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Entwicklung von Schichtmodellen — Teil |
Ein einfaches Verfahren zur Konstruktion
von Schichtplanen und Besetzungsplanen

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie — ausgehend vom jeweiligen Besetzungs-
zeit- und Besetzungsstarkebedarf Uber die Berechnung des Personalbedarfs —
Schichtplane und die dazugehdrigen Besetzungsplane konstruieren kénnen. Die
Anleitung nach einem einfachen Verfahren ermdglicht es insbesondere auch
Neueinsteigern in die Schichtplanmaterie, schnell eigene Plane zu entwickeln.

Es wird hier dementsprechend auf die Darstellung komplexerer Lésungsoptionen,
die bei verschiedenen Bedarfskonstellationen mdglich oder ggf. sogar angeraten
sein koénnen, verzichtet. Darauf werden wir in den weiteren Teilen der mit diesem
Beitrag beginnenden kleinen Serie eingehen, die wir im Laufe der kommenden
Monate auf unserer Internetseite www.arbeitszeitberatung.de veroffentlichen wer-
den.

Mit Hilfe eines Schichtplans wird die alternierende Besetzung eines Arbeitsplatzes
durch verschiedene Mitarbeiter! nach einem einheitlichen rollierenden Grund-
schema geplant. Er basiert auf einer fur alle nach diesem Schichtplan eingesetz-
ten Mitarbeiter identischen Abfolge von Schichten bzw. Arbeitsbldcken. Synonym
verwendbar ist der Begriff durchlaufender Dienstplan. Auf andere Instrumente zur
Planung von Besetzungen eines Arbeitsplatzes durch mehrere Mitarbeiter — zum
Beispiel herkommlicher (Monats-)Dienstplan oder nicht vorstrukturierter Einsatz-
plan — wird hier nicht eingegangen.

\ 1 Ermittlung des Besetzungsbedarfs

Der wohl haufigste Fehler bei der Entwicklung eines Schichtplans liegt darin be-
grindet, dass der konkrete Besetzungsbedarf erst zu spat ins Blickfeld rickt.
Stattdessen wird vielfach zunachst einmal versucht, einen schichtplan zu erstel-
len, der beispielsweise mit der vorhandenen oder einer anderen vorgegebenen
Anzahl an Schichtmannschaften auskommt, bei dem die durchschnittliche vertrag-
liche Wochenarbeitszeit nach einem vollstdndigen Plandurchlauf mdglichst genau
erreicht wird o.a. Gar nicht so selten wird auch einfach ein Schichtplan ,abge-
schrieben®, weil man gehort hat, dass er in einem anderen Betrieb erfolgreich an-
gewendet werde.

1 AusschlieBlich im Interesse der Lesefreundlichkeit wird hier und im Folgenden jeweils nur die
méannliche Form verwendet.
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Dabei kann man Glick haben und dem konkreten Besetzungsbedarf mitunter
durchaus recht nahekommen. Man kann aber eben leider auch viel Pech haben,
wenn man versucht, ,das Pferd von hinten aufzuzaumen®, indem man zunachst
den Schichtplan erstellt und nachtraglich versucht, ihn an den Bedarf anzupas-
sen:

- Entweder verzichtet man auf die Ausschopfung von Anpassungspotenzia-
len, die man oft gar nicht bemerkt (oder vielleicht auch gar nicht bemerken
will), so dass sich ein gewisser ,Arbeitszeit-Verschnitt® nicht vermeiden
lasst.

- Oder es kommt zu einer ,Schichtplan-Wanderbaustelle®, indem man — viel-
fach Uber Jahre — versucht, eine Unzulanglichkeit nach der anderen zu be-
heben, die sich aus der Fehlanpassung des Plans an den Bedarf ergeben
haben.

Deshalb sollte bei der Entwicklung eines Schichtmodells zunachst nur der jeweili-
ge Besetzungsbedarf im Fokus stehen. Nach diesem ,Griine-Wiese-Prinzip“ sollte
auch dann vorgegangen werden, wenn im betreffenden Arbeitsbereich bereits
Schichtarbeit geleistet wird und Plane zum Einsatz kommen, die auf allgemeine
Zufriedenheit stol3en. So lasst sich unbefangen ermitteln, ob die vorhandenen
Plane auch kiinftig geeignet sind oder ob der Ubergang auf andere Plane in Er-
wagung gezogen werden sollte.

Der Besetzungsbedarf setzt sich zusammen aus dem Bedarf beziglich der Be-
setzungszeit und der Besetzungsstarke — sowie deren jeweiliger Anpassungsnot-
wendigkeit. Damit dieser Beitrag auch das ,Einsteigen” in die Schichtplanerstel-
lung ermdglicht, wird hier jedoch auf nahere Ausfihrungen zum maoglichen Um-
gang mit dem Flexibilitatsbedarf verzichtet.?

Ebenso wenig kann in diesem Beitrag néher auf die Ableitung des Besetzungsbe-
darfs aus dem jeweiligen Service- und Leistungsversprechen eingegangen wer-
den. Wie viele Arbeitsplatze wie lange zu besetzen sind, hangt von einer Vielzahl
Faktoren ab. Je nach Branche unterscheiden sie sich erheblich. Und selbst bei
Herstellung desselben Produkts bzw. Erbringung derselben Dienstleistung findet
man die unterschiedlichsten Service- und Leistungsversprechen. Denn hierbeli
spielt u.a. auch das unternehmerische Risikomanagement eine entscheidende
Rolle: Wie werden etwa die wirtschaftlichen Folgen bewertet, die durch unter-
schiedlich lange und/oder unterschiedlich hohe Arbeitsplatzbesetzungen entste-
hen kdnnen, wodurch Auswirkungen auf Durchlauf- und Lieferzeiten u.a. auftreten
kbnnen?

2 vgl. ,Die betriebliche Bewaltigung kurzfristiger Abwesenheitszeiten”, Jan Kutscher und Michael
Weidinger (08/2013) unter
http://www.arbeitszeitberatung.de/fileadmin/pdf-publikationen/pub126.pdf.
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Drei Leitfragen zur Ermittlung des Besetzungsbedarfs

Service- und Leistungsversprechen

— | >~

/1. Wie lange? 2. Wie viele? ™\

Besetzungszeit Besetzungsstirke

7

[ 2 ] —>— 7]

N J J
/3. Wie flexibel? ™
Besetzungszeit Besetzungsstirke
- /

X Herrmann - Kutscher - Weidinger - Arbeitszeitberatung

Besetzungszeit

Die Besetzungszeit ist die Dauer, mit der die in das Schichtmodell einbezogenen
Arbeitsplatze besetzt werden sollen. Ein Arbeitsplatz wird von genau einem Mitar-
beiter besetzt. Wenn zum Beispiel ein Mitarbeiter mehrere Maschinen bedient
oder bei der Prozessuberwachung zwischen verschiedenen Stihlen und Bild-
schirmen wechseln muss, so handelt es sich fir die Besetzungszeitdefinition den-
noch jeweils um einen zu besetzenden Arbeitsplatz.

