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1 Einfuhrung

1.1 Uber dieses Handbuch

Dies ist das grundlegende Handbuch fiir ORTEC Workforce Scheduling. Das Handbuch besteht aus
einer Reihe von Kapiteln, die zusammen den Prozess der Erstellung eines Dienstplans beschreiben.

Das Kapitel Einrichten ORTEC WS beschreibt, wie Sie die fir die Erstellung eines Dienstplans
bendtigten Informationen eingeben und aktualisieren. Es handelt sich dabei um (grundlegende)
organisatorische Daten, Arbeitsbedingungen, Mitarbeiterdetails, Dienstdefinitionen und
Dienstanforderungen.

Die umfangreichen Einstellbefehle fiir die Plantafel sind im Kapitel Plantafel aufgefiihrt.
Das folgende Kapitel, Planungszeitraume, beschreibt die Verwaltung von Planungszeitraumen.

Die eigentliche Definition eines Dienstplans wird im Kapitel Planung behandelt. In diesem Kapitel
wird alles iber die Planung von Diensten und Besetzungsanforderungen erklart. Das Andern eines
Dienstes nach dessen Veroffentlichung wird durch die Dienstrealisierung geregelt.

AbschliefRend erfolgt die Betrachtung der Konten im Kapitel Konten.

1.2 Referenzen

Dieses Handbuch beschreibt nur die Grundfunktionen von ORTEC WS. Neben diesem Handbuch
gibt es eine Reihe von fachspezifischen oder modulspezifischen Handbichern.

Es sind Handblicher fiir die folgenden Themen verfligbar:

ORTEC Workforce Scheduling Settings Manager

ORTEC Workforce Scheduling Access Control

ORTEC Workforce Scheduling Berechnungen (Aufbau)

ORTEC Workforce Scheduling Konten (einrichten)

ORTEC Workforce Scheduling Turnusmodelle (Einrichtung und Verwendung)
ORTEC Workforce Scheduling Reports

ORTEC Workforce Scheduling Invoice

ORTEC Workforce Scheduling Payroll

ORTEC Workforce Scheduling MS Reporting

Verfligbar sind u.a. Handblicher fiir die folgenden Module:

Arbeitsplatzplanungsmodul
Optimierungsmodul
Flexpoolmodul

ORTEC WS for Employees
ORTEC WS for Managers
Invoice Modul

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
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® Modul fiir Zeit- und Zeiterfassung
= Budget & Control
® Berechnung der Fahrstrecke (Kilometerberechnung)
= Selbstplanung
n

Bl Support
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2 Einrichten von ORTEC WS

Bevor Sie mit der Dienstplanung beginnen konnen, miissen Ilhnen bestimmte Daten zur Verfligung
stehen. Die Basisdaten lassen sich in die folgenden Kategorien einteilen:

® Qrganisatorische Daten

= Daten zu den Arbeitsbedingungen
= Mitarbeiter

® Dienstsammlungen

Um einen effizienten Einstieg in ORTEC WS zu ermdglichen, wurden einige grundlegende
Informationen Uber die Benutzeroberflache hinzugefligt: Buttons und Mendileisten, denen Sie haufig
begegnen werden.

Standardbutton

Es gibt eine Reihe von Standardbutton, auf die Sie bei der Datenverwaltung haufig stoBen werden.
Um standige Wiederholungen zu vermeiden, wird hier auf die Verwendung dieser Button
eingegangen.

E Der Button 'Neu'

Wenn Sie ein neues Element hinzufligen moéchten, klicken Sie auf den Button '‘Neu'; dadurch wird
ein Fenster gedffnet, in das Sie den Namen des Elements eingeben kdnnen.

Hinweis
Mit dem Button 'Neu' kdnnen Sie einen etwas Neues erstellen und einen Namen
vergeben.

= )
—‘ Der Button 'Offnen’

Viele Einstellungen sind in Sets organisiert. Uber den Button 'Offnen' kénnen Sie den Inhalt eines
Sets einsehen und gegebenenfalls andern.

