Arbeitszeitberatung

Anleitung zum Tool
Schicht-Dienst-Planung mit Planarbeitszeitkonto

Im Tool ,Schicht-Dienst-Planung mit Planarbeitszeitkonto“ kdnnen zuvor definierte
Grundschicht- bzw. Grunddienstplane mit bis zu 53 Wochen Laufzeit fir maximal
200 Mitarbeiter ausgerollt werden. Diese Anleitung erlautert die Grundfunktionali-
taten und die Bedienung des Tools.

Zunachst werden im Reiter ,,Einstellungen* die grundlegenden Definitionen vor-
genommen.

1. Durch Klicken des ,Einstellungen“-Buttons 6ffnet sich ein Fenster, in wel-
chem einige Parameter definiert werden kénnen:

Nomenklatur: % Schichtplan

" Dienstplan

Saldierung: {+ Kassisch

" Budgetprinzip

Anteilige Vertragsarbeitszeit:
+ MO-FR 1/5 der Vertragsarbeitszeit
" MO-5A 1/6 der Vertragsarbeitszeit

" MO-50 1/7 der Vertragsarbeitszeit

an Feiertagen betragt die anteilige
Vertragsarbeitszeit 0,00h

Feiertage:

Feiertage einstellen ‘

Schliefen ohne zu Speichern Speichern und Schliefen

Sie konnen hier zwischen den Begriffen Schicht- und Dienstplan wahlen;
aulBerdem, ob die Saldierung klassisch oder im Budgetprinzip erfolgen soll
und ob die Vertragsarbeitszeit auf 5, 6 oder 7 Tage verteilt werden soll. Zu-
dem konnen Sie festlegen, ob an Feiertagen anteilige Vertragsarbeitszeit
hinterlegt werden soll.

Wenn Sie Anderungen der oben gezeigten Grundeinstellungen vornehmen
und diese in das Tool tbernehmen moéchten, wéhlen Sie abschlieRend den
granen Button ,Speichern und SchlieRen® unten rechts aus.
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Durch Klicken des Button ,Feiertage einstellen® offnet sich ein weiteres
Fenster, in welchem Sie die in Ihrem Bundesland zu bericksichtigenden
Feiertage auswahlen konnen. Bei Bedarf kdnnen Sie nicht genannte Feier-
tage hinzufiigen sowie gegebenenfalls spater wieder l6schen. Durch Kli-
cken des Button ,Ubernehmen® werden die Feiertage gespeichert.

Feiertage und Brauchtumstage X
im Kalender im Kalender

beriicksichtigen berticksichtigen
Neujahrstag v Friedensfest v
Dreikinigstag i Maria Himmelfahrt v
Rosenmontag ~d Weltkindertag r
Aschermittwach v Tag der d. Einheit v
Internationaler Frauentag - Reformationstag r
Karfreitag v Allerheiigen r
Ostermontag v Bul3- und Bettag r
Tag der Arbeit ~d Heiligabend r
Chr. Himmelfahrt r 1. Weithnachtsfeiertag v
Pfingstmontag i 2. Weihnachtsfeiertag v
Franleichnam l Silvester r

Hinzufiigen und Léschen Ubernehmen Abbrechen ‘

2. Als nachstes definieren Sie die fir den Plan notwendigen Schichten?. Hier-
zu vergeben Sie oben links zunachst ein Kirzel (z.B. F* fir ,Frihschicht).
Dieses konnen Sie uber die regulare Excel-Funktion zur Einfarbung von
Zellen zudem farbig markieren, so dass die Kirzel in der anschlieBenden
Ubersicht einfacher zu erkennen sind. AnschlieBend kénnen Sie die
Schicht unter ,Beschreibung” naher definieren. Zuletzt tragen Sie die Ar-
beitszeit je Schicht (abziglich Pausen, sofern diese nicht vergutet werden)
ein. Wenn Sie zudem spater im ausgerollten Schichtplan die Einhaltung ei-
ner Soll-Beziehung Uberprifen mdchten, so kdnnen Sie diese hier getrennt
nach Wochentagen definieren.

