MS Excel-Tool

Flexible Schichtplanung

Wozu dient dieses Tool?

Mit Hilfe dieses Tools kann eine einfache Schichtplanung fiir bis zu 100 Mitarbeiter bei tagesaktueller
Arbeitszeitkonto-Fliihrung vorgenommen werden.

Dazu kann ein Grundschichtplan mit einer Laufzeit von bis zu 53 Wochen hinterlegt werden. Dieser
wird flr einzelne Mitarbeiter oder Teams auf das einzustellende Kalenderjahr ausgerollt. Der
Jahresschichtplan kann je Mitarbeiter in Ubersichtlicher Form zu dessen persénlicher Verwendung
ausgegeben werden.

Abweichend von der planmaRig eingeteilten Schicht kénnen je Tag und Mitarbeiter eine alternative
Schicht oder eine Abwesenheit sowie eine zeitliche Abweichung von der eingeteilten Schicht erfasst
werden.

Es kénnen einfache Auswertungen Uber die Anzahl und den zeitlichen Umfang von Schichten und
Abwesenheiten je Mitarbeiter fur frei definierbare Zeitrdume innerhalb des eingestellten
Kalenderjahres vorgenommen werden.

Dariber hinaus ermdglicht das Tool die Fihrung von Urlaubsstundenkonten.

Aufbau und Funktionalitat

Das Tool besteht aus den Tabellenblattern Schichtplan, Mitarbeiterplan und Statistik.

Alle Einstellungen werden (ber Formulare vorgenommen, die lber das Tabellenblatt Schichtplan
aufgerufen werden kénnen.

Das Tabellenblatt Schichtplan

Einstellungen| Mitarbeiter
Ansicht|  Datum: Di, 31.12.

Gesamtes Jahr 2019

Sa 5o Mo Di

Verbleibende | Saldo am

2 DEEED Urlaubstage 31.12. 0101 | 02.01. | 03.01. | 04.01. | 05.01. | 06.0L. | 07.01 | 0B.OL
Mitarbeiter 1 +30,00 +/- 0,00 Geleistete Schicht [Kirzel:
Abweichung [£dezimal):
Mitarbeiter 2 +30,00 +/- 0,00|Geleistete Schicht [Kirzel):
Abweichung (£ dezimal):
Mitarbeiter 3 +30,00 +/- 0,00|Geleistete Schicht [Kirzel):
Abweichung (£ dezimal):
Geleistete Schicht [Kirzel):
Abweichung [£dezimal):

Die Mitarbeiter sind zeilenweise hinterlegt. Je Mitarbeiter stehen mehrere Zeilen zur Verfligung, in
denen unterschiedliche Informationen angezeigt werden konnen; siehe hierzu die Ausfiihrungen zum
Punkt Ansicht. Der Datumsbereich wird in den Spalten abgebildet. Er kann Uber die
Ansichtseinstellungen festgelegt werden. Zusatzlich zur Mitarbeiterspalte und den Datumsspalten
kénnen weitere Spalten eingeblendet werden, z.B. zu den verbleibenden Urlaubsstunden sowie zum
tagesaktuellen Saldo des Arbeitszeitkontos.

Unterhalb der Mitarbeiterzeilen wird zudem je definierte Schicht eine Zeile eingeblendet, in der je
Datum ausgewiesen wird, inwieweit die hierfiir festgelegte Soll-Besetzungsstarke eingehalten, Uber-
oder unterschritten ist.



Ansicht einstellen

Um den anzuzeigenden Datumsbereich sowie die einzublendenden Zeilen und Spalten einzustellen,
klicken Sie bitte auf den Button Ansicht. Es 6ffnet sich das Einstellungsformular fir die Ansicht auf dem
Tabellenblatt Schichtplan:

Ansicht >
Gesamtes Jahr -
— Anzuzeigende Zeilen — Anzuzeigende Spalten
] mummer des Tages im Planzykius Arbeitszeitkonto-Saldo am aktuellen Tag
[ kiirzel der geplanten Schicht ] team
] arbeitezeit der geplanten Schicht [ 1ahresurlaub
Kiirzel der geleisteten Schicht [ Abwesenheit Verbleibende Urlaubsstunden baw, -tage
[] arbeitezeit der geleisteten Schicht [Abwesenheit [[] Erster Tag der Beschaftigung
Abweichung von der geleisteten Schicht [[] Letzter Tag der Beschaftigung
] anteilige vertragsarbeitszeit [ startzaldo des Arbeitszeitkontos
[ arbeitezeitkonto-Beweagung Zeilenbeschriftung
[ arbeitezeitkonto-Saldo
[] wochen-vertragearbeitszeit
[] Team-Zuardnung
[] arbeitezeitkonto-Saldoanpassung [ Urlaubsstunden gem Plan
_sobrechen| o

Hier kbnnen Sie ...

a) Uber das Auswahlmenii am oberen Rand den Datumsbereich auswahlen;

b) im Bereich Anzuzeigende Zeilen auswahlen, welche Zeilen je Mitarbeiter anzuzeigen sind;
c) im Bereich Anzuzeigende Spalten auswahlen, welche Spalten anzuzeigen sind.

Die Werte in den Spalten Arbeitszeitkonto-Saldo am aktuellen Tag sowie Team konnen fir
unterschiedliche Tage ausgegeben werden. Die Auswahl des anzuzeigenden Tages erfolgt (iber den
rechts neben dem Button Ansicht befindlichen Button, der mit dem jeweils ausgewahlten Datum
beschriftet ist. StandardmaRig ist hier das Datum des jeweils aktuellen Tages ausgewahlt, so dass also
der angezeigte Saldo den Abschlusssaldo des aktuellen Tages darstellt.