Hinweis
Mit dem Button 'Offnen’ kénnen Sie ein Element 6ffnen; sobald ein Element ge6ffnet ist,
konnen Sie es andern.

by
—| Der Button 'Loschen’

Der Button 'Léschen’ dient zum Loschen eines ausgewahlten Elements. Bevor das Objekt
tatsachlich geloscht wird, werden Sie aufgefordert zu bestatigen, dass Sie die Léschung
durchfiihren mochten. Ein Element kann nicht geldscht werden, wenn es noch mit anderen
Elementen verknipft ist.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
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!‘ Der Button 'Andern’

Wenn Sie den Namen eines ausgewahlten Elements andern méchten, klicken Sie zunachst auf
den Button 'Andern’. Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster mit dem Namen des Elements, den Sie
andern konnen. Sobald Sie den neuen Namen eingegeben haben, klicken Sie auf den Button 'OK'.

Hinweis

Der Button 'Andern’ wird nur verwendet, um den Namen des Eintrags zu @ndern. Es ist
nicht mdglich, den Inhalt (iber den Button 'Andern' zu dndern.

Kalender
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Abbildung 2.1: Kalendertagesansicht

Wann immer Termine eingegeben werden miissen, konnen Sie den Kalender verwenden.

Wenn Sie in einem beliebigen Datumsfeld auf den Pfeil nach unten klicken, wird der Kalender
automatisch geoffnet. Sie konnen dann ein Jahr, einen Monat und ein Datum auswahlen. Klicken
Sie auf die Pfeile links und rechts des Monatsnamens, um vorwarts oder riickwarts durch die
Monate des Jahres zu blattern. Wenn Sie auf ein Datum im Kalender klicken, erscheint das Datum
im Eingabefeld des aktiven Fensters.

Wenn Sie auf den Monatsnamen klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie mit den Pfeilen
vorwarts oder riickwarts durch die Jahre navigieren konnen.

Jan  Feb Apr
Mai Jun Jul Aug

Sep Okt Mov Dez

Abbildung 2.2: Kalendermonatsansicht
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Sie konnen auch ein Datum eingeben, indem Sie es einfach in das entsprechende Feld tippen.

Nachrichten

Im Nachrichtenbildschirm finden Sie Informationen iber Aktionen anderer, auf die Sie
moglicherweise reagieren oder die Sie genehmigen missen.

Verfahren: Offnen des Nachrichtenbildschirms

1. Wahlen Sie in der Meniileiste 'Allgemein'.
2. Wabhlen Sie dann 'Nachrichten’, oder klicken Sie mit einem Doppelklick auf das Symbol

'Nachrichten' ' in der rechten unteren Ecke der Statusleiste.
® |m linken Teil des Fensters werden die Nachrichten in eine oder mehrere
Hauptkategorien eingeteilt. Im rechten Teil werden eine oder mehrere entsprechende
Meldungen angezeigt. Im unteren Teil des Fensters kdnnen Sie den Inhalt der
ausgewahlten Nachricht lesen.
® Eine dieser Kategorien, die Kategorie 'Unterauftrage’, ist im Status der Nachricht
unterteilt. Der Wert hinter dem Status gibt die Anzahl der Meldungen an, bei denen
Sie noch tatig werden missen.
3. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol (>) der Kategorie, die Sie interessiert. Im rechten Teil des
Fensters erscheinen die entsprechenden Meldungen.
4. Klicken Sie dann auf die Nachrichtenzeile, um den Inhalt der Nachricht zu lesen.

Hinweis

Sie konnen den Nachrichtenbildschirm geoffnet lassen, wahrend Sie einen Dienstplan
erstellen. Neue Nachrichten, die eingehen, wahrend das Fenster gedffnet ist, werden
jedoch erst angezeigt, wenn Sie auf den Button 'Aktualisieren’ klicken.

