 81|81 (8181

Miller Uwe 04022000 | BN ENN 51 |51 |51 |51 |

Miemeler Danial

04.022008
04022008

Sl:h neider Bianca | 04.02.2008 2008
Wemer | 04,02.2008

l]i.ﬂ? 2008 i

Schithizyklen =
woche 1bis5 |
Wiche 6 bis 10
w-:ncha 11 bis15
Woche 16 bis 20
Wioche 21 bis 25
Wache 26 his 30

ﬂH‘ii'mElda
1 | kgire F-He
Geb: 2800591970
Eirtritt: 01.01,00
Huinit:

28:00 51dMwo,

ARIEIE]

Wie beim Monatsplan sind auch bei den Schichtzyklen in der ersten Spalte die Namen zu sehen. Die
zweite Spalte enthalt das Datum des Zyklusbeginns. Vor und nach dem Zyklusbeginn werden die

Schichtzyklen periodisch wiederholt.

Mit einem Doppelklick lassen sich Zeitpunkt der Aktivierung, Beginn und Lange des Schichtzyklus @ndern.

Schichtzyklus von Beck Peter

=

Der Schichtzyklus izt aktiv ab: IU'I 01,2000 Elll [ fiir alle Personen
%ginn des Schichtzpklus: Montag, den |D4.|:|2.2|:":|E El" Iv iiir alle Personen

Lange des Schichtzuklus: |1 YWochen

Schichtzyklus um eine ‘Woche verschisben: v iiir alle Personen

[ fiir alle Personen

Einzstellungen fur alle Perzanen:

|3 kaonate im Yorauz werden Schichtzeklen eingefligt
v

F.ein M achtdienst war einem Fehltag

Alle Dienste modifizieren: Feiertagzarbeit

Die Eingabe von Diensten und Fehltagen kann wie beim Monatsplan tber die Tastatur oder mit Doppelklick

erfolgen. Dunkle Felder symbolisieren den Bereich auRerhalb des Zykluses.
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Klickt man auf Alle Dienste modifizieren, so &ffnet sich folgendes Fenster:

Schichtzyklus von Koch Uwe x|

an Feiertagen gilt;

% unterschiedliche Einztellungen beibehalten

" alle Dienste werden auch an Feiertagen geleistet

™ an Feiertagen werden keine Dienste geleistet

Sallztunden:

¥ Handeintrage sind vorhanden; Einstellungen beibehaltern

™ keine Sollstunden-Handeintrége

ok | ;B Fbruch |

|Die Einztellung 'Dienst auch an Feiertagen' bleibt unverandert

Damit konnen die Einstellungen fur den gesamten Schichtzyklus einer Person verandert werden.

Anders als im Monatsplan kénnen in den Schichtzyklen mit einem Doppelklick nicht nur Dienste, Fehltage
und Frei eingegeben werden, sondern auch die Vertragsstunden bzw. Sollstunden:

oo [1Ten FWWWFEWEWWEFFFWWWHFEF

Abel Claudia (101.08.2003

BeckDagmar | 01.03.2003 |51 |s1 |81 |81 |81 ALl
DannerTanja | 01,09.2003 -
|Estner Simone  |01.09.2003 = (=] [

Hambiach Martin |lJ1.l]B.2ﬂl]3 Fiz |Flz |F23 |Fls
Hassel Sonja 01.09.2003
Hoger Susanne | 01.09.2003
Koth Lwe oloazoos| | | | |
Kiahler Karin |01.09.2003 |F25 [F25 |F2s |F2s F231
Kress Roland 01.09.2003
Lindner Walter 01.09.2003

T
N4 N NN |

Vertragsstunden werden ab dem aktiv-ab-Datum in die Sollplane, nicht aber in die Istplane Ubertragen.

Die Eingabe der Vertragsstunden ist nur dann nétig, wenn diese von den Vorgaben abweichen. Die
Vertragsstunden sind gemaf der Einstellungen in “Personalstammdaten” “Arbeitszeit” vorbelegt:

Ist die FUnftagewoche (= Vorbelegung) eingestellt, so gilt:

Montag bis Freitag: vorbelegte Vertragssunden = 1/5 der Wochenarbeitszeit, falls “Stunden pro Woche” in
Personaldaten” “Arbeitszeit” eingestellt wurde.

Samstag und Sonntag: vorbelegte Vertragssunden = null Stunden

Falls im Menipunkt “Einstellungen” “Vertragliche Arbeitszeit pro Tag = Dauer des Dienstes im
Schichtzyklus” eingestellt ist, gilt:

vorbelegte Vertragssunden = Dauer des Dienstes, falls ein Dienst eingegeben wurde

vorbelegte Vertragssunden = 0 Stunden, falls Frei eingegeben wurde

p83



© lhre Firma, 2009

Dienst auch an Feiertagen: Ist diese Checkbox markiert, so wird der Dienst im Schichtzyklus auch dann in
den Monatsplan Ubertragen, wenn er auf einen Feier- oder Vorfesttag fallt, andernfalls werden Feiertage
frei gehalten.

Die gesamten Schichtzyklen sind in sechs Teile mit je finf Wochen ("Woche 1 bis 57, "Woche 6 bis 10", ”
Woche 11 his 15" usw.) aufgeteilt, die sich mit einem Klick auf den "Kalender” rechts oben anwéahlen
lassen.

Schichtzyklus rotieren: Durch Anklicken der Schaltflache g oder © kann der Schichtzyklus der
markierten Person um einen Tag nach rechts bzw. links rotiert werden.

Die Funktionen “Kopieren”, “Loschen’, “Rotieren” und “vorigen / urspriinglichen Zustand herstellen”
betreffen den gesamten Schichtzyklus, der bis zu 30 Wochen lang sein kann.
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Schichtmodelle

Ein Schichtmodell besteht aus mehreren zeitlich versetzten Schichtzyklen. Schichtmodelle bieten ein
Optimum an Gleichverteilung der Dienste unter exakter Einhaltung der vorgegebenen Personalstarken.
Feste Schichtmodelle werden hauptsachlich in Produktionsbetrieben \erwendet. Die Dienstplanung mit
festen Schichtmodellen ist kombinierbar mit der flexiblen automatischen Planung.

Schichtmodelle lassen sich automatisch berechnen. Dazu klicken Sie in der Combobox rechts oben auf
Schichtzyklen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache [& &ffnet sich folgendes Fenster:

Automatische Schichtmedell-Generierung @
{
" Stufenmodell 1 w | Perzonen pro Schichtgrippe
" Kaombimodel [ nach Dienstzymbal zortieren

v K |

Xplan schlagt lhnen jetzt einen Schichtmodelltyp und ein Schichtmodell vor. Schichtmodelle kdnnen Sie
modifizieren und dann in die Schichtzyklen einfiigen.
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Standard-Schichtmodelle

schichtmodelle ' x|
Perzonalztarke pro Schicht: |2
Schichten | Arbeitztage Schichtfolge
14 3 7 245 |FFFFFF--555555---NNNMNN--
21 3 7 246 |MMHNHMHM--555555-FFFFFF--
13 3 7 1.23. | FFSSMM--FFSSMM--FFSSMM--
12 3 7 1.23. | FFSSMMM-FFSS5SMM--FFFSSHM--
16 3 7 123 | MM-55-FFMM-55-FFMNM-55-FF
17 3 7 1.23. | HMN-55-FFFHN-555-FFNMMN-55-FF-
19 3 7 1.23.. | FFFS55-MMM--FFFSSS-RMM--
20 3 7 1.23. | HNN-555-FFFHMMNN--555-FFF e
3 7 1.2.3.. | FFFF-5555-MMMNM--
23 3 7 1.23. | FFFFF-55555-NMNMMNN--
11 3 7 1.2.3.. | FFFFFF-555555-MMNMMNMN--
El 3 7 1.2.3.. | HNMMMMMN--FFFFFFF--5555555- [ i
4 .3

Dienzte mit Doppelklick oder Anfangsbuchstaben eingeben

Friihzchicht F F F F F F F
Spatzchicht 5 5 5 5 5 5 5
Machtzchicht M M M M M M |

Werechiebung [T age]: £ |1 j

benotigte Mitarbeiter: g %

durchechnitt]. *wochenarbeitzzeit; 3223 ohne Auzgleich
durchachnitt], ‘W ochenarbeitzzeit; 4E:48 mit Auzgleich I
Zykluslange in Wochen; 16

Schichtmodell einfligen |

Schichtmodelle | ?? |

x Abbruch

Dieses Dialogfenster enthalt eine Liste von géngigen Schichtmodellen fir den Zwei- bis
Neunschichtbetrieb. Jede Zeile enthélt ein Schichtmodell. Klicken Sie auf eine Zeile, so werden unten die
Daten des markierten Schichtmodells angezeigt. Grau dargestellte Zeilen sind fiir die vorgegebenen
Sollpersonalstéarken ungeeignet.

Verschiebung (Tage): Das gesamte Schichtmodell kann verschoben werden.

bendtigte Mitarbeiter: Zahl der Personen, die im angewahlten Schichtmodell geplant werden

Durchschnittliche Wochenarbeitszeit ohne Ausgleich: Ist ein Schichtarbeiter krank oder in Urlaub, so
wird der freie Arbeitsplatz nicht oder durch eine Person besetzt.
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Durchschnittliche Wochenarbeitszeit mit Ausgleich: Arbeitsplatze missen immer besetzt sein. Ist ein
Schichtarbeiter krank oder in Urlaub, so wird der freie Arbeitsplatz durch eine Person aus der Freischicht
besetzt. Dadurch ergibt sich eine hdherer durchschnittliche Arbeitszeit.

Zykluslange in Wochen: Zahl der Wochen, bis der Schichtzyklus wieder von Vorne beginnt.

Schichtmodell einfligen: Die Schichtzyklen des Schichtmodells mit den oben eingegebenen Daten wird
bei den Personen, die keinen Eintrag in der ersten Woche haben und die fir die Tatigkeiten von Frih-
Spat- und Nachtschicht zugelassen sind, eingefugt. Falls die Zahl der bendtigten Mitarbeiter kleiner ist, als
die Zahl der zur Verfiigung stehenden Personen, erscheint eine Fehlermeldung.
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Stufenmodell

Stufenmodelle sind Schichtmodelle, deren Schichtzyklus von Person zu Person jeweils nur
um einen Tag verschoben ist.

Schichtmodell einfligen ab Cursorposititon

BlF s s (v [n |- |-
4 I ¢
T I

8 Perzonen 42:00 Sid. peo Woche

VoK | MR |

Nach Anwahl des Stufenmodells 6ffnet sich ein Dialogfenster mit einer vorwarts rotierenden
Schichtfolge. In der dargestellten Schichtfolge kénnen im Schichtzyklus einzelne Dienste
durch freie Tage ersetzt werden.

Mit dem Pfeil nach rechts-Button kann ein freier Tag eingefugt werden. Dabei erhdht sich
die Zahl der bendtigten Personen um eins und die Arbeitszeit pro Woche reduziert sich.

Sieben Personen oder Mehrfache von sieben Person sind unzulassig.
Steht der Cursor auf einem Minus, so kann mit dem Pfeil nach links-Button der freie Tag
geldscht werden. Dabei reduziert sich die Zahl der Personen umeins und die Arbeitszeit pro

Woche erhoht sich.

2x, 3x: Die Lange der Schichtfolge wird verzwei- bzw. verdreifacht. Diese Schaltflachen sind
nur bei niedrigen Personalstarken freigegeben.

Zweierteams: Jeweils zwei Personen haben genau die gleiche Schichtfolge. Voraussetzung

fur die Anwahl von Zweierteams ist, dass alle Personalstarken durch zwei teilbar sind.

Mit OK wird das Schichtmodell ab der Cursorposition eingefugt.
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Wochenmodell

Schichtzyklus

[Frf Sa

13.00 Perzonen 40:07 Std. proWoche

< | Perzonen »

Zurick, | mehrfach

I} Letzte Einstellung Lbernehme

Lange Dienstblocke verklirzen I Blocklangen

Rlbruch |

Wochenmodelle sind fiir beliebige Personalstarken und fir den Finf-, Sechs- und Siebentagebetrieb
verwendbar. Die Schichtfolge aller Personen entspricht dem Inhalt der Zeilen von oben nach unten.

Direkt nach Anwahl des Wochenmodells sind die Blocklangen meist sehr lang. Mit einem Klick auf "Lange
Dienstbltcke verkiirzen" lassen sich die Blocklangen automatisch verkirzen. Sie lassen sich aber auch
manuell durch senkrechtes Ziehen einzelner Dienste mit gedriickter Maustaste (Drag & Drop) \erkirzen.

Mit einem Klick auf ">" wird eine Leerzeile eingefligt. Dadurch erhéht sich die Zahl der Personen um eins
und die Wochenarbeitszeit reduziert sich.

Steht der Cursor auf einer Leerzeile, so kann man mit einem Klick auf "<" diese Leerzeile 16schen. Dadurch
reduziert sich die Zahl der bendtigten Personen um eins und die Wochenarbeitszeit erhéht sich.

Mit "Zurtick" wird der Anfangszustand hergestellt

"Mehrfach" venielfacht die Zahl der Zeilen, falls alle Personalstarken einen gemeinsamen Teiler haben.

Letzte Einstellung Ubernehmen: Mit einem Klick auf diese Schaltflache wird die Schichtfolge wieder
hergestellt, die zuletzt per Drag & Drop erzeugt wurde.

Mit "OK" werden die Schichtzyklen ab der Cursorposition eingefigt. Die Abfolge der Dienste entspricht den
Eintragen in die Listbox von links oben nach rechts unten.
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Personalstarken-Topogramm

Das Personalstarken-Topogramm lasst sich vom Monatsplan aus durch Anklicken der Schaltflache !
aufrufen.

Das Personalstarken-Topogramm zeigt die geplanten Personalstarken im Stundenraster

rersonalstirken- Topogramm Fiir Dktober 2006

(8 TR [ O O 20 -2 . O O O OO Y O O T
2Uk (O 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 | |2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 Uk
ET (3N 0 (O O N O 3 2 G Y D O (O O O T
luhlﬂ 1 1 1 .1 1 1 1 .1 1 1 2 |2 |2 1 1 1 .1 1 1 1 .1 1 1 1 .1 1 1 1 .1 1 4 Uhe
T O O 0 0 8 23 2 - 8 0 . 0 .0 0
GUk 3 4 M 5|4 e 4|
TU |3 3 3 3 |3 3 |3 FE
BUk |3 E] 3 | ENE FE 3 |a
SUK |3 3 5 | EE FE 3 |3
10Uk 8 4 4 4 |4 4 e 4 s
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13Uk
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U3 (4 |3 (4 |4 [4 [3 (3 |4 [4 4 & 3 |3 |3 |3 [3 (4 (& |3 (3 |4 (4 [4 [& |4 [3 3 [& |4 [16un
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Buk|z (3 (2 (3 |3 [3 (2 |2 |3 [3 |45 (3 [2 |2 [2 |2 |2 |3 |3 |z |2 |3 |3 |5 |3 [3 [z |z |3 [3 [ouw
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P13 (N (N [ Y (O Y20 20 - O [ (O O O Y[ O O O =7
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Mit einem Mausklick auf “Uber- und Unterbelegungen” werden Uberbelegungen der Dienste blau und
Unterbelegungen rot dargestellit.
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Personalentwicklung

|

Die Funktion "Personalentwicklung" lasst sich vom Monatsplan aus durch Anklicken der aufrufen.

Die Funktion “Personalentwicklung” dient dazu, die Personalstarke einer Abteilung liber einen grof3en
Zeitraum zu Uberwachen und durch gezielte MalZnahmen, wie zum Beispiel Neueinstellungen oder
Qualifizierungen, Personalmangel zu verhindern.

Bei Anwahl der Personalentwicklung werden die verfligbaren Personalstarken grafisch dargestellt.
Teilzeitkrafte werden mit ihren jeweiligen Beschaftigungsgrad, zum Beispiel 50% bewertet. Aus diesem
Grund ist die Summe der Personalstarken meist niedriger als die Zahl der Personen.

Personalentwicklung R E

NIREwE L
10+ I

34 KPH

T

TIV 4T BT TG N0 A "2 ‘4T 6T B A0 A 2 4T G’ '@ M0 T4 2 4 UG’ '8 A0 A 2’ 4 5’ a' g 3
052 2033 2034 2035 203G

«5] <1 | B ok | Konbguabon | +1> |[355

Die verschiedenen Farben kennzeichnen die unterschiedlichen Qualifikationen der verfligbaren Personen.
Mit den Schaltflachen rechts und links kann der Auswertungszeitraum um ein bzw. finf Jahre verschoben
werden.

Klickt man Konfiguration an, so ¢ffnet sich folgendes Dialogfenster:
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Personalentwicklung konfigurieren

2 5L ja
3 kS/AP ja
4 kFH 13
] Azubi ja

fallz kein Austrittzdatum worhanden izt, gilt folgendes Rentenalter: IEE Jahre
Arbeitzzeit einer Vollzeit-Arbeitzkraft: |4EI Stunden pro Waoche

Damit lassen sich die auszuwertenden Téatigkeiten, das voraussichtliche Rentenalter und die Arbeitszeit
einer Vollzeit-Arbeitskraft festlegen. Arbeitszeit und Rentenalter kdnnen mit einer Stelle hinter dem Komma
eingegeben werden, Beispiel: Rentenalter 65,0 bedeutet, dass die Mitarbeiter austreten, sobald sie das 65.
Lebensjahr erreichen, 65,5 entspricht einem Austrittsalter von 65 Jahren und 6 Monaten.
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Stundenliste

Die Stundenliste

Die Stundenliste ist der Monatsplan einer Person.

Abel Roland, Febrase 2014
NN o o oo o e i [z
Sa  MEE (000 (800 W 22000800
S0 0202 Q00  0dd :
Mo 030 (T3 e00 5 14002200 B0 KR
o e (R g0 5 14002200 B0 KR
Mi DA (T3 800 5 14002200 L] KR
Do DBOE |7 (800 S le020m
o7 (73X (800 S leo00
Sa  0B02 (000 (8O0 S 1e002R00
S0 e |00 om .
Mo 1002 |73 000
i e [73® (oo -
Mi 12z |73 B0 [GECSTOCI 3 | 06001534
Do 1302 |73 (800 FOG00N400 a
Fi 402 |73 (800 FOG00M400
Sa 1502|000 (800 FOR00M400
So G2 (o000 00D -
Mo 1762 (73 (BO0 N 22000500
O AR (73 (800 N 22000600
Mi 1902 (7% B0D N ZZ000500
Do 2002 73 000 :
Fi N (h3E hod
Sa |02 (G000 00D
S50 A0 g0kl '
Mo 202 |73 (800 FOE00A400
D BE |7E (800 FOE00A400
M ®e |78 (000 .
Do FE |78 (B0 N Z20MEN0
Fi M |78 (B0 N Z20MEN
Sum. Februs | 15200 | 14400 1451
=
0 | o
R R e R e e e e r e R R R ¥
W |ﬁ]g]x| EMs | Kerdigason |

Die Anwahl der Stundenliste einer bestimmten Person erfolgt durch einen Doppelklick auf
den Namen.

Sollen die Stundenlisten aller Personen gedruckt werden, so wéhlt man "Drucken™ an und
dann "Stundenliste fur alle Personen".

Die Stundenliste lasst sich durch Anwahl von "Konfiguration" kofigurieren:

po95



© lhre Firma, 2009

Stundenliste konfigurieren @

Darztellung der Dienzte;

-

nur Abklirzung
Abkurzung, waon - biz

Abkiirzung, Tatigkeit, wan - bis

) S B

Abkirzung, von - bis, von - big

.

Abkirzung, alle T atigkeiten, son - bis, won - bis

Buchungen intemational darstellen

t ehrfachbuchungen einfach darstellen

it ALizwertungen

geplante Stunden im gedruckten |stplan ausblenden
it M otizen

<1 7171071

0630 --» B:30
Ohne Buchungstyp
I ‘Aarial Marrow' drucken

[ L

Ewcel-Expart: j& eine Spalte fur 'T atigektel’, wan' und s’

v x|
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Funktionsplan

Der Funktionsplan lasst sich vom Monatsplan aus durch Anklicken der Schaltflache “Funktionsplan” ;‘ﬁ

aufrufen. Er enthélt eine Spalte pro Dienst und ein bis neun Zeilen pro Tag. Die Reihenfolge der Spalten (=
Dienste) hangt ab vom Sortierkriterium der Dienste. Einstellung: Personalstéarken / Sortieren

x|
. | =
OL102006 | Tainar Warmed Diarsar Tams |EressFRolasd | Aned Claudka
_| | Besck Draamar
Mo |BI0E0E | Remer Carcle kressPotard | Ao Cloudsa
] Btk Dacmar
D0 [302008 | Fsmer Carola |iioch s [ et Cimuin
MRIE Fioch L | Aol Cloucin,
Do |05.102005 Kk | e L | Kras Fioland
Fi (6102008 | | Muller Lnwrn | Kross Rolsad |
]  Lindnar Waler |
Sa [oTi02006 | | Momeer Daiel | Kruss Foland
So |M@I0D0E | Blick Cingmar | Krpes Faland
[—1C
MACTE BockDogmar |
_ Mallar U -
i |10102008 | HockDisomer |
il L
M [T1102006 | Fomer Can BockDagmer | Mol Doris .
| ol Lo
Do |12.10.2006 Btk Dnarmar [ ter U I [ _I'
3

A
W o | fmre [rootpuomor] GIOUMRI - bacaraten « Sunwimon C borsiwdviionn Fatan

Konfiguration: Durch Anklicken der Schaltflache Konfiguration 6ffnet sich folgendes Fenster.
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Dienste im Funktionsplan 2 e

Schicht

Schicht
kA1 Schicht ja
51 Schicht ja
52 Schicht ja
M1 Schicht ja
F10 Schicht ja
Schicht i

e Y p_ru:ujTag'i‘.' 3

Eei_‘-.fgrkléinl_;.ﬁrung ki:inrigéﬁ Funl_itiu:u_nen_'géliii_s_c_h't _we'rdn_ar'i'.' :

Damit kann eingestellt werden, welche Schicht- und Funktionsdienste im Funktionsplan dargestellt werden
sollen. Mit einem Doppelklick auf nein in der dritten Spalte andert sich die Einstellung auf ja und der Dienst
wird somit im Funktionsplan dargestellt. Die Zahl der auszuwertenden Dienste ist aus Platzgriinden beim
Drucken auf 20 begrenzt.