Das Tool einstellen

Um die Einstellungen fir das Schichtplan-Tool vorzunehmen, klicken Sie bitte auf den Button
Einstellungen, woraufhin sich das Einstellungsformular des Tools 6ffnet. Uber die Buttons am oberen
Rand des Formulars 6ffnen Sie verschiedene Einstellungsbereiche:

Einstellungen X

Kalenderjahr und Feiertage Schichten Schichtplan Arbeitszeitkonto Teams und Abwesenheiten Schichtplan ausrollen Optionen / Wartung

Kalenderjahr Im Plan anzuzeigende Feier- und Brauchtumstage
o e im Kalender im Kalender
Jahr: Feiertag berlicksichtigen  Fejertag beriicksichtigen

Neujahr Maria Himmelfahrt m]
Drekénigstag m] Weltiindertag m]
Rosenmontag m] Tag der dt. Einheit
Weltfrauentag m] Reformationstag m]
Karfreitag Allerheiigen O
Ostermontag BuB-und Bettag m]
1. Mai Heilig Abend m]
Christi Himmelfahrt 1. Weihnachtsfeiertag
Pfingstmontag 2. Weihnachtsfeiertag
Fronleichnam m] Silvester m]
Friedensfest m]

Button Kalenderjahr und Feiertage
Hier wahlen Sie das Kalenderjahr aus, fiir welches das Schichtplan-Tool eingestellt werden soll, sowie
die hier zu bericksichtigenden Feiertage.

Button Schichten
Hier konnen Sie bis zu 25 verschiedene Schichten definieren. Um eine Schicht zu definieren oder zu
bearbeiten, klicken Sie auf ein beliebiges Feld innerhalb der gewiinschten Schichtzeile.

Einstellungen x

riahr und Feiertage Schichten Schichtplan Arbeitszeitkonto Teams und Abwesenheiten Schichtplan ausrollen Optionen / Wartung |3

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Arbeitszeit Besetzung  Arbeitszeit Besetzung Arbeitszeit Besetzung Arbeitszeit Besetzung Arbeitszeit Besetzung Arbeitszeit Besetzung Arbeitszeit Besetzung

F Frahschicht 08:00 6 08:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7 -
s Spatschicht 08:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7
N Nachtschicht 05:00 H 05:00 7 03:00 7 08:00 7 08:00 7 08:00 7 05:00 7

Joo00ooooooooooooooOEE e




Daraufhin 6ffnet sich ein Einstellungsformular fir die jeweilige Schicht:

Schicht-Einstellungen >
Schicht-Farbe: . Schicht-iirzel: N
Schicht-Bezeichung: Nachtschicht

Arbeits- |l Besetzungs-
zeit starke
Montag 03:00 8 3
Dienstag 03:00 Fi 3
Mittwoch 03:00 Fi &
Donnerstag 0&:00 7 +
Freitag 03:00 Fi &
Samstag 0&:00 7 +
Sonntag 0&:00 7
Beenden OK

IUm eine Schicht vollsténdig zu léschen, entfernen Sie bitten
deren Kirzel und kiden Sie auf 0K

Im oberen Bereich wahlen Sie zunachst die Farbe aus, mit der die Schicht im Plan dargestellt werden
soll, und geben ein Kiirzel sowie eine Bezeichnung fir die Schicht ein.

Darunter geben Sie je Wochentag die anzurechnende Arbeitszeit pro Schicht ein und legen fest, mit
wie vielen Mitarbeitern die betreffende Schicht planmiRig zu besetzen ist. Uber die griinen Pfeile
rechts daneben konnen Sie die gewadhlten Einstellungen auf die nachfolgenden Wochentage
Ubertragen.

Um eine Schicht vollstandig zu |6schen, entfernen Sie deren Schichtkiirzel und klicken Sie auf OK.



Button Schichtplan
Hier legen Sie den Grundschichtplan fest:

Einstellungen X

Kalenderjahr und Feiertage Schichten Schichtplan Arbeitszeitkonto Teams und Abwesenheiten Schichtplan ausrollen Optionen / Wartung

Schichtplan-Einstellungen ‘Grundschichtplan PR Schicht-Auswahl
Woche  Montag Dienstag  Mittwoch  Donnerstag  Freitag Samstag  Sonntag =
- - - rel
seativemosrs | 321\ fwor | [ O O [

ve I
wo NN N N N AN [

Grundschichtplan loschen

Gesamt-Arbeitszeit: 120:00

Durchschn. AZWoche:  40:00

Waihlen Sie dazu im Bereich Schichtplaneinstellungen (links oben) zunachst die Laufzeit des
Grundschichtplans (in Wochen) aus; sie kann zwischen 1 und 53 Wochen umfassen. Nachdem Sie die
Laufzeit eingestellt haben, wird im Bereich Grundschichtplan (Mitte) eine entsprechende Anzahl von
Wochen angezeigt.

Um die Schichtfolge des Grundschichtplans festzulegen, wéahlen Sie zunachst aus, ab welchem
Wochentag in welcher Planwoche Sie mit der Bearbeitung beginnen mochten. StandardmaRig ist der
Montag der ersten Planwoche ausgewahlt. Der ausgewdhlte Tag ist durch einen roten Rahmen
kenntlich gemacht. Um dem Tag eine Schicht zuzuweisen, klicken Sie nun rechts im Bereich
Schichtauswahl die gewiinschte Schicht (bzw. den Button [frei] fiir einen arbeitsfreien Tag) an. Die
angeklickte Schicht wird damit dem ausgewahlten Tag zugewiesen — es werden das Schichtkiirzel und
die Hintergrundfarbe Gbernommen. Anschliefend wird automatisch der Folgetag als aktuelles Feld
ausgewahlt, so dass Sie im Bereich Schichtauswahl nun unmittelbar dem Folgetag eine Schicht
zuweisen kdénnen.