Anordnung der Meldungen im Meldungsfenster

Die Nachrichten werden in einer Ordnerstruktur auf der linken Seite des Nachrichtenfensters
gruppiert. Alle Nachrichten innerhalb eines Ordners sind nun nach Datum und Uhrzeit des
Eingangs sortiert, wobei die jlingste Nachricht ganz oben steht.

Symbolleisten einstellen

Symbolleisten wie Meniis und Befehle konnen eingestellt werden. Sie erhalten Zugang zu den
Einstellungen der Symbolleiste, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende
Symbolleiste klicken, woraufhin ein Popup-Meni erscheint.

Allgemein
Plantafel

Einstellungen speichern

Standardeinstellungen

Customize...

Abbildung 2.3: Meniis anpassen

Das Pop-up-Mendi listet auf:
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= Der Name oder die Namen einer oder mehrerer Symbolleisten (die durch Anklicken aktiviert
oder deaktiviert werden konnen, um ein Hakchen zu setzen oder zu entfernen)
® Der Befehl 'Einstellungen speichern'

Der Befehl 'Standardeinstellungen' zum Wiederherstellen der Standardeinstellungen
Der Befehl 'Customize...'

Anpassen von Symbolleisten mit 'Customize'

Wenn Sie den Befehl 'Customize..." wahlen, wird das Fenster 'Einstellungen' ge6ffnet. Das Fenster
‘Einstellungen’ hat drei Registerkarten: 'Symbolleisten’, 'Befehle' und 'Optionen'.

) Einstellungen >

symbolleisten Befehle  optionen

Kategorien: EBefehle:

=~ Alle Aktionen " &. Ist/Sall ™
Alle Aktionen .

A ,ﬁ. Ablaufende Qualifikationen

Allgemein
Bearbeiten Abwesenheiten
Benutzermenis Alle Fenster minimieren
Berichterstattur )
Fenster Allgemein b
Hilfe Anspruch
ek Anspruch_CC
Konten
Kdaniic 4 Anspruch_DIFF

€ > W

LU S 1 1

EBeschreibung:
Alle Aktionen

Schliefen

Abbildung 2.4: Das Fenster ‘Einstellungen' mit der ge6ffneten Registerkarte '‘Befehle

Registerkarte 'Symbolleisten’

Auf der Registerkarte 'Symbolleisten’' werden die verfligbaren Symbolleisten aufgelistet und es
wird angezeigt, ob sie aktiviert oder deaktiviert sind. Auf der Registerkarte 'Symbolleisten' konnen
Sie Symbolleisten hinzufiigen, umbenennen, wiederherstellen oder [6schen.

Registerkarte '‘Befehle'

Auf der Registerkarte 'Befehle' sind im linken Rahmen die Hauptmeniis aufgelistet; die Befehle,
aus denen sich das ausgewdhlte Meni zusammensetzt, sind im rechten Rahmen aufgefihrt.

Sie konnen Meniibefehle von dieser Registerkarte auf eine Symbolleiste Drag-and-Drop, um eine
Verkniipfungsschaltflaiche zu dem betreffenden Menibefehl zu erstellen. Ziehen Sie eine
Verkniipfungsschaltflache und legen Sie sie auf der Registerkarte 'Meniibefehle' ab, um die
Button aus der Symbolleiste zu entfernen und den Meniibefehl nur liber das entsprechende Meni
zuganglich zu machen.

Registerkarte 'Optionen’

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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Die Registerkarte 'Optionen' enthélt eine Reihe von Befehlen zu Symbolen,
Verzogerungsintervallen, Pop-up-Texten und Animationen.

Verwenden Sie die Button 'SchlieBen’, um das Fenster zu schlieBen. Wenn Sie auf die Button
'SchlieRen' klicken, werden Sie gefragt, ob Sie die vorgenommenen Anderungen speichern
mdochten. Ihre Anderungen werden wirksam, wenn Sie sie speichern.