Schichten Sollbesetzung

M. Kiirzel Beschreibung Arbeitszeit |Mo| O | Mi|Do| Fr|Sa| So|FT
1 F Frih 8:00 212121212222
2 S Spéat 8:00 212|212 |2|2|2)|2
3 MM Macht 8:00 2|2 |22 121222

1 Hier und im Folgenden wird lediglich zur besseren Lesbarkeit stets nur der Begriff ,Schicht/en”
verwendet. Hiermit ist jedoch gleichermalien auch ,Dienst/e” gemeint.
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3. Nun kdnnen Sie oben rechts einen Grundschicht- bzw. —dienstplan anle-

Planwochen des Grundschichtplans

gen. Zunéchst sollten Sie diesem auf der Mitte des Tabellenblatts eine Be-
zeichnung zuordnen, z.B. ,GSP 1“. Dann mussen Sie definieren, Uber wie
viele Wochen der Schichtplan lauft — in unserem Beispiel sind es vier Wo-
chen. Dann konnen Sie diese Bezeichnung und die Laufzeit speichern:

Grundschichtplan

Grundschichtplan: . 1, GSP 1

Bezeichnung GSP 1
Laufzeit des GSP:| 3¢ GSP speichem | D
Arbeitszeit gesamt 120:00 h

Arbeitszeit @ / Woche des GSP 40:00 h

Im néchsten Schritt verteilen Sie die Schichten auf die Wochen des
Schichtplans — im Beispiel also auf vier Wochen. Wéhlen Sie hierzu am
Montag der Woche 1 per Drop-down-Menl eine erste Schicht aus. Hier
werden Ihnen alle zuvor definierten Schichten angezeigt:

Db | M | DO | FR | SA | sO

Sie koénnen die entsprechenden Schichtkirzel aber auch direkt eingeben
(hierbei bitte GroR3-/Kleinschreibung beachten).

Nun kdnnen Sie den Schichtplan gestalten — hierbei im Beispiel als kurz
vorwarts rollierter Plan mit jeweils 7 Schichten in Folge:

Planwochen des Grundschichtplans
Woche MO Dl M DO FR SA 50
1 F F 5 5 M M M
2 F F S 5 S
3 M N F F F
4 5 5 M M
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Im Bereich ,Grundschichtplan® werden nun weitere Parameter des Plans
berechnet: die Gesamtarbeitszeit bei einmaligem Durchlaufen des Planes
und die durchschnittliche Arbeitszeit je Schichtplanwoche. Wenn Sie den
Plan vollstandig eingegeben haben, klicken Sie nochmals auf ,GSP spei-
chern®.

Grundschichtplan

Grundschichtplan:| 1. GSP 1 |

Bezeichnung: | GSP1 |

Laufzeit des GSF‘: GSP speichern |

m gesamit: m
Arbeitszeit @/ Woche des GSP: 42-00 h
\ /

5. Wenn Sie im Laufe der Planung die einzelnen Schichten anders einfarben
mdochten, so kénnen Sie dies wiederum in der Schichtdefinition ganz links
vornehmen. Um die neuen Farben auf den aktuellen Grundschichtplan zu
Ubertragen, klicken Sie in der Mitte des Tabellenblatts auf ,Kurzel neu ein-
farben®.

6. Mochten Sie das Tool komplett neu beftllen, so wahlen Sie in der Mitte des
Tabellenblatts auf ,Tool vollstandig zuricksetzen“ Es offnet sich das fol-
gende Fenster:

Tool zuricksetzen oo

Wenn Sie alle Daten léschen und das Tool auf die

Standardeinstellungen zuricksetzen méchten,
geben Sie bitte das Wort "LOSCHEN" ein und Abbrechen
bestdtigen Sie dann durch einen Klick auf OK.

Geben Sie hier, wie im Text beschrieben, das Wort ,LOSCHEN* ein. Dann
werden alle getatigten Eingaben aus dem Tool geléscht. Diese kbnnen Sie
nicht wiederherstellen!

Sobald Sie einen Schichtplan definiert haben, kdnnen Sie diesen im Tabellenblatt
»Plan* ausrollen.
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1. Hier geben Sie zunachst ein, flir welches Kalenderjahr der Plan ausgerollt
werden soll. Dann kénnen Sie auswahlen, welche Ansicht Sie winschen:

Kalenderjahr:

Ansicht: sesamtes Jlahr | « 1
< gesamtes Jahr s
—I 1. Halbjahr rtrags-4Z| Saldo
2. Halbjahr h I
Mitarbeiter/in 1. Quartal b Woche | Plan-AZ
- . | II. Quartal i B
1 Mitarbeite 1. Quartsl 40:00 104:00
2 Mitarbeite| oy, Quartal 40:00 104:00
3 Mitarbeite| Best des Jahres ™ | 40:00 104:00

Im Beispiel wird das gesamte Kalenderjahr 2019 angezeigt.

