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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 liber 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 Wochen- und Tagespldane 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-Einsatzpldne

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 kdnnen (siehe Seite 11: Muster-Schicht-Einsatzplan 6ffnen oder Spezialplan einlesen).

Dittmar & Schomann GbR Beratung Forschung Software ‘ . ; ‘



D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 4

2. Arbeiten mit dem Programm

a. Systemvoraussetzungen

Der D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 ist eine mit Visual Basic programmierte Excelanwendung
lauffahig ab Microsoft Excel 2010 sowie dem Betriebssystem Windows 7.

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 (64-bit), Office 2010 (64-bit)
o Prozessortyp mit 1 GHz

e 1 GB Arbeitsspeicher (ram)

e Freier Festplattenspeicher 12 mb

e Bildschirmauflosung 1024 * 768 Pixel

Empfohlene Systemvoraussetzungen:

e Windows 10, Office 365

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-Musterpldne 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|

bt

Tragen Sie hier Ihre Daten zur Freischaltung ein.

Firma [/ Befrigh; |

it_: i ﬂﬁi Benuzername: | mustermann
i

Yersion: |

Thre System-10 lautet;

Freischaltcode: | 123456759

480629 ‘

Lizenzbedingungen ansehen

W Lizenzbedingung akzeptieren

Weiter Abbrechen

Freischalten Abbrechen ‘
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Notwenige Sicherheitseinstellungen in Excel

I. Grundsatzlich empfohlene Einstellungen fir Makros

Wahlen Sie bei Office 2007 folgende Auswahl:

_('E!g:.
! 9 Schaltflache Office - Excel-Optionen = Vertrauensstellungscenter - Einstellungen fir das
Vertrauensstellungscenter - Einstellungen fir Makros —> Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

Wahlen Sie bei Office 2010 und 2013 folgende Auswahl:

Datei = Optionen - Sicherheitscenter = Einstellungen flir das Sicherheitscenter = Einstellungen fir
Makros - Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

Vert urdige He be
Vertrauenswurdige Herausgeber S e T R

Vertrauenswurdige Speicherorte . s o : 5 oo s .
Fur Makraos in Dokumenten, die sich nicht an ginem vertrauenswurdigen Speicherort befinden:

Ldd-Ins 'D Alle Makros ohne BEenachrichtigung deaktivieren
. ) @ Alle Makros mit BEenachrichtigung deaktivieren

ActiveX-Einstellungen
O Alle Makros auler digital signierten Makros deaktivieren

Einstellungen fr Makros ” O Allg Makros aktivieren (nicht empfohlen; potenziell gefahriicher Code kann ausgefihrt werden)

[l. Makros fiir 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...

| Gkl

D&S Schlchtemsatz und Urlaubsplaner 1.0 Dittmar & S*

flir Personalverantwortliche Beratung Forsch

-

Microsoft Office-Sicherheitsoptionen r?m X3

@ Sicherheitswarnung - Makro

Makro
Makros wurden deaktiviert, Makros kiinnen Viren oder sonstige Sicherheitsrisiken
enthalten. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrauen.
Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer .
. ) verts Quelle Sie sollten diesen Inhalt deaktiviert tfur:
‘ Schicht-Einsatz-Plan lassen, auler wenn von diesem Inhalt wichtige Funktionalitit bereitgestellt
— wird und 5Sie dessen Quelle vertraven.

Weitere Informationen
Dateipfad:  C:\Users\Schomann'\Desktop\SEP_Programmierung_1133_alle_ofc13.xlsm

der
(. Vor unbekanntem Inhalt schiitzen {empfohlen)
Schicht-Einsatz-Plg ng.de

Zugangsdaten verw

Vertrauensstellungscenter affnen Abbrechen ]

M Ak ¥ Tabellel <%0 4
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d. Empfehlungen zur Datensicherung

Das Speichern ganzer Arbeitsmappen liber 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”.

De.S| o

St Plan Plan
Startseite affnen speichem

Drucken

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 verflgbar,
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 Gber die Hauptmendiileiste aufgerufen

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

zunachst einen pdf-writer.

) Seiten son: 3 Bs | =

() nusgepshlte Blstter

[] bruckbereiche ignorieren

Vorschau

Drucken
D = i@ ﬂﬂ Sortieren
©) Marlgerung ) Gesante Arbeitsmappe

Drucker
Mame: 8 FreePDF <P v Eigenschaften..
Statuis: Leerlzuf
T A Coby LW 2les0 s [ el
ort: FreePDFXPL:
Kommentar:
[] Ausgabe in Datei umleiten
Druckbersich Exemplars
@ alles Anzahl der Exemplare: |1 %

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).

(O 3
iy
- start Einfugen Seitenlayout
b Calibri -1 -

Einfagen |'E & O~

Iwischenablage ™ Schriftart

Farmeln

Dus CE plan erstellenals [Kompatibilitatsmodus] - Micrd

Symbolleiste fOr den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren 1 e = e
L Memibant RS e et

Ausrichtung Zahl Formatvarlagen 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 lber die Zelle.

«d = S . ;
e Tabell Datenblatt Mitarbeiter
Planung Qualifikation
Kommentar |
| arzaniensen |
Arbeitszeiten
Z - = 2
Schicht- e Quali- Zusatz Vertragl. ! Vertragliche Wochenarbeitszeit inden
itarbeiter
gruppe fikation | Qualifikation WAZ OLL
=] - ™ Hier wird die vertragliche Wochenarbeitszeit der
I 12 T 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

Bitte wahlen Sie einen Benutzernamen und
geben das dazugehdrige Kennwott ein.

Kennwort: | =e==s

Weiter

Abbrechen

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software
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3. Uberblick - Oberflichen und Dateniibertragung

Schichttyp / Einstellungen

Einsteling o bkl
ET3 G 1

Schichttyp /
Einstellungen ==

Einstatun G

Einstalong 5

4 o Y ideno v ’ T . ’
Plan 5 Droken Daterblat Uraub ! Wochenplan  Javespian Scichiyp/  Daten Schicht-Einsatz-Planung
Stnsotsofin  speichem Niabater Fetage  rilen sl Enselungen_dbemehmen
[ wommentar | T [ | & Osteneme: schihtensatplanung eispielHan
| o T [ Tl [ [mlie) Lo <) Abtelug
Schicht /
[ [l | [ et | [ i) [ i |9 oaum: 00205
Untergruppenauheben
o [ [ e | [ et [ [ Jled [ Jle
w2 w3 ws qws
o 0 B R A B R B TR Tl R BT BT B E TN T B TR TN R R o TS Bl o vl N N N I
- Do | R Di | Mi | Do | Fr | sa ||schichten|sStunden
A [ | marbenars NN Plelele n | e
Mitarbeiter 2 NN . . FlFlF]F 2 176
tameners [ - - [ I = |
iarbeters [N el 2 |
o [ [ marners @ sTs s PEET
Mitarbeiter o T sTslsTs 2 [ e
taeer7 AN sTs[sTs PR
itarbeters T s [sTs 2|
itarbeter 10 sTs Mw W 2 |
tabeeris sTs N PR
itrbeter 12 s Ts yn 2 |
a) G Z e 73 T N S o o [ s i [aTalaa
= s e EN B N N F N W W ) e e [afal s A s
Nocht (v i e TaTalals E N I W ) e e Talals 7 I N N
Uriauh 0 N N T P W W Y
Kk i
I N W

«—
—

Datenilibertragung in beide Richtungen

Datenlibertragung nur in angezeigte Richtung

Datenblatt Mitarbeiter

P v
T

[ Mitarberter
2 Datenblatt
= . o
: Mitarbeiter
:
= t S f |
3 T = | | |
T I | = | | |
E‘“k U:: Urlaub / Fehltage
" wngesng | | v os] [ ok os] |[Erosion o]  |isscn o
) | B B E—S 52— &3

Urlaub / ,

& [Witarbaiters
A [Witaroeiters

4 [[Miarserters

A [srbeners

o [witarsters

o [srosters

& [wisroarter7

o [wiaaiters

¢ [wiarbeiers

¢ [amenerio ey

© [[mtarveter 11 NN NN NN NN NN

¢ [itarbeiter 12 }HHHHHHHHHH 1T INERNEEN

«d —_ P .S =

Einsats- Tabelle  Wochenplan Wochenplan

Drucken
Planung Maschine  neu laden
@ w1 mp Spalte Maschine
01012015 | 02.01.2015 | 03.01.2015 | 04.01.2015 Aus einblenden

- Name | | Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag [ Freitag | Samstag | Sonntag

A Witarbetter 1 - N ]

A [ Miarbsiter 2 0 N

A [ Miarbeiter 3

A [ Mitarbeiter 4

Wochenplan

B [Mitarbeiter 6

B [Mitarbeiter 7

B [ Mitarbeiter 8

C [ Mitarbeiter T I | B T S T T

C [ Mitarbeiter 10 | i | S | S | i

C [ Mitarbeiter 11 i i I S | B | i

C [Mitarbeiter 12 [ I 1 s s | I

« =

Bt p o Jahresplan

Flanung

Schulferien
|t T (R | surony |
e Februar i A i = i August september | Oktober November | Desember

Moo v [ 1 i s [le s i ims |1 1o s [1oow |1 1o
2 N [2mos ™(2me N 9200 F |2 2o F |20 5 |25 Tw s [zm N [2me s 2w
5 50 s [son [Bwr [sw swr [sms  |smer™F 50 s [Hw so s [sw
< s cws  [ewmow < A s e
swe r 500 5 [s00 W SMoF 4500 5[5
co r lows Joww so r |oms [es
ahresplan ==—a—=—
600 F |8 s s I Jsoer s s o
s r  [smo N ™[swm s T omr [swen o w
0 s oo N [0 F e s we wom s wn o pwww s jwwe 4 [ 0o v |00
B i n |uwr [ns v PN s [ns o s |uew  [ns mw N [
2o s oo N |20 r |2 2o r [uw s [2s nw s [z 2o s "o N [z
Bos [smn |ser |swn 5w B G T Bo s |sen |Bs

Dittmar & Schomann GbR
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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.