Hinweis
Eine Symbolleiste kann durch Klicken auf den Button 'Zuriicksetzen' auf der
Registerkarte 'Symbolleisten’ wiederhergestellt werden.

Wenn Sie das Fenster Einstellungen schlieRen, werden Sie aufgefordert, die Anderungen
in der Symbolleiste zu speichern.

Offnen von Webseiten iiber die Hauptmeniileiste

Es stehen drei neue Meniibefehle mit Hyperlink-Funktionalitat zur Verfligung, mit denen Sie eine
Web- oder HTML-Seite 6ffnen konnen. Zusatzlich konnen zwei dieser Befehle mit den
Funktionstasten F7 und F8 bedient werden.

Konfigurieren der Menttasten

1. Platzieren Sie den Button in der Meniileiste mit Hilfe der Funktion 'Customize...".

2. Klicken Sie einmal auf den Button, damit die Einstellungen im ORTEC WS Settings Manager
erstellt werden.

3. Geben Sie dann fiir jede Einstellung die richtigen Werte ein. Sie konfigurieren dies im
ORTEC WS Settings Manager auf der Registerkarte 'Allgemeine Einstellungen'
(Standardbenutzer) im Ordner Hyperlinks.

Hinweis
Die URL-Adresse kann mit Parametern und einem Code erweitert werden, der |hre Daten
verschlisselt.

2.1 Daten zur Organisation

In diesem Abschnitt wird erldutert, wie Sie Daten Uber die Organisation verwalten kdnnen.

Bei der Verwaltung von Organisationsdaten geht es um die Bereitstellung von Merkmalen fir eine
Dienstplangruppe. Diese Merkmale kénnen anschlieBend z. B. mit den Mitarbeitern oder Diensten
einer Dienstplangruppe verkniipft werden.

Die Dienstplangruppen sind Teil einer hierarchischen Struktur. Die Organisation ist in primare und
sekundare Organisationseinheiten unterteilt, die wiederum in Dienstplangruppen unterteilt sind. Ein
Dienstplan ist spezifisch fiir eine Dienstplangruppe.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
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Hinweis
Eine Dienstplangruppe innerhalb von ORTEC WS ist eine Gruppe von Mitarbeitern, fiir die

derselbe Dienstplan gilt; eine Dienstplangruppe steht daher in der Regel fiir ein Team, eine
Gruppe oder eine Dienstplangruppe innerhalb Ihrer Organisation.

B Organsoon Krdcogie & : 55
Organisation Dienstplangruppe ESS Disnstplangruppenperioden Zentrale Dienstplangruppen Tagesahschnite
~ Organisation Werte Dienstplangruppenmerkmale Mitarbeitermerkmale Dienstmerkmale Aktivieatsmerkmeal
Krankenhaus & O Tumusguppen  Sottiergnppen  Eigenschaften  Werfiigbare Qualfikationen  Benidtigts Qualifikationen  Aktivitétstyp
~ - Krankenhaus B Arbeitsplitze Mitarbeiter Dienstfolgen Notizen Funktionen Kritetien Planworschlag
i deztl Disnst Kranksnhaus B Mitarbeiter von Kardislogie Krankenhaus B
{ |- Flesposl Krankenhaus B
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Nyberg, M [Keiner) 01-032021 37 v
Mitarbeiter verschisben
< >
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Abbildung 2.5: Das Fenster 'Organisation’

Es ist nicht moglich, Dienstplane fir das gesamte Unternehmen oder fiir Dienstplangruppen, die
aus mehreren Dienstplangruppen bestehen, zu erstellen. Sie konnen jedoch Daten fir diese
Uibergeordneten Organisationseinheiten eingeben, die dann fiir die darunter liegenden
Dienstplangruppen giiltig sind.

