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1. D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Zweck und Funktionsumfang
a. Fiir 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 fiir bis zu 100 Mitarbeitern pro verwalteter
Abteilung.

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

b. Funktionsumfang

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

e 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

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

e Jahresurlaubsplanung und in einem {ibersichtlichen Jahreskalender und Ubertragung in die monatliche
Schichteinsatzplanung

e 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-Einsatzpline

Zusatzlich zur Programmdatei, dem Handbuch im pdf-Format werden die Ordner D&S Testdateien
Handbuch und D&S Muster-Schicht-Einsatzpldne 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 kdonnen (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

e Prozessortyp mit 1 GHz

e 1 GB Arbeitsspeicher (ram)

e Freier Festplattenspeicher 12 mb

e Bildschirmauflosung 1024 * 768 Pixel

Empfohlene Systemvoraussetzungen:

e Windows 7, Office 2010

o Prozessortyp mit 2 GHz

e 2 GB Arbeitsspeicher (ram)

e 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. Fiir 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 Freischaltung ein.

Firma / Betrieh: |

* lﬂ1 Benutzername: | musterrmarn

version: |

Ihre System-1D lautet:

Freischaltcode: | 123456789

480629 ‘

Lizenzbedingungen ansehen

¥ Lizenzbedingung akzeptieren

Weiter Abbrechen

Freischalten Abbrechen ‘

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

Waihlen Sie bei Office 2007 folgende Auswahl:

(Ca
f=9 Schaltflache Office - Excel-Optionen = Vertrauensstellungscenter = Einstellungen fiir das
Vertrauensstellungscenter = Einstellungen fir 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

Yertrauensstellungscenter

Vertrauenswiurdige Herausgeber
:i g Einstellungen fir Makros

Yertrauenswuardige Speicherarte " . —— . . — . "
Far Makros in Dokumenten, die sich nicht an sinem vertrauenswiardigen Speicherort befinden:

Add-Ins O Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
. . @ Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

ActiveX-Einstellungen
O Alle Makros auBer digital signierten Makras deaktivieren

%nst!"un‘gen far Makros _q () Alle Makros aktivieren [nicht empfohlen: potenziell gefahrlicher Code kann ausgefihrt werden)

Il. Makros flr den D&S Schichteinsatz und Urlaubsplaner aktivieren

Wenn |hre 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 v fe |

D&S Schlchtelnsatz und Urlaubsplaner 1.0 Dittmar & S

flr Personalverantwortliche Beratung Forsch

Microsoft Office-Sicherheitsoptionen @

@ Sicherheitswarnung - Makro

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

Warnung: Es Iiaml nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer -
\ . . verh Quelle Sie sollten diesen Inhalt deaktiviert it far:
Schicht-Einsatz-Plan o lassen, aufier wenn von diesem Inhalt wichtige Funktionalitit bereitgestellt

wird und Sie dessen Quelle vertrauen.

Weitere Informationen

Dateipfad:  C:\Users\Schomann\Desktop\SEF_Programmierung_1133_alle_ofci3.xlsm

der
(1 Vor unhekanntem Inhalt schiitzen (empfohlen)
/ Schicht-Einsatz-Plg ng.de

Zugangsdaten verw

vertrauensstellungscenter &ffnen

4 4+ M| Tabelle1 %3

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software .. . . .
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d. Empfehlungen zur Datensicherung

Das Speichern ganzer Arbeitsmappen tber die Excel Funktionen ,Speichern” oder ,Speichern unter” ist
nicht moéglich. 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
Slariseial otinen il spaiciama e mit eigenem Dateinamen abzuspeichern,

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

Zum schnellen Speichern nutzen Sie die Schaltflache E 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 liber die Hauptmeniileiste aufgerufen

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

Drucker
Name: 48 FreePDF %P v Eigenschaften..
Status: Leeriauf
T Ao Color LY 121650P5
rt: FresPDFEP1:
Kommentar:

[] usgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
@ alles Angzahl der Exemplare: | 1 &
) seiten wom | | Bis: 3

Drucken
= E@ ﬂﬂ Sortieren
) Gesamts Arbeitsmappe

() Markierung
() Ausgepahits 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 Menileiste und wahlen den
Menlpunkt Multifunktionsleiste minimieren (bei Office 2010 Meniband minimieren).

D u S schichtplaner 868 2007 IGBCE plan erstellen.xls [Kompatibilitatsmodus] - Microgoft Excel

(O d als

=
— Start Einfugen Seitenlayout Formeln

& ibri r - AN = Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen
Calibri 11 KoK
Einfiigen “E F £ U A — Multifunktionsleiste minimizren ) T Los
= oo~ A E AR RRT Py ————————— ¥ Format
Zwischenablage ™ Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvarlagen Zellen

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software . : . Q @
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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 Gber die Zelle.

o d e o = &
el Tabelle Datenblatt Mitarbeiter
Planung il Qualifikation
Kommentar |
Auswertung von | 01.01.2015 bis 31.12.2015 | AFZeinblenden I
Arbeitszeiten
2 : = ;
Schicht- e Quali- Zusatz Vertragl. Vertragliche Wochenarbeitszeit inden
itarbeiter
gruppe fikation Qualifikation WAZ OLL
= = = Hier wird die vertragliche Wochenarbeitszeit der
12 i ] 0 Mitarbeiter in Std. / Monat eingetragen. 0
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

2]

Bitte wihlen Sie einen Benutzernamen und
geben das dazugehirige Kennwort ein.

Weiter

Kennwort: | ====s

Abbrechen

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software




Datenblatt Mitarbeiter

. . [ Kemmantar |
D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch e -

3. Uberblick - Oberflichen und Dateniibertragung e M Daten bIatt ‘
Mitarbeiter —= =

s Schichttyp / Einstellungen
=
I = W we Placesesed I } . } } } =
I [ 1 | =
Schichttyp /
Hinvtebumg 8¢

A Ei n Stel I u nge n e v ..‘....u i | Urlaub / Fehltage

T teniond | ] vt es] [[H] wnes ot] | rermann o] =l |
. u sam Acbuerien ] =] O =] L0 =] L@
B =) | B8 Ea— T

Urlaub /
Fehltage

Schicht-Einsatz-Planung H || B I
[ LSS E——————
el
i) P gt e Wochenplan
. . : — ——
Schicht-Einsatz- : e e
3! 2 2 I —
Planung H : —
i :h Wochenplan =
= : = IEiRRTIE = e I T S —— I
[ I T D 1 [l N [ 1 | 8 1 5 1 | |
R = = 5 ———— — —
.,::1 =2 Jahresplan
H Dateniibertragung in beide Richtungen L —
B =

_> Datenibertragung nur in angezeigte Richtung

ele|=|s

HEBE

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software .. . . .
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. 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 ]
" - — | Bitte geben Sie einen Benutzernamen
Sl b RS |£| und ein dazugehdriges Kennwort ein.
wahlen Sie die Berechtigung aus und
driicken danach auf Anlegen.
Meue Zugangsberechtigung >
anlegen Benutzername:
| Mustermann
Alte Zugangsberechtigung Kennwort:
l5achen | PrT———
Kennwort wiederhalen:
Bestehende |
Zugangsberechtigung &ndern Berechtigung:
Fenster schliefien Anlegen | Abbrechen

Bestehende Zugangsberechtigungen kdnnen geldscht oder auch geandert werden.

=

Zugangsberechtigung andern P
Bitte wiahlen Sie den Benutzernamen
i . — und geben ein Kennwort ein.
Zugangsberechtigungen | &3 | Wiéhlen Sie die Berechtigung aus und
driicken danach auf Andern.
Meue Zugangsberechtigung BE”“u?f”amE:
anlegen Administrator "
Alte Zugangsberechtigung
|Gschen I|\Jeues Kennwort:
Kennwort wiederholen:
Bestehende > | “““““
Zugangsberechtigung &ndern _
Berechtigung:
Fenster schliefien
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 & Schemann

Ordner D&S Muster-
Schicht-Einsatzpline

—
»

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

D&sS Schicht- und D&S Schichteinsatz- und
Personalplaner 1.2 Urlaubsplaner 1.0
D&s S(h\(h l.l_"ul-.’?rsor?!.zlpla.ﬂel 1.2 f:-l:(‘nl\.“-“i' [IltLr:'ar & Sth_olninn D&s Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 Dittmar & .Srl'.ornann

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

R -
Ir . -
Da SRS W = « = M DI € = .
> Rahmen- Plan Plan Diickan Riick- Wieder- Feiertage  Analyse Analyse Entgelt Jahresplan Jahl’esschlchtphn
Startseite schichtplan [ 6ffnen speichem gangig herstellen  bearbeiten Monat Jahr berechnen  exportieren
| Kommentar V | E Dateiname: Jahresschichtplan mit D Gruppe.JSP
| Startjahr " 2015 ‘ ‘ Anzeigejahr T 2015 {- ‘ Arbeitswochen prcjahrw 52,18 | |Wuchent|ichEArbEitszaiq |
/ KW 2 Kw 3 KW 4 KW 5
IAnuar201S x 2 3 4 3 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
g Do | Fr | Sa | So |[Mo | Di |[Mi | Do | Fr | Sa |[So |Mo | Di |Mi | Do Fr |5 (S0 |Mo| Di |Mi|Do| Fr |5a | So |Mo| Di | Mi [ Do| Fr | Sa
A I F E N N N N N S S S S S E F E F E N N N N N
B I N N S S S S S F F F E F N N N N N S S 5 S s
C I 5 5 F F F E F N N N N N S S S S S F E F F F
| Al
o ¥ [T[[T i A 0 A e o L0 1 e I G 0 L e 10 N 0 O
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D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 11

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

Muster-Schicht-Einsatzplan 6ffnen

D e e B A
1. Nach dem Start des Programms
D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0
(siehe Seite 7) erscheint die Startoberflache.