- W

Zugangsberechtigung neu anlegen |__E§_.|
i . ==l Bitte geben Sie einen Benutzernamen
EoganaEmetigUngen |-—¥-—| und ein dazugehdriges Kennwort ein.
Wihlen Sie die Berechtigung aus und
driicken danach auf Anlegen.
Meue Zuganagsberechtigung >
anlegen Benutzername:
] Mustermann
Alte Zugangsberechtigung Hemwort
|6sr:hn.=-_r| ] EEXEEETEEEE
Kennwort wiederholen:
] EE =S S S8 S S S5
Bestehende
Zugangsberechtigung &ndern Berechtigung:
Fenster schliefien Anlegen ‘ Abbrechen

Bestehende Zugangsberechtigungen kdnnen geléscht oder auch gedndert werden.

Zugangsberechtigung dndern =
Bitte wiahlen Sie den Benutzernamen
i 5 —— und geben ein Kennwort ein.
Zugangsberechtigungen |__3_§__| wahlen Sie die Berechtigung aus und
driicken danach auf Andern.
Meus Zugangsberechtigung BEnUteeran
anlegen Aminisator -
Mustermanrn
Alte Zugangsberechtigung
|Bechen r|\leues Kennwort:
Kennwart wiederhaolen:
BEStEhErIdE > | EXREXXXERR
Zugangsberechtigung andern
gang tigung Berechtiguna:
" Nur lesen " Vollzugriff
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 & Schomann

Ordner D&S Muster-
Schicht-Einsatzpldne

—
»

\
!
J - =

J

2. Soll ein Spezialschichtplan als Grundlage zum Einsatz kommen, braucht man einen Grundplan in Form
eines Jahresschichtplans fiir 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 ‘Sc.r:l.(n.'.-nl.!.’\ci --'-E.’SOI'!-El;?!E-.'\-EII-l.J f-r‘.n:m: \-I [I!t.lrr-er & Sc.h':'rrlunr\ D&s Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 D\‘I.val & Sc \mmar.m

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

[ [ ] e
¥ | =i
DaSHRY H = « = x [ b @ & :
ht Rahmen- Plan Plan Ditiken Rick- Wieder- Feietage  Analyse Analyse Entgelt Jahresplan Jahl’ESSChIChtp|an
Stariseite schichtplan [ &ffnen speichem gangig herstellen  bearbeiten Monat Jahr berechnen  exportieren
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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

S e s e
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 6ffnen

. . Schicht-Einsatz-Plan 6ffnen
offnet sich das Excel-Fenster

3. Auswahl eines geeigneten Muster- St =
. . &) =[1 » Handouch » D&SMuster Schicht Einsata-Pline + [ 4] [ D85 Muster-Schicht-Einsat=—p... P
schichteinsatzplans, z.B. den Plan: e =
] Bilder % Name i Anderungsdatum  Typ

[5 Dokumente

Muster_Schicht-Einsatz-Plan 3-Schicht_

i ] Muster_Schicht_Einsstz_Plan 3-Schicht_Frih-Spat-Nacht Mo-FrSER 021120 P-Datei
& Musi
oo .o vl ] MIUSter_Schicht_Einsatz_Plan 3-SchIcht_Macht-Spat-Frun_Wo-Fr.oEP 1 -Datei
Videos

acnt- pa -Fru O-fFr. Sep @ Muster Schicht Einsatz Plan 3-Schicht Nacht Spat-Frah So-FrSEP 0 Datei
- TTSTer ST T SCRTENE PRI WIo=Fr-SEP SEP-Datei

A Schomann
K Muster_Schicht-Einsatz-Plan 1-Schicht Nacht So-Do.SEP £p-Dat

1% Computer
Muster_Schicht-Einsatz-Plan 2-Schicht mit D sp i

(Ordner D&S Muster-Schicht- Einsatzpléne) & o5

SEP-Datei

DOoDOopL

Muster Schicht-Einsatz-Plan 2-Schicht_Friih-Spat_ Mo-Fr.SEP
&3 DVD-RW-Laufv
Muster_Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht 17 Schichten SoNacht-SaFr. SEP-Datef
3 Data (WTSTime -
Muster_Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht 18 Schichten SoNacht-5aS.. SEP-Datei |
9 Nokia 6700 clae - -
% || Muster Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht 19 Schichten SoNacht-SoN.., 51534 SEP-Datei
G Netzwerk :
| Muster_Schicht-Einsatz-Plan d-Schicht VK 19 Schichten mit 12 5td .. 02 51533 SEP-Datei
[ systemsteuerung " "
= | Muster Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht VK 20 Schichten mit 12 Std ., 51535 SEP-Datei
4 Papierkor
o ssp || Muster Schicht-Einsatz-Plan 4-Schicht VK 21 Schichten SEP 5 SEP-Datel -
it i 0

Dateiname: Muster_Schicht_Finsatz_Plan 3-Schicht_ Nacht-Spat-Froh_So-Fr.5t + [ SEP -
Tocls v | Offnen |w | Abbrechen

Neuen Grundplan (Spezialschichtplan) einlesen - JSP 6ffnen

Wenn kein passender Musterplan gegeben ist, muss zundchst 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 6ffnet sich das
bekannte Excel-Fenster Offnen

Schicht-Einsatz-Plan neu erstellen

Offnen B
@vvl » Handbuch » DA&S Testdateien Handbuch v“’” D&STe o
Organisieren = Neuer Ordner =~ il @
2. Auswahl eines geeigneten Jahres- - S [“mf fomiegian 0 ]
. = o |_| Jahresschichtplan 3-SchichtJSP 2 4 JSP-Datei
schichtplans, z.B. den Musterplan b T eremaicgian UG5 e
|$ S;Z:’:;leuerunc _| Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf 4 SchichtJSP J5P-Datei
Jahresschichtplan 3-Schicht.JSP) o papietory |
55+
(Ordner D&S Testdateien Handbuch) gy
Flexi-neue Konze
Handbuch
alt - 4 n »
Dateiname: Jahresschichtplan 3-Schicht.JSP - ‘JSP 'l
Tools v [ Offnen |v| | Abbrechen |
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D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch

b. 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 Gbergeordneten Schichtgruppen A, B und C.

Lk Plan Flan
Starseite oOffnen speichem

Das E =

Drucken

D&S! H =

teee Plan Plan

Startseite offnen  speichem Kinicken

‘ Kommentar |

Fehlzeitfarben Gbernehmen j

Untergruppen aufheben I

| Kommentar |

Fehlzeitfarben Gbernehmen ]

Untergruppen aufheben J

Januar, 2015 =B IR
Do Januar, 2015
Do
Al 1 Al
A 4 | Al
A2 1 | A2 5
A2 S
A3 1 A3 5 A3 S
Ad 1| A4 5 AL 5
Bl 1 Bl N B | a Bl N
B2 1 B2 N B2 N
—
B3 | 1 | B3 B3
B4 1 B4 N B4 N
1| 1| F C | a |l c1 E
c2 1 c2 F c2 E
Cc3 1 Cc3 F C3 F
ca 1 c4 C4
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D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch

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 fur
den angezeigten Monat hinzugefiigt.

13
Januar, 2015
A 3 A
Januar, 2015
A [s] a
B 1| B B 1| B
C 1 C C 1 C

\

/

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
Kiirzels BU.

Veranderung far Folgemonate? 22
Soll auch fir die folgenden Monate jeweils 4 Zeilen hinzugefagt werden?
Ja Nein
Januar, 2015
—
A | 3 | Arno |
v
Veranderung far Folgemonate? 22

Soll die Verdnderung auch far die folgenden Monate durchgefihrt werden?

Mein

B D 20 +
)

— Start Einfugen Seitenlayout
e Ausschneid
J & Ausschneiden P
: 54 Kopieren

Einfugen
7 # Format Gbertragen B

Zwischenablage

Schriftart

Formein Daten Uberprufen

T~ A

=

| __—T7 - £ | BU

I

2. Auswahl einer Farbe aus der Excel Farbauswabhl. EIE =l =

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

Plan Plan
Startseite  offnen speichem

e
.

Datenblatt Uraub /

Biicken Mitarbeiter ~ Fehliage

| Kommentar ‘

/y. Fehlzeitfarben dbernehmen J
/ Untergruppen aufheben l

werden, muss der Button Fehlzeitenfarben Gibernehmen betatigt werden.

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

urlaub

[ 'Rufberejtschaft

u ||+
RB] )
e

Dittmar & Schomann GbR
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D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 14

f. Datenblatt Mitarbeiter einrichten

Offnen der Oberfliche Datenblatt Mitarbeiter in der Symbolfunktionsleiste:

m & — :1) j‘ :“Ht he _-jw r & B o o .
: Pan P Datenblatt | Utaub W : I Daten Schicht-Einsatz-Planung
Siartseite  offnen  speichem ket Mitarbeiter | Fehitage erstellen erstellen Einstellungen  iibemehmen
Oberflache Datenblatt Mitarbeiter
«d o & . -
o W Tasie Datenblatt Mitarbeiter
Planung fHEREH Qualifikation
Kommentar ‘
Auswertungvon [01012015]  bis 31.12.2015 | AFZ ausblenden I
Arbeitszeiten)
o Anspruch Anspruch
Schicht- . Quali- Zusatz Vertragl. Zusatlzhlche Stunden je |Startdatum AFZ fsenii AFZ R Schichten
Marbeiter 5 5 : Zeit je AFZ Tage AFZ Tage Stunden IST
gruppe fikation Qualifikation WAZ - Fehltag AFZ Stunden Stunden IST
Schicht {1ahr) gesamt
- | | > {Woche) gesamt
16 0 0 0 0 0 0 4061 32488,00
A Ar 238 1904,00
A Al 238 1904,00
A Adfe 238 1904,00
A arflin 238 1904,00
A Anfle 238 1904,00
Drucken =]
\ ‘ Drucker
Name: G FreerDF =] [ Buenschaten...
I.  Drucken Datenblatt MA mo AR
als pdf e
[ Ausgabe in Datsi umleiten
Druckbereich Exemplare
vy ® flles Angeh der Exemplare: |1
1. Nach Betatigung des Buttons e :
Drucken pdf-Writer (z.B. Adobe | o (F (P e
. Markierung Gesamte Arbeitsmappe 1
oder FreePDF) auswahlen, ® st dater | Tale
die B Ei haft 7| Druckbereiche ignorieren
ie Buttons Eigenschaften
g Vorschau Schiefien ok | [ seemcren

und Erweitert betatigen.