Hinweis
Wenn Sie einen Dienstplan fiir eine Dienstplangruppe erstellen, konnen Sie auf

Einstellungen zuriickgreifen, die in Verbindung mit dieser Dienstplangruppe oder mit einer
in der Hierarchie dariiber liegenden Organisationseinheit definiert wurden.

Uber die Standardschaltflachen kénnen Sie Dienstplangruppen und Bereiche anlegen,
andern und I6schen.

Anpassung der Organisationsstruktur
Die Anpassung der hierarchischen Struktur, wie z.B. das Verschieben von Dienstplangruppen,
stellt Anforderungen an den Aufbau von ORTEC ORTEC WS. Bevor die Organisationsanderung
durchgefiihrt wird, priift das System, ob diese Voraussetzungen erfiillt sind. Ist dies nicht der Fall,
wird die Anderung nicht durchgefiihrt.
Verfahren: Verschieben von Dienstplangruppen

1. Wahlen Sie die Dienstplangruppe aus, die Sie verschieben mdéchten, und klicken Sie im

-:
Fenster Organisation auf den Button 'Dienstplangruppe verschieben' —I .

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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Dieser Button wird nur aktiviert, wenn:
® Sie iber die entsprechende Berechtigung verfiigen, und
® Sie eine Organisationseinheit gewahlt haben, die unterhalb der héchsten

Organisationsebene angesiedelt ist
2. Im Dialogfenster wahlen Sie die Organisationseinheit aus, unter die Sie die
Dienstplangruppe stellen wollen:
® Das Feld Von: Dieses Feld zeigt die aktuelle Organisationseinheit an, zu der die
Dienstplangruppe gehort; Sie kdnnen dieses Feld nicht anpassen.
® Das Feld Bis: Hier konnen Sie die neue Organisationseinheit auswahlen, zu der die
Dienstplangruppe gehdren wird.
3. Klicken Sie auf 'OK'. Bestatigen Sie mit 'Ja’, wenn Sie verschieben méchten, und klicken Sie
auf 'Schlielen'.
4. ORTEC WS priift nun, ob das Verschieben erlaubt ist, wobei die Definitionen von

berticksichtigt werden:
® Merkmale der Dienstplangruppe

Dienstmerkmale

Mitarbeitermerkmale

Qualifikationen

Aktivitatstypen und abgeleitete Aktivitatstypen
Funktionen

Kriterien Planvorschlag

Arbeitsplatze

Hinweis
Wenn das Verschieben nicht erlaubt ist, wird eine Meldung angezeigt, welche Bedingung

fur eine erfolgreiche Verschiebung nicht erfillt wurde. Wenn die Verschiebung
genehmigt wird, wird die Dienstplangruppe in die gewahlte Dienstplangruppe versetzt.

Verwaltung der Sortiergruppen

Sortiergruppen werden zum Sortieren und Filtern von Mitarbeitern in der Plantafel verwendet.
Mitarbeiter, die der gleichen Sortiergruppe angehoren, konnen auf dem Dienstplan in Gruppen
zusammengefasst werden.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
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Abbildung 2.6: Die Registerkarte ‘Sortiergruppen'im Fenster 'Organisation’

Hinweis

Beginnen Sie den Namen jeder Sortiergruppe mit einer Zahl (01, 02, etc.), um eine
Reihenfolge fir Ihre Kategorien zu definieren.

Verfahren: Verwaltung der Sortiergruppen

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Organisation’; das Fenster 'Organisation’
wird geoffnet.

2. Wabhlen Sie die Dienstplangruppe aus, der lhre neue Sortiergruppe zugeordnet werden soll.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Sortiergruppen’; legen Sie gegebenenfalls eine neue
Sortiergruppe an, indem Sie auf den Button 'Neu' klicken.

4. Waibhlen Sie die entsprechende Sortiergruppe aus.

Geben Sie ggf. eine Beschreibung der Sortiergruppe ein.