Die Besetzungszeit ist nicht zu verwechseln mit Begriffen wie Maschinenlaufzeit,
Servicezeit, Offnungszeit 0.4., auch wenn diese Zeitbegriffe meist recht eng mit
ihr zusammenhangen. Relevant ist fur die Konstruktion von Schichtsystemen je-
doch ausschlie3lich die erforderliche Besetzung der einzelnen Arbeitsplatze,
weshalb weitere Besonderheiten zu beachten sind:

- Alle auf die vertragliche Arbeitszeit angerechneten Anwesenheitszeiten
sind in der Besetzungszeit zu erfassen. Wenn also zum Beispiel Wasch-,
Umkleide-, Wege- oder Rustzeiten Bestandteil der vertraglichen Arbeitszeit
sind, dann sind sie auch Bestandteil der Besetzungszeit. Dies gilt ebenso
fur Pausenzeiten, die auf die vertragliche Arbeitszeit angerechnet werden.
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- Hingegen sind Pausenzeiten u.a., die nicht auf die vertragliche Arbeitszeit
angerechnet werden, auch nicht Bestandteil der Besetzungszeit — unab-
hangig davon, ob wéahrend dieser Zeiten beispielsweise dennoch weiter
produziert wird.

- Werden Zeiten zwar vergutet, aber nicht auf die vertragliche Arbeitszeit
angerechnet, gehdren sie auch nicht zur Besetzungszeit. Dies kénnen zum
Beispiel vergutete Uberstunden oder (wenn auch eher selten) Pausenzei-
ten sein.

- Zeiten, die nur anteilig auf die vertragliche Arbeitszeit angerechnet werden,
sind auch nur im entsprechenden Umfang bei der Besetzungszeit zu be-
ricksichtigen. Dies kann beispielsweise Arbeitsbereitschaftszeiten oder
Bereitschaftsdienstzeiten betreffen.

Besetzungsstarke

Dieser Begriff umschreibt die Anzahl der gleichzeitig zu besetzenden Arbeitsplat-
ze. Die erforderliche Besetzungsstarke ist also stets ,netto” zu ermitteln, das heif3t
ohne etwaige zu vertretende Abwesenheitszeiten.

Nachdem geeignete Betriebsschichten festgelegt worden sind, die den Verlauf
des Besetzungsstarkebedarfs Uber den Tag bestmdglich abbilden, entspricht die
Besetzungsstarke der Anzahl der zu besetzenden jeweiligen Betriebsschichten.

Betriebsschichten sind alle definierten Anwesenheitszeiten, die mit einer vorge-
gebenen Mitarbeiterstarke zu besetzen sind — also zum Beispiel die ,Montag-
Frahschicht® oder eine ,Spatschicht Nr. 2“ am Samstag.

Von der jeweiligen Anwesenheitszeit der Betriebsschicht ist lediglich die auf die
vertragliche Arbeitszeit angerechnete Anwesenheitszeit fur die folgenden Berech-
nungen relevant.

Besetzungsbedarf

Der Besetzungsbedarf ist die Summe der Produkte aus Besetzungszeit und Be-
setzungsstéarke Uber die gesamte Zeitspanne, in der Arbeitsplatze zu besetzen
sind. Das klingt komplizierter, als es ist, was die Beispielberechnung im folgenden
Kasten flr eine konkrete Bedarfskonstellation zeigt.
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Beispiel

In einem Betrieb sind die Arbeitsplatze vollkontinuierlich, das heif3t ,rund um die
Uhr“ an allen Tagen des Jahres, zu besetzen.

Es wird in drei Schichtlagen mit den Betriebsschichten Friuh-, Spat- und Nacht-
schicht gearbeitet. Die Anwesenheit in jeder Betriebsschicht betragt einschliel3lich
einer halbstiindigen Schichtibergabezeit 8,5 Stunden, wobei 0,5 Stunden Pau-
senzeit nicht auf die vertragliche Arbeitszeit angerechnet werden.

In den Frih- und Spéatschichten an den Wochentagen Montag-Freitag sind jeweils
drei, in den Nachtschichten an diesen Tagen jeweils zwei Arbeitsplatze zu beset-
zen. Samstag, Sonntag und Feiertag sowie Heiligabend und Silvester sind in der
Frihschicht jeweils drei Arbeitsplatze, in der Spatschicht jeweils zwei Arbeitsplat-
ze und in der Nachtschicht jeweils ein Arbeitsplatz zu besetzen:

| Montag | Dienstag | Mittwoch |Donnerstag| Freitag | Samstag | Sonntag |24.124/31.12A| Feiertag |Summe/Jahr|
AnzahlimJjahr | 50 | s2 | so [ a8 | 49 | 52 | 52 | 2 [ 10 | 365|

Schicht (Uhrzeit Arbeitszeit/h Besetzungsstarke
Frih 06:00-14:30 8,00] 3 3 3 3 3 3 3 3 3 8.760]
Spat 14:00-22:30 8,00] 3 3 3 3 3 2 2 2 2 7.832
Nacht [22:00-06:30 8,00 2 2 2 2 2 1 1 1 1 4.912
O Gesamt 21.504]

Der Besetzungsbedarf wird in diesem Beispiel jahresbezogen® als Summe des
Besetzungsbedarfs der einzelnen Betriebsschichten berechnet: 3 zu besetzende
Arbeitsplatze x 8,0 Stunden x 50 Tage im Jahr fir die Montag-Frihschicht + 3 zu
besetzende Arbeitsplatze x 8,0 Stunden x 52 Tage im Jahr fur die Dienstag-
Frahschicht + ...

Die Summe der Produkte aus den Besetzungszeiten fir die einzelnen Betriebs-
schichten und ihren jeweiligen Besetzungsstarken ergibt einen jahrlichen Beset-
zungsbedarf von 21.504 Stunden (©).

Der Besetzungsbedarf ist zugleich der Arbeitszeitbedarf. Beide Begriffe kdnnen
synonym verwendet werden.

\ 2 Berechnung des Personalbedarfs

Der Personalbedarf (bzw. Stellenbedarf) ist der Quotient aus Besetzungsbedarf
(bzw. Arbeitszeitbedarf) und Arbeitszeitangebot:

3 Der Besetzungsbedarf lasst sich auch wochenbezogen ermitteln. Dann muss bei der Berech-
nung des Personalbedarfs die Berechnung der Verfligbarkeitsquote modifiziert erfolgen. Hie-
rauf soll in diesem Einfiihrungstext jedoch nicht eingegangen werden.
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Besetzungsbedarf
Personalbedarf = -----------------ememo—-
Arbeitszeitangebot

bzw.

Arbeitszeitbedarf
Personalbedarf = ------------------oom--—-
Arbeitszeitangebot

Um den Personalbedarf berechnen zu kénnen, ist daher die Kenntnis des durch-
schnittlichen individuellen Arbeitszeitangebots der im betreffenden Schichtmodell
einzusetzenden Mitarbeiter erforderlich. Das Arbeitszeitangebot ist wiederum
,netto® zu ermitteln — also nach Abzug aller Abwesenheitszeiten, die ,aus dem
System heraus® vertreten werden sollen.

