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1 Einleitung

Das Programm Schichtplaner ist eine Anwendung zur komfortablen computergestiitzten Per-
sonaleinsatzplanung in Betrieben aller Gréfien und Branchen.

Fiir die Bedienung sind keine besonderen Kenntnisse notwendig. Durch den einfachen und
iibersichtlichen Aufbau kénnen auch EDV-Neulinge bereits nach kurzer Zeit produktiv mit
dem Programm arbeiten.

Fiir beliebig viele Mitarbeiter kénnen Dienstpliane erstellt und verwaltet werden. Die Mitar-
beiter konnen zur besseren Ubersicht in Gruppen (z.B. Abteilungen, Arbeitsgruppen, Qualifi-
kationen) eingeteilt werden.

Fiir alle Mitarbeiter berechnet das Programm automatisch unter anderem individuelle Soll-
und Iststunden, Uberstunden, zuschlagspflichtige Arbeitszeiten und verbleibende Urlaubsan-
spriiche.

Da Schicht- und Abwesenheitsarten frei definiert werden kdnnen, kann das Programm weit-
gehend an die eigenen Erfordernisse angepasst werden. Zur vereinfachten Einplanung kénnen
(sich zyklisch wiederholende) Schichtmodelle definiert werden, die einzelnen oder allen Mitar-
beitern iiber beliebig lange Zeitrdume zugeordnet werden.

Unterbesetzte Schichten werden erkannt und am Bildschirm farbig gekennzeichnet.

Viele unterschiedliche Berichte - Plédne, Statistiken und Listen, konnen gedruckt, als HTML-
Dokument gespeichert oder zur Weiterverarbeitung in anderen Programmen exportiert werden.

1.1 Neu in Version 4.0

Das Programm wurde komplett iiberarbeitet. Neben vielen Detailverbesserungen gibt es fol-
gende wesentliche Neuerungen im Vergleich zur Vorversion:

e je Mitarbeiter und Tag kénnen beliebig viele Dienste eingetragen werden
e neue Ansicht Einsatzplan, die alle Schichtarten mit den eingeteilten Mitarbeiter auflistet

e erweiterte Abwesenheitsverwaltung (halbe Urlaubstage und stundenweise Abwesenheiten,
Jahresabschluss)

e die Schichtzeiten kénnen aus bis zu 3 Tageszeitraumen bestehen (Pausen, geteilte Dienste
etc.)
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erweiterte Benutzerverwaltung: der Zugriff eines Benutzers kann auf bestimmte Gruppen
oder einzelne Mitarbeiter eingeschrinkt werden

Speichern aller Berichte als HTML-Dokument

Unterstiitzung der rechten Maustaste

Anzeige der Kalenderwoche im Dienstplan

1.2 Systemvoraussetzungen

Um das Programm installieren und verwenden zu kénnen, benétigen Sie mindestens folgende
Gerétekonfiguration:

e Betriebssystem MS-Windows 95/98/ME/NT4/2000/XP,

e Computer mit Pentium- oder vergleichbarem Prozessor,

e freien Hauptspeicher von 32 MB,

e freie Festplattenkapazitéit von 8 MB,

e cinen Farbmonitor mit einer Bildschirmauflésung von 800x600 Punkten,

e cin mauskompatibles Zeigegerdt und

e cinen Drucker, der von Windows unterstiitzt wird.

1.3 Das Programm installieren
Um die Installation durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie Ihr Windows-Betriebssystem.

2. Falls Sie eine Installations-CD haben, legen Sie diese in Thr CD-Laufwerk ein. Wenn das
Installationsprogramm nicht automatisch startet, wéhlen Sie aus dem Windows Start-
menii die Funktion Ausfiihren.... Geben Sie ,,L:\install“ ein, wobei der Buchstabe L fiir
das Laufwerk steht, in dem sich die CD befindet. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit OK.

Befindet sich das Installationsprogramm auf der Festplatte, starten Sie die Installation
durch einen Doppelklick auf den Dateinamen im Windows Explorer.

3. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm. Sie kénnen das Programm in ein Ver-
zeichnis Threr Wahl installieren. Gleiches gilt fiir das Verzeichnis, in dem die Daten ab-
gelegt werden. Am Ende der Installation wird fiir das Programm ein neues Verzeichnis
im Menii Start — Programme angelegt.
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Hinweis: Beim Einsatz im Netzwerk geniigt es, das Programm einmal auf einem Netzwerklauf-
werk zu installieren. Auf den Clients miissen dann nur noch Verkniipfungen zur Programmdatei
eingerichtet werden.

Alle Anwender miissen Leserechte im Datenverzeichnis haben. Sollen Anwender auch Daten
dndern diirfen, miissen sie zusétzlich Schreibrechte besitzen.

1.4 Starten des Programms

Nach erfolgreicher Installation starten Sie das Programm, indem Sie den Programmnamen im
Menii Start — Programme — Schichtplaner 4 anklicken.

Hinweis: Wenn Sie die Netzwerkversion zum ersten Mal starten, miissen Sie beim Programm-
start eventuell das Datenverzeichnis angeben (siche Seite 47).

Bei spéteren Programmstarts wird automatisch die zuletzt genutzte Datenbank gedffnet.

1.5 Daten aus fritheren Versionen verwenden

Falls Sie bisher mit der Version 2 oder der Version 3 des Programms gearbeitet haben, kénnen
Sie die dort erfassten Daten in die neue Version iibertragen.

Legen Sie dazu in der alten Programmversion eine Datensicherung an (in Version 2 iiber den
Meniipunkt Datei — Datensicherung — Sichern..., in Version 3 iiber den Meniipunkt
Datei — Verwaltung — Datensicherung — Sichern...).

Diese gesicherten Daten konnen Sie dann in der Version 4 iiber den Meniibefehl Datei
— Datenbank — Datensicherung — Zuriickschreiben... einlesen (siche Seite 48).

1.6 Das Programm deinstallieren

Das Programm wird mit einem Deinstallationsprogramm ausgeliefert. Damit kénnen Sie die
Programmdateien, die bei der Installation auf Ihre Festplatte kopiert wurden, wieder entfernen.

Um die Deinstallation durchzufiihren, klicken Sie den Eintrag Software in der Systemsteue-
rung (Befehl Einstellungen — Systemsteuerung im Windows Start-Menii) doppelt an.
Wihlen Sie in der Liste der installierten Programme diese Anwendung aus und driicken Sie
den Schalter Andern/Entfernen.

Wollen Sie auch die Datenbanken entfernen, miissen Sie die Datenbankverzeichnisse im Win-
dows Explorer manuell 16schen.
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3 Schichtplaner 4 - EASPA\Datenbank\Hbdaten

Dotei Betriebsorganisation  Ansicht  Hilfe
Neuer Mitarbeiter- Gruppe
) | ) . @ | &g Berichte Bl
Prr—— N p=— T |
Mi 03.08.2003 Bartel, Karsten — Urlaub
Telefonisch erreichbar unter 0160 12 78 88
JIF M‘ AlM J September 2003
Kl 36 | Ky 37

1 2 3 B 5 [ 7 g 9 o 12 | 13
J/A[SON'D Mo Di Mi__ Do Fr __Sa S0 Mo D M Do Fr Ga
Anders, Kerstin F F F F F F 5 3 3 5 3
Bartel, Karsten w i w E‘ B F F F F F
Buerger, Roland F F F F F K Kr 3 5 3
Gemeiner, Heiko T T T T T T T T T T
Helmholtz, Uda Kr Kr 5 5 5 N N N N

[T« T CTH > [rr[erp]

Frihschicht - Alle Mitar| 8 8 7 7 8 1 o 8 g 8 8 1)
Spatschicht - Alle Mitar] 7 7 ) g 8 0 a 7 7 8 ) g 0
Nachtschicht - Alle Mita] 7 7 ] [ 8 o a 7 7 8 ) 7 o
Dienstplan vom 01.01.2003 - 31.12.2003 | Alle Mitarbeiter (29)
nName Arbeitszeit Abwesenheit (
And erstin 0 7 1
Bartel, Karsten 1982,00 2002,00 20,00 1751,00 231,00 0
Buerger, Roland 12 1934,15 1932,70 145 1784,00 150,15 0
Glememer, Heika 45 1828.20 | 1832,70 -4.50 1728,00 200,20 1) i
< W

Abbildung 2.1: Das Programmfenster

2.1 Aufteilung

Das Programmfenster ist in verschiedene Bereiche unterteilt. Von oben nach unten betrachtet:

e Die Titelleiste zeigt den Pfad zur aktuell gedffneten Datenbank an.
e Uber die Meniileiste werden eine Reihe von Funktionen aufgerufen.
e Die Symbolleiste bietet Schaltflichen fiir hiufig benutzte Funktionen.

e Die ausgewihlte Liste in der Auswahlleiste bestimmt die Aktion, die stattfindet, wenn
Sie die linke Maustaste driicken und dann ein Feld im Dienstplan markieren. Die aktuell
ausgewdhlte Liste ist durch einen dunkelblauen Hintergrund gekennzeichnet. Um eine
andere auszuwéhlen, klicken Sie diese mit der Maus an. Wenn Sie auf den Pfeil neben
einer Liste klicken, so klappt die Liste auf und Sie kénnen einen Eintrag auswéhlen.

e Die Infoleiste zeigt Informationen iiber das Feld an, iiber dem sich der Mauszeiger in
der Planungsansicht befindet.
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o Ahnlich wie die Infoleiste gibt auch die Kommentarleiste Auskunft iiber das Feld,
iiber dem sich der Mauszeiger befindet. Ist dort ein Kommentar eingetragen, so zeigt
diese Zeile den Text an.

e Die Planungsansicht zeigt in unterschiedlicher Form die vorhandenen Mitarbeiterein-
triige. Sie konnen dabei zwischen verschiedenen Ansichten wéhlen (siche néchstes Kapi-
tel).

e Die Personaltabelle listet alle Mitarbeiter einer Gruppe mit statistischen Informationen
auf.

Tipp: Um nach einem bestimmten Mitarbeiter zu suchen, driicken Sie die Tastenkombi-
nation Strg+F.

Die Gruppe konnen Sie iiber den Meniibefehl Ansicht — Gruppe auswéhlen... fest-
legen. Der Name der ausgewéhlten Gruppe ist iiber der Tabelle angegeben.

Neben dem Gruppennamen steht der aktuelle Auswertungszeitraum. Alle berechneten
Werte in der Tabelle beziehen sich auf diesen Zeitraum. Einen anderen Zeitraum wéhlen
Sie {iber den Meniibefehl Ansicht — Auswertungszeitraum....

Standardméfig werden in der Personaltabelle folgende Groflen ausgewertet:

— Iststunden: diese setzen sich zusammen aus Arbeitszeit, bezahlter Abwesenheit
und Buchungen auf dem Iststundenkonto,

— Sollstunden: fiir den Mitarbeiter vorgesehene Arbeitszeit (siehe Seite 23),
— Saldo: Differenz zwischen Ist- und Sollstunden,

— Arbeitszeit: die durch die Einteilung in die verschiedenen Schichtarten angefallenen
Arbeitsstunden (inkl. Sonderdienste und Uberstunden),

— Abwesenheit (bezahlt): die aufgrund von Abwesenheitstagen anzurechnenden
Arbeitsstunden (siehe Seite 14),

— Sonntag bzw. Feiertag: Anzahl an Tagen, an denen der Mitarbeiter an einem
dieser Ereignisse arbeitet,

— Sonderdienste: Anzahl an Sonderdiensten, in die der Mitarbeiter eingeteilt wurde.

Neben diesen allgemeinen Informationen, die Sie ausblenden bzw. erweitern kénnen (sie-
he Seite 12) wird in der Tabelle fiir jede Schicht- und Abwesenheitsart eine eigene Spalte
gefithrt. Die darin enthaltenen Werte geben an, wie oft ein Mitarbeiter in die entsprechen-
de Schicht eingeteilt bzw. an wie vielen Tagen er wegen des durch die Abwesenheitsart
beschriebenen Grundes gefehlt hat. Umfasst der Auswertungszeitraum genau ein Kalen-
derjahr und ist eine Abwesenheitsart mit einem Urlaubsanspruch verbunden (siehe Seite
15), so sind jeweils zwei Werte angegeben. Die zweite Zahl sagt aus, wie hoch der ver-
bleibende Anspruch ist. Ein negativer Wert signalisiert, dass der Anspruch iiberschritten
ist.
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Beispiel: Der Auswertungszeitraum gehe vom 1.1.2004 bis zum 31.12.2004. Ein FEintrag
,18 / 12“ in der Spalte Erholungsurlaub bedeutet dann, dass fiir den Mitarbeiter im Jahr
2004 bereits 18 Tage Erholungsurlaub eingetragen sind und er noch einen verbleibenden
Anspruch auf Erholungsurlaub von 12 Tagen besitzt.

2.2 Die verschiedenen Ansichten

Das Programm kann die eingegebenen Daten in unterschiedlicher Form darstellen. Die ge-
wiinschte Ansicht kénnen Sie iiber den Meniibefehl Ansicht — Anzeigen oder den entspre-
chenden Schalter in der Symbolleiste auswahlen.

2.2.1 Der Dienstplan

JIF M‘A Ml J September 2003 ;I
KW 35 [ K 57 KW 38
JIAISOIND| y, 5w oo r S S w o w oo i S s W oD
Anders, Kerstin F F F F F S 5 5 5 S M Kr B
Bartel, Karsten ur o LE B F F F F 3 5
Buerger, Roland F F F F F K Kr 5 5 5 M il
Gemeiner, Heiko T T T T T T T T T T T T
Helmholtz, Udo Kr Hr 5 5 5 il M M M F F j
[« T T Tor [per] [
Frijhschicht - Alle Mitar| & g 7 7 1 1] g g u] u] g G ot
Spatschicht - Alle Mitar] 7 7 g g g 0 1} 7 7 3 g 1] 0 7 j
Machtschicht - Alle Mita| 7 7 6 5] g u] 1] 7 7 g g 7 u] u] g 7 LI

Abbildung 2.2: Der Dienstplan

Im Dienstplanfenster wird fiir die Mitarbeiter der aktuell ausgewédhlten Gruppe der Dienstplan
fiir einen Zeitraum von mehreren Tagen angezeigt.

Der Dienstplan unterteilt sich in zwei Bereiche: Der obere Teil, auch Dienstplanbereich genannt,
enthélt die Eintrage fiir die einzelnen Mitarbeiter. Im unteren Teil, dem Auslastungsbereich,
wird in jeder Zeile die Anzahl (Auslastung) der in die angegebene Schichtart eingeteilten Mit-
arbeiter einer Gruppe angezeigt. Ist der fiir die Schichtart/Gruppe-Kombination vorgegebene
Personalbedarf unterschritten, so wird das entsprechende Feld farblich hinterlegt.