Im Bereich Arbeitszeit (links unten) werden Ihnen die Gesamtarbeitszeit des Grundschichtplans sowie
die durchschnittliche Arbeitszeit pro Woche angezeigt. Grundlage der Berechnung sind die
wochentagsweise anzurechnenden Arbeitszeiten je Schicht, die Sie bei den Schichteinstellungen
hinterlegt haben (siehe oben).

Wenn Sie einen neuen Grundschichtplan anlegen wollen, kénnen Sie einen ggf. bereits hinterlegten
Grundschichtplan leeren, indem Sie auf den Button "Schichtplan I6schen" im Bereich
Schichtplaneinstellungen klicken.



Button Arbeitszeitkonto

Hier legen Sie die anteilige Vertragsarbeitszeit je Tag des Grundschichtplans fest und definieren damit
die Nulllinie des den Schichtplan begleitenden Arbeitszeitkontos.

Einstellungen X

Kalenderjahr und Feiertage Schichten Schichtplan Arbeitszeitkonto Teams und Abwesenheiten Schichtplan ausrollen Optionen / Wartung

Regelarbeitszeit Tages-Vertragsarbeitszeiten und resultierende Bewegungen des Arbeitszeitkontos je Schicht im Plan-Zyklus
Woche Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Dauer (h/Wache): 40,00
Regelarbeitszeit 0,00 || =0.00 0,00 | =0.00
Verteilung der Arbeitszeit: A7 0,00
P Cooo =0 ]| Com o0
Arbeitszeit
O Sidhmlige Vertsing auf e [z 0.00]
schichtplanmafigen Arbeitstage 0,00 |[ =0.00 0,00 || =0.00
fo) Feie, manuelle Verteiung der
Vertragsarbeitszeit
an Feiertagen betragt die anzurech-
nende Vertragsarbeitszeit 0,00h
Zeitkontenwerte im Planzyklus
SchichtplanmaBige Arbeitszeit: 120,00
Regelarbeitszeit: 120,00
Arbeitszeitkonten-
Bewegung: +0,00 Tages-Vertragsarbeitszeften speichern ‘

Geben Sie zunachst oben links im Feld Regelarbeitszeit die Dauer der Wochenarbeitszeit ein, die fir
Vollzeit-Mitarbeiter gilt. Fir die Teilzeit-Mitarbeiter werden die hier vorzunehmenden Einstellungen
automatisch proportional vorgenommen — Sie missen diesbezliglich also nichts tun.
Wahlen Sie links im Bereich Regelarbeitszeit den Modus aus, nach dem die Vertragsarbeitszeiten
verteilt werden sollen. Hierbei stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfligung:
a) Proportional zur schichtplanmaRigen Arbeitszeit
Bei Auswahl dieser Option wird jedem Tag des Grundschichtplans eine Tages-Vertragsarbeitszeit
zugeordnet, die sich aus dem Verhéltnis von anzurechnender Arbeitszeit des Tages zur
Gesamtarbeitszeit des Grundschichtplans ableitet. Die Tages-Vertragsarbeitszeiten variieren hier
also in Abhangigkeit von der schichtplanmaRigen Arbeitszeit des Tages.
b) GleichméRige Verteilung auf die schichtplanmaRigen Arbeitstage
Bei Auswahl dieser Option wird die Vertragsarbeitszeit gleichmaRig auf alle mit Schichten belegten
Tage des Grundschichtplans verteilt.
c) Freie, manuelle Verteilung der Vertragsarbeitszeit
Bei Auswahl dieser Option erfolgt keine automatische Berechnung. Stattdessen ist die Tages-
Vertragsarbeitszeit Vollzeitbeschaftigter je Tag des Grundschichtplans manuell rechts einzugeben
— und zwar so, dass im Ergebnis die Wochen-Vertragsarbeitszeit genau erreicht wird (siehe auf
diesem Blatt unten links).
SchlieBen Sie die Eingabe der Regelarbeitszeiten durch Klicken auf den Button Tages-
Vertragsarbeitszeiten speichern unten rechts ab.
Zusatzlich koénnen Sie (ber das Hakchenfeld An Feiertagen betrégt die anzurechnende
Vertragsarbeitszeit 0,00h einstellen, ob an Feiertagen Vertragsarbeitszeit anzusetzen ist oder nicht.
Im Bereich Tages-Vertragsarbeitszeiten und resultierende Bewegungen des Arbeitszeitkontos je Schicht
im Plan-Zyklus werden je Tag des Grundschichtplans vier Parameter angegeben:




Oben links: Kirzel der planmaRig eingeteilten Schicht

Oben rechts: anzurechnende Arbeitszeit der planmaRig eingeteilten Schicht
Unten links:  Tages-Vertragsarbeitszeit bei Vollzeit-Mitarbeitern

Unten rechts: resultierende Bewegung des Arbeitszeitkontos am betreffenden Tag

Bitte beachten Sie: Wenn die Vertragsarbeitszeit gleichmaRig auf die Schichten verteilt ist, wird der
Urlaub der Mitarbeiter/innen als Urlaubstagekonto gefiihrt. Bei ungleichmaRiger Verteilung wird er
hingegen als Urlaubsstundenkonto gefiihrt. Bitte priifen Sie darum bei jeder Anderung der Tages-
Vertragsarbeitszeiten, ob der Urlaubsanspruch der einzelnen Mitarbeiter/innen korrekt in Tagen bzw.
in Stunden erfasst ist, und korrigieren Sie die Eingaben gegebenenfalls. Das Tool nimmt keine
automatische Umrechnung von Stunden in Tage oder umgekehrt vor.