Ublicherweise kann die Berechnung des durchschnittlichen Arbeitszeitangebots
auf der Grundlage der einschlagigen (tarif-)vertraglichen Bestimmungen beziglich
zu gewahrender Abwesenheitszeiten i.V.m. den Erfahrungswerten aus der jinge-
ren Vergangenheit zu den tatsachlich wahrgenommenen Fortbildungszeiten,
Krankheitsausfallen usw. erfolgen (sofern diese nicht durch Mitarbeiter aus ande-
ren Arbeitszeitsystemen vertreten, durch organisatorische Vorkehrungen aufge-
fangen werden o.a.).

Wichtig ist auch hier, dass die Berechnung vollkommen unabhéngig vom bisheri-
gen Arbeitszeitmodell erfolgt. Das heif3t, dass hier ausschlief3lich die (tarif-)ver-
traglichen Berechnungsgréf3en zu Grunde zu legen sind. Im nachsten Kasten wird
dies wieder exemplarisch veranschaulicht.

Beispiel

In unserem Beispiel geht die tarifvertragliche Regelung von einer durchschnittli-
chen Funf-Tage-Arbeitswoche Montag — Freitag aus, woraus sich im betrachteten
Jahr 261 Tage Montag-Freitag ergeben (®). Sie entsprechen, wenn man sie mit
der durchschnittlichen Arbeitszeitdauer pro Tag multipliziert, dem ,Brutto“-Arbeits-
Zeitangebot.

Fur die Feiertage ist im Beispielfall tarifvertraglich ein Freizeitausgleich vorgege-
ben, so dass sich das Arbeitszeitangebot entsprechend vermindert. Hier kdnnte
man jetzt sehr komplizierte Berechnungen durchfiihren, bei denen der an Feierta-
gen vorgesehene Besetzungsbedarf in Relation zu den anderen Tagen Eingang
findet 0.4. In der Praxis reicht es jedoch i.d.R. aus, wenn einfach die Zahl der Wo-
chenfeiertage, die auf die Wochentage Montag-Freitag fallen, abgezogen wird.

Sofern der Tarif- bzw. Arbeitsvertrag keinen Feiertagsfreizeitausgleich vorsieht, ist
natirlich auch kein solcher Abzug vorzunehmen. Und falls fir die Mitarbeiter ein
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Wahlrecht bezlglich Vergltung oder Freizeitausgleich fur die am Feiertag er-
brachten Arbeitsstunden besteht, kdnnte zum Beispiel der Durchschnittswert aus
den entsprechenden Entscheidungen des Vorjahres angesetzt werden.

Nach Abzug aller weiteren zu gewahrenden Freizeitausgleiche — wie Erholungsur-
laub, ggf. Zusatzurlaub fur Schicht- oder Wechselschichtarbeit usw. — ergibt sich
das Arbeitszeitangebot in Form der 205 verfigbaren Tage pro Jahr (@). Es ent-
spricht bei einer durchschnittlichen vertraglichen Wochenarbeitszeit von 37,5
Stunden, die gleichmafdig anteilig auf finf Tage pro Woche verteilt werden (37,5
Stunden/Woche : 5 Tage/Woche = 7,5 Stunden/Tag), einer jahrlichen Verfugbar-
keit von ca. (205 Tage x 7,5 Stunden =) 1.538 Stunden pro rechnerischer Voll-
zeitkraft bzw. Full Time Equivalent (FTE), wie es in den wohl meisten Betrieben
inzwischen heif3t.

261|® Tage MO-FR
10|Feiertage Montag-Freitag

33|Tage Urlaub inkl. Zusatzurlaub
Fortbildung
® Krankheit
Sonstiges
205|® verfiigbare Tage
7,5/|Stunden/Tag
1.538|verfiigbare Stunden

w

jahrliches

Arbeitszeitangebot
o0

@ individuelles

Nun kann die am Anfang dieses Abschnitts vorgestellte Gleichung beftillt werden:

Besetzungsbedarf 21.504 Stunden
Personalbedarf =  ------m-mmmmrm e S =ca. 14,0 FTE
Arbeitszeitangebot  1.538 Stunden/FTE

Es werden also ca. 14,0 Vollzeitkrafte (FTE) benétigt, um den vorgegebenen Be-
setzungsbedarf abdecken zu kénnen. 14,0 FTE sind der Gesamt-Personalbedarf,
der auch als ,Brutto“-Personalbedarf bezeichnet wird.

Multipliziert man den ermittelten Gesamt- bzw. ,Brutto“-Personalbedarf mit der
durchschnittlichen  Verfuigbarkeitsquote, so erhalt man den ,Netto“-
Personalbedarf:

.Brutto“-Personalbedarf x Verfugbarkeitsquote = ,Netto“-Personalbedarf

Der ,Netto“-Personalbedarf ist der Bedarf an Vollzeitmitarbeitern, sofern die Ab-
wesenheitszeiten vollstdndig durch Mitarbeiter aus anderen Bereichen des Be-
triebs und/oder durch Leiharbeitnehmer, in Form von Uberstunden o.a. vertreten
werden sollen. Die Verflugbarkeitsquote ist der Quotient aus dem verfluigbaren Ar-
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beitszeitangebot und dem Arbeitszeitangebot vor Abzug der zu vertretenden Ab-
wesenheitszeiten (dem ,Brutto“-Arbeitszeitangebot”):

,Brutto“-Arbeitszeitangebot — Abwesenheitszeiten
Verfligbarkeitsquote = e e e
,Brutto“-Arbeitszeitangebot

Beispiel

In unserem Beispiel betragt das ,Brutto“-Arbeitszeitangebot 261 Tage pro Jahr a
7,5 Stunden. Die durchschnittlichen individuellen Abwesenheitszeiten belaufen
sich auf jahrlich 56 Tage a 7,5 Stunden (10 durch Freizeit ausgeglichene Feierta-
ge, 33 Urlaubs- und Zusatzurlaubstage, 3 Fortbildungstage, 8 Krankheitstage und
2 Tage fur sonstige Abwesenheitszeiten). Die durchschnittliche Verfligbarkeits-
guote berechnet sich gemal3 obiger Formel dementsprechend:

261 Tage — 56 Tage 205 Tage
Verfugbarkeitsquote = = -------m-mmmmmmomm oo I =ca. 0,785
261 Tage 261 Tage

Die durchschnittliche Verfugbarkeitsquote entspricht damit ca. (0,785 x 100 =)
78,5 Prozent. Nun kann der ,Netto“-Personalbedarf berechnet werden:

14,0 FTE x 0,785 = ca. 11,0 FTE ,netto”

In der folgenden Ubersicht werden diese rechnerischen Zusammenhange noch-
mals verdeutlicht:

| Montag | Dienstag | Mittwoch |Donnerstag| Freitag | Samstag | Sonntag |24.12./31.12.| Feiertag |Summe/Jahr|