6. Wenn Sie mochten, konnen Sie die Farben auswahlen, die Sie mit der Sortiergruppe
verbinden mochten:

o

Hinweis

Alle Mitarbeiter, die einer bestimmten Sortiergruppe angehoren, kénnen auf der Plantafel
in bestimmten Farben dargestellt werden. In diesem Schritt werden die Farben
ausgewabhilt.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fiir Farbe 1.

Klicken Sie auf den Button 'Farbe wahlen'; das Fenster 'Farbe’ wird getffnet.
Wahlen Sie eine Farbe.

Klicken Sie auf den Button 'OK'.

Wiederholen Sie den Vorgang fiir Farbe 2.

aprLn =
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Hinweis
Die Farben, die Sie in diesem Schritt auswahlen, stehen lhnen zur Verfligung, wenn Sie
eine Plantafelansicht auswéahlen.

Die Sortiergruppe kann nun in Verbindung mit der angegebenen Dienstplangruppe verwendet
werden.

Verwaltung der Merkmale

Auf der Registerkarte 'Eigenschaften’ konnen Sie eine Beschreibung der aktiven Dienstplangruppe
eingeben und sie mit einer Kostenstelle verkniipfen.

@ Organisation Kardiclogie Krankenhaus B
Drgarisalion Dienstplangruppe ESS Dienstplangruppenperioden Zentale Dienstplangruppen T
v Orgarisation Werte D merkmal i il
Krankenhaus & 0O Arbeitsplatze Mitarbeiter Dienstolgen Motizen Funktionen Kriterien Planvarschlag
v Krankenhaus B Tumusgruppen Sortiergruppen Ei hiaften Werfiigbare Qualifik Benatigte Qualfikationen Akdhvitatstyp
i v izl Dienst Krankerhaus B . X .
: Flewpool Erankenhaus B Eigenschatten von Kardiclogie Krankenhaus B Farben von Kardiclogis Krankenhaus B
~ Gynakologie Krankenhaus B X Beschisbung:
Faibe 1 i
- Kardiologie Krankenhaus B - | d . Farbe wahlen..
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Abbildung 2.7: Die Registerkarte 'Eigenschaften’ im Fenster 'Organisation’

Hinweis
ORTEC WS verwendet die Kostenstelle, die Sie hier angeben, als Standardkostenstelle

der Dienstplangruppe: Sie wird den Diensten der Dienstplangruppe zugeordnet, es sei
denn, Sie geben eine andere Kostenstelle fiir einen bestimmten Dienst an.

Verfahren: Verwaltung der Eigenschaften

1. Wahlen Sie im Meni '‘Stammdaten’ die Option '‘Organisation’; das Fenster 'Organisation

wird geoffnet.
2. Wahlen Sie die Dienstplangruppe, der Sie die Eigenschaften zuordnen méchten.

Klicken Sie auf die Registerkarte 'Eigenschaften'.
4. Geben Sie ggf. eine Beschreibung und Kontaktinformationen der Dienstplangruppe an.

w
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5. Wahlen Sie unter Kostenstelle die Kostenstelle aus, die Sie der Dienstplangruppe zuordnen
mochten; die Kostenstelle wird dann schattiert dargestellt, um sie von den lbrigen
Kostenstellen zu unterscheiden.

Hinweis
Kostenstellen werden im Fenster 'Kostenstelle' definiert. Meni 'Stammmdaten’, Befehl
‘Kostenstelle'

6. Geben Sie ggf. einen Code ein, nach dem Dienstplangruppen und Mitarbeiterdaten
importiert werden kénnen.

7. Geben Sie ggf. ein Beginn- und ein Enddatum fiir die Dienstplangruppe ein.

Geben Sie an, ob die Dienstplangruppe fiir die Flexpool-Funktionalitat verfligbar ist.

9. Wenn Sie mochten, konnen Sie zwei Farben auswabhlen, die der Dienstplangruppe
zugeordnet werden sollen:

®

Hinweis
Dienstplangruppen kénnen auf der Plantafel in bestimmten Farben dargestellt werden. In
diesem Schritt werden die Farben fiir die verschiedenen Dienstplangruppen ausgewahlt

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fiir Farbe 1.