Zwischen Dienstplan- und Auslastungsbereich befindet sich eine Navigationsleiste. Wenn Sie
mit der Maus auf einen der Pfeilschalter klicken, konnen Sie den angezeigten Zeitraum um einen
Tag, eine Woche oder einen Monat verstellen. Klicken Sie auf den ,,H“-Schalter, so wird der erste
angezeigte Tag auf das aktuelle Datum gesetzt. Eine weitere Moglichkeit der Navigation ist
das Anklicken eines der mit den Anfangsbuchstaben der Monatsnamen beschrifteten Schalter
in der linken oberen Hélfte des Fensters.
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JIEIMIAIMIJ September 2003 =
KW 36

J A S O N D ru:o I§i rji Ddo F5r Saa
Frihschicht Herzog, Jens Herzog, Jens Schan, Karl | Schdn, Karl | Herzog, Jens

Schen, Karl | Schan, Karl Schan, Karl
Spatschicht Klausen, Lwe Klausen, Lwe Klausen, Uwe Klausen, Uwe Klausen, Uwe

waolf, Otto Walf, Otto Walf, Otto WWolf, Otto YWalf, Otto
Machtschicht Speidel, Anja Speidel, Anja Speidel, Anja Speidel, Anja Bartel, Karste

Speidel, Anja |
[A44] 4T < THT » [rr]rrp]

Abbildung 2.3: Der Einsatzplan

2.2.2 Der Einsatzplan

Der Einsatzplan listet fiir alle Schichtarten die eingeteilten Mitarbeiter fiir mehrere Tage auf.
Optional konnen Sie auch die abwesenden Mitarbeiter anzeigen lassen (siehe Seite 12).

Die Navigation im Einsatzplan erfolgt wie im Dienstplan.

2.2.3 Die Jahresiibersicht

Bartel, Karsten 4 2003 »
12 3 4 5 B 7T 8 89 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 M 22 23 24 25 W 27 28 219 30 3
Jan FF 5 8 8 5 8 MORM NN by FIFF 55 5 5 8
Feh NN N NN F FIF F F 5 8 8 8 8 NN N NN
Wrz S b U o u 5 8 5 8 8 MOMOR NN F F F F F ]
Apr 55 5 8 NN N NN F F F F 5/5 5 5 N M N
Mai N F F|F F F 5/5 5|8 § NN M N[N F F|F F
Jun 8 3 NN NN F FF 5 8 8|88 N
Jul NN NN oy e 5|88 5|8 MON| NN N FIF|F|F
Aug F 88 8 8 § e e FIF F 8|8 s |8 U i
Sep iii B, F F|F F F 5 5 5 5 5 WM M NN F F
Okt F F 58 & 85 8§ MUK N FIF FIFF 55 8 5 8
Nov MM N NN FF F g o v N N N NN
Dez F F F F F 5 55 5|5 NN NN FIFF 5 5|8

Abbildung 2.4: Die Jahresiibersicht

Die Jahresiibersicht zeigt fiir den in der Personaltabelle markierten Mitarbeiter die Eintréige
eines ganzen Jahres an. Das angezeigte Jahr wihlen Sie iiber einen der Pfeile im rechten oberen
Teil des Fensters aus.

2.3 Die Ansicht anpassen

Sie konnen die Bildschirmansicht in vielen Punkten an IThre eigenen Wiinschen anpassen. Die
Einstellungen werden lokal auf jedem Rechner gespeichert.
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2.3.1 Allgemeines

Den Bereich, den die Planungsansicht im oberen und das Tabellenfenster im unteren Teil
des Programmfensters einnehmen, kénnen Sie in der Grofle verdndern. Bewegen Sie dazu den
Mauszeiger iiber die horizontale Trennlinie, die die beiden Bereiche trennt. Wenn der Zeiger
seine Form veréndert hat, driicken Sie die linke Maustaste und verschieben die Trennlinie an
die gewiinschte Position.

Genauso koénnen Sie die Ausmafle innerhalb der Planungsansicht verdndern. Dazu gehéren der
Dienstplan- bzw. Auslastungsbereich sowie die Namensspalte. Auch die Spaltenbreite in der
Personaltabelle lasst sich anpassen.

Uber den Meniibefehl Ansicht — Sortierung koénnen Sie die Reihenfolge der angezeigten
Mitarbeiter festlegen. Der Meniipunkt Vorgabe entspricht dabei der Sortierung, die in der
Mitarbeiterverwaltung (siehe Seite 22) eingestellt werden kann.

2.3.2 Formatierung von Zahlen, Zeit- und Datumsangaben
Das Programm verwendet zur Darstellung von Zahlen, Zeit- und Datumsangaben die Informa-
tionen {iber die aktuell im System eingestellte Sprache.

Das bedeutet etwa, dass Sie bei deutscher Spracheinstellung die deutschen Wochentags- und
Monatsbezeichnungen erhalten, bei Einstellung fiir englische Sprache werden dagegen die eng-
lischen Ausdriicke verwendet.

Wollen Sie eine andere als die aktuell giiltige Einstellung vornehmen, gehen Sie wie folgt vor
(die angegebenen Bezeichnungen variieren je nach Betriebssystem):
1. Wédhlen Sie aus dem Windows Startmenii den Befehl Einstellungen

— Systemsteuerung.

2. Fiithren Sie einen Doppelklick auf das Symbol Regions- und Sprachoptionen bzw.
Lindereinstellungen aus.

3. Wihlen Sie aus der Aufklappliste das gewiinschte Gebietsschema aus (z.B. ,Deutsch
(Deutschland)“).

4. Optional kénnen Sie unter den Registerkarten Uhrzeit und Datum die Vorgaben an
Thre eigenen Bediirfnisse anpassen.

5. Starten Sie das Programm Schichtplaner neu.
2.3.3 Besondere Einstellungen
Wenn Sie den Meniibefehl Ansicht — Anpassen... wihlen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie

zahlreiche personliche Einstellungen vornehmen konnen. Die Anpassungsmoglichkeiten sind in
verschiedene Kategorien unterteilt:
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Ansicht anpassen [x]

Kategorie

n - Darstellung Dienste Darstellung Abwesenheiten
E-Allgemein

& als Kiirzel " als Kiirzel
- Farben
- Mitarbaiter " als Farbbalken  als Farbbalken
- Schriftart
- Himweistenster

Sonstiges
E-Ansichten
~ Dienstplan - Aufbay
- Dienstplan - Personalausli
- Einsatzplan

- Jahresiibersicht I~ Geburtstage
Fersonaltabelle

" als Kiirzel und Farbbalken @ als Kiirzel und Farbbhalken

—Indikatoren

¥ Kommentare

QK Abbrechen |
L%

Abbildung 2.5: Fenster zur Anpassung der Ansicht

Felder:

Geben Sie unter Darstellung Dienste und Abwesenheiten an, ob die Eintriige als Kiirzel,
Farbbalken oder als Kiirzel und Farbbalken angezeigt werden sollen.

Markieren Sie das Feld Kommentare, wenn im Falle eines fiir einen Mitarbeiter eingetragenen
Kommentars im zugehédrigen Feld ein rotes Dreieck in der rechten oberen Ecke den Eintrag
kennzeichnen soll. Ebenso kénnen Sie den Geburtstag eines Mitarbeiters durch ein blaues
Dreieck in der linken oberen Ecke des Tagesfeldes signalisieren lassen.

Farben:

Fiir das Wochenende, Feiertage, Urlaubssperren und Unterbesetzungen konnen Sie
durch Driicken des Farbschalters die zugehorige Hintergrundfarbe bestimmen.

Ist die Option Samstage als Wochenende kennzeichnen markiert, so wird auch fiir Sams-
tage die fiir das Wochenende ausgewihlte Hintergrundfarbe angezeigt.

Mitarbeiter:

Ist das Feld Mitarbeiter in Gruppen unterteilt anzeigen markiert, so wird fiir die aktu-
ell ausgewdhlte Gruppe sowie ihre Untergruppen jeweils eine eigene Zeile im Tabellenfenster
sowie in der Dienstplanansicht gefiihrt. Unter der Gruppenbezeichnung folgen dann alle dieser
Gruppe direkt zugeordneten Mitarbeiter.

Ist das Feld Ausgeschiedene Mitarbeiter ausblenden markiert, so werden auf dem Bild-
schirm und in Berichten die Mitarbeiter, die zum aktuellen Tag den Betrieb bereits verlassen
haben, nicht mehr angezeigt.



2 Das Programmfenster

Sie kénnen im Mitarbeiterfenster (siehe Seite 23) zwei Textfelder mit selbstdefinierten Infor-
mationen verwalten. Die Bezeichnungen dieser Stammdatenfelder ist frei wahlbar.

Schrift:

Sie konnen die Schriftart und Schriftgréfle, die zur Anzeige des auf dem Bildschirm ausge-
gebenen Textes verwendet wird, selbst bestimmen. In der Auswahlliste werden alle im System
installierten Schriftarten angezeigt. Beachten Sie, dass sich nicht alle Schriftarten beliebig in
der Grofle dndern lassen.

Hinweisfenster:

Wenn Sie im Dienstplan in bereits belegte Felder Eintragungen vornehmen, so kénnen Sie
angeben, wie dann vorgegangen werden soll. Es stehen folgende Moglichkeiten zur Auswahl:

e Vorgehen erfragen: Es erscheint jedes Mal ein Fenster, welches das weitere Vorgehen
erfragt (siche Seite 36).

e ohne Nachfrage neue Eintrige zusitzlich erfassen: Die vorhandenen Eintrége blei-
ben erhalten und die neuen Eintrége werden hinzugefiigt.

e ohne Nachfrage vorhandene Eintriage l6schen: Die vorhandenen Eintrége werden
geloscht und durch die neuen Eintrige ersetzt.

Markieren Sie die Option vor Uberschreiten des Urlaubsanspruches warnen, wenn Sie
darauf hingewiesen werden wollen, wenn durch neue Eintrige der individuelle Anspruch iiber-
schritten wiirde.

Um das versehentliche Léschen von Eintrédgen zu verhindern, kénnen Sie zuvor ein Besté-
tigungsfenster einblenden lassen. Markieren Sie dazu die entsprechende Option.

Sonstiges:
Sie konnen angeben, ob die Kommentarleiste sowie im Dienst- und Einsatzplan die Kalen-
derwoche angezeigt werden sollen.

Wenn Sie beim Markieren im Dienstplan immer ein Kontextmenii aufrufen wollen (nicht
nur bei Markierung mit der rechten Maustaste), so withlen Sie die entsprechende Option.

Es ist auch moglich, automatisch nach Schlieflen der Druckvorschau das Berichtsfenster
wieder 6ffnen zu lassen.
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Dienstplan - Aufbau:

Die Zahl der Mitarbeiterzeilen kann frei bestimmt werden. Wahlen Sie die anzuzeigenden
Daten aus der Aufklappliste aus. Auflerdem kénnen Sie beliebig viele zusétzliche Leerzeilen
anfiigen.

Falls an einem Tag fiir einen Mitarbeiter mehrere Eintrige vorhanden sind, kénnen Sie angeben,
wie viele davon tatséchlich sichtbar sind. Fiir nicht angezeigte Eintrige wird ein Pfeil nach
unten dargestellt. Wenn Sie mit der Maus iiber das Feld zeigen, werden in der Infozeile alle
Eintréage aufgelistet.

Die statistischen Informationen fiir jeden Mitarbeiter iiber Iststunden, Sollstunden und Saldo
fiir den aktuellen Auswertungszeitraum koénnen Sie nicht nur im Tabellenfenster, sondern auch
im Dienstplan anzeigen lassen. Markieren Sie dazu das Feld Statistik einblenden und im
rechten Teil des Dienstplans werden fiir jeden Mitarbeiter drei zusétzliche Spalten eingefiigt,
welche die Information darstellen.

Die Breite einer Tagesspalte konnen Sie selbst festlegen. Neben den drei Grundgréfien
Schmal, Normal (Standardeinstellung) und Weit konnen Sie auch einen anderen Wert vor-
geben, indem Sie die Option Sonst markieren und in das nebenstehende Eingabefeld die Breite
in Pixel eingeben.

Dienstplan - Personalauslastung:

Sie konnen angeben, welche Informationen im Auslastungsbereich des Dienstplans angezeigt
werden sollen. Jede Zeile in diesem Bereich steht immer fiir eine Kombination aus einer Grup-
pe und einer oder mehreren Schichtarten. Fiir diese ist fiir jeden Tag angegeben, wie viele
Mitarbeiter aus der Gruppe in die zugehorigen Schichtart(en) eingeteilt sind und gegebenen-
falls (siehe unten), welcher Mitarbeiterbedarf vorgegeben ist. Unterbesetzungen werden farbig
gekennzeichnet.

Im einfachsten Fall konnen Sie jeweils alle Schichtarten fiir die ausgewihlte Gruppe aus-
werten lassen. Ein Wechsel der ausgewéhlten Gruppe éndert auch die angezeigte Information.

Sie kénnen aber auch die Kombinationen selbst zusammenstellen. Diese Zusammenstellung
wird auch nach einem Wechsel der ausgewéhlten Gruppe angezeigt. Die aktuelle Zusammen-
stellung ist in der Liste aufgefiihrt.

Um eine neue Kombination einzufiigen, driicken Sie den Schalter Neu.... Dadurch 6ffnet sich
ein Fenster, das die Auswahl einer Gruppe und einer oder mehrerer Schichtarten erlaubt.
Sie konnen fiir die Kombination auch eine eigene Bezeichnung eintragen.

Fiir jede Kombination aus einer Gruppe und einer einzelnen Schichtart konnen Sie den téglichen
Personalbedarf anzeigen lassen.
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Einsatzplan:
Sie konnen auswihlen, welche Mitarbeiter Sie auflisten wollen: alle Mitarbeiter mit Eintrédgen,
nur Mitarbeiter, die arbeiten oder nur abwesende Mitarbeiter.

Um Schicht- und Abwesenheitsarten, die im aktuell angezeigten Zeitraum ohne Eintrag sind,
auszublenden, markieren Sie die entsprechende Option.

Wie fiir den Dienstplan kénnen Sie die Breite einer Tagesspalte auch fiir den Einsatzplan
selbst festlegen.

Jahresiibersicht:

Markieren Sie die Option Kalendertage (1...31), wenn die Tage mit der gleichen Nummer
im Monat untereinander stehen sollen. Sollen jeweils die gleichen Wochentage untereinander
stehen, markieren Sie die Option Wochentage (Mo...So).

Die Zahl der angezeigten sichtbaren Eintriige je Feld kénnen Sie frei bestimmen. Uberziih-
lige Eintrige werden wie im Dienstplan durch einen Pfeil nach unten ersetzt.

Personaltabelle:

Markieren Sie alle Spalten, die zusétzlich zur Namensspalte angezeigt werden sollen.