Erweiterte Optionen fir FreePDFE_XP

@ Erweiterte Dokumenteinstellungen fiir FreePDF_XP
- | Papier/Ausgabe

- Papiergriofie: Ad

- Anzahl der Exemplare: 1 Exemplar

Grafik

- Druckqualit pi
@ FarbverwaltufigTimage Coler Matching - ICM)

- ICM-Methode: ICM dealdtiviert
- ICM-Absicht: Bilde

2. Zur Optimierung der Druckergebnisse
werden fiir den FreePDF-Druck
folgende Einstellungen empfohlen:

h Gerateschriftart ersetzen

e TrueType-Schrftart: Durc
= 'ﬁ% Dokumentoptionen

- Erweiterte Druckfunktionen: Aktiviert
Mehrfachblattlayout: Mach rechts, dann nach unten

Druckqualitat: 600 dpi 53-8 PostScript-Optionen
Skalierung: 55 %

oKk | | Abbrechen

Beratung Forschung Software . . . .
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D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch 15

Il. Tabelle Qualifikationen

Offnen der Oberflache Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

& d —
ENSIZ  prucken el Datenblatt Mitarbeiter
Planung CQualifikation
Oberflache Tabelle Qualifikation
- Qualifikationen
Datenblatt
Eingabe bendtigter Qualifikationen mit Mitarbeiter

Kirzel und der Mindestbesetzung in
einer Schicht.

Qualifikation Kurzel |Mindestbesetzung
) . Maschinenfihrer MF 1
Hinweis: Maschinenhelfer MH 1
. . - . Staplerfahrer SF %
Die Eingabe der Qualifikationen und der e -

Mindestbesetzung ist bedeutsam fir die
Auszadhlung der Besetzung (siehe Seite 26)

lll. Auswertungszeitraum

Alle Berechnungen der Parameter im

Datenblatt Mitarbeiter beziehen sich immer Auswertungvon | 01.01.2015 bis 31.12.2015

auf den eingestellten Auswertungszeitraum

Erlauterungen zu den einzelnen Tabellenspalten mit Eingabeoption im Datenblatt Mitarbeiter:

IV. Qualifikation und Zusatzqualifikation

Zuweisung einer Qualifikation und

einer Zusatzqualifikation an die Mitarbeiter Gran Zuss S| (Westmel
. . . fikation Qualifikation WAZ
Mitarbeiter im Datenblatt MA. = -
Das Dropdown-Menii 6ffnet sich bei 16 Lo
Anklicken der Zelle und der Pfeiltaste. Arho il ew_ [[F]
Albert MH =
MF =
Adele MH MH =
Hinweis: Armin MH Elal
Die Besetzungsauszdhlung auf der Oberfliche :””ed 2
ern -

Schicht-Einsatz-Planung kann so nach
unterschiedlichen Qualifikationen erfolgen.

Bertha
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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. Zusatzliche Zeit je Schicht (in Minuten)

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

Beispiele:
Zusitzliche 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) 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 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 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 EingangsgrofRen 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 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 ‘ . . .



D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch

g. Oberfliche Urlaub / Fehltage einrichten

Offnen der Oberflache Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

18

D&S] W =t s = | B 3 = . .
S P P g Datenat | Ut Yochenplan Javen coiypi Ot Schicht-Einsatz-Planung
Startseite offnen speichem Mitarbeiter Fehltage erstellen erstellen Einstellungen iibemehmen
Oberfldache Urlaub / Fehltage
“d -y
G Urlaub / Fehltage
Planung
Zur Ansicht
2015 T" Bundelsland J [U] urlaub *“'l Krank "“'l Forthildun "“] __I'_d_SEl:‘Er_‘_ﬂ]
— J I ElE \ [BU] Bildungsurl 4 l | ] o l | ] o | | 0—"
5 ausblenden
_Sortleren. *"l | l:l "‘l | l:l ‘_‘l _|;|"‘|
Januar, 2015 Februar, 2015
Kw2 Kw3 KW 4 KW 5 KWe KWy Kwa
o 5.‘Z"ﬁﬂﬁﬂADE&RERREﬂERQEREﬁNQOwNNQEEQEEﬂEDEE
slelzal5]5]5|2]c 2| 2| 2]a|5| 8] N2l Ela| 5|8l 2o |El5 5|8 e 2| 2|25 |5 |2 | 2| 2| 25| 5| 2| £ 2| 2| 2| 5| 51 4
A Arno
A Albert
Bundesland Schulferien (7=
\ @ Baden Wiirtemberg
" Bayern
Hier konnen die Schulferien fir das entsprechende " Berln
. L
Bundesland eingestellt werden. Raierbies
" Bremen
" Hamburg
Mit dem Button Schulferien einblenden / ausblenden ¢ Hessen
. . . . . .  Mecklenburg-V.
kénnen die Schulferien angezeigt bzw. nicht angezeigt L g RarRammETT
Niedersachsen
werden. " Nordrhein-Westfalen
" Rheinland-Pfalz
Hi ., " Saarland
ninwels: " Sachsen
Es werden nur die Jahre angezeigt, die auch im ein- ¢ Sachsen-Anhak
gestellten Verarbeitungszeitraum (siehe nichster Punkt CisdiemiHkten
. . . . " Thiringen
Schichttyp / Einstellungen) eingetragen sind.
Ubernehmen | Abbrechen
Hinweis zum Druck der Oberflache Urlaub / Fehltage:
Zur Optimierung der Druckergebnisse | o it g
werden fiir den FreePDF-Druck @ P o0
folgende Einstellungen empfohlen: e N
o ¥ Dokumentoptionen
Druckqualitat: 600 dpi RS
Skalierung: 55 %
Vgl. Seite 14: Drucken Datenblatt Mitarbeiter ——

Dittmar & Schomann GbR
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h. Schichttyp / Einstellungen einrichten

19

Offnen der Oberflache Schichttyp / Einstellungen in der Symbolfunktionsleiste:

@ = B G By

gs
E=S o
Datenblatt  Urlaub /

Dz.S|
geee Plan

& AT

Daten

Plan

Statssite Offnen  speichem  Doken Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen erstellen

Schicht-Einsatz-Planung

Einstellungen | Gbemehmen

Oberflache Schichttyp / Einstellungen

l

«d

Einsatz-
Planung

Schichttyp / Einstellungen

Einstellung Verarbeitungszeitraum:

bis (inkl.)

| 2015 |

2015 | aktualisieren J

Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto:

Plus- Stunden Minus-Stunden
ab
ab 40,00 -40,00
Griiner Bereich
Einstellung Schichttypen:
Letzte Anderung:  01.01.2015 kit e
Schichttypen bearbeiten J Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt bt:;?t un'::_sailt

Frih F 6:00 14:00 2

Spat s 14:00 22:00 3

Nacht N 22:00 6:00 8

Urlaub u

Krank K

Fortbildung Fb
I. Einstellung Verarbeitungszeitraum von bis (inkl.)
_ _ _ 2005 | 2015 || aktualisieren |
Der eingestellte Verarbeitungszeitraum 2017 a - )
legt fest, welche Jahre in der Schicht-Einsatz- ggig L
Planung und somit auch auf den Oberflachen 2020 ' ]
Datenblatt Mitarbeiter sowie Urlaub / Fehlzeit Plus- 2021 =/ N
. 2022

dargestellt und verarbeitet werden sollen. Stitndian 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 Programmes, da bei einigen Prozeduren immer
der gesamte eingestellte Verarbeitungszeitraum
durchgerechnet werden muss. Wenn Vorjahre aus
dem Verarbeitungszeitraum entfernt werden, sollte

Abfrage speichern =
Falls Sie diese Datei nech nicht gespeichert haben, gehen
E l unwiederruflich Daten verloren.
Wollen Sie diese Datei jetzt speichern?
| Ja | | Mein | | Abbrechen

immer eine Sicherungsdatei des ,,alten” Verarbeitungszeitraums erstellt werden.

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

Einstellung Grenzen Arbeitszeitkonto

Standardeinstellung: Ampelkonto

Die Werte kdnnen 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
Fullfarbe gewahlt.

Einstellung: keine Kontogrenzen / farbliche Kennzeichnung

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

Griner Bereich

Damit im Datenblatt Mitarbeiter keine Bewertung
und farbliche Markierung erfolgt, miissen in allen
Zellen die Grenzwerte und Farben gel6scht 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 (iber 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.

) H ) - 5
— Start Einfugen Seitenlayout Daten
S Ausschneiden - -
& Calibri A
=3 Kopieren
EinfOgen - |20k A~
% # Format Gbertragen F&U = o
Zwischenablage ) Schriftart r}
Schichttypen
Bezeich Kurzf Start Ende |zetbezahit| U | Peuse
ezeichnung urztorm al nde eif ezal bezahit inbezahlt
( Fruh ) F 6:00 14:00 8
Spat S 14:00 22:00 8
Nacht N 22:00 6:00 8
u
Krank K
Fortbildung Fb

Letzte Anderung:  01.01.2015

Schichttypen bearbeiten I

|

Fenster Schichttypen bearbeiten

Die Merkmale der eingetragenen Fehlzeiten auf
der Oberfldache Schicht-Einsatz-Planung kénnen
im Fenster |Schichttypen bearbeiten| ebenfalls

angepasst werden.