Bei den gelb dargestellten Schichtdiensten handelt es sich um die Dienste, die auch im Monatsplan zu
sehen sind. Eine Person kann nur einen Schichtdienst pro Tag leisten.

Die blau dargestellten Funktionsdienste werden nicht im Monatsplan dargestellt. Funktionsdienste sind
Tatigkeiten, die wahrend eines Schichtdienstes (zum Beispiel Sprechstunde) ausgefiihrt werden kénnen.
Eine Person kann fiir mehrere Funktionsdienste an einem Tag eingetragen werden. Der Name des
Funktionsdienstes kann durch Markieren des Feldes in der ersten Spalte gedndert werden.

Zeilen pro Tag: Bis zu neun Zeilen pro Tag sind mdglich. Die Zeilenzahl entspricht der maximal mdglichen
Personalstarke der auszuwertenden Dienste. Ist die Zeilenzahl zu niedrig eingestellt, so wird der
Funktionsplan nicht gedffnet. Statt dessen erscheint eine Warnung.
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Zu hohe Personalstdrken sind rot dargestellt e i ]
Draturn

01.028.2005
02.08.2005
03.028.2005
04.058.2005
05.028.2005
06.05.2005
07.028.2005
05.08.2005
09.028.2005
10.08.2005
11.08.2005
12.08.2005
13.08.2005
14.08.2005
15.08.2005
16.08.2005
17.08.2005
18.08.2005

1.0 N0 e
1

N1 F10

alalalalglolo|lmlalalmlalololm|lm2|l2—a|—
P Y T T % ¥ Y T T Y ]

LMNMNMNMNNMNMNMNMNM

Kaonfiguration

In diesem Beispiel wurden zwei Zeilen pro Tag eingestellt. Im Monatsplan betragt jedoch die
Personalstarke bei F1 und S1 an einigen Tagen drei. Problemlésung: Konfiguration anklicken und die
Zeilenzahl auf drei erhéhen oder F1 und S1 auf nein (=nicht auswerten) stellen.

Alle auszuwertenden Dienste im Monatsplan werden in den Funktionsplan Ubertragen. Mit Schreibrecht
kann der Funktionsplan manuell bearbeitet werden.

Die Eingabe eines Namens erfolgt entweder mit Doppelklick oder durch Eingabe des Anfangsbuchstabens.

Die Eingabe einer Person fiir einen Schichtdienst ist nur dann méglich, wenn

- diese Person am angewahlten Tag keinen Fehltag im Monatsplan eingetragen hat
- die Person im Funktionsplan bei keinem anderen Dienst eingetragen ist

- die Person fur den Dienst qualifiziert ist

- die Person nicht ausgetreten ist

Die Eingabe einer Person fiir einen Funktionsdienst ist nur dann méglich, wenn
- diese Person am angewahlten Tag keinen Fehltag im Monatsplan eingetragen hat
- die Person nicht ausgetreten ist

Ldschen: Mit der Leertaste oder Entf-Taste lassen sich Eintrage l6schen.
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Fenster schliefen und speichern: Durch Anklicken von OK wird das Dialogfenster geschlossen und alle
Anderungen werden im den Monatsplan Ubertragen. Mit “vorigen Zustand herstellen” lassen sich alle
Anderungen aus dem Funktionsplan riickgangig machen.

-0-
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Wochenplane

Nach einem Doppelklick auf das Datum im Monatsplan 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

=

T agezarafik, |

YWochenplan 1 ohne Motizen

“Wochenplan 1 mit Motizen

YWwiochenplan 2

YWochenplan 3

nach Gualifikation zortieren

rnit Firmnennumrner

it Perzonalnurmmer

it Arbeitszeit

Ferzonen ohne Dienst ausblenden

17171717

Fehltage beim Ducken ausblenden

" ab Sonntag
* abMaontag

[ HTML-Export

‘wiochenplan einer Perzon |

Sortieren nach Dienst |

)

Damit lassen sich unter Anderem verschiedene Wochenpléne, die aus den Daten des Monatsplans
berechnet werden, ausgeben.
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Wochenplan 1 ohne Notizen

Dieser Wochenplan ist nach Tatigkeiten und innerhalb einer Tatigkeit nach Diensten sortiert. Er enthélt

keine Fehltage.

F5 07001512

Standand

F1 06:00-1412

F1 06:00-14:12

e . T = =

M1 10:00-1812 Abel Roland fabwal Floland Schnesder Bianca) S chneider Bianca) Wesgel Astnd Wieagel Asind Lirsdrer Walter

5112:00-20:112 Beck Peber Beck Peter Abel Roland Abel Roland Fres: Roland Uhlard Dariel | Meies Dodis

5112:00-2012 Kress Rloland | Koch Liwe KiessFolsnd  |KiessRolsnd | Schubeit Wesned | Zeitner Weiner | Wisigel Astiid

5112:00-2012 Schneider Bianca Kress Roland | Schubest Wemet | Schubert Wermner | Uhland Darsel |

$21300-1:12 Rimer Carcla | Riomer Carols | Romer Casola | Zeitner Wemer | Zeitner Weiner | Abel Roland Abel Roland

M1 20:00-06:30 Lindner ‘Wakes | Lindner'Waker | Lindres'Wakter | Miilar Uwe Miiller Llvee Miiller Llvee Fliomes Carola

M1 20:00-06:30 Meser Do Meser Do Miiler Uwe Miemmeier Danied | Miemeiet Daniel | Romes Canols Schneider Blanca

EPH

FH 0E:00-14:12 Dppler Stelan Darinet Georg  Dannet Geoeg | Oppler Stefan Opples Stefan Dannes Geotg | Danner Geoig

FH 06001412 Tamnm EalHeinz Oppler Stefan  Tamm EarbHeinz | Tamm EalkHenz | Tamm KadHenz |EstnerJisgen | Estner Jisgen

1 [ *
0k | Dmcken Excel Irtraroet Irsbermet-L E-Mai
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Wochenplan 1 mit Notizen

Dieser Wochenplan ist ebenfalls nach Tatigkeiten und Diensten sortiert, enthalt aber zusatzlich noch die
personenbezogenen Tagesnotizen.

‘Wit enplam K 24

SL
F5 070015192
Shandand

F1 0001412
P12 K
FoEosen:
M1 10001812
5112002002
5112002012
$11200212 arca | [ | w | [
52 13002112 i ) _ PemeCacls | TemerWemer | |ZeinerWwemer | Abelfloland

Dieser Plan wird im Querformat gedruckt.
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Wochenplan 2

Der Wochenplan 2 enthalt keine Licken, da die Dienste von oben aufgefullt werden.

Wachenplan Ew 24

F5 ] Fs F5 F5 1| Beck Pater Beck Petes i
M1 |weigeldstid M1 | LincioerwWaker

FI | HégsSussnne (F1 |HasselSoris  F1 HasstiSois  F1 HasselSoria  |F1 |HasselSoris  |S1 |UHsndDusriel  [S1 | Meies Dodis

N 1 | HogeSwanne |F1 | HogerSusanne |[F1 |MigesSusonne |51 |Zeires'Wemer |51 |Wisigel Astid

FI_ |Schubet'Wemer F1 | SchubeitWemer [F1 F1__ | KochUwe Fl_ |Eoch Uwe

(M1 |AbedRolsd  |M1  |AbsRolsod  |M1 | SchosiderBiancalM1 | Schosider Blanca| M1 | Wil Astid
&1 Beck Peter 51 Beck Peter 51 | AbelRoland 51 | AbelRoland 51 Eress Roland
51 EmssRolaed (51 KochUwe 51 |KremRoad |51 |KressRoland |51 | Schubed Wemar
Ubland Dariel | FH

Die Felder sind nach Tatigkeit + Arbeitsbeginn sortiert
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Wochenplan 3

Der Wochenplan 3 ist ein Ausschnitt aus dem Monatsplan, wobei aber zusatzlich die Tatigkeiten als
Uberschrift eingefugt sind.

Wochenplan Kw 24

& 06,2010 15 06,2010 16.06. 2010 17.06. 2010 18.06.2010

FSO7.001512 |FSO7.001%12 |FSO7.004512 |FSO7.001512 | FS 07001512

S21300-21:12 |52 12002112

Beck Peter
Hassel Soria
Hoger Susanne
Eoch Lwe
Kress Roland
Lindner 'waltes
Riimer Carols 5213002112 521311}21:12

: o~ a0t 150 LAl

Schubert Wemer F10 2 F106001412

Uhland Daniel $11200-2012 | $1 12002012
Zeitner Wemer 5213002112 |511200-2012
Meier Doiis |. |. | 5112002012

""" M1 1000-18:12

M1 100001812

M1 1001812 |51 12002012

Im Gegensaz zum Wochenplan 1 und 2 enthélt dieser Plan auch Fehltage.

-0-
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Wochenplan mit Arbeitszeiten

Dieser Wochenplan wird durch die Combobox rechts oben angewahlt.

Der Wochenplan enthélt dieselben Daten wie der Monatsplan, aber in einer anderen Darstellung. Statt der
Dienstsymbole werden im Wochenplan séamtliche Arbeitszeiten der Dienste und rechts daneben die
zugehorigen Personen und ihre Tatigkeiten dargestellt.

T AZEA-PEP 5.26 B =10 =i

De 0P EMHEEIQ ® P [Wochanpian =]
Klinik  |[Klinikum Meuss  Ablellung 3 Flﬁw_ Do ?l_

WO I?llﬂl'.-l'ﬂ.'-;; TIT Dienstag IT bis Donnerstag
TagderCt . 04.10.2005 | 05.10.2005 | | 0B.A102005 |
_ﬂE:IJIJ'ﬂfDD__Dannar'I'an_j l‘,lklm n; (uli} Abel Claudi,,, I',II',I:J)D_‘_HI:I:I:ID _Eacl: I:la;_;m... I_I:IEI:I:IEI _l]l]:l]l] Abel Claudi,.
12:30|14:12  Danner Tanj..| 04:00| 05:00 | Beck Dagm... | 06:00|12:00 | Kress Rola. | 06:00 [12.00 | Kress Rola.. |
06:00 [12:00 | Kress Rola... [05:00 | 06:00 |Danner Tani_|12:30) 1412 | Krass Rola.. |12:30 [14:12 | Kress Rola.. |
12:30 | 14212 | Kress Rola.. | 06:00 |12:00 | Estner Simo.._| 06:00 |12:00 | MOller Uwe |... | 0B:00|12:00 | Oppler Stefa...|
06:00 | 12:00 | Tarnm Karl-... (1230 | 14:12 |Esiner Simo...| 12:30 | 14:12 | MOller Uwe .| 12:30 | 14:12 | Oppler Stefa..
12:30 | 14:12 | Tarnm Karl-... |06:00| 12:00 | Kress Rela.. | 06:00)12:00 | Oppler Stefa .| 06:00 |12:00 | Tamm K. |
10:00 | 1200 Miemeler D, | 1230 | 1412 Kress Rola... 12:30 [14:12 Oppler Stefa_.| 12:30 |14:12 | Tamm Kark-..
12:30 | 18:12| Miemgler DL, | 05:00 | 12:00 |MEller Lwe |...| 06:00 [12:00 | Tamer Kaik. | 06:00 | 12:00 | Unland Dan... |
12:00 | 16:00 | KBhler Karin...|12:30 | 14:1 2 [Miller Uwe |..| 12:30 | 14:12 | Tamm Kark_ |12:30 [14:12 | Unland Dan._. | 0F00|3
16:30 | 20012 | kohier karin,..| 06:00 | 12:00 | Tamm kark-... | 06:00 |12:00 | Uhland Dan... | 0700/ 12:00 mmmu_lﬂz:w 15 (Geck (Dagmar |
12:00 [16:00 | Schnelder B[ 1230 | 1442 | Tararn Kark.. | 12301412 | Uhland Dan... | 1230|1592 | Harmbach M) 10:00 112] [panner Tanja

16:30 | 20012 | Sthneider B._| 06:00| 12:00 | Uhland Dan... | 07500 12:00 | Hambach M| 10:00 |12:00 | Rérmer Caro...|12:30 18] |ggpnar | Simone
o s ST _

1

1

[ | ! 1
13:00 1ﬁ.DD_Rﬂmar Caro...| 1230 14:1 2 |Unhland Dan... | 1230|1512 | Hambach M. | 12:30 |18:12 | Rrner Garo.. Hambath |h_.TI i_
11

1

1

2

16:30 | 21:12 | Rbmer Caro., ufg]ﬂnjmﬁmi. 10:00 | 12,00 | Zeangs wer... |12:00 |16:00 | Lingnerwal.. | 16:30 Hassel | Sonja
20:00 | 0000 | Abel Claudi_.. | 1230 1512 HambachMiZ| 12:30 |18:12 | Zetnes Wer... | 16:30| 2012 | LindnerWal_ 12200 18] |ysper |
00:45 | 0630 | Abel Claudi. | 10:00 | 1200 | Zeitner Wer... | 13000 15 00 | Lindneral... | 12:00 [16:00 | Schneider B... | 16:30 [ 30) {000 [T |
20.00 | 00:00 | Hassel Son)..| 1230 | 18:12 | ZenerWer... | 16:30 | 20412 | LindnerWal...| 16:30 2012 | Schneider 8..|12:00 | 16| |jeaihiar ll@ﬂn |

;_Eusnrne

1 1 .I'
00:45 | 06:30 | Hassel Sor..| 1200 | 16:00 | Kahler Karin..|12:00 | 16:00 | Schagider B... 12:00 [16:00| Schubert Ma..| 16:30 | 20
[T ar lfarin |16 -4 | & i | 90043 | Schahart Mo 130818 T
1I A | ana % | Akler arin | i&-20 3049 |2 hnrmgLﬂ_J_E_in_ 1:1_' i E g
| [12:30-14:12: Oppler Stefan abel Claudia E|

Fehltage werden im Wochenplan nicht dargestellt. Sie werden aber bei der Eingabe bertucksichtigt, indem
eine Meldung ausgegeben wird, wenn man versucht, eine Person, der im Monatsplan ein Fehltag
zugewiesen ist, im Wochenplan zu verplanen.

Wenn fur mindestens einen Tag im Wochenplan der Istplan freigegeben ist, ist der gesamte Wochenplan
fur Eingaben gesperrt. An Tagen mit Istplan-Freigabe wird im Wochenplan der Istwert (zweite Zeile im
Ist-Monatsplan) angezeigt, falls er vorhanden ist. Ist kein Istwert vorhanden, so wird der Sollwert angezeigt.
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Dateneingabe

Dateneingabe

In der Von- und Bis-Spalten kénnen die Uhrzeiten ber die Tastatur eingegeben werden. Alle Zeiten ab
Mitternacht werden durch ein Plus gekennzeichnet. Beispiel: Ein Nachtdienst von 22:00 Uhr bis 06:00 Uhr
wird auf folgende Art dargestellt: 22:00 +6:00

In der Namensspalte kdnnen Personen ebenfalls Uber die Tastatur oder mit einem Doppelklick eingegeben
werden. Bei einem Doppelklick wird die Person eingefligt, die in der Personalliste markiert ist. Neben der
Person wird ihre “erste Tatigkeit” eingetragen. Eine Anderung der Tétigkeit erfolgt mit einem Doppelklick.
Das Ldschen eines Eintrags im Wochenplan erfolgt mit der Entf-Taste.

Dienst vwan Hambach Martin am 04,05, 2004

K.asse | wor 12:30 biz 18:12

v x

Mit einem Doppelklick auf eine bereits eingetragene Uhrzeit Iasst sich diese ebenfalls andern.

Arbeitzbeginn andern

B min & 918mn C 30min C 45min B0 min
‘ Zurlick, | ’ |

Alle Anderungen im Wochenplan @andern auch den entsprechenden Monatsplan und alle Dienstanderungen
im Monatsplan andern auch die zugehdrigen Wochenplane.

Fehltage (Urlaub, Krankheit usw.) miissen im Monatsplan eingegeben werden. Sie kdbnnen im Wochenplan
nicht hinzugefiigt oder geléscht oder durch einen Dienst tiberschrieben werden.

Die Anwahl eines anderen Wochenplans erfolgt durch Anklicken der entsprechenden Zeile im
Wochenkalender rechts oben. Mit den Pfeiltasten tber dem Wochenkalender kann man um vier Wochen
vor- oder zurtickgehen.
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Tagesplan

Wird ein Datum in der ersten Zeile des Monatsplans markiert, so 6ffnet sich der Tagesplan:

14.03.2007 ik A

I ame T atigkeit
Standard
Dranner Tanja FH 06:00 - 14:12 k.FH

Hambach Martin | F1 05:00 - 14:12 Standard
Hazzel Sonja F1 06:00-14:12 Standard
Oppler Stefan FH 06:00 - 14:12 K.FH

K.ichler K arin FS 0700 -15:12 5L -
Miiller Lwe M110:00-1812 | Standard
Riomer Carola 51 1200- 2012 Standard
Schreider Biancal 51 12:00 - 20:12 Standard
Schubert Marting [ 51 12:00 - 20:12 Standard
IJhland D aniel 521300-21:12 Standard
Lindrer Walter [ M1 20:00 - 06:30 | Standard

Abel Claudia

b eier Doriz M1 20:00 - 0B:30 | Standard

Beck Dagmar

Esztrer Simone - -

< [ e
Drucken I Excel | F.onfiguration I

Die Dienste im Tagesplan lassen sich nach Abkurzung, Arbeitsbeginn oder Tatigkeit sortieren. Der
Tagesplan kann nach Microsoft Excel exportiert und mit zusétzlichen Spalten versehen werden.
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EA Microsoft Excel - tag20070410.%L5 S e 1Ol x|
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Formak Exfras Daten Fenster 7 -|5’|
X
DeEdal& sro-la=s8iilm® 2 e
B11 =] =| h1 10:00-18:12
A | B J IR T E -
1 INUrhberg A1
2 | Tagesplan vom 10.04.2007
3
4 |Hame Dienst Tatigkeit |Projekt [Auftraggeber
5 |Hambach Martin |F1 058:00-14:12 |Standard
B |killer Lhwe F1 06:00-14:12 (Standard
7 |Oppler Stefan FH 0B:00-14:12 [KPH
8 |Rémer Carola F1 06:00-14:12 [Standard
9 |Tamm karl-Heinz |FH 06:00-14:12 |KPH
10 |Kidhler Karin FS O07:00-15:12 |50
11 |Abel Claudia kAT 10:00-18:12 [|Standard
12 |Meier Doris =l 12:DD-2D:12==Standard
13 |Uhland Daniel S112:00-20:12 [Standard
14 | Zeitner Werner a1 12:00-20:12 [Standard
15 |Schubert Martina |52 13:00-21:12 |Standard
16 |Koch Lhwe M1 20:00-06:30 [Standard
17 |Kress Roland M1 20:00-06:30 (Standard
18 |Beck Dagmar |- I
159 |Danner Tanja - :
M 4> M\ tag20070410 / |4
Bereit | | [ I [
-0-
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Tagesgrafik

Wird ein Datum in der ersten Zeile des Monatsplans doppelt angeklickt, so 6ffnet sich ein Dialogfenter
zur Anwahl der Tagesgrafik.

s

T agezarafil;, |

YWiochenplan 1 ohne Matizen

“Wochenplan 1 mit Notizen

YWochenplan 2

YWochenplan 3

nach Gualifikation zortieren

it Firmennumnner

it Personalturnmer

it Arbeitszeit

Perzonen ohhe Dienst ausblenden

[ I IS I

Fehltage beim Drucken auzblenden

" ab Sonntag
* ab Maontag

[ HTML-Export

Wwochenplan einer Person |

Sartieren nach Dienst |

W sk |

Die Tagesgrafik:
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Tagesgrafik am 17.08.2011 von 0 bis 24

H Zatner Werner|Frai

uclﬂ I Pautsn

1

2

3

4

15

16

17

19 20 N 2 1 M

Iaiber Angelia |

jer Sanja

Oppler Stefan |

e 4t 1 i

Hambach Celioa |

Abel Roland |

Koch Marion |

Utikand Daried |

Kok Sabine |

Kress Tanja|

Lindrer Carola |

Beck Susanne|

|

Hoger 5uunnu|

Schngider Bianca |

Schubert Werner |

Danner Linda|Frei

Estner lonica | Frel

Hassel Sonja|Frei

Meiar Doris |Frai

Rismer Carola |Frsi

Tamm Kark-Heinz | Frel

Vieigel &strid |Frei

4

srthlenden

- o=

et e el b e e e e e ]
e e e el el e B S B e B

19 2

M 2 B N

Die Tagesgrafik stellt die Dienste des angewahlten Tages grafisch dar. Die Balken haben die Farbe der
Tatigkeiten und sind im Sollplan mit der Bezeichnung der Tatigkeit beschriftet. Im Istplan fehlt die
Beschriftung. Der Istdienst wird durch einen diinnen Balken tiber dem Sollbalken symbolisiert.

Die geplanten Arbeitszeiten werden durch einen breiten gelben Balken und die Ist-Arbeitszeiten durch
einen schmalen blauen Balken symbolisiert.
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Urlaubsplan

Fur den Urlaubsplan gibt es drei Darstellungen:
Der “Urlaubsplan 1 Jahr" stellt ein ganzes Jahr auf einer DIN A4-Seite dar.
Der “Urlaubsplan 6M” stellt sechs Monate auf einer DIN A4-Seite dar.

Der “Urlaubsplan 2M” stellt zwei Monate auf einer DIN A4-Seite dar. Diese Darstellung eignet sich auch fur
Handeintréage im gedruckten Plan.

Bei Anwahl von Drucken % offnet sich folgendes Dialogfenster:

Drucken
Miciosolt PS5 Document 'Wiiter - &+ Monatsplan &4 Enweitert
Fax —_—
Canon iP2700 safies XPS " Monatsplan A3 von bis Zeile
Canon iP2700 series " Monatsplan A3
Canon Inkjet F3300 : -
Bredher PCFAY v.3.2 " Liste 1 (" Stunderkste fix ale Parsonen
Brother MFC1810 senes r Menatsauswerung
Einstellungen | " Personaldaten Hochiomat  Dalen
" Personaldaten Querformat Daten
Druckbereich : R
" Geburtstagsliste [ mit Jaihr
" Dienste und Fehltags
" akbueller Udsubsantrag F4-Taste
" alle Utlaubsarirage Text
[ 1 Antag pro Ulsub
Vaeschau I
Diucken | " Untlaubsplan 1.Jak
" Utlaubzplan BM
Abbruch
i ’ ™ Urlautzplan 24

Klickt man einen Radiobutton bei “Urlaubsplan” an, so 6ffnet sich rechts daneben ein Zeitraum fir den zu
druckenden Urlaubsplan. Mit den beiden Pfeiltasten kann der Zeitraum geandert werden.

