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1. D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Zweck und Funktionsumfang
a. Fir welchen Zweck kann das Programm sinnvoll eingesetzt werden?

Der D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 ist eine mit Visual Basic programmierte Excel Anwendung
zur (tagtaglichen) Schichteinsatz- und Urlaubsplanung fir bis zu 100 Mitarbeitern pro verwalteter
Abteilung.

Zu Testzwecken kann eine Demo-Version Uber die Website www.online-arbeitszeitberatung.de unter
Angabe des Firmennamens angefordert werden

b. Funktionsumfang

¢ Schichteinsatzplanung der Mitarbeiter (Schichteinsatz, Urlaub, Krankheit...) auf Monatsbasis mit
qualifikationsbezogener Schichtbesetzungsauszahlung und Stunden- und Arbeitstageberechnung der
Mitarbeiter.

® Problemloses Einlesen aller gangigen Schichtrhythmen auch bei Einflihrung eines neuen Schichtplans
e Einrichtung und Steuerung unterschiedlicher Kontenmodelle (Ampelkonto usw.)
e Editierbare Schichtzeiten, z.B. zum Eintrag von Uberstunden

¢ Umfangreiche Eingabemdoglichkeiten und Berechnungen im Datenblatt Mitarbeiter, z.B.
Qualifikationen, Altersfreizeit, vertragliche Arbeitszeit, Urlaub, Sonderurlaub usw.

e Jahresurlaubsplanung und in einem iibersichtlichen Jahreskalender und Ubertragung in die monatliche
Schichteinsatzplanung

® Erstellung editierbarer Wochenplane mit Arbeitsplatz- bzw. Maschinenzuweisung

e Erstellung mitarbeiterbezogener Jahresschichtplane mit auswahlbarer Feriendarstellung nach
Bundesland

e Umfangreiche Druckmoglichkeiten

c. Ordner D&S Testdateien Handbuch und D&S Muster-Schicht-Einsatzpléine

Zusatzlich zur Programmdatei, dem Handbuch im pdf-Format werden die Ordner D&S Testdateien
Handbuch und D&S Muster-Schicht-Einsatzpline dem Nutzer bereitgestellt. Bei der Beschreibung der
Funktionalitaten wird im Text auf bestimmte Testdateien verwiesen, auf die man als Nutzer des
Handbuches zugreifen und fiir Testzwecke nutzen kann. Im Ordner D&S Muster-Schicht-Einsatzpléne
befinden sich ca. 20 gangige Schichtmodelle, die zur Erstellung einer eigenen Schichteinsatzplanung heran
gezogen werden kdnnen (siehe Seite 11: Muster-Schicht-Einsatzplan 6ffnen oder Spezialplan einlesen).

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software . .
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2. Arbeiten mit dem Programm
a. Systemvoraussetzungen

Der D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 ist eine mit Visual Basic programmierte Excelanwendung
lauffahig unter Microsoft Excel 2007, 2010 und 2013 sowie den Betriebssystemen Windows 7 und 8.

Das Programm kann sowohl auf einem Einzelplatzrechner als auch auf einem Netzwerk-Server (z.B. Citrix)
installiert werden. Im Netzwerk gilt die Lizenz dann pro Benutzer-Login.

Minimale Systemvoraussetzungen:

e Windows 7, Office 2007

® Prozessortyp mit 1 GHz

e 1 GB Arbeitsspeicher (ram)

® Freier Festplattenspeicher 12 mb

e Bildschirmauflosung 1024 * 768 Pixel

Empfohlene Systemvoraussetzungen:

e Windows 7, Office 2010

® Prozessortyp mit 2 GHz

® 2 GB Arbeitsspeicher (ram)

® Freier Festplattenspeicher 12 mb
e Bildschirmauflosung 1280 * 1024

b. Installation des Programms

Speichern Sie das Programm (die Exceldatei) und den Ordner Jahres-Musterplane an einen beliebigen Ort.
Nach dem ersten Programmstart muss das Programm frei geschaltet werden. Fir jeden einzelnen PC bzw.
Benutzerlogin im Netzwerk wird von der Dittmar & Schomann GbR ein spezieller Freischaltcode anhand
der System-ID erstellt.

' x|

Tragen Sie hier Ihre Daten zur Freischalung ein,

Firma / Betrieh: |

’ lﬂ1 Benutzername: | wiugtermann

Yersion: |

Ihre System-1D lautet:

Freischaltcode: | 199456729

480629 ‘

Lizenzbedingungen ansehen

W Lizenzbedingung akzeptieren

Weiter Abbrechen

Freischalten Abbrechen ‘

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software . . . .
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c. Notwenige Sicherheitseinstellungen in Excel
I. Grundsatzlich empfohlene Einstellungen fir Makros

Wahlen Sie bei Office 2007 folgende Auswahl:

(Cla
& Schaltflache Office - Excel-Optionen - Vertrauensstellungscenter = Einstellungen fir das

Vertrauensstellungscenter = Einstellungen fiir Makros — Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

Wabhlen Sie bei Office 2010 und 2013 folgende Auswahl:
Datei = Optionen - Sicherheitscenter = Einstellungen fiir das Sicherheitscenter = Einstellungen fir
Makros —> Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

Vertrauensstellungscenter

Vertrauenswirdige Herausgeber
! ! d g Einstellungen fir Makros

Vertrauenswiardige Speicherarte - . . . . o . .
Fuar Makros in Dokumenten, die sich nicht an ginem vertrauenswardigen Speicherort befinden:

Add-Ins O Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren

L etiveX-Einstall (& Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
ActiveX-Einstellungen
O Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

" Einstellungen fur Makros - ) Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen; potenziell gefahrlicher Code kann ausgefihrt werden;

[l. Makros fir den D&S Schichteinsatz und Urlaubsplaner aktivieren

Wenn lhre Sicherheitseinstellungen fir Makros wie im vorherigen Abschnitt (2.c.1) beschrieben
eingestellt sind, bekommen Sie nach Aufruf des Programms die Sicherheitswarnung ,Makros wurden
deaktiviert”. Damit das Programm lauft, missen Sie bei der Sicherheitswarnung Makro die Auswahl
treffen , Diesen Inhalt aktivieren”.

@ Sicherheitswarnung Makros wurden deaktiviert, Optionen...

! H14 e e |

m

| SED Brooraimm

Dittmar & S

fiir Personalverantwortliche Beratung Forsch

Microsoft Office-Sicherheitsoptionen

iG]

@ Sicherheitswarnung - Makro

Makro
Makros wurden deaktiviert. Makros kdnnen Viren oder sonstige Sicherheitsrigiken
enthalten. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrauen,

Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer

Zugangsdaten verw

\ . . vert Quelle Sie sollten diesen Inhalt deaktiviert tfar: 3
| Schicht-Einsatz-Plan | lassen, auber wenn von diesem Inhalt wichtige Funktionalitat bereitgestellt 3
I wird und Sie dessen Quelle vertraven.
Weitere Informationen
Dateipfad:  C:\Users\Schomann\Desktop\SEF_Programmierung_1133_alle_ofci3.xlsm .
er
M alt schiitzen (empfohlen)
L 4 Schicht-Einsatz-Plg @ Diesen Inhalt aktivieren ng.de

Vertrauensstellungscenter &ffnen

W4 W] Tabellel <53

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software
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d. Empfehlungen zur Datensicherung

Das Speichern ganzer Arbeitsmappen Uber die Excel Funktionen ,,Speichern” oder ,Speichern unter” ist
nicht moglich. Speichern Sie alle Analysen und Schichtplane separat als einzelne Dateien Uber die jeweils
extra zur Verfligung gestellte Speicherfunktion ,,Plan speichern”.

Empfehlung tagliche Sicherungskopie:
Em - E1 — Wir empfehlen jeden Tag eine Sicherungskopie
e e e mit eigenem Dateinamen abzuspeichern,

z.B. DatumAbteilung.SEP. So ist zumindest
immer der Datenbestand vom Vortag verfligbar,
falls mal eine Speicherdatei beschadigt ist!

Zum schnellen Speichern nutzen Sie die Schaltflache H oben rechts neben Dateiname.

Die erstellten Schicht-Einsatz-Plane werden als Dateien mit folgender Endung abgespeichert: *.SEP

e. Empfehlungen zum Drucken
—

Drucken
Das Auswahlfenster Drucken wird Gber die Hauptmendiileiste aufgerufen

Wahlen Sie einen Drucker aus. Tipp: Wenn Sie pdf-Dokumente erstellen mochten, installieren Sie
zunachst einen pdf-writer.

( 2]x|
Drucker
Name: 4§ FreePDF XP v Eigenschaften..
Status: Leerlauf
T Ao Cobor W 1206s0PS
Ort: FreePDFEPL:
Kommentar:
[] Ausgabe in Datei umleiten
Druckbersich Exemplare
@ ales Angzahl der Exemplare: | 1 E
O seiten Yon: 2| Bis: E
Druckef
() Markierung () Gesamte Arbeitsmappe
(@) Ausgewahlte Blatter
[ bruckbereiche ignorieren

f. Tipps und Tricks

I. Multifunktionsleiste minimieren — mehr Platz fiir das Programm auf dem Bildschirm

Zur Minimierung der Multifunktionsleiste machen Sie einen Rechtsklick in die Menlileiste und wahlen den
Menupunkt Multifunktionsleiste minimieren (bei Office 2010 Meniiband minimieren).

a i é o D u S Schichtplaner 868 2007 1GBCE plan erstellenxls [Kompatibilitdtsmodus] - Microgoft Excel
HY)
—/) Start Einflgen Seitenlayout Formeln D
J“ Calibri |11 - 'AA A'I == = Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen
Einfugen = F & U-| — Multifunktionsleiste minimieren J—
- 7 L =l L = "|||[EE = c——rpmm—— T " Formatierung - formatieren - ::IF'J\mat
Zwischenablage ™ Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software . . . .
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Il. Popups

Popups mit inhaltlichen Erlauterungen gibt es in jeder Zelle mit einem kleinen roten Dreieck (rechts oben
in der Zelle). Um das Popup anzuzeigen, fahren Sie mit dem Mauszeiger (ber die Zelle.

% 4 i & . -
S Tabelle Datenblatt Mitarbeiter
Planung Quialifikation
Kommentar |
Auswertung von | 01.01.2015 bis 31.12.2015 AFZ einblenden I
Arbeitszeiten
Z - E -
Schicht- e Quali- Zusatz Vertragl. Vertragliche Wochenarbeitszeit hinden
itarbeiter
gruppe fikation Qualifikation WAZ OLL
= o Hier wird die vertragliche Wochenarbeitszeit der
B i) . 0 Mitarbeiter in Std. / Monat eingetragen. o
A Mitarbeiter 1
A Mitarbeiter 2 Beispiele:
A Mitarbeiter 3 Vollzeit: 39 Stunden
A Mitarbeiter 4 Teilzeit: 19,5 Stunden
B Mitarbeiter 5

g. Programmstart

1. Die Excel Datei D&S Schichteinsatz und Urlaubsplaner 1.0 wie gewohnt aufrufen

2. Makros ggfls. aktivieren

3. Im Fenster Zugangsberechtigung den Benutzernamen markieren, das dazugehorige Kennwort eingeben
(hier admin) und den Button Weiter betatigen.

Zugangsberechtigung

28]

Bitte widhlen Sie einen Benutzernamen und
geben das dazugehidrige Kennwort ein.

Kennwort: | ====s

Weiter

Abbrechen

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software
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3. Uberblick - Oberflichen und Dateniibertragung

-
Schichttyp / Einstellungen
3 s anuassarn |
.
Schichttyp /
- Einstellungen ==
==
L veme | I Il | |
[ e I x | I I
|_rortoitiung | ™ I [ L
[Das] = 7 3 w 5 P T 5 .
S e Dt Ut ok ivepon s e Schicht-Einsatz-Planung
[ sommset= | | o= | [=» = [ ROR————
vis [uies] [ [Wie)  [remses [ i) Lo e wneorg ]

Datum: 73082003

[l [ (955 I

[
[ =l [ [
I

[
Jl=d [
Jled I [

Jied [l [ il

s, ams

& [ | matwbaitert

o :

Whtabalior 1

Mtabaiter 3

B
]
n
n

& [ [ Wwbanees

o|2]z]2[=]g

tarbaiter 7

Witarbater

¢ [ [ mambaier

Witarbalter 10

tarbaitor 11

Witarbalter 12

)
Sa | [Eedaen] Standan)

Wz w3 Kwe wws
TaTaTsTelrlelalwlualalslulsl s vlslelalalalslalsls g
o

Schicht-Einsatz-
Planung

=2 [z [z i fun i fur| [ | [ B[
0 O O P

Fidh 7}

N

S 3}

-

Rz

a

ach U]

o= v ) .
o Tobele | Datenblatt Mitarbeiter
g T Quikabon |
[romenarar |
At v b Az enbienten
f Arbeitszerten
[shich| - Stunden
e Datenblatt ==
) R
M——1 198284
taiiter 2 [Ty
tacteter 3 . . [eory
) e
= I I
T [Ty
aceter Ty
racenec e
Harbeter ' L= L u— oz |
rbiter 10 f (I T e [Ty
aceer 11 I | T e [eory
tarener 17 | [ | i 5 155251
P =
Enmar Urlaub / Fehltage

T e |

2ur ansicht

Fitarni
sorteren

suniete | LEL win o] [ ko es| | rortin o]

ml jm] =] 1O = L= =]
matienden ) ol O ol IO pri|

Lonmen 4
& e
L

aroner

Mnarbaer 12

HAAAE

e ]u

s )

NENEE

"
Forbildung [7b)

«—
—

Datenibertragung in beide Richtungen

Datenlbertragung nur in angezeigte Richtung

P - F.
Tabil

Ensatz- .
nung  Drice Masching

Wachenplan
Plaruing ki

Wochenplan

4= v mp

[ET

Narw: Mantag

TZ01305 | [0
Mamwoch | Domswestg | Fredtay | Sematay

Wilaraier 1 - | N[

]
Wilmeiter 2 T w

Wochenplan

rrrEE

Mitarseiter 4

Wilarseiter §
Milareler &
Mitarseiter 7
Milarteiter §

momo

Somsnay

[T

Witarsester 100

Milareter 11

ooon
0|t on
0 o

Witarsester 12

Epabs Masching
Al wirEenden

- -
Ensate
Plarung

lahresplan

schueren
msienden

Becemaer

P T N = = = =
B I T G TR

1 s : s

T e s e Mo ¢

o| |28
H

"5 o g

10 00

1= o F i 5 M

12 % o F |uw s |ws

S
=
z

12 50 120 s "™l e

z

¥

z
z|z|z|z|=

e n ¥ - |um

12 50 e

5w

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software




D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 9

. Zugangsdaten verwalten
4. Zugangsdaten verwalten - Startseite

Das Programm wird standardmaRig ausgeliefert mit der Zugangsberechtigung Benutzername
,Administrator” und dem Kennwort ,admin®“.