Standardméflig werden die Abwesenheitswerte in Tagen angezeigt. Sie konnen diese Werte
aber auch in Stunden anzeigen lassen. Zur besseren Unterscheidung kénnen Sie an den
Stundenwert noch ein ’h’> anhéngen.
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Bevor Sie mit dem Programm produktiv arbeiten kénnen, sind einige grundlegende Arbeits-
schritte zu verrichten. Es ist empfehlenswert, diese in der Reihenfolge vorzunehmen, wie sie
nachfolgend beschrieben werden.

Hinweis: Das Programm wird mit einer Beispieldatenbank ausgeliefert, in der bereits einige
Grunddaten (Abwesenheitsarten, Schichtarten, Zuschlagsarten, Feiertage etc.) enthalten sind.
Uberpriifen Sie bitte, ob die Voreinstellungen fiir Thr Unternehmen richtig sind und passen Sie
diese eventuell an. Nicht bendtigte Daten koénnen Sie 16schen und beliebig viele weitere neu
erfassen.

3.1 Abwesenheitsarten

Abwesenheitsarten

—Vorhandene Abwesenheitsaten————————————————

U aub
Krankheit
Unbezahlter Urlaub

Neu... | Bearbeiten... Ldschen...

Sortieren...

Abbildung 3.1: Das Verwaltungsfenster fiir Abwesenheitsarten

Rufen Sie iiber den Meniibefehl Betriebsorganisation — Abwesenheitsarten... das Ver-
waltungsfenster fiir Abwesenheitsarten auf. Es wird eine Liste mit den Bezeichnungen aller
vorhandenen Abwesenheitsarten angezeigt.

Die Aktionen, die Sie in diesem Fenster ausfithren konnen, werden in den folgenden Unterka-
piteln beschrieben. Um das Fenster wieder zu schlieSen, driicken Sie den Schalter Fertig.
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3.1.1 Abwesenheitsarten erfassen

Abwesenheitsart bearbeiten
i Bezeichnungen Darstellung
e IUr\aub Balkenfarhe: 2
Textfarhe: -El
—Anzurechnende Arbeitszeit
" Keine

& Abwesenheitszeit

 Feste Stundenzahl (je Tag): 0 3:

i Anspriche

W mit Anspruch verbunden

Standardanspruch: |3U 3:

¥ Bestanspriiche hei Jahresabschluss in das Folgejahr iibedragen

—Sonstiges

W Alle Abwesenheitstage zahlen (such an Nichtarbeitstagen)

ok | Apbrechen |

Abbildung 3.2: Eigenschaften einer Abwesenheitsart
Um eine neue Abwesenheitsart einzugeben, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Abwesen-

heitsarten den Schalter Neu.... Die Eigenschaften einer Abwesenheitsart gliedern sich in fol-
gende Kategorien:

Bezeichnungen

Fiir die Abwesenheitsart miissen Sie einen eindeutigen Namen eingeben. In das Feld Kiirzel
geben Sie eine Kurzbezeichnung fiir die Abwesenheitsart ein.

Darstellung

Durch die Angaben in diesem Bereich wird festgelegt, wie eine Abwesenheit im Plan angezeigt
wird. Sie konnen festlegen (siehe Seite 9), ob das nur durch das Kiirzel (optional in fetter
Schrift), durch einen Farbbalken oder durch beides geschehen soll. Text- und Balkenfarbe
sind dabei nach Driicken des Farbschalters frei wéhlbar.

Anzurechnende Arbeitszeit

Fin Abwesenheitseintrag kann sich auf die Iststunden eines Mitarbeiters auswirken. Dafiir
stehen drei Optionen zur Auswahl:

e Keine: Es wird keine Zeit angerechnet (etwa bei unentschuldigter Abwesenheit).
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e Abwesenheitszeit: Die Abwesenheitsstunden werden gezihlt und auf dem Iststunden-
konto gutgeschrieben. Bei ganzen oder halben Tagen erfolgt die Umrechnung in Stunden
anhand der individuellen Tagessollstunden (Angabe Std./Tag im Mitarbeiterfenster,
siehe Seite 23).

e Feste Stundenzahl (je Tag): Es wird fiir jeden Abwesenheitstag eine festgelegt Stun-
denzahl angerechnet. Tragen Sie die Stundenzahl als Gleitkommazahl ein (Beispiel: Fir
die Abwesenheitsart sollen 8 Stunden und 15 Minuten angerechnet werden. Geben Sie
dann 8+15/60 = 8,25 ein). Bei halben Abwesenheitstagen wird die Hilfte des Wertes
angerechnet. Bei stundenweisen Abwesenheiten erfolgt die Anrechnung anhand der indi-
viduellen Tagessollstunden des Mitarbeiters.

Anspriiche

Markieren Sie die Option mit Anspruch verbunden, wenn die Mitarbeiter Anspruch auf
diese Abwesenheitsart haben kénnen. Im Feld Standardanspruch kénnen Sie anschlieffend
einen Wert eintragen, der fiir alle Mitarbeiter in jedem Jahr als Vorgabe eingetragen wird. Sie
konnen spéter diesen Wert individuell anpassen (siehe Seite 24).

Soll nicht verbrauchter Urlaubsanspruch bei Durchfiithrung eines Jahresabschlusses ins Folge-
jahr iibernommen werden, markieren Sie die Option Restanspriiche bei Jahresabschluss
in das Folgejahr iibertragen.

Sonstiges

Sollen fiir einen Mitarbeiter alle Tage, an denen die Abwesenheitsart eingetragen ist, mitgezéhlt
werden, also auch an Tagen, die im Mitarbeiterfenster (siehe Seite 24) nicht als Arbeitstage
markiert sind, so markieren Sie das Feld Alle Abwesenheitstage zéhlen.

3.1.2 Abwesenheitsarten bearbeiten

Um die Eigenschaften einer vorhandenen Abwesenheitsart zu bearbeiten, markieren Sie diese
im Verwaltungsfenster fiir Abwesenheitsarten und driicken dann den Schalter Bearbeiten....
Sie kénnen alle Eigenschaften der Abwesenheitsart dndern.

Achtung: Anderungen an Abwesenheitsarten wirken sich auch riickwirkend aus.

3.1.3 Abwesenheitsarten loschen

Um eine vorhandene Abwesenheitsart zu l6schen, markieren Sie diese im Verwaltungsfenster
fiir Abwesenheitsarten und driicken dann den Schalter Léschen. Nach einer Sicherheitsabfrage
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wird die Abwesenheitsart entfernt.

Achtung: Alle mit dieser Abwesenheitsart verbundenen Eintrige werden ebenfalls geldscht.
Falls die Abwesenheitsart mit Anspruch verbunden war, werden auch alle individuellen Ur-
laubsanspriiche geloscht.

3.1.4 Abwesenheitsarten sortieren

Sie konnen fiir die Abwesenheitsarten - wie fiir viele andere Objekte auch - eine eigene Sortier-
reihenfolge vorgeben. In dieser Reihenfolge werden die Abwesenheitsarten bei allen Auflistun-
gen dargestellt. Sie konnen somit haufig benutzte Abwesenheitsarten nach vorne stellen oder
alle Abwesenheitsarten mit Urlaubsanspruch gruppieren.

Um die Reihenfolge zu dndern, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Abwesenheitsarten den
Schalter Sortieren.... Es erscheint ein Fenster, das alle Abwesenheitsarten auflistet.

Um die Position eines Eintrags zu verindern, markieren Sie ihn und driicken dann den Pfeil
nach oben bzw. nach unten. Alternative kénnen Sie die linke Maustaste gedriickt halten und
den Eintrag an die gewiinschte Position ziehen.

Wenn Sie alle Eintrége alphabetisch sortieren wollen, driicken Sie den Schalter neben der Liste.

3.2 Schichtarten

3.2.1 Allgemeines

Schichtarten E

—Worthandene Schichtarten——————————————————

‘Friihschicht
Spatschicht
Machtschicht
Tagschicht
Bereitschaftsdienst

Meu... | Bearbeiten... Ldschen...

Sortieren. .

Abbildung 3.3: Das Verwaltungsfenster fiir Schichtarten

Rufen Sie iiber den Meniibefehl Betriebsorganisation — Schichtarten... das Verwaltungs-
fenster fiir Schichtarten auf. Es wird eine Liste mit den Bezeichnungen aller vorhandenen
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Schichtarten angezeigt.

Das Bearbeiten, Léschen und Sortieren bereits erfasster Schichtarten erfolgt wie die ent-
sprechenden Vorgénge fiir Abwesenheitsarten (siche Kapitel 3.1).

Achtung: Anderungen an Schichtarten wirken sich auch riickwirkend aus. Beim Loschen einer
Schichtart werden alle mit ihr verbundenen Eintréige (auch Schichtmodelleintrige (siehe Seite
28)) ebenfalls geloscht.

3.2.2 Schichtarten erfassen

Schichtart bearbeiten

—Bezeichnung, Darstellung

IEereltschaﬂsd\ensl Balkenfarbe

Textftarbe.

Name:

!!

Kiirzel IE
I~ Fett

~ Zeiten

| Arbeitszeit

Giiltige Tage
Mo | Di | Mi | Do 06:00

15:00

e | Bearbeiten... | Ldschen... |

Ok I Abbrechen |

Abbildung 3.4: Eigenschaften einer Schichtart

Um eine neue Schichtart einzugeben, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Schichtarten den
Schalter Neu.... Die Eigenschaften einer Schichtart gliedern sich in folgende Kategorien:

Bezeichnungen

Fiir die Schichtart miissen Sie einen eindeutigen Namen eingeben. In das Feld Kiirzel geben
Sie eine Kurzbezeichnung fiir die Schichtart ein.

Darstellung

Durch die Angaben in diesem Bereich wird festgelegt, wie ein Schichteintrag im Plan angezeigt
wird. Sie konnen festlegen (siehe Seite 9), ob das nur durch das Kiirzel (optional in fetter
Schrift), durch einen Farbbalken oder durch beides geschehen soll. Text- und Balkenfarbe
sind dabei nach Driicken des Farbschalters frei wéhlbar.
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Zeiten

Sie konnen fiir alle Wochentage sowie Feiertage unterschiedliche Arbeitszeiten angeben. Diese
Daten werden in der Tabelle zusammengefasst.

In den Spalten unter der Uberschrift Giiltige Tage sind die Wochentage angegeben, an denen
die Schichtart mit der in der gleichen Zeile angegebenen Arbeitszeit giiltig ist. An Tagen, fiir
die keine Arbeitszeit definiert wurde, kann diese Schichtart keinem Mitarbeiter zugeordnet
werden.

Die Dauer der Arbeitszeit ergibt die Stundenzahl, die fiir einen entsprechenden Eintrag auf
dem Iststundenkonto eines Mitarbeiters angerechnet wird.

Beginn und Ende der Arbeitszeit sind fiir die Berechnung der Arbeitszeitzuschlige von
Bedeutung.

Driicken Sie den Schalter Neu..., um der Tabelle einen Eintrag hinzuzufiigen und den Schalter
Bearbeiten..., um die Daten der markierten Zeile zu verdndern (siche Schichtart: Arbeitszeit
erfassen und bearbeiten). Um die Daten in der markierten Zeile zu 16schen, driicken Sie den
Schalter Loschen.

Schichizeit erfassen und bearbeiten

— Arheitszeit

Beginn Ende

Zeitraum 1 |U’5.UU ::I 10:00 ﬂ
Zeitraum 2: |15'D[I ::I I‘\E'I]I] él

Zeitraum 3: I ::I I ﬂ
Avrbeitszeit (in Stunden) i 5
i Giltige Tag

Mor D Mi Do Fr Sa  So Ft
O O O

OK I Abbrechen |

Abbildung 3.5: Schichtzeiten

Im Fenster zur Eingabe von Schichtzeiten machen Sie folgende Angaben:

Die Arbeitszeiten konnen aus bis zu drei Einzelzeitrdumen bestehen. Liegt der Endzeitpunkt
nicht nach dem Anfangszeitpunkt, so wird davon ausgegangen, dass ein Tageswechsel dazwi-
schen liegt (Beispiel: Anfang: 22:00 Uhr, Ende: 6:00 Uhr, d.h. der Dienst beginnt am Abend
um 22 Uhr und endet am ndchsten Morgen um 6 Uhr). Ein Dienst kann maximal 24 Stunden
dauern.

In das Feld Arbeitszeit (in Stunden) tragen Sie ein, wie viele Stunden fiir einen entspre-
chenden Eintrag auf dem Iststundenkonto eines Mitarbeiters angerechnet werden sollen. Der
Wert muss als Gleitkommazahl angegeben werden. Rechnen Sie Minutenwerte entsprechend
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um, d.h. teilen Sie die Minutenzahl durch 60 (Beispiel: aus 8 Stunden und 15 Minuten ergeben
sich 8+15/60 = 8,25 Stunden).

Tipp: Wenn Sie den Schalter neben dem Eingabefeld driicken, so werden aus den angegebenen
Zeitrdumen automatisch die Arbeitsstunden ausgerechnet. Sie konnen aber auch einen davon
abweichenden Wert angeben.

Markieren Sie im Feld Giiltige Tage die Tage (das Kiirzel ,,Ft“ steht fiir Feiertage), an denen
die oben eingetragenen Zeiten Giiltigkeit haben. An Tagen, deren Felder grau hinterlegt sind,
sind bereits andere Zeiten angegeben. Da der Wert fiir jeden Wochentag eindeutig sein muss,
sind diese Felder gesperrt.

3.3 Mitarbeiterverwaltung

Mitarbeiterverwaltung [x]
- Gruppen — Mitarbeiter 5
Fertig I
=+ Alle Mitarheiter Mame Pers-Mr. j
[} Grupne Bartel Bartel, Karsten 345
1 Gruppe Herzog Halle, Martin 6234
3 Gruppe Wolf Kaspers. Andrea 1234
[ Schichtleitung Kim, Michael 29
L] Werwaltung Lehmann, Rainer L]
B (21 Auszubildende Meister, Tomislaw 235
. [ Erstas Lehrjahr Spaidel Anja 64
i 3 Zweites Lehrahr Zuber, Helga 219
.23 Aushilfen
MNewu.. | Bearbeiten.. | Loschen.. | Meu. | Bearbeiten. Laschen..
Sortieren... | Yerschieben. | Sortieren.

Abbildung 3.6: Die Mitarbeiterverwaltung

Rufen Sie die Mitarbeiterverwaltung iiber den Meniibefehl Betriebsorganisation
— Mitarbeiterverwaltung... bzw. den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste auf.

Das Fenster gliedert sich in zwei Bereiche. In der linken Hélfte werden im Bereich Gruppen
alle vorhandenen Gruppen aufgefithrt. Die Mitglieder der markierten Gruppe werden in der
rechten Fensterhélfte im Bereich Mitarbeiter angezeigt. Es werden beliebig viele Gruppen
und Mitarbeiter verwaltet.
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3.3.1 Gruppen
3.3.1.1 Aligemeines

Zur iibersichtlichen Strukturierung Threr Belegschaft konnen Sie die Mitarbeiter in unterschied-
liche Gruppen einteilen. Dabei ist die Zuordnung zu beliebig vielen Gruppen moglich.