Button Teams und Abwesenheiten
Hier definieren Sie zum einen bei Bedarf Teams und legen zum anderen die im Tool zu verwendenden
Abwesenheitsarten und deren Einstellungen fest.

Einstellungen X

Kalenderjahr und Feiertage Schichten Schichtplan Arbeitszeitkonto Teams und Abwesenheiten Schichtplan ausrollen Optionen / Wartung

S LT
Nr. Farbe  Kirzel  Abwesenheit als Urlaubs- Auf dem Arbeitszeitkonto anzurechnende Zeit

Anzahi Schichtteams: i tag zahlen ... wenn keine Schicht geplant .. wenn Schicht geplant
S ————— Abwesenheit 01: . ‘ u ‘ | Urlaub ‘ | TagesVemagsarbewszenj ‘ | ‘ AZ der geplanten Schn:htj ‘ |
Team Farbe Startwoche Abwesenheit 02: I:‘ ‘ sU ‘ | Sonderuriaub ‘ Tages-Vertragsarbeitszeit w ‘ | ‘ AZ der geplanten Schicht j ‘ |
O E abweserheit 03: I:‘ [x | [ rank | o Tages-Vertragsarbeltszei - | | | [ Az der geplanten senche -] | |
O abweserheit 04: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
O Abweserheit 05: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserhit 06: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
Abweserheit 07: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserhit 0: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserheit 09: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserheit 10: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserheit 11: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserheit 12: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserheit 13: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |
abweserheit 14: I:‘ ‘ i | o Tages Vertragsarbetszet + | | [ Az der gestanten schiht +] | |

Teams

Legen Sie zunachst lber das Auswahlmeni oben links die Anzahl der zu definierenden Teams fest.
Darunter werden lhnen dann fir die gewadhlte Teamzahl Zeilen angezeigt. Hier kbnnen Sie je Team
eine Bezeichnung und eine Team-Farbe angeben. AuRerdem legen Sie (iber das Auswahlmenii in der
Zeile fest, mit welcher Woche des Grundschichtplans das Team standardmafig am 1. Januar des
eingestellten Kalenderjahres startet.

Abwesenheiten

Es kdonnen bis zu 14 verschiedene Abwesenheitsarten festgelegt werden. Wahlen Sie hier je
Abwesenheit zunachst eine Farbe aus, mit der die Abwesenheit im Plan darzustellen ist, und geben Sie
ein Kirzel sowie eine Bezeichnung fir die Abwesenheit ein. Mit dem Hakchenfeld als Urlaubstag
zdhlen legen Sie fest, ob die Abwesenheit als Urlaub zu werten und die entsprechende Zeit somit dem
Urlaubsstundenkonto des Mitarbeiters zu belasten ist.



Rechts geben Sie je Abwesenheit an, welche Anrechnung auf das Arbeitszeitkonto bei Auswahl der
Abwesenheit erfolgt. Hierbei wird danach unterschieden, ob fiir den Tag urspriinglich eine Schicht
geplant oder ob der Tag planmaRig arbeitsfrei war.
Wenn der Tag planmaRig arbeitsfrei war, stehen Ihnen folgende Optionen zur Auswahl:
e Tages-Vertragsarbeitszeit
e 0,00h
e Fixer Zeitwert
Wenn Sie fixer Zeitwert auswahlen, geben Sie bitte im Eingabefeld rechts daneben die auf dem
Arbeitszeitkonto anzurechnende Zeit ein.
Wenn an dem Tag planmaRig eine Schicht eingeteilt war, steht lhnen zuséatzlich zu den obigen
Optionen auch die folgende Option zur Auswahl:
e Arbeitszeit der geplanten Schicht

Button Schichtplan ausrollen

Hier rollen Sie fiir die einzelnen Mitarbeiter den Grundschichtplan auf das Kalenderjahr aus. AuRerdem
kénnen Sie bei Bedarf auch Schichten und Abwesenheiten fiir frei wahlbare Zeitbereiche innerhalb des
eingestellten Kalenderjahres |6schen.

Einstellungen X

Kalenderjahr und Feiertage Schichten Schichtplan Arbeitszeitkonto Teams und Abwesenheiten Schichtplan ausrollen Optionen / Wartung

001 [ mitarbeiter 1 | [ oror2017 || | [+ =] [oroe~] = schichtplan ausrollen

o @ [ I ——— s R e DS T
004 | Mitarbeiter 4 H 01.01.2017 H ‘ \l_Ll ILIJI.;'

o [ ptorbeter 5 | [oro12007 | [+ ] [oon] Schichtplan jetzt firr alle ausgewahiten Mitarbeiter ausrollen

006 | Mitarbeiter 6 H 01.01.2017 H ‘ \l_Ll ILIJI.;'

007 | Mitarbeiter 7 H 01.01.2017 H ‘ \l_Ll ILIJI.;' _ Schichten und Abwesenheiten [5schen

008 [ mitarbeiter 8 | [ oror2017 || | [2 =] [oro1~] Schichten und Abwesenhiten lfschen fir ..

009 [ witarbeter 9 | [or0r2007 | | [2 =] [oro1~] @ die ausgemahiten Mitarbeiter © Al Mitarbeiter

010 | Mitarbeiter 10 H 01.01.2017 H ‘ ‘ 2 j | 0101+

o1t [ mitarbeiter 11 | [ 0012007 || | [z -] [ovon~ Betroffener Zeiraum...