2. Durch Betétigen des Buttons
Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen
offnet sich das Excel-Fenster

Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen

3. Auswahl eines geeigneten Muster- [ O
. ) ()= » Handbuch » D&S Muster-Schicht-Einsatz-Plane = |4p | D4 . F
schichteinsatzplans, z.B. den Plan: T ————, =
Muster_Schicht-Einsatz-Plan 3-Schicht_ Mot [ e ot S o S P A LSS 5
Nacht-Spét-Friih_So-Fr.sep | B [ st v sy sonsoie_ ciiosiss o o

T SR BRI T=SC NI F T _eo=F St

Musites_Sebuht- st Plan 1-Schichl_Nack_So-De. 5P
Muster_Schicht-Emsatr- Plan 2-Schicht mit Dauemachisehicht SER
Muster, Schicht-Emsatz-Plan 2-Schicht Frih-Spat_Mo-Fr.SER

Muster_Schicht-E; Plan 4-Schicht 17 Schichten SoMacht-SaFr...

(Ordner D&S Muster-Schicht- Einsatzpléne)

a4 DVD-RW-Laués

% Data (ATSTirmm
™ . hicht_LE Schichten Sohacht-5.
I Nokia 6700 ey
= Flan 4-Sehicht_19 Sehichten Soblacht-SeN...
W et rwerk
Plan 4-Sehicht_VK 19 Sehachben it 12 524
A tystemsteuerung -
Muster_Sehiche-Emsatz-Plan 4-Schicht VK 20 Schichten mit 12 Std -
i Papierkors

- MusterSchicht-Ensatz-Plan 4-Schicht VK 21 Schichten SEP

Datewrarne:  Muster_Schicht_Einsatz_Plan 3-Schicht Nacht-Spat-Froh Sc-FrSl ~ |SEP

Tooke = | Offnen |v| [ Abbreshen

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 Betéatigen des Buttons
Schicht-Einsatz-Plan neu erstellen
auf der Startseite 6ffnet sich das
bekannte Excel-Fenster Offnen

Schicht-Einsatz-Plan neu erstellen

& Gffnen =
@-\/;v\ b Handbuch » D&S Testdateien Handbuch + [ 42| [ D&S Testdateien Handbueh d.. P |
Organisieren = Neuer Ordner =~ [l @
. . H = - * A - Iy
2. Auswahl eines geeigneten Jahres- N vmnepoprel| tume Inderungsistum _Typ
. . . [_Jahress:hichtplanB-Sch\:htJSP 22.09.2015 14:14 JSP-Datei ]
schichtplans, z.B. den Musterplan = compurer T evesscihigtan UG, T
@f; 2 Ert __ Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht.JSP 26/08.2015 08:15 JSP-Datei
——
Jahresschichtplan 3-Schicht.JSP) & Papisoy |
. 35+
H . D&S Testdats
(Ordner D&S Testdateien Handbuch) S
Flexi-neue Konze
Handbuch
alt - . [ r
oeinome. ahvesachchtpln 3-Schiht 5P .
Tools -

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Softwvare @@ @ @ @
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b. Untergruppen aufheben Untergruppen aufheben ]

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.

Ds&.S = D&.S| = e
;t;r;s.eite fl?f':gﬂ SPEF:E?EF” Drucken ;t;r:s.eite b?flr?gn sperlcahnem Drucken
| Kommentar | ‘ Kommentar |
Fehlzeitfarben dbernehmen J Fehlzeitfarben tibernehmen J I
Untergruppen aufheben J Untergruppen aufheben J {

Januar, 2015 = 1
Do Januar, 2015
Do
Al 1 Al
A 4 Al
A2 1 A2 )
A2 S
A3 1 A3 S A3 5
Ad 1 Ad S Ad S
Bl 1 Bl M B | a B1 N
B2 1 B2 N B2 N
B3 1 B3 B3
B4 1 B4 N B4 N
Cl 1 Cl F C | 4 Cl F
c2 1 c2 F c2 F
C3 1 C3 F Cc3 F
ca 1 Cc4 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) zugefugt.

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

13

Januar, 2015

Januar, 2015

L]

N\

/

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,
z.B. Bildungsurlaub und Eingabe des
Kirzels BU.

2. Auswahl einer Farbe aus der Excel Farbauswahl.

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

Veranderung fur Folgemonate? 23
Soll auch fir die folgenden Monate jeweils 4 Zeilen hinzugefigt werden?
Ja Nein
Januar, 2015
A | E | Arno |
-
v
Veranderung fr Folgemonate? &2

Soll die Verdnderung auch fir die folgenden Monate durchgefihrt werden?

werden, muss der Button Fehlzeitenfarben tibernehmen betatigt werden.

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

Ja Mein
.‘Djn i 2 =
i) :
— Start Einfugen Seitenlayout Farmein Daten Uberprufen A
‘—:‘ 44 Ausschneiden Calibri = e |
53 Kopieren
Einfa | [z - -
Haen f Format iibertragen Sl I -l
Zwischenablage Schriftart £} A
//”, - & BU
D&S| W = e B
) .Plan Plan Dok Datenblatt Urlaub /
Startseite  offnen speichem Mitarbeiter ~ Fehltage
‘ Kommentar |
]
/V Fehlzeitfarben ubernehmen J —_—
/ Bildungsurlaub m l
UntergTFpenaufheben J _— _'_:]
Lirlaub | U | 4—11

|f Rufbereitschaft | RB] |...|]
1
[let)

Dittmar & Schomann GbR
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f. Datenblatt Mitarbeiter einrichten

Offnen der Oberfliche Datenblatt Mitarbeiter in der Symbolfunktionsleiste:

Das) @ = % | Bb G S __
T an P pe Datenblatt | Uraub Wochenplan Jahvesp I Dan Schicht-Einsatz-Planung
Stanseite  offnen  spaicham - Mdabeiter | Fehltage  erstellen erslellen ngen  Gbemehman
Oberflache Datenblatt Mitarbeiter
&d i & - .
e Taelle Datenblatt Mitarbeiter
Flanung TN Qualifikation
Kommentar |
Auswertungvon [01.01.2015 bis 31.12.2015 | AFZ ausblenden l
Arbeitszeiten|
Zusdtzliche e Anspruch R — Anspruch
Schicht- " Quali- Zusatz Vertragl. B Stunden je |Startdatum AFZ AFZ Schichten
Miflarbeiter % z i Zeit je AFZ Tage AFZ Tage Stunden IST
Eruppe fikation Qualifikation WAZ i Fehltag AFZ Stunden Stunden IST
r Schicht {Jahr) gesamt
L= A ot {woche) gesamt
16 0 [ o o o o 4061 32488,00
A Ar 238 1904,00
A | A 238 1904,00
a | adje 238 1904,00
A& | afin 238 1904,00
a | anfe 238 1904,00
Drucken
A } Drucker
Name: i FreePDF El
I. Drucken Datenblatt MA Sots: Lot
Typ: FreePDF_XP
als pdf Enr;msnﬁ“ FreePDFXP1: )
|| Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
ey e @ alles Anzahl der Exemplare: | 1
1. Nach Betatigung des Buttons e e [ H ;
Drucken pdf-Writer (z.B. Adobe | o P D
. Marlierung (") Gesamte Arbeitsmappe 1
oder FreePDF) auswahlen, e
. X h f [7] Druckbereiche ignorieren
die Buttons Eigenschaften
A o] ==
und Erweitert betatigen.
-
Erweiterte Optionen fiir FreePDF_XP =2

@ Erweiterte Dokumenteinstellungen far FreePDF_XP
9\;. Papier/Ausgabe

Papiergréfe A4

Anzahl der Exemplare: 1 Exemplar

2)-[ln] Grafik
; Druckqualitat: 600dpi

@ Farbverwalturmg Irage Color Matching - ICM)
ICM-Methode: ICM deakdiviert

2. Zur Optimierung der Druckergebnisse o ICM-Absicht: Bi
werden fir den FreePDF-Druck | | -~ skalierung: | 55 =
B R I A TrueType-Schritart Durch Gerdteschriftart ersetzen
folgende Einstellungen empfohlen: -8 Dokumentoptionen

----- Erweiterte Druckfunktionen: Aktiviert
----- Mehrfachblattlayout: Mach rechts, dann nach unten
[+ PostScript-Optionen

Druckqualitat: 600 dpi
Skalierung: 55 %

| ok || Abbrechen |
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Il. Tabelle Qualifikationen

15

Offnen der Oberflache Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

«d — F
Einsatz- Tabelle
Planung Biidien Qualifikation

Datenblatt Mitarbeiter

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

Hinweis:

Die Eingabe der Qualifikationen und der
Mindestbesetzung ist bedeutsam fiir 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 < g o
* Qualifikationen
Datenblatt
Mitarbeiter
Qualifikation Kurzel |Mindestbesetzung
Maschinenfihrer MF I:
Maschinenhelfer MH 1
Staplerfahrer SF 1
Feuerwehr W 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 o et
fikation Qualifikation WAZ
16 0

Arno ME w ||+
Albert MH 2

MF =
Adele MH MH =
Armin MH o
Anne SF
Bernd .
Bertha

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software . . Q O




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. Zusatzliche Zeit je Schicht (in Minuten)

Hier konnen zusatzliche Zeiten je Schicht fiir einzelne Mitarbeiter eingetragen werden.