Das bietet IThnen neben der offensichtlichen Klassifizierung der Mitarbeiter (unterschiedliche
Abteilungen, Anstellungsarten (Teilzeit/Vollzeit), Qualifikationen etc.) weitere Vorteile.

Zum Beispiel kénnen Sie die Mitarbeiteranzeige auf dem Bildschirm und in Berichten auf eine
spezielle Gruppe beschréinken, wodurch Sie einen besseren Uberblick erhalten. Ein anderer
Vorteil ist, dass Sie fiir jede Gruppe und jede Schichtart einen bestimmten Mitarbeiterbedarf
vorgeben kénnen (siehe Seite 26), der auf dem Bildschirm iiberwacht werden kann.

In der Mitarbeiterverwaltung ist in einer Baumansicht die Struktur der vorhandenen Gruppen
dargestellt. An der Spitze steht die Gruppe ,,Alle Mitarbeiter“. Dieser Gruppe gehoren alle
Mitarbeiter an und ihr sind alle anderen Gruppen untergeordnet. Sie kann nicht geldscht oder
verschoben werden, verhélt sich aber ansonsten nicht anders als die tibrigen Gruppen. Auch
den Namen der Gruppe kénnen Sie dndern.

Die Position aller anderen Gruppen kénnen Sie selbst bestimmen. Um die Eigenschaften einer
Gruppe zu modifizieren, markieren Sie diese und driicken dann den Schalter Bearbeiten...
unterhalb des Gruppenbaums.

Um der markierten Gruppe eine neue Obergruppe zuzuordnen, driicken Sie den Schalter Ver-
schieben... und geben im nachfolgenden Fenster die gewiinschte Obergruppe an. Gleichzeitig
mit der markierten Gruppe werden auch alle ihre Untergruppen verschoben.

Durch Driicken des Schalters Sortieren... 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie die Anzeigereihen-
folge der Gruppen, die die gleiche Obergruppe wie die markierte Gruppe haben, frei festlegen
konnen.

Die Betétigung des Schalters Loschen... entfernt nach einer Sicherheitsabfrage die markierte
Gruppe.

Hinweis: Alle Zuordnungen von Mitarbeitern zur geléschten Gruppe werden ebenfalls entfernt.
Die Mitarbeiter selbst werden dagegen nicht geldscht. Gleiches gilt fiir die Untergruppen der
geloschten Gruppe. Diese werden lediglich eine Ebene nach oben verlegt.

3.3.1.2 Gruppen erfassen

Um eine neue Gruppe einzugeben, driicken Sie in der Mitarbeiterverwaltung den Schalter
Neu... unterhalb des Gruppenbaums.

Die Eigenschaften einer Gruppe teilen sich in folgende Kategorien:
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Gruppe bearbeiten =]
—Bezeichnungen
MName: |Schichtleitung
Kiirzel: |5|

- Sonstiges

iUl
Gekennzeichnete Zeitrz

Im Jahr: 2003 3:
Encle | Bemerkung

31.03.2003 04.04.2003 Inventur

_’I MNeu.. | Bearbeiten... | Loschen

oK I Abbrechen |

4 |

Abbildung 3.7: Eigenschaften einer Gruppe

Bezeichnungen

Die Eingabe eines Namens ist verpflichtend. Ein Kiirzel kann optional eingetragen werden.

Urlaubssperren

Sie kénnen fiir die Gruppenmitglieder Zeitrdume festlegen, in denen keine Abwesenheit einge-
tragen werden soll. Wird dies dennoch versucht, so erscheint ein Fenster mit einer Warnung.
Fiir das angegebene Jahr finden Sie in der darunter liegenden Tabelle die bisher vorhandenen
Fintrége. Driicken Sie die Schalter Neu..., Bearbeiten... oder Loschen, um Urlaubssperren
zu erfassen, zu bearbeiten oder zu entfernen.

Jede Urlaubssperre kénnen Sie mit einer Bemerkung kennzeichnen. Weiterhin kénnen Sie
angeben, ob die Sperre fiir alle Eintragungen unabhéngig von der Abwesenheitsart oder nur
flir diejenigen gelten soll, die mit einem Anspruch verbunden sind. In letzterem Fall sind
beispielsweise Krankheitseintrige weiterhin moglich.

Gekennzeichnete Zeitraume

Sie konnen in der Bildschirmansicht und beim Ausdruck fiir die Gruppenmitarbeiter beliebige
Zeitrdume (z.B. Ferien) farbig kennzeichnen. Die Eintrige des eingestellten Jahres sind an-
gegeben. Driicken Sie die Schalter Neu..., Bearbeiten... oder Loschen, um Zeitrdume zu
erfassen, zu bearbeiten oder zu entfernen.

Neben dem Zeitraum selbst und einer Farbe kénnen Sie noch eine Bezeichnung angeben.
Diese Bezeichnung wird in der Infoleiste angezeigt, wenn Sie mit der Maus iiber das entspre-
chende Mitarbeiterfeld zeigen.
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3.3.2 Mitarbeiter
3.3.2.1 Aligemeines

In der Mitarbeiterverwaltung sind in einer Liste alle Mitarbeiter eingetragen, die der in der
Baumansicht markierten Gruppe angehoren.

Uber den Pfeilschalter neben der Mitarbeiterliste kénnen Sie die gewiinschte Sortierung ein-
stellen. Der Eintrag ,Vorgabe“ entspricht dabei der selbst gew&hlten Mitarbeitersortierung.

Um die Vorgabereihenfolge zu dndern, driicken Sie den Schalter Sortieren... unterhalb der
Mitarbeiterliste und positionieren Sie die Mitarbeiter nach IThren Wiinschen.

Um die Eigenschaften eines Mitarbeiters zu bearbeiten, markieren Sie diesen in der Mitarbei-
terverwaltung und driicken dann den Schalter Bearbeiten... unterhalb der Mitarbeiterliste.
Eine andere Moglichkeit, das Mitarbeiterfenster ohne vorheriges Offnen der Mitarbeiterver-
waltung aufzurufen, ist ein Doppelklick auf die Mitarbeiterzeile im Tabellenfenster. Sie konnen
alle Daten des Mitarbeiters dndern, auch Name und Personalnummer.

Um in der Mitarbeiterverwaltung einen Mitarbeiter zu loschen, markieren Sie diesen und
driicken dann den Schalter Léschen unterhalb der Mitarbeiterliste. Nach einer Sicherheits-
abfrage wird der Mitarbeiter mit allen zugehotrigen Eintrigen unwiderruflich gel6scht.

3.3.2.2 Mitarbeiter erfassen

Mitarbeiter bearbeiten [x]
! - Beschafigungsz 1

PBers-Nr 345 Anrede Herr = . =
Eintritt -

Machname: [Bartel Geschlecht: mannlich - T
Austritt -

“ormarme: Karsten Gehurtstag 15.03.1962 =

StraBe Daimlerstr 14 Emliim ISchu:ht\e\ter e

FLZ/OM: 78344 [Eggenstein Mobiltelefon:  [017112 3458 b

Teleton 072112 3456 Zusatzfeld 2 =

i Sollstunden-Berechnung

Basis: ‘Wochenstunden hd = 3 Alle Mitarbsiter
Urlaubsanspriiche

- 8% Gruppe Bartel

Schichimodelle
= Schichtleitun
Sitd Aoche: 38,5 - Einschrankungen & g

Iststundenkonto
Sid/Tag 7.7 3: Sollstundenkonto

Arbeiistage

Mo Di Mi Do Fr Sa 5o Ft

O oo Bearbeiten
ok | Asbrechen |

Abbildung 3.8: Eigenschaften eines Mitarbeiters

Um einen neuen Mitarbeiter einzugeben, driicken Sie in der Mitarbeiterverwaltung den Schalter
Neu... unterhalb der Mitarbeiterliste oder klicken auf den entsprechenden Schalter in der
Symbolleiste.

Die Eigenschaften eines Mitarbeiters gliedern sich in folgende Kategorien:
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Stammdaten

Verpflichtend ist nur die Angabe eine Nachnamens. Alle anderen Angaben sind optional.
Sinnvoll kann aber auch die Eingabe einer eindeutigen Personalnummer sein, da dadurch
beim Datenimport (siche Seite 40) einzulesende Datensétze einem Mitarbeiter zugeordnet wer-
den kénnen. In das Feld Funktion kénnen Sie eine Tétigkeitsbeschreibung eingeben. Ebenso
wie nach Name und Personalnummer kann man die Mitarbeiter auf dem Bildschirm nach die-
ser Funktion sortieren (siehe Seite 8). Zu jedem Mitarbeiter konnen Sie in zwei Textfeldern
Zusatzinformationen verwalten. Die Bezeichnungen dieser Zusatzfelder konnen Sie anpassen
(siehe Seite 10).

Daneben konnen Sie den Beschiftigungszeitraum festlegen. Im Feld Eintritt kénnen Sie
den ersten Tag, an dem der Mitarbeiter beriicksichtigt wird, eingeben. Das Austrittsdatum
legt den letzten Arbeitstag fest.

Zuséatzlich konnen Sie noch eine mehrzeilige Notiz verwalten.

Sollstunden-Berechnung

Diese Angaben stellen die Grundlage fiir die korrekte automatische Berechnung der zu leisten-
den Sollstunden dar. Als Basis der Berechnung kénnen Sie dabei wihlen:

e Tagessollstunden: die Sollstunden errechnen sich nach Zahl der im Auswertungszeit-
raum liegenden Arbeitstagen, multipliziert mit dem Wert im Feld Std./Tag.

e Wochenstunden: fiir jede ganze Woche im Auswertungszeitraum wird der Wert im Feld
Std./Woche angerechnet.

e Monatsstunden: fiir jeden ganzen Monat im Auswertungszeitraum wird der Wert im
Feld Std./Monat angerechnet.

Auch wenn die Sollstundenberechnung auf Wochen- oder Monatsbasis erfolgt, miissen Sie einen
Wert grofer als Null in das Feld Std./Tag eintragen. Dieser Wert dient noch folgenden Zwe-
cken:

e Abwesenheiten, fiir welche die Abwesenheitszeit als anzurechnende Arbeitszeit verbucht
werden soll (siehe Seite 15), werden mit diesem Wert in Iststunden umgerechnet.

e Enthélt der Auswertungszeitraum nicht nur ganze Wochen bzw. Monate, so wird die
Sollarbeitszeit fiir den dadurch nicht erfassten Zeitraum wie bei der Ermittlung anhand
Arbeitstagen beschrieben, berechnet.

e Stundenweise Abwesenheiten werden anhand dieses Wertes in Abwesenheitstage umge-
rechnet.
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Im Feld Arbeitstage markieren Sie die Arbeitstage des Mitarbeiters. Diese Angaben dienen
zum einen, wie oben beschrieben, der Sollstundenberechnung. Sie werden auflerdem dann be-
riicksichtigt, wenn eine Abwesenheitsart nur an Arbeitstagen gezihlt werden soll (siehe Seite
15).

Hinweise zu den Arbeitstagen:

e Auch wenn ein Wochentag nicht als Arbeitstag markiert ist, so kann dennoch fiir den
Mitarbeiter an diesem Tag ein Dienst eingetragen werden.

e Ein Feiertag (,Ft“) ist dann Arbeitstag, wenn sowohl er als auch der zugehorige Wochen-
tag als Arbeitstag markiert ist.

Beispiel: Zu berechnen ist die Sollarbeitszeit eines Mitarbeiters im Dezember 2003. Es sind
ganze Feiertage am 25. und 26. Dezember und ein halber Feiertag am 31. Dezember 2003 ein-
getragen. Die Berechnung der Sollarbeitszeit beruht auf den Tagessollstunden. Dafiir sind 7,7
Stunden eingetragen. Samstag, Sonntag und Feiertage sind keine Arbeitstage. Fiir den Mitar-
beiter hat dieser Monat daher 20,5 Arbeitstage (31 Kalendertage - 4 Samstage - 4 Sonntage
- 2,5 Feiertage an Werktagen = 20,5 Arbeitstage). Dies ergibt fiir den Dezember 2003 eine
Sollarbeitszeit von 20,5 * 7,7 = 157,85 Stunden.

Gruppen

In der Baumansicht sind alle Gruppen aufgelistet, denen der Mitarbeiter angehort. Eine direkte
Zuordnung wird in der Baumansicht durch ein kleines Gruppensymbol vor dem Gruppennamen
gekennzeichnet. Die zugeordneten Gruppen geben Sie iiber den Schalter Bearbeiten... an.
Wihlen Sie alle Gruppen aus, denen der Mitarbeiter direkt angehort. Ist eine Gruppe markiert,
so gehort der Mitarbeiter automatisch auch allen iibergeordneten Gruppen an.

Urlaubsanspriiche

In der Liste stehen alle Abwesenheitsarten, die mit einem Urlaubsanspruch verbunden sind.
Fiir das iiber der Liste stehende Jahr ist der Gesamtanspruch (Gesamt) angegeben, der
sich aus dem Anspruch im laufenden Jahr (Normal) und dem Resturlaub aus dem Vorjahr
(Rest) zusammen setzt. Einem neu eingegebenen Mitarbeiter ist als Anspruch immer der
flir die Abwesenheitsart festgelegte Standardanspruch zugeordnet. Um die Werte zu &ndern,
markieren Sie die entsprechende Abwesenheitsart, driicken den Schalter Bearbeiten... und
geben die gewiinschten Werte ein.
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Schichtmodelle

In der Liste stehen alle Schichtmodelle, die dem Mitarbeiter im iiber der Liste stehenden
Jahr zugeordnet sind. Driicken Sie den Schalter Neu..., um einen weiteren Schichtrhythmus
zuzuordnen, Bearbeiten..., um den markierten Eintrag zu bearbeiten und L&schen..., um
die markierte Zuordnung zu entfernen.

Bei der Zuordnung tragen Sie den Zeitraum ein, in dem die Zuordnung gelten soll und wihlen
das Modell aus, das zugeordnet werden soll. Die Bedeutung des Feldes Einstieg héngt von
der Art des Schichtmodells ab:

e Bei Wochenmodellen bedeutet es die Zeile des Schichtmodells, mit der am ersten Tag des
angegebenen Zeitraums gestartet werden soll.

e Bei Tagesmodellen bedeutet es den Tag innerhalb des Schichtmodells, der am ersten Tag
des Zeitraums giiltig ist.