Anzahlimlah] 50 [ 52 [ so | a8 [ a9 | s [ s ] 2 [ 10 ] 365|
Schicht |Uhrzeit Arbeitszeit/h | B
Frith 06:00-14:30 8,00 3 3 3 3 3 3 3 3 3 8.760
Spat 14:00-22:30 8,00 3 3 3 3 3 2 2 2 2 7.832]
Nacht [22:00-06:30 8,00 2 2 2 2 2 1 1 1 1 4.912]
O Gesamt 21.504
- 261|® Tage MO-FR
o _g 10[Feiertage Montag-Freitag —>| GArbeitszeitangebotl 1A538|Stunden |
= o 9 33|Tage Urlaub inkl. Zusatzurlaub
g % § 3|Fortbildung | © stellenbedarf gesamt (0: 8)| 14,0[FTE |
29 8|® Krankheit
'g -F‘ “2 2|Sonstiges | Stellenbedarf "netto" (©x [@: ®])| 11,0| FTE |
é - g 205|@ verfiigbare Tage
= 7,5/Stunden/Tag | stellenbedarf Krankheit (©x [®: ®])] 0,4]FTE |
1.538|verﬁigbare Stunden

In der Ubersicht ist auch der rechnerische Personalbedarf fiir Krankheitsvertre-
tungen ausgewiesen. Er berechnet sich aus der Multiplikation des Gesamt-
Personalbedarfs (®) mit dem Quotienten aus den zu vertretenden Krankheitsta-
gen (®) und dem ,Brutto“-Arbeitszeitangebot (D): 14,0 FTE x (8 Tage : 261 Tage)
=ca. 0,4 FTE bzw. ca. (0,4 FTE x 1.538 Stunden =) 615 Stunden im Jahr.
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3 Bestimmung der Schichtplanparameter

Fur die Konstruktion eines Schichtplans sind zwei Parameter bzw. Kenngrof3en
relevant, die man zunachst bestimmen muss, bevor man sich der Gestaltung von
Schichtfolgen widmen kann: Die Laufzeit des Schichtplans sowie die Anzahl der
wahrend der Laufzeit einzuteilenden Betriebsschichten.*

Laufzeit des Schichtplans

Sie wird auch als Schichtzyklus bezeichnet und in Wochen angegeben. Ist der
Schichtzyklus einmal vollstandig vom Mitarbeiter durchlaufen, folgt nach der letz-
ten Schichtplanwoche wieder die erste.

Die Schichtplanlaufzeit hangt maf3geblich davon ab, ob alle (oder ggf. ein Teil der)
Abwesenheitszeiten aus dem Schichtsystem heraus in Form einer ,Arbeitszeitre-
serve“ vertreten werden sollen oder nicht. Erfolgt die Vertretung der Abwesen-
heitszeiten innerhalb des Schichtsystems, kann von einem ,Bruttoplan® gespro-
chen werden. Werden die Abwesenheitszeiten systemextern vertreten, handelt es
sich um einen ,Nettoplan®. Ein ,Bruttoplan® besteht aus einem ,Nettoplan“ zuzlg-
lich der zur Abwesenheitsvertretung vorzuhaltenden ,Zeitreserve®:

,Bruttoplan“-Laufzeit (in Wochen)
= ,Nettoplan“-Laufzeit (in Wochen)

+  Zeitreserve“-Laufzeit
(in Wochen)

Die Laufzeiten entsprechen den ermittelten Grof3en des Stellen- bzw. Personal-
bedarfs (wobei meist auf- oder abgerundet werden muss, da die Plane nach dem
hier vorgestellten einfachen Konstruktionsprinzip nur tUber ganzzahlige Wochen
laufen kdnnen):

.Brutto“-Personalbedarf (in FTE) > .Bruttoplan®-Laufzeit (in Wochen)
= ,Netto“-Personalbedarf (in FTE) > = ,Nettoplan®-Laufzeit (in Wochen)
+ Vertreterbedarf (in FTE) > + ,Zeitreserve“-Laufzeit

(in Wochen)

Dieser Zusammenhang ist darauf zurtickzufiihren, dass beim hier zu Grunde ge-
legten einfachen Verfahren der Schichtplankonstruktion alle Mitarbeiter um jeweils
eine Woche versetzt mit dem Durchlaufen desselben Schichtplans beginnen (dies

4 Es erfolgt weiterhin eine Beschrankung auf einfache Schichtplanvarianten, so dass komplexere
Optionen wie zum Beispiel ,arithmetische Schichtsysteme*® hier nicht betrachtet werden.
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wird in Abschnitt 4 noch gut zu sehen sein). Daher muss der Schichtplan exakt so
viele Wochen umfassen wie Mitarbeiter erforderlich sind.

Haufigkeit, mit der jede Betriebsschicht im Schichtzyklus einzuteilen ist

In einem Schichtzyklus missen alle Betriebsschichten mit der vorgegebenen Be-
setzungsstarke eingeteilt werden. Wenn also beispielsweise in der Donnerstag-
Nachtschicht drei Arbeitsplatze zu besetzen sind, dann muss die Donnerstag-
Nachtschicht im Schichtzyklus dreimal eingeteilt werden. Auch dieser Zusam-
menhang ist auf das wochenweise versetzte Durchlaufen des Schichtplans durch
die betreffenden Mitarbeiter zurtickzuftihren.

Beispiel

In Abschnitt 2 haben wir bereits alle erforderlichen Berechnungen zur Ermittlung
der Schichtplanparameter durchgefiihrt, so dass wir diese jetzt gewissermal3en
nur noch ,ablesen® mussen:

|| Montag | Dienstag I Mittwoch |Donnerstagl Freitag | Samstag I Sonntag |IZ4A12A/31A12A| Feiertag ISurnme/JahrI

Anzahlimlah]  so [ s2a | so | a8 | a9 | s2 | s2 | 2 [ 10 ] 365|
Schicht |Uhrzeit Arbeitszeit/h | Besetzungsstirke
Frith 06:00-14:30 8,00) 3 3 8.760
Spat 14:00-22:30 8,00 2 2 7.832
Nacht  |22:00-06:30 8,00 1 1 4.912
O Gesamt 21.504]
- 261|® Tage MO-FR
» _g 10|Feiertage Montag-Freitag —)l GArbeitszeitangebotl 14538|Stunden |
2 " g’o 33[Tage Urlaub inkl. Zusatzurlaub
[} -
E e E 3|Fortbildung © Stellenbedarf gesamt (0: 0)| 14,0[FTE |
S _s ‘D 8|Krankheit
'g -‘i E 2[Sonstiges | Stellenbedarf "netto" (©x [@: ®])_IE|
o o 205| @ verfiigbare Tage
Q £ 7,5 den/T:
= , ag
1.538|verf|'igbare d

,Brutto“-Personalbedarf = 14,0 FTE = 14 Wochen Laufzeit des ,,Bruttoilans“

+ Vertreterbedarf = (14,0 FTE — 11,0 FTE =) 3,0 FTE > 3 ,Zeitreserve“-Wochen

Haufigkeit, mit der die Betriebsschichten im Schichtzyklus einzuteilen sind:
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4 Konstruktion des ,,Netto“-Schichtplans

In diesem Schritt sind alle Betriebsschichten mit ihrer jeweiligen Anzahl im ,Netto-
plan® einzuteilen. Das kann man auch als ,Schichtplan-Sudoku® bezeichnen —
wobei dieser Vergleich nicht ganz treffend ist, weil es — anders als beim Sudoku —
bei der Schichtplankonstruktion nahezu immer mehrere Lésungsvarianten gibt.