2. Im néachsten Schritt wird per Drop-down-Menu definiert, wie viele Mitarbei-
ter den Schichtplan durchlaufen.

Mitarbekerin Anzahl: 1 E]
1 -
2
3
[-5 !
Einhaltung der sol| p f
7
g —

3. Das Beispiel besteht aus vier Schichtmannschaften mit je zwei Mitarbei-
tern, so dass insgesamt acht Mitarbeiter bendtigt werden. Die Mitarbeiter
sollten Sie nun benennen — entweder mit Namen, Personalnummer oder
einfacher Durchnummerierung. Um den Saldo je Mitarbeiter zu berechnen,
mussen Sie die individuelle Wochen-Vertragsarbeitszeit je Mitarbeiter defi-
nieren. Hierzu machen Sie einen Doppelklick auf das markierte Feld fur
den betreffenden Mitarbeiter:
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Vertrags-AZ
Mitarbeiterin Anzahl: 8 ~ | | akt. Woche
P — —

q;\_/) | 000
4 . Cm {
000
000
0:00
0:00
000
Or00

|G| (M| D0

4. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie eingeben, wie hoch die wochentliche
Vertragsarbeitszeit des Mitarbeiters ist und ab wann diese gelten soll. Sie
kénnen also auch einen Mitarbeiter unterjahrig in den Plan einsteigen las-
sen oder seine wochentliche Vertragsarbeitszeit im laufenden Plan veran-
dern. Wenn Sie alles definiert haben, wahlen Sie das Feld ,Speichern® aus.

Vertragsarbeitszeit *

Mitarbeiter 1

ab Kalenderwoche: LKW 2013 -

=abDi0101.2015

Vertragsarbeitszeit: hfWoche

Speichern ‘ Laschen

ab K\ [vaz
1, Ky 2019 40,00

Beenden

Wenn diese Parameter fur alle Mitarbeiter relevant sind, so konnen Sie
diese nach dem Speichern fur einen Mitarbeiter fir alle einzuplanenden
Mitarbeiter tbernehmen, in dem Sie das Feld

auswahlen. Ansonsten gehen Sie diesen Schritt flr jeden Mitarbeiter ein-
zeln durch.
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5. Den Mitarbeitern missen nun Grundschichtplane mit Startdatum zugeord-

net werden. Hierzu wahlen Sie zunéchst das Pfeil-Symbol - aus, wo-
raufhin sich weitere Menufelder 6ffnen. Hier kénnen Sie nun per Drop-
down-Mendu fir jeden Mitarbeiter einzeln den Schichtplan auswéhlen, oder
aber ganz oben einen Schichtplan fir alle Mitarbeiter. Gleiches gilt fur das
Startdatum:

Start-
Grundschichtplan datum

Plarm 1

6. Durch einen Doppelklick auf das Pfeilsymbol ¥ wird die Auswahl auf alle
Mitarbeiter Ubertragen. Zuletzt missen Sie fur alle Mitarbeiter eine Start-
woche festsetzen. Damit die im Tabellenblatt, ,Einstellungen® definierten
Soll-Besetzungen erreicht werden, missen Sie jede Startwoche mindes-
tens ein Mal vergeben. Im Beispiel wird jede Woche zwei Mal vergeben, da
die Mitarbeiter in Zweierteams arbeiten.

Start- Start-

Grundschichtplan datum woche
G5P 1 01.01. 1
G5P 1 01.01. 1
G5P 1 01.01. 2
G5P 1 01.01. 2
G5P 1 01.01. 3
G5P 1 01.01. 3
G5P 1 01.01. 4
G5P 1 01.01. 4

7. Im nachsten Schritt konnen Sie den Schichtplan ausrollen — am einfachs-

ten durch einen Doppelklick auf das Feld . Der Plan wird
dann fUr das gesamte vorher ausgewéhlte Kalenderjahr ausgerollt. Gleich-
zeitig wird unter ,Einhaltung der Sollbesetzungsstarke” angezeigt, ob die
im Reiter ,,Einstellungen® definierte Sollbesetzungsstarke planméafig er-
reicht wird. Bei der Unterschreitung wird das entsprechende Feld rot und
bei Uberschreitung gelb eingefarbt. Wird die Sollbesetzungsstarke plan-
mafig genau eingehalten, so farbt sich das Feld grun.
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Alle Schichten
Kalenderjahr: Grundschichtplan | startdat lsschen
5Pl gesamtes Jahr 2019
Ansicht: [ gesamtes Jahr . v
K| Vertrogs-A2| Saldo Start- Start- | Alle Schichten gl T T TS zh:w T e e TS B TR T T ‘h:“’ o
5 - Grundschichtplan - u = o . l 2 g ur 32 =2 J
Mitsrbeterin __ anzani(s _[v] 3kt Woche | Plan-z | o susrollen 0201 |03 01 021 los.01 MM o7 01 0801|0901 20 1701|1801 1901 2001 2101|2201
1 Mitarbeiter 1 40:00 104:00 GSP1 01.01 | 1 ausrollen > F s s F F F s s
Mitarbeiter 2 40:00 104:00 GSP1 01.01. 1 ausrollen > F s s F F
3 Mitarbeiter 3 40:00 104:00 GSP1 01.01 | 2 ausrollen > s s s
Mitarbeiter 4 40:00 104:00 GSP1 01.01. 2 ausrollen > s s s
5 Mitarbeiter 5 40:00 104:00 GSP1 01.01 3 ausrollen > F F F
& | Mitarbeiter 6 4000 | 10400 | | GSP1 0101, 3 | ausrollen> G
Mitarbeiter 7 40:00 S6:00 GSP1 0101 4 ausrollen > F F s s s F F
= | Mitarbeiter & 40:00 36:00 GSP1 01.01.] 4 | susrollen> [rle[s|s]|s FlF