Einschrankungen

Sie kénnen fiir den Mitarbeiter fiir jede Kombination aus Schichtart und Wochentag verschie-
dene Arten von Einschrankungen angeben, die bei der Einplanung beachtet werden. Diese
Einschrankungen werden in der Tabelle dargestellt. Ein Hidkchen bedeutet, dass keine Ein-
schrinkung besteht, ein Fragezeichen erfordert die Bestdtigung einer manuellen Einteilung
und ein Kreuz zeigt an, dass das Eintragen eines entsprechenden Dienstes nicht erlaubt ist
(weder manuell noch per Schichtmodellzuordnung).

Zum Eintragen von Einschrinkungen wihlen Sie in der Auswabhlliste, die iiber der Tabelle
steht, die gewiinschte Restriktion aus, die Sie dann per Markierung mit der Maus in die Tabelle
iibertragen.

Iststundenkonto/Sollstundenkonto

Auf den Konten konnen Sie Korrekturwerte eintragen, d.h. Werte, welche die berechneten
Iststunden- bzw. Sollstundenwerte veréindern. Dies ist immer dann der Fall, wenn der Giiltig-
keitszeitpunkt eines Buchungswertes innerhalb des Auswertungszeitraums liegt.

Die Liste zeigt alle Buchungen an, die im ausgew&hlten Jahr giiltig sind. Driicken Sie den
Schalter Neu..., um einen neuen Wert zu erfassen. Um einen eingegebenen Wert zu édndern
oder zu entfernen, markieren Sie ihn und driicken dann den Schalter Bearbeiten... bzw.
Loschen.
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Allgemeiner Mitarbeiterbedarf [x]

i Mitarbeiterbedarf je Gruppe und Schichtart

=1 Alle Mitarbeiter Bedarf: 1 3:

(23 Gruppe Bartel

g gxggz :'VED’;DQ Schichtart Mo| Di | Mi |Do | Fr | Sa 80| Rt
3 Schichtlaitung Frithschicht 111|110 a0
(21 Werwaltung Spéatschicht 1 1 1 1 1 0 0
=1 Auszubildende Machtschicht 1} 1}
(3 Erstes Lehriahr Tagschicht o ofof[ofo
D? Zhv.\‘r%eltas Lefrjahr Bereitschaftsdienst | o ‘ 1} | o | 0 ‘ o 1} 1} 0
ushilfen

ok | Apbrechen |

Abbildung 3.9: Allgemeiner Personalbedarf

3.4 Personalbedarf festlegen

Sie konnen fiir jede Gruppe angeben, wie viele Mitarbeiter an den unterschiedlichen Wochen-
tagen in den jeweiligen Schichtarten eingeteilt sein sollen. Wird dieser Wert unterschritten, so
wird dies am Bildschirm farbig gekennzeichnet. Um die Vorgaben zu #ndern, wihlen Sie den
Meniibefehl Betriebsorganisation — Mitarbeiterbedarf....

Das Fenster teilt sich in zwei Bereiche auf: Im linken Teil sind in einer Baumstruktur alle
eingegebenen Gruppen aufgefiithrt. Fiir die markierte Gruppe ist in der Tabelle im rechten
Teil des Fensters fiir jede Schichtart angegeben, wie viele Mitarbeiter am entsprechenden
Wochentag sowie an Feiertagen eingeteilt sein sollen. Ist eine Schichtart an einem bestimmten
Tag nicht giiltig, so ist das entsprechende Feld grau hinterlegt.

Fiir alle Schichtarten ist an allen Tagen als Mitarbeiterbedarf zunéchst der Wert 0 vorgegeben.
Um einen anderen Wert einzutragen, stellen Sie im Feld Bedarf die Mitarbeiterzahl ein und
markieren dann mit der Maus fiir die gewiinschte Schichtart die entsprechenden Wochentage.

Hinweis: Die hier angegebenen Werte gelten fiir alle Planungszeitrdume. Sie kénnen aber fiir
einzelne Tage Abweichungen von diesen Werten eintragen (siehe Seite 37).

3.5 Schichtmodelle

3.5.1 Allgemeines

Basieren die Dienste, die fiir einige oder alle Mitarbeiter einzutragen sind, auf einem fest de-
finierten Muster (Schichtrhythmus), so kénnen Sie viel Zeit bei der Planung sparen, wenn Sie
dafiir ein eigenes Schichtmodell definieren. Dieses Modell kénnen Sie dann ausgewéhlten Mitar-
beitern iiber beliebige Zeitraume zuordnen (siehe Seite 34). Dadurch werden die Schichtfolgen
aus dem Modell automatisch in den Dienstplan der Mitarbeiter eingetragen.
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Schichtmodelle
—“orhandene Schichtmodele———————————
Tagdienste
Bereitschaftsdienste
Meu... | ﬁearbeiten...l Lischen...
Sortieren | Zuordnen |

Abbildung 3.10: Das Verwaltungsfenster fiir Schichtmodelle

Schichtmodellzuordnungen kénnen nachtréglich veréndert (etwa im Zeitraum erweitert) und
geldscht werden (siehe Seite 25).

Rufen Sie {iber den Meniibefehl Betriebsorganisation — Schichtmodelle... das Verwal-
tungsfenster fiir Schichtmodelle auf. Es wird eine Liste mit den Bezeichnungen aller vorhande-
nen Schichtmodelle angezeigt.

Das Bearbeiten, Loschen und Sortieren bereits erfasster Schichtmodelle erfolgt wie die
entsprechenden Vorgénge fiir Abwesenheitsarten (siche Kapitel 3.1).

Achtung: Anderungen und Léschen eines Modells wirken sich auch auf die Dienste aus, die
durch eine Schichtmodellzuordnung bereits in den Dienstplan iibertragen wurden.

3.5.2 Schichtmodelle erfassen

Um ein neues Schichtmodell einzugeben, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Schichtmo-
delle den Schalter Neu.... Die Eigenschaften eines Schichtmodells gliedern sich in folgende
Kategorien:

Bezeichnungen

Fiir das Modell miissen Sie einen eindeutigen Namen eingeben.
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Schichtmodell bearbeiten [x]

—Bezeichnung

Name IBW—Wechselschi:ht

—Autbau

Urnfang: 3 3: Einheit: Wochen -

I M Nachtschicht j
‘Woche Mo | Di Mi | Do Fr Sa | So Summe
1 F F F F F 40,00
2 5 = 5 = 5 40,00

Durchschnitliche Wochensumme: 26,67

ok | Abbrechen |

Abbildung 3.11: Eigenschaften einer Schichtmodells

Aufbau

Um ein Schichtmodell aufzubauen, geben Sie zunéchst den Umfang (Zykluslinge) des Modells
an. Sie miissen zusatzlich angeben, ob sich dieser Wert auf Wochen oder auf Tage bezieht.
Wihlen Sie dazu den gewiinschten Eintrag aus der Liste Einheit aus.

Anschlielend fiillen Sie das Gitter mit den Schichtfolgen, wie sie einem Mitarbeiter zugeordnet
werden sollen. Wihlen Sie in der Auswahlliste, die iiber der Tabelle steht, eine Schichtart aus,
die Sie dann per Markierung mit der Maus in die Tabelle iibertragen.

In der Spalte Summe wird fiir jede Woche die Anzahl an Iststunden berechnet, wie sie durch
die Eintrége definiert werden. Die durchschnittliche Wochensumme ist unter der Tabelle
angegeben.

3.6 Zuschlagsarten

3.6.1 Allgemeines

Sie kénnen im Programm beliebige zuschlagspflichtige Tageszeitrdume definieren. Fiir Mit-
arbeiter, die innerhalb dieser Zeitrdume arbeiten, lassen sich diese Zeiten ermitteln und in
verschiedenen Berichten ausgeben. Die zuschlagspflichtigen Zeitrdume konnen auf Feiertage
und bestimmte Wochentage sowie auf bestimmte Tage beschrinkt werden.

Das Bearbeiten, Loschen und Sortieren bereits erfasster Zuschlagsarten erfolgt wie die
entsprechenden Vorgénge fiir Abwesenheitsarten (siehe Kapitel 3.1).
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Zuschlagsarten [ <]

. “orhandene Zuschlagsaten

achistunden
Samstagsstunden
Sonntagstunden

MNeu.. | Bearbeiten... Loschen...

Sortieren...

Abbildung 3.12: Das Verwaltungsfenster fiir Zuschlagsarten

3.6.2 Zuschlagsarten erfassen

Zuschlagsart erfassen [x]

|Hemg Abend 2003

- Tageszeit
von 12:00 E
bis 00:00 E
g ge

 folgende Wochentage

o Di hi Do Fr Sa S0

Btz irefrte = e 1 S e FeieianeT
L i =l Rt rete =l

ekt an Eeletagen

@ fastes Datum: 24.12.2003 -

ok | Adbrechen |

Abbildung 3.13: Eigenschaften einer Zuschlagsart

Um eine neue Zuschlagsart einzugeben, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Zuschlagsarten
den Schalter Neu.... Die Eigenschaften einer Zuschlagsart gliedern sich in folgende Kategorien:

Name

Fiir das Modell miissen Sie einen eindeutigen Namen eingeben.
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Tageszeit

Geben Sie Beginn und Ende des Tageszeitraums an, in dem ein Zuschlag berechnet werden
soll. Der Zeitraum kann einen Tageswechsel beinhalten.

Beispiel: Anfang: 22:00 Uhr, Ende: 6:00. Es wird dann ein Zeitzuschlag berechnet, wenn die
Arbeitszeit zwischen 0:00 Uhr und 6:00 Uhr sowie zwischen 22:00 Uhr und 24:00 Uhr liegt.

Giiltigkeitstage

Fiir die Giiltigkeitstage der Zuschlagsart stehen zwei Moglichkeiten zur Auswahl:

e Wochentage: Die Zuschlagsart gilt an allen markierten Wochentagen. Fallt dieser Wo-
chentag mit einem Feiertag zusammen, so entscheidet die Feiertagsregelung, ob ein
Zuschlag berechnet wird. Ist die Option auch an Feiertagen markiert, so ist dies im-
mer der Fall. Die Optionen nur an Feiertagen bzw. nicht an Feiertagen begrenzen
die Giiltigkeit dagegen auf Feiertage bzw. auf Wochentage, die nicht auf einen Feiertag
fallen.

o festes Datum: Die Zuschlagsart gilt nur an dem angegebenen Datum.

3.7 Feiertage

Feiertagsverwaltung
— Feiertage
—
i Jahr: 2003 ~

Datum | Name Diauer =
01.01.2003  MNeujahr Gianztagig
18.04.2003 Karreitag Ganztagig
20.04.2003 Ostersonntag Ganztagig
21.04.2003 Ostermontag Ganztagig
01.05.2003 Tag der Arbeit Ganztagig
£29.05.2003  Christi Hirmmelahrt Ganztagig
06.06.2003 Pfingstsonntag Ganztagig
09.06.2003 Pfingstmontag Ganztagig
19.06.2003 Fronleichnam Ganztagiy
03.10.2003 Tag der dt Einheit Ganztagig
25.12.2003 1.Weihnachtsfeiertag Ganztagig |
26122003 2. Weihnachtsfeienay Ganztigig
31122003 Svivester MNachmitags =]

Meu... | Loschen, |

Abbildung 3.14: Das Verwaltungsfenster fiir Feiertage

Die mitgelieferte Beispieldatenbank enthélt die bundesweit geltenden Feiertage fiir die Jahre
bis einschliefllich 2009. Eventuell miissen Sie das Programm noch anpassen.

Um Feiertage neu zu erfassen oder bestehende zu l6schen, 6ffnen Sie iiber den Meniibefehl
Betriebsorganisation — Feiertage... das Verwaltungsfenster fiir Feiertage.
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Es werden dort alle eingetragenen Feiertage fiir das angegebene Jahr aufgefithrt. Um einen
FEintrag zu 16schen, markieren Sie diesen und driicken dann den Schalter Léschen....

Neue Feiertage erfassen Sie tiber den Schalter Neu....

In das Feld Bezeichnung tragen Sie den Namen des Feiertags ein. Klicken Sie mit der Maus
auf den Abwiértspfeil, um alle bereits bekannten Namen anzuzeigen.

Im Feld Datum tragen Sie den Tag ein, auf den der Feiertag fillt. Fillt er auch in den
nachfolgenden Jahren auf diesen Termin, markieren Sie das Feld auch in den Folgejahren.
Auflerdem miissen Sie noch die Dauer des Feiertags angeben.
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4.1 Dienste und Abwesenheiten eintragen

4.1.1 Normale Dienste eintragen

| # kommentar eingeben I I i
Ausgewshlt (Anders, Kerstin): Fr 05.09.2003
J|FIMAIM J
Y 36

1 2 3 4 [ 3 T El
J]A S OND Mo Di i Do Fr Sa S0 1
Aners, Kerstin F F F F ]
Bartel Karsten |y v U F
JIFIMIAIM J September 2003

KV 36 WY 37

1 2 3 4 5 10 1 12
JIA|S|OIN/D Mo Di i Do Fr i Do Fr
Anders, Kerstin F F F ) S 5
Bartel, Karsten ur ur U = = =
Buerger, Roland F F F F F Sonderdienst...
Gemeiner, Heikn T T T T T Abwesenheit eintragen  »
Helmhaltz, Udo Kr Kr = Spatschicht
Herzmg, Jers F P U U kommenerengehen | Nediedic
Halle, Martin M M M N N £ ; agschich

Bereitschaftsdienst

Halzmann, Nora T T T T T T

Abbildung 4.1: Moglichkeiten, Dienste einzutragen: Mit der linken Maustaste (oben) oder mit
der rechten Maustaste iiber das Kontextmenii (unten)

Das Eintragen von Diensten kann sowohl in der Dienstplanansicht als auch in der Jahresiiber-
sicht erfolgen. Im Einsatzplan kénnen Sie Dienste nur l6schen.

Grundsétzlich gibt es zwei Moglichkeiten, Dienste einzutragen:

e mit der linken Maustaste: Wihlen Sie zunéchst aus der mittleren Auswahlliste am
oberen Fensterrand die gewiinschte Schichtart aus. Markieren Sie anschlieend fiir den
betroffenen Mitarbeiter in der Ansicht diejenigen Tage, in denen der Dienst eingetragen
werden soll.

Solange Sie die Maustaste gedriickt halten, werden die markierten Tage schwarz hin-
terlegt. In der Infoleiste wird der Markierungszeitraum dargestellt. Lassen Sie die linke
Maustaste los, so wird in die markierten Felder die ausgewahlte Schichtart eingetragen.

Stellen Sie wiahrend des Markierens fest, dass Sie doch keine neuen Eintrige vornehmen
wollen, so driicken Sie bei gedriickter linker Maustaste zusétzlich die rechte Maustaste.
Die Markierung kénnen Sie dann abbrechen.
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e iiber das Kontextmenii: Klicken Sie den Tag, an dem die Eintragung erfolgen soll, mit
der rechten Maustaste an und wihlen Sie aus dem Kontextmenii iiber den Meniibefehl
Dienst eintragen die gewiinschte Schichtart aus.