Schichttypen bearbeiten

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

Anderung ab Datum: 01.01.2015

Kurzform

Zeit

Bezeichnung Ende bezahit

Pause Pause
bezahlt  unbezahit

[ Frith [ F [ osoo ] 1400 [ 8 | [ |

[ Spat [ s | o] 2200 [ 8 ] [ |

[ nacht [ n [ e | oe0 | 8 | I \

[ ke [} u ] | [ \ | |

[ e [] k| | \ \ | |

[ Fortigng  [| R ] [ I I [ |
T | || s |

o]

-
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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 | = =
e 5 Datenblatt Mitarbeiter
Hinweis: Die Einstellung von Schichttypen bis zum neuen Anderungsdatum bleiben bestehen! 1
Anderung ab Datum: 01.01.2015 Kommentar |
Zeit Pause  Pause Auswertungvon [0L0L2015]  bis 31.12.2015 AFZ
Bezeichnung Kurzform Start Ende bezahlt  bezahlt unbezahit
[ Frih [ F [ osoo] 100 [ & ] I | Arbeitszeiter]
I spat [ s ] 0] 2o [ & ] I | —
Quali- Zusatz Vertragl. s stunden je | Schichten ]
| Nacht [ wn [ 2200 oeoo [ 8 | \ | fikation | Qualifikation | WAZ e ST
8 Schicht
‘ et [ ‘ | | ‘ | 8 0 915 | 3131640
[ Krank [« ] | [ [ | | 38 261 2086,80
38 261 2086,80
[ Foriang [ R | I [ [ I | 38 261 2086,30
38 261 2088,00
Ubernehmen spbrechen | i 2ot s, 00
o 38 261 2088,00
s 33 261 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
Frith F 6:00 14:00 7,5 30
Spat S 14:00 22:00 1.5 30
Macht M 22:00 6:00 1.5 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 6 7 8 9 10 11 E & 7 8 9 10 11
Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa So Mo | Di Mi | Do Fr Sa So
U U U F F ESNIEaErS 7S | 7.5
K K K F F ' Rl 7.5 | V.S
Fb Fb Fb F F o | Ia | 5| 7.5 | 75
F F F F F 75| 75| 75| 75| 7.5
E F F F F IS | WS | &S| s | D
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Beispiel 2:

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

Eingaben auf Oberflache Schichttyp / Einstellungen:

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt e i
bezahlt unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 8 30
Spat 5 14:00 22:00 8 30
Macht M 22:00 6:00 8 30
Urlaub u
Krank K
Forthildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 6 7 8 9 10 11 5 6 7 8 9 10 11
Mo | Di | Mi | Do | Fr [ Sa | So Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa So
U F F L5 | &5 | 5 B B
K | K | K| F F mpp | 75|75|75| 8 | 8
Fb Fb Fb F F ol Ge [ ATLS g 8
F F F F F 8 8 8 g 8
F F F F F B 3 B B B
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 i fnee
e bezahlt unbezahlt
Friih 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
Forthildung Fb
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
& 6 7 a 8 0] 1 Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So
: : : e 775|775
6 | b | Fb # oo GaN sl 7,75 | 7,75

LIS |75 | 1,75 | 115|105
7,75 7,75 | 7,75 7,75 7,75

F
F

M| |\ .
M| T | T | T T
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Beispiel 4:
Schichtlange: 8 Stunden; Wochenarbeitszeit 38 Stunden
Zeit bezahlt pro Schicht = 7,6 Stunden; Fehltag = 7,6 Stunden

5/6 | 7|89 1 |n s [ 6 7] 89 fw[n)]

Mo | i [ Mi | Do Fr|sa] so Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa | So
ululrF[F 76| 76| 76 76 | 76

Kk [k [k rFlF =P 5575 76| 75 |75

Fo [ o | [ F | F 76 | 7.6 | 76| 76 | 76

Unterschiedliche Eingabemaglichkeiten 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 i e
bezahlt | unbezahlt
Frith 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
Forthildung Fb

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

Schichttypen
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt e .
bezahlt unbezahlt
Friih F 6:00 14:00 7.6 24
Spat 5 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. Fiir 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 s s
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 1] 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 e T
bezahlt | unbezahlt
Friih F 6:00 14:06 7.6 30
Spat 5 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

Beratung Forschung Software




D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch

Beispiel 5:

24

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

Fehltag = Zeit bezahlt inkl. Pause

Eingabe des Buchstabens P,
d.h. Pause wird auch am
Fehltag gut geschrieben.
Das gilt auch bei
unterschiedlich_langen
Schichten_wie in Beispiel 6!

Hinweis:

1 U-Tag genommen wird
mit 1,067 Tagen bewertet
(tarifl. 7,5h / tatsachlich 8h)
Bei anderen betrieblichen
Regelungen bitte um
Kontaktaufnahme!

Eingaben auf Oberfldche Schichttyp / Einstellungen:
Schichttypen
P,
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt s
bezahlt | u
Friih F 6:00 14:00 8 30
Spat 5 14:00 22:00 8 30
MNacht N 22:00 6:00 8 20
Urlaub u P
Krank K P
Fortbildung Fb P
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
5 6 7 8 9 10 atal 5 6 7 8 9 10 1T
Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa S0 Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa So
U U U F F 8 B B8 8 8
K K K F F ' 8 8 8 8 8
Fb Fb Fb F F 8 3 8 8 8
F F F F E ] 8 3 ] 8
F F F F F 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 e et
bezahlt unbezahlt
Frith F 6:00 14:00 P 30
Spat 5 14:00 22:00 1.5 30
MNacht M 22:00 6:00 A 30
F12 F12 6:00 18:00 11,25 45
MN12 M12 13:00 6:00 11,25 45
Urlaub ] 7,875
Krank K 7,875
Fortbildung Fb 7,875
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
s | 6] 78] 9 w]n s | 6] 71 8] 9 1] 1]
Mo | Di | Mi | Do Fr | Sa So Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa So
u U U F F12 788 | TB8| 788 7.5 | 11,3
K K K E | F12 == |7.88)|7,88|7,88| 75 | 11,3
tb| b | b | F | F12 7.88| 7,88 7,88 7,5 | 11,3
F F F F F o | TS| A5 | 5 | 75
F F E E E 75| 75| 75| 75|75
— o ———————— ————————————— —————|
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Beispiel 7 — Mitarbeiter mit erhohter Wochenarbeitszeit (z.B. Schichtfiihrer):

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
Frith F 6:00 14:00 7.5 30
Spat 5 14:00 22:00 7.5 30
MNacht N 22:00 6:00 7.5 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Weitere Eingaben auf Oberflache Datenblatt Mitarbeiter:
Schicht- v : Vertragl. Zusat.zl.lche Stunden je | Schichten Stunden Schichten Stunden
Mitarbeiter - Zeit je Fehlta - Stunden IST — saldo saldo
it . Schicht <
15 28 20 3915 29493,00 9918 0 19575
A Arno L .40 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:
——— 1 2 3 4 | 5 ] 7| 8 3 |10 | 11 5 6 7 8 9 |10 | 11
Do Fr Sa So | Mo | Di Mi | Do Fr Sa So Mo Di Mi | Do Fr Sa So
Arno N N u u u F F 8 2 3 3 8
Albert N | N ujlulu F F # e s | s
Adele N N F F F F F 75| 75| 75| 75| 7.5
Armin N N F F F F F 75| 75|75 75| 7.5
Anne N | N F F F F F 75|75 | 75| 75| 7.5

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

. . Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub
Schicht- i : Tarifurlaub 3 :
Mitarbeiter (Tage) gesamt gesamt genommen | genommen | verbleibend | verbleibend
ruppe
S = (Tage) (Stunden) (Tage) (Stunden) (Tage) (stunden)
15 120 120 915 10 77,5 110 837,5
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:

agl

50

Schichttypen
Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
bezahlt unbezahlt
Eriih E f:00 14:00 7.5 30
Frish kurz Fk 6:00 10:00 20 |]
Spéat 5 14:00 22:00 7.5 30
Macht M 22:00 6:00 1.5 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Eingaben auf Oberflache Datenblatt Mitarbeiter:
. Zusitzliche . .
Schicht- . . Vertragl. e Stunden je | Schichten Stunden
I Mitarbeiter e Zeit je EFehita — Stunden IST et
. Schicht -
15 33 1] 3915 29364,50 B8873.0
A Arno 37,5 261 1959,50 1857,5
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:
1 2 3 4| s 6 | 7 | 8 9 |10 | 11 5 6 | 7 | 8 9 | 10
J . 2015
e Do | Fr | Sa | So [Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa | So Mo | Di | Mi | Do | Fr | 5a
Arno N | N F F F F F 8 8 | 8 | 8 8
Albert N | N U oo F|rF g 7575 75| s | s
Adele FK | FK U u U | FK | FK 4 4 2l 4 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 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
Friih F 6:00 14:00 7,5 30
Spat S 14:00 22:00 1.5 30
Macht M 22:00 6:00 1.5 30
Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb
Eingaben auf Oberflache Datenblatt Mitarbeiter:
: Zusitzliche . .
Schicht- . . Vertragl. e Stunden je | Schichten Stunden
I Mitarbeiter e Zeit je EFehita — Stunden IST et
b Schicht .
15 35 0 3915 29364,50 8873,6
A Arno 37.5 261 1959,50 1957.5
L. Llbart e 5 261 1957,50 1957.5
[ A Adele 20 4 | 261 1957,50 1043,6
A Armin 7.5 261 1957,50 1957.5
A Anne 375 261 1957,50 1957.5
Bewertung Schichten und Fehlzeiten:
et i 2 | 3| 24|56 | 7| 8| 9|11 5 6 | 7| 8|9 |10|1n
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 g2 | 8| 8 |75]|75
Albert N | N ululuol| F|c~F # 75|75|725] 8 | =
Adele N | N Ut F | F 4 [ 2| a]| a]| a
Armin N | N F | F F| F|F g | 8| 8| 8] 8
Anne N | N F | F F| F|F g8 | 8| 8| 8] 8
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j. Plan speichern

Offnen des Fensters Plan speichern in der Symbolfunktionsleiste:

28

& e

Daten

T
D2.S] @ | = B E e B
geess Plan Plan Siktan Datenblatt  Uriaub /
Startseite offnen speichem Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen erstellen

Einstellungen  Gbemehmen

Schicht-Einsatz-Planung

Hinweise zum Speichern:

Der Schicht-Einsatz-Plan wird tber 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 verflgbar,
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 ldsst sich
so einfach vermeiden.