Mit “Vorschau” wird der Urlaubsplan am Bildschirm dargestellt und mit “Drucken” wird er auf A4 gedruckt.

pl12



© lhre Firma, 2009

Seniorenzentrum Villach

on-Berchter-Haus
chdam J6.17 J006 10055 Ling

Doz 2008

Jansar 2007

Urlaubsplan 2007 = —w
- =R =
I nichtveridgha —k —un

Febnsa 2007 Wirz 3007 april 2007

Wal 2007

Juni 2007

20,

T

m .

T T T

10.

2.

0. 20

Al Claisdh

I

Bock Dagmar

Deanner Tarks

Estnér Simans

Hambach Markin

HaEsel Sorgs

Hbger Susanne

Kingh Lhwa

Khler Karin

Kress Roland

Lindriga Waltar

I

Wit Doris

Ml Lhanit

Higrngier Dasis |

Opeiled Btatan

Rdmar Camla

Sehneider Bignt

Serubar Marsnag

Tarmm KarkHainj

Lekand Daniel

Weigel Astrid

Zeitnar Wermss
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Monatsauswertung

Die Monatsauswertung enthalt personenbezogene Daten, die rechts neben dem Monatsplan
angezeigt werden. Sie gelten fir den angewahlten Monat und werden bei jeder Anderung im Plan
automatisch aktualisiert.

i

144:24 1 144:24|  0:00 0:51| 0Of 58| 0
144:24|144:24| 0:00) 10:06) 0] 52| 0
114:00(114:00| 000 -6:12) 0] 40/ 0
9500 9500 oo00f -236) 0 300 O
146:18 | 146:18|  0:00 oo of 52 0
144:241144:24 | 0:00 2224 0Of 58| 0
144:24 | 144:24|  0:00 2:24| 0Of 58| 0

144:24 1 144:24|  0:00 2224 0f 230 EII
146:158| 14618 000 -7:42) 0] 30| 0
144:24 | 144:24| 000 -5:18) 0] 48| 0
144:24|144:24|  0:00 224 0f 58| 0
95:00| 9500 000 3:33| of 40f 0
144:24 1 144:24 | 0:00 224 0f 58| 0
TE:O00| TE00| o00f  -236) 0 52 O
[]

Im Sollplan enthélt die Monatsauswertung eine Zeile pro Person und im Istplan zwei Zeilen pro Person. Mit
dem Splitbar links neben der Monatsauswertung lasst sich die Breite \erstellen. Die Breite der einzelnen
Spalten kann eingestellt werden, indem man mit gedriickter Maustaste die Feldbegrenzung in Kopf- oder
Fuf3zeile nach rechts oder links verschiebt.

Durch Betéatigung der rechten Maustaste 6ffnet sich die Stundenliste:
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Draturm

Abel Claudia, Marz 2007

Solldienst

[stdienst

Fr n0z2.03. |7:36 9:45 M1:20:00-00:00, 00:45-06:30

Sa  [03.03. (0:00 9:45 M1: 20:00-00:00, 00:45-06:30

So  (04.03. [0:00 4:45 R 20:00-00:00, 00:45-06:30 | 9:45 =

Mo (0503 [7:3R 5:45 M1: 20:00-00:00, 00:45-06:30 | 5:45 4=

Oi 06.03. |7:36 0:00 - 0:00 =

ki 07.03. |¥:3R 0:00 s

Do [08.03. [7:36 74 Se:13:00-16:00, 16:30-21:12 =5

Fr 0a.03. 736 742 S 13:00-16:00, 16:30-21:12

Sa  [10.03. [0:00 ?:J(E Se:13:00-16:00, 16:30-21:12

So o (11.03. [0:00 0:00 =

Mo |12.03. | 736 742 F1:06:00-12:00,12:30-14:12

Oi 13.03. |7:36 742 F1:06:00-12:00,12:30-14:12

ki 14.03. | 736 742 F1:06:00-12:00, 12:30-14:12

Do (1503 (736 742 F1:06:00-12:00,12:30-14:12

Fr 16.03. | 736 742 F1:06:00-12:00,12:30-14:12

~=a  [17.03. [0:00 0:00 -

So  |18.03. |0:00 742 S1:12:00-16:00, 16:30-20:12

o [19.03. [7:36 742 S1:12:00-16:00, 16:30-20:12

Oi 20003, | 736 742 S1:12:00-16:00, 16:30-20:12 X

4. e
Vv ik &

Monatsauswe|
Summe

0.00

rtung konfigurieren
Spalte darztellen

[ Mamen
[ +/5tunden am Monatsbeging

270560 W Sollstunden
171.30 ™ geplante Stunden [und lstztunden)
-2534,30 W susgleichsstunden [und Mehrarbeit]
-2534.30 W +/Stunden am Monatzends
oo T GLE %
1 W Ullaubstage
511 | Restulaubstage
0 [ Zahl der Machtdienste

[ Auzgleichsstd: Balkengrafiken

Bezeichnungen:
i~ Wertrags-, Soll- und kum. Stunden
& Soll-, geplante und +/-Stunden

[2€| ?wire |

i~ Std:min, z.B. 730
% dezimal, z.B. 7.50
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Damit lassen sich einzelne Spalten der Monatsauswertung ein- und ausblenden.

Ausgleichsstunden Balkengrafiken: Ist die Checkbox markiert, so werden Ausgleichsstunden, kumulierte
Stunden und Mehrarbeit nicht als Zahl, sondern als Balkengrafik dargestelit.

Die Einstellungen Std:min und dezimal beziehen sich auf alle Zeiten

L

158:06 [ [0 29
115:30 LI w0 20
107:48 Il Il 0 15
146:21 (N o 0o 26
155:00 ll M o =29
16212 I N o 29
148:21 L] iy o) 15
154:30 [l m o} 15
156:03 I N o 29
146:48 (i 0o 219
kL., IW lﬁ

k
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Sollstunden

Die Sollstunden sind die Arbeitsstunden, die jeder Mitarbeiter gemaR Arbeitsvertrag im angewdahlten Monat
leisten muss. Die Sollstunden pro Monat ergeben sich aus der Summe der Sollstunden pro Tag.

Handelt es sich um einen Arbeitstag, so gilt:
Sollstunden pro Tag = Wochenarbeitszeit / Zahl der Arbeitstage pro Woche
bzw. Vorgabe der Schichtzyklen

1. Beispiel:

Std. proWoche  Std. pro Monat Arbeitztage (Mo - Sa

72 ESET S i T A el

Von Montag bis Freitag betragt die vertragliche Arbeitszeit je funf Stunden, am Wochenende und an
Feiertagen null Stunden.

2. Beispiel:
Std. pro*oche  Std. pro Monat Arbeitztage (Mo - Sof

Moo Cfoo oo m o mle

Am Montag und Diensttag betragt die vertragliche Arbeitszeit je finf Stunden, an allen Gbrigen Tagen und
an Feiertagen null Stunden.

Wenn Stunden pro Monat festgelegt wurden, sind die eingegebenen Sollstunden in jedem Monat
identisch mit den Sollstunden in der Monatsauswertung.

Ist im Menlpunkt “Einstellungen” “Vertragliche Arbeitszeit pro Tag = Dauer des Dienstes im
Schichtzyklus” eingestellt, so gilt: Die vertragliche Arbeitszeit pro Tag betragt 1/5 der “Stunden pro Woche
" bzw. Stunden pro Monat / Arbeitstage im Monat, wenn von den Schichtzyklen keine Vorgabe erfolgt.
Erfolgt eine Vorgabe (Dienst oder Minus) im Schichtzyklus, so entspricht die vertragliche Arbeitszeit der
Arbeitszeit dieser Vorgabe.
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Geplante Stunden

Die geplanten Stunden ergeben sich aus den Arbeitszeiten der Dienste und den Sollstunden der Fehltage.

Es gilt: Geplante Stunden = Stunden der geplanten Dienste und Fehltage

Wobei gilt: Die geplanten Stunden eines Dienstes ergeben sich aus Arbeitsbeginn und —ende abztglich der
Pausen

Die Sollstunden eines Fehltags sind im Normalfall identisch mit den Sollstunden des Tages.
Die Sollstunden von “frei” (Minus) betragen null.

Die Stunden von Nachtdiensten am Ende des Vormonats werden anteilig berechnet. Beispiel: Ein
Nachtdienst beginnt am letzten Tag des Vormonats um 20 Uhr und endet um 6 Uhr am ersten Tag des
aktuellen Monats. Folglich werden sechs geplante Stunden abziglich der Pause zwischen 0 und 6 Uhr
berechnet.
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Iststunden

Im Istplan enthalt die Monatsauswertung zusatzlich folgende Daten:

Iststunden: tatsachlich geleistete Arbeitszeit. Iststunden = geplante Stunden + Mehrarbeit

-0-
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Ausgleichsstunden

Ausgleichsstunden sind die Differenz zwischen geplanten Stunden und Sollstunden. Ideal ist es, wenn die
Ausgleichsstunden immer null ergeben. Bei Uberplanung sind die Ausgleichsstunden gréRer als null, bei
Unterplanung sind sie kleiner als null.

Beim Istplan wird in der zweiten Zeile jeder Person die Mehrarbeit (=Uberstunden im aktuellen Monat)
fur den dargestellten Monat angezeigt. Die Mehrarbeit berechnet sich aus den tatséchlich geleisteten
Stunden (in der zweiten Zeile) abziglich den geplanten Stunden in der ersten Zeile.

Januar 2005 S0. ||Mo. ||D i || Do, [ 5a. ||So. ||Mo. (D fi. || Do. || Fr. x|

16 | 13 19. |20. [21. |23 |24, Vert m
Eilﬂﬂ!.- 200 | 16548 m
7:42

In diesem Beispiel leistet Abel Claudia am 22. den Dienst Sl, obwohl Frei geplant war. Daraus ergeben
sich 7:42 Mehrstunden.

Abel Claudia

Abel Claudia
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Mehrarbeit

Im Istplan enthalt die Monatsauswertung zusatzlich folgende Daten:

Mehrarbeit: Abweichung der tatséchlichen Arbeitszeit von der geplanten Arbeitszeit

-0-
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+/-Stunden

Die +/-Stunden sind die kumulierten Ausgleichsstunden, also die Summe aller Ausgleichsstunden vom
Beginn der Planung bis zum angewéhlten Monat.

Beim Istplan wird in der zweiten Zeile jeder Person die kumulierte Mehrarbeit (=Uberstunden) angezeigt.
Die kumulierte Mehrarbeit ist die Summe der Mehrarbeit aller Monate bis einschlieRlich dem angewahlten
Monat.
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Kumulierte Mehrarbeit

Im Istplan enthalt die Monatsauswertung zusatzlich folgende Daten:

Kumulierte Mehrarbeit: Summe der Mehrarbeit
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Urlaub

Die Spalte Urlaub enthélt die Zahl der gewerteten Urlaubstage im aktuellen Monat.
Ein Fehltag wird als Urlaubstag gewertet, wenn

- wenn Urlaubsabzug im Definitionsfenster markiert wurde

- wenn Sollstunden vorhanden sind

- wenn es sich nicht um einen Wochenfeier- oder -vorfesttag handelt

Ein Feier- oder Vorfesttag am Sonntag wird wie ein Werktag gewertet.

-0-
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Resturlaub

Resturlaub ist der Resturlaub bei Monatsbeginn abzlglich der im Plan eingetragenen Urlaubstage. Der
Resturlaub kann im Personalstamm eingegeben werden.

_0_

pl125



© lhre Firma, 2009

Gleitzeit

Die Gleitzeit wird vom Zeiterfassungssystem berechnet und von Xplan importiert.

_0_
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Nachtdienste

Die Zahl der Nachtdienste und —bereitschaften, die im angewéhlten Monat eingetragen sind, wird
angezeigt.
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Terminkalender

Wenn in der Combobox rechts oben “Monatsplan” oder “Schichtzyklen” angewahilt ist, ist rechts unten das

Personaldaten-Fenster mit den wichtigsten Daten der Person, die im Monatsplan bzw. in den
Schichtzyklen gerade markiert ist, zu sehen:

1 | keine P-Mr
Geb: 08.09.1973
Eintritt: 01.07.00
Azttt

38:00 Stdhwia,

T atigkeiten
1. Standard

Langschlafer _AJ
fid

Foch Uwe, 1212,

{TL

Tagesnatiz fur 12.12.

T ermink.alender I

Zusétzlich sind drei Eingabefelder vorhanden. Im hellgelben Eingabefeld kdnnen personenbezogene
Notizen, im hellgriinen personen- und tagesbezogene und im hellblauen ausschlief3lich tagesbezogene

Notizen eingegeben werden. Sobald mindestens eine Eingabe gemacht wurde, erscheint die Schaltflache “
Terminkalender”.

Terminkalender: Wird diese Schaltflache angeklickt, so werden alle Termine im angewahiten Monat
angezeigt.
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Termine im Oktober 2006

[ aturm Matiz

05102006 | Besprechung um 15 Uhkr ]
12102006 | Angebat SME abaeben
16102006 | Bezprechung um 14 Uhkr
24102006 | GL-Sitzung

Abel Claudia 04102006 | Geburtztag

Danner Tanja 05102006 |Einstand

K.och Lhwe 11102006 | Geburtztag

K.rezz Roland 23102006 | GL-Sitzung

Schheider Bianca 24102006 | GL-Sitzung

S chubert M artina 26102006 | Abschiedsfeier

Zeither Werner 24102006 | GL-Sitzung

w | & 3|alx

Die Termine lassen sich sortieren, drucken und exportieren.
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Uberwachung der Personalstarken

Im Dienstplan eingetragene Personalstarken konnen auf drei Arten angezeigt werden:

1. als Liste mit Zahlenwerten fir den gesamten Monat

2. als grafische Darstellung von 0 bis 24 Uhr fir den markierten Tag

3. im Personalstarken-Topogramm als Zahlenwert im Stundenraster fur den gesamten Monat
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Personalstarken als Liste

pPersonalstsrken, rot = Unterbelegung, blau = Uberbelegung

FH0800-1000 | [0 |0 Jo o
F1: DE:DD - 14:12 1 1
FO0600-1412 | |2 |2
F2 07001512 | |0 o
M1 1000 - 1812 1 1

| o | i [0 |

— I =]

In der linken Spalte befinden sich alle Dienste, die in der aktuellen Abteilung definiert wurden. Rechts
daneben wird die Zahl der Personen, die diese Dienste an den einzelnen Tagen leisten, dargestellt. Hat das
Datenfeld einen weil3en Hintergrund, so entspricht die geplante Personalstarke genau dem vorgegebenen
Wert. Ein blauer Hintergrund bedeutet Uberbelegung, ein weiRRer Hintergrund Unterbelegung. Die Intensitét
der Farbe gibt den Grad der Uber- oder Unterbelegung an, d.h. Unterbelegung um eine Person wird
hellrosa dargestellt. Hohere Unterbelegungen werden in einem in einem dunkleren Rosa bzw. rot
dargestellt. Entsprechendes gilt fiir Uberbelegungen.

Mit einem Doppelklick auf das Personalstarkenfenster 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Personalstirken x|

Farbkontrast
niedrig hoch

r « r (@

i~ jeden einzelnen Dienst (F1, F2, 51, 52, M1, M2] Liberwachen

% Schichten Liberwachen [Callcenter]

%nsterhi:ihe j M

o] R

Farbkontrast: Damit lasst sich der Farbkontrast bei Unter- und Uberbelegung einstellen.

Jeden einzelnen Dienst uUberwachen: Die Personalstarken von jedem einzelnen Dienst werden
Uberwacht. Die Zeilenzahl im Personalstarkenfenster entspricht der Zahl der unterschiedlichen Dienste.

Schichten Gberwachen: Die Personalstarke einzelner Zeitfenster wird tiberwacht. Die Definition von
Schichten und deren Personalstérken erfolgt in -> Personalstarken -> Schichten

Schichtiiberwachung ist in folgendem Fall sinnwoll:

Oft unterscheiden sich Dienste nur durch eine geringe Zeiterschiebung voreinander, wobei bei der
minimalen Personalstéarke nur die Zahl der anwesenden Personen pro Schicht (z. B. Spatschicht), aber
nicht pro Dienst (S1, S2, S3) entscheidend ist.

Beispiel:

Der Spatdienst S1 geht von 12 bis 20:15 Uhr. Der Spatdienst S2 fur Schwangere geht von 11:30 bis 19:45
Uhr. Am Werktag missen mindestens drei Spéatdienste geleistet werden. Dabei ist es egal, ob drei mal S1
oder S1 und S2 geleistet wird. Nur die Summe von S1 und S2 zahlt.
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Fensterhdhe: Mit den beiden Schaltflachen lasst sich die Hohe des Personalstarkenfensters vergréRern
oder verkleinern. Beim Pfeifton ist die minimale bzw. maximale Hohe erreicht.
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Grafische Darstellung der Personalstarken

Das Personalstarkenfenster zeigt immer die aktuellen Werte zum blau markierten Feld im dariber
liegenden Plan an. Die waagrechte Achse stellt die Uhrzeit von 00:00 Uhr bis 24:00 Uhr dar und die
senkrechte Achse die Personen.

Die vorgegebene Sollpersonalstérke wird rot dargestellt, wenn sie gréf3er als die geplante Personalstarke
ist (Unterplanung) bzw. griin mit rotem Rand, wenn sie kleiner oder gleich der Plan-Personalstarke ist.

Die geplante Sollpersonalstarke wird blau dargestellt, wenn sie groRer als die vorgegebene
Personalstarke ist (Uberplanung) bzw. grin mit blauen Rand, wenn sie kleiner oder gleich der
vorgegebenen Personalstéarke ist.

Die Personalstérken gelten fiir die eingestellte Tatigkeit bzw. fir alle Tatigkeiten.

Die Stundenverteilung des markierten Dienstes wird unterhalb der Zeitachse dargestellt.

Mit einem Klick auf das Personalstéarkenfenster 6ffnet sich folgendes Fenster:

Personalstarken : x|

W Pausen ausblenden, falls sie nichtlanger als |60 Minuten sind

v “Yorgahewert darstellen

o ok | Tatigke Plan | Q2

Personalstarkenfenster mit ausgeblendeten Pausen:

Fersonalstarken am 09.10.2006

Personalstarkenfenster ohne Vorgabewert:

Ferzonalstatken am 09.10.2006
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Das Personalstarkenfenster zeigt immer die aktuellen Werte zum blau markierten Feld im dariber
liegenden Plan an. Die waagrechte Achse stellt die Uhrzeit von 00:00 Uhr bis 24:00 Uhr dar und die
senkrechte Achse die Personen.

Die vorgegebene Sollpersonalstérke wird rot dargestellt, wenn sie gréRer als die geplante Personalstarke
ist (Unterplanung) bzw. griin mit rotem Rand, wenn sie kleiner oder gleich der Plan-Personalstarke ist.

Die geplante Sollpersonalstarke wird blau dargestellt, wenn sie groRer als die vorgegebene
Personalstarke ist (Uberplanung) bzw. grin mit blauen Rand, wenn sie kleiner oder gleich der
vorgegebenen Personalstarke ist.

Die Personalstéarken gelten fur die eingestellte Tatigkeit bzw. fur alle Tatigkeiten.

Die Stundenverteilung des markierten Dienstes wird unterhalb der Zeitachse dargestellt.

Mit einem Klick auf das Personalstéarkenfenster 6ffnet sich folgendes Fenster:

¥ Pausen aushlenden, falls sie nichtlanger als |60 Minuten sind

¥ “Yorgahewert darstellen

o/ ok | Tatigkeit Plan |z

Personalstarkenfenster mit ausgeblendeten Pausen:

Ferzonalstarken am 09.10.2006

Personalstarkenfenster ohne Vorgabewert:

Fersonalstarken am 09.10.20056

Plan

Beim Anklicken dieser Schaltflache werden die geplanten Personalstéarken fir den Tag, der im Monatsplan
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oder in den Schichtzyklen markiert ist, in Listenform ausgegeben. In dieser Liste kdnnen nattrlich keine
manuellen Anderungen vorgenommen werden.

Tatigkeit

Klickt man auf die Schaltflache "Tatigkeit”, so 6ffnet sich folgendes Fenster:

alle Tatinkeiten

FOL

=L

Standard

Standard-Tatiokeit

F.5. M

KPH

I~
40

<

[Y Meu = Offnen

Ehﬁschan @_] Liste

o Fbruch

K

Alle Tatigkeiten, die in diesem Fenster angezeigt werden, stehen allen Abteilungen zur Verfigung.

Mit einem Klick auf eine bestimmte Tatigkeit und auf OK kann die Anzeige im Personalstarkenfenster
geandert werden, d. h. nach Anwahl einer neuen Tatigkeit werden die Personalstéarken nur noch fiir diese

neue Tatigkeit angezeigt.

Neu: Eine neue Tatigkeit, die bis zu 20 Zeichen lang sein darf, kann definiert werden.

Offnen: Die Bezeichnung der zuvor markierten Tétigkeit kann geédndert werden. Die neue Bezeichnung
wird automatisch in allen Diensten und in den Personaldaten aktualisiert.

Loschen: Die zuvor markierte Tatigkeit wird geldscht. Die geldschte Tatigkeit ist in allen Diensten und in

den Personaldaten nicht mehr zu sehen, bleibt aber noch unsichtbar gespeichert.

Liste: Eine Liste aller bisher geléschten Tatigkeiten 6ffnet sich. Damit lassen sich versehentlich geléschte
Tatigkeiten wieder aktivieren oder auch endgliltig I6schen.
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Mit den Pfeiltasten rechts und links auf3en lasst sich die Reihenfolge der Tatigkeiten andern. In dieser
Reihenfolge werden auch Personen und Dienste sortiert, falls “Sortierung nach Tatigkeit” eingestellt wurde.
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Stundenverteilung

Sobald der Cursor im Plan in der erste Spalte steht, wird im Personalstérkenfenster die Stundenverteilung
der markierten Person angezeigt.