Das Loschen von Diensten erfolgt analog: Wihlen Sie in der Auswahlleiste den Eintrag
Schichteintrag 16schen (im Einsatzplan den Punkt Eintrag 16schen) aus und markieren
Sie dann mit der linken Maustaste die zu l6schenden Eintrége. Alternativ kénnen Sie auch
den zu léschenden Dienst mit der rechten Maustaste anklicken und aus dem Kontextmenii den
Befehl Dienst 16schen wéhlen.

4.1.2 Sonderdienste eintragen

Wenn Sie einem Mitarbeiter einen Dienst zuordnen wollen, der mit den normalen Schichtein-
tragen keine Gemeinsamkeit aufweist, konnen Sie einen Sonderdienst eintragen. Sonderdienste
werden wie normale Schichteintrége dargestellt, konnen aber beliebige Arbeitszeiten umfassen.

Wie bei normalen Dienste kénnen auch Sonderdienste auf zwei verschiedene Arten eingetragen
werden:

e Wihlen Sie aus der mittleren Auswahlliste am oberen Fensterrand den Eintrag Sonder-
dienst eintragen... aus und markieren Sie anschlielend fiir den betroffenen Mitarbeiter
diejenigen Tage, in denen der Sonderdienst eingetragen werden soll.

e Klicken Sie den Tag, an dem der Dienst erfolgen soll, mit der rechten Maustas-
te an und wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Meniibefehl Dienst eintragen
— Sonderdienst....

Beide Vorgehensweisen 6ffnen ein Fenster fiir weitere Angaben:
Der markierte Zeitraum ist angegeben und kann korrigiert werden.

In die Felder Namen und Kiirzel tragen Sie die Bezeichnungen ein, unter denen der Sonder-
dienst gefiihrt werden soll.

Fiir die Darstellung im Dienstplan kénnen Sie verschiedene Attribute (Text- und Balkenfarbe
sowie einen fetten Schriftgrad) festlegen.

Geben Sie schlielich noch die Arbeitszeit des Sonderdienstes und die auf dem Iststunden-
konto anzurechnenden Arbeitsstunden an.

Das Loschen von Sonderdiensten erfolgt wie bei normalen Diensten. Um einen Sonderdienst zu
bearbeiten, klicken Sie ihn im Dienstplan mit der rechten Maustaste an und wéhlen aus dem
Kontextmenii den Meniibefehl Sonderdienst bearbeiten....
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Abbildung 4.2: Schichtmodell zuordnen

4.1.3 Schichtmodelle zuordnen

Um Mitarbeitern einen Schichtrhythmus zuzuordnen, d.h. die Dienste aus dem Schichtmodell
in den Dienstplan zu iibertragen, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Schichtmodelle den
Schalter Zuordnen....

Geben Sie Anfang und Ende des Zeitraums an, in dem die Schichtfolgen des ausgewéhlten
Schichtmodells giiltig sei sollen. Die Bedeutung des Feldes Einstieg hingt von der Art des
Schichtmodells ab:

e Bei Wochenmodellen bedeutet es die Zeile des Schichtmodells, mit der am ersten Tag des
angegebenen Zeitraums gestartet werden soll.
e Bei Tagesmodellen bedeutet es den Tag innerhalb des Schichtmodells, der am ersten Tag

des Zeitraums giiltig ist.

Die Modelle werden als rollierende Schichtmodelle aufgefasst, d.h. nach Durchlauf startet man
wieder am Beginn des Modells.

Beispiel: Ein Modell umfasst 3 Wochen. Dieses Modell soll, beginnend bei Woche 2, fiir einen
Zeitraum von 4 Wochen zugeordnet werden. In der ersten Woche des Zeitraums werden daher
die Schichtfolgen aus Zeile 2 des Schichtmodells eingetragen. In der zweiten Woche sind es die
Daten aus Zeile 3 des Modells. In der dritten Woche werden dann die Schichtfolgen aus Zeile
1 und in der 4. Woche die Schichtfolgen aus Zeile 2 eingetragen.

SchliefSlich miissen Sie noch eine Mitarbeiterauswahl treffen. In der Liste auf der rechten
Seite werden alle Mitglieder der in der Gruppenansicht auf der linken Seite markierten Gruppe
aufgefithrt. Nur den ausgewéhlten Mitarbeitern, die durch ein Hékchen vor dem Mitarbeiter-
namen gekennzeichnet sind, wird das angegebene Schichtmodell zugeordnet.
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Hinweis: Die Zuordnung eines Schichtmodells ldsst vorhandene Eintrédge unberiihrt.

Wollen Sie einem einzelnen Mitarbeiter einen Schichtrhythmus zuordnen, so kénnen Sie das im
Mitarbeiterfenster (siehe Seite 25) tun. Dort kénnen Sie die Zuordnungen auch nachtréglich
bearbeiten oder 16schen.

4.1.4 Arbeitszeitabweichungen erfassen

Weicht die tatsdchliche Arbeitszeit eines Mitarbeiters an einem Tag von der eigentlich vorgese-
henen Arbeitszeit ab, fillt also Mehr- bzw. Minderarbeit an, so klicken Sie den entsprechenden
Eintrag mit der rechten Maustaste an und wéhlen aus dem Kontextmenii den Meniibefehl
Arbeitszeitabweichung eingeben....

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die tatsidchliche Arbeitszeit und die dafiir anzurechnen-
den Arbeitsstunden eingeben.

Mehr- bzw. Minderarbeit wird in der Planungsansicht durch ein Plus- bzw. Minuszeichen in der
linken oberen Ecke des zugehorigen Tagesfeldes gekennzeichnet. Bewegen Sie den Mauszeiger
iiber das Feld, so wird in der Infoleiste die genaue Abweichung angezeigt.

Um eine Arbeitszeitabweichung zu bearbeiten oder zu léschen, klicken Sie den Eintrag im
Dienstplan mit der rechten Maustaste an und wéhlen aus dem Kontextmenii den Meniibefehl
Arbeitszeitabweichung bearbeiten... bzw. Arbeitszeitabweichung 16schen.

4.1.5 Abwesenheiten eintragen

Das Erfassen von Abwesenheiten erfolgt wie das Eintragen von Diensten. Einziger Unterschied
ist, dass Sie zusétzlich noch die Dauer (Tageszeit) der Abwesenheit angeben miissen.

Beim Eintragen mit der linken Maustaste wihlen Sie in der Auswahlleiste am oberen Fenster-
rand zunichst die gewiinschte Abwesenheitsart aus. Stellen Sie anschlieflend in der Liste rechts
davon ein, ob die Abwesenheit fiir den ganzen Tag oder nur fiir den Vor- bzw. Nachmittag
gelten soll. Soll die Abwesenheit fiir eine andere Tageszeit erfolgen, markieren Sie den Eintrag
Stundenweise....

Markieren Sie dann fiir den Mitarbeiter diejenigen Tage, in denen die Abwesenheit eingetragen
werden soll.

Fiir stundenweise Abwesenheiten 6ffnet sich ein Fenster fiir weitere Angaben. Dieses Fenster
Offnet sich auch dann, wenn Sie den Eintrag iiber die rechte Maustaste vornehmen wollen und
aus dem Kontextmenii den Befehl Abwesenheit eintragen — Nicht ganztigig... wihlen.

Wihlen Sie in der Liste Auswahl die Abwesenheitsart aus, die Sie im angegebenen Zeitraum
eintragen wollen. Sollen vorhandene Eintridge geloscht werden, wéhlen Sie den ersten Eintrag
aus.
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Markieren Sie die Tageszeit, die der Mitarbeiter abwesend ist. Die Zeit kann minutengenau
bestimmt werden. Ein Tageswechsel ist dabei nicht erlaubt. Tragen Sie gegebenenfalls zwei
Abwesenheiten an aufeinander folgenden Tagen ein.

Das Loschen von Abwesenheiten erfolgt analog zum Loéschen von Diensten.

4.1.6 Umgang mit vorhandenen Eintragen

Umgang mit vorhandenen Eintrégen [x]

In dern Zeitraumm, in dem die Eintragungen erfolgen sollen, befinden
sich bereits Eintrége. Entscheiden Sie Uber das weitere Vorgehen:

Mewe Eintragungen zusatzlich vomehmen |

“Worhandene Eintrége ldschen |

|E}-\hbrechen I

Abbildung 4.3: Umgang mit vorhandenen Eintragen

Wenn Sie an Tagen, an denen fiir einen Mitarbeiter bereits ein Eintrag (Dienst oder Abwesen-
heit) vorhanden ist, manuell einen weiteren Eintrag vornehmen wollen, so erscheint ein Fenster,
in dem Sie gefragt werden, wie mit den vorhandenen Eintridgen umgegangen werden soll.

Sie haben folgende Moglichkeiten zur Auswahl:
e Neue Eintragungen zusétzlich vornehmen: Belésst die vorhandenen Eintrige und
fiigt die neuen Eintrage hinzu.

e Vorhandene Eintréage 16schen: Die vorhandenen Eintrédge werden geloscht und durch
die neuen Eintrage ersetzt.

e Abbrechen: Bricht die Aktion ab, ohne Daten zu verédndern.

Hinweis: Falls Sie immer die gleiche Auswahl treffen, konnen Sie dies im Fenster zur Anpassung
der Ansicht unter der Kategorie Hinweisfenster einstellen (siehe Seite 10). In Zukunft miissen
Sie die Auswahl dann nicht mehr bestétigen.

4.2 Urlaubsverwaltung

4.2.1 Jahresabschluss durchfiihren

Wenn Sie, normalerweise am Ende eines Jahres, fiir die Mitarbeiter der aktuell ausgewahl-
ten Gruppe den nicht genommenen Urlaub ins Folgejahr {ibernehmen wollen, wihlen Sie den
Meniibefehl Betriebsorganisation — Urlaubsverwaltung — Jahresabschluss....

36



4 Mit dem Programm arbeiten

Geben Sie das Jahr an, fiir das Sie einen Jahresabschluss durchfiihren wollen.

Wenn Sie das Feld Urlaubsanspriiche bleiben im Folgejahr gleich markiert haben, wird
fiir die Mitarbeiter der Urlaubsanspruch, den sie im abgeschlossenen Jahr hatten, auch fiir das
Folgejahr eingetragen. Ist das Feld nicht markiert, so bleibt der vorherige Wert (in der Regel
ist das der Standardanspruch, der mit der Abwesenheitsart verbunden ist), eingetragen.

Der Ubertrag gilt fiir alle anspruchsbezogenen Abwesenheitsarten, bei denen dieser Ubertrag
gewiinscht ist (siehe Seite 15).

4.2.2 Resturlaub verfallen lassen

Um fiir die Mitarbeiter der aktuell ausgewéhlten Gruppe den nicht genommenen Restur-
laub aus dem Vorjahr verfallen zu lassen, wiahlen Sie den Meniibefehl Betriebsorganisation
— Urlaubsverwaltung — Resturlaub verfallen lassen...

Geben Sie den Stichtag an, an dem der nicht genommene Resturlaub aus dem Vorjahr verfallen
soll.

Fiir jeden Mitarbeiter und jede Abwesenheitsart mit iibertragbarem Urlaubsanspruch wird
berechnet, wie viele Urlaubstage fiir den Mitarbeiter bis einschlieBlich des Stichtags im selben
Jahr eingetragen sind. Sind es weniger Tage als dem Mitarbeiter aus dem Vorjahr noch zustehen
wiirden, so wird der Resturlaub auf die Zahl der eingetragenen Urlaubstage gekiirzt.

Achtung: Der Resturlaub verfillt sofort nach Durchfiihrung dieser Aktion. Daher sollten Sie
diese Funktion erst aufrufen, nachdem der Stichtag vorbei ist.

4.3 Besonderen Personalbedarf festlegen

Fiir jede Gruppe/Schichtart-Kombination kénnen Sie einen allgemeinen Mitarbeiterbedarf (sie-
he Seite 26) vorgeben. Fiir einzelne Kombinationen kénnen Sie einen Bedarf eintragen, der fiir
bestimmte Tage von diesen Standardwerten abweicht.

Markieren Sie dazu im Auslastungsbereich des Dienstplans die entsprechende Zeile mit der
Maus und machen Sie anschlieffend die benéttigten Eingaben:

Geben Sie den Zeitraum an, in dem der neue Bedarf giiltig sein soll.

Fiir die Angabe des Bedarfs haben Sie zwei Moglichkeiten:

e Haben Sie im angegebenen Zeitraum zuvor bereits einen besonderen Bedarf eingetragen,
so konnen Sie die Werte wieder auf den allgemeinen Bedarf zuriicksetzen.

e Um einen neuen Bedarf einzutragen, markieren Sie die zweite Option und geben in das
Feld Bedarf den gewiinschten Wert ein.
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4.4 Kommentare eintragen

Kommentar erfassen <Bartel, Karsten>
[ Zeitraum

wam:  |0309.2003 =

his: 03 08 2003 =

~ Kommentar

Telefonisch erreichbar unter 0160 12 76 88 j

Abbrachen |

Abbildung 4.4: Kommentarfenster

Sie konnen fiir einen Mitarbeiter an jedem Tag einen Kommentar eintragen.

Ein eingetragener Kommentar wird im Dienstplan durch ein rotes Dreieck in der rechten oberen
Fcke des Tagesfeldes gekennzeichnet. Bewegen Sie den Mauszeiger iiber das Feld, so wird in
der Kommentarleiste der zugehotrige Text angezeigt.

Wie bei Abwesenheiten und Diensten kénnen Sie die Eintragung auf zwei Arten vornehmen:

e Wihlen Sie aus der linken Auswahlliste am oberen Fensterrand den Eintrag Kommen-
tar eingeben... aus und markieren Sie anschlieffend mit der linken Maustaste fiir den
betroffenen Mitarbeiter diejenigen Tage, an denen der Kommentar eingetragen werden
soll.

e Klicken Sie den Tag, an dem die Eintragung erfolgen soll, mit der rechten Maustaste an
und wéhlen Sie aus dem Kontextmenii den Meniibefehl Kommentar eingeben... aus.

Es offnet sich ein Fenster. Geben Sie den Zeitraum, in dem der Kommentar erscheinen soll,
sowie den Text des Kommentars an. Wenn Sie auf den Pfeilschalter neben dem Eingabefeld
klicken, werden die zuvor eingegebenen Kommentare zur Auswahl angezeigt.

Um einen Kommentar zu bearbeiten oder zu 16schen, klicken Sie das zugehorige Tagesfeld mit
der rechten Maustaste an und wéhlen aus dem Kontextmenii den Meniibefehl Kommentar
bearbeiten... bzw. Kommentar l6schen. Alternativ kénnen Sie in der Auswahlleiste den
Fintrag Kommentar lschen auswihlen und dann die Felder, in denen der Kommentar
entfernt werden soll, mit der linken Maustaste markieren.
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Abbildung 5.1: Importfenster

5.1 Allgemeines

Sie konnen Daten, die in einer anderen Anwendung (z.B. Datenbank oder Tabellenkalkulation)
erfasst wurden, in die aktuell geéffnete Datenbank iibernehmen.