Fenster Speichern unter
[ix! Speichern unter =]
\J\/‘ [ < Eige... » Jahresschichtplane Schicht- und Personalplaner . <[4 | [ Johresse »
Organisieren ¥ Neuer Ordner - @

2] Name

Anderungsdatum  Typ
¢ Favoriten

B Desktop =
i Downloads

|| Testdatei Schichteinsatzplaner.SEP 05.08.201517:53 SEP-Datei

Z=ucht
4% Dropbox
& OneDrive

B Deskiop
i Bibliotheken

& Bilder Sicie i

Dateiname: Testdatei Schichteinsatzplaner SEP

Dateityp: | SEP-Dateien

Autoren: Ole Markierungen: Markierung hinzufigen

# Ordner ausblenden Tools =

Speichem | [ Abbrechen

Schicht-Einsatz-Planung

E iiateiname: Testdatei Schichteinsatzplaner.SEP

Abteilung: ‘ Halle 1

Datum: 05.08.2015

4_-) Schicht /
Zeit
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6. Mit dem Schichteinsatz- und Urlaubsplaner arbeiten - Grundlagen

29

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 taglichen Bearbeiten getffnet
werden. In diesem Kapitel werden die Grundlagen beschrieben, die man fiir den tagtaglichen 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 Sehichteinsatz- und Urlaubsglaner 10 Dittmar & Schomann|

[

Sch

icht-Einsatz-Plan 6ffnen

offnet sich das Excel-Fenster Offnen.

. [ Offnen o]
m ] ) @-\_Jvl |« Schemann » Desktop + DAL Testdateien Handbuch ~[4][ Das dbu 2l
Auswahl der abgespeicherten SEP-Datei U T - 0@
aus dem entsprechenden Ordner & Onedive  * Name Anderangsdatum. | Typ
und Beta-tigung des Offnen Buttons_ B Desicop _S:h\cr\temsatzpjani‘\‘:'ﬂ:sej3au:‘: S::\cctj:‘euiEP lL]:‘ E:-:;:

.. . ) " Bibliotheken ey = T A e
Zu Ubungszwecken kann die Muster-Datei ST (L sercnammonns sesps s 22
. . . . | Dokumente
Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP v
(Ordner Testdateien Handbuch) verwendet &
we rden' :‘ Schomann
1% Computer
€ Netzwerk = m [
Dateiname: Schichteinsatzplanung Beispiel Handbuch.SEP - |SEP -
Tools ~ [ Offnen |v] [ Abbrechen |
b. Einstellung Monat und Jahr
& B ¢ 5
Schichttyp/ _ Daten Schicht-Einsatz-Planung

Die Oberflache Schicht-Einsatz-Planung
stellt zwei Dropdown-Mens zur

Einstellungen dbemehmen

2015

5 3
2016 ]

Fortbild 017

Verfliigung, um den Monat und das Jahr

2018

schicht /
2019 :)

Zeit

einzustellen.

2020
2021

2022

E Dateiname: Schichteinsatzplanung Beis|

Datum: 08.08.2015

Hinweis:
Liegt das ausgewahlte Jahr nicht im
eingestellten Verarbeitungszeitraum,

erscheint die Meldung ,, Aktion nicht méglich”

(siehe Seite 19).

Altion nicht moglich

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

DS @ = B B B Gl N ' ’
St Py P g Datonblatt  Uraub | | oaten Schicht-Einsatz-Planung
Startseite offnen speichem Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen erstellen Einstellungen | tibemehmen

\ J
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c. Schichten eintragen, kopieren und entfernen

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

e Zelle markieren und Zeichen ein

e Ganze Zeilen / Spalten markieren - kopieren - wieder einfligen

tragen

e 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

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

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

Abwesenheiten eintragen:

1. Ausgewadhlte Zellen markieren.

2. Button =] betatigen.

Abwesenheiten entfernen:

1. Ausgewadhlte Zellen markieren.

)

-

2. Button |Loschen +4] betatigen.

[ vew [0] [ o | [Coew [0 [ o ]
| i [ T Jiu
[ T Jia L= L T Jent [ ]
KW 2 KW 2
2 3 4 3. 6 7 8 & 1q 2 4 5 [ 7 8 9 10
Fr | Sa | So | Mo | Di | Mi | Do | Fr sS4 Fr | Sa M Di | Mi | Do | Fr Sa
N F F F F F N i u ] u u
N F F F F F N F F F F F
n q—" Krank ¥ m_-ij Fortbildung Fb ||ed Léschen Q—‘]
[ T liu 2 4 <
e ———— I
KW 2 KW 3 KwW4a
2 4 S 6 7 8 10 12113 | 14| 15|16 | 17 | 18 19 20 | 21 | 22
Fr | Sa | So [ Mo | Di | Mi | Do | Fr Sa | Mo | Di Mi | Do | Fr Sa So | Mo | Di | Mi | Do
N Uujuvwjlujujlu S S S S S N|N[NIN

3. Der Eintrag Urlaub wird entfernt.

Die urspriinglichen Schichten
werden wieder eingefligt.

2 3 Bl 5 6 ¥ 8 10
Fr | Sa | So | Mo | Di i | Do [ Fr Sa
N FlF|FILF

N FILF|[F
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e. Abwesenheiten auf der Ebene Urlaub/Fehltage eintragen und entfernen

31

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

Offnen des Fensters Urlaub / Fehltage in der Symbolfunktionsleiste:

I:z: EI E — HE -‘1‘ jc he jm & E'_-“_- o "
S P P g et | a1 hochenpin  Javen ! paten Schicht-Einsatz-Planung
Startseite offnen speichem Mitarbeiter | Fehltage erstellen erstellen Einstellungen iibemehmen
Abwesenheiten eintragen:
ad i
) _ B e Urlaub / Fehltage
1. Ausgewadhlte Zellen markieren. —
Bundelslond | M@ urawh «d| ||[[ Kmok i | | [ Fortbildun o | Lischen 4 |
Urlaub <4 l Filtern / J Eche tiatien I B | L <l O = =
2. Button Sortieren susblerden O <] 1O «| O -] Q:‘]
betatigen.
W7 Kws
MEEE EE =l PEEEE
Sle -3z S s12lal5]8
A [ Amo | ] Il
A [ Aber | L1 1
Hinweise:
‘ E o ' KW 3 KW 4
Hinter den verbergen sich eingetragene Schichten.
O I I | = T O O s Y ]
| A | Al || ||| ]|
. . . ol = ol o o
Das X bedeutet, dass die Zelle blockiert ist bzw. el=lalE(8lelalgl=
auf arbeitsfrei gesetzt ist.
bjujufujul x| X
Eintrage werden automatisch auf die Oberflache

Schicht-Einsatz-Planung bertragen.

| U« | | @@ Fortbildun < | Loschen g]J
Abwesenheiten entfernen: | Ellsicumesir 2] | ] o] @)
" : Lo «| [O«
1. Ausgewahlte Zellen markieren.
Februar, 2015
2. Button L6schen 4-‘] betatlgen XW 3 KW 4 KW 5 KW 5 w7 KW 8
22|55 8|85 5|5 8| 8[8]2]a]5|8]|8|8 (2|5 5|8 x| 8] 8 |2]a|5| 8|8 2|2 5|5
UlU[UJU UK X
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f. Zentrale Urlaubsplanung

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:

- . . £5as] £ =
Urlaubsantrige erstellen und einreichen: DeS| @ g % 5 G| Hi.
Plan Plan B Datenblatt Urdaub/ Wochenplan | Jahresplan
Startseite  ©ffnen speichern Mitarbeiter  Fehltage erstellen erstellen
1. Offnen der Oberflache Jahresplan erstellen.
«d —
B gy Jahresplan
2. Button Auswahl Mitarbeiter ] betat|gen | AuswahiMitarbeiter ] sahr | Asvich! Mitarbeiter =
. T E AL S , ———————
Mitarbeiter auswahlen und Ubernehmen. ‘ EREETH R
C Mbart
© adele
 armin
o
;“*’*:H | Am Fensterende:
= N =
wiim | A Ubernehmen Abbrechen
3. Der Mitarbeiter erhalt seinen ausgedruckten o S o o - —
Jahresschichtplan, in dem er seinen gewlinschten S EED 15 1w [ile s 1w ¢
. . . . . 2 F N 2 Mo 5 W82 Mo N W92 pg F 2 S 2l
Urlaub eintragt. Der Planer erhalt die Antrage B o s Lo B Lo "
bis zum vereinbarten Termin. 1B aM s jamm v RS Mo N WHaRY e
5 Mo F W25 po s 5 Do N 5 So 5 Di N 5 Fr F
6 DI F 6 Fr 5 6 Fr N 6 Mo s 195 mi N 6 sa
7 Mi F 7 Sa 7 Sa 7 Di s 7 Do N 7 So
8 Do F 8 So 8 So 8 M S 8 Fr N § Mo s W29
Urlaubsantrége zentral in Oberfliche Urlaub / Fehltage eingeben:
.. - = : -
1. Offnen der Oberflache Urlaub / Fehltage. W = B | B | G B
hhdd Plan Plan Bariee Datenblatt Uraub/ Wochenplan  Jahresplan
Startseite offnen speichem Mitarbeiter | Fehltage erstellen erstellen
2. Bundesland einstellen und die
Schulferien einblenden. T
Ensaz e Urlaub / Fehltage
T h Am
. . Zur Ansicht
3. Ur|aubsantrage emgeben_ 2015 | L@ e ea] [[E onk ea] |[Erombiun 1] | toschen +4 ] Jahresende:
[— Schulferien Esitsunzsut 4 | | O <] (O ] X«

. . S""ie"""J Mj a <] O <] O < (O« U-Tage Verbleibend
Hinweise: 0
Am Jahresende werden die verbleib- Lo P ARRBA G oA sCRa T HaAE -

. AEEE BEER BEO slslelelals2lalE FRCEED
enden Urlaubstage angezeigt. 2 [ . »
A Adele x|ujujulufulx|x 20
Eintrage werden automatisch auf die |, e =
Oberflache Schicht-Einsatz-Planung B uciom N
Ubertragen. z Ezg(ian vjulululufx|xjujujujufu|x|x .

Urlaubsplan drucken (siehe Seite 18)
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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 kdnnen verandert werden und werden bei programmeseitigen Berechnungen

bericksichtigt.