012 [ Mitarbeiter 12 | [ 0012007 || | 2 -] [oron-] | @ Gesantes Jshr

013 [ mitarbeiter 13 | [ 0012007 || | [z -] [ovon~ O Vom gewshiten Startdatum bis zum Ende des Kslenderjahres

014 [ mitarbeiter 14 | [ 0012007 || | [z -] [ovon~ O Zeiten auBerhalb des Beschftigungszeitraums des Mitarbeiters
015 [ mitarbeiter 15 | [ 0012007 || RE

016 | mitarbeiter 16 | [ 0012007 || R R Seichten und Abwessnheften et schen |

Wahlen Sie zunachst die Mitarbeiter aus, fir die Sie den Plan ausrollen wollen, indem Sie das Hikchen
vor der jeweiligen Mitarbeiterzeile setzen. Uber die beiden Buttons oben rechts kénnen Sie auch alle
Mitarbeiter gleichzeitig aus- oder abwahlen. Setzen Sie dann bei den betreffenden Mitarbeitern die
gewdinschten Einstellungen im Auswahlmeni Start mit Planwoche und Startdatum des Ausrollens.
Um den Grundschichtplan fiir die ausgewahlten Mitarbeiter entsprechend auszurollen, klicken Sie
dann auf den Button Schichtplan jetzt fiir alle ausgewahlten Mitarbeiter ausrollen.

Optional kénnen Sie den Grundschichtplan auch entsprechend der Team-Zuordnung der ausgewahlten
Mitarbeiter ausrollen. In diesem Fall wird die Einstellung im Feld Start mit Planwoche ignoriert und
stattdessen die fiir das Team festgelegte Startwoche verwendet (siehe oben).

Zusatzlich kénnen Sie auswahlen, ob an Feiertagen grundsatzlich keine Schicht einzuteilen ist.



Im Bereich Schichten und Abwesenheiten Iéschen konnen Sie den Plan bei Bedarf bereinigen. Den zu
bereinigenden Zeitraum kénnen Sie dabei aus folgenden Optionen auswahlen:

e Gesamtes Jahr

e Vom gewahlten Startdatum bis zum Ende des Kalenderjahres

e Zeiten auBerhalb des Beschaftigungszeitraums des Mitarbeiters

Button Optionen/Wartung
Hier kdnnen Sie das Tool vollstandig bereinigen und auf seine Standardwerte zuriicksetzen, indem Sie
auf den Button Zuriicksetzen klicken.

SchlieBen des Einstellungsformulars

Das Einstellungsformular schlieBen Sie, indem Sie unten rechts auf den Button OK klicken. In
Abhangigkeit davon, welche Einstellungen Sie im gedffneten Formular vorgenommen bzw. gedndert
haben, sind umfangreiche Neuberechnungen der Mitarbeiterdaten erforderlich, die einige Sekunden
in Anspruch nehmen koénnen. In diesem Fall wird |hnen durch einen Fortschrittsbalken der
Berechnungs- und Speicherverlauf angezeigt.

Mitarbeiter in das Tool einpflegen

Um Mitarbeiter in das Tool einzupflegen bzw. deren Einstellungen zu bearbeiten, klicken Sie bitte auf
den Button Mitarbeiter oben links auf dem Tabellenblatt Schichtplan. Die aktuellen Mitarbeiterdaten
werden daraufhin geprift und in ein Formular eingelesen. Das Tool kann bis 100 Mitarbeiter
verwalten.

Mitarbeiter X

Mitarbeiter

Nr.  Mitarbeiter Datum von Datum bis Vertragsarbeitszeit Urlaubstage  Startsaldo  AZ-Saldo-Anpassungen Team

o0t ‘ Mitarbeiter 1 ‘ | EI1.I]1.2EI17|| H b 01.01.2017: 40,00 j ‘ I],I]EIH j‘ 01.01.-31.12.: Team A j B

02 ‘ Mitarbeiter 2 ‘ | Ul.Ul.2Ul7|| H ab 01.01.2017: 40,00 j ‘ U,UUH j‘ 01.01.-31.12.: TeamA j B

003 ‘ Mitarbeiter 3 ‘ | U1.01.zu17|| H ab 01.01.2017: 40,00 j ‘ U,UUH j‘ 01.01.-31.12.. TeamA j E

004 | Mitarbeiter 4 | [oror2017] | | [ a0 oLor2017: 40,00 | [ oo =] [oron-staz: Teama - =

005 ‘ Mitarbeiter 5 ‘ | Dl.Dl.ZDl?H H ab 01.01.2017: 40,00 j ‘ n,nnH j‘ 01.01.-31.12.: Team A j =

006 ‘ Mitarbeiter 6 ‘ | 01.01.2017|| H b 01.01.2017: 40,00 j ‘ n,nnH j‘ 01.01.-31.12.: Team A j [y

007 ‘ Mitarbeiter 7 ‘ | EI1.I]1.2EI17|| H ab 01.01.2017: 40,00 j ‘ I],I]EIH j‘ 01.01.-31.12.: Team A j B

008 ‘ Mitarbeiter 8 ‘ | EI1.I]1.2EI17|| H b 01.01.2017: 40,00 j ‘ I],I]EIH j‘ 01.01.-31.12.: Team B j B

09 ‘ Mitarbeiter 9 ‘ | U1.01.zu17|| H ab 01.01.2017: 40,00 j ‘ U,UUH j‘ 01.01.-31.12.: Team B j 3

010 ‘ Mitarbeiter 10 ‘ | 01.01.2017|| H ab 01.01.2017: 40,00 j ‘ U,UUH j‘ 01.01.-31.12.: Team B j =

o1 | Mitarbeiter 11 | [oror2017] | | [ a0 oLor2017: 40,00 | [ oo -] [oror-311z2: Tesms - =

012 ‘ Mitarbeiter 12 ‘ | Dl.Dl.ZDl?H H b 01.01.2017: 40,00 j ‘ n,nnH j‘ 01.01.-31.12.: Team B j )