Bei der Erstellung neuer Zugangsberechtigungen kénnen Sie festlegen, ob der neue Nutzer die
Berechtigung ,,Nur lesen” oder ,,Vollzugriff“ erhalten soll.

-

Zugangsberechtigung neu anlegen [22 ]
i - — | Bitte geben Sie einen Benutzernamen
Bl e i i |£| und ein dazugehdriges Kennwort ein.
Wihlen Sie die Berechtigung aus und
driicken danach auf Anlegen.
Meue Fugangsberechtigung >
anlegen Benutzername:
| Mustermann
Alte Zugangsberechtigung Kennwort:
l5achen | PrT———
Kennwort wiederholen:
Bestehende |
Zugangsberechtigung &ndern Berechtigung:
Fenster schliefen Anlegen | Abbrechen

Bestehende Zugangsberechtigungen konnen geldscht oder auch geandert werden.

Zugangsberechtigung @ndern P
Bitte wahlen Sie den Benutzernamen
i . —] und geben ein Kennwort ein.
Zugangsberechtigungen | & | Wahlen Sie die Berechtigung aus und
driicken danach auf Andern.
Meue Zugangsberechtigung Benutzername:
anlegen Administrator -
Alte Zugangsberechtigung
|6schen r|\leues Kennwort:
Kennwort wiederhalen:
Bestehende > | “““““
Zugangsberechtigung &ndern
Berechtiguna:
Fenster schliefen
Andern | Abbrechen |

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software . . . .
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5. Schicht-Einsatz-Plan neu erstellen - Ersteinrichtung

Grundsatzlich gibt es zwei Moglichkeiten zur Erstellung eines neuen Schicht-Einsatz-Plans. Dabei kommt
darauf an, ob als grundlegender Rhythmus ein 1) Standardschichtplan mit 2-, 3-, 4- und 5 Schichtgruppen
oder 2) ein Spezialschichtplan zum Einsatz kommen soll.

1. Werden Standardschichtplane gebraucht, gelangt man tiber den Button Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen
direkt zum Ordner D&S Muster-Schicht-Einsatzpléne. Die Musterplane sind im pdf-Dokument Muster-
Schicht-Einsatzplane beschrieben.

D&S Schichteinsatz- und
Urlaubsplaner 1.0

D&s Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 Dittmar & Schomann
P — et orschung softsy

Ordner D&S Muster-
Schicht-Einsatzplédne

[
L

2. Soll ein Spezialschichtplan als Grundlage zum Einsatz kommen, braucht man einen Grundplan in Form
eines Jahresschichtplans fir Schichtgruppen. Dieser Grundplan wird mit dem Programm D&S Schicht-
und Personalplaner 1.2 erstellt und hat die Endung *.jsp.

D&S Schicht- und D&S Schichteinsatz- und
Personalplaner 1.2 Urlaubsplaner 1.0
D&s ‘S(rn.:nf-. u.'\u ?fr!or‘élpla'\@l ?.J ‘.m“nm:nal IJIL.ll.r'ar & S(holr.l.mn D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 ﬁi:'nn:;r&,?fh‘onjarm

Grundplan *.jsp
einlesen

Tipps zur Erstellung eines Grundrhythmus mit dem Schicht- und Personalplaner 1.2:

Im D&S Schicht-Einsatz-Planer 1.0 gibt es nicht die Moglichkeit weitere Schichtgruppen bei der
Schichteinsatzplanung hinzu zuftigen. Die Anzahl der Gruppen / Teams wird durch den im D&S Schicht-
und Personalplaner 1.2 erstellten Grundplan festgelegt. Es macht daher Sinn z.B. im 3-Schichtbetrieb
immer eine separate Schichtgruppe vorzuhalten (im unteren Beispiel Gruppe D), z.B. fir Mitarbeiter, die
parallel zum Schichtbetrieb laufen.

Grundplan D&S Schicht- und Personalplaner 1.2

[ -
M i
D= SR B = <« = M i Q@ e .
s Rahmen- Plan Plan T Riick- Wieder- Fejertage  Analyse Analyse Entgelt Jahresplan JahI’ESSChIChtp|a n
Startseite schichtplan [ offnen speichemn gangig herstellen  bearbeiten Monat Jahr berechnen  exportieren
‘ Kommentar | E Dateiname: Jahresschichtplan mit D Gruppe.JSP
‘ Startjahr 2015 ‘ ‘ Anzeigejahr 1 2015 {- ‘ Arbeitswochen pro Jahrw 52,18 | |Wochent|iche Arbeitszeiq |
/ KW2 Kw 3 KW 4 KW 5

2 3 4 5 6 7 8 9 (1011 |12 |13 |14 |15 (16 |17 |18 (19|20 |21 (22|23 |24(25|26|27(28)|29 |30 31
Do | Fr | Sa | So |Mo | Di |Mi | Do | Fr | Sa | So |Mo | Di |Mi | Do Fr |Sa|So[Mo| Di |Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di [Mi|Do| Fr | Sa

Januar, 2015/

A I F F N|N|N|N|N S S S S S F F F F F N|[N|N|NI|N
B I N | N S S S S S F F F F F N[N|N|NI|N s ) s s s
C I 5 ) F F F F F N|N|N|N|N S S S S S F F F F F
1
]

[ Al
o V¥ TlT T|T|T|T|T T T T T T T{T|[T|T|T T{T[T|[T]|T
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11

a. Muster-Schicht-Einsatzplan 6ffnen oder Spezialplan einlesen

Muster-Schicht-Einsatzplan 6ffnen

1. Nach dem Start des Programms
D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0

(siehe Seite 7) erscheint die Startoberflache.

2. Durch Betatigen des Buttons
Schicht-Einsatz-Plan o6ffnen
offnet sich das Excel-Fenster

3. Auswahl eines geeigneten Muster-
schichteinsatzplans, z.B. den Plan:

Muster_Schicht-Einsatz-Plan 3-Schicht
Nacht-Spdit-Friih_So-Fr.sep

(Ordner D&S Muster-Schicht- Einsatzpléine)

Dittmar & Schomann

Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen

Gffnen =
@ <[00 » Hendbuch » D&S Muster-Schicht-Einsatz-Plane + [+2] [ D&s Muster-s 2]
©
Organisieren v Neuer Ordner @
[ Bilder “ Name Anderungsdatum Typ -
[ Dokumente L
T | Muster_Schicht_Einsatz_Plan 3-Schicht_Frih-5pat-Nacht_Mo-Fr.5EP SEP-Datei
J Musi
E Vid T Muster_Schi<ht_Einsatz_Plan 3-Schicht_Nacht-opat-Frah_Mo-FroEP U EP-Datei
3 1deos 7] Muster_Schicht_Einsatz_Plan 3-Schicht_Nacht-Spat-Frsh_So-Fr.SEP EP-Datei
ToTTEYET ST ToSCTEI PO ToTo-FTSEr 'SEP-Datei
A Schomann ) E
- = | Muster_Schicht-Einsatz-Plan 1-Schicht Nacht_So-Do.SEP SEP-Datei
% Computer
S | Muster_Schicht-Einsatz-Plan 2-Schicht mit D SEP-Datei
&ose
< | Muster_Schicht-Einsatz-Plan 2-Schicht_Frih-5pat_Mo-Fr.SEP SEP-Datel
<3 DVD-RW-Laufy ,
[ Muster_Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht_17 Schichten SoNacht-SaF... SEP-Datei
® Data (\WTSTime
| Muster_Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht 18 Schichten SoNacht-Sa... 02 SEP-Datei
9| Nokia 6700 clas
% | Muster_Schicht-Einsatz-Plan d-Schicht 10 Schichten SoNacht-SoM... 02 SEP-Datei
€ Netzwerk
| Muster_Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht_VK 19 Schichten mit 12 Std . SEP-Datei
[ Systemsteuerung
e e L Muster Schicht Einsatz-Plan -Schicht VK 20 Schichten mit 12 5td SEP-Datei
LSl ] Muster_Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht VK 21 Schichten.SEP SEP-Datei v
5+ - [Flg n »
Dateiname: Muster_Schicht_Einsatz_Plan 3-Schicht_Nacht-Spat-Frih_So-Frst = |SEP -
Tools ~ Abbrechen

Neuen Grundplan (Spezialschichtplan) einlesen - JSP 6ffnen

Wenn kein passender Musterplan gegeben ist, muss zunachst mit Hilfe des Programms D&S Schicht- und
Personalplaner 1.2 ein Spezialplan in Form eines Jahresschichtplans erstellt werden. Dieser Jahres-
schichtplan kann dann im D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 eingelesen werden.

1. Durch Betatigen des Buttons
Schicht-Einsatz-Plan neu erstellen
auf der Startseite o6ffnet sich das
bekannte Excel-Fenster Offnen

2. Auswahl eines geeigneten Jahres-
schichtplans, z.B. den Musterplan
Jahresschichtplan 3-Schicht.JSP)
(Ordner D&S Testdateien Handbuch)

Schicht-Einsatz-Plan neu erstellen

Gffnen =
G — .
@\Jvl » Handbuch » D&S Testdateien Handbuch vl‘?“ D&S Te: o
Organisieren = Neuer Ordner =~ [l @
@ Heimnetzgruppe Name Anderungsdstum  Typ
2 Schomann =
2 __| Jahresschichtplan 3-SchichtJSP 22092015 14:14 J5P-Datei
1% Computer =
= __ Jahresschichtplan UG.JSP 04.08.2015 14:10 J5P-Datei
€ Netzwerk 2
| Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht.SP 08:15 J5P-Datei
[ Systemsteuerung
& Papierkorb L
) 55+
DA&S Testdateien
Fachtagung IGM
Flexi-neue Konze
Handbuch
alt - m, »
Detiname: ahresschichiplan 3-Schicht 5P -
s o e
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D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch

b. Untergruppen aufheben

Untergruppen aufheben ]

12

Spezielle Grundplane (Jahresschichtplan UG.JSP im Ordner D&S Testdateien Handbuch) unterteilen die
Schichtgruppen noch weiter in Untergruppen. Durch Betatigen des Buttons Untergruppen aufheben
ergibt sich eine optimierte Darstellung der (ibergeordneten Schichtgruppen A, B und C.

(™| -

Plan
speichem

D&S!

Startseite

Plan
offnen

Drucken

‘ Kommentar |

Fehlzeitfarben Gbernehmen J

Untergruppen aufheben J

D&S

H -

. __F'Ian Plan Drucken
Startseite  0ffnen speichem
‘ Kommentar ‘

Fehlzeitfarben Gbernehmen ]

Untergruppen aufheben ]

Januar, 2015 L 1
Do Januar, 2015
Do
Al 1 Al
A 4 Al
A2 1 A2 5
A2 5
A3 1 A3 S A3 5
Ad | 1 | A4 5 Ad s
Bl 1 Bl M B | a Bl N
B2 1 B2 M B2 N
B3 1 B3 I B3
B4 1 B4 N B4 N
Cl 1 Cl F C | 4 c1 F
Cc2 1 c2 F c2 E
C3 1 C3 F Cc3 F
c4 1 c4 c4
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c. Anzahl Mitarbeiter pro Schichtgruppe festlegen

1. Eintrag z.B. von 5 Mitarbeitern in der
Schichtgruppe A. Zum Auslésen unbedingt
in eine andere Zelle klicken!

2. Durch Betatigen des Buttons Ja
werden die vier zusatzlichen Zeilen
fortlaufend (10 Jahre) zugefiigt.

Bei Nein werden die 4 Zeilen nur flr
den angezeigten Monat hinzugefiigt.

Januar, 2015

L5 ]

13

Januar, 2015

\

/

d. Namen der Mitarbeiter in Schichtgruppe eintragen

1. Eintrag eines Mitarbeiters in der
Schichtgruppe A. Zum Auslésen unbedingt
in eine andere Zelle klicken!

2. Durch Betatigen des Buttons Ja
wird der eingetragene Name
fortlaufend (10 Jahre) eingetragen.
Bei Nein wird der Name nur fir
den angezeigten Monat eingetragen.

e. Weitere Fehlzeiten eintragen

1. Eintrag einer weiteren Fehlzeit,
2.B. Bildungsurlaub und Eingabe des
Kirzels BU.

Soll die Verdnderung auch fir

Verdnderung fir Folgemonate? 3
Soll auch far die folgenden Monate jeweils 4 Zeilen hinzugefigt werden?
la MNein
Januar, 2015
A | 5 | Arno |
v
Veranderung far Folgemonate? 22

die folgenden Monate durchgefihrt werden?

2. Auswahl einer Farbe aus der Excel Farbauswahl.

Hinweis:
Damit nachtraglich gednderte Farben von
Fehlzeiten im Schicht-Einsatz-Plan wirksam

werden, muss der Button Fehlzeitenfarben libernehmen betatigt werden.

Idee: Wenn der Schichttyp Rufbereitschaft grundsatzlich nicht angelegt ist,
kann an dieser Stelle der Eintrag Rufbereitschaft RB erfolgen.