Stundenvereilung von Bomer Carola fur "Standard" im Oktober 2006

—_

4
2
0
o
5
4
2
]

1 7 O < = | O R S e | 5 )

Dienste, die sich im dunklen Bereich, also auf3erhalb des angewahlten Monats bzw. vor den angewahlten
Schichtzyklen befinden, werden nicht berlicksichtigt.

Auch bei der Stundenverteilung wird die zuvor eingestellte Tatigkeit und die Ausblenden der Pausen
beriicksichtigt.
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Teams definieren

Personen, die zusammenarbeiten sollen, zum Beispiel Ausbilder/Auszubildende, Piloten/
Copiloten
oder Moderatoren/Comoderatoren kénnen definiert und tberwacht werden.

Festlegung von Personen, die zusammen arbeiten sollen:
--> Extras

--> Teams definieren

Uberwachung von Personen, die zusammen arbeiten sollen:
--> Extras

--> Teams Uberwachen

Beispiel:

Paare definieren

Aushilder, Moderataren, Piloten

Haszzel Sonja -~ Harmbach b artin
51 Hazzel Sonja =» |51 Hambach artin
F1 Beck Peter -x | F1 Abel Roland
51 Beck Peter -x |51 Abel Roland

Wenn Beck Peter F1 oder S1 leistet, muss auch Abel Roland denselben Dienst leisten,
andernfalls
erfolgt eine Rotmarkierung.

Tagesplane ==
Ahel Roland
Beck Peter
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Intranet-Export

Jeder Monatsplan (Soll- und Istplan), jeder Wochenplan und alle Schichtzyklen werden beim Abspeichern
automatisch in das HTML-Format konvertiert und auf dem HTML-Pfad (einstellbar im Menulpunkt
Einstellungen) abgelegt. Alle PC-Anwender, die Leserechte auf den HTML-Pfad haben, kdnnen sich die
HTML-Plane im Internet-Browser ansehen. Die Leserechte kdnnen abteilungsbezogen vergeben werden.
AuRRerdem lassen sich die HTML-Plane per E-Mail versenden.

Die Startdatei fur die HTML-Plane kann als Icon auf jedem PC eingerichtet werden. Dazu klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Windows-Desktop und wahlen Neu und Verkniipfung.

Pfad der Startdatei:
<HTML-Pfad>\<Abteilung>\start.htm
<HTML-Pfad>: siehe Menuipunkt Einstellungen

<Abteilung>: A+Nummer mit bis zu drei vorangestellten Nullen, siehe erste Spalte im Dialogfenster Abteilung.

Beispiele:

Startdatei fir 1 Testdaten:
C:\programme\xplan\datenk\htmI\AOOO1\start.htm
Startdatei fur 2 Station KMT:
C:\programme\xplan\datenk\htmI\AQOO2\start.htm

Von Xplan aus lasst sich die Startdatei durch Anwahl von Daten im Internet-Browser ausgeben @ offnen
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3 %plan Pro 5.35 - Microsoft Internet Explorer von ADL

i T o |
| ezrock - 5 - QA 4| Qochen GIFevoriten | Predas |- Sy - H D

| Adresse [ac \xplanipralexeldatenkLibtmilAO001 \start  htm 3  Wechseln 2u “"*’ g
ﬁﬂ;{?:g]éﬂf ~|| Klinikum Neuss Station KMT =
12.2005 Monatsplan von Mirz 2006

01.2006

02.2006 1 Do Fr [Sa Se Mo [n o Fr Ba oDi MM
s A3 | 3438 BA:
04.2006 | Abel ClaudiaN1 N1 N1 N1 - Ells1 51 NN A= A E
PN | Beck Dagmar[1 N1 N1 N1 - BMlF1 F1 F1 F1 F1 Fl -Il
gfiggg Danner Tanja.--

- Estner Simone .-

Wochenpline | Hassel SG“J“F---W

07112005 || | Hoger Susanne(S1 [0 B0 B N1 11

14.11.2005 | Koch e F.---

21.11.2005 Eress Ro]and-ﬁ_-[_IS_E_-

s L oL M1 v
1 2:]2:2005 Meier Dons ---FFFFFF- --Eﬁﬁ
19.12.2005 | Miller UweF1 F1 F1 EERIEIEENS: [s1 51 51 Bl 1 B
26122005 «ll mmﬂHDm---q-----ﬁ-ﬁﬁﬁﬁﬂ
& [ | S arbeksplatz 4
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E-Mail-Versand

Plane lassen sich im Allgemeinen direkt von Xplan aus per E-Mail versenden.
Vorbereitung:

Klicken Sie auf == Einstellungen == Allgemein == Global und E-Mail.

Vorbelegung der E-Mail-Adressen @

E -t ail-Domain [rechts von &, zum Beizpiel splan-software. eu];

wplan-zoftware. eu

kein Eintrag

vorname. hachname@splan-software. ey
v hachhame@splan-zaftware. el
hachnamel@splan-zoftware, eu
nachname. viZsplan-zaftware. eu

nachname. vorname@splan-software. eu

0 T R T B B

i vorname@plan-software. e

-

vornamel@Eplan-zoftware. eu

v steht flir den ersten Buchstaben des Wornamens
n steht fir den ersten Buchstaben des Hachnamens

E-Mail-&drezse der Personalabteilung;

|infu:u@:-:p|an-su:uftware.eu

E -tail-verzand |

Wi | Mo |

Geben Sie auf jeden Fall die Versandadresse ein und klicken Sie dann auf E-Mail-Versand.
Wahlen Sie jetzt Ihr E-Mail-Programm aus und schlief3en Sie alle Fenster.

Jetzt kbnnen Sie vom Haupfenster aus auf E-Mail-Versand klicken. Rechts oben kdnnen Sie
den zu versendenden Plantyp auswéhlen. In der Listbox darunter kbnnen mit einem
Doppelklick alle E-Mail-Empféanger angewahlt werden.
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E-Mail-Versand

% tonatsplan K.onfiguration
 Stundenliste
i Jahresplan
i Mitteilung

Test

Yorname E-tdail 2
Raland roland. abeli@ysplan-software. eu

Peter peter. beck@Rplan-zoftware. eu

Danmer Gearg geord. danner@xplan-zoftware. eu

Eztrer Jiirgen juergen. esthen@Rplan-zoftware, eu
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Einstellungen

Ein Klick auf “Einstellungen” im Hauptmeni 6ffnet folgendes Fenster:

Lakal Global

1 IStandard: geplante Zeit eines leeren Feldes im Monatzplan = vertragliche Arbeitzzeit j Ubertragen |

2 ILu:-:emI:n:uurg: maonatliche Referenzperioden j Ubertragen |
3 IStandard: Zetteingabe nur im |stplan j Ubertragen |
4 IStandard: | stplan-Freigabe gilt fur gesamten Maonat j Ubertragen |
5 |-| Machtstunden werden auf 2 Tage aufgeteilt j Ubertragen |

L3

Schichtwechsel N - - F |

Internet- und Excel-Export I

Ber Berettzchaften mit hochstens IT-"E % Bewertung izt keine Buhezeit nohig

kinimale Buhezeit zwizchen zwei Arbeitstagen: I'I 1,00 Stunden Ubertragen |
Minimale ununterbrochene Buhezeit pro Woche: IEI Stunden Ubertragen |
Automatizcher E-MaillWersandt: Heute + IEI Tage Ubertragen |

Vo[ R ]

Lokale Einstellungen gelten fiir die angewéhlte Abteilung. Mit Ubertragen kann der eingestellte Wert auf
alle Abteilungen Ubertragen werden.

Globale Einstellungen gelten fiir alle Abteilungen
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Lokale Einstellungen

Alle lokalen Einstellungen beziehen sich zunachst nur auf die aktuelle Abteilung. Fiir eine Anderung dieser
Einstellungen ist das Freigaberecht erforderlich. Sobald die Schaltflache Ubertragen angeklickt wird,
kann die neue Einstellung nach Bestéatigung einer Sicherheitsabfrage auf alle anderen Abteilungen
Ubertragen werden. Dafir ist das Recht “globale Einstellungen” erforderlich.

Lakal [3lobal

1 IStandard: geplante Zeit eines leeren Feldes im Monatzplan = vertragliche Arbeitzzeit j Ubertragen |
2 ILu:-:emI:n:uurg: maonatliche Referenzpenioden ;I Ubertragen |
3 IStandard: Zeiteingabe nur im [ stplan j Ubertragen |
4 IStandard: | stplan-Freigabe qilt fur gezamten Monat j Ubertragen |
5 |-| M achtztunden werden auf 2 Tage aufgeteilt j Ubertragen |

L3

Schichtwechsel N - - F |

Internet- und Excel-Export |

Bei Bereitzchaften mit hochstens I?E % Bewertung izt keine Buhezeit notig

Minimale Bukhezeit zwizchen zwei Arbeitstagen: I'I 1.00 Stunden Ubertragen |
Minimale ununterbrochene Buhezeit pro Woche: IEI Stunden Ubertragen |
Automatizcher E-Mail-Werzandt: Heute + IEI Tage Ubertragen |

Vx| 2 |

1.1 Sollzeit eines leeren Feldes im Monatsplan = vertragliche Arbeitszeit: Leere Felder im Monatsplan
kennzeichnen den Standarddienst. An einem freien Tag muss ein Minuszeichen eingetragen werden.

1.2 Sollzeit eines leeren Feldes im Monatsplan = 0 Stunden: Leere Felder im Monatsplan kennzeichnen
einen freien Tag. Ein leeres Feld hat die gleiche Bedeutung wie ein Minuszeichen.

2.1 Sollzeit pro Tag = 1/5 der Wochenarbeitszeit, Feiertage ohne Sollzeit: Die Sollzeit betragt von
Montag bis Freitag je 1/5 der in “Arbeitszeit” eingetragenen “Stunden pro Woche”. Am Samstag, Sonntag
und Feiertag betragt sie null Stunden.

Diese Einstellung sollte dann vorgenommen werden, wenn kein fester Schichtzyklus vorhanden ist.

Beispiel: Eine Teilzeitkraft hat eine Arbeitszeit von 24 Stunden pro Woche. Folglich betragt die Sollzeit von
Montag bis Freitag je 4,8 (= 4:48) Stunden unabhangig davon, was in den Schichtzyklen eingetragen ist.
Wird fir eine Woche Urlaub eingetragen, so erfolgt von Montag bis Freitag Urlaubsabzug.
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2.2 Sollzeit pro Tag = 1/5 der Wochenarbeitszeit, Feiertage mit Sollzeit: Die Sollzeit betragt von
Montag bis Freitag je 1/5 der in “Arbeitszeit” eingetragenen “Stunden pro Woche”. Am Samstag und
Sonntag betragt sie null Stunden. An Feiertagen werden die Sollstunden nicht auf null gesetzt.

2.3 Sollzeit pro Tag = Dauer des Dienstes im Schichtzyklus, Feiertage ohne Sollzeit: Die Sollzeit
betragt ebenfalls 1/5 der “Stunden pro Woche”, wenn von den Schichtzyklen keine Vorgabe erfolgt. Erfolgt
eine Vorgabe (Dienst oder Minus) im Schichtzyklus, so entspricht die Sollzeit der Arbeitszeit dieser
Vorgabe. Ausnahme: an Feiertagen gelten immer null Sollstunden.

Diese Einstellung sollte dann vorgenommen werden, wenn ein fester Schichtzyklus fir alle Personen
vorhanden ist.

Beispiel: Eine Teilzeitkraft hat eine Arbeitszeit von 24 Stunden pro Woche. Sie will von Montag bis
Mittwoch je 8 Stunden arbeiten und ab Donnerstag frei haben. In diesem Fall sollte man in den
Schichtzyklen von Montag bis Mittwoch einen 8-Stunden-Dienst eintragen und von Donnerstag bis Sonntag
ein Minus. Wird fir eine Woche Urlaub eingetragen, so erfolgt nur von Montag bis Mittwoch Urlaubsabzug,
da an den Ubrigen Wochentagen keine Sollzeit vorhanden ist.

2.4 Sollzeit = Dauer des Dienstes im Schichtzyklus, Feiertage mit Sollzeit: Die Sollzeit betragt
ebenfalls 1/5 der “Stunden pro Woche”, wenn von den Schichtzyklen keine Vorgabe erfolgt. Erfolgt eine
Vorgabe (Dienst oder Minus) im Schichtzyklus, so entspricht die Sollzeit der Arbeitszeit dieser Vorgabe.
Das gilt auch an Feiertagen.

Diese Einstellung sollte dann vorgenommen werden, wenn ein fester Schichtzyklus fur alle Personen
vorhanden ist und wenn P&l LOGA verwendet wird.

3.1 Zeiteingabe mit Doppelklick auf Dienst: Wird im Monatsplan oder in Schichtzyklen auf ein Feld
doppelgeklickt, in dem bereits ein Dienst eingetragen ist, so 6ffnet sich das Zeitfenster, mit dem die
Arbeits- und Pausezeiten des eingetragenen Dienstes gedndert werden kénnen. Um das Dienstfenster zu
offnen, muss das Feld im Monatsplan mit der rechten Maustaste angeklickt werden.

Zusammenfassung:
Doppelklick auf Dienst: Zeitfenster
Rechtsklick auf Dienst: Fenster mit Diensten und Fehltagen

3.2 Zeiteingabe im Soll- und Istplan: Wird im Soll- oder Ist-Monatsplan oder in Schichtzyklen auf ein
Feld doppelgeklickt, in dem bereits ein Dienst eingetragen ist, so 6ffnet sich das Dienstfenster, mit dem ein
anderer Dienst oder ein Fehltag eingetragen werden kann. Um das Zeitfenster zu 6ffnen, muss das Feld im
Monatsplan mit der rechten Maustaste angeklickt werden.

Zusammenfassung:
Doppelklick auf Dienst: Fenster mit Diensten und Fehltagen
Rechtsklick auf Dienst: Zeitfenster

3.3 Zeiteingabe nur im Istplan: : Wird im Soll- oder Ist-Monatsplan oder in Schichtzyklen auf ein Feld
doppelgeklickt, in dem bereits ein Dienst eingetragen ist, so 6ffnet sich das Dienstfenster, mit dem ein
anderer Dienst oder ein Fehltag eingetragen werden kann. Um das Zeitfenster zu 6ffnen, muss das Feld im
Ist-Monatsplan mit der rechten Maustaste angeklickt werden.

Zusammenfassung:
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Doppelklick auf Dienst: Fenster mit Diensten und Fehltagen
Rechtsklick auf Dienst im Ist-Plan: Zeitfenster
Rechtsklick auf Dienst im Soll-Plan oder in Schichtzyklen: Fenster mit Diensten und Fehltagen

3.4 keine Zeiteingabe: Mit einem Doppelklick oder Klick mit der rechten Maustaste 6ffnet sich immer das
Fenster mit Diensten und Fehltagen.

4.1 Istplan-Freigabe gilt fir gesamten Monat: Bis zu einem bestimmten Tag ist der gesamte Sollplan zur
Bearbeitung freigegeben. Danach wird der gesamte Monat als Istplan dargestellt.

4.2 Istplan-Freigabe erfolgt tagesgenau: Die Planbearbeitung kann zu jedem Zeitpunkt eine feste Zahl
von Tagen im Voraus erfolgen. Monatsplane, bei denen sowohl die Sollplanung am Ende des Monats, als
auch die Istplanung am Anfang des Monats maoglich ist, werden wie der Istplan mit zwei Zeilen pro Person
dargestellt, wobei aber abhéngig vom Tag nur eine der beiden Zeilen fur die Bearbeitung freigegeben ist.

Beispiel: Beim Doppelklick auf dem Monatskalender wurde folgende Einstellung vorgenommen: “Sollplane
konnen spatestens 3 Tage vor Inkrafttreten bearbeitet werden”

Folglich kann im Januarplan am 1. Januar bis zum 4. Januar die Planzeile bearbeitet werden.

Diese Kombobox ist gesperrt, wenn "Alle Abteilungen” eingestellt ist oder wenn die "Zahl der Tage vor
Inkrafttreten” (Doppelklick auf den Monat, erste Zeile) kleiner als -14 ist.

5.1 Standard: Alle Nachtstunden am Tag des Nachtbeginns. Die gesamten Nachtstunden werden an
dem Tag berechnet, an dem der Nachtdienst beginnt.

Beispiel: Ein Nachtdienst beginnt am 31. Januar > Alle Nachtstunden werden zu den Januarstunden
addiert.

5.2 Nachtstunden werden auf 2 Tage aufgeteilt: Die Nachtstunden vom Arbeitsbeginn bis 0 Uhr werden
am ersten Tag und die Stunden von 0 Uhr bis zum Arbeitsende am zweiten Tag berechnet.

Beispiel: Ein Nachtdienst von 22 Uhr bis 6 Uhr beginnt am 31. Januar > zwei Nachtstunden werden zu den
Januarstunden und sechs Nachtstunden zu den Februarstunden addiert.

Schichtwechsel N -- F: Beim Anklicken dieser Schaltflache 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:
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schichtwechsel nach Nachtdienst =]

I indestens 2wei Tage Frei zwischen
Spat- baw. Machtdienst nach IEI'I:EIEI Ithr

und Frihdienst war IEIE!: an Ihr

by

ZDKl

Beide Zeiten sind frei wahlbar. Sind die Zeiten eingetragen, so erfolgt die Uberwachung fiir alle Personen
sowohl bei manueller Eingabe, als auch bei automatischer Planung. Gegen diese Regel kann bei manueller
Planung verstolRen werden, allerdings erscheint dann eine Warnung und der Friihdienst wird rot dargestellt.

Internet- und Excel-Export: Beim Anklicken dieser Schaltflache 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Internet- und Excel-Export der Monatsplane e T E |

Darztellung der Dienzte

™ nur Abkiirzung, Beizpiel [geteilter Frih-Spat-Dienst) FS

& Abkiirzung vonebiz, nur ein Block, Beispiel FS 06:00-20:00

™ Abkiirzung vonebiz, alle Blocke, Beispiel FS 06:00-10:00 16:00-20:00

™ Abkiirzung T Stigheit von-bis, alle Elgcke, Beispiel FS EPH 06:00-10:00 16 00-20: 00

Drarstellung des Plans

& erste Zeile: D atum, erste Spalte: Mamen

i~ erste Zeile: Mamen, erste Spalte; Datum

zDKl

Die Einstellungen beeinflussen die Darstellung der Monatsplane beim Anklicken dieser beiden

Schaltflachen x @

Bei Bereitschaften mit hochstens 75% Bewertung ist keine Ruhezeit ndtig: Die minimale Ruhezeit
wird nur Gberwacht, wenn die Arbeitszeitbewertung grofl3er als der eingegebene Wert ist.

Beispiel: Ist 75% Bewertung eingestellt, so gilt:

Auf einen Bereitschaftsdienst mit 50% Bewertung darf ohne Unterbrechung ein Frilhdienst folgen

Minimale Ruhezeit zwischen zwei Arbeitstagen (Stunden:Minuten): Wird der eingetragene Wert
unterschritten, so wird der Dienst, der die Unterschreitung der Ruhezeit verursacht, im Monatsplan und in
den Schichtzyklen rot markiert. In diesem Beispiel ist das bei dem ersten Friihdienst nach dem Spétdienst
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der Fall:

||
52 |52 F2 |F2 [}
= = = [

Bei der automatischen Planung wird auf die Einhaltung der minimalen Ruhezeit geachtet.

Minimale ununterbrochene Ruhezeit pro Woche: Es wird Uberwacht, ob von Montag 00:00 Uhr bis
Sonntag 24:00 Uhr eine minimale Ruhezeit vorhanden ist. Falls dieses Kriterium nicht Uberwacht werden
soll, sollte null eingegeben werden.

Automatischer E-Mail-Versandt: Heute + ... Tage: Sind mehr als null Tage eingestellt, so wird bei einer
kurzfristigen manuellen Dienstplan&nderung automatisch eine E-Mail versandt.

Beispiel:

Am 8. September 2008 wird bei Hambach Martin der Frihdienst am 9.8.2008 in M1 geéndert. Dabei wird
automatisch eine E-Mail mit unten gezeigten Inhalt erstellt:

M. [Di (Wi (Do (Fr [Sa& [So (M. (Di (Mi (Do (Fr [S& |5 Di (Mi (D [Fr
01 |02 (03 |04 |05 (06 [OF (08 (09 11 (12 (S0 15 |16 [17 |13

P 19
F1lFt [Fr[Fr |- |- [Fs [Fs [Fs [Fs [FS [~ [m1 [ [mt w1 - [wi]

 Tagesplane =:

fl1

FS |FS |FS |FS = N P Py Py Py
i i Dienstplandnderung
:u.'bm Roland NRITRITRIT J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formak  Exkra:
=3 % @ @&
Eetkbeior N N1 Senden fBusschnei,,,  Kopieren Einfligen Rl
Hassel Sonja An: !martin.hambach@xnlan-suftware.eu

[GE e I

Bekreff: IDiensthanénderung

Hiner Susanne

koch Lhie

Bitte beachten Sie folgende Dienstplanandening:

kress Roland

Dratum; 0%.0% 2008
Bisher: F= 07:00-15:12
Few W1 10:00-18:12

Lindner Walter

kA mime M-
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Globale Einstellungen

Globale Einstellungen beziehen sich immer auf alle Abteilungen. Sie kdnnen bei einer beliebigen Abteilung
vorgenommen werden.

Einstellungen @
Lakal Global
automnatizch speichern v automatizcher Refresh nach 'Person hinzufligen'
[ lzhwert kann in Saollzeile eingetragen werden [ Eein Urlaub am 24, und 31.12.
[ mit Login Abkiirzung flir Dienste und Fehltage: maximal [2 bis 3] |4_ Zeichen
Bezeichnungen | HTkL-Pfad | Daten-Ffad |
[ Ewport nach TIDE E wpart-Farameter | Daten empfangen | GLZ |

|Standard: kurnulierte Stunden zuzammenfazzen ﬂ
|Standard: Irlaubstage j

E-bail | Internet |
Zeiterfazzung | Schiftgrafe |
v Springerdienst in anderer Abteilung spemen Syrnbol fur Machtdienstende: |-
Sprache; |Deutsch ﬂ Dratum; |28.DE.2I:I'I4 ﬂ
[ Zeitumstellung beachten [ Perzonaldaten protokallieren [ lstdaten protokallieren

vV« | R

Automatisch Speichern: Um den Datenverlust bei Stérungen, wie zum Beispiel Stromausfall, klein zu
halten, kann ein Modus zur automatischen Speicherung eingestellt werden. Die Einstellung “bei jeder
Aktion speichern” sorgt fur den geringsten Datenverlust bei einer Stérung, verursacht aber hohen
Datenverkehr im Netz und verursacht Verzégerungen bei der Dateneingabe. Auch bei automatischer
Speicherung sollten Sie auf keinen Fall auf eine regelméaRige Datensicherung auf CD-ROM oder USB-Stick
verzichten.

automatischer Refresh nach 'Person hinzufligen': Ist die Checkbox markiert (Grundeinstellung), so
erfolgt jedesmal wenn eine neue Person hinzugeflgt wird, ein Bildaufbau.