013 ‘ Mitarbelter 13 ‘ | 01.01.2017|| H ab 01.01.2017: 40,00 j ‘ n,nnH j‘ 01.01.-31.12.: Team B j B

014 ‘ Mitarbeiter 14 ‘ | EI1.I]1.2EI17|| H b 01.01.2017: 40,00 j ‘ I],I]EIH j‘ 01.01.-31.12.: Team B j [

015 ‘ Mitarbeiter 15 ‘ | EI1.I]1.2EI17|| H b 01.01.2017: 38,00 j ‘ I],I]EIH j‘ 01.01.-31.12.: Team C j B

016 ‘ Mitarbeiter 16 ‘ | U1.01.zu17|| H ab 01.01.2017: 38,50 j ‘ U,UUH j‘ 01.01.-31.12.: Team C j B
@ ALLE Mitarbeiter loschen oK

Sie bekommen hier zunichst eine Ubersicht der Mitarbeitereinstellungen angezeigt. Um Einstellungen
zu bearbeiten, klicken Sie auf den Button am Ende der jeweiligen Mitarbeiterzeile. Daraufhin 6ffnet
sich das Einstellungsformular fir den Mitarbeiter:



| [
Mitarbeiter 001
| [

Mame: Beschaftigungszeitraum im Kalenderjahr:

' . |
| Mitarbeiter 1 | von:[01.01.2019 | bis: | |

I unbefristet l

Vertragsarbeitszeit;
I Jahresurlaub in Tagen 30,00 |

ab Datum | VAZ [ Woche

[ 01.01.2019 40,00 Startsaldo Arbeitszeitkonto: |

EEE '

Saldoanpassungen: Teamzuordnung:

Datum | Saldo-Anpassung ab Datum | Team
01.01.-31.12, Team A

] ] | ol &l =

5] D Schichtplan gemal Team-Zuordnung automatisch ausrollen ab: | 01.01,2019 ,_]

Hier geben Sie oben links zundchst einen Namen fiir den Mitarbeiter ein. Rechts oben wahlen Sie den
Zeitraum aus, innerhalb dessen der Mitarbeiter im gewahlten Kalenderjahr zu beriicksichtigen ist.

Im Bereich Vertragsarbeitszeit legen Sie die Vertragsarbeitszeit des Mitarbeiters fest. Die
Vertragsarbeitszeit kann unterjdhrig beliebig geandert werden (z.B. bei einem Wechsel des
Mitarbeiters von Vollzeit auf Teilzeit). Um eine neue Vertragsarbeitszeit zu hinterlegen, klicken Sie
zunachst auf den Button mit dem griinen Plus-Zeichen. Daraufhin werden lhnen ein Eingabefeld fir
das Datum, ab dem die neue Vertragsarbeitszeit gelten soll, sowie ein Eingabefeld fiir die neue
Vertragsarbeitszeit angezeigt. lhre Eingaben speichern Sie durch Klicken auf das Diskettensymbol oder
brechen sie ab durch Klicken auf das rote Kreuzsymbol. In gleicher Weise kdnnen Sie bereits hinterlegte
Vertragsarbeitszeiten bearbeiten, indem Sie auf den mittleren der drei Buttons klicken. Das Entfernen
eines Vertragsarbeitszeit-Eintrags ist Giber den rechten der drei Buttons méglich.

Im rechten mittleren Bereich geben Sie die Anzahl der Urlaubstage ein, die dem Mitarbeiter im
eingestellten Kalenderjahr zur Verfligung steht, sowie den Saldo des Arbeitszeitkontos, mit dem der
Mitarbeiter starten soll.

Im Bereich Saldoanpassungen unten links haben Sie die Moglichkeit, je Kalendertag manuelle
Anpassungen des Saldos des Arbeitszeitkontos vorzunehmen. Die Vorgehensweise ist identisch mit der
oben fir die Vertragsarbeitszeit beschriebenen. Sie konnen hier also beispielsweise Guthaben aus dem
Arbeitszeitkonto entfernen, die gesondert vergiitet werden.



Im Bereich Team-Zuordnung unten rechts konnen Sie festlegen, welchem der zuvor definierten Teams
der Mitarbeiter zuzuordnen ist. Die Team-Zuordnung kann bei Bedarf unterjahrig beliebig gedandert
werden. Die Vorgehensweise fiir das Anlegen, Bearbeiten oder Loschen einer Teamzuordnung erfolgt
analog zur beschriebenen Vorgehensweise im Bereich Vertragsarbeitszeit.

lhre fur den Mitarbeiter vorgenommenen Einstellungen speichern Sie, indem Sie unten rechts auf das
Diskettensymbol klicken. Hierbei haben Sie zusatzlich die Option, gleichzeitig den Grundschichtplan fur
den Mitarbeiter entsprechend seiner Teamzuordnung auf das Kalenderjahr bzw. wahlweise ab einem
bestimmten Datum ausrollen zu lassen. Dies ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie Anderungen an
der Team-Zuordnung vorgenommen haben. In diesem Fall kénnen Sie als Datum das Datum
auswahlen, ab dem Sie eine Anderung der Teamzuordnung hinterlegt haben. Die Ausrolloption
aktivieren Sie durch Setzen des Hakchens im Feld Schichtplan gemdfs Team-Zuordnung automatisch
ausrollen ab:

Da bei Speichern der Mitarbeitereinstellungen ggf. umfangreiche Anderungen im Tool hinterlegt und
rechnerisch berlicksichtigt werden miissen, kann der Speichervorgang einige Sekunden in Anspruch
nehmen. Nach dem Speichern der Einstellungen eines Mitarbeiters werden diese Anderungen auch im
Ubersichtsformular aufgefiihrt.