Ja Mein
ENC Lk
— Start EinfUgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen A
—_‘1 4 Ausschneiden P T B
53 Kopieren
Einf - || ixigwl 3y - -
" f“" J Format dibertragen F & U & é — e —
Zwischenablage Schriftart £l A
P s Al
2|
D&S]| o - . B
Plan Plan Diicken Datenblatt Urlaub /
Startseite  0ffnen speichern Mitarbeiter ~ Fehltage
‘ Kommentar |
|
/' Fehlzeiﬁarbenubemehmenj )
/ N B Bildungsurlaub m _l
Untergruppenaufheben J ﬁi
- «)
Lirlaub | u | ;—JJ

|f Rufbereitschaft RB] |...|J
]
[Tt
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f. Datenblatt Mitarbeiter einrichten

Offnen der Oberfliche Datenblatt Mitarbeiter in der Symbolfunktionsleiste:

14

DS (> - | B e B &5 o . .
e P P g Datonlatt | Uraub 7 Woceny co. I Duten Schicht-Einsatz-Planung
Stariseite  Offnen  speichem oo Mitarbeiter | Fehltage erstellen erstellen Einstellungen  iibemehmen
Oberflache Datenblatt Mitarbeiter
«d — # . .
i Tabele Datenblatt Mitarbeiter
Planun Qualifikation
Kommentar |
Auswertung von [01.01.2015 bis 31.12.2015 | AFZ ausblenden |
Arbeitszeiten|
s Anspruch Anspruch
Schicht- . Quali- Zusatz Vertragl. Zusal.zkfche Stunden je [Startdatum AFZ Srsproch AFZ s Schichten
Miflarbeiter g 5 : Zeit je AFZ Tage AFZ Tage Stunden IST
gruppe fikation Qualifikation WAZ 7 Fehltag AFZ Stunden Stunden IST
Schicht (1ahr) gesamt
- - - (Woche) gesamt
16 o o [} o [} o 4061 32488,00
A [ A 238 1904,00
Y = 238 1904,00
A | adfe 238 1904,00
A | ardfin 238 1904,00
A [ anf 238 1904,00
Drucken [w=]
Drucker
I.  Drucken Datenblatt MA = EE
als pdf S‘;;memn FreePDFXP1:
[7] Ausgabe in Datel umleiten
Druckbereich Exemplare
1. Nach Betatigung des Buttons o e [ | | e e 1 :
Drucken pdf-Writer (z.B. Adobe | o _ [ Bl srteren
. ) Markierung (7) Gesamte Arbeitsmappe 1
oder FreePDF) auswahlen, S
Drugkbereiche ignorieren
die Buttons Eigenschaften o
: " =T
und Erweitert betatigen.
Erweiterte Optionen fiir FreePDF_XP =2
msy Erweiterte Dokumenteinstellungen fir FreePDF_XP
(-7 | Papier/Ausgabe
Papiergrafe: Ad
Anzahl der Exemplare: 1 Exemplar
=)-[In] Grafik
[ Druckqualitit: 600dpi
2D Farbverwaltumgrmage Color Matching - ICM)
R . ICM-Methode: ICM deaktiviert
2. Zur Optimierung der Druckergebnisse ICM-Absicht: Bilde
werden fur den FreePDF-Druck | | =~ Skalierung:
fol de Ei I fohl N IR TrueType-Schrifart Durch Gerdteschriftart ersetzen
olgende inste ungen empronien: &)-figh Dokumentoptionen
----- Erweiterte Druckfunktionen: Aktiviert
ey P Mehrfachblattlayout: Mach rechts, dann nach unten
Druckqualitat: 600 dpi 4493 PostScript-Optianen
Skalierung: 55 %
] [ Abbrechen ]

[ o
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Il. Tabelle Qualifikationen

15

Offnen der Oberflache Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

ad o .

Einsatz- Tabelle
T aheGd Qualifikation

Datenblatt Mitarbeiter

Eingabe bendtigter Qualifikationen mit
Kirzel und der Mindestbesetzung in
einer Schicht.

Hinweis:

Die Eingabe der Qualifikationen und der
Mindestbesetzung ist bedeutsam fir die
Auszadhlung der Besetzung (siehe Seite 26)

lll. Auswertungszeitraum

Alle Berechnungen der Parameter im
Datenblatt Mitarbeiter beziehen sich immer
auf den eingestellten Auswertungszeitraum

Oberflache Tabelle Qualifikation

4 ™ c
* Qualifikationen
Datenblatt
Mitarbeiter
Qualifikation Karzel [Mindestbesetzung
Maschinenfuhrer MF 1
Maschinenhelfer MH 1
Staplerfahrer SF 1
Feuerwehr Fw 1

Auswertung von | 01.01.2015 bis 31.12.2015

Erlduterungen zu den einzelnen Tabellenspalten mit Eingabeoption im Datenblatt Mitarbeiter:

IV. Qualifikation und Zusatzqualifikation

Zuweisung einer Qualifikation und
einer Zusatzqualifikation an die
Mitarbeiter im Datenblatt MA.

Das Dropdown-Menii 6ffnet sich bei
Anklicken der Zelle und der Pfeiltaste.

Hinweis:

Die Besetzungsauszahlung auf der Oberflache
Schicht-Einsatz-Planung kann so nach
unterschiedlichen Qualifikationen erfolgen.

: 2 Quali- Zusatz Vertragl.
Mitarbeiter oE e
fikation Qualifikation WAZ
16 0

Arno ME w |~
Albert MH =

MF =
Adele MH MH 3
Armin MH o
Anne SF
Bernd -
Bertha

Dittmar & Schomann GbR
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D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 16

V. Vertragliche Wochenarbeitszeit (Vertragl. WAZ in Stunden dezimal)

Hier wird die vertragliche Wochenarbeitszeit der Mitarbeiter in Std. / Monat eingetragen.

Beispiele:
Vollzeit: 39 Stunden, Teilzeit: 19,5 Stunden
VI. Zusitzliche Zeit je Schicht (in Minuten)

Hier kdnnen zusatzliche Zeiten je Schicht fir einzelne Mitarbeiter eingetragen werden.

Beispiele:
Zusitzliche 15 Minuten Ubergabezeit fiir Schichtfiihrer
Wasch- und Umkleidezeiten fiir bestimmte Mitarbeiter

VII. Stunden je Fehltag

Hier kann fir einzelne Mitarbeiter eine abweichend von der Grundeinstellung (vgl. Oberflache
Schichttyp/Einstellungen) andere Stundenanzahl fiir Fehlzeiten wie z.B. Urlaub usw. eingetragen werden.

Beispiel:
Bei einem Teilzeitmitarbeiter mit einer 20 Stunden/Woche und regelmaRigen Verteilung auf 5 Arbeitstage
(MO-FR) mussten hier 4 Stunden je Fehltag eingetragen werden.

VIIl. Startdatum AFZ

Hier kann das Startdatum eingetragen werden, ab wann eine betriebliche oder tarifliche Regelung zur
Altersfreizeit fur einen Mitarbeiter wirksam werden soll.

Beispiele:
Mit Beginn eines Jahres oder mit Erreichen eines bestimmten Lebensalters (Geburtstag).

Hinweis:
Sollte der Eintrag nach dem 01.01. liegen, wird der Anspruch AFZ- Tage bzw. Stunden gesamt in dem Jahr
anteilig berechnet!
IX. Anspruch AFZ Stunden (Woche)
Hier kann der Anspruch auf Altersfreizeit in Stunden pro Woche eingetragen werden.
Beispiele tarifliche Regelung Chemie:

Vollkonti: 3,5 Stunden pro Woche
Teilkonti: 2,5 Stunden pro Woche

X. Anspruch AFZ Tage (Jahr)

Hier kann der Anspruch auf Altersfreizeit in Tagen pro Jahr eingetragen werden.

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software . . . .
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Xl. Stunden SOLL

Hier muss das (Jahres-) Stunden SOLL fiir jeden Mitarbeiter eingetragen werden.

Hinweis:

Die automatische Berechnung und der Eintrag der SOLL-Jahresarbeitszeit in Stunden im Feld Stunden
SOLL ist nicht sinnvoll, da seitens der Betriebe haufig mit verschiedenen EingangsgréRen gerechnet wird.
Ein Beispiel ist die unterschiedliche gewahlte Anzahl Wochen pro Jahr: 52,0 / 52,18 / 52,2

Beispiel Berechnung Stunden Soll bei einem Auswertungszeitraum von einem Jahr und einer vertraglichen
Wochenarbeitszeit von 40 Stunden:
52,18 X 40=2087,2

Xil.  Korrektur Stunden (in Stunden dezimal)

Hier kann ein positiver (z.B. 20,0) oder ein negativer (z.B. -20,0) Wert eingetragen werden. Der
eingetragene Wert wird dem Feld Stunden Saldo dazu addiert oder abgezogen.

Xlll. Reststunden Vorjahr (in Stunden dezimal)
Hier kdnnen restliche Stunden aus dem Vorjahr eingetragen werden. Der eingetragene Wert (+ oder -)
wird dem Feld Stunden Saldo dazu addiert oder abgezogen.

XIV. Sonderurlaub / Sonstiges (in Tagen)

Hier kann die Anzahl an Sonderurlaub oder Sonstiges in Tagen eingetragen werden. Der eingetragene
Wert wird zum Feld Urlaub gesamt dazu addiert.

XV. Resturlaub Vorjahr (in Tagen)
Hier kann die Anzahl Tage des Resturlaubs aus dem Vorjahr eingetragen werden. Der eingetragene Wert
wird zum Feld Urlaub gesamt dazu addiert.

XVI. Tarifurlaub (in Tagen)

Hier kann die Anzahl Tage des tariflichen bzw. vereinbarten Urlaubs eingetragen werden. Der
eingetragene Wert wird zum Feld Urlaub gesamt dazu addiert.

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software . . . .
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g. Oberfliche Urlaub / Fehltage einrichten

Offnen der Oberflache Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

18

DS %] - EE Y = - o5 v . .
e P P g Datonlatt | Urub 7 Wochen co. I Duten Schicht-Einsatz-Planung
Startseite  offnen speichem Mitarbeiter Fehltage erstellen erstellen Einstellungen  iibemehmen
Oberfldache Urlaub / Fehltage
«d —
Bnsaiz o Urlaub / Fehltage
Planung
Zur Ansicht
| 2015 |- . J | @ urauwb 4| | [K] krank <4 | [FQ Fortbildun « | Loschen + |
E— Schulferien Bildungsurl &4 I ] e ] l ] e ] l Q—‘l
: aushlenden
Sortieren Hl I:l Hl I:l *_‘l l:l""l
Januar, 2015 Februar, 2015
KW 2 KW 3 KW 4 KW 5 KW 6 Kw7 KW 38
| =[] a| ]S [2[2]a]]=] N[22 ]z]z]a]=]z]a]a]s]2]a]a]E] o]l <[]~ [a]=2[2]2]z]2]2] =] 2]
4= HE S HEHHEHEEHEEHER HEHEHERHEHEHERHEHAEHEHEHEHE R HEEEEE
A Arno
A Albert

Hier konnen die Schulferien fir das entsprechende
Bundesland eingestellt werden.

Mit dem Button Schulferien einblenden / ausblenden
kénnen die Schulferien angezeigt bzw. nicht angezeigt
werden.

Hinweis:

Es werden nur die Jahre angezeigt, die auch im ein-
gestellten Verarbeitungszeitraum (siehe nachster Punkt
Schichttyp / Einstellungen) eingetragen sind.

Bundesland Schulferien

\  Baden Wiirtemberg
" Bayern
" Berlin
" Brandenburg
" Bremen
" Hamburg
" Hessen

" Mecklenburg-Vorpommern

" Niedersachsen

" Nordrhein-Westfalen
" Rheinland-Pfalz

" Saarland

" Sachsen

" Sachsen-Anhal

" Schleswig-Holstein
© Thiiringen

Ubernehmen

Abbrechen

Hinweis zum Druck der Oberfldche Urlaub / Fehltage:
Zur Optimierung der Druckergebnisse

werden fiir den FreePDF-Druck

folgende Einstellungen empfohlen:

Druckqualitat: 600 dpi
Skalierung: 55 %

Vgl. Seite 14: Drucken Datenblatt Mitarbeiter

Erweiterte Optionen fir FreePDF_XP

2

# Erweiterte Dokumenteinstellungen fur FrecPDF_XP
51] Papier/Ausgabe
PapiergroBe: Ad
Anzah der Exemplare: L Exemplar
-] Grfik
Druckqualitat: 600dpi
@) Farbverwattung (Image Color Matching - ICM)
ICM-Methode: ICM deaktiviert
ICM-Absicht: Bilder
Skalierung: 55
TrueType-Schiiftart; Durch Gerateschriftart ersetzen
- fi@ Dokumentoptionen
Enveiterte Druckfunktionen: Aiviert
Mehrfachblattlayout: Nach rechts, dann nach unten
% Postscript- Optionen
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h. Schichttyp / Einstellungen einrichten

19

Offnen der Oberflache Schichttyp / Einstellungen in der Symbolfunktionsleiste:

8 o e B e B

222
Datenblatt

Dz.S|
seess Plan

& e
1 Daten

Plan

Drucken Uriaub 1 P
Stanseite  bffien  speichem Mitarbeiter ~ Fehltage  erstellen erstellen

Schicht-Einsatz-Planung

Einstellungen | abemehmen

Oberflache Schichttyp / Einstellungen

l

- d

Einsatz-
Planung

Schichttyp / Einstellungen

Einstellung Verarbeitungszeitraum: von bis (inkl.)
| 2015 | 2015 | | aktualisieren |
Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto:
Plus- Stunden Minus-Stunden
ab
ab 40,00 -40,00
Griner Bereich
Einstellung Schichttypen:
Letzte Anderung: 01.01.2015 SEMETEE
Schich en bearbeiten ] Bezeichnun, Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
tTyp i bezahlt unbezahlt
Frih F 6:00 14:00 8
Spat 5 14:00 22:00 8
Macht N 22:00 6:00 8
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
I.  Einstellung Verarbeitungszeitraum von bis (inkl.)
' . . 2005 | 2015 || aktualisieren |
Der eingestellte Verarbeitungszeitraum 017 ]
legt fest, welche Jahre in der Schicht-Einsatz- ig ig ,
Planung und somit auch auf den Oberflachen 2020 ]
Datenblatt Mitarbeiter sowie Urlaub / Fehlzeit Bl 2021 = N
dargestellt und verarbeitet werden sollen o
: Stunden 2023
Uber das Dropdown-Menii kann momentan

ein maximaler Verarbeitungszeitraum von 2015
bis 2024 eingestellt werden. Damit eine neue
Jahreseinstellung wirksam wird, muss unbedingt
der Button aktualisieren betatigt werden.