Istwert kann in die Sollzeile eingetragen werden: Ist diese Checkbox markiert, so erfolgt bei Anderung
eines Eintrags in der Istzeile eine Abfrage, ob der urspriingliche Istwert in die Sollzeile Ubertragen werden
soll.

Kein Urlaub am 24. und 31.12.: Ist die Checkbox markiert, so wird an diesen beiden Tagen grundsétzlich
kein Urlaub berechnet.

Mit Login: Ist die Checkbox markiert, so 6ffnet sich nach dem Programmaufruf das Loginfenster. Ist die
Checkbox nicht markiert, so fehlt das Loginfenster und jeder PC-Benutzer kann auf alle Daten zugreifen.
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Abklrzung fur Dienste und Fehltage: Die maximal zulassige Zahl der Zeichen fiir Dienste und Fehltage
kann begrenzt werden.

Bezeichnungen: Beim Anklicken dieser Schaltflache 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Bezeichnungen

Standard-Bezeichnung Aktuelle Bezeichnung
Abteilung Station

Filiale Kliriik.

Funktionzplan Funktionsplar

|ztplan |ztplan

Saizon Intervall

Saizons Intervalle

Sallplan Sallplan

T aetighkeit [ualifikation

| = Offnen |

Vv o

Damit kdnnen Bezeichnungen im Programm umbenannt werden.

HTML-Pfad: Damit kbnnen Laufwerk und Verzeichnis der HTML-Plane und —Listen festgelegt werden.

Daten-Pfad: Der Pfad der gesamten Anwenderdaten kann eingestellt werden. Falls bereits Daten erstellt
wurden, missen diese manuell auf das neue Verzeichnis kopiert werden. Das voreingestellte Verzeichnis
ist C:\programme\xplan\datenkl

Export nach TIDE: Ist die Checkbox markiert, so wird die Schnittstelle zur Zeiterfassungssoftware TIDE
aktiviert, falls zuséatzlich noch folgende Voraussetzungen erfiillt sind:

1. Es muss eine eindeutige Abklrzung fir die Abteilung festgelegt werden. Eingabe: Abteilung und
Offnen anklicken

2. Alle Personen, deren Daten exportiert werden sollen, miissen eine eindeutige Personalnummer haben.

Export-Parameter: Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Export-Parameter S x|

™ Soll, |stdienste und Fehltage exportieren [Tide ohne T erminalz]

% nur Fehltage exportieren [Tide mit Terminalz]

) Solldienste und Fehltage exportieren [Tide mit Temminals]

[T C5Wersandt per E-Mail

Die erste Einstellung sollten Sie anwahlen, wenn Sie das Zeiterfassungssystem ohne Terminals
verwenden.

Daten empfangen: Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Fenster:

¥plan-Datenimport per E-Mail B x|

Posteingangzzerver [POP3); || Part:; |25

Empfanger-E -k ail; I

Pazzwart I

Ablage | it

[aten empfangen |

GLZ: Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Fenster:

" GLZE wird auz Tide libermommen

™ zurfzum GLZ werden die Ausgleichestunden addiert
% GLZ setzt die +/-Stunden auf null [Standard]

™ Resturlaub wird aus Tide libermommen

aktueller Tide-w'ert wird dargestellt. Meuer Wert zetzt die +/-Stunden auf null
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Die Einstellungen beeinflussen die Werte in der Monatsauswertung. Voraussetzung fur den Import der
Tide-Daten ist, dass sich die Schnittstellendatei konto*.txt auf dem csv-Verzeichnis befindet. Die
Schnittstellendatei wird in Tide erzeugt, indem sich Xplan-Datenimport und dann Xplan-Daten exportieren
anwahlen.

GLZ aus Tide ubernehen: Die Tide-Werte werden unverandert ibernommen

Zum/zur GLZ werden die Ausgleichsstunden addiert:

Bei Monatsplanen, die in der Zukunft liegen, werden zur importierten Tide-Gleitzeit die Ausgleichsstunden
des angewahlten Monats und der zuriickliegenden Monate addiert.

Beispiel:
Die Tide-Gleitzeit wurde Ende Januar exportiert.

Wird der Monatsplan von Februar angewahlt, so werden die Ausgleichsstunden von Februar zur
Tide-Gleitzeit addiert.

Wird der Monatsplan von Marz angewahlt, so werden die Ausgleichsstunden von Februar und Méarz zur
Tide-Gleitzeit addiert.

GLZ setzt die +/-Stunden auf null:

Beispiel:

Am 15. Janner wird ein ZA-GH von —15 Stunden fur 31. Dezember importiert. Um die —14 Stunden
auszugleichen, werden Feber und Mé&rz um je 7 Std. tberplant.

+/-Beg +/-EndeZA-GH

Janner 0 0 -14
Feber 0 7 -14
Marz 7 14 -14
April 14 14 -14
Mai 14 14 -14
Juni 14 14 -14

Am 15. April wird ein ZA-GH won 6 Stunden fir 31.Marz importiert. Um die 6 Stunden auszugleichen,
werden Mai und Juni um je 3 Stunden unterplant.

+/-Beg +/-EndeZA-GH

Janner 0 0 -14
Feber 0 7 -14
Marz 7 14 -14
April 0 -3
Mai -3 -6
Juni -3 -6
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Resturlaub wird aus Tide Ubernommen: Ist diese Checkbox markiert, so wird der Resturlaub von Tide
nach Xplan importiert, mit dem in den Planen eingetragenen Urlaub verrechnet und in der
Monatsauswertung dargestellt.

Kumulierte Stunden zusammenfassen: Die Mehrarbeit wird zu den kumulierten Ausgleichsstunden
addiert. Kumulierte Stunden werden auch im Sollplan angezeigt.

Kumulierte Ausgleichsstunden und kum. Mehrarbeit getrennt berechnen: kumulierte
Ausgleichsstunden werden sowohl im Soll-, als auch im Istplan angezeigt. Kumulierte Mehrarbeit wird nur
im Istplan angezeigt.

Urlabstage bzw. Urlaubsstunden: Urlaubsanspruch, geplanter Urlaub und Resturlaub kann entweder in
Tagen oder in Stunden und Minuten berechnet werden. Ein Urlaubstag wird mit den Sollstunden bewertet.
Diese Combobox sollte bei Planungsbeginn eingestellt werden und darf wahrend der Planung nicht mehr
verandert werden.

E-Mail: Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Fenster:

¥orbelegung der E-Mail-Adressen e =]

E -t ail-Diomain [rechts won (3, zum Beizpiel; #plan-software. eu):

Inuris-autumntive.de

kein Eintrag

worname. hachname@noniz-automotive. de
vw. nachname@noniz-autornotive. de
nachhamel@noriz-automotive. de
hachname. wEnoriz-automotive. de

nachname. vormame@nonis-automotive. de

TS IR M BT X

h.vornamet@naris-autamaotive. de %

™ womamei@nonis-automotive, de

v steht flir den ersten Buchstaben des Wormamens
n steht fuir den ersten Buchstaben des Hachnamens

v Kk | Rk |

Das Eingabefeld fir die E-Mail-Adresse im Menipunkt “Personal”, “Grunddaten” wird gemaf dem hier
festgelegten Schema vorbelegt, falls noch kein Eintrag vorhanden ist. Umlaute werden dabei umgewandelt
in ae, oe oder ue.

Mit einem Klick auf E-Mail-Versand kann das E-Mail-Programm (Outlook, Outlook Express, Thuderbird
usw.) eingestellt werden.

Internet: Mit einem Klick 6ffnet sich folgende Schaltflache:
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v it Internet-E sport

FTF-Ffad:

%

OF. Abbruch |

Sie kdnnen sich vom Software-Hersteller einen FTP-Pfad zuteilen lassen, den Sie dann eintragen kénnen.
Auf diesen Pfad werden dann Plane gespeichert und kdnnen dann mit Xplan Portal getffnet werden.

Zeiterfassung: Wird diese Schaltflache angeklickt, so 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Zeiterfassung i x|

™ PC-Zeiterfazsung [keine Hardware]
" TIDE-TRE

™ Benzing

" CommlT

&+ GeBlTtech

K.ommen- und Gehen-Buchungen:

[T Dienstgang erauben

¥ Mehifachbuchungen werden einfach gezahit
" Doppelbuchungen werden entfemt [Tiirafner)

T astenbelegung I

v Kk | ek |

Falls Sie ein Buchungsterminal zur Zeiterfassung einsetzen wollen, missen Sie dieses Terminal hier
anwahlen.

Springerdienst in anderer Abteilung sperren: Ein Springer ist eine Person, die in mehr als einer
Abteilung geplant werden kann. Ist die Checkbox markiert, so kann ein Dienst, der bei einem Springer in
Abteilung A eingetragen wurde, nicht in Abteilung B gel6scht oder Uberschrieben werden.

Symbol fur Nachtdienstende: Nachtdienst wird am Tag des Arbeitsbeginns eingetragen. Das Ende des
Nachtdienstes am Folgetag wird normalerweise durch ein Minus gekennzeichnet. Man kann jedoch auch
ein anderes Symbol definieren.

Sprache: Anwahl der Sprache in den Dialogfenstern und der gedruckten Plane und Listen

Datum: Es stehen zwei Datumsformate zur Verfigung: 1. deutsch (Beispiel: 15.03.2014), 2. franzésisch
(Beispiel: 15/03/2014)

Zeitumstellung beachten: Ist die Checkbox markiert, sie so wird bei der Berechnung der geplanten
Stunden, der Iststunden, der Ausgleichsstunden und der +/-Stunden die Zeitumstellung Ende Mérz und
Ende Oktober beachtet.

Personaldaten protokollieren: Sobald die Checkbox markiert ist, werden die Anderungen bei den
Personaldaten protokolliert. Der Aufruf des Protokolls erfolgt durch Anwahl von Extras und
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Personaldaten-Protokoll

Istdaten protokollieren: Sobald die Checkbox markiert ist, werden die Anderungen im Istplan protokolliert.
Der Aufruf des Protokolls erfolgt durch Anwahl von Extras und Istdaten-Protokoll
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Feier- und Vorfesttage

Klickt man zum ersten mal auf die Schaltflache “Feier- und Vorfesttage” im Hauptmend, so 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Inr Land =
& Deutzchland
" Osteneich
© \talia [Siidtiral]

™ Lu=embourg
" Schweiz

Ok Abbruch |

Nach der Anwahl des Landes sollten Sie lhr Bundesland bzw. Ihren Kanton anwéhlen:

Feiertage: Regicn auswihlen |

Deutzchland

Baden-wlirttemberg :

Deutzchland Bayern

Deutzchland Beilin

Deutzchland Brandenburg
Deutzchland Bremen

Dreutzchland Hamburg
Deutzchland Heszzen

Deutzchland M ecklenburg-arpommern
Deutzchland Miederzachzen
Deutzchland MNordrheintweztfahlen
Deutschland Rheinland-Pfalz
Deutzchland Saarland
Deutzchland Sachzen
Deutzchland Sachzen-tnhalt
Deutzchland Schleswig-Holztein
Deutzchland Thiiringen

2

& Pegion mit Lbeniegend katholischer

™ evangelizcher Bevilkeung

v
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Wabhlen Sie lhre Region und die Konfession der Mehrzahl der Mitarbeiter an und schlieRen Sie das Fenster
mit OK. Mit der Einstellung der Region wird auch automatisch das Arbeitszeitgesetz des entsprechenden
Landes aktiviert.

Feier- und Yorfesttage e i |

=
Di. I eujahr

So.  |[06.01.2008 | HI Drei Kpnige
Fr. | 21.032008 | Karfreitags
So. | 23032008 | Ostersonntag nicht gewertet
Mo, | 24032002 | Osgtermontag
Do, |[01.05.20028 | Tagd Arbei
So. |11.05.2008 | Pfingztzonntag nicht gewertet
Mo, 12052008 | Pfingstmontag

Do, | 220520028 | Fronleichnann

Fr. 15.08.20028 | Maria Himmroelfahrt
Fr. 03102008 | Tag der Dt. Einheit
Sa  |01.11.20028 | Allerheiligen nicht gewertet
Mi. | 24122008 | HI Abend

Do [25122008 | 1. Weihnachtsfeierta
Fr. 26122008 | 2 Weihnachtsfeierta
Mi. | 31122008 | Silvester

B avern kathalizch

Bemerkung F-Twp | ailk fiir

Bezeichnung

D atum

07.01. 2008

nicht gewertet

M| = sl —= == === |m][= =] = | — =

¥ Feiertage an Samstagen und Sonntagen nicht bewerten

[ F-Typ 9 ist halber Feiertag
™ Meu | [ Offnen | [Leschen | Wy Liste |

| w | R »

Die Liste zeigt alle Feier- und Vorfesttage eines Jahres. Mit den Pfeiltasten kann das Jahr geandert
werden.

F-Typ bedeutet Feiertags-Typ. Mit dem Feiertags-Typ lassen sich Feiertage zu Gruppen zusammenfassen,
die dann auf die gleiche Art ausgewertet werden. Es ist sinnvoll, fir Feiertage mit identischen Zulagen den
gleichen Feiertags-Typ zuzuordnen.

Besondere Feiertags-Typen:

F-Typ O: dieser Feiertag wird nicht gewertet.

F-Typ 9: halber Feiertag, falls die Checkbox markiert ist, d. h. an diesem Tag gilt die halbe Sollzeit
Fir alle anderen Feier- und Vorfesttage gilt: vertragliche Arbeitszeit = null

Feier- und Vorfesttage sind fiir alle Abteilungen identisch.

Mit der Schaltflache “Neu” kdnnen neue Feiertage definiert werden, mit “Offnen” kann die Bezeichnung des
Feiertags geandert werden, mit “Loschen” kdnnen Feiertage geldscht werden und mit “Liste” kann die Liste
der geldschten Feiertage gedffnet werden.
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Neu: Beim Anklicken dieser Schaltflache 6ffnet sich folgendes Fenster:

Neuer Feiertag i e x|

D atum: |ua.ne.2nn?

Bezeichitung [max. 20 Zeichen]: IFfiEdEﬂSfESt
Feiertagsz-Typ [0 biz 9 I'I [ = wird nicht alz Feiertag gewertet
& Feietagfirale  © fiir Katholiken ™ fiir Protestanten

¥ Feiertag in allen Folgejahren am selben T ag hinzufiigen

v | K rebruch |

Damit lassen sich zusatzliche meist regionale Feiertage definieren. Die Checkbox “Feiertag in allen
Folgejahren am selben Tag hinzufligen” sollte nur dann markiert werden, wenn dieser Feiertag immer am

selben Tag stattfindet.

Offnen: Damit lasen sich Bezeichnung und Typ des Feiertags dndern.

Loschen: Damit kann der Feiertag in die Ablage verschoben werden

Liste: geléschte Feiertage aus der Ablage kénnen wieder aktiviert werden.
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Abteilung

Fur jede Organisationseinheit (Gruppe, Abteilung, Station), die pro Monat genau einen Monatsplan erstellt,
sollte eine "Abteilung” definiert werden.

Bei der Datenausgabe (drucken, Excel-Export, Internet-Export) werden links oben die Filiale und Abteilung
angezeigt.

Beim Anklicken der Schaltflache “Abteilung” 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abteilung

Ahwezend [z, B. Elternzeit]

[hre Abteilung

93 | Testdaten it Bearbeitung

Login-Protakoll I
[y Mew | 3 Ofinen | Etoscren | T Liste

Voo | Wbk | P HILFE

Die aktuelle Abteilung ist blau markiert. Zum Andern der Abteilung markieren Sie die gewiinschte Zeile
(Einfachklick) und Kklicken anschlie3end auf OK.

Login-Protokoll: Es wird eine Liste ausgegeben, die alle Loginvorgange mit Datum, Uhrzeit,
Benutzername und PC-Name enthélt. Die Liste ist nach Datum sortiert, wobei der neuste Eintrag oben
steht. Sobald die Liste mehr als 20 000 Zeichen enthalt, werden die altesten Eintrage geltscht.

Neu: Wird diese Schaltflache angeklickt, so 6ffnet sich ein Fenster, das zur Eingabe der neuen
Abteilungsbezeichnung dient. Es kdnnen bis zu 9999 Abteilungen definiert werden. Nach Anwahl einer
neuen Abteilung sollten zuerst Personen der neuen Abteilung eingetragen werden. Au3erdem sollten flr
die neue Abteilung Dienste und Personalstéarken definiert werden.
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Fir die Eingabe einer neuen Abteilung ist das Recht “Globale Eingaben” erforderlich.

Offnen: Die Bezeichnung der markierten Abteilung kann geandert werden. Alle weiteren
abteilungsbezogenen Daten bleiben dabei unverandert. Ein Doppelklick auf eine zu andernde Zeile hat die
selbe Wirkung wie ein Klick auf Offnen.

Fir die Anwahl von “Offnen” ist Schreibrecht erforderlich.

Loschen: Die markierte Abteilung wird nach einer Sicherheitsabfrage in die Liste der geldschten
Abteilungen verschoben. Mit den Schaltflachen Liste und Aktivieren kann der Léschvorgang riickgangig
gemacht werden.

Fir das Loschen einer Abteilung ist das Recht “Globale Eingaben” erforderlich.

Liste: Es 6ffnet sich eine Liste, die alle geloschten Abteilungen enthalt. Die darin enthaltenen Abteilungen
kdnnen endgliltig geléscht werden oder die Loschung kann riickgéngig gemacht werden.

Fir die Anwahl von “Liste” ist das Recht “Globale Eingaben” erforderlich.

Sortieren: Wird die blaue Titelzeile mit der rechten Maustaste angeklickt, so werden die Abteilungen nach
Nummer bzw. Bezeichnung sortiert.

Globale Daten sind Daten, die in jeder Abteilung mit den gleichen Inhalten zur Verfiigung stehen. Zu den
globalen Daten z&hlen Fehltage, Tatigkeiten und Feiertage. Alle anderen Daten (zum Beispiel Dienste und
Personalstérken) sind abteilungsbezogen.
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Filiale

Mehrere Abteilungen lassen sich einer Filiale zuordnen. Die Zuordnung der Abteilungen zu Filialen kann
jederzeit gedndert werden.

Beim Anklicken der Schaltflache “Filiale” 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abteilung - =11 Statuz

lhre Firma Drehere

Schlozszers

Werzandt ifi Bearbeitung

57

[ Meu | = Offnen |_M Team verschieben

VoK | M | PHire |

In der linken Listbox sind alle Filialen zu sehen und in der rechten Listbox die Abteilungen der markierten
Filiale, auf die mindestens Leserechte vorhanden sind.

Aktuelle Filiale und Abteilung sind markiert. Werden andere Zeilen markiert und anschlieBend OK
angeklickt, so stehen jetzt die Daten der neuen Abteilung zur Verfiigung.

Verschiebung einer Abteilung in eine andere Filiale: Mit einem Doppelklick auf die zu verschiebende
Abteilung in der rechten Listbox 6ffnet sich eine Listbox mit allen Filialen. Mit einem weiteren Doppelklick
kann dieser Abteilung eine neue Filiale zugeordnet werden.

Neu: Wird diese Schaltflache angeklickt, so 6ffnet sich ein Fenster, das zur Eingabe einer neuen Filiale
dient. Mit einem Doppelklick auf die obere Zeile in der rechten Listbox kann der neuen Filiale eine
Abteilung zugeordnet werden.

Fir die Eingabe einer neuen Filiale ist das Recht “Globale Eingaben” erforderlich.

Offnen: Die Bezeichnung der markierten Filiale kann geéndert werden. Die Daten aller zugehdrigen
Abteilungen bleiben dabei unverandert. Ein Doppelklick auf eine zu andernde Zeile hat die selbe Wirkung
wie ein Klick auf Offnen.
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Fur die Anwahl von “Offnen” ist das Recht “Globale Eingaben” erforderlich.

Loschen: Die markierte Filiale wird nach einer Sicherheitsabfrage in die Liste der geldschten Filialen
verschoben. Mit den Schaltflachen Liste und Aktivieren kann der Loschvorgang riickgangig gemacht
werden.

Fir das Loschen einer Filiale ist das Recht “Globale Eingaben” erforderlich. AuBerdem darf die zu
I6schende Filiale keine Abteilungen enthalten.

Liste: Es offnet sich eine Liste, die alle geléschten Filialen enthalt. Die darin enthaltenen Filialen kénnen
endgltig geléscht werden oder die Léschung kann riickgangig gemacht werden.

Fur die Anwahl von “Liste” ist das Recht “Globale Eingaben” erforderlich.

Sortieren: Wird die blaue Titelzeile mit der rechten Maustaste angeklickt, so werden die Filialen oder
Abteilungen nach Nummer bzw. Bezeichnung sortiert.
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Saison

Pro Abteilung konnen bis zu 999 Saisons definiert werden. Jede Saison kann spezielle Dienste,
Personalstarken und Schichtzyklen haben.

Beim Anklicken der Schaltflache “Saison” 6ffnet sich folgendes Fenster:

[5 Meu | & Offnen | T Léschen | Wy Liste
Vv oK

Die aktuelle Saison ist markiert. Wird eine andere Zeile markiert und anschlieRend OK angeklickt, so
stehen jetzt die Daten dieser neuen Saison zur Verfligung.

Neu: Wird diese Schaltflache angeklickt, so 6ffnet sich ein weiteres Fenster, das zur Eingabe einer neuen
Saison dient.

Meue Saizon

Bezeichnung [max. 30 Zeichen): INEbEnSEiSDr‘

¥ Dienstdefiniionen von "Hauptzaizon'' kopieren
¥ Personalstarken vorn "Hauptsaison' kopieren

v Schichtzyklen von "Hauptzaizon” kopieren

W oK | I Fbruch |
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Die Bezeichnung der neuen Saison ist frei wahlbar und kann auch nachtraglich geandert werden. Sie
erscheint auf dem gedruckten Monatsplan und auf den Schichtzyklen.