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

VII. Stunden je Fehltag

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

Beispiel:
Bei einem Teilzeitmitarbeiter mit einer 20 Stunden/Woche und regelmiRigen Verteilung auf 5 Arbeitstage
(MO-FR) missten 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 fiir 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 . . @ @



D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 17

Xl. Stunden SOLL

Hier muss das (Jahres-) Stunden SOLL fir 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 hdufig mit verschiedenen EingangsgrofRen gerechnet wird.
Ein Beispiel ist die unterschiedliche gewéahlte 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

Xll.  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 konnen 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

/A
DaS] W - i —
T an P pe Cataotitt | Usaub ! Wochenpian  Jabrspian Schicht-Einsatz-Planung
Stantseite  Offnon  speichem o< Mitarbuter | Fahitage | erstallen wrslallen
Oberfldache Urlaub / Fehltage
ad pe—y
Bsaz Urlaub / Fehltage
Planung
Zur Ansicht
2015 |v' Bundelsland ] | Urlaub ¢4 | | [E] Krank < I | Fortbildun Q-‘l _Lqigbg_d-l_l
Filtern/ Schulferien \ Bildungsurl ¢4 I [ -4 I [ o« I o« I
i ausblenden
Sortieren - I I:l - I I:l - l l:l - I
Januar, 2015 Februar, 2015
KW 2 KW 3 K 4 KW5 KW6 KW7 KW 3
rifm|=|m]o|~ mS:ﬁﬂﬁﬂ%ﬁﬂﬂﬁﬁmmEﬂﬁﬁﬁﬂﬁﬁﬁmmqmmv\mmﬁﬂﬁﬂﬁﬂﬂﬁﬂi
= HEEE RHEEEEHEEHERL EHEEEHENHEEEEEHENHEEE S EHRHE SRR HEEE R EEE
A Arno
A | Albert \

Hier kénnen die Schulferien fir das entsprechende
Bundesland eingestellt werden.

Mit dem Button Schulferien einblenden / ausblenden
konnen 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.

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

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

Dittmar & Schomann GbR
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h. Schichttyp / Einstellungen einrichten

Offnen der Oberflache Schichttyp / Einstellungen in der Symbolfunktionsleiste:

19

D&S| W = s 0 G, G
St Flan Flasi Driscksn Datenblatt  Udaub/ Wochenplan  Jahresplan
Startssite  offnon  speicham Melarbeler  Fehllage  erslellen wrslullen

# L =
Schichttyp / Daten
Einstelungen | Obemehmsan

Schicht-Einsatz-Planung

Oberflache Schichttyp / Einstellungen l

Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto:

Plus- Stunden

Minus-Stunden

ad - .
o Schichttyp / Einstellungen
Planung
Einstellung Verarbeitungszeitraum: von bis (inkl.)
| 2015 2015 | | aktualisieren J

ab
ab 40,00 -40,00
Griner Bereich
Einstellung Schichttypen:
Letzte Anderung:  01.01.2015 Sl
s - » = Pause Pause
Schichttypen bearbeiten J Bezeichnung Kurzform SEE Enicigys ant bezahlt | unbezahlt

Frih F 6:00 14:00 8

Spat 5 14:00 22:00 8

Nacht N 22:00 6:00 8

Urlaub u

Krank K

Fortbildung Fb
Einstellung Verarbeitungszeitraum

Der eingestellte Verarbeitungszeitraum
legt fest, welche Jahre in der Schicht-Einsatz- von bis (inkl.) _
Planung und somit auch auf den Oberflachen 2015 [ 2015 |+ aktualisieren J]
Datenblatt Mitarbeiter sowie Urlaub / Fehlzeit 2017 = —
dargestellt und verarbeitet werden sollen. ggig
) 2020
Uber das Dropdown-Meni kann momentan Plus- ggg E
ein maximaler Verarbeitungszeitraum Stunden 2023
von 2015 bis 2024 eingestellt werden. Damit

eine neue Jahreseinstellung wirksam wird, muss

unbedingt der Button aktualisieren betatigt werden.

Tipp:
Die empfohlene Einstellung sollte moglichst
nur das aktuelle und das nachste Jahr enthalten.

Jedes weitere Jahr verringert die Geschwindigkeit
des Programmes, da bei einigen Prozeduren immer

der gesamte eingestellte Verarbeitungszeitraum
durchgerechnet werden muss.

Dittmar & Schomann GbR
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Il. Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto

Plus- Minus-

Stunden Stunden

Standardeinstellung: Ampelkonto

Die Werte kdnnen nach Bedarf angepasst ab
werden. Das Minus-Zeichen ist zur Kennzeichnung ab 40,00 ~40,00
negativer Zahlen zwingend erforderlich Griiner Bereich
Einstellung: Einstufen-Konto
Es kdnnen auch Konten mit nur jeweils einer Plus- Minus-
Grenze im Plus- und Minusbereich eingestellt Stunden Stunden
werden. Die Fillfarbe fiir einen Bereich bzw. ab
die Zelle wird tiber das Excel-Dropdown-Men ab H
Fillfarbe gewahlt. Griiner Bereich

= \\

NCEEE
—‘J Start Einflgen Seitenlayout ormein Daten

Einstellung: keine Kontogrenzen / farbliche Kennzeichnung = _

Damit im Datenblatt Mitarbeiter keine Bewertung = ii:::?;ﬂdm
und farbliche Markierung erfolgt, miissen in allen s
Zellen die Grenzwerte und Farben gel6scht werden.

Calibri
J Format dbertragen ksl

Zwischenablage P} Schriftart

lll. Einstellung Schichttypen und Fehlzeiten

Die Merkmale (Bezeichnung, Kurzform,..., Pause unbez.) <ttt TS e
der grundlegenden Schichttypen (hier Friih, Spat, Nacht) || s | S | St | 568 [ borabic | unberahi
sind in den Muster Schicht-Einsatz-Planen vordefiniert Seat e e | 2200 2

oder werden Uber den Grundplan *.jsp (siehe Seite 11) oo y '

mit eingelesen. Eine spatere Anpassung der Start- Fortbildung Fb

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

Letate Anderung:  01.01.2005

Schichttypen bearbeiten erfolgen. / | schichttypenbearbeiten_|
Hinweis: Die Einstellung von Schichttypen bis zum
Datum der letzten Anderung bleiben bestehen. l
Fenster Schichttypen bearbeiten
Schichttypen bearbeiten [=]

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

Anderung ab Datum: 01.01.2015
Zeit Pause Pause

Bezeichnung Kurzform Start Ende bezahlt  bezahlt unbezahlt
os00 [ 1400 | 8

Friih F

Spat oo [ 2zo0 | 8

2w [ om0 [ 8

Nacht

Urlaub

MG ERRE]

Die Merkmale der eingetragenen Fehlzeiten auf
der Oberflache Schicht-Einsatz-Planung konnen I
im Fenster LSch/chttypen bearbe/ten‘ ebenfalls T | R i
angepasst werden. e

Krank
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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 2 . =
e, = Datenblatt Mitarbeiter
Hinweis: Die Einstellung von Schichttypen bis zum neven Anderungsdatum bleiben bestehen! 1
Anderung ab Datum: | 01.01.2015 [ kommentsr |
Zeit P P L2 ) AFZ
Bezeichnung Kurzform Start Ende hE:alhlt h:zuashﬁt un;;s;‘t avswertungvon [0L013015]  bis [3L12.055 |
[ Frih [ F [ osoo] o0 [ & ] [ | rbiritseite
| Spat [ s [ ww[ 20| s ] [ | Tusatztiene
auali Zusatz Vertragl. Teltje stunden je | Schichten den IoT
| Nacht | N | 22:00 | 08:00 ‘ 3 ‘ | ‘ fikation | Qualifikation |  WAZ = Fehltag 15T
- Schicht
[ wee [ v [ [ [ | | 3 o 315 | 3131640
[ krank [« ] [ I I [ | ] 201 085,80
iR 261 2086, 80
| Farthildung | Fb | | ‘ ‘ | ‘ Er] 26 208580
33 261 2085,00
Ubernehmen Abbrechen | = :: i:f :g::ﬁ
hd T 761 083,00

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

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
bezahlt unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 7.5 30
Spat 5 14:00 22:00 7.5 30
Macht N 22:00 6:00 7.5 30
Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 6 T 8 9 10 | 11 3 6 7 8 9 10 11
Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So Mo | Di | Mi | Do | Fr | 5a So
U U U F F L3 | A5 | S | 1S | TS
K K K F F ' B3| A5 | 75| A5 | NS
Fb | Fb [ Fb F F Lo | A3 | 7S | RS | NS
F F F F F 75| 75| 75| 75| 7.5
F F F F F Lo | LS| RS | RS | NS
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Beispiel 2:

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

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt | unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 8 30
Spat S 14:00 22:00 8 30
Macht N 22:00 6:00 8 30
Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 6 7 ) 9 10 11 5 ] 7 8 9 10 11
Mo | Di [ Mi | Do | Fr Sa S0 Mo | Di | Mi | Do [ Fr Sa So
U U u F F L5 | 15 | 75 8 g
K | K | K F F _> 75| 75|75 8 8
Fb Fb Fb F F Lo | 5 | 7,5 8 g
F F F 8 8 ] 8 )
F F F ) 8 ) 8 8
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
Frith F 6:00 14:00 7,75 15 15
Spat 5 14:00 22:00 7,75 15 15
Macht M 22:00 6:00 7,75 15 15
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 b6 7 8 3 [0 ) 11 Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So
: : E i i 2| L5 | 5 | 775|775
e e e e P (757575775775
F F F F 7,75 7,75 7,75 7,75 7,75
F F F F NN AN AN AN E
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Beispiel 4:
Schichtlange: 8 Stunden; Wochenarbeitszeit 38 Stunden
Zeit bezahlt pro Schicht = 7,6 Stunden; Fehltag = 7,6 Stunden

s]e]7]8]sfw]n s 6] 7] 8] 9 [1]mn]
Mo| i [Mi [ Do Fr[sa] so Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa | so
ulululFlF 7,6 | 7.6 | 7,6 | 7.6 | 7,6

K | kK [k [ F[F - 7,6 | 76 | 76 | 7.6 | 7.6

fb | fb | Fo | F | F 7,6 | 76 | 76 | 76 | 7.6

Unterschiedliche Eingabemaoglichkeiten auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

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

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt | unbezahlt
Frih F 6:00 14:00 7,6
Spat 5 14:00 22:00 7,6
Macht N 22:00 6:00 7.6
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb

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

Schichttypen
. . Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt bezahlt | unbezahit
Friih F 6:00 14:00 7,0 24
Spat 5 14:00 22:00 7.6 24
MNacht M 22:00 6:00 7,6 24
Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb

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

schichttypen
) ; Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt bezahlt | unbezahlt
Frith F 6:00 14:00 7,6 6 24
Spat 5 14:00 22:00 7,0 7] 24
Nacht 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
Spat S 14:00 22:06 7.6 30
Nacht N 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
Fehltag = Zeit bezahlt inkl. Pause
Eingaben auf Oberfldche Schichttyp / Einstellungen:
Schichttypen
Bezeichnun Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
- bezahlt unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 8 30
Spat 5 14:00 22:00 8 30
Nacht N 22:00 6:00 8 30 .
Tt T B Eingabe des
Krank K 2 Buchstabens P, d.h.
Fortbildung Fb P Pause wird auch am
_— Fehltag gut geschrieben
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5| 6| 7| 8|9 |w|n 5 6 | 7| 8| 9 | w|n
Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa So Mo | Di | Mi | Do Fr Sa So
U | uju|c- F 8 | 8| 8| 2| s
K | K | K| F F > 8 | 8| 8| 2| s
Fb | Fb | Fb | F | F 8 | 8|8 ]88
F | F F F F 8 | 8| 8| 8| 8
F | F F F F g | 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 Oberfldche Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt Pause Pause
bezahlt unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 7,5 30
Spéat 5 14:00 22:00 7.5 30
Macht N 22:00 6:00 7,5 30
F12 F12 6:00 18:00 11,25 45
MN12 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] 91010 s 6] 7] 8] 91|
Mo | Di Mi | Do | Fr Sa SO Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa So
] ] U F F12 TBB| 788|788 7.5 |13
K K K F | F12 mp | 788|788 7,88| 7,5 | 11,3
b | b | Fb | F | F12 7.83|7.88|788| 7.5 [ 11,3
F F F 75| 75| 75| 75| 75
F F F 75| 75| 75| 75| 75
= ————————————— |
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Beispiel 7 — Mitarbeiter mit erhdhter Wochenarbeitszeit (z.B. Schichtfiihrer):

25

Ein Mitarbeiter (im Beispiel Arno) bekommt eine Zusdtzliche Zeit je Schicht gut geschrieben, die

er auch bei einem Fehltag bekommt.

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. Zusaile.lche Stunden je | Schichten Stunden Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeit je Stunden IST
gruppe waz i Fehltag IST SOLL Saldo Saldo
- - Schicht
15 375 | ety | 3915 29493,00 9787,5 538,31 19705,5
A Arno 375 || 30 T | 261 2028,00 1957,5 16,31
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:
\anuar, 2015 1| 2 3 4 | 5 6 7| 8 9 |10 | 11 5 ] 7 8 9 [ 10| 11
Do Fr Sa 50 | Mo Di Mi Do Fr Sa S0 Mo Di Mi Do Fr Sa So
Arna N | N U | ujuleE F 82| 8| 8 8 8
Albert N | N U | u|ulF 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
) & &
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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 Erih L v S E— . 1 S — 30
[- Friih kurz Fk 6:00 10:00 4,0 |
Spat S 14:00 22:00 7.5 30
Macht N 22:00 6:00 7.5 30
Urlaub u
Krank K
Forthildung Fb
Eingaben auf Oberflache Datenblatt Mitarbeiter:
Zusitzlich
Schicht- . . Vertragl. UH_ _Ic € Stunden je | Schichten Stunden
Mitarbeiter — Zeit je Fehlta — Stunden IST —
ru e
S schicht =
35 0 3915 29364,50 8873,6
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]|8|9|1w|n 5|6 | 7| 8|9 1011
! Do | Fr | Sa | So |Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So
Arno N | N Fl F|lF|F|F 8 [ 8] 8|88
Albert N | N ululu] e|c-F - 15575 (75| 5 | 8
Adele FK | FK U u U | FK | FK 4 4 4 d 4
Armin N | N F F F F F 8 8 8 8 8
Anne N | N F F F F F 8 8 8 8
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Zweite Moglichkeit:

27

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
Fridh F 6:00 14:00 7.5 30
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:
Zusitzliche
Schicht- . . Vertragl. . Stunden je | Schichten Stunden
Mitarbeiter . Zeitje Fehlta - Stunden IST —
ru e
o schicht =
15 35 0 3915 29364,50 8873,6
A Arno 37,5 2601 1959,50 1957,5
L. Albort 2L 5 201 1957,30 1957,5
[ A Adele 20 4 | 261 1957,50 1043,6
A Armin 37,5 2601 1957,50 1957,5
A Anne 37,5 261 1957,30 1957,5
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
Januar, 2015 1| 23| a|5s5|6| 7| 8|9 |1w]|n 5 6_ ?_ 8 | 91010
Do Fr Sa So | Mo | Di Mi | Do Fr Sa So Mo | Di Mi | Do Fr Sa So
Arno N | N F| F|F F|F g8 | 8| 8 75|75
Albert N | N U | uj|u F F # 75| 75|75 &8 8
Adele N | N U|u|ul|F]|F 4 | 4| a]| a]| a
Armin N | N F| F | F F | F g | 8| 8| 8] 8
Anne N | N F| F | F F | F 8 | 8| 8| 8] 8
. T 2N
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j- Plan speichern

28

Offnen des Fensters Plan speichern in der Symbolfunktionsleiste:

D&.S| bW | = P ,- -
S LX) Plan Plan Dvicken Datenblatt  Udaub/ Wochenplan  Jaheesplan
Startseite  Olfnen | speichem | Mitarbeiter  Fahitage  erstelien arstallen

' =
& P Daten
Einstellungen  ubamehman

Schicht-Einsatz-Planung

Hinweise zum Speichern:

Der Schicht-Einsatz-Plan wird (iber 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 verfiligbar,
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.

Fenster Speichern unter

[X| Speichern unter =]
(I [1) « Eige.. » Jahresschichtplane Schicht- und Personalplaner ... v [ #3| [ Jahresschichtplane Schicht-u.. P ]
Organisiersn v heuer Ordner = @

* Name Anderungsdatum  Typ GraBe
¢ Favoriten — ~
|| Testdatei Schichteinsatzplaner.SEP 05.08.201517:53 SEP-Datei 16¢
Bl Deskiop =
& Downloads
= =ucht
%3 Dropbox
& OneDrive
B Desktop
4 Bibliotheken
k=) Bilder - 5 3
Dateiname: Testdatei Schichteinsatzplaner SEP =
Dateityp: | SEP-Dateien -
Autoren: Ole Markierungen: Markierung hinzufdgen

Tools » Speichemn Abbrechen

“ Ordner ausblenden

Schicht-Einsatz-Planung

E %ateiname: Testdatei Schichteinsatzplaner.SEP
Abteilung: ‘ Halle 1 ‘
4_-) Schicht /
Zeit

Datum: 05.08.2015

Dittmar & Schomann GbR
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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 getffnet
werden. In diesem Kapitel werden die Grundlagen beschrieben, die man fiir den tagtéglichen Gebrauch

wissen muss.

a. Plan 6ffnen

1. Schritt:

Nach dem Start des Programms

D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner
erscheint die Startoberflache.

Durch Betatigen des Buttons
Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen

D&S Hhictseinus

und Uriwuaptaner 1.0

Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen

v

offnet sich das Excel-Fenster Offnen.

2. Schritt:

Auswahl der abgespeicherten SEP-Datei

aus dem entsprechenden Ordner

und Betatigung des Offnen Buttons.