Die empfohlene Einstellung sollte moglichst

nur das aktuelle und das nachste Jahr enthalten.
Jedes weitere Jahr verringert die Geschwindigkeit
des Programms, da bei einigen Prozeduren immer
der gesamte eingestellte Verarbeitungszeitraum
durchgerechnet werden muss. Wenn Vorjahre aus
dem Verarbeitungszeitraum entfernt werden, sollte

Abfrage speichern P
Falls Sie diese Datei noch nicht gespeichert haben, gehen
% unwiederruflich Daten verloren,
Wollen Sie diese Datei jetzt speichern?
l Ja ‘ I Nein I I Abbrechen

immer eine Sicherungsdatei des ,,alten” Verarbeitungszeitraums erstellt werden.
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Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto

Standardeinstellung: Ampelkonto

Die Werte kénnen nach Bedarf angepasst
werden. Das Minus-Zeichen ist zur Kennzeichnung
negativer Zahlen zwingend erforderlich

Einstellung: Einstufen-Konto

Es kdnnen auch Konten mit nur jeweils einer
Grenze im Plus- und Minusbereich eingestellt
werden. Die Fillfarbe fir einen Bereich bzw.
die Zelle wird tber das Excel-Dropdown-Men
Fillfarbe gewahlt.

20
Plus- Minus-
Stunden Stunden
ab
ab 40,00 -40,00
Griner Bereich
Plus- Minus-
Stunden Stunden

ab
ab
Gruner Bereich

Einstellung: keine Kontogrenzen / farbliche Kennzeichnung

Damit im Datenblatt Mitarbeiter keine Bewertung
und farbliche Markierung erfolgt, missen in allen
Zellen die Grenzwerte und Farben geldscht werden.

Einstellung Schichttypen und Fehlzeiten

Die Merkmale (Bezeichnung, Kurzform,..., Pause unbez.)
der grundlegenden Schichttypen (hier Friih, Spat, Nacht)
sind in den Muster Schicht-Einsatz-Planen vordefiniert
oder werden liber den Grundplan *.jsp (siehe Seite 11)
mit eingelesen. Eine spatere Anpassung der Start-

und Endezeit, z.B. wg. Einfiihrung einer Ubergabezeit
oder einer bezahlten Pause, muss dann im Fenster
Schichttypen bearbeiten erfolgen. /

Hinweis: Die Einstellung von Schichttypen bis zum
Datum der letzten Anderung bleiben bestehen.

Die Merkmale der eingetragenen Fehlzeiten auf
der Oberflache Schicht-Einsatz-Planung kénnen
im Fenster |Schichttypen bearbeiten| ebenfalls
angepasst werden.

'tgﬂ\', H o) - =

-

— Start Einflgen Seitenlayout ormeln Daten
i Ausschneid -
J db Ausschneiden Calibri B =

= Kopieren
Einfiigen -] -
e J Format dbertragen ) PRl = e
Zwischenablage (F} Schriftart 7}
Schichttypen

Bezeichnung | Kurzform

Start Ende

Zeit bezahlt

Pause
bezahlt

Pause
unbezahlt

( Frih ) F

6:00 14:00

8

Spat

14:00 22:00

8

2|

Nacht

22:00 6:00

8

c

Krank

=

Rl
=

Fortbildung

Letzte Anderung:  01.01.2015

Schichttypen bearbeiten J

|

Fenster Schichttypen bearbeiten

Schichttypen bearbeiten

Hinweis: Die Einstellung von Schichttypen bis zum neuen Anderungsdatum blsiben bestehen!

Anderung ab Datum: 01.01.2015

Bezeichnung Kurzform

Zeit
bezahlt

Start Ende

Pause

Pause

bezahlt  unbezahit

[ Frih [ F [ osoo | 1400 [ 8 ] [ |

[ Spat [ s ] oo ] 2200 [ 8 ] [ |

[ nacht [ n [ o200 [ e | 8 | | \

[ uee ] v ] | \ \ | |

[ ek [ & | | \ \ | |

[ Forthicng [ m ] | I I [ |
Do || | i |

ez ]

.
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i. Schichten, Pausen und Fehlzeiten - Einstellung unterschiedlicher betrieblicher Regelungen

Bei der zeitlichen Bewertung von Schichten, Pausen und Fehlzeiten (Urlaub, Krankheit, Fortbildung...) gibt
es unterschiedliche betriebliche Regelungen. Entsprechende Einstellungen erfolgen im Fenster
Schichttypen bearbeiten (siehe Seite 20) oder speziell fiir einzelne Personen im Datenblatt Mitarbeiter.

Fenster Schichttypen bearbeiten Fenster Datenblatt Mitarbeiter
Schichttypen bearbeit = : .
e - Datenblatt Mitarbeiter
Hinweis: Die Einstellung von Schichttypen bis zum neuen Anderungsdatum bleiben bestehen! =
Anderung ab Datum: | 01.01.2015 xommentar |
Zeit Pause  Pause Auswertungvon [ 01.01.2015 bis 31.12.2015 AFZ
Bezeichnung Kurzform Start Ende bezahlt  bezahlt unbezahlt
[ Frih [ F [ osoo ] o0 [ & ] [ | Arbeitszeiter]
[ Spat [ s ] moo] 2200 & ] [ | Jusitaliche
Quali- Zusatz Vertragl. - Stunden je | Schichten -
[ ache [ n [ 2o [ oo [ & ] [ | fikation | Qualifikation | waz | “°"1® | peniag s [orunden
= Schicht
| Urak [ o ] | | ‘ | | 38 0 3915 | 3131640
[ krank [« ] [ [ I [ | 38 261 2086,80
38 261 2086,80
| Forthildung | Fb ‘ | | ‘ | | 38 261 2086,80
38 261 2088,00
Ubernehmen Abbrechen | =i 200 208,00
- 38 261 2088,00
s 38 261 2088,00

Im Folgenden werden die unterschiedlichen Regelungen aufgefiihrt und gezeigt, welche Eingaben zur
Umsetzung im D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 erfolgen miissen. Zu Ubungszwecken kann die
Muster-Datei Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP (Ordner Testdateien Handbuch) verwendet
werden.

Beispiel 1:
Schichtlange: 8 Stunden; Wochenarbeitszeit 37,5 Stunden

Zeit bezahlt pro Schicht = Schichtdauer abzgl. Pause unbezahlt
Fehltag = Zeit bezahlt der jeweiligen Schicht

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
bezahlt unbezahlt
Frih F 6:00 14:00 7.5 30
Spat S 14:00 22:00 7.5 30
Macht M 22:00 6:00 7.5 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 6 7 8 9 10 11 3 6 7 8 9 10 11
Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa So Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa So
U U U F F L3 | A5 | S | 1S | TS
K K K F F ' L3 | A5 | 75| A5 | 15
Fb | Fb | Fb F F o | L5 | RS | 15| 15
F F F 75| 75| 75| 75|75
F F F S| LA | RS | RS | TS
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Beispiel 2:

Schichtlange: 8 Stunden; Wochenarbeitszeit 37,5 Stunden
Zeit bezahlt pro Schicht = Schichtdauer inkl. Pause bezahit
Fehltag = Zeit bezahlt der jeweiligen Schicht abzgl. Pause

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 g 30
Spat 5 14:00 22:00 3 30
Macht M 22:00 6:00 3 30
Urlaub u
Krank K
Forthildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 i) 7 3 9 10 11 5 7] 7 B 9 10 11
Mo | Di Mi | Do Fr Sa So Mo | Di Mi | Do Fr Sa So
U U u F F 75| 75| 7.5 ] )
K K K F F _> 75| 75| 75| 8 8
Fb Fb Fb F F 79 | LA | 7.5 B B
F F F F ) B ) B )
F F F F ) ] ) ] )
Beispiel 3:

Schichtlange: 8 Stunden; Wochenarbeitszeit 37,5 Stunden
Zeit bezahlt pro Schicht = Schichtdauer inkl. Anteil Pause bezahlt abzgl. Anteil Pause unbezahlt
Fehltag = Zeit bezahlt abzgl. Pausenzeiten (= Summe aus Pause bezahlt und Pause unbezahlt!)

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Bezeichnun Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
& bezahlt unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 7,75 15 15
Spat S 14:00 22:00 7,75 15 15
Macht M 22:00 b6:00 7,75 15 15
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
& 6 7 8 8 |10 11 Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So
Mo Di M Do Fr Sa S0 ?,5 ?,5 ?,5 ?r?S ?r?S
: E : ; i 75 | 7.5 | 7.5 | 7.75| 7.75
e e P | 75| 7575775775
E F F E = IS AN A AN
E E F F F IS AN A AN
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Beispiel 4:

Schichtldnge: 8 Stunden; Wochenarbeitszeit 38 Stunden
Zeit bezahlt pro Schicht = 7,6 Stunden; Fehltag = 7,6 Stunden

5 6 7 8 9 10 | 11
Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa S0
U U U F F
K K K F F
Fb | Fb | Fb F F

Unterschiedliche Eingabemaglichkeiten auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Bei den Schichten nur die Zeit bezahlt eintragen. Fir die Fehltage gilt dann das Ausfallprinzip!

s | 6] 7] s8] 9]w]|[n]
Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa | so
76 | 76| 76| 76| 76

o 7,6 | 7.6 | 7,6 | 7.6 | 7,6
7,6 | 76| 76|76 76

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt | unbezahlt
Frith F 6:00 14:00 7.6
Spat S 14:00 22:00 7.6
Nacht N 22:00 6:00 7.0
Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb

Bei den Schichten nur die Pause unbezahlt eintragen. Fir die Fehltage werden nur diese abgezogen.

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt | unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 7.6 24
Spat S 14:00 22:00 7.6 24
Nacht N 22:00 6:00 7.6 24
Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb

Bei den Schichten beide Pausenanteile eintragen. Fir die Fehltage muss dann die 7,6 zwingend
eingetragen werden. Bei Nicht-Eintrag wiirden die Fehlzeiten sonst mit 7,5 berechnet werden!

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt unbezahlt
Frih F 6:00 14:00 7.6 6 24
Spat 5 14:00 22:00 7.6 6 24
Macht N 22:00 6:00 7.6 6 24
Urlaub U 7.6
Krank K 7.6
Fortbildung Fb 7.6

Bei den Schichten eine Ubergabezeit / Waschzeit hinzufiigen (im Beispiel 6 Minuten).

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt unbezahlt
Frith F 6:00 14:06 7.6 30
Spét S 14:00 22:06 7.6 30
Macht M 22:00 6:06 7.6 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb

Dittmar & Schomann GbR
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Beispiel 5:

Zeit bezahlt pro Schicht = Schichtdauer inkl. Pause bezahlt; tarifl. WAZ = 37,5 Stunden

Fehltag = Zeit bezahlt inkl. Pause

24

Eingabe des Buchstabens P,
Eingaben auf Oberfldche Schichttyp / Einstellungen: d.h. Pause wird auch am
schichttypen Fehltag gut geschrieben.
Das gilt auch bei
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt bl:;azlell:it ] Unt?rSChiedI'ich_lang‘en‘
— - 00 200 . 0 Sc_hlch’fen_wm in Beispiel 6!
Spat 5 14:00 22:00 ] 30 Hinweis:
Nacht N 22:00 6:00 8 20 1 U-Tag genommen wird
Urlaub u P mit 1,067 Tagen bewertet
Krank K T (tarifl. 7,5h / tatsdchlich 8h)
Fortbildung Fb P Bei anderen betrieblichen
Regelungen bitte um
Bewertung Schichten und Fehlzeiten: Kontaktaufnahme!
5 6 | 7| 8| 9 |10] 11 5 6 | 7| 8| 9 |1w0| 1
Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa So Mo | Di | Mi | Do Fr Sa So
U | ujul|c-E F 8 | 8| 8| 2| s
K | K | K| F F 8 | 8| 8| 8| s
Fb | Fb [ Fb | F F — 8 | 8| 8| a| s
F F F | F F 8 | 8| 8| a| s
F F F | F F 8 | 8| 8| 8| 8

Beispiel 6 - Durchschnittsprinzip bei unterschiedlichen Schichten:

Zeit bezahlt pro Schicht = Schichtdauer abzgl. unbezahlter Pause
Fehltag = Durchschnittswert (muss selbststandig errechnet und eingetragen werden!)

Eingaben auf Oberfliche Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
. . Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt bezahlt unbezahit
Friith F 6:00 14:00 7.5 30
Spat 5 14:00 22:00 7.5 30
MNacht M 22:00 6:00 7.5 30
F12 F12 6:00 18:00 11,25 45
M12 MN12 18:00 6:00 11,25 45
Urlaub u 7,875
Krank K 7,875
Fortbildung Fb 7,875
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
s | 6| 7] 8|9 ]|w|n s | 6] 7] 8] 9 1] 11|
Mo [ Di | Mi | Do | Fr Sa So Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa So
U U ] F F12 J BB | 788|788 7.5 | 113
K K K F F12 » J B8 | 788|788 7.5 | 113
Fb Fb Fb F F12 JBE| T BB 7B 75 |1L3
E E E E E 75|75 75| 75| 7.5
E E E 75|75 75| 75| 7.5
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Beispiel 7 — Mitarbeiter mit erhéhter Wochenarbeitszeit (z.B. Schichtfuhrer):

25

Ein Mitarbeiter (im Beispiel Arno) bekommt eine Zusdtzliche Zeit je Schicht (hier 30 Minuten) gut
geschrieben, die er auch bei einem Fehltag bekommt. Er hat im Gegensatz zu den anderen
Kollegen (37,5 Std,) die vereinbarte 40 Stundenwoche!

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
bezahlt unbezahlt
Frih F 6:00 14:00 7.5 30
Spat 5 14:00 22:00 7.5 30
MNacht M 22:00 6:00 7.5 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Weitere Eingaben auf Oberflache Datenblatt Mitarbeiter:
Schicht- ) ; Vertragl. ZUSEﬂfZ'.I che Stunden je | Schichten Stunden Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeit je Stunden IST
gruppe WaZ i Fehltag IST SOLL Saldo Saldo
- - Schicht
15 —= 20 3915 29493,00 9918 0 19575
A Arno | 30 8 261 2088,00 2088 0 0
A Albert 37,5 261 1957,50 1957,5 0 0
A Adele 37,5 261 1957,50 1957,5 0 0
A Armin 37,5 261 1957,50 1957,5 0 0
A Anne 37,5 261 1957,50 1957,5 0 0
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
Jnuar, 2015 1| 2 3 4 | 5 6 7| 8 9 |10 | 11 5 6 7 8 9 [ 10| 11
Do | Fr Sa So |Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa S0 Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa 50
Arng N | N Uulul|uleceE F g | 8| & 8 g8
Albert N | N ulululeE F # 75| 75| 75| 75| 75
Adele N N F F F F F 75| 75| 75| 75|75
Armin N N F F F F F 75| 75| 75| 75|75
Anne N | N F F F F F 75 |75|75|75]| 75

Bewertung (Spalten Urlaub genommen) in Tagen und Stunden bei 30 Tagen Tarifurlaub:

) ) Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub
Schicht- ) . Tarifurlaub . .
Mitarbeiter (Tage) gesamt gesamt genommen | genommen | verbleibend | verbleibend
ruppe
= = (Tage) (Stunden) (Tage) (Stunden) (Tage) (Stunden)
15 120 120 915 10 77,5 110 8375
A Arno 30 30 240 5 40 25 200
A Albert 30 30 225 5 37,5 25 187,5
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Beispiel 8 — Teilzeitmitarbeiter mit 4 Stunden pro Wochentag:

Eine Mitarbeiterin arbeitet in Teilzeit (im Beispiel Adele mit 20 Std. Wochenarbeitszeit verteilt
auf 5 Tage mit 4 Stunden). Es gibt zwei Moglichkeiten, wie diese Teilzeit im D&S Schichteinsatz-
und Urlaubsplaner 1.0 abgebildet werden kann:

Erste Moglichkeit:

Ein Schichttyp mit kurzer Schichtdauer wird im Grundplan mit angelegt.