Dienstdefinitionen von <Saison> kopieren: Ist diese Checkbox markiert, so werden alle
Dienstdefinitionen, die in der aktuellen Saison verfiigbar sind, in die neue Saison kopiert. Wird die
Markierung entfernt, so stehen in der neuen Saison am Anfang keine Dienste zur Verfigung.

Personalstérken von <Saison> kopieren: Ist diese Checkbox markiert, so werden alle Personalstarken
der aktuellen Saison in die neue Saison kopiert. Wird die Markierung entfernt, so sind alle Personalstéarken
mit null vorbelegt.

Schichtzyklen von <Saison> kopieren: Ist diese Checkbox markiert, so werden alle Schichtzyklen der
aktuellen Saison in die neue Saison kopiert.

Offnen: Die Bezeichnung der markierten Saison kann gedndert werden. AuRerdem lassen sich
Dienstdefinitionen, Personalstarken und Schichtzyklen von der aktuellen Saison in die markierte Saison
kopieren. Ein Doppelklick auf eine zu andernde Zeile hat die selbe Wirkung wie ein Klick auf Offnen.

Loschen: Die markierte Saison wird geldscht. Nicht I6schbar sind die im Plan aktivierte Saison und die
Standard-Saison.

Liste: Die Liste der geléschten Saisons oOffnet sich. Die darin enthaltenen Saisons kdnnen endgiiltig
geléscht werden oder die Léschung kann riickgangig gemacht werden.

Sortieren: Wird die blaue Titelzeile mit der rechten Maustaste angeklickt, so werden die Saisons nach
Nummer bzw. Bezeichnung sortiert.

Die angewahlte Saison gilt fir den gesamten Monat. Sollen an einem einzelnen Tag abweichende
Personalstéarken gelten, so geben Sie in Tagesnotiz "#Nummer der Saison" ein

Beispiel:

am 14.04. gelten die Personalstarken von "Besonderes Ereignis"

T ageznotiz fir 14.04.
|1¢2

Termink alender

Hauptzaizon

MHebenzaizon
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Login

Zur schnelleren Einarbeitung wurde Xplan so programmiert, dass es sich direkt nach der Installation ohne
Login starten lasst. Dabei stehen alle Abteilungen mit allen Rechten zur Verfigung. Sobald die
Einarbeitung abgeschlossen ist und zu schitzende Daten eingegeben werden sollen, ist es
empfehlenswert, das Loginfenster zu aktivieren.

Klicken Sie dazu im Hauptmenu auf “Einstellungen” 1/§\T und markieren Sie “mit Login”. Beim néchsten
Programmaufruf von Xplan 6ffnet sich das Loginfenster:

AFEA-PER 5.01

L ogir:

F.enirort;

v K | I Abruch | Kennwert sndem

Geben Sie in das Loginfeld "start” und in das Kennwort-Feld ebenfalls "start” ein und klicken Sie
anschlieRend auf Benutzerverwaltung.
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Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung enthalt die Logindaten aller Personen, die berechtigt sind, Xplan zu benutzen.

Fir jeden Xplan-Benutzer lassen sich flr jede einzelne Abteilung unterschiedliche Schreib- und Leserechte
einstellen. Unabhéngig von den abteilungsbezogenen Rechten lassen sich globale Rechte definieren.

Beispiele:

Der Benutzer Robert Muller hat fur die Abteilung KMT Urlaubsplanerrecht und fiir die Abteilung Al
Dienstplanerrecht.

Der Systemadministrator Martin Langer hat keine abteilungsbezogenen Rechte, dafiir aber
Schreibrecht auf die Benutzerverwaltung

BEJ’II.I"ZE‘I".'EEW‘E'ELH’IQ

Harrbach M artin _mham | gheb. Er-gab-en, BV zchasiben

-
o e —
¥ it Login Kennwioitiinge mindestens [T Zeichen Kenewioit sperren nach [0 fehieihafien Eingaben (0 = unbegrenzt)

Y Mau [ﬁﬁﬁmnl Umm|ﬁ_l]m [
oK | ¢ HILFE

Der Eintrag "start” ist vorbelegt und sollte aus Sicherheitsgriinden geandert oder geléscht werden, sobald
weitere Logins eingetragen sind.

Sortieren: Mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf die schwarze Uberschriftenzeile lassen sich die
Zeilen in der Benutzerverwaltung nach dem angeklickten Wert sortieren.

Mit Login: Wird in dieser Checkbox der Haken entfernt, so erscheint beim nachsten Programmaufruf kein
Loginfenster mehr. Jeder PC-Benutzer kann dadurch lesend und schreibend auf alle Daten zugreifen. Nach
Anwahl von “Einstellungen” im Hauptmeni und “mit Login” erscheint das Loginfenster wieder.

Neues Login hinzuftigen: Beim Anklicken der Schaltflache "Neu” &ffnet sich folgendes Fenster:

pl67



© lhre Firma, 2009

Abtelungibazogens Hechie:
[Dlsnslnlarm :I

Ihee Firria Abwesend [z. B. Ebeinzes]

R | | Ihve Abtedung
Ihee Fiarna | Testdaten
i
| |
Systenlogin { {
Nachname WVomame Login _.
| | o A e R o i
Tedaton Fommentas == —=
I | = S— - S — SN -
giikip ab gl bis 1 S 1 e 0 [
| | | ;
Globale Rechits
™ Giohale Eingaben
[ Benulzerveswaliung lesen |
[ Berutzerverwaltung lesen und scheedben IL"
ok | Mens | Prre |

Das Eingabefeld "Login” muss auf jeden Fall belegt werden. Alle anderen Eingabefelder kénnen leer
bleiben. "Login” muss eine Zeichenkette aus bis zu 20 Buchstaben oder Ziffern sein, die nur einmal
vergeben werden darf.

Systemlogin: In dieses Feld kénnen Sie das Login eintragen, mit dem Sie sich an lhrem PC anmelden.
Dadurch wird beim Xplan-Start das Login-Fenster Ubersprungen, falls das Systemlogin mit dem
eingetragenen Wert Ubereinstimmt. FiUr Anwender, die Lese- oder Schreibrecht auf die
Benutzerverwaltung haben, ist das Systemlogin unwirksam.

Das Loginfenster kann wieder sichtbar gemacht werden, indem Sie das Xplan-lcon mit der rechten
Maustaste anklicken, dann Eigenschaften anwahlen und im Zielverzeichnis hinter flex.exe login
eintragen.

Gultig ab: Ist dieses Eingabefeld leer, so ist das Login immer bzw. bis zum giiltig-bis-Datum wirksam.

Gultig bis: Ist dieses Eingabefeld leer, so ist das Login immer bzw. ab dem gultig-ab-Datum wirksam.

Globale Eingaben: Ist diese Checkbox markiert, so kénnen mit diesem Login Fehltage, Tatigkeiten,
Feiertage, Abteilungen und Filialen neu definiert, geéndert und geléscht werden.

Benutzerverwaltung lesen: Ist diese Checkbox markiert, so kann mit diesem Login die
Benutzerverwaltung aufgerufen werden, aber es kdnnen darin keine Eintrdge gemacht werden.

Benutzerverwaltung lesen und schreiben: Die Benutzerverwaltung steht mit allen Eingabemaoglichkeiten
zur Verflgung.
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Um dem neuen Benutzer die Mdglichkeit zu geben, einzelne Abteilungen zu 6ffnen, missen in der Listbox
auf der rechten Seite Eintrage in der Rechte-Spalte gemacht werden. Dazu wird in der Combobox "
Abteilungsbezogene Rechte” das gewilnschte Recht angewahlt. Klickt man anschlieBend auf "Alles
vorbelegen”, so werden alle Abteilungen mit diesem Recht vorbelegt. Will man dieses Recht nur bei einer
Abteilung eintragen, so muss man einen Doppelklick auf das zugehérige Feld in der “Rechte’-Spalte
machen.

Abteilungsbezogene Rechte lassen sich auch Uber die Tastatur eingeben. Es gilt:
L = nurlesen

D = Dienstplaner

P = Dienst- und Personalplaner

F = Freigaberecht

U = Urlaubsplaner

Leertaste = Eintrag l6dschen

Abteilungsbezogene Rechte:

Nur Lesen: Alle Daten der zugeordneten Abteilung sind zwar sichtbar, aber es kénnen keine Eintrage
gemacht werden.

Dienstplaner: Alle Daten der zugeordneten Abteilung sind sichtbar und in Schichtzyklen, Monats- und
Wochenpléanen kénnen Eintrage gemacht werden. Personaldaten sind fur Eintrdge gesperrt. Eingaben im
Monatsplan sind maximal zwei Monate in die Vergangenheit moglich.

Dienst- und Personalplaner: Alle Daten der zugeordneten Abteilung sind sichtbar und es kénnen in
Schichtzyklen, Monats- und Wochenplanen und in Personaldaten Eintrage gemacht werden. Eingaben im
Monatsplan sind maximal zwei Monate in die Vergangenheit moglich.

Urlaubsplaner: Im Monatsplan kdnnen Fehltage maximal zwei Monate in die Vergangenheit, aber keine
Dienste eingegeben werden. Schichtzyklen und Wochenplane sind fir alle Eingaben gesperrt.
Personaldaten kénnen eingegeben werden.

Freigaberecht: Zusatzlich zum Dienst- und Personalplanerrecht kdnnen Dienstplane gesperrt oder
freigegeben werden (Doppelklick auf den Monatskalender).

AuRerdem kénnen mit Freigaberecht Anderungen im Meniipunkt “Einstellungen” vorgenommen werden.

Kennwort I6schen: Ist diese Checkbox markiert, so wird beim SchlieRen des Fensters mit OK das
zugehorige Kennwort geléscht. Dadurch ist der Anwender gezwungen, beim nachsten Login ein neues
Kennwort einzugeben.
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Multiuserbetrieb

Die Dienstplanung kann von beliebig vielen Clients aus erfolgen. Werden von verschiedenen Client aus
unterschiedliche Abteilungen bearbeitet, so ergibt sich keine Einschrankung der Nutzerrechte. Wird
jedoch eine Abteilung von mehreren Clients aus gleichzeitig bearbeitet, so erhalt nur der Nutzer, der diese
Abteilung zuerst aufruft, das Schreibrecht und alle weiteren Nutzer erhalten automatisch nur Leserechte.

Wenn eine Abteilung in Bearbeitung ist, wird dies in der Statusspalte des Abteilungsfensters angezeigt:

& |DE1 it Bearbeitung
7 |DE2

5 |HNHD

1 F.RT 1 ir Bearbeitung
2 |kMT 2

[ Neu | 2 Ofnen | itoschen | Dy List
W 0K | Wbtk | f HILFE

Bei der Anwahl wird man darauf hingewiesen, dass nur Leserechte gewahrt werden:

Abteilung ist in Bearbeitung : I;fg;::- ] E|

#plan ProPlus 534 worde am 02,02, 2006 unn 00:40 Uhr won Spedition Stadler an FLORI gestartet

% Abteilung lesend difnen

™ Schreibend dffnen. Achtung: Mur die Anderungen der zuletzt beendetetn Sitzung werden gespeichert!

[ | B Fbruch |
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Datensicherung

Um einen Datenverlust bei einem Ausfall der Festplatte zu verhindern, ist es dringend empfehlenswert,
regelmaRig die Anwenderdaten zu sichern.

Die Anwenderdaten befinden sich unter
<Zielverzeichnis bei der Installation>\datenKI

Das Zielverzeichnis der Installation ist mit c:\programme\xplan vorbelegt.

Dienstplandaten befinden sich unter ...\datenKNAxxxx\<Jahr>, wobei Axxxx die A+Abteilungsnummer ist,
die in der ersten Spalte im Abteilungsfenster angezeigt wird.

Beispiel:

Die Dienstplandaten der Abteilung “1 Testdaten” vom Jahr 2005 befinden sich unter
...\datenkNA0001\2005
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Umrechnung von Zeiten

Xplan stellt in der Grundeinstellung alle Zeiten in Stunden und Minuten dar. Folgende Tabelle dient zur
Umrechnung von Std:min in die Dezimaldarstellung:

Std:Min Std. dezimal
0:06 = 0,1
0:12 = 0,2
0:18 = 0,3
024 = 0,4
0:30 = 0,5
0:36 = 0,6
042 = 0,7
0:48 = 0,8
054 = 0,9
1.00 = 1,0
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Xplan Bonus

Diese Funktion errechnet die Arbeitszeiten und Zulagen fiir:
° Nachtarbeit
Sonn- und Feiertagesarbeit
Arbeit an halben Vorfesttagen in bestimmten Zeitfenstern
Mehrarbeit
sonstige Arbeit in frei definierbaren Zeitfenstern

Wahlweise kdnnen Stunden oder Euro-Betrage ausgegeben werden.
Es wird unterschieden zwischen festen, steuerpflichtigen und steuerfreien Zulagen.
Einzelne Feiertage kdnnen unterschiedlich bewertet werden.

Weitere Auswertungen mit Xplan Bonus:

e Durchschnittliche Arbeitszeit pro Werktag
e Zahl der Sonntagsdienste
e Fehltagstatistiken
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Arbeitsstunden, Zulagen

Anwahl: E

Auswertung @
\I 01.03.2014 El biz .03.2014 EI >
Arbeitzzeiten
|.¢‘-.uswertung 1-12 ﬂ
T arif: ||1 Standard

Auzzuwertende T atigkeiten |

K.onfiguration

Arbettzstunden, Zulagen

|stplan-Auzwertung

* alle Stunden auzwerten
" fur steuerpflichtige Stunden
" nur steuerfreie Stunden

[ Zulagen im Sollplan rat darstellen
YWiochentiche Mehrarbeit |

Stunden in den wergangenen & Monaten

Stunden zeit Jahrezbeginn prda
Saonntagsdienste seit J ahresbeginn |
Fehltage
Zahl der Fehltage F.anfiquration
Stunden K.anfiquration
Zeitraume K.anfiguration
Stunden pro Tag K.anfiguration

vik 6 R |

Auswertung 1 - 12: Bis zu 48 verschiedene Lohnarten kdnnen kdnnen konfiguriert und ausgewertet
werden, wobei die Lohnarten 1-12, 13-24, 25-36 und 37-48 jeweils auf eine Seite gedruckt werden.

Tarif: Mit dieser Schaltflache kann ein Tarif eingestellt werden. Es kénnen bis zu zehn Tarife mit
unterschiedlichen Konfigurationen eingegeben werden.

Auszuwertende Téatigkeiten: In der Gundeinstellung werden die Dienste mit jeder Tatigkeit ausgewertet.
Die Auswertung kann jedoch auf Dienste mit einer oder wenigen bestimmten Tatigkeiten beschrankt
werden

alle Stunden auswerten: Alle Stunden werden ausgewertet (Grundeinstellung).

nur steuerpflichtige Stunden: Nur die Spalten, die in "sp. Zul %" (-->Konfiguration) einen Wert gré3er
als null haben, werden ausgewertet.
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nur steuerfreie Stunden: Nur die Spalten, die in "sf. Zul %" (-->Konfiguration) einen Wert gréer als null

haben, werden ausgewertet.

Konfiguration:

Global: Auszuweriende Arbeitsstunden =

‘Wochentag  Feieilag ey bés Bezeichnung £ pro Std |$|:|. Zul % stZul % 100%
‘Iplnurﬁa j |kei'|FEiE|"."|:|rl‘est ;I |1}|:||3 |2&m |53Na¢hmil!ag | 1.00 | 0,00 | 000 [T Extas
2 |mnSo | |keinFeietvorfest | |o000  [2600  [Sonntagsdienst | 000 | 000 | 5000 [T _ Exas
V| | |F-Typ3 =] [1300 (2400 [Siivestes | 000 [ 000 [ 12500 [T _ Etias
1| MIETT -] |1qu |2a:|:|:| |HI Abend | 0.00 | 0.00 | 15000 [ Euyas
EP| ﬂ |F-T_|,|;.'5 ﬂ |IJD;E||3 |2-1:U:| |"-\-‘Ei'm=all:hterl | 0.00 | 0.00 | 15000 [ Estas
5| ~|[FTme =] o0 400 [TMa [ om0 [ om0 [1500 [ _Eues
7 |MoSa v| |keinFeiet/orfest =] 2000|0600 [Nachtarbeit | 200 [ 000 | 000 [ _ Esas
3|_| _Lll _,J | | | | 0,00 | 0,00 | 0 r Extras
9 I_l jl j | | | | .00 | .00 | 0 ﬂl
100 | =] =] | | | | 0.00 | 0.00 | 000 [T Ewrss
nrj ~]| =] | | | | o.00 | 0.00 | 000 [~ _ Eses |
12| =] ] | | | | 0,00 | 0,00 | 00 I Evies

] Mehiaibeitzzudage ab i Stureden pro Tag | | 0.00 | 0.00 | 0.00
™ Mehabeiszdsgeab | SwndenpoTag | | ©oo | om0 | 000
" Zudagen in % der Grundvesgiitung
Testdaten Spaeniitel % Zulagen in % der ausgewerteten Stunden

[ Machtstunden zusammentassen

™ Zeitumstelung bericksichtigen

™ rur eigene Ableiing auswerten

Pausen
F.eine Zulage |
Vo | Reees | o Bk "—l

In diesem Dialogfenster wird definiert, woflrr es Zuschlage gibt:

Es kénnen bestimmte Waochentage angewahlt werden, zum Beispiel "nur am Sonntag" oder "Samstag und
Sonntag". Ein leeres Feld bedeutet, dass jeder Wochentag ausgewertet wird.

Bestimmte Feiertage kdnnen ebenfalls angewahlt werden und ein Zeitfenster kann eingegeben werden.
Feiertage mit gleicher Zulage kdnnen zu einem Feiertagstyp (F-Typ) zusammengefasst werden. Ein leeres

Feld bedeutet, dass die Auswertung erfolgt, egal ob ein Feiertag ist oder nicht.

Mit "von" und "bis" kann ein Zeitfenster definiert werden. "00:00 bis 24:00" bedeutet, dass der ganze Tag

ausgewertet wird.

sp. Zul. % ist die steuerpflichtige Zulage in Prozent

sf. Zul. % ist die steuerfreie Zulage in Prozent

Mit "Extras" kénnen weitere Bedingungen eingegeben werden.

Mit der Schaltflache "Keine Zulage" kann festgelegt werden, ob unterschiedliche Auswertungen gleichzeitig
erfolgen durfen oder nicht. Beispiel: kein Sonntagszuschlag bei Feiertagszuschlag.
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Zulagen im Sollplan rot darstellen: Ist die Checkbox markiert, so werden alle Dienste mit Zulagen je

nach Hohe der Zulage hellrot, dunkelrot oder schwarz dargestellt.

Beispiel:
I3ne == | 01 03
- N1 | M1
N1 M1

[0 (w.. [oi [mi [0 ]
06 |07 ng
akpm
Dannar Gearg
Estner Jinge

87 181 |81 |91

Tamoach I i
Haszel Sonja
Héger Susanng
Koch Liwe

1§
| T
|'r| Fi

ﬁ _'r| F1 [mit

Kress Roland
Lindner Waler
Meler Doris
Miller Lwe
Migrmaier Danial
Oppler Stefan
Rmer Carala

2|

i|

g2

Fr |4 =
10 (11 [12(13 |14 |15 |18 i!'|3
81 |51 | F1 JF1

v [oi [mi [0 [Fe [2
|20 (71 |22 (23 |AN0
&1 |51 |81

Schnelder Bianca W1 W1 [m M
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Konfiguration

Konfiguration

Die Kriterien fir die auszugebenden Arbeitsstunden und Zulagen fir den eingestellten Tarif werden mit
dieser Schaltflache festgelegt:

auszuwertende Arbeitsstunden SR x|
wochentan Feiertan L] b Bezeichnung feshe Zul. |spLZ|.lK s 2ul % 100%
 [ENEEE -] [kenFeietvorfest =] [1300 [2000° [saNachmitag | 100 | ol o
W fruSe x| [keinFeiervorfest | Joooo [2400  [somtagsdenst [ 000 | T =
™| =l [FTw3 x| [r300 Je400 - |Sivester | oo | o 125
| x| [Fppa =] 1300 [24:00 [HIAbend [ oo0 | ] B =
| =] [Fiwes =] |oo00 | [24:00  weinachten | 000 | o | 110
W =] [FTus =] foooo 400 [iMai [ oo | o[ 10
M [MoSa x| [keinFeieivarfest =] [000 (0800 [Nachtarbed | 200 | 0 | 0
L BI L2 A M TN [
| =11 E | | | oo | 0 | i S
| =l Iz | | | | oo | 0 | Iy oy
LD 2 )R T O | P L -
[ =11 ] | | | | oo | 0 | 0 =
[ Mehiatbeitszulage ab | Stundenprio Tag | oo | 0] 0O
[ Mehiaibeiiszulage ab | StundenproTag | o000 | 0 | )
" Zulagen in % der Grundvergiitung [E uo) % Zulagenin % der ausgewerteten Stunden

O K | b | 2 |6

Mit der Checkbox ganz links wird die Zeile fur Eingaben aktiviert. Die vier Kriterien “Wochentag”, “Feiertag”
“von” und “bis” mussen gleichzeitig gelten. Ein leeres Feld in der Spalte “Wochentag” bedeutet, dass alle
Wochentage ausgewertet werden. Ein leeres Feld in der Spalte “Feiertag” bedeutet, dass sowohl Feiertage,
als auch keine Feiertage ausgewertet werden.

Bezeichnung: Es kann eine Spalteniberschrift mit maximal 15 Zeichen eingetragen werden. Ist keine
Bezeichnung eingetragen, so wird die Spalteniberschrift aus den Kriterien gebildet.

Feste Zulage: Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Fenster:

%" Fester Betrag pro Stunde

™ Fester Betrag, fallz Kriterium erfiillt ist

" Gutzchrift in Prozent
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Bei der ersten Einstellung wird ein fester Euro-Betrag pro auszuwertende Stunde berechnet.

Bei der zweiten Einstellung wird ein fester Euro-Betrag berechnet, wenn das Kriterium erfillt ist, d. h. der
Betrag ist unabhéngig davon, ob nur eine Minute der Arbeitszeit oder mehrere Stunden das Kriterium
erfullen.

Steuerpflichtige Zulage: Prozent-Wert der Grundvergitung. Die Grundvergiitung kann im ersten
Personalstammdaten-Fenster fiir jede Person eingegeben werden.