Man geht am besten so vor, dass zunachst die ermittelte Wochenzahl des ,Net-
to“-Schichtplans in untereinanderstehenden Zeilen aufgeschrieben wird, so dass
eine entsprechende Schablone entsteht (am einfachsten gleich in einer Excelta-
belle):

Anzahl Wochen des "Netto"-Schichtplans
Woche [MO]| DI| MI|DO[FR|SA[SO
1

2

3

Daneben kann man die Betriebsschichten auflisten, die auf die Wochen des ,Net-
to“-Schichtplans zu verteilen sind, zum Beispiel so:

einzuteilende Betriebsschichten
MO| DI | MI |IDO|FR|[SA|SO
FIF|F|F|F|F|F

Mit ,Kopieren und Einfigen“ werden dann einfach die einzuteilenden Betriebs-
schichten in die ,Netto“-Schichtplanschablone verschoben, bis keine Betriebs-
schicht mehr tbrigbleibt.

Beispiel
Wie in Abschnitt 3 ermittelt, muss die Laufzeit unseres ,Netto“-Schichtplans elf

Wochen betragen, da der ,Netto“-Personalbedarf ca. 11,0 FTE betragt. Dement-
sprechend weist die ,Netto“-Schichtplanschablone elf Wochen auf:
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Laufzeit des "Netto"-Schichtplans
Woche |MO| DI| MI|DO|FR|SA[SO
1

OO (N[O [W(N

=
o

=
=

Die Ubersicht zu den in den elf Wochen des ,Nettoplans® einzuteilenden Betriebs-
schichten lasst sich ebenfalls durch blof3es ,Abschreiben” der im vorangegange-
nen Abschnitt ermittelten Werte erstellen:

einzuteilende Betriebsschichten

MO DI MI[DO]FR[SA[SO
FIF|F[F[F|F][F
FIF|IF[F[F]F]F
FIF|IF[F[F]F][F
s[s|s|s|[s]|s]|s
s|[s|s|s|[s]|s][s
s[s|[s|s]s

= Frihschicht
= Spatschicht

- = Nachtschicht

Nun kann die Konstruktion des ,Netto“-Schichtplans beginnen. Dazu nimmt man
eine oder auch mehrere Betriebsschichten und verschiebt sie aus der Betriebs-
schichten-Ubersicht in die Schichtplanschablone. In der Wahl der Schichtfolgen
ist man grundsatzlich frei, wobei natirlich die einschlagigen gesetzlichen Vorga-
ben bezuglich taglicher Hochstarbeitszeiten und Mindestruhezeiten zwischen zwei
Schichten zwingend zu beachten sind. Das schlief3t in der Regel nachstehende
Schichtfolgen aus:®

5 In Abhangigkeit von den konkreten Schichtzeiten und/oder tarifvertraglichen Bestimmungen
(auf der Grundlage von 8 7 Arbeitszeitgesetz) kdnnen ggf. Abweichungen hiervon mdglich sein.
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Die Nachtschicht wird am Tag des Schichtbeginns eingetragen, das Schichtende
ist am Folgetag. Daher kdme es bei anschlielRender Einteilung einer Frithschicht
zur einer ,Doppelschicht®. Bei anschliel3ender Einteilung einer Spatschicht wirde
die Ruhezeit nur die Dauer der dazwischenliegenden Frihschicht umfassen. Beim
Wechsel von Spét- auf Frihschicht beliefe sich die Ruhezeit ebenfalls nur auf die
Dauer der dazwischenliegenden Nachtschicht.

Die gewahlte Darstellungsweise verhindert, dass weitere unzulassige Konstellati-
onen abgebildet werden kdnnen (zum Beispiel ,Doppelschichten®, die am selben
Tag beginnen).

Beispiel

Montag und Dienstag der ersten Schichtplanwoche werden mit jeweils einer
Frihschicht belegt. Sie werden in der Betriebsschichtentibersicht geldscht, nach-
dem sie von dort auf die Schichtplanschablone tbertragen worden sind:

"Netto"-Schic eispiel uteilende Betriebsschichten
Woche |M MI [DO|FR|SA|SO DI| MI|DO|FR|SA|SO
1 FIF FIF|F|F|F
2 FIF|F|F|F|F|F
3 FIF|IF|[F|IF|[F]|F
4 S[S|S|S|S|[S]|S
5 S[S|S|S|S|[S]|S
6 S|S|S|S]|S
7 i
8
9
10
11

Am Mittwoch und Donnerstag in Woche 1 des Schichtplans werden nach demsel-
ben Verfahren zwei Spatschichten eingeteilt:
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"Netto"-Schichtplanbei einz nde Betriebsschichten
Woche |MO| DI| MIJPO|FR|SA[SO IMO| DI [DO|FR|SA|SO
1 FIF|[S|S FIF|F|F
2 F|F FIF|F|F
3 F|F FIF|F|F
4 S|S S|S|S
5 S|S|S|S|S|S|S
6 S|S|[S|S]|S
: AN
8
9
10
11

Wie im Beispiel erkennbar wird, ist es wichtig, dass die Schichten in der Betriebs-
schichtentibersicht nach Ubertragung in die Schichtplanschablone stets an den
betreffenden Wochentagen geléscht werden. Es darf also beispielsweise nicht
eine Spatschicht am Mittwoch im Schichtplan eingeteilt und dafiir in der Ubersicht
Uber die einzuteilenden Betriebsschichten eine Spatschicht am Freitag gestrichen
werden.

Sobald alle Betriebsschichten von der Ubersicht in die Schichtplanschablone ver-
schoben worden sind, wurde ein ,Netto“-Schichtplan erstellt:

"Netto"-Schichtplanbeispiel einzuteilende Betriebsschichten
Woche [MO| DI| MI|DO|FR|SA|SO Imo| DI| M [DO|FR[SA[SO|

1 FIF|s]|s

2 FIF|s

3 FIFE|F

4 s|s

5 FIF|F|[s|s]|s]|s

6 F|F

7 s[s]|s FIF

8 FIF|sS]|s

9 FIF|s|s]|s

10 FIF|F

11 s|s

Unabhangig davon, welche konkreten Schichtfolgen gewéhlt worden sind, erfullt
durch dieses Verfahren jeder ,Nettoplan® genau die zuvor festgelegten Beset-
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zungsbedarfsanforderungen. Denn es sind an jedem Wochentag exakt so viele
Betriebsschichten eingeteilt, wie vorgegeben worden sind.