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
bezahlt unbezahlt
L Frih E (W W S T— 5 v S E— 30
r Frith kurz Fk 6:00 10:00 40 ||
Spat 5 14:00 22:00 7.5 30
Macht M 22:00 6:00 7.5 30
Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb
Eingaben auf Oberflache Datenblatt Mitarbeiter:
Zusdtzlich
Schicht- ) . Vertragl. UH_ _Ic € Stunden je | Schichten Stunden
Mitarbeiter - Zeit je Fehlta - Stunden IST —
ru =
S schicht &
35 0 3915 29364,50 B873,6
A Arno 37,5 261 1959,50 1957,5
A Albert 37,5 261 1957,50 1957,5
A Adele 20 261 1043,60 1043,6
A Armin 37,5 261 1957,50 1957,5
A Anne 37,5 261 1957,50 1957,5
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
Januar. 2015 1| 2|3|a|5 |6 | 7|89 |w|n 5|6 | 7| 8|9 |1w|1n
! Do | Fr | Sa | So [ Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So Mo [ Di | Mi | Do | Fr | 5a [ So
Arno N | N Fl F |l F|F|F 8 | 8|8 8|8
Albert N | N ululu] e]-F - |75 75 75| s | s
Adele FK | FK U [u | u| k| 4 4 | 4 | 4
Armin N | N FlF | F|F|F g8 | 8| 8|8 )| 8
Anne N | N F|l F|lF|F|F 8 |8 |8 [ 8|8
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Zweite Moglichkeit:

Der Schichttyp Frih kurz ist nicht angelegt. Dann muss im Monatsplan bei jeder eingetragenen
Frihschicht die Schichtzeit per Hand in jeder Zelle auf 4 Stunden gedndert werden und im
Datenblatt Mitarbeiter muss im Feld Stunden je Fehltag die 4 Stunden eingetragen werden.

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
bezahlt unbezahlt
Frih F 6:00 14:00 7.5 30
Spat S 14:00 22:00 7.5 30
Macht M 22:00 6:00 7.5 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Eingaben auf Oberflache Datenblatt Mitarbeiter:
Zusdtzlich
Schicht- ) . Vertragl. UH_ _Ic € Stunden je | Schichten Stunden
Mitarbeiter - Zeit je Fehlta - Stunden IST —
ru =
S - schicht 3
15 35 0 3915 29364,50 8873,6
A Arno 37,5 261 1959,50 1957,5
L. Albart Sl 5 261 1957,50 1957,5
[ A Adele 20 4 | 261 1957,50 1043,6
A Armin 37,5 261 1957,50 1957,5
A Anne 37,5 261 1957,50 1957,5
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
Januar, 2015 1| 2| 3| 4|56 | 7|89 |w|n 5 6_ ?_ 8 | 9 [10| 11
Do | Fr | Sa | So |Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa | S0 Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa | So
Arno N | N F|F| F| F|F 8 | 8| 8 |75]|75
Albert N | N U | uju F F # 75| 75|75 8 8
Adele N | N u|lu|ul| F|F 4 | 4 4 | a
Armin N | N F|lF|F|F|F g8 | 8| 8| 8|8
Anne N | N F|lF|F|F|F 8 | 8| 8| 8] s
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j. Plan speichern

Offnen des Fensters Plan speichern in der Symbolfunktionsleiste:

28

|| = gy H e F 3 T
=" 2227 4 Weche EJahr & . .

“oo pan | Pan g Daterblatt  Urlaub / I Daten Schicht-Einsatz-Planung

Startseite  offnen speichem Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen erstellen Einstellungen tibemehmen

Fenster Speichern unter

[X| Speichern unter

+ [ 49| [ Jahresschichtpidne Schicht- u

Hinweise zum Speichern:

Der Schicht-Einsatz-Plan wird Giber den
programmeigenen Button Plan speichern
abgespeichert. Diese Speicherdatei hat die
Endung SEP (Dateiname.SEP)

Empfehlung tagliche Sicherungskopie:

Wir empfehlen jeden Tag eine Sicherungskopie
mit eigenem Dateinamen abzuspeichern,

z.B. DatumAbteilung.SEP. So ist zumindest
immer der Datenbestand vom Vortag verfligbar,
falls mal eine Speicherdatei beschadigt ist!

Empfehlung Nutzung Schnellspeicherung:
Wir empfehlen in der taglichen Arbeit mit
dem Programm nach Eingaben regelmaRig
die Schnellspeichfunktion zu nutzen. Ein
moglicher Verlust von Eintragungen lasst sich
so einfach vermeiden.

Organisieren

T Favoriten
B Deskiop
i Downloads
— esucht
£3 Dropbox
& OneDrive

B Desktop
3 Bibliotheken
&= Bilder

Dateiname: Testdatei Schichteinsatzplaner SEP -

ol | <« Eige.. » Jahresschichtpldne Schicht- und Personalplaner ...

Meuer Ordner B=

.
o/ |

. Grate

Name Anderungsdatum  Typ

|| Testdatei Schichteinsatzplaner.SEP 05.08.2015 17:53 SEP-Datei 16¢

(P i - b

Dateityp: | SEP-Dateien -]

Autoren: Ole

# Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Tools = Abbrechen

Schicht-Einsatz-Planung

4_-) Schicht /
Zeit

E %ateiname: Testdatei Schichteinsatzplaner.SEP

Abteilung: ‘ Halle 1 |

Datum: 05.08.2015
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6. Mit dem Schichteinsatz- und Urlaubsplaner arbeiten - Grundlagen

Nach der Neuerstellung und Ersteinrichtung eines Schicht-Einsatz-Plans (siehe Kapitel 5) liegt diese
Arbeitsdatei abgespeichert mit der Endung *.SEP vor und kann nun zum téglichen Bearbeiten gedffnet
werden. In diesem Kapitel werden die Grundlagen beschrieben, die man fiir den tagtédglichen Gebrauch

wissen muss.

a. Plan 6ffnen

1. Schritt:

Nach dem Start des Programms

D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner
erscheint die Startoberflache.

Durch Betétigen des Buttons
Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen

dffnet sich das Excel-Fenster Offnen.

2. Schritt:

Auswahl der abgespeicherten SEP-Datei
aus dem entsprechenden Ordner

und Betitigung des Offnen Buttons.

Zu Ubungszwecken kann die Muster-Datei

D&S Schichteinsatz-und Urlaubsplaner 1.0

Dittmar & Schomann|

Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP

(Ordner Testdateien Handbuch) verwendet

werden.

b. Einstellung Monat und Jahr

Die Oberflache Schicht-Einsatz-Planung
stellt zwei Dropdown-Mendis zur
Verfligung, um den Monat und das Jahr
einzustellen.

Hinweis:
Liegt das ausgewahlte Jahr nicht im
eingestellten Verarbeitungszeitraum,

erscheint die Meldung ,, Aktion nicht méglich”

(siehe Seite 19).

n . . .
> Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen
I
@-\:)4 | « Schomann » Deskiop » DA&S Testdatesen Handbuch buchd... O]
Organisieren Meuer Ordner @
& OneDrive - Name i Typ
|| Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht _neu.SEP SEP-Datei
B Desktop
Wechsel3-autl-Sehicki-alt-SER SEP-Datei
- Bibliotheken - = =
|| Schichteinsatzplanung Beispicl Handbuch.SEP SEP-Datei
& Bilder |=
[ Dokumente
& Musik
B videos
@ Heimnetzgruppe
B Schomann
% Computer
€l Netzwerk o m = ,
Dateiname:  Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP - |SER )
Tools ~ Offnen  |v| | Abbrechen
¢ qT . 2
Schichityp/  Daten Schicht-Einsatz-Planung
Einstellungen ibemehmen
I8
Januar - 2015 - E Dateiname: Schichteinsatzplanung Beis|
3 Nl o =
Februar 2016 .
April | |2018 = Schicht /
| Mai 2019 l D Zeit Datum: 08.08.2015
Juni 2020
| Al .| 2021 |
August 2022 -
Aktion nicht maglich =

Das gewshlte Jahr liegt nicht im Verarbeitungszeitraum. Bitte stellen Sie ein
anderes Jahr ein, oder wahlen Sie in der Tabelle 'Schichifyp/Einstellungen’ einen
anderen Verarbeitungszeitraum aus

oK

EJahr

Schicht-Einsatz-Planung

Daten

DS | - B e
© Pl Plan - Datenblait ~ Uraub / P
Startseite  Bffnen  speichem Mitarbeiter  Fehltage  erstellen

erstellen

Einstellungen | abemehmen

N J
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c. Schichten eintragen, kopieren un

d entfernen

Um Schichten einzutragen, zu kopieren oder zu entfernen sind
alle gebrauchlichen Excel Funktionen anwendbar:

e Zelle markieren und Zeichen ein
[

Hinweis: eine Riickgangigfunktion gibt es beim Schichten eintragen, kopieren und entfernen nicht!

tragen

Ganze Zeilen / Spalten markieren - kopieren - wieder einfligen
Zellen markieren und die ENTF-Taste betatigen

30

KW 2
5 6 7 8 9 10 | 11
Mo | Di Mi Do | Fr Sa So
F F F F F
F F F F F
F F F F F
F F F F F
F F F F F

d. Abwesenheiten auf der Ebene Schicht-Einsatz-Planung eintragen und entfernen

Abwesenheiten eintragen:

1. Ausgewahlte Zellen markieren.

2. Button [+*} betatigen.

Abwesenheiten entfernen:

1. Ausgewahlte Zellen markieren.

R

[ [ |l
~_ [ T e [ |
KW 2 KW 2
2 3 - 5 6 7 8 1q 2 4 5 6 7 8 9 10
Fr | Sa | So | Mo | Di | Mi | Do | F 59 Fr | Sa M Di [ Mi | Do | Fr | Sa
N FlF]F|F N $ ujlu|ulu
N F|F F F F N F F F F F
q—l‘ Krank X _Q:l Fortbildung Fb Léschen _-Q-l ]
[ T Ji= = | <]
;:J/f/ i) | [ Jls o
KW 2 KW 3 Kw4a
2 3 L > 6 7 8 9 10 | 11 (12 |13 | 14| 15| 16 | 17 | 18 19 20 | 21 | 22
Fr | Sa | So | Mo | Di Mi | Do | Fr Sa So | Mo | Di Mi | Do | Fr Sa So | Mo | Di | Mi | Do

2. Button |schen_« | betatigen.

S

N

N

N

N

3. Der Eintrag Urlaub wird entfernt.

Die urspriinglichen Schichten
werden wieder eingefligt.

Krank

2|3]a|ls]|se|lz]l2[s]10
fr | sa | so [mo | Di i | Do | Fr | sa
N FlElFIF[F

N Fl el Fr]F
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e. Abwesenheiten auf der Ebene Urlaub/Fehltage eintragen und entfernen

Samtliche Abwesenheiten kénnen auch auf der Oberflache Urlaub / Fehltage eingetragen werden. Die
Eintrage werden automatisch auf die Oberflache Schicht-Einsatz-Planung tbertragen.

Offnen des Fensters Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

D&.S] @ = 3 B | Glee B . .
S b P g atnblt | Utaub ! ochanplan  Jaesp we— Schicht-Einsatz-Planung
Startseite  ffnen  speichem Mitarbeiter | Fehltage | erstellen erstellen Einstellungen ibemehmen
Abwesenheiten eintragen:
ad —
- Urlaub / Fehltage
. . lanun
1. Ausgewahlte Zellen markieren. “Z —
Bundelsland ] [ urlaub "'J [ Krank q-l] [FB] Foribildun <4 I Imrhpr\i_—‘_j
[U] Udaub <4 Fitern / J 2zl | dervE=] = i = <)
2. Button J Sortieren ausblenden 0 "‘i O ._‘] O o I O "‘l
betatigen.
foreer 2 Kw2 KW 3 kw4 kw7 kw8
B Lo [l ]e]z[s[ 2]zl e ] s [=] 2] 2 a]a]=]= ~Jo[=|2]z[s]=]z]a]=]=]=
\3:#3\5#:: AERRRARRREE R s|3[als[s]: 2 la]2]a]5
A % I | | |
A | Abert [ T U N D
Hinweise:
. E o ‘ KW 3 KW 4
Hinter den verbergen sich eingetragene Schichten.
Al Ml |||~ |0|@o| o
|| Al | A ||| ]| ] ™
i i i Sl _|l=]|o| . ol ._
Das X bedeutet, dass die Zelle blockiert ist bzw. R EH R EHEEE
auf arbeitsfrei gesetzt ist.
bijugjufufu] x| X
Eintrage werden automatisch auf die Oberflache
Schicht-Einsatz-Planung Ubertragen.
\ Urlaub Q-IJ | ] Krank Fortbildun <4 I Loschen <=l ]J
Abwesenheiten entfernen: | (U Bildunsur "‘..J (O
. . | < O | O«
1. Ausgewadhlte Zellen markieren.
Februar, 2015
2. Button Lischen = J betatlgen KW 3 W 4 KW 5 KW 5 w7 KW 8
D'éaia;ﬂ:ﬁ%aéé;ga‘z’asé:aa%asS;mgﬁaéazmg‘z’aé
UlUjujuful[x|X
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f. Zentrale Urlaubsplanung