Schicht-Einsatz-Planung

SChifht/ J . kel Dsteiname:  schichteinsatzplanung Beispiel Han
1. Button Zelt betatigen. L
9 SC;::‘ / | Datum: 12.08.2015
2. Zeiten in Zellen Uberschreiben. KW
KW S 26 | 27 [ 28 [ 29 [ 30 | 31
« schicht / . e | <o e or [ wi | o | er | 5o | [Scicman]stangar] | _y (M-I fMit-DotFet-So— | Schichten| Stunden
3. Button Zeit betatigen. |- s [alsls|s 2 | 0 wfes[s]s 22 [ 1795
8 8 8 | 8 8 | 8 22 176 8 8 8 8 8 22 176
h. Besetzungstabelle und Anzeige der geplanten Qualifikationen
Einfache Auszdhlung der Besetzung: e T
Januar, 2015
Do | Fr | 5a | S0
. . . . A 5 Arno N N
Bei der Auszahlung der Besetzung wird die Summe der Albert N n
. e . . . . Adel N N
Mindestbesetzung aus der Tabelle Qualifikation (im Beispiel e TS
rechts = 6) mit der tatsichlichen Schichtbesetzung verglichen. = ——
Unterdeckungen werden rot angezeigt, Uberdeckungen Bertha G
Brunhilde E F
Tabelle Qualifikation (Oberfliche Datenblatt MA) — ——
Bjorn F F
Qualifikation Kirzel Mindestbesetzung c | 5 | charlie s | s
Carl 5 5
Maschinenflihrer MF 1 Carla 5 5
Maschinenhelfer MH a4 Cler_nens 313
Christoph 5 5
Staplerfahrer SF 1
Feuerwehr FW QJ Friih (F) 6] 6
Spat (3)
| TR |
. - | Urlaub (U)
Summe: @ Krank (K)
Fortbildung (Fh)

Qualifikationsbezogene Auszdhlung der Besetzung:

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

Mitarbeitern zugewiesen wurden, —»

kann auf der Oberfléche
Schicht-Einsatz-Planung auch eine
qualifikationsbezogene Auszahlung
der Besetzung erfolgen.

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

Qualifikationsbezogene
Schicht-| | e Quali- Auszahlung der Besetzung
gruppe fikation
- - - Friih (F) 6 [
16 Frih (F} | MF 2t 1
A Arno MF Frih (F) SF ak 1
A Albert MH =
A Adele MH Seatio) 2 5
Spat(s) | MF 1 1
Spat (S) SF 1 1
Nacht (N) L 5
Auswahl Qualifikation = Nacht(N) | MF| 1 | 1
Bitte wahlen Sie die Qualifikationen aus, Nacht EN] 4z d 2
die in der Tabelle zusatzlich angezeigt Urlaub (U)
werden sollen.
Urlaub (U} | MF
¥ (MF ) Maschinenfiihrer
Urlaub (U] SF
[ (MH ) Maschinenhelfer Krank (K)
[V (SF)sStaplerfahrer Krank (K) MF
[ (FW) Feuerwehr Krank (k) SF
Fortbildung (Fb)
Auswahlen Abbrechen Fortbildung (Fb) | MF
Fortbildung (Fb) SF

Dittmar & Schomann GbR
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i. Monatsplan drucken

34

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

Genehmigung vorgelegt werden.

1. Name der Abteilung eintragen T

E Dateiname: Schichteinsatzplanung Bei

Abteilung| Fertigung Halle 1 J

S 5:;::&/ Datum: 12082015
2. Monat einstellen
. vrs = - HE By B B
3. Button Drucken aus der Symbolleiste betdtigen. | == s | oo Datenblt  Utaun | Wochenpin  Javespon
Startseite  ffnen speichem Mitarbeiter ~ Fehltage erstellen erstellen

j.- Wochenplan und Tagesplan 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:

= = BB
Wochenplan erstellen: D&S w B 5| Gl
seeee Plan Plan Datenblatt Uraub/ | Wochenplan

Sin oih e R Mitarbetter  Fehitage | erstellen

Ejahr
Jahresplan
erstellen

1. Offnen der Oberfliche Wochenplan erstellen.

2. Auswahl der KW Uber Pfeil-Buttons:

v

Tapssplan
erselien

Hinweise:

Wochenplan

4= kv mp
Alle Zellen im Wochenplan kénnen - = e e e
verandert werden. Eine automatische & / SmE s ;
. . . A LAt / ‘< ‘< s ‘9 L3
Ubertragung der Veranderungen im g = : : :
Wochenplan auf die zentrale Oberfliche : [ A E H
. . . . 8 0 7 7 7 7 7
Schicht-Einsatz-Planung findet nicht o [ v — o
statt! B = S
/
[ 7 T i T L iy
D T/ [X 1 1 1 1
=3 8/ [IF3 L L3 2 2
5 Bl i ; ; ; ;

Um getatigte Veranderungen im — : o ) —
Wochenplan riickgangig zu machen,

gibt es die Funktion Wochenplan neu laden.

Dabei werden alle Daten aus der

Schicht-Einsatz-Planung ,frisch” geladen!

Spaits Maschins
AN Fshienden
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Wochenplan mit Maschinen- bzw. Arbeitsplatzzuweisung (Position)erstellen:

od
1. Offnen der Tabelle Belegung e SR LabeleBelesune
Tabelle
Belegung - T = e—
m Quali/Kiirzel sL M1 M2 M3
2. Eingabe der Bezeichnung / Position (z.B. Maschine| = | - : P
. . MA 3 X
Arbeitsplatz) und des Kiirzels (max. 4 Stellen) a4 5
MAS )V X
MA B X

Belegung: Zuweisung einer bevorzugten Position
Zu einem Mitarbeiter mit einem ,kleinen x“

3. Zurlck auf Oberflache Wochenplan 4

Wochenplan

Spalte Maschine |
AUs €inblenden a = = ===y = =
Button rechts neben dem L oK oraren  Tepsgion il Wochenplan

Wochenplan betitigen. —

Planung Halegung  neu laden

e e e e ]
= e e e T
4. Belegung neu laden: alle in derTabeIIe/ i : e :
Belegung zugewiesenen bevorzugten H 3 - 5 ?
Positionen werden in den Wochenplan i - o ——— - -
automatisch eingetragen

5. Manuelle Zuweisung einer Position
auf den Mitarbeiter Gber Auswahlim ———
Dropdown-Menii

6. Tagesplan erstellen (separates Excelblatt): ’ & 5 G =
Tabelle Belegung  Wochanplan | Tagesplan Ansicht
Belegung  neu laden neu laden erstellen exportieren
Q7 . fi
Wochentag auswahlen X A | D G _ J I M P
1 |Belegungsplan fiir Mittwoch, den 06.01.2021
Bitte wahlen Sie den Wochentag
aus, der in den Tagespian 2
bertragen werden sol. 3 Schichtleiter Maschine 1 Maschine 2 Maschine 3 Frei
 wontag 4 sL M1 M2 M3
5
" Dienstag
i - 6 Friih (F) MAS MA 2 MA3 MA4 MA6
® {Mittwoch] > MA7
 Donnerstag 3 MAS
 Freitag 9 Masg
" samstag 10 MA 10
(" Sonntag 11 Spat (S) MA 16 MA 17 MA 18 MA19 R
12 MA 20 RR
13
Ubertragen Abbrechen
_Ueetaen | _sberecren | -
15
16 Nacht (N) MA 11 MA 12 MA13 MA 14
17 MA 15
18
10
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k. Jahresplan erstellen und drucken

Der gedruckte Jahresschichtplan eignet sich sehr gut als ibersichtlicher Jahreskalender.

1. Offnen der Oberflache Jahresplan erstellen.

2. Button

Mitarbeiter auswahlen und Ubernehmen.

36

Startseite

=

Plan Plan

offnen

-

Drucken

speichern

1 j} ;\p@r he

Urlaub /
Fehitage

Datenblatt

Mitarbeiter erstel

Eahr

Wachenplan | Jahresplan
len rstellen

oA

Einsatz-
Planung

Drucken

Jahresplan

Auswahl Mitarbeiter ‘betatlgen — b AuswathHarbe\ler
, i i

Jahr J

‘ 2015 ‘

Auswahl Mitarbeiter =

Bitte wahien Sie den Mitarbeiter aus, fir dender |

n sol.

& amo
 Abert
 adele
" Amin
& amne
€ gernd
 gertha
€ Brunhide
£ gen
 Bastian

© giom

||

\
Clemens
Am Fensterende: B
Ubernehmen Abbrechen I
3. Der ausgedruckte Jahresschichtplan ist sehr
Ubersichtlich und kann gut als Jahreskalender
zur Planung verschiedener Aktivitdten
verwendet werden, z.B. zum Aushadndigen an
die Beschaftigten zur eigenen Urlaubsplanung
Januar Februar Marz April Mai Juni
1 Do N S0 S0 1 Mi F Fr s 1M F W3
2/ Ff N Mo 5 '"WBlo o N WI0 5 Ene F 5a > B F
3 sa i S Di N 3 Fr F S0 3 Mi F
4 So Mi S Mi N 4 Sa Mo N W3 4 Do F
sl F W2 Do S Do N 5 So Di N s B
& DI F Fr 5 Fr N B Mo s "W 5 mi N 6 Sa
7 Mi F 53 53 7/ Di s Do N 7 So
8 Do F S0 S0 8 Mi S Fr N 8 Mo § W29
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7. Mit dem Schichteinsatz- und Urlaubsplaner arbeiten - Anwendungsfille
Im folgenden Kapitel werden die tiblichen 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 Einfliihrung eines neuen
Schichtplans.

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

Mitarbeiter ersetzen:

“-_ - .
) o ) Daten Schicht-Einsatz-Planung
1. Monat auswahlen, ab wann ein Mitarbeiter SN b
[
durch einen anderen Mitarbeiter ersetzt januar |3 2015 [ afbiname: schichteinsatzolanung Beiq
werden soll. o Y [ oschen o4 oteiong: ||
= i schicht /
i e [958 | oom ononims
i L e
2. Namen Uberschreiben und bestatigen, 1 1
. . .. Januar, 2015 Januar, 2015
ob die Veranderung auch fiir den o B
o . a | 5| amo N a [ 5 | amo N
gesamten zukiinftigen Zeitraum gelten = = e i
soll. Bei Betatigung des Nein Buttons [Adele _ N ¥ [ Adele N

wird der neue Mitarbeiter nur fir den \ /

ausgewahlten Monat ersetzt.