Steuerfreie Zulage: Prozent-Wert der Grundvergiitung. Die Grundvergitung kann im ersten
Personalstammdaten-Fenster fiir jede Person eingegeben werden.

100%: Ist diese Checkbox markiert, so wird die Arbeitszeit von Bereitschaftsdienste immer mit 100%
bewertet.

Beispiel: Die Bereitschaft B6 beginnt um 20 Uhr und endet um 20 Uhr am darauffolgenden Tag. Die
Arbeitszeit wird mit 25% bewertet.

Mit markierter Checkbox wird B6 mit 24 Stunden bewertet, ist die Checkbo nicht markiert, so wird B6 mit 6
Stunden bewertet.

Mehrarbeitszulage: Zulage, die gezahlt wird, wenn eine bestimmte Zahl von Arbeitsstunden pro Tag
Uberschritten wird.

Zulagen in % der Grundvergutung: Die ausgewerteten Stunden werden mit der Grundvergiitung pro
Stunde (->Personaldaten ->Grunddaten) und dem eingegebenen Prozentwert multipliziert. Das Ergebnis ist
ein Euro-Betrag.

Zulagen in % der ausgewerteten Stunden: Die ausgewerteten Stunden werden mit dem eingegebenen
Prozentwert multipliziert.

Verschiedene Kriterien sind bereits vorbelegt. Bedeutung der Vorbelegungen:

Die Einstellungen in der ersten Zeile bewirken, dass in der Liste der Arbeitsstunden in der ersten Spalte
neben den Namen die Arbeitsstunden angezeigt werden, die an Samstagen, an denen kein Feier- oder
Vorfesttag ist, von 13:00 bis 20:00 Uhr geleistet werden.

Die Einstellungen in der zweiten Zeile bewirken, dass in der Liste der Arbeitsstunden in der zweiten Spalte
neben den Namen die Arbeitsstunden angezeigt werden, die an Sonntagen, an denen kein Feier- oder
Vorfesttag ist, von 00:00 bis 24:00 Uhr geleistet werden.

3. Zeile: Wochenfeiertage (Feiertage, die nicht auf einen Sonntag fallen) werden ausgewertet
1. Zeile: halbe Vorfesttage (Samstag vor Ostern und Samstag vor Pfingsten) werden ausgewertet
2. Zeile: ganze Vorfesttage (HI. Abend und Silvester) werden ausgewertet

3. Nachtarbeit zwischen 20:00 Uhr und 06:00 wird ausgewertet.

Die Kriterien aller Tarife stehen allen Filialen und Abteilungen zur Verfigung. Aus diesem Grund ist zur
Eingabe von Kriterien das Recht “globale Eingaben” erforderlich.
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Auswertung

Auswertung der Arbeitsstunden und Zulagen

Arbeitsstunden, Zulagen: Mit dieser Schaltflache wird eine Liste aller Personen mit dem eingestellten
Tarif ausgegeben. Diese Liste enthélt alle Stunden, die in den konfigurierten Zeitfenster geleistet wurden.

fer | HL Abend |'W ten | 1. Mai | Nachiaibeit | fes

Hamt 0.00 | e72s0) @00 :
Kiohler Wollgang 742 054 000 000 000 000 6430,  €13670)  oo0 1527
Albel Leuthuser Sch.. 742 203 000 000 000 000 5103 €10980) @00 1035
Beck Peter 742 054 000 oo 545 000 6430, €13670) 00| 2405
Hassel Soria 854 209 000 0:00| 000 000 61:45  €13240) 000 1435
Heiger Susanne 1412 192 o 0.00 000 000 3900  €9220] 000 942
__ FochUwe| 42 2103 000 000 000 000) 3733 €8280) 000 1035
Kress Roland 742 2312|000 ooo 000 000 7648|  €16530) 000 11:3
Linrer 'w/aker 854 2909 000 0.00 545 0:00 28:45 €6640) OO0l 2312
Miillet Liwe 1412 706 000 000 000 000 72| 615660 00| 1333
Romer Carols 742 206 000 o000 000 0:00 5151 emdol @00 11:33
Schneider Bisncs 830 2312) 000 o000 FO00  0:00 6418 €13510]  o00|  11:36
Schubert Wemer 10:08 212700 0.00 Tho0 oo E1:33)  €13320) O00)  10k44
 UhandDaniel| 1412] RS 00 000 545 000 3836 €9140)  @00| 2503
Zeines Wener 742 3261 000 000 545 000 2321 €6640) 000 2503
Meies Dotis| 630 2008 000 000 000 000 5915 €12500) OO0, 10:35
Niemeier D aniel 854 1345 000 00| 000 000 6121  ens0  ooo 65
Weigel Astrid 1524 25| oo 0:00| 000 000 6621 €14810] 000 1625
Oppler Stetan 0:00 000 000 000 000 000 000 €000 000 000
Tarnm KaiHenz 0.00/ 000, 000 000 000 000 000 €000 000 000 »
[ 4] ¥
Vv | Einzelausweitung g@]ﬂ = Stunder:Minuten " Dezimaldasstelung

Mit einem Doppelklick auf ein Feld in den Auswertungen werden die zuschlagspflichtigen Stunden jedes
einzelnen Tages angezeigt:

i Hambach Markin

@% Sa MNachmittag
23.05.2009; 6:30
30.05.2009; 1:12

Wird der Name doppelgeklickt, so werden die Auswertungen nur dieser einen Person angezeigt:
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Istplan-Auswertung

Istplan-Auswertung

Die Einstellungen dieses Dialogfensters beeinflussen nur dann die Auswertung des Istplans, wenn in der
Soll und der Istzeile ein Eintrag vorhanden ist.

Istplan-Auswertung e x|

Bei Diensttausch gilt:

" Maxmale Zulage aus Scll- und Isteintrag wird hmrheiEbﬂi stevueiirei bledbt
(™ Mur tatsEchiich geleistete Arbeitzzeiten werden ausgewertel, steverfrei bleibt
7 Mur tatsEchiich geleistete Arbeitszeiten werden ausgewertet. Bei Stomierung wird aus steuerfrei steuerpflichlig

Bei folgenden Fehltagen wrd der Eintrag in der Sollzeile bewertet:

Frankhest
Andem

v o« | - A

Bei Diensttausch gilt:

Maximale Zulage aus Soll- und Istplan wird bewertet, wobei steuerfrei gemalR 83b EstG zu
steuerpflichtig wird.

Steuerfreie Zulagen werden dann steuerpflichtig, wenn die steuerpflichtigen Stunden nicht wirklich geleistet
werden. Das ist dann der Fall, wenn geplante zulagepflichtige Nachtdienst durch einen zulagefreien
Frihdienst ersetzt wird.

Sollzeile: Nachtdienst wurde geplant
Istzeile: Frih- oder Spatdienst wegen Diensttausch oder Krankheit eines anderen Mitarbeiters

Auswertung:  Die Nachtzulage wird ausgewertet. Die Zulage ist aber steuerpflichtig

Maximale Zulage aus Soll- und Istplan wird bewertet, wobei steuerfrei bleibt.
Sollzeile: Nachtdienst wurde geplant
Istzeile: Fruh- oder Spatdienst wegen Diensttausch oder Krankheit eines anderen Mitarbeiters

Auswertung:  Die Nachtzulage wird ausgewertet. Die steuerfreien Anteile der Zulage bleiben steuerfrei.

Nur tatsachlich geleistete Arbeitszeiten werden ausgewertet, steuerfrei bleibt
Sollzeile: Nachtdienst wurde geplant
Istzeile: Fruh- oder Spatdienst wegen Diensttausch oder Krankheit eines anderen Mitarbeiters

Auswertung:  Die Nachtzulage des geplanten Dienstes wird nicht ausgewertet

Nur tatsédchlich geleistete Arbeitszeiten werden ausgewertet. Bei Stornierung wird aus steuerfrei
steuerpflichtig

Bei Diensttausch wie bei der datiberliegenden Einstellung

Steuerfreie Zulagen werden dann steuerpflichtig, wenn steuerpflichtige Stunden nicht wirklich geleistet
werden. Das ist dann der Fall, wenn zum Beispiel der geplante zulagepflichtige Nachtdienst durch
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Krankheit ersetzt wird, wobei Krankheit die Einstellung “Solldienst auswerten” (siehe unten) hat.

Bei folgenden Fehltagen wird der Eintrag in der Sollzeile bewertet:

Fur die folgenden Beispielen gilt: nur bei Krankheit (Kra) wird der Eintrag in der Sollzeile ausgewertet

Fehltage in der Istzeile

Sollzeile: Nachtdienst wurde geplant
Istzeile: Kra

Auswertung: Die Nachtzulage des geplanten Dienstes wird ausgewertet. Abhangig von der
dariberliegenden Einstellung wird der steuerfreie Anteil als steuerpflichtig gewertet bzw. er bleibt
steuerfrei.

Sollzeile: Nachtdienst wurde geplant
Istzeile: FB / Kur/SU / Url
Auswertung:  Die Nachtzulage des geplanten Dienstes wird nicht ausgewertet
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Stunden pro Tag in den vergangenen sechs Monaten

Wird diese Schaltflache angeklickt, so wird folgende Liste ausgegeben:

Auswertung von 01.03.2008 bis 31.08.2008 x|
M ame =
Abel Boland

Beck Peter 447 126 F
Danner Georg >25 126

Eztner Jurgen 245 126

Hambach Martin 4:50 126

Haszzel Sonja 4:48 126

Hoger Suzanne 442 126

Koch Uwe 447 126

F.ahler Wiolfgang 4:50 126

Kress Roland 4:45 126

Lindrer ‘W alter 447 126

M eier Doriz 200 126

Miiller Uwe 447 126

Miermeier Daniel 220 126

Oppler Stefan 4.28 126

Rigrner Carola 447 126

Schheider Bianca 147 126

Schubert Werner 443 P 126

Tamm K artHeinz 424 " 126

Uhland D ariel 4:25 126

Wieigel Astrid 1:2 126

Zeither Werner 4 126

M ame

Es wird die durchschnittliche Zahl der Arbeitsstunden pro Werktag (einschlielich Samstag) berechnet.
1. Spalte: alle Personen der aktuellen Abteilung

2. Spalte: durchschnittliche Zahl der Arbeitsstunden pro Werktag. Werktage sind alle Wochentage
(einschlie3lich Samstag) auBer Sonn- und Feiertage. Werte Uber sieben Stunden werden gelb und
Werte Uber acht Stunden werden rot dargestellit.

3. Spalte: Die Zahl der ausgewerteten Tage hangt ab vom Beginn der Planung und vom Ein- und
Austrittsdatum der einzelnen Personen.

Die Sortierung erfolgt mit einem Klick auf die erste Zeile.
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Sonntagsdienste seit Jahresbeginn

Wird diese Schaltflache angeklickt, so wird folgende Liste ausgegeben:

Auswertung von 01.01.2008 bis 31.08.2008

h arne

Abel Boland 12
Beck Peter 10 2 126 F
Danner Georg 11 7 126
Eztner Jurgen 10 g 126
Hambach Martin 7 11 126
Haszzel Sonja 3 10 126
Hoger Suzanne 10 g 126
Koch Uwe 3 g 126
K.ohler Wollgang B 12 126
Kress Roland 10 a 126
Lindrer ‘W alter E 12 126
M eier Doriz 7 11 126
biiller Lwe 8 10 126
Miermeier Daniel 8 10 126
Oppler Stefan a 10 126
Rigrner Carola 5 13 126
Schheider Bianca S 10 126
Schubert Werner g 10 126
Tamm K.arl-Heinz 7 11 [-126
Uhland Dariel g 12 ™28
Wieigel Astrid L) 13 126
Zeither Werner 7 11 126
M ame Sonntagzdienszte | freie Sonntage

1

Spalte: alle Personen der aktuellen Abteilung

Spalte: Zahl der Sonntagsdienste. Nachtdienste, die am Sonntag Abend beginnen oder am Sonntag
friih enden, werden auch als Sonntagsdienst gewertet.

3. Spalte: vollstandig freie Sonntage

4. Spalte: Die Zahl der ausgewerteten Tage hangt ab vom Beginn der Planung und vom Ein- und
Austrittsdatum der einzelnen Personen.

Die Sortierung erfolgt mit einem Klick auf die erste Zeile.
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Auswertung der Fehltage

Die Kriterien fur die auszugebenden Fehltage werden mit der Schaltflache “Konfiguration” neben “Fehltage”
festgelegt:

Auzzuwertende Fehltage

Anzwertung

Fehltag
FB Farthildung

W

K.ra Frankheit ja
Four Eur ja
S Sanderurlaub ja
il Urlaub ja

Mit einem Doppelklick auf ein ja/nein-Feld kann bestimmt werden, welche Fehltage ausgewertet werden
sollen.

Klickt man auf Zahl der Fehltage, so wird die Liste mit den auszuwertenden Fehltagen ausgegeben, die
auch gedruckt und in Excel oder im Internet-Browser angezeigt werden kann.

Zeitraume: Die Zeitraume der Fehltage werden ausgegeben
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Excel-Auswertung

Durch Anklicken des Excel-Symbols im Auswertungsfenster 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Excel-Ausgabe: alle Abteilungen der Filiale Th x|

Arbeitzstunden, Zulagen |

Zahl der Fehltage |

Zeitraume der Fehltage |

% StundenMinuten
% " Dezimaldarstellung

x Abbruch |

Damit lassen sich die ausgewerteten Daten aller Abteilungen der aktuellen Filiale nach Excel exportieren.
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Xplan Portal

Mit Xplan Portal kann jeder Mitarbeiter am PC zu Hause oder am Arbeitsplatz eigene Wiinsche
eingegeben:

e Urlaub, Sonderurlaub und andere Fehltage

e Dienste
e |Istzeiten bei langerer oder kirzerer
Arbeitszeit

AnschlieBend werden die Wiinsche vom Dienstplaner per Mausklick
entweder in den Plan Ubernommen oder abgelehnt.

2 Xplan Portal 1.01: Alsel Roland

P20 231412 Rl o800 12001220 1412

bo 13052010

51 V2001500 18102012
51 V2001600 16302012
51 1200:16:00 16302012
112001600 1830012
51 VZ00-16:00 168302012

5112001600 16302012 |

G 51 12001600 15302012 II’Q
51 V2001600 183020112 i

cMonat | Moty | &£ Samon |

Um das Portal zu aktivieren, markieren Sie im Freigabe-Fenster die Checkbox mit Xplan Portal
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[ atenbanknummer:
| Pep 380645

£ahl der 2u planenden Perzonen:

|Enn

|kre Firma oder Einnichiuno;

[ =zeitlich unbegrenzte Freigabe

Freigabe;

Freigabe biz:
|3n.1 0.2010

[ mit ¥plan Bonus [Zulagenberechnung)
[T mit %plan Time [Zeiterfazzungl
p%mit plan Portal

Tel: +43 (@911 A 977 982 32

Freigabe anfarderh |

vV K |

AnschlieRend wahlen Sie Einstellung, Portal konfigurieren

Portal konfigurieren

Partal-tnmeldung

&+ Mit Login Loginz

" Single Sing-on: Kein eigenes Login, da das Systemlogin ausgewertet wird

" Via lntermet

[ Kaommen und Gehen mit demn Partal buchen

M axirmale Zahl der Dienstwiinsche pro Monat: |31
td aximale £ahl der Fehltage einer Person pro Monat | ah Partal 1.32

b aximale Zahl der Fehltage pro Tag | ab Partal 1.36

[ Alle Wiinsche' im Portal akbivieren

[ 'Sollplan’ im Partal akbivieren

B Eingabe der ‘winsche: spatestens Tage wor Monatzbeginn

L\} |Eingal:ue der lztzeiten; spatestens heute - j |5EI Tage

|.-’-'-.uu:h Springerdaten impaortisren

ok, Abbiuch | ‘f? | Portalnfo

Das Portal kann in drei Betriebsarten eingesetzt werden:
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Mit Login: Beim Starten des Portals 6ffnet sich ein Login-Fenster zum Eingabe von Login und Kennwort.

Single Sign-on: Diese Einstellung setzt voraus, dass jeder Mitarbeiter sein eigenes Windows-Login
verwendet (keine "Sammellogins")

Via Internet: In dieser Betriebsart kénnen Wiinsche auch am PC zu Hause eingegeben werden. Dazu muss
der Port 21 fiir den FTP-Upload freigegeben sein

Kommen und Gehen mit dem Portal buchen: Ist diese Checkbox markiert, so kdnnen die Mitarbeiter
Arbeitsbeginn und -ende mit dem Portal durch Anklicken von "Kommen" bzw. "Gehen" buchen.

Maximale Zahl der Dienstwiinsche pro Monat: Die Zahl der Dienstwiinsche pro Person und Monat kann
begrenzt werden. Die Zahl der Fehltagswiinsche wird dadurch nicht begrenzt.

Maximale Zahl der Fehltage einer Person pro Monat: Fir jeden Fehltag kann ein Maximum eingegeben
werden

Maximale Zahl der Fehltage pro Tag: Dieser Grenzwert gibt an, wie vele Personen an einem Tag einen
beliebigen Fehltag eingeben kénnen.
Aus Performancegriinden sollte diese Einstellung im Internetmodus nicht aktiiert werden.

"Alle Wiinsche" im Portal aktivieren: Damit lasst sich die Schaltflache "Alle Wiinsche" aktivieren, mit der
die Wiinsche alle Personen angezeigt werden kénnen.

"Sollplan” im Portal aktivieren: Damit Iasst sich die Schaltflache "Sollplan” aktivieren, mit der die
Solldienste aller Personen angezeigt werden kénnen.

Eingabe der Winsche ...: Wird diese Zeit Uberschritten, so kénnen keine Wiinsche mehr in diesem Monat
eingegeben werden.

Eingabe der Istzeiten...: Die Eingabe der Istzeiten kann damit zeitlich begrenzt werden.
Auch Springer importieren: Personen, die in mehreren Abteilungen planbar sind, kdnnen in jeder dieser
Abteilungen importiert werden

Nur Daten vor Personen der eigenen Abteilung importieren: Personen, die in mehreren Abteilungen planbar
sind, kdnnen nur in der Hauptabteilung importiert werden
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Wunsche und Istzeiten eingeben

Im Portal kann jeder Mitarbeiter eigene Wiinsche und Istzeiten eingegeben.

n Partal 1.01: Al Roland

[P OR00-1 200 12 301412

13052000

51 V2001600 18302012
15082000
1605200

51 V2001600 18302012 UT Uy Tk
51 1200-16:00 16302012 T Uity Tk
5112001600 16303012
5102001600 16302012
Z2062NM0 |51 V200-1E:00 16 30:2012
2052000
A0 51 12001600 18303012
51 V2001600 1630201

S V2001600 1802012

Mot | Moy | F & Saison |

< Monat: Ein Monat zurtick

> Monat: Ein Monat vor

Saison: Falls vom Dienstplaner fiir verschiedene Saisons unterschiedliche Dienste definiert wurden, lassen
sich mit dieser Schaltflache die Dienste einstellen

Wunsch <-> Ist: Wechsel zwischen Wunsch-Eingabe (fiir zukiinftige Tage) und Istzeiten fur heute und
vergangene Tage

Reader: Der Monatsplan fur alle Personen wird gedffnet

Sobald ein Wunsch vom Dienstplaner genehmigt oder abgelehnt worden ist, kann er nicht mehr geandert
werden:
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UT Uy Tard

<a 12082010 |
50 13062010

| UT Ut Tark
| UT Uty Tark F
T Uik T shogelehrt _—l _______ ATH
|UT Uy Tand erehig .08 0, 214
JUT U Tard ! pirabany | Mae Reland | 00052000, G314
(U Urbwy Tawit gerehmgt M er Fioland 000600, k14
(U Wik Tt gerehmag Meser Fioland o0 DE 0, k14
— {0106 2000, 6314

Sa | 1006 2010

So | J0RAM0 | FI 0O0120012301500
1 | F1 w00 1ze0 1201500

F1 06001200 12301500

51 V200-16:00 16302012

Sa |ZH062N0 |51 N200-1E00 1830012 |
Lo | 27062010

Saizon | Wirach ¢z ht_| Resder |
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Wiunsche in den Dienstplan importieren

Mitarbeiter-Winsche lassen sich auf zwei Arten in den Dienstplan importieren:

1. Import der Wunschlisten aller Mitarbeiter der angewahlten Abteilung im angewéahlten Monat:
—Personal
—Wunschlisten importieren

2. Import der Wunschliste einer Person im angewéhlten Monat:
—Doppelklick auf den Namen links
—Waunschliste importieren

Beim Import wird pro Mitarbeiter ein Fenster gedtffnet.

‘Wunschliste von Abel Roland 7R £

| Do F E
D OICE20I0 1 Stendend DEO0: 2001,
Wi |20E200 |- | |
Do | 0R0G0T0 |- . | | |
Fr 4062010 | NI Sasndd 20000000 | UT U T | jrove
Sa |CROG2010_ M1 Slanded 20000000 T Ut Tank | sttt
So GOG2010 M) Stndwd 20000000 UT Lot Tost | e
Mo | O7.06.2000 | W1 Saendd 20000000 T Ut Tark grien
Ds @020 - | UT Uekpasts T | | gerwshmigt 006 2000, (R
Wi 06200 |- UT U T | gt Meser okand | 01.06.2010. 0307
| pershmigt
gerving
i |

Tegenchieg, Zestgeichrl | Nore

Do (10062010 |- || UT Udksus Tt | M Fiokand | 1.06 2010, 0307
Fi (11062010 |52 Stnded 13009600 . | UT Udlouts T | M Fokand | 0106 2000, (7
Sa (12062010 |52 Stnded 13001600 . | LT Urkouts T Mewr Fickan 01,06, 2010, (3.07
Se | 1206200 |F
Mo | 14062010 | F1 Starciand 0002001,
Di [1506.2010 |F1 Stardend 060012001, |
Mi [1606.2010 |-
Do [17062010 |-
Fo [1aceam0 |-
$a (19062010 %
So | G200 | F1 Starciaed (S0012001..
Wo 2106200 | F) Standed DG0012001...
i |zoea00 |-
Mi |Z1062010 |-
Do |M4062010 | Fl Standed 050012001
Fr |S062010 | 51 Slanded 12001600,
Sa | 36062010 .$'I Stardaed 12001600 .. !
S0 | 620 -
Mo |H0E2010 |-
CHETETRE
Mi |M062010 | Fl Standed 0G0012001. |

| | [ |

i:; shum » vt Ly T [o— g |""J'=""-h'"-:‘ Zwsbogmlebrt [H.p-.-.g-
L1l
impot | st |

Jeder Wunsch kann durch die Eingabe von 1 genehmigt oder durch Eingabe von 2 abgelehnt werden.
Dabei werden automatisch Namen, Datum und Uhrzeit eingetragen.