32

Bei der zentralen Urlaubsplanung reichen die Mitarbeiter ihre Urlaubsantrdge bis zu einem bestimmten
Zeitpunkt ein und der verantwortliche Planer erstellt dann den Urlaubs- und Vertretungsplan.
Der D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 hilft dabei:

(>

jﬂ “‘L _‘\;:Jc\m

Urlaubsantrage erstellen und einreichen: = i
suene Plan Plan e Datenblatt Urlaub/  Wochenplan | Jahresplan
Startseite 0ffnen speichem Mitarbeiter Fehltage erstellen erstellen
1. Offnen der Oberflache Jahresplan erstellen.
A -
ENSE  pien Jahresplan
2 Button AuswahlMitarbeiter | betatlgen —_— | AuwahiMitarheter ] Jahr ] e — =
. 7
Mitarbeiter auswahlen und Ubernehmen. [ | o] || St ™™
" Albert
© Adele
* Armin
o
et B Am Fensterende:
€ Brunhide \
" Bastian ‘\\  Christoph
e =l A Ubernehmen Abbrechen
3. Der Mitarbeiter erhalt seinen ausgedruckten — - o o - —
Jahresschichtplan, in dem er seinen gewiinschten SEILI B 1 rwor Al s [ame £ W
. . . . . 2 Fr N 2 Mo s "™WEla Mo n FWI%3 po £ 2 sa 2 bi F
Urlaub eintragt. Der Planer erhalt die Antrage B o s Lo W e e
bis zum vereinbarten Termin. ) &0 am s e v (GRS 4 Mo w W4 -
5 Mo F ™25 po s 5 Do N 5 So 5 Di N 5 Fr F
6 DI F 6 Fr s 6 Fr N 6 Mo s "W e mi N 5 sa
7 Mi F 7 Sa 7 sa 7 Di S 7 Do N 7 So
& Do F 8 So 8 So 8 M S 8 Fr N 8 Mo s MW
Urlaubsantrédge zentral in Oberflache Urlaub / Fehltage eingeben:
-~ . w===| ::
1. Offnen der Oberflache Urlaub / Fehltage. D&S| W - | B | e H.
sress Plan Plan Dricien D_atenb\atl Urdaub/ Wochenplan Jahresplan
Startseite  6ffnen speichemn Mitarbeiter | Fehltage erstellen erstellen
2. Bundesland einstellen und die
Schulferien einblenden. TR
ol g Urlaub / Fehltage
PG . Am
3. Urlaubsantrage eingeben. o | vik_ea] |E wk es] |Eremion ] e=wme)|  Jahresende:
Filtern /. Schulferien Edpidure= «a | | O] «| | O el | [E] «a
. ] Sl J M‘] [m] < O <| O < (O« U-Tage Verbleibend
Hinweise: 2
Am Jahresende werden die verbleib- S N AR M8 SEeEBsEaD s .
enden Urlaubstage angezeigt. v [ e et i e« S« S« S -
A Adede wluufululx | xfujufufuluf=)s 20
Eintrage werden automatisch auf die [} 2= x
Oberflache Schicht-Einsatz-Planung |2 = el el alols N
Ubertragen. 5 [awian x5

Urlaubsplan drucken (siehe Seite 18)
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g. Hinterlegte tédgliche Arbeitszeiten andern

Die taglichen Arbeitszeiten sind durch die definierten Schichttypen festgelegt. In der Schicht-Einsatz-

33

Planung ist die Zeit bezahlt (siehe Oberflidche Schichttyp / Einstellungen) als tagliche Arbeitszeit hinterlegt.
Diese hinterlegten Zeiten kdnnen verandert werden und werden bei programmeseitigen Berechnungen

beriicksichtigt.

Schicht-Einsatz-Planung
D Sdidnt{ . E Dateiname: Schichteinsatzplanung Beispiel Han|
1. Button Zeit betdtigen. T
o] SC;E;‘ / I Datum: 12.08.2015
2. Zeiten in Zellen {iberschreiben. KW
KW 3 26 | 27 | 28 | 29 [ 30 | 31
+) schicht / L o5 o [t o i [ | #r | oo [Scrcman]siomaen] | _y ([FHe=RiMit-Bo—fFe-So— | schichten] stunden
3. Button Zeit betdtigen. [ s [s]slsls 2 | i 10[w0[9s5] 8] 6 2 | 1795
8 8 g | 8 8 | 8 22 176 8 8 8 8 8 22 176
h. Besetzungstabelle und Anzeige der geplanten Qualifikationen
Einfache Auszahlung der Besetzung: T
Januar, 2015 Do = e o
. . . . A 5 Arno N N
Bei der Auszdhlung der Besetzung wird die Summe der Albert NN
. o . . . . Adel N N
Mindestbesetzung aus der Tabelle Qualifikation (im Beispiel p— R
rechts = 6) mit der tatsichlichen Schichtbesetzung verglichen. = ——
Unterdeckungen werden rot angezeigt, Uberdeckungen Bertha FlF
Brunhilde F F
Tabelle Qualifikation (Oberfliche Datenblatt MA) e —
Bjdrn F F
Qualifikation Kirzel Mindestbesetzung c | 5 [ charlie s | s
Carl 5 5
Maschinenfihrer MF 1 Carla s | s
Maschinenhelfer MH 4 Clemens s 1S
Christoph 5 5
Staplerfahrer SF 1
Feuerwehr FW a J Frah (F) 6| 6
Spat (s)
/ /ﬁlﬂﬁ:ltwlr
. Urlaub (U
Summe: @ Krank (K]
Fortbildung (Fb)

Qualifikationsbezogene Auszdhlung der Besetzung:

Wenn bei den Einstellungen im
Datenblatt Mitarbeiter relevante
Qualifikationen definiert und den

Mitarbeitern zugewiesen wurden, — |—

kann auf der Oberflache
Schicht-Einsatz-Planung auch eine
qualifikationsbezogene Auszdhlung
der Besetzung erfolgen.

.Button 2@ ] links neben der
Besetzungstabelle betatigen.
Das Fenster Auswahl Qualifikation
offnet sich.

Qualifikationsbezogene
Schichte| | e Qual- Auszdhlung der Besetzung
gruppe fikation
- - - Friih (F) 6 6
16 Frih (F) | MF | 1 1
Armno MF Frith (F) | 5F | 1 1
A Albert MH =
A Adele MH Spat (5) 2 z
Spat(s) | MF | 1 1
Spat (5) SF 1 1
Nacht (N} 5 5
Auswahl Qualifikation = Macht(N) | MF| 1 | 1
Bitte wahlen Sie die Qualifikationen aus, Nacht (N) Sk d d
die in der Tabelle zusétzlich angezeigt Urlaub {U)
werden sollen,
Urlaub (U} | MF
W (MF ) Maschinenfithrer
Urlaub (U) SF
™ (MH) Maschinenhelfer Krank (K]
¥ (sF)staplerfahrer Krank (K] MF
™ (FW) Feuerwehr Krank (K] SF
Fortbildung (Fb)
Auswahlen Abbrechen Fortbildung {Fb) | MF
Fortbildung (Fb) SF
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i. Monatsplan drucken

Der Schicht-Einsatz-Plan kann monatsweise ausgedruckt und z.B. ausgehangt oder dem Betriebsrat zur
Genehmigung vorgelegt werden.

1. Name der Abteilung eintragen T S S e

E Dateiname: Schichteinsatzplanung Bei

Abte'\lung[ Fertigung Halle 1 ]

H 5‘:‘;:‘” J Datum: 12.082015
2. Monat einstellen
. ey |]'§| E — £ j‘ _vu\-]c\w :.‘]m
3. Button Drucken aus der Symbolleiste betatigen. | =7 o ew | o Daentan  Uraub/ Wochargian Jahrspin
Startseite  6ffnen speichem Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen erstellen

j- Wochenplan erstellen, bearbeiten und drucken

Bei der Erstellung von Wochenplanen zentralen Urlaubsplanung reichen die Mitarbeiter ihre
Urlaubsantradge bis zu einem bestimmten Zeitpunkt ein und der verantwortliche Planer erstellt dann den
Urlaubs- und Vertretungsplan. Der D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 hilft dabei:

= B | 5 =
Wochenplan erstellen: Dz.S| | = e B | G| El

suene Plan Plan e Datenblatt Urlaub / | Wochenplan | Jahresplan
Startseite 0ffnen speichem Mitarbeiter Fehltage erstellen erstellen

1. Offnen der Oberfliche Wochenplan erstellen.

2. Auswahl der KW Uber Pfeil-Buttons:

; z2:)
«d — & HE v
Einsatz- Tabelle Wochenplan
Planung DT Maschine neu laden

Wochenplan

Hinweise: R & i mp
A“e Ze“en |m Wochenplan konnen f)5.01}(15 06.01.2015 | 07.01.2015 | 08.01.2015 | 09.01.2015 10.01.2015 11.01.2015
. . . Name fonta Diensta Mittwoch Donnerstai Freita, Samsta Sonnta
veréndert werden. Eine automatische -1 i Bl B ] W & &
Ubertragung der Veranderungen im A [ Alber 74 . £ F £ £
. . A [ Armin Y/ MH F F F
Wochenplan auf die zentrale Oberflache A [Cnne 7 = F F F
Schicht-Einsatz-Planung findet nicht T A
B [ Brunhj WH
statt! e %& M
B fetian MH
B Grm SF s S s S s
Um getatigte Verdanderungen im / Cherle M n N n N n
. . . C | Carla MH N N N N N
Wochenplan riickgdangig zu machen, ¢ [ Clamers i N I n I 0
C | Christoph SF N N N N N

gibt es die Funktion Wochenplan neu laden.
Dabei werden alle Daten aus der
Schicht-Einsatz-Planung ,frisch” geladen!
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Wochenplan mit Maschinen- bzw. Arbeitsplatzzuweisung erstellen:

Tabelle Maschine

35

ad
. & Waochenplan
1. Offnen der Tabelle Maschine | Tabelle
Maschine
Bezeichnung Kurzel
Maschine 1 M1
. . i Maschine 2 M2
2. Eingabe der Bezeichnung (z.B. Maschine, Maschines | M3
. . Maschine 4 M4
Arbeitsplatz) und des Kiirzels (max. 4 Stellen) o T s
Maschine 6 MB
Maschine 7 M7
Spa_lte Maschine
3. Button |Ausemblnden | pachts neben dem
TR & > mp
Wochenplan betatigen.
05.01.2015 06.01.2
4. Zuweisung einer Maschine / Arbeitsplatzes = D i Srmian Lo
auf den Mitarbeiter tGber Auswahl im Al Amo MF F %' F
d . A [ Albert TIH F A F
Dropdown-Mend A [Adele NH F_|™ @F
A | Armin MH F M5 B F
. ceps Al Anne SF F M& F
5. Button Drucken aus der Symbolleiste betatigen. M7
B | Bernd MF 5 ~| §
B | Bertha MH s [ s
k. Jahresplan erstellen und drucken
Der gedruckte Jahresschichtplan eignet sich sehr gut als ibersichtlicher Jahreskalender.
1. Offnen der Oberflache Jahresplan erstellen. = B B G| S
suene Plan Plan Datenblatt Uraub/  Wochenplan | Jghresplan
Grien Wt meEwm DO Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen ﬁstel\en
A —
Enss  oran Jahresplan
2. Button | AuswahiMiarbeiter | hotitigen, —————l s || ] (e =
. . . .. Bitte wahlen Sie den Mitarbeiter aus, fir den der =
Mitarbeiter auswahlen und Ubernehmen. ‘ | |
" Abert
* amin
oot
Cem B Am Fensterende:
¢ Ben Cemens
: sastan \\\ . ® @
oem | Ubermehmen Abbrechen
Januar Februar Marz April Mai Juni
3. Der ausgedruckte Jahresschichtplan ist sehr foo v [1%0 150 twi e [iros [1we F M
tibersichtlich und kann gut als Jahreskalender crh wr Pt R OPEe 2 N
3 Sa 3 Di S 3 Di N 3 fr F 3 5o 3 Mi F
zur Planung verschiedener Aktivitaten s ami s |emon |4 sa PN P
5 Mo F W25 po s 5 00 N 5 So 5 Di N 5 Fr F
VerWendet Werden. 6 Di F 6 Fr S 6 Fr N 6 Mo s "6 mi N 6 sa
7 M F 7 Sa 7 Sa 7 Di S 7 Do N 7 So
2 Do F g So 8 Sso 8 Mi S 8 Fr N g Mo s ‘W24

Dittmar & Schomann GbR

Beratung

Forschung Software




D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 36

7. Mit dem Schichteinsatz- und Urlaubsplaner arbeiten - Anwendungsfille
Im folgenden Kapitel werden die tblichen Anwendungsfalle beschrieben, die bei einer
Schichteinsatzplanung immer wieder vorkommen. Dazu gehoéren z.B. das Ersetzen von Mitarbeitern, der

Tausch von Mitarbeitern in eine andere Schichtgruppe oder auch die Einflihrung eines neuen
Schichtplans.

a. Mitarbeiter ersetzen, hinzufiigen, entfernen, reduzieren und tauschen

Mitarbeiter ersetzen:

‘, - .
) o ) Daten Schicht-Ejpsatz-Planung
1. Monat auswahlen, ab wann ein Mitarbeiter AR T
durch einen anderen Mitarbeiter ersetzt Januar |+ 2015 d oafiname:  schichteinsatzplanung Bei
werden soll. Feruar schen_ < | hoteitong: ||
F apri P schicht /
It [ Jiett |94 | ooum: s
I J e
2. Namen Uberschreiben und bestatigen, 1 1
. . . Januar, 2015 Januar, 2015
ob die Verdanderung auch fiir den B B
.. . . A | 5 _| Arno N A | 5 | _Arno N
gesamt.en Zt.J.k.unftlgen Zelt.raum gelten JE=EN N Diotor N
soll. Bei Betatigung des Nein Buttons EN N _Y [ Adele N
wird der neue Mitarbeiter nur fir den \ /
ausgewdhlten Monat ersetzt.
Veranderung fur Folgemonate?
HInWEIS- Soll die Verdnderung auch fir die folgenden Monate durchgefihrt werden?
Alle mitarbeiterbezogenen Veranderungen auf
der Oberfldache Schicht-Einsatz-Planung werden Ja Nein
automatisch bericksichtigt auf den Oberflachen

Datenblatt Mitarbeiter und Urlaub / Fehlzeiten.