Zu Ubungszwecken kann die Muster-Datei
Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP
(Ordner Testdateien Handbuch) verwendet
werden.

b. Einstellung Monat und Jahr

Offnen

QU

Organisieren =

« Schomann » Desktop b DA&S Testdateien Handbuch [ 4] pas

Meuer Ordner

& OneDrive * Name Anderungsdatum  Typ

|| Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht _neu.SEP 11:27
15:50
2,09.2015 15:52

SEP-Datei
SEP-Datei

SEP-Datei

Bl Desktop
- Bibliotheken
=] Bilder

WechsshZ-aufd Schichi-al-SER

[ || Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP

]

- Dokumente | |
o Musik |
B videos

& Heimnetzgruppe

B Schomann

18 Computer

€ Netzwerk - (R I v

SEP

Tools ¥ [ Abbrechen |

Dateiname: Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP

&

Die Oberflache Schicht-Einsatz-Planung

Schichttyp /
Einstellungen Gbemehmen

-

Daten

Schicht-Einsatz-Planung

. . Januar - 2015 - E Dateiname: Schichteinsatzplanung Beis}
stellt zwei Dropdown-Mendis zur - 0 -
) [romial e 26 ) e E—
Verfligung, um den Monat und das Jahr o ot = Schicht /
H | Ml 2019 ] D Zolt Datum: 08.08.2015
einzustellen. i Ay 2m L
August 2 2022 -

Hinweis:

Liegt das ausgewahlte Jahr nicht im
eingestellten Verarbeitungszeitraum,
erscheint die Meldung ,, Aktion nicht méglich”
(siehe Seite 19).

Alktion nicht maglich

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

= ey
DS L . B B e
St Flan Flasi Dracksn Datenblatt  Udaub/ Wochenplan  Jahrespla
Stantagite  offnon apaicham Melarbeiter  Fahilage wrstallen wrslellen

Schicht-Einsatz-Planung

Dittmar & Schomann GbR
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c. Schichten eintragen, kopieren und entfernen

Um Schichten einzutragen, zu kopieren oder zu entfernen sind KW 2
alle gebrauchlichen Excel Funktionen anwendbar:

Mo [ Di Mi | Do | Fr Sa So

e Zelle markieren und Zeichen eintragen
e Ganze Zeilen / Spalten markieren - kopieren - wieder einfiigen
e Zellen markieren und die ENTF-Taste betatigen

m|m [ |.
m|m [ |.
m|m [ |.
m|m [ |.
m|m [ |.

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

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

Abwuseheilen dintragen: [ e [0} [ e [ules) [ wenk |
) . I I [ T =
1. Ausgewshlte Zellen markieren. || ..y I R —
KW 2 KW 2
2. Button '#*] betitigen 21 31als)6|7]18|09)1d 2 a|s6|7 (8 10
’ ’ Fr | sa | so | mo| pi | Mi | Do | Fr | s4 Fr | sa Mo | Di | Mi | Do Fr [ sa
N FlF|F[F N $ ujlu|ulu
N FlF|IF[F|F N FlF|lF]lFI|F
Abwesenheiten entfernen: | uisue [ ]| Kkrank K |1« Fortoildung | Fb ||« schen 44 |
[ Qe [ [ Jet— T Jiu E'-* =]
e [ i

1. Ausgewahlte Zellen markieren. ;;‘J/% =) |
KW 2 KW 3 KW4

/ 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15| 16 | 17 (18 | 19 | 20 ( 21 | 22

2. Button Loschen = I betat|gen, Fr | Sa [ So | Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa [ So (Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So | Mo | Di | Mi | Do

N u u u u u S S s S S N N N N

3. Der Eintrag Urlaub wird entfernt. [_vrewr  [u]lee) Krank

Die urspriinglichen Schichten
werden wieder eingefligt. 23 a s s[7 189w

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Softwvare @@ @ @ @
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e. Abwesenheiten auf der Ebene Urlaub/Fehltage eintragen und entfernen

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

Offnen des Fensters Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

D&S| H = g il B = 7 .
- e Qatsian | Utaoh o Jabvsgian Schichuyp. | Osan Schicht-Einsatz-Planung
Stantseite  offnon speicham Melarbeder | Fehllage wrslellen erslallen Einstellungen  Gbsmehman
Abwesenheiten eintragen:
ad fe—
- Urlaub / Fehltage
.. . lanurny
1. Ausgewahlte Zellen markieren. gz — -
Bundelslond | [ Fortbildun « | _Lbschen 4 |
[U] uraub < Filtern / J petiE - Y| =
2. Button —J Sorteren aiatlenden I | ] Oe)

betatigen.

Alww ‘ ‘-I° ”::.Esﬁln B H &|5|8
A | Aber [ U I D)
Hinweise:
' E o ‘ KW 3 KW 4
Hinter den verbergen sich eingetragene Schichten.
AN Ml |(n|o|~]0]|:o|o
Lo I O U I I T I I O I T O O I
. . . (=] _ _ a (=] o
Das X bedeutet, dass die Zelle blockiert ist bzw. el=lslEl8l=l2lel=l5
auf arbeitsfrei gesetzt ist.
[0 I W W I
Eintrage werden automatisch auf die Oberflache
Schicht-Einsatz-Planung (ibertragen.
| Urlaub c-lJ K] «rank Fortbildun <4 I L éschen d-l]]
Abwesenheiten entfernen: | Egsidnest 2] |C] =] a]
) . O «| (O <] (O«
1. Ausgewahlte Zellen markieren.
Februar, 2015
2 Button Loschen <= I betatlgen KW 3 KW 4 KW 5 KW 5 KW 7 KW 8
2 2(sl=(8lela s(5|als(8]=|8 2|2 ]a]5 8] o]0 2] 58] 8] 8|2]a]5] 8|82 25|
UlUjU[U[u|X|X
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f. Zentrale Urlaubsplanung

32

Bei der zentralen Urlaubsplanung reichen die Mitarbeiter ihre Urlaubsantrage 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:

Urlaubsantrage erstellen und einreichen:

1. Offnen der Oberflache Jahresplan erstellen.

2. Button

Mitarbeiter auswahlen und Ubernehmen.

3. Der Mitarbeiter erhalt seinen ausgedruckten

Jahresschichtplan, in dem er seinen gewiinschten
Urlaub eintragt. Der Planer erhalt die Antrage

bis zum vereinbarten Termin.

AuswahlMitarbeiter l betatlgen —_— | AuswahiMiarieer J

Urlaubsantrige zentral in Oberflache Urlaub / Fehltage eingeben:

1. Offnen der Oberfliche Urlaub / Fehltage.

2. Bundesland einstellen und die
Schulferien einblenden.

3. Urlaubsantrage eingeben.

Hinweise:
Am Jahresende werden die verbleib-
enden Urlaubstage angezeigt.

Eintrdge werden automatisch auf die
Oberflache Schicht-Einsatz-Planung
Ubertragen.

Urlaubsplan drucken (siehe Seite 18)

Em E — A“ﬂ j _;;/:]rlm :Ilm
""" Plan Plan e izn Datenblatt Urlaub/ Wochenplan | Jahresplan
Startseite  6ffnen speichem Mitarbeiter  Fehltage erstellen erstellen
Jahresplan
Jae | (st Wbty =)
1 Sstie wahlen Sie den Mitsreeter ous, fr dender = |
] [Lams sl Mg st wirden g, |
W ene F
T Meert
Adeie
form
© aene
Bernd
pu Am Fensterende:
" Bruniide
Ben [-==T%
Bastion \ ™ Chrntagh
e =l ‘umlv'—v Ao
Januar Februar Mirz April Mai Juni
1po N 1 So 1 So 1 M F 1 F s 1 Mo FFWE
2 BN 2 Mo s KWEl2 mo N KW 3 po 2 s 2 b F
3 sa 3 Di s 3 Di N 3 Fr F EREYS 3 M F
4 so 4 M5 4 MiN 4 sa 4 Mo N "4 Do F
s Mo F "2|s po s 5 Do N 5 so 5 D N 5 Fr F
6 DI F 6 Fr 5 6 Fr N 6 Mo s W15 mi N 6 Sa
7 MiF 7 sa 7 sa 7 Di S 7 Do N 7 So
8 Do F 8 So 2 So 2 Mi S 8 Fr N g Mo s MV
D&.S| o = O e
At Blan Plan Datenbiatt | Udaub/ flochenpla
Stansete Offnen  speicham  DoKe" Miarbeiter | Fehltage | erstellan erstadiun
Urlaub / Fehltage
Am
2ur Ansicht
23 oo | L B et | [@eesnea]  wees] | Jahresende:
- J I =] it ] «| 1O e | &+~
stieren wublseden
— o =] O =] O =] O« U-Tage Verblelbend
20
0
20
u wfala] [[[[]] 0
| lululsfulu]s]s] 1
T—11 L[ {sfufsfsfulsl/s] ]u|,[.+ 3
BN RN A AN S A =
| I W] ¥
H T elelstaalelalelalalal als
=11 |INENEENEEN 5
§ 1 2z
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g. Hinterlegte tagliche Arbeitszeiten andern

33

Die taglichen Arbeitszeiten sind durch die definierten Schichttypen festgelegt. In der Schicht-Einsatz-
Planung ist die Zeit bezahlt (siehe Oberfldche Schichttyp / Einstellungen) als tagliche Arbeitszeit hinterlegt.
Diese hinterlegten Zeiten kénnen verandert werden und werden bei programmseitigen Berechnungen
bericksichtigt.

1. Button

Schicht f
f) Zeit

J betatigen.