Die Datensétze miissen dabei in einer Textdatei (ASCII-Datei, ANSI-Zeichensatz) vorliegen,
bei denen die Felder durch Tabulatoren getrennt sind. Fiir jeden einzulesenden Datensatz muss
eine Zeile in der Importdatei vorhanden sein.

Gehen Sie zum Datenimport wie folgt vor:

1. Rufen Sie iiber den Meniibefehl Datei — Import... das Importfenster auf.
2. Wihlen Sie in der Liste Kategorie die Art der zu importierenden Information.
3. Driicken Sie den Schalter Datei..., um die Importdatei auszuwéhlen.

4. Markieren Sie die Option Erste Zeile enthilt Feldbezeichnungen, wenn in der Kopf-
zeile der Importdatei fiir jede Spalte die entsprechende Bezeichnung steht.

39



5 Datenimport

5. Verbinden Sie in der Zuordnungsliste Verkniipfungen die Spalten aus der Importdatei
(Quellfeld) mit den Feldern in der Datenbank (Zielfeld).

Zielfelder in fetter Schrift sind Pflichtfelder. Thnen muss ein Quellfeld, das nicht leer sein
darf, zugeordnet werden. Bei den iibrigen Feldern ist die Zuordnung optional.

Um zwei Felder zu verbinden, wihlen Sie die entsprechende Zeile aus und klicken auf
das Quellfeld. Dadurch 6ffnet sich eine Aufklappliste, aus der Sie die zugehorige Spalte
auswéhlen.

Ist die Option mit den Feldbezeichnungen in der ersten Zeile markiert, konnen Sie
gleichnamige Felder automatisch verbinden, indem Sie den Schalter Auto-Verkniipfung
driicken. Bereits vorgenommene Verbindungen werden dabei nicht iiberschrieben. Nach-
trigliche manuelle Anderungen sind maglich.

6. (Optional) Driicken Sie den Schalter Vorschau..., um einen Uberblick iiber die zu impor-
tierenden Daten zu erhalten. So kénnen Sie eventuelle Fehler vor dem Import erkennen.

7. Driicken Sie den Schalter Importieren..., um die Daten aus der Importdatei zu iiber-
nehmen. Nach einer Sicherheitsabfrage werden die Datensétze eingelesen.

5.2 Importmaéglichkeiten
Standardméflig konnen Sie folgende Daten importieren:

e Neue Mitarbeiter
e Urlaubsanspriiche
e Buchungen auf dem Ist- und Sollstundenkonto

Der Import von Urlaubsanspriichen und Kontobuchungen ist nur fiir Mitarbeiter moéglich, die
eine eindeutige Personalnummer (siehe Seite 23) besitzen.

Sie konnen beim Import auf ein Mitarbeiterkonto vorhandene Eintriage 16schen, indem Sie das
Feld ,Wert“ leer lassen.
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Abbildung 6.1: Berichtsfenster

6.1 Allgemeines

Das Programm verfiigt {iber eine Vielzahl an Berichtsmoglichkeiten. Um einen Bericht zu
erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie iiber den Meniibefehl Datei — Berichte... oder den entsprechenden Schalter
in der Symbolleiste das Berichtsfenster auf.
2. Wéhlen Sie das Ausgabemedium (siche néchstes Kapitel).

3. Passen Sie den Bericht an Ihre Bediirfnisse an. Dies erfolgt in den verschiedenen Feldern
im rechten oberen Teil des Fensters (siehe Hinweise in Kapitel 6.3). Zu allen Berichten
gehort ein Titel, der bei Druck- und HTML-Ausgabe in der Kopfzeile des Dokuments
ausgegeben wird.

4. Treffen Sie im rechten unteren Teil des Fensters bei Berichten, bei denen eine derarti-
ge Auswahl sinnvoll ist, die Gruppen- und Mitarbeiterauswahl. In die Auswertung
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werden nur diejenigen Mitarbeiter einbezogen, die durch ein Hakchen vor dem Mitarbei-
ternamen markiert sind.

5. Driicken Sie den Schalter zur Ausgabe des Berichts.

6.2 Ausgabemdglichkeiten

6.2.1 Drucker

Um einen Bericht auszudrucken, wihlen Sie im Berichtsfenster als Ausgabemedium die Option
Drucker.

Sie kénnen den Bericht zunichst auf dem Bildschirm betrachten (Schalter Vorschau) oder
direkt auf den Drucker ausgegeben (Schalter Drucken...).

Bei der Anzeige einer Druckvorschau verwenden Sie die Pfeilschalter in der Symbolleiste zum
Blattern innerhalb des Druckdokuments. Der Ausdruck erfolgt iiber das Druckersymbol. Soll
keine Ausgabe erfolgen, driicken Sie den Schalter Schlieflen. Sie kénnen einstellen, dass an-
schlieflend wieder das Berichtsfenster gedffnet wird (siehe Seite 10).

Bevor Sie einen Bericht auf einem Drucker ausgeben oder eine Vorschau auf dem Bildschirm
betrachten, kénnen Sie einige druckspezifische Einstellungen vornehmen. Driicken Sie dazu im
Berichtsfenster den Schalter Einrichten....

Neben den fiir alle Windows-Programmen tiblichen Funktionen wie Drucker- und Papierforma-
tauswahl konnen Sie einige programmspezifische Einstellungen vornehmen, die den Ausdruck
aller Berichte betreffen. Dazu gehort die Angabe des Seitenrands und die Festlegung, ob eine
Kopf- und Fuf3zeile angezeigt werden soll. Die Kopfzeile enthélt den Titel des Berichts, die
Fuflzeile Datum und Uhrzeit des Ausdrucks sowie die Seitenzahl.

SchlieBlich kénnen Sie die Schriftart wéhlen, in welcher der Bericht gedruckt wird. Beachten
Sie, dass nicht jeder Drucker mit allen Schriftarten zurecht kommt und nicht alle Schriftarten
beliebige Groflen bei der Schrifthohe zulassen.

Hinweis: Die Angabe der Seitenausrichtung (Hoch- oder Querformat) wird in den Eigenschaften
des Berichts eingestellt. Diese Angabe hat Vorrang vor der Einstellung im Druckfenster, das
unmittelbar vor dem Ausdruck aufgerufen wird.

6.2.2 Exportdatei

Um die Berichtsdaten zu exportieren, wihlen Sie im Berichtsfenster als Ausgabemedium die
Option Exportdatei. Nach Driicken des Schalters Exportieren... geben Sie die Datei an, in
die der Bericht geschrieben wird.

Der Datenexport erfolgt in eine Textdatei, in der jeder Datensatz in einer eigenen Zeile steht.
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Die einzelnen Felder des Datensatzes sind durch Tabulatoren getrennt. So ist eine Weiterverar-
beitung der Berichtsdaten in Datenbanken, Tabellenkalkulationen oder anderen Anwendungen
auf einfache Art und Weise gewihrleistet.

6.2.3 HTML-Dokument

Sie konnen einen Bericht im HTML-Format speichern. Das erzeugte Dokument kann anschlie-
Bend in géingigen Browsern betrachtet, im Internet oder Intranet vertffentlicht oder per Email
versandt werden.

Wihlen Sie dazu im Berichtsfenster als Ausgabemedium die Option HTML-Dokument. Nach
Driicken des Schalters Speichern... geben Sie die Hauptdatei an, in die der Bericht geschrieben
wird.

Hinweis: Einige Berichte erzeugen neben der Hauptdatei weitere abhingige Dateien. Wenn Sie
den Bericht weitergeben, miissen Sie auch diese Dateien mitliefern.

6.3 Berichtsarten

Die unterschiedlichen Berichte sind in verschiedene Kategorien unterteilt. Dazu folgen im Wei-
teren spezifische Hinweise.

Dienstplan

Markieren Sie die Option Legende, wenn unterhalb des Plans die verwendeten Abwesenheits-
und Schichtarten und Farbkennzeichnungen beschrieben werden sollen.

Um Mitarbeiter, die im angegebenen Zeitraum keine Eintridge vorzuweisen haben, auszublen-
den, wihlen Sie die Option Ohne Eintrige ausblenden.

Die ausgegebenen Eintridge konnen Sie auf Dienste bzw. Abwesenheiten einschrinken, in-
dem Sie unter Datenauswahl die entsprechende Option markieren.

Bei Ausgabe auf den Drucker kénnen Sie die Ausgabe pro Druckseite festlegen. Dazu
gehoren der Zeitraum und die Zeilenzahl. Je grofler der Wert fiir die Zeilenzahl ist, desto
mehr Mitarbeiter passen auf eine Seite.

Beim Speichern des Berichts als HTML-Dokument wird der Dienstplan als Bild in das Doku-
ment eingefiigt. Die Grofle (in Pixel) kénnen Sie dabei iiber die Breite und Zeilenhéhe
festlegen.
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Hinweis: Die Einstellungen fiir die Bildschirmansicht (z.B. Art der Darstellung von Eintrégen,
siche Seite 8) gelten auch fiir Berichte. Ist beim Ausdruck der Platz, den eine Tageszelle ein-
nimmt, zu klein, um Kiirzel oder Zahlenwerte (Auslastungszeile) lesbar darzustellen, so werden
Farbbalken verwendet bzw. nur Unterbesetzungen gekennzeichnet.

Einsatzplan
Fiir den Ausdruck eines Einsatzplans kénnen Sie angeben, wie viele Tage je Seite ausgegeben
und in welcher Schriftgréf3e dies erfolgen soll.

Markieren Sie die Option Seite voll ausnutzen, wenn verschiedene Tage auch untereinander
auf derselben Druckseite gedruckt werden kénnen. Ansonsten wird jedes Mal ein Seitenumbruch
eingefiigt, wenn die angegebenen Tage je Seite ausgegeben sind.

Jahresiibersicht

Beim Erzeugen eines HT'ML-Dokuments wird die Jahresiibersicht als Bild eingefiigt. Die ge-
wiinschte Breite und Hohe des Bildes kénnen Sie dabei in Pixel angeben.

Statistik

Im Bericht ,,Urlaubsanspriiche” ist der Stichtag anzugeben, bis zu dem die bereits einge-
tragenen Urlaubstage gezdhlt werden. Bei den anderen Berichten ist jeweils der Zeitraum
anzugeben, der ausgewertet werden soll.

Bei einigen Statistikberichten kénnen Sie die berechneten Werte summieren. Dies kann sowohl
je Mitarbeiter als auch iiber den gesamten Bericht erfolgen.

Auflerdem kann gewihlt werden, ob die Ausgabe der Werte untereinander oder neben-
einander erfolgen soll.

Damit Zeilen, die als berechnete Werte nur die Zahl 0 enthalten, nicht aufgefithrt werden,
markieren Sie die Option Nullzeilen ausblenden.

Die Mitarbeiter konnen Sie auf Wunsch einzeln darstellen, d.h. jeweils auf einer eigenen
Seite.

Eintrdage

In diese Kategorie fallen diejenigen Berichte, die fiir die einzelnen Mitarbeiter jeweils die in
einem bestimmten Zeitraum erfassten Eintrige in Listenform ausgeben.

Sie konnen dabei jeweils die Mitarbeiter ohne Eintréige ausblenden.
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Beim Bericht Dienste und Abwesenheiten kénnen Sie die Datenauswahl eingrenzen:
nur Dienste, nur Abwesenheiten oder beides zusammen. Weiterhin kénnen Sie zusétz-
liche Spalten auswiihlen: die Tageszeit, die anzurechnenden Iststunden, (Arbeitszeit-
)JAbweichungen, sowie Kommentare, die auf den gleichen Tag fallen, wie ein Eintrag.

Der Bericht Zeitzuschlige ermittelt fiir die ausgewéhlten Zuschlagsarten die Arbeitszeiten,
die mit Zeitzuschldgen verbunden sind.
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Alle betrieblichen Daten werden in verschiedenen Dateien gespeichert, die sich im Datenver-
zeichnis befinden. Diese Dateien zusammen bilden die Datenbank.

7.1 Datenbank offnen

Um eine Datenbank zu o0ffnen, wiahlen Sie den Meniibefehl Datei — Datenbank
— Offnen....

Im Feld Aktuelles Datenverzeichnis ist das Verzeichnis angegeben, in dem die momentan
geoffnete Datenbank liegt.

In der Liste Neues Verzeichnis sind unter dem Eintrag Verzeichnis auswéihlen... die
Pfade der zuletzt gedffneten Datenbanken aufgelistet. Ein Doppelklick auf einen Pfad 6ffnet
die Datenbank in diesem Verzeichnis.

Um eine nicht aufgelistete Datenbank auszuwéhlen, markieren Sie den ersten Eintrag und
klicken dann auf OK.

7.2 Neue Datenbank erstellen

Um eine neue Datenbank zu erstellen, wihlen Sie den Meniibefehl Datei — Datenbank
— Neu....

Tragen Sie in das Feld Datenbankverzeichnis das Verzeichnis ein, in dem die neue Datenbank
erstellt werden soll. Uber den Schalter Verzeichnis... konnen Sie ein vorhandenes Verzeichnis
auswahlen.

Eine neue Datenbank kann nur in einem Verzeichnis erstellt werden, das noch keine Daten-
bankdateien fiir diese Programmversion enthélt.

Hinweis: Aus der aktuell getffneten Datenbank werden die Feiertagsdaten in die neue Daten-
bank iibertragen.

46



7 Datenbankverwaltung

7.3 Fehler bei der Datenbankverbindung

Beim Start wird automatisch die zuletzt verwendete Datenbank geoffnet. Kann das Programm
die Datenbank nicht finden, so erscheint ein Fenster mit einem entsprechenden Hinweis. Fiir
den Verbindungsfehler kann es verschiedene Griinde geben:

1. Sie haben bei der Installation ein anderes als das voreingestellte Datenverzeichnis aus-
gewdhlt und starten nun das Programm von einem anderen Rechner aus zum ersten

Mal.
2. Das Datenverzeichnis wurde umbenannt oder verschoben.
3. Im Netzwerk besteht keine Verbindung zu dem Laufwerk, auf dem die Dateien liegen.

4. Mindestens eine Datei, in der Daten gespeichert sind, wurde geloscht, in ein anderes
Verzeichnis verschoben oder umbenannt.

In den Féllen 1 und 2 miissen Sie das Datenbankverzeichnis neu angeben.

Im Fall 3 beenden Sie das Programm und stellen vor dem néchsten Programmstart die Netz-
werkverbindung her.

Im Fall 4 beenden Sie ebenfalls das Programm und machen das Loschen, Verschieben bzw.
Umbenennen der Dateien riickgéngig. Ist das nicht moglich, miissen Sie eine neue Datenbank
erstellen (siehe Seite 46).