Tageweises Bearbeiten von Arbeitszeitdaten im Schichtplan

Je nachdem, welche Mitarbeiterzeilen Sie zur Ansicht ausgewahlt haben (siehe oben), werden lhnen
je Tag und Mitarbeiter unterschiedliche Daten angezeigt. Das folgende Bild zeigt eine einfache
Darstellungsweise:

. . Verbleibende | Saldoam Fr
Mr. Mitarbeiter
Urlaubsstunden 11.12. 01.12.
1l Mitarbeiter 1 +240,00 +0,75 |Geleistete Schicht [Kdrzel):
Abweichung [+ dezimal): 0,75

Hier werden nur die Zeile mit dem Kiirzel der geleisteten Schicht angezeigt sowie die Zeile Abweichung.
Eine zeitliche Abweichung von der eingeteilten Schicht (z.B. spater kommen oder frilher gehen) geben
Sie direkt in die Zeile Abweichung ein. Im dargestellten Beispiel sind 0,75h (= 45 Minuten) Arbeitszeit
hinzuzurechnen. Entsprechend wird der Saldo (Spalte Saldo am 08.12.) mit +0,75 ausgewiesen.

Um eine andere Schicht oder eine Abwesenheit auszuwahlen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in die Zelle der zu dndernden Schicht. Daraufhin wird Ihnen ein Auswahlformular angezeigt:

Schicht / Abwesenheit *
B F - Frihschicht P u - urlaub
. S - Spatschicht |:| SU - Sonderurlaub
B N - Nachtschicht [ ]k -krank
Toseais Schint medrnerstelen

Klicken Sie hierin auf die gewiinschte Schicht oder Abwesenheit, um diese fiir den betreffenden Tag zu
ibernehmen. Uber den Button Eintrige l6schen kénnen Sie zudem eine bereits eingetragene Schicht
bzw. eine Abwesenheit entfernen, was der Einteilung eines freien Arbeitstages ,,auf Arbeitszeitkonto”
entspricht. Darilber hinaus kénnen Sie durch Klicken auf den Button Urspriinglich geplante Schicht
wiederherstellen die laut ausgerolltem Plan urspriinglich eingeteilte Schicht wiederherstellen.



Sie kdonnen die Schicht-/Abwesenheitszuordnung auch fiur mehrere Tage und/oder Mitarbeiter
gleichzeitig vornehmen. Markieren Sie dazu zunidchst mit der Maus den gesamten betreffenden
Mitarbeiter- bzw. Datumsbereich und klicken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste auf die
Markierung.

Das Tabellenblatt Mitarbeiterplan

Mitarbeiter: | Mitarbeiter 1 | Drucken: Diesen Plan
Mitarbeiterplan - 2019
P Ansicht: | Geplante Schicht | Ansicht von: |:| bis: |:| Alle Plane
Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August September | Oktober November Dezember
01. Di 01.Fr 01. Fr 01. Mo 01. Mi .8a 01. Mo 01. Do 01. So 01. Di 01.Fr 01. So
02 Mi 02.Sa 02 Sa 02.Di 02. Do 02. So 02 Di 02_Fr 02. Mo 02. Mi 02.Sa 02. Mo
03. Do 03. So 03. So 03. Mi 03. Fr . Mo 03. Mi 03.5a 03. Di 03. Do 03. So 03. Di
04. Fr 04. Mo 04. Mo 04. Do 04. Sa 04. Do 04 So 04 Mi 04 Fr 04. Mo 04 Mi
05. Sa 05. Di 05. Di 05. Fr 05. So 05. Fr 05. Mo 05. Do 05. Sa 05. Di 05. Do
06. So 06. Mi 06. Mi 06. Sa 06. Mo 06. Do 06. 8a 06. Di 06. Fr 06. So 06. Mi 06. Fr
07. Mo 07. Do 07. Do 07. So 07.Di 07_ So 07 Mi 07.Sa 07. Mo 07. Do 07.Sa
03. Di 08. Fr 08. Fr 08. Mo 08. Mi . Sa 08. Mo 08. Do 08. So 08. Di 08. Fr 08. So
09. Mi 09. Sa 09. Sa 09. Di 09. Do 09. So 09. Di 09 Fr 09. Mo 09. Mi 09. Sa 09. Mo
10. Do 10. So 10. So 10. Mi 10. Fr 10. Mo 10 Mi 10. 8a 10. Di 10. Do 10. So 10. Di
11. Fr 11. Mo 11. Mo 11. Do 11. Sa 11 Do 1. So 1. Mi M. Fr 11. Mo 11 Mi
12. Sa 12.Di 12.Di 12. Fr 12. So 12.Fr 12. Mo 12. Do 12.Sa 12.Di 12. Do
13. So 13. Mi 13, Mi 13. Sa 13. Mo - Do 13. 8a 13.Di 13.Fr 13. So 13, Mi 13.Fr
14. Mo 14. Do 14. Do 14. So 14. Di 14. S0 14.Mi 14.5a 14. Mo 14. Do 14. Sa
15. Di 15. Fr 15. Fr 15. Mo 15. Mi . Sa 15. Mo 15. Do 15. So 15. Di 15.Fr 15. So
16. Mi 16. Sa 16. Sa 16. Di 16. Do 16. So 16. Di 16. Fr 16. Mo 16. Mi 16. Sa 16. Mo
17. Do 17. So 17. So 7. Mi 17. Fr 17. Mo 17_Mi 17.8a 17. Di 17. Do 17. So 17.Di
18. Fr 18. Mo 18. Mo 18. Do 18. Sa 18. Do 18. So 18. Mi 18. Fr 18. Mo 18. Mi
19. Sa 19. Di 19.Di 19. Fr 19. So 19 Fr 19. Mo 19. Do 19. Sa 19. Di 19. Do
20. So 20 Mi 20 Mi 20. Sa 20. Mo . Do 20. Sa 20.Di 20. Fr 20. So 20. Mi 20. Fr
21. Mo 21. Do 21. Do 21. So 21. Di 21. So 21. Mi 21. Sa 21. Mo 21. Do 21. Sa
22. Di 22. Fr 22. Fr 22 Mo 22 Mi 22 Sa 22 Mo 22. Do 22. So 22 Di 22 Fr 22 So
23 Mi 23 Sa 23 Sa 23 Di 23. Do . So 23 Di 23. Fr 23. Mo 23, Mi 23 Sa 23. Mo
24. Do 24. So 24. So 24. Mi 24. Fr 24. Mo 24, Mi 24.Sa 24 Di 24. Do 24. So 24. Di
25 Fr 25 Mo 25 Mo 25 Do 25 Sa 25 Do 25.So 25. Mi 25 Fr 25 Mo 25 Mi
26. Sa 26. Di 26. Di 26. Fr 26. So 26. Fr 26. Mo 26. Do 26. Sa 26. Di 26. Do
27 So 27 Mi 27 Mi 27. Sa 27. Mo 27 Do 27_Sa 27.Di 27. Fr 27. So 27 Mi 27 Fr
28. Mo 23. Do 28. Do 28. So 28. Di 28. So 28. Mi 28. Sa 28. Mo 28. Do 28. Sa
29 Di 29 Fr 29 Mo 29 Mi 29. Sa 29 Mo 29. Do 29. So 29 Di 29 Fr 29. So
30. Mi 30. Sa 30. Di 30. Do . So 30. Di . Fr 30. Mo 30. Mi 30. Sa 30. Mo
31. Do 3. S0 3. Fr 31 Mi . Sa 31. Do 31.Di