Mitarbeiter in einer Gruppe hinzufiigen: Januar, 2015 e PR
A (s |]amo y ,
1. Monat auswahlen’ Anzahl Mltarbelter | — Dicter Soll auch fir die folgenden Monate jeweils 1 Zeilen hinzugefugt werden?
pro Gruppe dandern und bestatigen, Adele
ob die Verdnderung auch fiir den 2::;” - —
gesamten zuklnftigen Zeitraum gelten g [ 6| Bernd
soll.
Januar, 2015 Januar, 2015
2. Neuen Namen eintragen und bestétigen, A [Ls | armo A | 6 | Amo
ob die Veranderung auch fiir den Ege:fer E:je:ir
gesamten zuklnftigen Zeitraum gelten Arrgin Armin
soll. Bei Betatigung des Nein Buttons Ann@\\ Anne
wird der neue Mitarbeiter nur fir den AN »| Dagmar |
N 8 6 | Bernd \ B 6 | Bernd

ausgewahlten Monat eingetragen.
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Mitarbeiter aus einer Gruppe entfernen:

1. Monat auswahlen, ausgewahlten Mitarbeiter
markieren und die Taste Entfernen betétigen.
Die Anzahl Mitarbeiter pro Gruppe (hier 6)
und der Schichtrhythmus bleiben erhalten.

Anzahl Mitarbeiter in einer Gruppe reduzieren:

1. Monat auswahlen, Anzahl Mitarbeiter
pro Gruppe dndern (hier von 6 auf 5).
und bestatigen, ob die Veranderung
auch fiir den gesamten zukiinftigen
Zeitraum gelten soll.

. Im Fenster Anzahl Mitarbeiter reduzieren
den entsprechenden Namen auswahlen
und festlegen, ob die Veranderung auch
fiir den gesamten zukiinftigen Zeitraum
gelten soll. Abschliefend den Entfernen-
Button betétigen.

Mitarbeiter zwischen Gruppen tauschen:

Hinweis:

Programmtechnisch ist ausgeschlossen,
dass derselbe Mitarbeitername 2-mal auf
der Oberflache Schicht-Einsatz-Planung
eingetragen wird.

1. Ersten Mitarbeiter aus Gruppe entfernen

2. Mit diesem Namen den , Tauschpartner”
in anderer Gruppe Uberschreiben.

3. ,Tauschpartner” in freie Zelle eintragen

Hinweis:

Samtliche bestehenden Fehlzeiteneintrage
werden in die neue Schichtgruppe mit
Ubertragen. Die Schichteintrage bleiben
jedoch bestehen und mussen ggfls. manuell
angepasst werden, wenn z.B. ein Tausch der
Gruppen erst Mitte des Monats erfolgen soll.
In diesem Fall missten die Schichten aus der
ersten Monatshalfte manuell tibertragen
werden, damit die tatsachliche Schichtabfolge
korrekt abgebildet wird.
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Januar, 2015

=
(%]
w

Sa

So | Mo

6 Arno N N F F
Dieter N N F F
Adele N N F F
Armin N N F F
Anne N N F F

N N F F

Januar, 2015

Arno

g

Dieter

Adele

Armin

Anne

Dagmar

Anzahl Mitarbeiter reduzieren

werden sollen,

[~ (arma)
[~ (ieter)
[T (adele)
[ (Armin)
[~ (anne)

==

Bitte wihlen Sie die Zellen/Namen aus, die entfernt

Bitte wahlen Sie 1 Zeilen/Namen aus.

v Auch fir Folgemonats entfernen?
Januar, 2015 Entfernen Abbrechen
A 5 Arno =
Dieter
Adele
Armin
Anne
B 6 | Bernd
Januar, 2015 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Do | Fr | Sa So |[Mo | Di [ Mi [ Do | Fr | Sa
A 5 | Ao N N F F F F F
Dieter N N u u u u u
Adele N N F F F F F
Armin N N F F F F F
Anne N N F F F F F
B 6 Bernd F F 5 5 S 5 S
Bertha T Fb | Fb | Fb | Fb | Fb
Brunhilde F F 5 5 5 5 S
1 2 3
Januar, 2015 Januar, 2015 [ETUET, 8
A |5 Amo A [ 5 | amo a | 5| amo
L I l Bertha
Thdele Adele Adele
Armin Armin Armin
Anne Anne Anne
8 [ 6 | Bernd g [ 5| eernd B 6 | Bernd
Bertha Dieter J Dieter
Brunhilde Brunhilde Brunhilde
Januar, 2015 1 2 3 4 > 6 7 8 9 10
Do Fr S5a S0 | Mo | Di Mi | Do Fr 5a
A 5 | Arno N N F F F F F
Bertha N N Fb | Fb | Fb [ Fb | Fb
Adele N N F F F F F
Armin N N F F F F F
Anne N N F F F F F
B 6 Bernd F F 5 5 S 5 5
Dieter F F u u u u u
Brunhilde F F 5 S s 5 S
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b. Einfihrung eines neuen Schichtplans — was ist zu tun?

Am Beispiel eines Schichtplanwechsels von 3 Schichtgruppen in der 5-Tage-Woche auf 4 Schichtgruppen
mit vollkontinuierlicher Schichtfahrweise wird die Umsetzung eines neuen Schichtplans im Programm
beschrieben.

3 Schichtgruppen 4 Schichtgruppen
5 Tage-Woche ab KW 8 in Vollkonti

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14 [ 15 § 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28

Februar, 2015
So |[Mo | Di | Mi (Do [ Fr | Sa | So | Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So fMo | Di [ Mi | Do | Fr | Sa [ So [Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa

A 1A S S S 5 S N N N N N S 5 S N N N N F F F F
B 1| B N N N N N F F F F F F F F F F F F s S S
C 1 C F F F F F S S S S S F F S S S 5 N N N

D 1|D N N N S s S N N N

Erster Schritt - neuen Grundplan mit dem D&S Schicht- und Personalplaner 1.2 erstellen (siehe Seite 11):

1. Gewlinschte Rahmenschichtpldne laden und die KW 8 einstellen (Start der VK-Schichtfahrweise).

D&sS| B = <« = Rahmenschichtplanung

S Plan Plan Drucken Riick- Wieder- Kriterien
Startseite offnen speichem gangig herstellen  einstellen schichtplan
iﬁ?zlﬁlf]:lzlg? J ~ S::t‘?ehr‘\?s:ﬁ” ] Musateer!p\au - bh/lc‘zw( J AR u'ifshtzﬁ!zégn J had dar:lueﬁung J = dar\:g\lung] N;: Wujszaag J
Plan1 (Musterplan 30) Kurzdarstellung
3 Anzahl Gruppen Gruppe Mo Di Mi Do Fr Sa So WAZ 38 Tarifl./ vereinbarte WAZ
7 Anzahl Tage (Verschiebung) M F F F F F 40 40 Durchschnttl. WAZ / Plan
0 Anzahl Untergruppen /3 S ) s S 5 40 1,75 Freischichten / Laufzeit
1 Anzahl MA / Gruppe C N N N N N 40 7 Anzahl freie Sonntage
KW 01 | bis | Kw 07 ‘Laufze‘it (K 8 Durchschnttl. Schichtzeit
Plan 2 (Musterplan 89) Kurzdarstellung
4 Anzahl Grupp Gruppe Mo Di Mi Do Fr Sa So WAZ 38 Tarifl./ vereinbarte WAZ
7 Anzahl Tagé (Verschiebung) A F F S 5 N N N 50 42 Durchschnttl. WAZ / Plan
0 AnzabyUntergruppen B F F S s s 46 22,5 Freischichten / Laufzeit
1 Agbahl MA / Gruppe C N N F F F 40 11,25 Anzahl freie Sonntage
KW 08 }Jis [ Fortlaut Laufzait (kw) D s 5 N N 32 g Durchschnttl. Schichtzeit

2. Jahresschichtplan erstellen und Datei abspeichern (Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht.jsp).

O B = ¢« + % M B Q@ @&, |
Riick- Wieder- Feiertage Analyse Analyse Entgelt Jahresplan JahFESSChIChtFﬂan

o Rahmen- Plan Plan Drucken
Startseite schichtplan  offnen speichemn gangig herstellen  bearbeiten Menat Jahr berechnen exportieren
| Kommentar | | E Dateiname: Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf4 Schicht.JSP
| Startjahr 1 2015 | ‘ Anzeigejahr 1 2015 {v | Arbeitswochen pro Jahr1 52,18 | ‘chhentliche Arbeitszeiq ‘
KW 2 KW 3 Kw4 KW 5

& 2 | 3| 4|5 |6 |7 |8 |9|10|11)|12|13|14(15|16(17 |18 (19|20 (21|22 |23 |24 25|26 |27 |28|29 30|31
Do | Fr | Sa | So [Mo | Di | Mi (Do | Fr [Sa | So (Mo | Di [Mi | Do | Fr | Sa | So |[Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So |Mo | Di | Mi [ Do | Fr | Sa

Januar, 2015

A N | N F F F F F 5 5 s 5 s N | N|N[N|N E F F F F

B F (i 5 5 5 S 5 NI N|N[N|N F F F F F 5 5 5 S 5

c 5 s NI N|N[N|N E F F F {h 5 5 s S s NI N|N[N|N
KW 6 KW 7 KW 8 KW9

Februar, 2015
S0 |Mo [ Di | Mi|[Do| Fr [Sa |50 | Mo| Di | Mi|Do| Fr |[5a|SofgMo| Di | Mi|Do| Fr |5a| So |Mo| Di | Mi|Do| Fr | 5a

A s S s 5 S N|N|NJ|N|N F F 5 5 N N F F s 5
B N|N|N]|N F E F F F F F S S S N | N F F
C B F F F F S S S ) 5 N | N F F B <) S N | N

D S S N|N F F 5 5 N | N
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Zweiter Schritt — Schicht-Einsatz-Plan neu erstellen mit dem D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0

Hinweis zum Ausprobieren:
Die Datei Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht.jsp befindet sich im Ordner Testdateien Handbuch.

1. Jahresschichtplan einlesen und in den Februar wechseln.

De.S| 4 = ; b
- = . .
T I Datenbiati Uitk Schicht-Einsatz-Planung
Startavite  Sfnen sgakcham Hawbaiter kage
D&s E T T ———a el s oo
L o | | ek LIS Fort! by Fb - Loschen =4 Axtailung:
T i i T [ T T RN o) m—
> | T ST o) [T le |D 50 J et 2600205
P | vmneenieee | = =] ol [
e i cwrs s
Februar, 2015 1 2 a 4 3 L] T B 3 0|1 | L 13 | 14 |15 ) 16 ) 17 | 18 |19 | 20 | 21| 2 (23| M [25 | |27 | M
. so |mo| | m o 58 | 50 [Mo| o [mi[oo] Fr[ 50 [s0|mo] oo | Sa | 5o [Mo| o [m[oo|F|sa Schachien
a 1|4 5 5 5 5 N N N N N F 5 N N N F 5 21
B 1 B N N N N N F F F 5 5 5 N F ]
< 1]c F F F F 5 5 N N F F 5 N N 19
o 1 1] 5 5 N N F 5 5 N N 0

2. Im Monat, in dem der Schichtplanwechsel stattfinden soll (hier Februar) miissen die Anzahl Mitarbeiter
pro Schichtgruppe festlegt und die Namen eintragen werden.

Testdatei: Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_neu.sep

KW6 KW7 KW 8
Februar, 2015 1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
So | Mo Di Mi Do Fr Sa So | Mo | Di Mi Do Fr Sa So | Mo | Di Mi Do Fr Sa So
A 5 Arno 5 S s 5 S N N N N N F F 5 S N N N
Albert S S S S S N N N N N F F S S N N N
Adele S S S S S N N N N N F F S S N N N
Armin S S s S S N N N N N F F S S N N N
Anne S S S S S N N N N N F F S S N N N
B 5 Bernd N N N N N F F F F F F F S S S
Bertha N N N N N F F F F F F F S S S
Brunhilde N N N N N F F F F F F F S S S
Ben N N N N N F F F F F F F S S S
Bastian N N N N N F F F F F F F s S S
Cc 5 Charlie F F F F F S S S S S N N F F F
Carl F F F F F s S S s S N N F F F
Carla F F F F F S S S S S N N F F F
Clemens F F F F F s 5 S s 5 N N F F F
Christoph F F F F F S S S S S N N F F F
o [ 5 | Dieter s [ s NN
Dagmar S S N N
Neue Schichtgruppe D —» [Toaoben s[sww
David S S N N
Donald s S N N

Dritter Schritt — bisherige Daten aus 3-Schicht mit 5 Tagewoche Gibernehmen

Hinweis zum Ausprobieren:
Die Test-Dateien Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_alt.sep und Schichteinsatzplan_Wechsel 3
auf 4 Schicht_neu.sep befinden sich im Ordner Testdateien Handbuch.

1. Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_neu.sep Do AT R
laden und das Fenster Dateniibernahme bei Planwechsel
offnen.

Bitte wahlen Sie das Datum des Planwechsels aus.
Tag Monat Jahr

2. Datum des Planwechsels eintragen bl e =] [ rerar o] | o0 5
(hier 16. Februar 2015, vgl. Bild darliber KW 8) Welche Daten sollen aus der alten Datei

Gbernommen werden?

W' Urlaub und Abwesenheiten
| -

3. Festlegen, welche Daten aus der alten Datei P Datenbiatt Mitarbeiter
Ubernommen werden sollen und abschlieRend
den Button Weiter betatigen. Weiter ‘ Abbrechen ‘
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4. Aus dem Ordner Testdateien Handbuch die Datei

H

Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_alt.sep
laden und abschlieBend den Button Offnen betitigen

inweis:

Das Programm vergleicht die eingetragenen Namen
der alten Datei mit denen der neuen Datei und
Ubernimmt bei Namensgleichheit die komplette

yhistorische” Schichtabfolge sowie alle ausgewahlten

40

[=! Offnen B3
@b,v‘ » Handbuch » Testdateien Handbuch + [ ][ Testdatete urchs...
Organisieren v Neuer Ordner =~ 0 @

B Microsoft Office by Name Anderungsdatum  Typ
Wechsel 3 auf 4 Schicht neu,SEP 9:14  SEP-Datei
© Favoriten _[ Schichteinsatzplan Wechsel 3 auf 4 Schicht_alt SEP SEP-Datei
B Desktop
18 Downloads
£l Zuletzt besucht
13 Dropbox
& OneDrive
B Desktop
4 Bibliotheken
&= Rilder id| O I G
Dateiname: Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_alt v |SEP -
Tools v | Offnen |v| | Abbrechen

weiteren Daten (Urlaub und Abwesenheiten, Eintrage
im Datenblatt Mitarbeiter) der alten Datei.