5 Erweiterung des ,,Netto“-Schichtplans zu einem ,,Brutto“-Schichtplan

Nun muss, wenn die Vertretung aller oder ggf. auch nur eines Teils der Abwesen-
heitszeiten in Form einer ,Arbeitszeitreserve® innerhalb des Schichtsystems erfol-
gen soll, der erstellte ,Netto“-Schichtplan zu einem ,Brutto“-Schichtplan erweitert
werden.

Dies geschieht, indem der ,Netto“-Schichtplan um die Wochenanzahl gestreckt
wird, die fur die berechnete ,Zeitreserve” (siehe Abschnitt 3) bendtigt wird. In die-
sem Verlangerungszeitraum konnen und muissen die Vertretungsschichten fir
Urlaub, Fortbildung usw. eingeteilt werden. Wenn ein Schichtmitarbeiter zum Bei-
spiel in Urlaub geht, wird er von einem Kollegen vertreten, flr den der Schichtplan
am betreffenden Tag einen ,Platzhalter® fur eine mdgliche Vertretungsschicht
ausweist.

Der Vertretungszeitraum kann geblockt im ,Brutto“-Schichtplan eingeteilt werden,
er kann aber auch auf einzelne Wochen oder halbe Wochen oder méglicherweise
sogar auf einzelne Tage aufgeteilt werden. Um auch diesen Schritt nicht zu kom-
pliziert zu machen, beschranken wir uns im Beispiel auf die wochenweise Eintei-
lung der Zeitrdume fur die Vertretungen.

Es ist hierbei darauf zu achten, dass im Vertretungszeitraum jede zu besetzende
Betriebsschicht vertreten werden kann. Wenn beispielsweise am Tag vor Beginn
des Vertretungszeitraums im Schichtplan eine Spatschicht eingeteilt ist, kann
meist am Vertretungstag keine Frihschicht vertreten werden. Ebenso wenig darf
nach einer vertretenen Nachtschicht am nachsten Tag planmaiig eine Frih-
schicht anschliel3en.

In der Regel sind daher nachstehende Schichtfolgen im Zusammenhang mit den
Vertretungsphasen auszuschlieBen (die moglichen Vertretungsschichten sind
schraffiert):®

6 In Abhangigkeit von den konkreten Schichtzeiten und/oder tarifvertraglichen Bestimmungen
(auf der Grundlage von § 7 Arbeitszeitgesetz) kdnnen ggf. Abweichungen hiervon mdglich sein.
Darlber hinaus kann der ,Brutto“-Schichtplan in Abhangigkeit von den konkreten Urlaubswiin-
schen usw. der Schichtmitarbeiter meist noch in gegenseitiger Absprache angepasst werden,
so dass in der Praxis vielfach auch Schichtibergange bewaltigt werden kénnen, die nicht der in
diesem Beitrag vermittelten ,reinen Lehre” entsprechen.
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Tag 1| Tag 2
S
%/ F
1S

Am einfachsten ist es daher, wenn man vor und nach dem Vertretungszeitraum
jeweils einen Tag planmafiig frei lasst. Dies hat zugleich auch den Vorteil, dass
allzu lange Schichtfolgen im Zusammenhang mit den Vertretungsschichten ver-
mieden werden.

Beispiel

Wie in Abschnitt 3 ermittelt, sind in unserem Beispiel drei Vertretungswochen fur
die bedarfsgerechte Bewaltigung des ca. 3,0 FTE betragenden Vertreterbedarfs
vorzusehen. Der elfwdchige ,Netto“-Schichtplan ist dementsprechend um drei
Wochen, in denen die bendétigten Vertretungsschichten eingeteilt werden kénnen,
auf 14 Wochen fur den ,Brutto®-Schichtplan zu verlangern:

Um den Zeitraum fir die Vertretungsschichten zu erganzende Wochen fur

erweitertes "Netto"-Schichtplanbeispiel Vertretungsschichten
Woche |MO| DI| MI|DO|FR|SA|SO MO| DI | MI |DO|FR|SA|SO
1 FIF[S|S i
2 FIF[S /%/Z/ 7
3 elelel
4 S|S
5 FIF|F|S|S|S|S
6 F|F
7 S|S|S F|F
8 FIF[S]|S
9 FIF|S|S]|S
10 FIF|F
11 S|S
12
13
14

Es ware also mdglich, den dreiwdchigen Vertretungszeitraum einfach kompakt an
die elfte Woche des ,Netto“-Schichtplans anzuhangen (wobei er wegen der Uber-
génge von bzw. zu den bereits fest eingeteilten Schichten leicht verschoben wer-
den sollte, so dass er am Sonntag in Woche 11 beginnt und am Samstag in Wo-
che 14 endet).
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Wenn hingegen einzelne Vertretungswochen eingeteilt werden sollen, sind die
Vertretungszeitraume in drei Schritten in den ,Netto“-Schichtplan zu Ubertragen,
der sich auf diese Weise sukzessive zum ,Brutto®-Schichtplan weiterentwickelt.

So wird die erste Vertretungswoche in diesem Beispiel ab Donnerstag der Woche
3 des ,Netto“-Schichtplans eingeteilt:

"Brutto"-Schicht anzende Vertretungsschichten

Woche |[MO DO|FR|SA|SO || M |DO|ER|SA|SO
F S
F|s 070
7 7 %
4
5 FIE|F[s|s]|s]|s
6 FIE
7 s|s|s F|E
8 FIE]s]s
9 FIFE|s[s]|s
10 FIE|E
11 s|s

Die zweite Vertretungswoche wird nun beispielsweise ab Mittwoch der Woche 6
des ,Netto“-Schichtplans eingeteilt:

"Brutto"-Schichtplanbeispiel ZU erganzende Vertretungsschichten

Woche [MO| DI| MI|DO|F o| bi| M [DO|FR|SA|SO|
1 FIE|S
2 F|S
3 % 7077
FIE]E
4
5 Fls|[s|s]|s
6 . %
| [F[F
7 s[s]s F
8 FIF[s]s
9 FIE[s[s]|s
10 FIE]F
11 s|s

Nachdem auch die dritte und letzte Vertretungswoche — in diesem Beispiel ab
Dienstag der Woche 9 des ,Netto“-Schichtplans — in den ,Netto“-Schichtplan
Ubertragen worden ist, ist der ,Brutto“-Schichtplan vollstandig:
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zu erganzende Wochen fur

"Brutto"-Schichtplanbeispiel Vertretungsschichten
Woche [MO| DI| MI|DO|FR|SA|SO Imo| DI| MiIDO|FR|SA|SO|

1 FIF|S]|S

2 FIF|S

3 7.7

4 F|F|F

5 S[S

6 FIFIF|S|S|S|S

7 % ///%:%

8 7 FIF

9 S|S|S F|F

10 FIF|S]|S

11 A

12 FIF|S[S]|S

13 FIF|[F

14 S|S

Nach Schichtplanwoche 14 geht es wieder in Schichtplanwoche 1 mit der Frih-
schicht am Montag weiter. So lasst sich der Schichtplan unendlich haufig wieder-
holen.