7.4 Datensicherung

Falls die Datenbank beschédigt oder geloscht wird (etwa durch einen Festplattendefekt), sind
die Daten verloren. Daher sollten Sie unbedingt regelméfig, nach Moglichkeit téglich, eine
Datensicherung - auch Backup genannt - durchfithren. Bei Bedarf kénnen Sie dann diese Daten
wieder zuriickschreiben.

Fiir die Datensicherung haben Sie zwei Moglichkeiten:

e Sichern Sie das Datenverzeichnis inklusive aller darin enthaltenen Dateien. Diese Siche-
rung kénnen Sie mit jedem Backupprogramm oder auch durch einfaches Kopieren der
Dateien auf ein externes Speichermedium durchfithren. Um die Datenbank zu einem spé-
teren Zeitpunkt wieder zu nutzen, stellen Sie einfach das Datenverzeichnis wieder her.

e Benutzen Sie die interne Datensicherungsfunktion. Diese schreibt alle Daten in eine ein-
zige Datei. Die Funktion wird im Weiteren ndher beschrieben.
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7 Datenbankverwaltung

7.4.1 Daten sichern

Um die Daten der aktuell getffneten Datenbank in eine Datei zu speichern, wéhlen Sie den
Meniibefehl Datei — Datenbank — Datensicherung — Sichern....

In das Feld Kommentar kénnen Sie einen kurzen Text eintragen, der vor der Wiederherstellung
angezeigt wird.

Driicken Sie den Schalter Sichern..., um die Datei anzugeben, in welche die Daten gesichert
werden sollen. Standardméilig hat diese Datei die Endung ,,.bak*.

Es ist empfehlenswert, die Daten auf ein externes Medium (Diskette, CD o0.4.) zu speichern, da-
mit bei einem Festplattenschaden nicht sowohl die normalen Daten als auch die Sicherungsdatei
verloren sind.

Hinweis: Es werden alle betrieblichen Daten gesichert. Nicht gesichert werden dagegen die
lokalen Einstellungen fiir die Bildschirmansicht (siehe Kapitel 2.3).

7.4.2 Gesicherte Daten zuriickschreiben

Um Daten, die, wie im vorangegangenen Kapitel beschrieben, gesichert wurden, wie-
der herzustellen, wihlen Sie den Meniibefehl Datei — Datenbank — Datensicherung
— Zuriickschreiben....

Uber den Schalter Datei... withlen Sie die Datei aus, welche die gesicherten Daten enthiilt. Nach
Auswahl der Datei wird der Sicherungszeitpunkt (Datum und Uhrzeit) sowie der Kommentar,
den Sie bei der Sicherung eventuell angegeben haben, angezeigt.

Driicken Sie den Schalter Ubernehmen..., um nach einer Sicherheitsabfrage die aktuellen
Daten mit denen aus der Sicherungsdatei zu iiberschreiben.

Hinweis: Sie konnen die Daten von Sicherungsdateien, die mit dem Programm Schichtplaner
(Versionen 2, 3 und 4) sowie mit dem Programm Win-Fehlzeiten (Versionen 1, 2 und 4) erstellt
wurden, einlesen. Fiir die Eigenschaften, die erst in dieser Version verfiigbar sind, werden dabei
Standardwerte eingesetzt. Diese konnen Sie anschlieflend anpassen.

7.5 Datenbank komprimieren

Um wihrend der Bearbeitung von Daten keine Unterbrechungen durch Reorganisation der
Datenbank zu verursachen, werden Bereiche der Datentabellen, die durch Léschungen frei
geworden sind, zunéichst nur gekennzeichnet, aber nicht tatsichlich geléscht.

Es ist daher empfehlenswert, gelegentlich die Datenbank neu aufzubauen, um iiberfliissig be-
legten Festplattenplatz wieder freizugeben und die Indizes der Datentabellen optimal neu auf-
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7 Datenbankverwaltung

zubauen.

Der Neuaufbau der Datenbank erfolgt iiber den Meniibefehl Datei — Datenbank — Kom-
primieren... und dauert in der Regel nur wenige Sekunden.

Hinweis: Wahrend des Komprimierens ist die Datenbank gesperrt und ein Start des Programms
ist fiir andere Benutzer nicht moglich.
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8 Arbeiten im Netzwerk

8.1 Aligemeines

Haben Sie das Programm unter Beachtung der Hinweise in Kapitel 1.3 installiert, kénnen meh-
rere Benutzer gleichzeitig mit derselben Datenbank arbeiten. Konkurrierende Zugriffe werden
erkannt und das Programm reagiert darauf entsprechend (siche néchstes Kapitel).

Anderungen an den betrieblichen Daten werden sofort in die Datenbank geschrieben und stehen
damit auch anderen Anwendern zur Verfiigung.

Werden von anderen Anwendern, die gleichzeitig mit der Datenbank arbeiten, Anderungen
vorgenommen, so werden diese Anderungen standardméiBig erst dann angezeigt, wenn der Be-
nutzer selbst Daten #&ndern will oder besondere Aktionen wie Ausdrucke oder Datenimport
vornimmt.

Ansonsten kann die Aktualisierung jederzeit iiber den Meniibefehl Ansicht — Aktualisieren
durchgefiihrt werden.

Hinweis: Werden Anderungen, die ein Anwender durchgefiihrt hat, auch nach einer Aktuali-
sierung bei anderen Benutzern nicht angezeigt, ist es moglich, dass die Benutzer ihre Daten in
unterschiedliche Datenbanken schreiben (siehe Seite 46).

8.2 Datenbanksperren

Datenbankkonflikt [x]

Es istmornentan nicht rndglich, Daten zu andern, da die Datenbank
won einem anderen Benutzer gespert ist. Entscheiden Sie:

Yersuch wiederholen |

Daten nur zum Lesen anzeigen (kein Anderung) |

whbrachen 1

Abbildung 8.1: Hinweisfenster bei gesperrter Datenbank

Damit es nicht durch gleichzeitige Anderungen an den Programmdaten zu inkonsistenten Daten
kommt, ist es notwendig, zur selben Zeit immer nur einem Benutzer die Anderung zu gestatten.
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8 Arbeiten im Netzwerk

Zu diesem Zweck werden die Datenbanktabellen fiir die Dauer der Anderung gesperrt. Versucht
ein anderer Benutzer dennoch Daten zu dndern, so erscheint ein entsprechendes Hinweisfenster.

Sie konnen dann entscheiden, ob Sie den Versuch wiederholen, selbst die Datenbank zu
sperren oder die Aktion abbrechen wollen, um sie eventuell zu einem spéteren Zeitpunkt
nachzuholen.

Haben Sie versucht, ein Fenster zu 6ffnen, in dem Daten verindert werden konnen (etwa die
Mitarbeiterverwaltung), so besteht noch die Moglichkeit, das Fenster nur zum Lesen zu
offnen. Eine Datenénderung ist dann nicht moglich.

Hinweis: Erscheint das in Abbildung 8.1 dargestellte Hinweisfenster, obwohl sicher ist, dass
kein anderer Benutzer im Moment auf die Daten zugreift, so besitzt der aktuelle Benutzer
wahrscheinlich keine Schreibrechte (auf Betriebssystemebene) im Datenverzeichnis.
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9 Benutzerverwaltung

9.1 Alligemeines

Um Daten vor den Blicken unbefugter Anwender zu verbergen oder nicht jedem Anwender das
Andern der Daten zu gestatten, verfiigt das Programm iiber eine Benutzerverwaltung. Diese
Benutzerverwaltung regelt den Datenzugriff innerhalb des Programms.

Per Voreinstellung kann jede Person, die eine Datenbank 6ffnen kann und Leserechte im Da-
tenverzeichnis hat, auf alle Daten zugreifen. Sie konnen aber die Anwender zwingen, sich zuvor
zu identifizieren, so dass nur autorisierte Mitarbeiter die Daten ansehen kénnen. Auflerdem
konnen Sie das Recht, Daten zu dndern, auf einen bestimmten Personenkreis beschrinken.

Der Zugriff eines Benutzers kann dabei auf die Daten einzelner Gruppen oder bestimmter
Mitarbeiter eingeschrankt werden.

Die Verwaltung der Benutzer kann nur vom Datenbank-Administrator durchgefiithrt werden.
Der Administrator ist ein standardméflig autorisierter Anwender mit dem Benutzernamen ,, Ad-
min“. Ein Passwort ist fiir diesen Benutzer nach Erstellen der Datenbank noch nicht eingetra-
gen und sollte maglichst bald eingegeben werden, um ein unbefugtes Offnen der Datenbank im
Administratormodus zu verhindern.

9.2 Die Benutzerverwaltung

vV Benutzervenwaliung ginschalten

| Elenutzer‘ Beschreibung |
Admin Systemverwalter

Gruppenleiter

Herzog  Gruppenleiter
Wolf Gruppenleiter
Zenker  Personalabteilung

MNeu... Bearbeiten... Ldschen...

Abbildung 9.1: Die Benutzerverwaltung

Rufen Sie {iber den Meniibefehl Datei — Benutzerverwaltung — Benutzerverwaltung...
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9 Benutzerverwaltung

die Benutzerverwaltung auf. Dieses Fenster kann nur vom Administrator gedffnet werden, gege-
benenfalls miissen Sie sich zunéchst durch Eingabe des Administrator-Passworts identifizieren.

Die Option Benutzerverwaltung einschalten muss markiert sein, damit die Zugriffsein-
schrankungen wirksam sind. Das bedeutet, dass sich jeder Anwender, der die Datenbank 6ffnen
will, mit Benutzernamen und Passwort anmelden muss.

Die erfassten Benutzer sind mit Namen und einer optionalen Beschreibung aufgelistet.

Uber die Schalter Bearbeiten... und Léschen kénnen Sie die Daten jedes Benutzers éndern
bzw. das Benutzerkonto 16schen.

9.3 Benutzer erfassen

Benutzer erfassen [x]
—Allgemeine Angaken
Benutzername ILEhmann
Beschreibung IGfuppB Bartel

Fasswort

Fasswortbestatigung

—Berechtigungen

£~ Lese- und Schreibrechte fir alle Daten

 MNur-Leserechte fiir alle Daten
& Differenzierte Rechte Definieren |

B | Abbrechen |

Abbildung 9.2: Eigenschaften eines Benutzers

Um einen neuen Benutzer einzugeben, driicken Sie in der Benutzerverwaltung den Schalter
Neu...

Der Benutzer identifiziert sich iiber den Namen, der in das Feld Benutzernamen eingetra-
gen wird. In das Feld Beschreibung koénnen Sie einen Text zur Erlduterung des Benutzers
eingeben. In die Felder Passwort und Passwortbestitigung tragen Sie das Kennwort des
Benutzers ein. In beide Felder muss dasselbe Kennwort eingegeben werden.

Hinweis: Bei Benutzernamen und Passwort wird zwischen Gro- und Kleinschreibung unter-
schieden. Sein Passwort kann jeder Benutzer spéter selbstéindig iiber den Meniibefehl Datei
— Benutzerverwaltung — Passwort dndern... anpassen.

Sie konnen fiir den Benutzer drei Arten von Berechtigungen vergeben:

e Lese- und Schreibrechte fiir alle Daten: Der Benutzer darf alle Daten ansehen
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und dndern. Nur mit diesen Rechten ist das Erfassen von Gruppen und Mitarbeitern,
sowie Anderungen an den Grunddaten (Abwesenheitsarten, Schichtarten, Schichtmodelle,
Zuschlagsarten und Feiertage) moglich. Das Offnen der Benutzerverwaltung ist allerdings
nur moglich, wenn der Benutzer gleichzeitig Administrator ist.

e Nur-Leserechte fiir alle Daten: Der Benutzer hat Lesezugriff auf alle Daten, darf
diese aber nicht dndern.

e Differenzierte Rechte: Der Zugriff des Benutzers ist auf bestimmte Gruppen bzw.
einzelne Mitarbeiter eingeschrankt.

Um die differenzierten Zugriffsrechte festzulegen, driicken Sie den Schalter Definieren....

Zugriffsrechte definieren K Zugriffsrechte definieren | %]

Kategarie:

Kat ie:
Zugriff auffolgende Gruppen und ihre Mitarbeiter: Rl Besonderer Zugriff auf folgende Mitarbeiter:
Gruppen

Girup Gruppen
Mitarbeiter =03 Alle Mitarbeiter bl Lehmann, Rainer

----- & Gruppe Bartel

heu.. | Eearbewten...l Ldschen | MNeu... | Eearbeiten...l Loschen |

oK | Abbrechen | 0K | Abbrechen |

Abbildung 9.3: Differenzierte Zugriffsrechte

Die Angaben unterteilen sich in zwei Kategorien:

Gruppen

Hier werden die Zugriffsrechte festgelegt, die fiir die ausgewédhlten Gruppen und ihre Mitglieder
gelten.

Driicken Sie den Schalter Neu..., um eine Gruppe auszuwéhlen. Fiir die Gruppe und ihre
Mitglieder miissen Sie dabei festlegen, ob der Benutzer deren Daten #ndern (Option Lese-
und Schreibzugriff) oder nur lesen (Option Nur-Lesezugriff) darf.

Achtung: Schreibrechte fiir Gruppen vererben sich auf deren Untergruppen.

Die gewéhlten Zugriffsrechte werden durch Symbole vor dem Gruppennamen gekennzeichnet:
ein Stift bedeutet Lese- und Schreibzugriff und eine Brille Nur-Lesezugriff.

Uber die Schalter Bearbeiten... und Léschen kénnen Sie eine Einstellung nachtriglich &ndern
bzw. entfernen.
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Mitarbeiter

Hier kénnen Sie die Angaben, die Sie in der Kategorie Gruppen gemacht haben, erweitern oder
einschrénken.

Driicken Sie den Schalter Neu..., um fiir einen oder mehrere Mitarbeiter die Zugriffsrechte
explizit festzulegen. Sie haben dabei die Auswahl zwischen Lese- und Schreibzugriff, Nur-
Lesezugriff und keinem Zugriff.

Die gewihlten Zugriffsrechte werden durch Symbole vor dem Mitarbeiternamen gekennzeich-
net: ein Stift bedeutet Lese- und Schreibzugriff, eine Brille Nur-Lesezugriff und ein Verbots-
schild, dass {iberhaupt kein Zugriff auf den Mitarbeiter erlaubt ist.

Uber die Schalter Bearbeiten... und Léschen kénnen Sie eine Einstellung nachtriglich &ndern
bzw. entfernen.

Beispiel: Die Angaben in Abbildung 9.3 bedeuten, dass der Benutzer die Daten der Mitarbeiter
der Gruppe ,Bartel“ ansehen darf. Zusétzlich darf er die Daten des Mitarbeiters ,Lehmann,
Reiner” auch édndern. Die tibrigen Mitarbeiter bleiben vor dem Benutzer verborgen.
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