Schicht-Einsatz-Planung

H Dateiname: Schichteinsatzplanung Beispiel Han|

| 9 5‘2:"‘“ ! Daturm: 12082015
2. Zeiten in Zellen (iberschreiben. KW5
WS ] 26 | 27 [ 28 [ 29 | 30 | 31
23 24 25 26 27 28 29 30 31 N " N
Schicht / e T - T G M B M B E Sa— | Schichten | Stunden
3. Button S Zeit I betatigen. S| T lslsle J 1ol (L2 o 0[10[95]| 8|6 |22 179,5
& 8| & | & 8| & 2 176 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 Auszahlung der Besetzung wird die Summe der Albert NN
. ope . . . . Adel N N
Mindestbesetzung aus der Tabelle Qualifikation (im Beispiel p— RE]
rechts = 6) mit der tatsdchlichen Schichtbesetzung verglichen. = ——
Unterdeckungen werden rot angezeigt, Uberdeckungen perthe FlF
Brunhilde F F
Tabelle Qualifikation (Oberfliche Datenblatt MA) e —
Bjdrn F F
Qualifikation Kiarzel Mindestbesetzung c | 5 [ charlie s | s
Carl 5 5
Maschinenfihrer MF 1 Carla 515
Maschinenhelfer MH 4 Clemens s 1S
Christoph 5 5
Staplerfahrer SF 1
Feuerwehr FW a J Friih (F) 5] 6
Spat (s)
- | /Nlﬂﬁ:tm]r
. 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.

1. Button |2 I links neben der
Besetzungstabelle betatigen.

Das Fenster Auswahl Qualifikation

offnet sich.

Qualifikationsbezogene
schicht| L Quali- Auszdhlung der Besetzung
gruppe fikation

- - - Friih (F) 6 6
16 Frih(F) [ MF| 1 1
Ao MF Frih (F) SF 1 1
A Albert MH =
A Adele MH Spat (5] 2 2
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] £ L i
die in der Tabelle zusatziich angezeigt Urlaub (U}
werden sollen.
Urlaub (U} | MF
¥ (MF ) Maschinenfiihrer
Urlaub (U) SF
[” (MH ) Maschinenhelfer Krank (K)
¥ (5F)Staplerfahrer Krank (K} MF
[T (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 e

H Dateiname: Schichteinsatzplanung Bei

Abteilung' Fertigung Halle 1 J

5 5‘:::“ / J Datum: 12.082015
2. Monat einstellen
. - D& S %] — i B e El
3. Button Drucken aus der Symbolleiste betatigen. = g e | o Datonblat Ui Wocharplan  Jahvsplan
Startseite  ffnen speichem Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen erstellen

j- Wochenplan erstellen, bearbeiten und drucken

Bei der Erstellung von Wochenplanen zentralen Urlaubsplanung reichen die Mitarbeiter ihre
Urlaubsantrage 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:

Wochenplan erstellen: ) o W & A :
Stinssithl Otfven L oshem b G Marbute  Fehiage | erstellen arstion

1. Offnen der Oberfliche Wochenplan erstellen.

2. Auswahl der KW Uber Pfeil-Buttons:

ez=:)

«d — & EE v
Einsatz- b Tabelle Wochenplan WOChenplan
Planung Maschine neu laden
Hinweise: X & w2 mp
A”e Ze”en |m WOChenp/Gn k('jnnen 05.01}(15 06.01.2015 | 07.01.2015 08.01.2015 | 09.01.2015 10.01.2015 11.01.2015
. . . = Name = = fontag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
.\'/erandert werden. Eine automatische i . T3 d: - : : :
Ubertragung der Verdnderungen im N n i : ; : i
. as A | _Armin Y/ WH F F F
Wochenplan auf die zentrale Oberflache A [“Aane = F F F
Schicht-Einsatz-Planung findet nicht B[ Bemd 7 [ WF
—_— B [ Betha / MH!
statt! B M 5 5 5 5
B | BAftian MH s S s S s
B jéirm SF s s s s s
Um getitigte Veranderungen im e e — . : i N
P . . C | Cara MH
Wochenplan riickgangig zu machen, ¢ [Clemens WA
C |_Christoph SF

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

1. Offnen der Tabelle Maschine

35

.d

Wochenplan

Tabelle Maschine

Bezeichnung Krzel
Maschine 1 M1
X 3 ) Maschine 2 M2
2. Eingabe der Bezeichnung (z.B. Maschine, Maschines | W3
. .. Maschine 4 M4
Arbeitsplatz) und des Kiirzels (max. 4 Stellen) ST
Maschine 6 Me
Maschine 7 M7
Spa_leMaschine
3. Button |Ausemblnden | rochts neben dem
STy é «: mp
Wochenplan betatigen.
05.01.2015 06.01.2
4. Zuweisung einer Maschine / Arbeitsplatzes = LD - o D
auf den Mitarbeiter (iber Auswahl im Al Amo MF F %' F
. A Albert TH r -| F
Dropdown‘MenU Al Adele MH F ::’; = F
A | Armin MH F M5 F
. vrs Al[A SF F Ms F
5. Button Drucken aus der Symbolleiste betatigen. e M7
B | Bernd MF S ~«| §
B | Bertha MH S [ 38
k. Jahresplan erstellen und drucken
Der gedruckte Jahresschichtplan eignet sich sehr gut als tbersichtlicher Jahreskalender.
2 . = T =
1. Offnen der Oberflache Jahresplan erstellen. DaS p‘ ﬁ = i uﬂ:} mﬂ' o
Startseite uff:Sn spe\;:wn buckes Mitarbeiter  Fehltage ersteH:'\ zsle\\pen
Jahresplan

2. Button
Mitarbeiter auswahlen und Ubernehmen.

3. Der ausgedruckte Jahresschichtplan ist sehr
Ubersichtlich und kann gut als Jahreskalender
zur Planung verschiedener Aktivitdten
verwendet werden.

AuswahlMitarbeiter ]betatlgen — -\un'.'ghll\‘lla:brllelj

e ]

| [ams ]

| Ausivnabi Mimsbeiter

Bitte wishien Sie den Miarbainer ous, W dender = |
Jabesclan angeaeigt werden sol,

5 e
Mbert
Adeie
" fewn
L
Bernd
sty Am Fensterende:
Bruniide
Ben T Oemera
Bastion \ T Crnteph
s o) | [ ] s
Januar Februar Mérz April Mai Juni
1 Do N 1 So 1 so 1M F 1F s 1Mo F KW
2 Fr N 2 Mo s "™El2 Mo on M2 Do F 2 sa 2 DiF
3 s 3D s 30 N 3 FfroF 3 s 3 M F
4 So 4 M s 4 M N 4 sa 4 Mo N W4 po
s 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 5 ¥ 5 mi N 6 Sa
7 M F 7 sa 7 sa 7 D s 7 Do N 7 so
8 Do F 8 so 8 so 8 Mi S 8 Fr N 8 Mo s W4
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7. Mit dem Schichteinsatz- und Urlaubsplaner arbeiten - Anwendungsfille
Im folgenden Kapitel werden die (iblichen Anwendungsfalle beschrieben, die bei einer
Schichteinsatzplanung immer wieder vorkommen. Dazu gehéren z.B. das Ersetzen von Mitarbeitern, der

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

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

Mitarbeiter ersetzen:

- . _
) o ) Daten Schicht-Eipsatz-Planung
1. Monat auswahlen, ab wann ein Mitarbeiter e Obemehmen
[ e BN
durch einen anderen Mitarbeiter ersetzt sanuar |5 [ 2015 kel osfiname: schichteinsatzplanung Beis
werden soll. o P wsehen +4 | hoteitung: ||
F April Schicht /
| v IIl < O CZ:“ J Datum: 08.08.2015
J J e
2. Namen Uberschreiben und bestétigen, 1 1
. . . Januar, 2015 Januar, 2015
ob die Verdanderung auch fiir den B Eo
e . A [ 5 | Amo N A [ 5 | Amg N
gesamten zukiinftigen Zeitraum gelten [[aber I N Dicter N
soll. Bei Betdtigung des Nein Buttons ge N\ N Y [ Adele N

wird der neue Mitarbeiter nur fir den
ausgewadhlten Monat ersetzt.

N

Veranderung fur Folgemonate?

HanelS Soll die Verdnderung auch fir die folgenden Monate durchgefihrt werden?
Alle mitarbeiterbezogenen Veranderungen auf
der Oberflache Schicht-Einsatz-Planung werden I Nein

automatisch berticksichtigt auf den Oberflachen
Datenblatt Mitarbeiter und Urlaub / Fehlzeiten.

Mitarbeiter in einer Gruppe hinzufiigen: e T ——
= H H & || £ |Arn0 Soll auch fur die folgenden Monate jeweils 1 Zeilen hinzugefigt werden?
1. Monat auswahlen, Anzahl Mitarbeiter = Dieter 9 ! gt ‘
pro Gruppe andern und bestétigen, Adele J —
. . .. Armi 2 =
ob die Verdnderung auch fiir den v
gesamten zukiinftigen Zeitraum gelten g [ 6| Bernd
soll.
Januar, 2015 Januar, 2015
2. Neuen Namen eintragen und bestatigen, A [Ls || amo A | 6 | Amo
. . .. Diet i
ob die Verdnderung auch fiir den — Dieter
. . . Adele Adele
gesamten zukiinftigen Zeitraum gelten Arrgin Armin
soll. Bei Betatigung des Nein Buttons Ann}\\ Anne
wird der neue Mitarbeiter nur fir den = > _Dagmar |
o B [ 6] Bernd g 8 [ 6 Bornd

ausgewadhlten Monat eingetragen.