Auf diesem Tabellenblatt kénnen Sie je Mitarbeiter den individuellen Jahresschichtplan in
Ubersichtlicher Form ausgeben lassen. Am oberen Rand wahlen Sie den anzuzeigenden Mitarbeiter
Uber ein Auswahlmeni aus. Unterhalb dieses Auswahlfeldes konnen Sie zudem auswahlen, welche
Daten anzuzeigen sind. Hier kdnnen Sie unter folgende Optionen wéhlen:

e Geplante Schicht

e Geleistete Schicht / Abwesenheit

e Saldo des Arbeitszeitkontos

e Team

Falls gewiinscht kdnnen Sie Gber die beiden Datumsfelder Ansicht von und bis den Datumsbereich
einschranken, fiir den die Daten ausgegeben werden.



Das Tabellenblatt Statistik

| Anzahl geleistet

von:

So, 01.01. | bis So,31.12. |

i

Mitarbeiter 1

| Schichten
A4

82

86

84

Summe

252

Summe

Mitarbeiter 2

82

86

84

252

3

Mitarbeiter 3

82

86

84

252

Mitarbeiter 4

82

86

84

252

5

Mitarbeiter 5

82

86

84

252

6

Mitarbeiter 6

82

86

84

252

Mitarbeiter 7

82

86

84

252

2

Mitarbeiter 8

84

82

86

252

Mitarbeiter 9

84

82

86

252

Mitarbeiter 10

84

82

86

252

11

Mitarbeiter 11

84

82

86

252

Mitarbeiter 12

84

82

86

252

13

Mitarbeiter 13

84

82

86

252

Mitarbeiter 14

84

82

86

252

15

Mitarbeiter 15

86

84

82

252

16

Mitarbeiter 16

86

84

82

252

Mitarbeiter 17

86

84

82

252

13

Mitarbeiter 18

86

84

82

252

Mitarbeiter 19

86

84

82

252

Mitarbeiter 20

86

84

82

252

Mitarbeiter 21

86

84

82

252

Summe:

1764

1764

1764

5292

olojoojloojoojoloo|ooo|oloo|oo|olo|o

olojoojloojoojoloo|ooo|oloo|oo|olo|o

olojoojloojoojoloo|ooo|oloo|oo|olo|o

olojoojloojoojoloo|ooo|oloo|oo|olo|o

Auf diesem Tabellenblatt kdnnen Sie je Mitarbeiter einfache Statistiken zu den Schichten und
Abwesenheiten ausgeben lassen. Dazu wahlen Sie oben links aus dem Auswahlmenii aus, welche
Daten angezeigt werden sollen. Hier kénnen Sie unter den folgenden Optionen wahlen:

Anzahl geplant (Anzahl der geplanten Schichten)

Anzahl geleistet (Anzahl der tatsdchlich geleisteten Schichten und Abwesenheiten)
Angerechn. Zeit (ohne Abweich.) (die sich aus den tatsdchlich geleisteten Schichten und
Abwesenheiten ergebende, auf das Arbeitszeitkonto angerechnete Zeit ohne Berticksichtigung
von Zeiten, die Sie in der Zeile Abweichungen erfasst haben)

Angerechn. Zeit (einschl. Abweich.) (die sich aus den tatsachlich geleisteten Schichten und
Abwesenheiten ergebende, auf das Arbeitszeitkonto angerechnete Zeit unter
Bericksichtigung von Zeiten, die Sie in der Zeile Abweichungen erfasst haben)

Falls gewilnscht konnen Sie Uber die beiden Datumsfelder von und bis den Datumsbereich
einschranken fir den die Daten ausgegeben werden.

DR. HOFF ARBEITSZEITSYSTEME
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WEB www.arbeitszeitsysteme.com