‘ Einhaltung der Sollbesetzungsstirke. F

,Handische* Anderungen am Plan kénnen Sie einfach durch Uberschrieben
der Zellen mit einem der zuvor definierten Kirzel vornehmen (hierbei bitte
GrolR3-/Kleinschreibung beachten), die Einfarbung der Zelle sowie die Soll-

besetzungsstarkenprifung passen sich automatisch an.

Im Tabellenblatt ,,Mitarbeiterplan konnen Sie flr jeden Mitarbeiter einen Jah-
resplan anzeigen lassen:

[mememr——- >chichtplan 2019 - Mitarbeiter 1

| Mitarbeiter/in:

Jahresplane aller Mitarbeiterfinnen drucken | |

Monat [Teg: [ 1 [ 2] 3[4 5s5[6 7 8]o[w[11]12]13[1a[15[16[17[18[19 2021 [22[23[2a4[25[26] 27 [ 28] 29[ 30] 31
Januar 4 KW 5 KW I
Fi [Sa| So | Mo | Oi | Mi | Do | Fr [ Sa| S | Mo | Oi | M | Do
F|F | F FIF|s]|s
Februar
[
s [ |
Marz
April
Mai
Juni
Juli
August
September
Oktober
November b 5
Fr [Sa | So | Mo | Oi | Mi [Oo | Fr [Sa| So | Mo | Oi | Mi [Do [ Fr [Sa| So | Ma| Oi [ Mi [Do [ Fr [Sa [ So | Mo | Oi [ Mi [ Do [ Fr [ Sa ]
N I - I | TFTF] s |5 N - I
Dezember EED 0. Kin B K B2 Kin TR
So | Mo | [ ™M [ Do [ Fr [Sa|Sc | Mo Oi [ Mi [Do | Fr [ Sa| So | Mo | Oi | Mi [ Da | Fr | 3a | Sa M0|Di-Fr|Sa|Em Mo | Di
Flrls]s [ TrlFfsfs]s S B - [ 1 [

Den relevanten Mitarbeiter wahlen Sie tGber das Drop-down-Menu aus:

Mitarbeiter/in:
A
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1. Zudem konnen Sie die Jahresplane fur alle Mitarbeiter ausdrucken, wenn

. Jahrespléane aller Mitarbeiter/innen drucken . ..
Sie das Feld auswahlen. Ande-

rungen an den Planen kdénnen Sie in diesem Tabellenblatt nicht vorneh-
men, das ist lediglich im Tabellenblatt ,Plan“ mdglich.

Das Tabellenblatt ,,Jahresiibersicht” zeigt Innen den Plan fur das gesamte Ka-
lenderjahr fur alle Mitarbeiter, der Umbruch erfolgt jeweils zum Quartalsende:

Schichtplan 2019

T ) 3 3 i ] i T
Datum iEEEEREEEREREREER HEEEEEEEEEEEEE EF] dEEEEEEEEE ::,;; deEEEEEEEZEEEEER

Das letzte Tabellenblatt ,,Ubersicht“ zeigt in Tabellenform, welcher Mitarbeiter zu
wie vielen Schichten eingeplant ist. Wenn Sie den Schichtplan nicht verandert
haben, verteilen sich die einzelnen Schichten im Kalenderjahr nahezu gleichma-
Big Uber alle Mitarbeiter, wie auch das Beispiel zeigt:
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Mitarbeiter/in F Summe
1 Mitarbeiter 1 92 91 91 274
2 Mitarbeiter 2 92 91 91 274
3 Mitarbeiter 3 91 92 91 274
= Mitarbeiter 4 91 92 91 274
5 Mitarbeiter 5 91 91 g2 274
& Mitarbeiter & 91 91 g2 274
7 Mitarbeiter 7 91 91 91 273
a8 Mitarbeiter 8 a1 a1 a1 273
sSumme 730 730 730 2190

10