Dittmar & Schomann GbR
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Mitarbeiter aus einer Gruppe entfernen:

1. Monat auswahlen, ausgewahlten Mitarbeiter
markieren und die Taste Entfernen betatigen.

Die Anzahl Mitarbeiter pro Gruppe (hier 6)
und der Schichtrhythmus bleiben erhalten.

Anzahl Mitarbeiter in einer Gruppe reduzieren:

37

Januar, 2015

=
(=]
w
=
w
(=]

Mo | Di

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

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

2. Im Fenster Anzahl Mitarbeiter reduzieren
den entsprechenden Namen auswahlen
und festlegen, ob die Verdanderung auch
fir den gesamten zukilinftigen Zeitraum
gelten soll. AbschlieBend den Entfernen-
Button betatigen.

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 (iberschreiben.

3. ,Tauschpartner” in freie Zelle eintragen

Hinweis:

Samtliche bestehenden Fehlzeiteneintrage
werden in die neue Schichtgruppe mit
Ubertragen. Die Schichteintrdge bleiben
jedoch bestehen und missen 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 Gibertragen
werden, damit die tatsdchliche Schichtabfolge
korrekt abgebildet wird.

Anzahl Mitarbeiter reduzieren =
Jan uar, 2015 Bitte wahlen Sie die Zeilen/Namen aus, die entfernt —
werden sollen.
A | 5 I Arno Bitte wahlen Sie 1 Zeilen/Namen aus.
Dieter [~ (Arno)
Adele I~ (Dieter)
Armin I™ (adele)
Anne I~ (armin)
Dagmar ™ (anne)
=)
=
W Auch fir Folgemonate entfernen?
LD, LIS 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 S0 | Mo [ Di Mi | Do Fr Sa
A 5 Arno 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 S 5 S 5 5
Bertha T+ fb | b | b | Fb | Fb
Brunhilde F F 5 5 S 5 5
Januar, 2015 Januar, 2015 Januar, 2015
A [ 5 Amo a [ s | ame A [ s amo
L I Bertha
Fhdele Adele Adele
Armin Armin Armin
Anne Anne Anne
8 [ 6 | Bernd g [ 5| sernd ] B 6 | Bernd
Bertha Dieter Dieter
Brunhilde Brunhilde Brunhilde
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Januar, 2015 -
Do | Fr | Sa [ S50 | 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 5 S 5 5
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b. Einfliihrung 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
5 Tage-Woche

4 Schichtgruppen
ab KW 8 in Vollkonti

KW 6 KW 7 KW 8 KW9
Februar, 2015 1 2 8 4 £l 6 7 8 9 10 | 11 [ 12 | 13 14 | 15 16 [ 17 [ 18 | 19 20 | 21 [ 22 | 23 24 | 25 26 | 27 | 28
So |Mo | Di | Mi (Do | Fr | Sa | S0 | 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 S 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 5
C 1 C F F F F F S S S S S F F S S S S 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 Rahmenschichtplane laden und die KW 8 einstellen (Start der VK-Schichtfahrweise).

D&.S| B = <« = :
BT Plan Plan Drucksn Riick- Wieder- Kriterien 2 Rahme nSCh'Chthanu ng
Stariseite offnen speichem gangig herstellen  einstellen schichtplan
/
: iigzmpg:;] J ~ S:l‘wwt‘?elsn‘?alﬁnm J N1u;1§;pnla\1 J AN Sgle}cgrgﬁT J AN qif&!!ﬁgégn J - dar:lueﬁmg ] ”da:ﬁﬁdng] Vgg Wuj::;ttag 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
] Anzahl Untergruppen /3 s ) 5 5 S 40 1,75 Freischichten / Laufzeit
3 Anzahl MA / Gruppe Lo N N N N N 40 7 Anzahl freie Sonntage
KW 01 | bis | KW 07 |Laufze‘it ( 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 s N N N 50 42 Durchschnttl. WAZ / Plan
] AnzabUntergruppen B F F S s s 46 22,5 Freischichten / Laufzeit
1 hl MA / Gruppe C N N F F F 40 11,25 Anzahl freie Sonntage
KW 08 }:is [ Fortlauf JLaufzeit (kw) D s 5 N N 32 8 Durchschnttl. Schichtzeit

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

w i e
¥ 1y ~
De SRS H = « » x [ b @ & :
SeLE s Rahmen- Plan Plan Dackes Riick- Wieder- Feiertage  Analyse Analyse Entgelt Jahresplan JahFESSChIChtp|an
Startseite schichtplan  6ffnen speichemn gangig herstellen  bearbeiten Monat Jahr berechnen  exportieren

| Kommentar ‘

| E Dateiname: Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht.JSP

| Startjahr T 2015 ‘

|Anzeigejahr1 2015 I.-

Arbeitswochen pro Jahrw 52,18 ‘

| Wachentliche

Arbeitszeiq |

KW 2 KW 3 KW 4 KW 5
Januar, 2015 it 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 | 5a |So |Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So (Mo | Di [Mi | Do | Fr | Sa | So (Mo | Di [ Mi | Do | Fr | Sa
A N N F F F F E 5 s S 5 S N N N N N F F F F F
B F F S S S 5 S N N | N N E F F F F S 5 S 5 5
C 5 5 N | N N|N N E F E F F 5 5 5 5 S N | N N|N N
KW 6 Kw7 KW 3 KW9
Februar, 2015 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 |11 |12 |13 |14 | 15916 |17 |18 |19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 ( 26 | 27 | 28
So Mo | Di [Mi|Do| Fr |5a |50 |Mo| Di |Mi|Do| Fr|Sa |SofgMo| Di |Mi|[Do| Fr [Sa | So|Mo| Di [Mi|Do| Fr | Sa
A S 5 > 5 s N N N N N F F 5 S N N N F 5 5 5
B N N N N N E F F E F F F S S 5 N N F F
C F F F E F S 5 5 S S N N F F F S 5 N N
D < 5 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.

Schicht-Einsatz-Planung

DB St T -
U] L)
» =T = d J
»
=] <}
oW oy o ows
izl 3]sl lel7]a]swn]u]ululo|s|vlulnlxlalalala]a]m]lr]a]
Februar, 2015 - - . |
8 I B o R T Y I A I 0 I Y B Y I B i 0 W i e
A | & 3 3 ] 5 AN NN i [ 1 L CHED i ¥
. [ N " [ S s Inn]
c V ' P | =
[ T W~ s [ s | W]~

Nicht vergeben

[schacheen

i

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

Testdatei: Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_neu.sep

KW KW7 kws
R — 12| 3]a]5s|6] 7] 8] 9 [10]|n]12]13]1a 16 | 17 | 18 [ 19 [ 20 | 21 | 22
S0 |Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So |Mo | Di [ Mi | Do | Fr | Sa | So [ Mo | Di | Mi [ Do | Fr | Sa | So
A [ 5 | amo s|s|s[s]|s N N|N[N][N FlF|ls|[s|n|[nN]|nN
Albert s | s|s|s]|s N N|N|[N][N FlF|s|s|nN|N][N
Adele s | s|s|s]|s N N|N|N]|N FlF|s|s|N|N][N
Armin s |[s|s|s|s N N[ N[N]|N FlF|s|s|n|[N]|N
Anne s [ s s[s]s NN N][N]N FlFrls[s[n][nN][N
B [ 5 | Bernd N[N N[ NN Flr|lFr]F|F Flr|s]s]|s
Bertha N[N N[ NN FlFrlF[F]cF Flrls|[s]|s
Brunhilde N[ N[N [N]N Flr|lr[F]cF FlFls[s]s
Ben N|N|N[N][N FlF|F|F]|F F|F|s|s]|s
Bastian NN N[ N[N FlF|F|F]|F F|F|s]|s]|s
¢ [ 5 | charlie F|F|F|F]F s | s|s]s|s NN FlF|F
carl FlF|F|F|F s | s|s|s|s N | N FlF |~
Carla FlF | F[F|F s | s|s|s|s N | N FlF |-
Clemens FlF|lF[F[F s|s|s[s]s NN FlF|r
Christoph Fl el r[r]F s | s s[s]s NN FlF |~
p [ 5 [ pieter s s|In][nN
. Dagmar s s [ N| N
Neue Schichtgruppe D —» [(oaoter sTsInlw
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
laden und das Fenster Dateniibernahme bei Planwechsel

offnen.

2. Datum des Planwechsels eintragen
(hier 16. Februar 2015, vgl. Bild dartiber KW 8)

3. Festlegen, welche Daten aus der alten Datei
ibernommen werden sollen und abschlieRend
den Button Weiter betatigen.

Dateniibermnahme bei Planwechsel

Bitte wahlen Sie das Datum des Planwechsels aus.

Tag Monat Jahr

Weiter ‘

> | 16 j | Februar j | 2015 j
Welche Daten sollen aus der alten Datei
bernommen werden?

v Urlaub und Abwesenheiten

»

" | Datenblatt Mitarbeiter

Abbrechen ‘

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software




D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch

4. Aus dem Ordner Testdateien Handbuch die Datei
Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_alt.sep
laden und abschlieRend den Button Offnen betitigen

Hinweis:

Das Programm vergleicht die eingetragenen Namen
der alten Datei mit denen der neuen Datei und
Ubernimmt bei Namensgleichheit die komplette
Lhistorische” Schichtabfolge sowie alle ausgewahlten
weiteren Daten (Urlaub und Abwesenheiten, Eintrage
im Datenblatt Mitarbeiter) der alten Datei.