Testdatei: Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_neu.sep nach der Datenibernahme

KW 6 KW 7 KW 8 KW 3
Februar, 2015 1 2 B 4 B 6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 14 16 | 17 [ 18 | 19 20 | 21 [ 22 | 23 24 | 25 26 | 27 | 28
So | Mo [ Di Mi | Do | Fr Sa So | Mo | Di Mi | Do Fr | Sa So [ Mo | Di | Mi | Do Fr Sa So | Mo [ Di Mi | Do | Fr Sa
A 5 Arno S S S S S Fb | Fb | Fb | Fb [ Fb F F S S N N N F F S S
Albert 5 S 5 S 5 N N N N N F F S 5 N N N F F 5 S
Adele K K K K K N N N N N u u u u u X X u u u u u S
Armin S S S S S N N N N N F F S S N N N F F S S
Anne S S S S S N N N N N F F S S N N N F F S S
B 3 Bernd N N N N N F K K F F F F S 5 S N N F F
Bertha N N N N N F F F F F F F S S S N N F F
Brunhilde Fb [ Fo | Fb | Fb | Fb F F F F F F F S S S N N F F
Ben N N N N N F F F Fb Fb F F S S S N N F F
Bastian N N N N N F F F F F Fb | Fb | Fb | Fb [ Fb S S N N F F
C 5 Charlie F F F F F S 5 S 5 S N N F F F 5 S N N
Carl F F F F F S S S S 5 N N F F F S S N N
Carla u u u u u X X u u u u u N N F F F 5 S N N
Clemens F F F F F S S S S 5 N N F F F S S N N
Christoph F F F F F S S S S 5 N N F F F S S N N
D 5 Dieter S S N N F F S S N N
Dagmar S s N N F F s S N N
Dagobert S S N N F F S S N N
David S S N N F F S S N N
Donald S S N N F F S S N N

c. Anderung von Schichtzeiten durch Ubergabe-, Waschzeiten, bezahlte Pausen

Samtliche Merkmale der bestehenden Schichttypen bzw. Fehlzeiten kdnnen verandert werden.
—

1. Offnen der Oberflache Schichttyp/Einstellungen

und des Fensters ‘Schichttypen bearbeiten|

T

Daten

&
Schichttyp /
=

Schicht-Einsatz-Planung

p—

Letzte ANderung:

01.01.2015

Schichttypen bearbeiten ]

Schichttypen bearbeiten =
//
Hinweis: Die Einstellung won Schichttypen bis zum neuen Anderungsdatum bleiben bestehen! _
| Ve
Anderung ab Datum: 01.10.2015
Zeit Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende bezahlt bezahlt  unbezahlt
[ e [ ¢ | e | 1w | 76 | E | — Eingabe: 30 Minuten unbezahlte Pause in Frih und Spat
[ spat [ s ] oo [ 20 [ 767 | [ =
[ Mt [ v [ 2] osojgoy [ x4 1 Eingabe: 30 Minuten bezahlte Pause in der Nachtschicht
Cwes [ o [ [ [ wl —~—F— ]
T . . - .
[ ke [ x| | ECE | \ Eingabe : 10 Minuten Ubergabezeit
[ Fortbidng | F ] [ [ 75 & —~—_ |
T I | [ 75 | | | T~ Eingabe: 7,5 Stunden fiir Urlaub, Krank usw.
Ubernehmen | Abbrechen | 1
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d. Jahreswechsel —was ist zu tun?

41

Bei den meisten Betrieben werden am Ende des Jahres (31.Dezember) die Arbeitszeitkonten und die
verbleibenden Urlaubstage abgerechnet. Im Folgenden wird beschrieben, was zum Ende des Jahres
programmseitig zu tun ist, um auch fiir das nachste Jahr eine ordentliche Schichteinsatzplanung zu

gewabhrleisten.

1. Datei speichern als Sicherungskopie:

Bevor man eine Speicherdatei fir das neue

Jahr einrichtet, sollte unbedingt vorher noch eine
Sicherungskopie zum Jahresabschluss erstellt
werden. Aufruf des Fensters |Speichern unter{
durch Betatigen des Buttons Plan speichern.

Dz.S|

Startseite

Plan Plan
affnen speichem

Drrucken

Dateiname: Schichteinsatzplanung 31-12-2016.5EP

Dateityp: | SEP-Dateien

2. Spalten Stunden Saldo und Urlaub verbleibend aus Datenblatt Mitarbeiter ausdrucken:

Aus dem Datenblatt Mitarbeiter werden Urlaub

zum Jahresende (Stand 31.12.) die Spalten SLILE stunden saldo | verbleibend

Stunden Saldo und der Urlaub verbleibend e - (Tage)

(Tage) bendtigt. = 75,4 =
A Arno -4,04 2

Diese Daten missen bei jedem Mitarbeiter A | Albert -1,64 3

im neuen Jahr als Reststunden Vorjahr bzw. i ide'_e 'iﬁ :

rmin -1,

Resturlaub Vorjahr manuell ?ingegeben A Anne 20,76 2

werden. Eine automatische Ubertragung B Bernd 5,96 2

ins neue Jahr gibt es nicht! B Bertha 5,96 2

Tipp: Ausdrucken des Datenblatt Mitarbeiter oder kurz den Blattschutz aufheben und kopieren.

3. Verarbeitungszeitraum erweitern mit Folgejahr: —

. . o . Jahresplan Schichttyp / Daten
Dieser Schritt wird in der Regel meist vor Ende erstellen Einstellungen | iibernehmen

des Jahres durchgefiihrt. Spatestens wenn die
Urlaubsplanung fiir das kommende Jahr ansteht

(meist im November), muss der Verarbeitungszeitraum

angepasst werden, damit man in der Schicht-Einsatz-Planung

ins nachste Jahr schalten kann.

Einstellung Verarbeitungszeitraum:

TR
von bis (inkl.)
2015 2017

| aktualisieren J

Dittmar & Schomann GbR
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4. Schicht-Einsatz-Planung auf das neue Jahr einstellen:

Nach der Erweiterung des Verarbeitungszeitraums
kann nun auch auf der Oberflache Schicht-Einsatz-Planung
bei Bedarf das Folgejahr ausgewahilt.

5. Reststunden und Resturlaub aus dem Vorjahr eintragen: DzS] H = Y
Siatssta offoen  spachem  DUEkS Waborer

Ab dem 1. Januar sollten dann auch die schicht-| Reststunden | Sonderuriaub
notierten Daten Stunden Saldo und der gruppe | Mitarbeiter Vi || (SRS
Urlaub verbleibend aus dem Vorjahr - - (Tage)
(siehe Punkt 2.) bei jedem Mitarbeiter 15 -5,68 5
im neuen Jahr als Reststunden Vorjahr bzw. i ilrl:zrt :‘1"22 g
Resturlaub Vorjahr eingegeben werden. A | Adele ’

A Armin

A Anne

B Bernd

B Bertha
Damit die zu verarbeitende Datenmenge gering bleibt, kann nun das vorletzte Jahr aus dem
Verarbeitungszeitraum entfernt werden (siehe Punkt 3.)

Y N
Einstellung Verarbeitungszeitraum: von bis (inkl.}
2016 =] 2017 | | aktualisieren |
2015 -
2017
Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto: 2018 El
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e. Regelungen zur Altersfreizeit (AFZ) eingeben und priifen

43

In einigen Tarifvertragen (z.B. TV Chemie) oder betrieblichen Vereinbarungen gibt es Regelungen zur
Altersfreizeit (AFZ). Im Datenblatt Mitarbeiter kénnen fiir jeden Mitarbeiter die entsprechenden
Regelungen eingegeben und in der Schichteinsatzplanung gesteuert werden.

1. Eingabe AFZ-Regelungen

Eingangswerte sind das Startdatum sowie der AFZ-Anspruch
in Stunden pro Woche bzw. Tage pro Jahr. Aus diesen
Eingabewerten wird der Anspruch-AFZ gesamt in Stunden
und Tagen fir den Auswertungszeitraum berechnet.

Eine weitere automatische Anpassung erfolgt nicht und

muss wie im folgenden Punkten beschrieben manuell erfolgen.

()

Plan

De.S|
seees Plan

Startseite  0ffnen

speichem

= B
Datenblat

Drucken Mitarbeiter

Fenster Datenblatt

Mitarbeiter
o Anspruch Anspruch
Schicht-| . Vertragl. Zusa?zl.u:he Stunden je| | Startdatu AFZ Anspruch AFZ Anspruch Ychichten | Stunden | Stunden | Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeitje AFZ Tage AFZ Tage
gruppe WAZ P Fehltag m AFZ Stunden pahr) Stunden S IST IST SOLL Saldo Saldo
hd hd (woche) gesamt E
15 40 0 3,5 10 180 22,5 3915 31320,00 31320 0 0
A Arno 40 0 0 261 2088,00 2088 0 0
A Albert 40 15.06.2015 3,5 100 12,5 261 2088,00 2088 0 0
A Adele 40 [i] 0 261 2088,00 2088 0 0
A Armin 40 01.01.2015 10 80 10 261 2088,00 2088 0 0
2. Steuerung der Altersfreizeiten
Fehlzeitfarben dbernehmen I .-‘I
1
. . . . . . Untergruppen aufheben ==————
Neuen Fehlzeitentyp (im Beispiel Altersfreizeit ) anlegen. I )
KW 2
Januar, 2015 L Z : :) Z E_
Do Fr | Sa [ So | Mo [ Di
A 5 | Ao N N F F
Albert N | AFZ F F
Adele N N F F
Armin N N AFEZ| F
Anng N N F F
Einstellung Schichttypen:
Letzte Anderung:  01.01.2015 SHrmET
Schichttypen bearbeiten ] Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
. . Frih [ 6:00 14:00 8
Unter Einstellung Schichttypen o 5 D S s
B . h : g
Eingabe Zeit bezahlt: z.B. 8 Stunden. — - =2 = =
Krank K
Fortbildung Fb Vo
Altersfreizeit AFZ | 8
Abwesenheiten
- icht- : ar Anspruch
Kontrolle der Anzahl der AFZ-Tage Schicht-| oo Urlaub () | Krank (g | FOTtDIdung | Aterstreizeit | | % R
. . gruppe (Fb) [AFZ)
Uber den Vergleich der Spalten - = EEs
Altersfreizeit (AFZ) und Anspruch P 13 o o o 3 =
AFZ Tage gesamt. A | Albert 2 125
A Adele 0
A Armin 1 10
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44

Alternativ kann die Kontrolle auch lber eine Reduzierung der Stunden-SOLL erfolgen. Beide Kollegen
missen aufgrund ihres Anspruches auf Altersfreizeit tatsdchlich weniger Stunden im Jahr ableisten:

Albert: 2088 Std. It. Vertrag abzgl. 100 Anspruch AFZ gesamt = 1988 Stunden
Armin: 2088 Std. It. Vertrag abzgl. 80 Anspruch AFZ gesamt = 2008 Stunden

Da der Schichtplan mehr Stunden verplant (Stunden IST = 2088 Std.) als das geforderte SOLL ergibt sich
zwangslaufig ein Stundensaldo im Plusbereich (hier 100 bzw. 80 Std.)

. Zusétzliche . AT Anspruch ST Anspruch . .

Schicht-| _ . Vertragl. - Stunden je | Startdatu AFZ AFZ Schichten | Stunden | Stunden | Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeit je AFZ Tage AFZ Tage
gruppe WAZ ) Fehltag m AFZ Stunden Stunden IST IST SOLL Salde Saldo
Schicht [Jahr) gesamt
hd hd [Woche) gesamt
15 40 0 3.5 10 130 22,5 3915 31320,00 31140 22,5 180

A Arng 40 o 0 261 2088,00 2028 0 0

A Albert 40 15.06.2015 3,5 100 12,5 261 2088,00 | 1538 12,5

A Adele 40 0 0 261 2088,00 2088 0 0

A Armin 40 01.01.2015 10 80 10 261 2088,00 l 2008 10
Hinweis- Einstellung Schichttypen:

Schichttypen

Unter Einstellung Schichttypen muss
die Eingabe Zeit bezahlt dann fir den
Fehlzeitentyp AFZ zwingend 0 Stunden

sein.

Letzte Anderung: 01.01.2015

Betriebliche Besonderheit: AZV- Tage (Arbeitszeitverkiirzungstage)

Schichttypen bearbeiten J Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
Frih F 6:00 14:00 8
Spat S 14:00 22:00 8
Nacht N 22:00 6:00 8
Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb p.
Altersfreizeit AFZ | 0
——

In manchen Betrieben gibt es Regelungen, bei der die vereinbarte Wochenarbeitszeit auf z.B. 38 Stunden
gesenkt wurde, aber immer noch tatsachlich 40 Stunden pro Woche gearbeitet werden. Die Kollegen
bauen so Stunden auf, die ihnen dann als sogenannte AZV-Tage zur freien Verfligung (wie zusatzliche
Urlaubstage) stehen.

Neuen Fehlzeitentyp (im Beispiel AZV) anlegen und
auf der Oberflache Einstellungen / Schichttyp als

Fehlzeitfarben Gbernehmen J

Untergruppen aufheben J

Bezahlte Zeit 0 Stunden eintragen. T S 10 2] s]4]5]6
Do Fr Sa So | Mo Di
A 5 | Amo N N F F
. .. Albert N N AZV| F
Hinweis: Adele NN FlF
Die Anzahl AZV-Tage verringert sich, wenn an Urlaubstagen Armin N | Azv FlF
Anne N N F F
kein Stundenaufbau (U-Tag = 7,6 anstatt 8 Std.) stattfindet.
Zusitzlich
Schicht- ) ; Vertragl. usa. .u: € Stunden je | Schichten Stunden Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeit je Stunden IST
gruppe WAZ i Fehltag IST SOLL Saldo Saldo
Schicht
15 38 1] 3915 31320,00 29754 195,75 1566
A Arno 38 261 2088,00 1983,6 13,05
A Albert 38 261 2088,00 1983,6 13,05
A Adele 38 261 2088,00 1983,6 13,05
A Armin 38 261 2088,00 1983,6 13,05
A Anne 38 261 2088,00 1983,6 13,05
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