Der kreative Teil der Schichtplankonstruktion ist mit der Entwicklung des ,Brutto®-
Schichtplans abgeschlossen. Im anschlieRenden letzten Schritt sind lediglich
noch einige Transformationen schematisch auszufuhren.

\ 6 Ableitung des Besetzungsplans aus dem ,,Brutto*“-Schichtplan

Der Besetzungsplan weist aus, in welcher Abfolge der Schichtplan von den ein-
zelnen Mitarbeitern durchlaufen wird. Um den Zusammenhang zwischen Schicht-
und Besetzungsplan zu veranschaulichen, eignet sich eine Metapher aus der Mu-
sik:

- Der Schichtplan ist gewissermalen die ,Melodie“, die jeder Schichtmitar-
beiter als ,Chormitglied“ zu ,singen® hat.

- Durch den wochenweise versetzten Einsatz in den Schichtplan-,Kanon®
entsteht eine mehrstimmige ,Harmonie“. Diese bildet der Besetzungsplan
ab. Der Besetzungsplan ist somit quasi die ,Partitur®, der sich entnehmen
lasst, wann welcher Mitarbeiter gerade in welchem Takt die ,Kanonmelo-
die” vortragt.

18



Arbeitszeitberatung
Herrmann Kutscher Leydecker Woodruff

Beispiel

Als erstes werden die senkrecht untereinander stehenden 14 Wochen des ,Brut-
to“-Schichtplans in die Waagrechte gelegt (damit die Darstellung nicht zu klein
wird, ist hier nach sieben Wochen ein Zeilenumbruch eingefiigt):

1 F|F[s[s
FlF|s

FIF|F

o |~|o |0 fw
|»
|

F|F
9 s|s[s F|F
10 FlF[s]s
11
12 FlF[s[s][s
13 FIF[F
14 s|s
\ Woche 1 | Woche 2 | Woche 3 | Woche 4 Woche 5 Woche 6 Woche 7 \
[MitarbeiterjEA pI| M [DO[FR[SA[sO[mO] DI MI[Do[FR[SA[so|mO] DI| Mi[DO[FR[SA[sO[MO] DI MI MO DI M[DO]FR[SA[SO[MO[ DI MIDO[FR[SA[SO
R o
[ ] \FISISM [ [elelsT T | V777 |FlF| SISH [ [ TeTelrlsTsTsTs
\ Woche 8 Woche 9 | Woche 10 | Woche 11 | Woche 12 | Woche 13 Woche 14
witarbeiter [MO] DI] MI[DO[FR[SA[SO[MO] DI [ Mi[DO[FR[SA[SOIMO DI] M [DOJFR]SATSOIMO] DIT MITDOJFRISAISOIMO] DI Mi [Do[FR[SA[SO|MO] DI] MI[DO[FR[SA]SO|MO] DI| MIJDO[FR[SA[SO
1 [FTr T TsTslsl 1 TrlrlrlrlsTsT T 1 V] | Flrlsls]s [NIEEEEE

Damit haben wir bereits die erste Zeile des Besetzungsplans, der zum ,Brutto®-
Schichtplanbeispiel gehort, erstellt. Sie ist fur Mitarbeiter 1 vorgesehen. Der Be-
ginn des Plandurchlaufs ist durch den roten Doppelrahmen hervorgehoben.

Die weiteren 13 Kollegen — insgesamt bendétigen wir ja 14 Mitarbeiter (siehe Ab-
schnitt 3) — durchlaufen alle denselben Schichtplan um jeweils eine Woche ver-
setzt. Mitarbeiter 2 startet in Woche 2, Mitarbeiter 3 in Woche 3 usw., bis in Wo-
che 14 schliel3lich der letzte Mitarbeiter beginnt:

Besetzungplan

Woche 1 [ Woche 2 [ Woche 3 [ Woche 4 Woche 5 Woche 6 Woche 7 ]

Mitarbeiter [MO[ DI MI[DO[FR[SA[so[mo] bi] Mi[po]FR[sA[so[mo] bi] i [Do[FR[sA[solmol DI mi[Do[FR[sA[so|mol DI mi[po]FR[SA[so|mO] i M [po[FR[SA[so|MO] DI | MI[DO[FR[SA[SO!
1 |F[F[s[s FlF[s FlFlF[s]s FlrF[F[s[s[s]s
2 s[s FlF[s]s FlF[s FlF[F]s]s FlF|F[s|s]s]|s
3 FlF[F[s[s FlF[s]s FlF|s FIF|F[s]s
4 FlF[s|s[s FlF[F|s[s FIF[s[s FlF[s FlF[F
5 FlF[s]s]s FIF[F[s[s FlF[s]s FlF[s
6 FlF[s[s FlF[s[s[s FlFlF|s[s FlFls[s FlF[s
7 s|s|s FlF[F[F[s]s FlF[s]s]s FIF[F[s[s Fl[F[s]s
8 F|F s|s|s FIF[F[F[s]s FIF[s]s[s FIF|F[s[s
9 F|E s|s|s| | [FIF[F[F[s[s FIF[s]s]s FIF[F
10 FlFlF]s[s[s]|s F|F s|s|s| | [FIF[F[F[s[s FIF[s]|s]s
11 s|s I [ TF[FIF[s]s]s]s FIE s|s|s| | [FIF[F[F]s[s
12 FIFIF]s]s I TF[FIF[s]s]s]s FIF s|s|s| | [F[F[F[F[s]s
13 FIF[F[s]s FIF|F[s[s]|s][s FIF s|s]s F[F
14 FlF[s Fl[F[F[s]s [ T TelelFlss[s]s FlF

[ Waoche 8 | Woche 9 Woche 10 Wochell l Wochelz l Woche 13 | Woche 14
Mitarbeiter [MO] DI MI[DO[FR[SA[sO[MO] DI | M [DO[FR[SA[SO[MO] DI | MI[DO[FR[SA[SO
1 F|F s[s|s [FlF[FIF[sTs
2 F s|s|s F|F
3 FlF|F[s[s|s]|s F|F sssl \ |F|F|FFSS
4 s|s I [ [F[F[F[s[s[s]|s F|F s|s[s| | {FIFIF
5 FIF|F[s]s I I [F[FlF[s]s]|s]|s F|F S
6 FlE[F|s]s I [ TF[F[F[s]s[s]s FIF s[sls FlF
7 FIF[s FIF|F|s[s FIF[F[s|s|s[s FIF
8 Fl[F[s]s FlF[s FlF[F]s]s FlF[F[s|s|[s]|s
9 s[s FlF[s]s FIF[s FIF[F[s]s FlF[F[s|s|s]|s
10 FlF[F[s[s FlF[s[s FlF[s FIF|F[s]s
11 FlF[s|s][s FIF[F[s[s FlF[s]s FlF[s FIF[F
12 FlF|s|s[s FlFlF|s[s F[F[s[s F[F[s
13 FlF[s]|s FlF[s]s]s FIF[F[s[s Fl[F[s]s FlF[s
14 slIsls] [ [FIF[F[F[s]s FlF[s]s]s FlFr]F[s][s [Flr[s]s

Dem Besetzungsplan lasst sich entnehmen, wie viele Mitarbeiter planméaRig an
den jeweiligen Tagen fur welche Betriebsschicht eingeteilt sind — und dass die
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Besetzungsvorgaben (siehe Abschnitt 1) exakt eingehalten werden. So sind bei-
spielsweise am Samstag in Woche 13 — wie an allen anderen Samstagen auch —
die vorgegebenen drei Frihschichten (durch Mitarbeiter 1, 5 und 10), zwei Spét-
schichten (durch Mitarbeiter 2 und 8) sowie eine Nachtschicht (durch Mitarbeiter
13) planméaRig besetzt.