) Otinen =
L+« ST ' + P

Organisieren ¥ 0@

IX Microsoft Office Ex

Juchil_ret1s SER
[ Sehickeinsstzplan_ Wechsel 3 auf 4 Schicht alSER
B Desttop
Bibhetheken
e Pelrker
Daterrarmy e Schichtencatzplen Wechsel 3 auf 4 Schache it = SEP
Took + Ciffnen | Abbrechen

Testdatei: Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_neu.sep nach der Dateniibernahme
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|| |n
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z|z[w|n|x|n|wv|2|s

Z|Z[w|w =[x |n

Bertha

Brunhilde

-
o

Ben

| |mfw|n|e|n|n
IR EIE A=
wunlnlwnllz|z|le|z|(2
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o
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o
-
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Carl

Carla
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mlmie(n|n|z(z|g|Z|Z|v|w | |0 |n|D|w
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o
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wlulelv|a|n|n|n|n|=]z|z|z]|z |3
wlw|e|v|o|n|F|n]|nn|zz|z|z|2(E (R
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mlmE[(m|n (2|2
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wlolcluv|o|n|R|n|~|~[z|z|z]|z |3
aAlm|nfn | |v|e|le|e|le|z]z|x|z|z

M| (wv|o|lv|lv|jw]Z|2(x]|2
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D 5 Dieter
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mm|m e |e|un|n|z|z|2|2(2
mim|mm[njn(v|jv|le|ln|Z|lZ2|2|2(2

wlw|lnlulw|ZlZz|2|2|2
nlm|n|n|lw|Zz|lz|2z|2|2
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win|n|wn|lwn|2|(z(2|2]|2

z|\z|Zz|z|z
Zz|\z|Zz |2z
Zz|\z|z |2z
z|\z|z|z2|2

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

Samtliche Merkmale der bestehenden Schichttypen bzw.

Fehlzeiten kbnnen verandert werden.

Schichttyp/
Einstoll

R

Daten

&

Schicht-Einsatz-Planung

1. Offnen der Oberflache Schichttyp/Einstellungen

und des Fensters ‘Schichttypen bearbeiten‘

Schichttypen bearbeiten =

Letzte ANderung:  01.01.2015

Schichttypen bearbeiten I

-

I Hinweis: Die Einstellung von Schichttypen bis zum neuen Anderungsdatum bleiben bestzhen! A/’
Anderung ab Datum: ,m
Zeit Pause Pause

Bezeichnung Kurzform Start Ende bezahlt bezahlt  unbezahlt
[ Frih [ F [ osoo [ 10 | 767 | [ =
[ Spat [ s [ o0 [ o | 767 | [ =
[ Nacht [ n [ 2o [ oew 817 [ 30 4g I
[ e [ o | [ [ s ——F— ]
[ ke [ x ] | [ 75 ] | | 1
[ Fortbicng [ | | [ 75 f\|\ |
[omee [ w [ [ T 5] T |

Ubernehmen | Abbrechen |

| _— Eingabe: 30 Minuten unbezahlte Pause in Friih und Spat

Eingabe: 30 Minuten bezahlte Pause in der Nachtschicht

Eingabe : 10 Minuten Ubergabezeit

™ Eingabe: 7,5 Stunden fiir Urlaub, Krank usw.

Dittmar & Schomann GbR
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d. Jahreswechsel — was ist zu tun?

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 fir das nachste Jahr eine ordentliche Schichteinsatzplanung zu
gewabhrleisten.

1. Datei speichern als Sicherungskopie: D&S| (.} &
100 i Plan Ela|1 Drrucken
Bevor man eine Speicherdatei fiir das neue Siaeste, Dfiee | sodcan
Jahr einrichtet, sollte unbedingt vorher noch eine
Sicherungskopie zum Jahresabschluss erstellt
werden. Aufruf des Fensters ‘Speichern unter Dateiname:  Schichteinsatzplanung 31-12-2016.5EP
durch Betéatigen des Buttons Plan speichern. 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 el stunden saldo | verbleibend
Stunden Saldo und der Urlaub verbleibend . - (Tage)
(Tage) bendtigt. . 754 =

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 gingegeben 5 e 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: = —
—Jahw & G
. X . X X 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.
c c c TP TER
Einstellung Verarbeitungszeitraum: von bis (inkl.)
2015 2017 | | aktualisieren ]
—  J
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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 ausgewahlt.

5. Reststunden und Resturlaub aus dem Vorjahr eintragen:

Ab dem 1. Januar sollten dann auch die
notierten Daten Stunden Saldo und der
Urlaub verbleibend aus dem Vorjahr
(siehe Punkt 2.) bei jedem Mitarbeiter

im neuen Jahr als Reststunden Vorjahr bzw.

Resturlaub Vorjahr eingegeben werden.

Tipp:

42

Januar

i
| [

D&.S| e P
LII1X) Plan Plan Gogiien Datenblatt
Startseite  8ffnen  speichem Mitarbeiter
. Sonderurlaub
Schicht- ) . Reststunden .
Mitarbeiter X / Sonstiges
gruppe Vorjahr
= i} (Tage)
15 -5,68 5
A Arno -4,04 2
A Albert -1,64 3
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.)

Einstellung Verarbeitungszeitraum:

Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto:

aktualisieren I

( ) i
van bis (inkl.)
2016 [-] 2017
3005 A
2017
2018 =

Dittmar & Schomann GbR
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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 konnen 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

=

Plan

Startseite  ©ffnen speichem

-

Drucken

zE
-
Datenblatt
Mitarbeiter

Fenster Datenblatt

Mitarbeiter
- Anspruch Anspruch
Schicht-| . Vertragl. Zusa‘tz\.lche Stunden je| [ Startdatu AFZ Anspruch AFZ Anctuch Schichten | Stunden | Stunden | Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeit je AFZ Tage AFZ Tage
gruppe WAZ . Fehltag m AFZ Stunden Stunden IST IST SOLL Saldo Saldo
Schicht [Jahr) gesamt
hd (woche) gesamt
15 40 0 3.5 10 180 22,5 3915 31320,00 31320 0 0
A Arno 40 0 o 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 0 o 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
U ||
Fehlzeitfarben dbernehmen I ! I
1
. . . . . . Untergruppen aufheben =
Neuen Fehlzeitentyp (im Beispiel Altersfreizeit ) anlegen. I )
KW 2
Januar, 2015 = 2 3 = 5 5_
Do | Fr | Sa | So | Mo [ Di
A 5 | Amo N N F F
Albert N | AFZ F F
Adele N N F F
Armin N N AFEZ| F
Anne N N F F
Einstellung Schichttypen:
Letzte Anderung:  01.01.2015 STl
Schichttypen bearbeiten ] Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
. . Frah F 6:00 14:00 8
Unter Einstellung Schichttypen o 5 0 o s
H : Nacht N 22:00 6:00 8
Eingabe Zeit bezahlt: z.B. 8 Stunden. —= 2
Krank K
Fortbildung Fb 1%
Altersfreizeit AFZ 8
Abwesenheiten
. . L Anspruch
Kontrolle der Anzahl der AFZ-Tage Schicht-| |\ e Urlaub(U) | Keank i) | FOTtDIdung | attersfreizeit | | % OE R
. . gruppe (Fb) (AFZ) t
Uber den Vergleich der Spalten = = B
Altersfreizeit (AFZ) und Anspruch — = 0 L 0 3 =
AFZ Tage gesamt. A | Albert 2 125
A Adele 0
A Armin 1 10

Dittmar & Schomann GbR
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Alternativ kann die Kontrolle auch tiber 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.)

- Anspruch Anspruch
. Zusitzliche . Anspruch 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 o 3,5 10 180 22,5 3915 31320,00 31140 22,5 180
A Arno 40 0 o 261 2088,00 2088 0 0
A Albert 40 15.06.2015 3,5 100 12,5 261 2088,00 I 1588 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 I 2008 10
H inweis: Einstellung Schichttypen:
. . R Schichttypen
Letzte And : 01.01.2015
Unter Einstellung Schichttypen muss TS
. . . .. Schichttypen bearbeiten Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
die Eingabe Zeit bezahlt dann fiir den »
Frih F 6:00 14:00 8
Fehlzeitentyp AFZ zwingend 0 Stunden spat s 14:00 2:00 g
. Nacht N 22:00 6:00 8
seln. Urlaub u
Krank K
Fortbildung Fb (F
Altersfreizeit AFZ | 0
j

Betriebliche Besonderheit: AZV- Tage (Arbeitszeitverklrzungstage)

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 zuséatzliche
Urlaubstage) stehen.

Fehlzeitfarben Gbernehmen J '—‘l
<
Neuen Fehlzeitentyp (im Beispiel AZV) anlegen und _ Untergruppen aufheben | |
auf der Oberflache Einstellungen / Schichttyp als 2
Bezahlte Zeit 0 Stunden eintragen. Januar, 2015 B 2 | 3|3 |5]|6
Do | Fr | Sa So [ Mo | Di
A 5 Arno N N F F
. .. Albert N N AZV| F
m Adele N N F F
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- _IC € 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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