Durch Anklicken der Schaltflache Import werden die genehmigten Wiinsche in den Plan (ibertragen, wobei
nattrlich bereits geplante Dienste oder Fehltage tiberschrieben werden.
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Istzeiten in den Dienstplan importieren

Istzeiten kdnnen nur in einem bereits begonnenen oder \ergangenen Monat importiert werden.

Import der Istzeiten einer Person im angewahlten Monat:
—Doppelklick auf den Namen links

—lstzeiten importieren

Beim Import wird folgendes Fenster gedffnet.

mEE ; zesber : | 1mgenctevegt, Zesboeieted | Mo [Dratuen, 2o
Sa | O1CS2010 | I Staded 20:00.00:00 Sardaed 20000000 004, J— | Wi Fiand 1,06, 2000, 0304

Mo | COOS20M0 | K1 Saendied HHO0O000
Di | 00200 | T Stendend 20000000
Wi 8020 |-

[M_IIEEIHI] |H

Fo 7052010 |-

S | HOS2OI0 |- N
So |oansario | i . . 43
Mo | 10062010 | Fi Standerd 0600 2001._|
b | 10EXN0 -
M |n2062m0 |-
s 120820 | |
Fe_4g62mo (R Starchard DEOOI 2000,
Sa |VSO0S.2000 | M1 Starced 10001200, |
So | 1ROSA0I0 | M1 Stardad 10001200 .. |
[MAEEETRE

FRIETRE

Mi |1a052N0 .

Do | 052010 | $1 Stancwed 12000600,
Fr IZII:E]‘,!.'III.'I 51 Stenceed 12009600 .
Sa RGN0 51 Slended 12009600 .
So 202010 -

Mo | 24062010 -

Dv | SBOS200 | M1 Standad 10001200,
Mi | SOS2010 | M1 Staeddaed 10037200

Do | 052010 |-

Fo | @O052010 |-

£n |2ana00_| [ |
EETETTRE

Ho NGEAN0 A Sharcdard 050012001,

So ROS2N0 WU Stended MHOO000 . Stardsed 200000000 004 | aby Wi Froland 6 2010 04

[,
1

Impodt | llum.l-l

al

Jede Istzeit kann durch die Eingabe won 1 genehmigt oder durch Eingabe von 2 abgelehnt werden. Dabei
werden automatisch Namen, Datum und Uhrzeit eingetragen.

Durch Anklicken der Schaltflache Import werden die genehmigten Istzeiten in den Plan ibertragen, wobei
bereits eingetragene Istzeiten Gberschrieben werden.
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Xplan Time
Xplan Time ist die Zeiterfassungssoftware fir Xplan Pep.

Terminal T560

Eine Unterscheidung zwischen Kommen und Gehen ist nicht nétig, da die Software den Buchungstyp
automatisch ermittelt. Die Zeitdaten der Buchungsterminals werden nach den Vorgaben im Zeitmodell in
bewertete Istzeiten umgerechnet. Arbeitsbeginn und Arbeitsende kdnnen abhéngig vom geplanten
Solldienst begrenzt werden, nicht gebuchte Pausen kdnnen eingefiigt werden und Kernzeitverletzungen
werden Uberwacht.

Bei Buchen ist darauf zu achten, dass das Terminal das akustische OK-Signal ausgibt.

Im Online-Betrieb sollte die automatische Sommer-Winterzeit-Umschaltung abgeschaltet werden:
-->Menl

--> Einstellungen

--> System

--> Datum,Zeit

--> So/Wi-Zeit

--> So/Wi-Zeit N
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Inbetriebnahme des Terminals T560

Konfiguration der TCP/IP-Schnittstelle:
Verbinden Sie TIDE TR6 mit dem Switch (1:1-Kabel) oder mit einem PC (Crossower-Kabel)
IP-Adresse am PC lesen:

DOS-Fenster 6ffnen
IPCONFIG eingeben (gibt IP-Adresse und Subnet-Maske aus)

Beispiel:
IP-Adresse........cccc....... 192.168.127.1
Subnetmaske............... 255.255.255.0

Test, ob IP-Adresse noch frei ist:
DOS-Fenster
PING <IP-Addresse, wobei die letzte Zahl anders sein muss>

Beispiel:

PING 192.168.127.99
Adresse ist frei bei "Zeitiberschreitung"

Freie IP-Adresse (192.168.127.99) und Subnetmaske (255.255.255.0) in TIDE-TR6 einstellen:
—>Menu: »>Optionen >Komm-Optionen > IP-Addr und NetMask

T560: Kartendaten eingeben
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—>Menu: >Benutzer-Verw. >Benutzer >Reg RFID

Einstellungen in GeBITtime:
>Terminal: Adresse: 192.168.127.99 Maske: 255.255.255.0 T-Typ: T560
Test: "Reset auslosen”

--> Administration: "Automatik bei Neustart" markieren

Wenn Sie am Server mit Autologin aktiviert haben, sollten Sie Gebittech LG-ZKterm und Xplan
Zeitimport in Autostart eintragen.
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Xplan Time aktivieren

Zeiterfassung aktivieren in Xplan Pep

Im Freigabefenster muss die Checkbox mit Zeiterfassung Xplan Time markiert sein.

[ atenbanknummer:
| Pep 200645

Zahl der zu planenden Personen:

IEIZIIII

Ikre Firma oder Einrichtung:

[ =zeitlich unbegrenzte Freigabe

Freigabe biz:
|3n.1 0.20a

Freigabe:

[ mit =plan Bonus [Zulagenberechhung)
I_j: mit #plan Time [£eiterfazsung]

it #plan Portal

Tel +49[0]911 £ 977 982 32

Freigabe anfordern |

v |

In Einstellungen, Global, Zeiterfassung muss der Terminal-Typ (zum Beispiel GeBITtech) markiert sein:

Zeiterfassung x|

™ PC-Zeiterfazsung [keine Hardware]
" TIDE-TRE

™ Benzing

" CommlT

&+ GeBlTtech

K.ommen- und Gehen-Buchungen:

[T Dienstgang erauben

¥ Mehifachbuchungen werden einfach gezahit
" Doppelbuchungen werden entfemt [Tiirafner)

T astenbelegung I

v Kk | ek |
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Unter den Meniipunkten Personal und Andern muss bei jeder Person die Kartennummer eingegeben
werden.
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Zeitmodelle definieren

Mit Xplan Time lassen sich verschiedene Zeitmodelle definieren und diese Zeitmodelle koénnen
anschlie3end Personen zugeordnet werden.

Zeitmodelle PC-Zeiberfassung  Protokoll

keire Mehuarbedt | SAB bis SAE | SAB bis SAE
Sollzeit + 1 S1d inmiries guikig SAR biz B man nach SAE SAB b SAE
Zeitmodelle

Ein Zeitmodell legt fest, wie aus den Kommen- und Gehen-Buchungen die bewerteten Istzeiten berechnet
werden. Die Zahl der definierbaren Zeitmodelle ist unbegrenzt. Ein Zeitmodell kann einer Person oder
mehreren Personen zugeordnet werden.

Folgende zwei Zeitmodelle sind vorbelegt:

keine Mehrarbeit: Der Arbeitsbeginn entspricht der Buchungszeit, die ungefahr zum Soll-Arbeitsbeginn
erfolgt. Er kann jedoch nicht friher sein, als der Soll-Arbeitsbeginn. Das Arbeitsende entspricht der
nachfolgenden Buchungszeit. Es kann aber nicht spater sein als das Soll-Arbeitsende.

1. Beispiel:

Soll-Arbeitsbeginn: 7:00 Uhr, Soll-Arbeitsende: 16:00
Buchungen erfolgen um 6:55 und um 16:10
Bewertete Arbeitszeit: 7:00 bis 16:00

2. Beispiel:

Soll-Arbeitsbeginn: 7:00 Uhr, Soll-Arbeitsende: 16:00
Buchungen erfolgen um 7:12 und um 16:10
Bewertete Arbeitszeit: 7:12 bis 16:00

Sollzeit + 1 Std.: keine Mehrarbeit: Der Arbeitsbeginn entspricht der Buchungszeit, die ungeféahr zum
Soll-Arbeitsbeginn erfolgt. Er kann jedoch nicht friiher sein, als der Soll-Arbeitsbeginn. Das Arbeitsende
entspricht der nachfolgenden Buchungszeit. Es kann bis zu einer Stunde spater sein als das
Soll-Arbeitsende.

1. Beispiel:

Soll-Arbeitsbeginn: 7:00 Uhr, Soll-Arbeitsende: 16:00
Buchungen erfolgen um 6:55 und um 16:10
Bewertete Arbeitszeit: 7:00 bis 16:10

2. Beispiel:

Soll-Arbeitsbeginn: 7:00 Uhr, Soll-Arbeitsende: 16:00
Buchungen erfolgen um 6:55 und um 17:10
Bewertete Arbeitszeit: 7:00 bis 17:00
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Neues Zeitmodell definieren

Bei Anwahl von Zeitmodelle und Neu 6ffnet sich folgendes Fenster:

Neues Zeitmodell R x|
Das Zeiimodel | gllt
&+ irmmer
" nurwenn Sollarbeitsbeginn = | bis | Uhr.

Arbeitsbeginn = Ko-Buchung + [0 Min. Arbeitsende = Ge-Buchung - ||:| Minuten
maximale Arbeitszeit 110,00  Stunden

mit Solidienst
Zelfraum Eullameitsheginn-lﬂ Minuten Sollarbeitsende +|l] Minuten
Sollarbeitsbheginn "-I[I Minuten Sollarbeitsende -0 Minuten
ohine Solldienst
¥ keinen Istdienst zulassen G T
" |stdienst = Buchungszeiten %
" Fiir den |stdienst gelen folgende Kriterien:
nale Arbe it: von |00:00  Uhe bis |23:58  Uhr

L] b bis: Lk
Yion [k biz Lk
L] e bz ke

| abbuch |

Beschreibung der Eingabefelder:
Zeitmodell: der Name fir das Zeitmodell kann beliebig gewahlt werden

gilt immer: Ist dieser Radiobutton markiert, so gilt das Zeitmodell immer, unabhangig davon, ob in der
Sollzeile des Monatsplans ein Dienst, ein Fehltag oder nichts eingetragen ist.

gilt nur, wenn Sollarbeitsbeginn =...: Das Zeitmodell gilt nur an den Tagen, an denen ein Dienst in der
Sollzeile eingetragen ist und wenn dieser Solldienst das angegebene Kriterium erfillt. Sind diese beiden
Voraussetzungen nicht erfillt, so gilt das Ersatzmodell.

Wegzeit: Zahl der Minuten, die zur Kommen-Buchung addiert und von der Gehen-Buchung subtrahiert
wird.

maximale Arbeitszeit: Die bewertete Istzeit wird auf die maximale Arbeitszeit begrenzt, wobei die Pausen
berlcksichtigt werden.

mit Solldienst: ist am Tag der Buchungen ein Solldienst eingetragen, so werden die Werte fiir maximale
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Arbeitszeit und Kernzeit ausgewertet. Die Pausezeiten werden vom Solldienst Gbernommen. Werden
Pausen gebucht, so werden auch die gebuchten Pausen von der Arbeitszeit abgezogen.

Maximale Arbeitszeit: 1. Wert: Erfolgt die Kommen-Buchung friher als der Sollarbeitsbeginn, so kann der
Arbeitsbeginn der gewerteten Istzeit um eine bestimmte Zahl von Minuten vor dem Sollarbeitsbeginn
beginnen.

2. Wert: Erfolgt die Gehen-Buchung spéter als der Sollarbeitsbeginn, so kann das Arbeitsende der
gewerteten Istzeit um eine bestimmte Zahl von Minuten nach dem Sollarbeitsende enden.

Kernarbeitszeit: Erfolgt die Kommen-Buchung nach Beginn der Kernzeit, so wird die Meldung “
Kernzeitverletzung: kommt zu spat” ausgegeben. Erfolgt die Gehen-Buchung vor Ende der Kernzeit, so
wird die Meldung “Kernzeitverletzung: geht zu friih” ausgegeben.

ohne Solldienst: Erfolgen an einem Tag ohne Solldienst (zum Beispiel Urlaubstag, freier Samstag)
Buchungen, so gelten die Einstellungen in diesem Bereich.

p206



© lhre Firma, 2009

Zeitmodelle Personen zuordnen

Ein Zeitmodell kann einer oder mehreren Personen zugeordnet werden. Der Eintrag eines Zeitmodells
erfolgt mit einem Doppelklick. Ist bei einer Person kein Zeitmodell eingetragen, so werden zwar die
Buchungen, aber keine Istzeiten in die Stundenliste eingetragen.

Klicken Sie auf Zeitmodelle und auf Zeitmodelle Personen zuordnen.

Zeitmodelle Personen zuordnen B s x|
ILIFITIET
Abel Roland Testdaten keine Mehrarbeit 1
Beck Peter Testdaten Sollzeit + 1 Sid. 2
Danner Georg Testdaten Sollzeit + 1 5td. 3
Eztner Jiirgen Testdaten 4
Hambach M artin Testdaten 5
Hazzel Sonja Testdaten ]
Hoger Suzanne Testdaten 0
Foch Lwe Testdaten 1]
K.ahler Wiolfgang Testdaten ]
Kresz Roland Testdaten 1]
Lindrer " alter Testdaten 1]
Meier Doz Testdaten 1]
Fiiller Uwe h Testdaten 1]
Mierneier Daniel g Testdaten 1]
Oppler Stefan Testdaten ]
Rirner Carola Testdaten 1]
Schheider Biahca Testdaten 1]
Schubert Werner Testdaten 1]
Tamm F.arl-Heinz Testdaten 1]
Uhland Daniel Testdaten 1]
WWeigel Aetrid Testdaten 0
Zeitner Werner Testdaten 1]
=]

Zeitmodell entfernen

k. Abbruch

Mit einem Doppelklick auf die roten Felder in der Spalte Zeitmodell kann jeder Person ein Zeitmodell
zugeordnet werden.
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Allgemein

Xplan kann den Buchngstyp (Kommen oder Gehen) auf zwei verschiedene Arten ermitteln:

1. Durch Ermittlung der Zeitspanne zwischen zwei Buchungen: Wurde mindestens elf
Stunden lang nicht gebucht, so ist die erste Buchung nach dieser Pause eine Kommen-
Buchung. Nachteil: Ein Dienst ohne gebuchte Pausen, der langer als elf Stunden ist, wird
falsch interpretiert.

2. Die Buchungen werden mit dem geplanten Dienst verglichen. Buchungen zwischen zwei
Stunden vor und vier Stunden nach dem geplanten Arbeitsbeginn werden als Kommen-
Buchung interpretiert. Vorteil: beliebig lange Dienste und Bereitschaften werden richtig
erkannt. Nachteil: fehlt ein geplanter Dienst, so kann keine Istzeit berechnet werden.
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Zeitimport

Beim Zeitimport werden die Buchungszeiten aller Personen nach Xplan Pep bzw. Xplan Pro tbertragen und
die Zeitsalden werden aktualisiert. Der Zeitimport kann einmal am Tag zu einer bestimmten Uhrzeit
erfolgen oder durch Anklicken der Schaltflache jetzt importieren. Soll der Import einmal am Tag zu einer
vorgegebenen Zeit erfolgen, so darf das Programm nicht beendet werden. Am besten ist es, den
Zeitimport am Server laufen zu lassen und die Verknipfung Zeitimport in den Ordner Autostart zu
kopieren.

Beim Auslesen der Buchungsdaten schaltet das Terminal fiir kurze Zeit (eine Sekunde pro 20 Buchungen)
auf "Arbeite" um. Wahrend dieser kurzen Zeit kbnnen keine neuen Buchungen erfasst werden.

Nach Anwahl von Xplan Zeitimport 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Zeitimport 6.81 =10l x|

Import der Buchungsdaten

Die gebuchten Zeiten werden in die Plane eingetragen und die Salden werden neu berechnet
jetet imporieren: Der mport erfolot sofort
Imporzeit: Zeitpunkt des automatischen Imports. Dazu darf das Programm nicht beendet werden

[ MWinus wird iiberschrieben
& Chne Buchungen: Solldienst

™ Ohne Buchungen: kein Dienst ab IEIE.EIE.EEH 1
Aktualisierung: Heute - |TEI Tage

mehrfachhuchungen werden einfach gezahlt

na:18:12 nachster Impart: Margen urm 00:00 Lhr

3

LISE-Laufwerk | Buchungen ldschen |

jetet importieren | Importzeit | Importprotokolle | Info |

Wenn Sie auf jetzt importieren klicken, werden die Buchungsdaten aus den Terminals ausgelesen.

Der Zeitimport bewirkt, dass die Buchungsdaten in der Stundenliste und im Monatsplan in der Istzeile
eingetragen werden. Ist in der Istzeile bereits ein Eintrag vorhanden, so wird dieser Eintrag nicht
Uberschrieben

Wahrend des Zeitimports sollte keine Datensicherung laufen.
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Zeitimport als Dienst

Mit dem Zusatzprogramm AppToService kdnnen Sie den Zeitimport unter Windows Server als Dienst
laufen lassen.

Nach der Installation von AppToService geben Sie folgende Befehle ein:
AppToService /install c:\gebittech\zkterm\lg_zkterm.exe

AppToService /install c:\xplan\zeitimport.exe

Die Laufwerke und Verzeichnisse kdnnen nattrlich abweichend sein.

Mit
AppToService /startAll
werden die Dienste gestartet.

Im Taskmanager finden Sie dann unter "Dienste":
AppToSenice_Ig_zkterm und
AppToSenice_zeitimport

Mit

AppToService /stopAll
kénnen die Dienste beendet werden.
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Importierte Daten anzeigen

Importierte Daten anzeigen

Um die importierten Zeitdaten anzuzeigen, gehen Sie folgendermal3en vor:
Xplan Pep starten

o aktuellen Monat (rechts) anwéhlen

ﬂlhﬂnnataplan jﬂ
lstImai |2008
Ist |Juni  |z008
Sall |Jyi |2008
Soll | adiust| 2008

o TSN

o Doppelklick auf den aktuellen Monat: Sollplan sperren

Eingabe-Sperren

Eingabe-Sperre fir Sollplane;
Alle SollplEne kinnen spatestens |30 Tage vor Inkraftireten bearbeitet werden fnegative Zahlen sind erlaubt]
-30 T age bedeutet: Der Jumi-2008-5 oliplan kann biz zum 01,07, 2008 bearbeitet werden
[v Uuk-2008-Sollplan sperrer. Anderungen sind danach rur noch im Istplan maglichi

Eingabe-Sperre fir Istplane:
Alle 1stplane konnen bis zu IEITTaga nach Irkraftireten bearbeitet werden
60 Tage bedautet: Der Juli-2008- ztplan kann bis zum 30008 2008 bearbeitet werden
[ Istplan akiuslisieren

W« |

o Doppelklick auf den Namen links im Monatsplan und Stundenliste anwahlen

Ahel Raland i x|
Stundenlizte

Beck Petar
Jahresplan

Danner Georg xHhhru:h |

Die Stundenliste enthalt in den Spalten Buchungen und Zeitmodell je einen Eintrag
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Mo |06 236 (742 | 0G00AZ00.12300402 | P42 13RO G143 | Rrowbvadetnung kol fuipit | Volosd 1 [

Di  |DO0E |73 (742 |F1OEO0IZ00 12300492 P45 [DEDOZ0012301405  |KASSA 61415 Viokzed 1

M |M0E T3 [P42 [FLOG0020012300412 P43 [DEOMZ0002300420 | K0600 G142 | Kesncsbvedetnurg komm u spit | Vlzed 1

Do (0506 (735 (742 (FLOGO0IZOOIZINNNZ (743 |DEOOAZ0DIZINANG | ROSSE G413 Il | vietoen 1 A

Fr |DEDE |76 (742 |FLOEO0I2001230412 (748 [DEDOZ00ZIIENE  |KA0G00 G:1418 | Viokzed 1

£s 0705 |00 [oo0

S0 |DADE |0O0 OO L E

Mo |MA0E |73 (742 |S112000G000E0AIZ (T4 (1200600 06302E0  |K1158 G214 Soltoet + 1 58

D 1005 |73 (P42 [511200080016322 (P40 [120046001602010 | K1152 62010 Kemgetvedetnung gebiculih | Sedzed + 1 51

Mi 1108 & 742 S0 1200600, Ve 3212 T44 1200-1600, 162114 IK'I'I.ﬁlim'l-l. Soloed + 158 P—

Do 1206 |F36  [742 S0 12000600 1E302092  |F49 12001600, 16:302K13 (K115 G:2019 Gobzed + 1 58

B 1306 |73 (742 [S1O2000G00 162 |PE 1200160016303 (1152 G200 Sedred + 158

Sa 1406 |00 o0 5

%o 1506 |m00  [moo

Mo 1605 (P36 [345 w0 20000000 0GESO530  |B4E 20000000 O04S0ET 1956 Seltred + 151

B 1706 (73 (345 (N1 0000000004505 (352 |200000000045063  |GOET K135 = T

Mi |1R0E |73 (345 M0 20000000 00500 %43 [2000000000S0EN | GEIT K:2000 Kemositvedetnureg gebt zulith [ Sobest + 154

Do 1906 |73 (945 (M1 0000000 0O&50530 350 [20000000 004506  |GOEZD K195 Soltred + 1 5t

Fr_ |00 (7% (000 |- L L | E063 | . ]

Sa M0 |R00 [m00  [UT

S0 |2206 |00 (00 |UT

Mo (2306 (7% (7% |wr |

Di |M06 [FE [rE |ur

Wi |2=oe [(rx [2x (ur

Do (X6 (7% (2% |ur |

o |7E (2 [2E  |ur =

FET T T kg

So (206 [0 (eoo  |uT | |

Mo (M6 (7% (2% (uT

Su | 1523 1613 16225 =

| 4 ;l"
[ |.§| ml

Buchungen werden erst dann in die Spalte Istdienst tibertragen, wenn die letzte Gehen-Buchung mehr als
zwei Stunden zurickliegt.

Ist in Istdienst bereits ein Eintrag (Dienst, Urlaub, Krankheit) vorhanden, so bleibt dieser Eintrag erhalten.
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