Am Besetzungsplan lasst sich gut erkennen, wie sich der Kreis der Schichtplan-
konstruktion schlief3t: Die dem erforderlichen Personalbedarf entsprechende Mit-
arbeiterzahl besetzt alle Betriebsschichten mit den jeweils vorgegebenen Beset-
zungsstarken, indem die einzelnen Mitarbeiter im Wochenabstand nach einem
einheitlichen Schichtplan eingeteilt sind, der dieselbe Wochenzahl umfasst wie ihn
Mitarbeiter durchlaufen.

7 Vom Besetzungsplan zum Einsatzplan

Der Besetzungsplan bildet die Basis, um den genauen Einsatz der Mitarbeiter an
den einzelnen Kalendertagen zu planen, was mit dem Einsatzplan durchgefthrt
wird. Da es in diesem speziell auch fir Einsteiger in die Schichtmaterie erstellten
Beitrag, wie schon mehrfach erwahnt, nicht gleich allzu kompliziert werden soll,
beschranken wir uns hier auf einige Hinweise zur Gestaltung des Einsatzplans auf
der Basis des zuvor erstellten Besetzungsplans. Weiteren Aspekten (etwa dem
Einsatz von Teilzeitmitarbeitern, der Einhaltung der vertraglichen Arbeitszeit, der
Verrechnung von Abwesenheitszeiten u.a.) werden wir uns in kiinftigen Beitragen
dieser Serie noch widmen.

Der Besetzungsplan ist — wie der ihm zu Grunde liegende ,Brutto“-Schichtplan —
stets ein Grundplan bzw. Basisplan. Das bedeutet, dass der konkrete Plan, nach
dem schlussendlich gearbeitet werden soll, erst noch aus dem Grundplan heraus
zu erstellen ist. Konkret heil3t dies, dass alle Anwesenheits- und Abwesenheits-
zeiten, die nicht bereits im Abfolge-Schema des Schicht- und Besetzungsplans
enthalten sind, gemall dem jeweiligen Bedarf und Anfall eine entsprechende
.Feinjustierung” des Plans erfordern.

An dieser Stelle beschrdnken wir unsere Betrachtung auf die Berlcksichtigung
der planbaren Abwesenheitszeiten. Denn auch Zeiten wie Erholungsurlaub, Zu-
satzurlaub fir Schicht- und Wechselschichtarbeit oder Freizeitausgleich fur Feier-
tagsarbeit u.&. lassen sich heutzutage und hierzulande i.d.R. nicht oder allenfalls
sehr beschrankt rollierend verteilen. Vielmehr sind dabei die personlichen Win-
sche mit den betrieblichen Anforderungen bestmdglich in Einklang zu bringen.

20



Arbeitszeitberatung
Herrmann Kutscher Leydecker Woodruff

Beispiel

Wir wahlen einen Ausschnitt des in Abschnitt 6 erstellten Besetzungsplans, bei-
spielsweise die Wochen 11 und 12:

Besetzungsplan-Ausschnitt

Woche 11 Woche 12

Mitarbeiter [MO| DI| Mi [DO|FR|SA|so|mo| DI| M [DO|FR|SA|SO

1 i FIFls|s]|s

2 FIF[S]s 72

3 s[s|s FIF[F|F[s]s

4 ] FIF s|{s|s FIF

5 ) |FIF| |

6 Fls|s|s]|s i

7 FIF|[F[s]|s|s|s

8 FIF|F[s]s

9 i Z,_|F]F|F

10 FIF|s o

11 FIF[s]|s FIF|S

12 S|s

13 FIF|F

14 FIF[s|s]|s FIF[F

Annahmegemald haben in diesen beiden Wochen die Mitarbeiter 2 und 13 Urlaub,
Mitarbeiter 7 und 11 erhalten Freizeitausgleich (etwa fir Feiertagsarbeit, fir die in
unserem Beispiel ja Freizeit gewahrt wird):
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Besetzungsplan-Ausschnitt mit Urlaub (U) und Freizeitausgleich (FZA)

Woche 11 Woche 12

Mitarbeiter [MO| DI| MI[DO|FR|sA[so|mO]| Di| mi[DO|FR|sA|sO
1 o FIF|s|[s]s
2

3 s|s|s FIF|F|F]|s]|s

4 V]l |F|F s|s|s F|F
5 i, |F|F

6 FIF|F[s]|s|s|s o
7 A FZA FZA FZA FIF[F|[s]|s|s]|s
8 Z FIF|F[s]s

9 g FIF|F
10 FIF|s 7
11 F|F|[S|S Z2¥z28zZ

12 s|s FIF|sS]|s

13

14 FIF[s]|s]|s FIF|F
F

S

Die letzten drei Zeilen zeigen einen Besetzungsstéarkezahler, der deutlich macht,
dass auf Grund der Abwesenheitszeiten in diesen beiden Wochen nur in 18 der
42 Betriebsschichten die vorgegebene Besetzungsstéarke erreicht wird (grin). In
den anderen 24 Betriebsschichten wird sie unterschritten (rot).

Daher mussen die Mitarbeiter, deren Schichtplane in den beiden Wochen Vertre-

tungszeitraume enthalten, herangezogen werden, um die Besetzungsliicken aus-
zugleichen:
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Arbeitszeitberatung
Herrmann Kutscher Leydecker Woodruff

Besetzungsplan-Ausschnitt mit Urlaub (U) und Freizeitausgleich (FZA)
sowie Vertretungsschichten

Woche 11 Woche 12

Mitarbeiter [MO| DI | MI [DO|FR|SA|SO|MO| DI | MI [DO[FR[SA|SO

1 FIF|S|S FIF|S|S|S

2

3 S|S|S FIF|IF|F|S]|S

4 S|S F|F S|S|S F|F

5 S|S F|F

6 FIF|F|S|[S|S]|S FIF|S

7 A FZA FZA FIFIF|S|[S|[S]|S

8 FIF|F|S]|S

9 FIF|F FIF|F

10 FIF|S

11 F|F|S|S [l A FZA

12 S| S FIF|S|S

13

14 FIF|S|S]|S FIF|F

F

wn

Wenn Sie die Vertretungsschichten einzeln nachvollziehen, werden Sie feststel-
len, dass in diesem Beispiel teilweise von der Lage der Vertretungszeitraume et-
was abgewichen worden ist. Das wird in der Praxis nicht selten gemacht, um aus
Mitarbeitersicht guinstigere Schichtfolgen zu erhalten.
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