Veranderung fir Folgemonate?

H|nWe|S' Soll die Verdnderung auch fir die folgenden Menate durchgefohrt werden?
Alle mitarbeiterbezogenen Veranderungen auf
der Oberflache Schicht-Einsatz-Planung werden Ja Nein

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

Mitarbeiter in einer Gruppe hinzufiigen: — e T
. : : A [Ls_[]amo L _
1. Monat auswahlen, Anzahl Mitarbeiter S i Soll auch fiir die folgenden Monate jeweils 1 Zeilen hinzugefigt werden?
pro Gruppe andern und bestatigen, Adele
ob die Verdnderung auch fiir den i::ien = —

gesamten zuklinftigen Zeitraum gelten g [ 6| Bernd

soll.
Januar, 2015 Januar, 2015
2. Neuen Namen eintragen und bestatigen, A [Ls [|Armo A | 6 | Amo
. . . Diet i
ob die Verdnderung auch fiir den A:jeelzr ﬁ:jﬂler
P . . ele
gesamten zukinftigen Zeitraum gelten Arin i
soll. Bei Betatigung des Nein Buttons Annd\ Anne
wird der neue Mitarbeiter nur fir den | Dogmar
B 6 | Bernd \4 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 betéatigen.

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 dandern (hier von 6 auf 5).
und bestatigen, ob die Veranderung
auch fur den gesamten zukiinftigen
Zeitraum gelten soll.

2. Im Fenster Anzahl Mitarbeiter reduzieren
den entsprechenden Namen auswahlen
und festlegen, ob die Veranderung auch
fiir den gesamten zukiinftigen 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 Uberschreiben.

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 (ibertragen
werden, damit die tatsachliche Schichtabfolge
korrekt abgebildet wird.

38
Januar, 2015 x Z : C = Z
Do Fr 5a S50 | Mo | Di
A 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
Anzahl Mitarbeiter reduzieren =
Januar, 2015 Bitte wahlen Sie die Zeilen/Namen aus, die entfernt =
werden sollen.
A | 5 I NG Bitte wahlen Sie 1 Zellen/Namen aus,
| Dieter ™ (ama)
Adele [ (Dieter)
Armin I (adele)
Anne I~ (Armin)
Dagmar [~ (Anne)
—
¥ Auch fir Folgemonate entfernen?
Januar, 2015 Entfernen Abbrechen
A 5 Arno B
Dieter
Adele
Armin
Anne
B 6 | Bernd
Januar, 2015 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10
Do Fr Sa So | 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 E
Anne N N F F F F E
B 6 Bernd E F 5 S 5 5 S
Bertha T Fb | Fb | Fb | Fb | Fb
Brunhilde F F 5 ] 5 5 S
1 2 3
Januar, 2015 Januar, 2015 Januar, 2015
A [ 5 | Amo A [ 5| amo a [ s | amo
L I l Bertha
Adele Adele Adele
Armin Armin Armin
Anne Anne Anne
B \ 6 | Bernd B Lﬁr Bernd B | 6 | Bernd
Bertha Dieter Dieter
Brunhilde Brunhilde Brunhilde
Januar, 2015 1 2 3 4 5 ] ?7 8 9 10
Do Fr Sa 50 | Mo Di Mi Do Fr 5Sa
A 3 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 ] 5 5
Dieter F F U U U U U
Brunhilde F F S S S S S
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b. Einfiihrung 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 B 6 7 8 9 sl || aBE |[Eak |[ak 14 | 15 16 | 17 | 18 | 19 2000 S 215NN IS 24 | 25 26 | 27 | 28
Februar, 2015

So |Mo | Di [ Mi | Do | Fr [ Sa So | Mo | Di Mi | Do Fr | sa So f Mo [ Di Mi | Do Fr Sa So | Mo | Di Mi | Do | Fr Sa

A 1. | A S s s S s N N N N N s S s N N N N F F F F
B 1 B N N N N N F E F F F F F F F F F F 5 S S
€ 1|¢C F F F F F s S s S s F F s S s 5 N N N

D 1 o] 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).

DS | 8 ¢+ » ¢ Rahmenschichtplanung

Plan Plan e Ruck- Wieder- Kriterien
Startseite &ffnen speichemn gangig herstellen  einstellen / schichiplan
[ iﬁli\f\szl:l? I X S;mfcehrtnpelﬁn J | Mulsatjgﬁllan I AN S;%ﬁ] J AN vféT:!:ggn l = dar?tueﬁllng | = dar\_satlzﬁl-lng ”;'3 Wog'tl::tag 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) 5/ F F F F F 40 40 Durchschnttl. WAZ / Plan
0 Anzahl Untergruppen B S s s s s 40 1,75 Freischichten / Laufzeit
1 Anzahl MA / Gruppe (of N N N N N 40 7 Anzahl freie Sonntage
KW 01 | bis | KW 07 |Laufzsrit ( 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
0 Anzab¥Untergruppen B F F s S 5 46 22,5 Freischichten / Laufzeit
1 hl MA / Gruppe c N N F F F 40 11,25 Anzahl freie Sonntage
Kw 08 Fis | Fortlauf |Laufzsrit (Kw) D s s N N 32 8 Durchschnttl. Schichtzeit

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

DaSHEY H = « =» M B @ [ .
Riick- Wieder- Fe;:rtage Analyse Analyse Entgelt Jahrersplan‘ .Ja hl’ESSChIChtp|a n

e Rahmen- Plan Plan Drucken
Startseite schichtplan  6ffnen speichem gangig herstellen  bearbeiten Monat Jahr berechnen  expartieran
‘ Kommentar ‘ | g Dateiname: Jahresschichtplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht.JSP
‘ Startjahr T 2015 ‘ | Anzeigejahr 1 2015 l'- ‘ Arbeitswochen pm}ahrw 52,18 ‘ |Wbchent|iche Arbeitszeiq |
KW 2 KW 3 KW 4 KW 5
Januar, 2015 X 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
2 Do | Fr | Sa [So |Mo [ Di |Mi|Do| Fr |5 |50 |Mo| Di|Mi| Do|Fr |Sa|S50 |Mo|Di |Mi|Do|Fr|Sa |50 |Mo|Di|Mi|DofFr | S5a
A N N F F F F F 5 s S s 5 N N N N N F F F F E
B F F 5 5 S S S N N F B F F F 5 S S =} 5
c s S N N N N N F F E F F S s S S 5 N N N N N
KW 6 KW7 KW38 KW3
1 2 3 4 5 6 7 8 5 10 | 11 | 12 [ 13 | 14 16 |17 | 18 | 19 [ 20 [ 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28

Februar, 2015

S0 |Mo | Di [Mi | Do | Fr [5a | S0 |Mo| Di [Mi | Do | Fr | Sa | SofMo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So [Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa

A S 5 5 5 5 N|N|N|N|N F F S 5 N[N|N F F 5 5
B N | N|N|N|N F F F F F F F s S 5 N | N F F
C F F F F F S S 5 5 5 N | N F 3 S i3} N | N

D 5 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.

Dz.S] = I S T v N ¢ T 5 5
S Pan o Datenblatt  Urau | Wochenplan  JahresP Schihtyp/  Daten Schicht-Einsatz-Planung
Startseite  bffnen speichem Mitarbeiter ~ Fehitage erstellen erstellen Einstellungen  Obemehmen
IR T e | e T B e ey
| Urlaub u]le) Krank K |l Fortbildung [ #b ||«4] | toschen < | Abteilung:
\ > = ) ] x| o s J P ——
» Untergruppen aufheben J | | | I:l |
‘ KW 6 KwW7 Kw38 KW9
) E— P N I B B M e R B R e R N R N R A B
. So Mo | bi [ Mmi| Do fr [ safso|mo|i|mi|boffr[safso|[mo]ni|mi|bo|Fr]|salso|mo|pi]mil|po]Fr]sa Schichten
‘ A la s[slssls NN [w Flels|s NN Flels
o [1]e Il A A I N Pl Fls[sTsnw G w
¢ e 2 N s s[ssls CH 2 N S T o
o Gl s In FlF s s Inw m

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

KW 6

KW 7 KWs

Februar, 2015

=
5}
-
=4
=
5}
-
&

14 | 15 16

-
g
£
=
&
o
5
N
I
~
M

O |w
2w

=}
o
5
B

Sa | so | Mo

=]
=1
@
&
@

A 5 Arno

z
z
-
z
z

Albert

Adele

Armin

Anne

| |m| |2

B 5 | Bernd

Bertha

Brunhilde

Ben

Bastian

mn|n[n|n]o|v|v|n|n|E
IR B B P

. 5 Charlie

Carl

Carla

Clemens

Christoph

m|m|m || |z|z|z|Z|Z |0 |v|0]|e |0 |5
nlm|n|m|n|z|z|z|z]|z|v|n|n|n|n
nlm[n|m|nziz|z|z|2|v|v|v|v|e|E |~
nlm|n|m|n|z|z|z|z]|z |v|n|n|n|n

nlnfn|n|nzz|z|z|2 |0 |v|v]n]e]|D |«

olelo|vla|n|n|n|n |~ 2z|z|z|z|z|E|e
wln|a|vla|n|n|n ||~ |z|z|z|z|z
wlw|u|n|a|=|n|n|[n]|n)z|z|z|z|z|2
wlu|o|vla|n|n|n ||~ |z|z|z|2
wln|o|v|a|n|n|n[n]|n|z|z|z|2
alm|n|m|n|ele|e|e|n|z|z|z|z|z
alm|n|m|n|e|e|e|e]|e|z|z]z]|2z
nlm ||| |e|e|e|n]|e|z|z]z]|2

b [ 5 [ pieter

Dagmar

Neue Schichtgruppe D ———» [ oascten

David

Donald

wln|n|ln|nlzz|z|2|2
wlwln|n|ulz|z|z|z|2z

z|z|z|z|z
z|z|z|z|z

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_ne

u.sep

laden und das Fenster Dateniibernahme bei Planwechsel

offnen.

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

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

Datentibernahme bei Planwechse|

Bitte wahlen Sie das Datum des Planwechsels aus.

Tag Monat Jahr

» | 15 | | Februar =] | 2015 -]

Welche Daten sollen aus der alten Datei
Gbernommen werden?

¥ Urlaub und Abwesenheiten
| -

" ¥ Datenblatt Mitarbeiter

Weiter ‘ Abbrechen

Dittmar & Schomann GbR
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4. Aus dem Ordner Testdateien Handbuch die Datei
Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_alt.sep
laden und abschlieRend den Button Offnen betatigen

Hinweis:

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

[ Microsoft Office Ex'

¢ Favariten
B Desktop
& Downloeds
| Zuletzt besucht
3 Dropbox
@ OneDrive

B Deskiop
A Bibliotheken

I Rilder x

Mame

=) Offnen 2
@\/v‘ ¥ Handbuch » Testdateien Handbuch ~ [%2| [ Testdateien Handbuch durchs.. 2|
Orgarisieren = Neuer Ordner = 0 @

Anderungsdatum  Typ

Wechsel 3 3uf 4 Schicht_neu,SEP.

K _I Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht_alt.SEP

i

Dateiname: Schichteinsatzplan_Wechsel 3 auf 4 Schicht alt.t + |[SEP -

Tooks v | Ofnen [v| [ Abbrechen

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

KW 6 Kw7 KW 8 KW 3
Februar, 2015 1 2 37 47 5 6 7 8 2 1? 117 12 | 13 14 | 15 16 l? 1? 19 20 | 21|22 (2 21! 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 E 5 S
Albert 5 5 S 5 S N N N N N F F S 5 N N N F F S 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 5 S S 5 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 E F S S N N N F E S S
B 5 Bernd N N N N N F K K E F E F S S S N N R E
Bertha N N N N N F E F E F E F S S a N N F E
Brunhilde Fb | Fb | Fb | Fb | Fb F E F E F F F S S S N N F E
Ben N N N N N F E F Fb Fb E F S S 5 N N F E
Bastian N N N N N F E F E F Fb | Fb | Fb | Fb | Fb S S N N i E
C 5 Charlie E F F F E 5 S 5 S 5 N N F F F 5 S N N
Carl E F E F F S S S S S N N E 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 E F E F F S S S S S N N E F 5 S S N N
Christoph E F F F E 5 S S S 5 N N F F F S S N N
D 5 Dieter S S N N F F 5 S N N
Dagmar S s N N F F s 5 N N
Dagobert S S N N F 5 S S N N
David S 5 N N F 5 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

é T

Schichttyp / Daten
AT gl

Schicht-Einsatz-Planung

und des Fensters ‘Schichttypen bearbeiten|

Letzte Anderung:

01.01.2015

Schichttypen bearbeiten ]

Schichttypen bearbeiten =
-
l Hinweis: Die Einstellung won Schichttypen bis zum neuen Anderungsdatum bleiben bestehen! A/L’/
Anderung ab Datum: 01,10,2015
Zeit Pause Pause
Bezeichnung Kurzform Start Ende bezahlt bezahlt  unbezahlt
| e [ F [ oo | ww | 767 | [ = 'l __— Eingabe: 30 Minuten unbezahlte Pause in Friih und Spat
[ spat [ s ] oo [ | 77 | [ =
[ mee [ v [ 2] wnjesy | » 4 : Eingabe: 30 Minuten bezahlte Pause in der Nachtschicht
[ ves [ o [ [ [ ss] ~—F—1 |
-\ . . C .
[ ek [ & | | | 25 [ ] \ Eingabe : 10 Minuten Ubergabezeit
[ Fortbidung [ o | | [ 75  —— ]
R | | [ 2= | | | ™ Eingabe: 7,5 Stunden fiir Urlaub, Krank usw.
Ubernehmen I Abbrechen I
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d. Jahreswechsel — was ist zu tun?

42

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

gewahrleisten.

1. Datei speichern als Sicherungskopie:

Bevor man eine Speicherdatei fiir das neue

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

DaS H | =

St Plan Plan

! : Drucken
Startseite offnen speichem :

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 b
zum Jahresende (Stand 31.12.) die Spalten Schicht-| . rheiter Shralensaa bt et
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. A odels s Ls, -

i . A Armin -1,64 8
Resturlaub Vorjahr manuell glngegeben o 20,76 5
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: = _ e

. . Lo 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.
Einstellung Verarbeitungszeitraum: von bis (inkl.)
2015 2017 | | aktualisieren ]

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 ausgewahlt.

5. Reststunden und Resturlaub aus dem Vorjahr eintragen: DeS| = R =k
Suarssta Sriren  spopem D" Miarpeter

Ab dem 1. Januar sollten dann auch die Sorachcl _ A Sonderu_rlaub
notierten Daten Stunden Saldo und der puppe| REsbeley Ve || (SRS
Urlaub verbleibend aus dem Vorjahr - - (Tage)
(siehe Punkt 2.) bei jedem Mitarbeiter o -5,68 £
im neuen Jahr als Reststunden Vorjahr bzw. : ilrl::rt :‘1"22 g
Resturlaub Vorjahr eingegeben werden. e ’

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.)

e N
Einstellung Verarbeitungszeitraum: von bis {inkl.)
2016 I=] 2017 | | sktualisieren |
2015 -
2007 |
Einstellung Grenzen Arheitszeitkonto: 2018 El
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e. Regelungen zur Altersfreizeit (AFZ) eingeben und priifen

44

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

ikt Plan Plan
Stariseite ©ffien  speichem

-

Drucken

Dat

===

Mitarbeiter

25|

enblatt

muss wie im folgenden Punkten beschrieben manuell erfolgen.

Fenster Datenblatt

Mitarbeiter
i Anspruch Anspruch
Schicht-| _ . - Vertragl. Zusafz\-\che Stunden je| | Startdatu AFZ Ansprich AFZ Ansprch Ychichten [ Stunden | Stunden | Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeit je AFZ Tage AFZ Tage
gruppe WAZ Tty Fehltag m AFZ Stunden {1ahr) Stunden B IST IST SOLL Saldo Saldo
= [Woche) gesamt B
15, 40 0 3.5 10 180 22,5 3915 31320,00 31320 0 0
A Arno 40 0 [i] 261 2088,00 2088 [ 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
U |-
Fehlzeitfarben ibernehmen ] ! I
|
. . . . . . Untergruppen aufheben _———
Neuen Fehlzeitentyp (im Beispiel Altersfreizeit ) anlegen. | 1 el
KW 2
Januar, 2015 = z z = Z E_
Do [ Fr | Sa | S50 | Mo [ Di
A 5 | Arno N il F F
Albert N | AFZ F F
Adele N N F F
Armin N M AFZ| F
Anne N N F F
Einstellung Schichttypen:
Letzte Anderung: 01.01.2015 ST
Schichttypen bearbeiten J Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
. . Frih F 6:00 14:00 8
Unter Einstellung Schichttypen = - e o 5
. . Nacht N 22:00 6:00 8
Eingabe Zeit bezahlt: z.B. 8 Stunden. St <
Krank K
Fortbildung Fb F
Altersfreizeit AFZ | 8
Abwesenheiten
- i - A Anspruch
Kontrolle der Anzahl der AFZ-Tage Schicht| | o iter Urtaub (U) | Krank g | FOTtDIdung | Atterstreizeit | | %P L
.. . gruppe (Fb) (AFZ) -
Uber den Vergleich der Spalten = 5 T
. . 22,5
Altersfreizeit (AFZ) und Anspruch e = : g g = =
AFZ Tage gesamt. A [ Abert 2 125
A Adele 0
A Armin 1 10

Dittmar & Schomann GbR

Beratung Forschung Software




D&S Schichteinsatz- und Urlaubsplaner 1.0 — Handbuch

45

Alternativ kann die Kontrolle auch tiber eine Reduzierung der Stunden-SOLL erfolgen. Beide Kollegen

mussen aufgrund ihres Anspruches auf Altersfreizeit tatsachlich 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 B SO AL Anspruch AEer Anspruch ) .
Schicht-| _ - Vertragl. £ Stunden je | Startdatu AFZ AFZ hich d d hich d
Mitarbeiter Zeit je AFZ Tage AFZ Tage
gruppe WAZ 2 Fehltag m AFZ Stunden Stunden IST IST SOLL Saldo Saldo
Schicht {1ahr) gesamt
A n (Woche) gesamt
115; 40 0 3,5 10 180 22,5 3915 31320,00 31140 22,5 180
A Arno 40 0 0 261 2088,00 2088 0 o
A Albert 40 15.06.2015 3,5 100 12,5 261 2088,00 | 1938 12,5
A Adele 40 0 0 261 2088,00 2088 0 [
A Armin 40 01.01.2015 10 80 10 261 2088,00 l 2008 I 10
Hinweis: Einstellung Schichttypen:
. . = Schichttypen
Letzte And : 01.01.2015
Unter Einstellung Schichttypen muss sHi L |
. . . . Schichttypen bearbeiten Bezeichnung Kurzform Start Ende Zeit bezahlt
die Eingabe Zeit bezahlt dann fiir den -
Frih E 6:00 14:00 8
Fehlzeitentyp AFZ zwingend 0 Stunden spat s 14:00 22100 8
. Nacht N 22:00 6:00 8
seiln. Urlaub U
Krank K
Fortbildung Fb (7
Altersfreizeit AFZ || 0
——

Betriebliche Besonderheit: AZV- Tage (Arbeitszeitverklirzungstage)

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.

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

Fehlzeitfarben dbernehmen J

Untergruppen aufheben J

Bezahlte Zeit 0 Stunden eintragen. i T 112134515
Do Fr Sa S0 | Mo Di
A 5 | Amo N N F F
. .. Albert N N AZV| F
—HInWEIS. 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.
Schicht- i 5 Vertragl. Zusalle.lche Stunden je | Schichten Stunden Schichten Stunden
Mitarbeiter Zeit je Stunden IST
gruppe WazZ , Fehltag IST SOLL Saldo Saldo
= - Schicht
15 38 0 3915 31320,00 29754 195,75 1566
a | Amo 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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