Klicken Sie auf den Button 'Farbe wahlen’; das Fenster 'Farbe' wird gedffnet.
Wahlen Sie eine Farbe.

Klicken Sie auf den Button 'OK'.

Wiederholen Sie den Vorgang fiir Farbe 2.

arLn =

Die Eigenschaften sind nun mit der Dienstplangruppe verbunden.

Hinweis
Die Farben, die Sie in diesem Schritt auswahlen, stehen lhnen zur Verfligung, wenn Sie
eine Plantafelansicht auswahlen.

Verwaltung der Qualifikationen

Sie konnen die fir die Mitarbeiter jeder Dienstplangruppe und fiir jeden Dienst erforderlichen
Qualifikationen festlegen. Um dies zu ermdglichen, miissen die verfligbaren Qualifikationen
zunachst den einzelnen Dienstplangruppen zugeordnet werden.

Sobald die verfligbaren Qualifikationen mit einer Dienstplangruppe verkniipft sind, kdnnen sie den
Mitarbeitern dieser Dienstplangruppe zugewiesen werden. So lasst sich feststellen, ob eine
bestimmte Person fiir einen bestimmten Dienst qualifiziert ist.

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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Abbildung 2.8: Die Registerkarte 'Qualifikationen’im Fenster 'Organisation’
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Hinweis

Sie missen keine Qualifikationen mit einer Dienstplangruppe verkniipfen, wenn Sie das
nicht mdchten. Qualifikationen konnen auch spater im Einrichtungsprozess mit
Dienstplangruppen verknupft werden.

Zusatzlich zu den verfiigbaren Qualifikationen kénnen auch die bendtigten Qualifikationen fir
eine Dienstplangruppe festgelegt werden. Wenn Sie eine benétigte Qualifikation fiir eine
Dienstplangruppe eingeben, wird diese Qualifikation automatisch fir alle Dienste, die in der

Dienstplangruppe erstellt werden, erforderlich.

Verfahren: Verwaltung der verfiigbaren Qualifikationen

1.

w
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Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Organisation’; das Fenster 'Organisation’
wird geoffnet.
Wahlen Sie die Dienstplangruppe aus, der eine Qualifikation zugeordnet werden soll.
Klicken Sie auf die Registerkarte 'Verfligbare Qualifikationen'.

Legen Sie gegebenenfalls eine neue Qualifikation an, indem Sie auf den Button 'Neu'
klicken.
Geben Sie gegebenenfalls ein minimales und maximales Niveau fiir die Qualifikation an.
Diese Qualifikation kann nun in Verbindung mit der Dienstplangruppe genutzt werden.
Bestimmen Sie bei Bedarf fiir jede Qualifikation einen VerstoRtyp; der Befehl '(Standard)' ist
der Standardtyp fiir VerstoRe von Qualifikationen.

Benutzerhandbuch
13
Einrichten von ORTEC WS



1 (k)4
T

Verwaltung der Aktivitatstypen

Ein Aktivitatstyp ist ein Indikator fiir die Tatigkeit, die im Rahmen eines bestimmten Dienstes
ausgelibt wird.

Jeder Aktivitatstyp muss einer Aktivitatsart zugeordnet werden. Die Aktivitatsart bestimmt, wie
die Aktivitat verbucht wird. ORTEC WS verweist auf die Aktivitdtsgruppe bei der Uberpriifung der
Einhaltung von Regeln und bei der Durchfiihrung bestimmter horizontaler und vertikaler
Berechnungen auf der Plantafel.

Der Exportcode wird fiir die Lohnabrechnung verwendet.

Kriterien Flanvorzchlag Dienstplangruppenperioden Tagezabzchnitte Dienstplangruppenmerkmale
‘wherte Dienstplangruppenmerkmale Mitarbeitermerk male Dienstmerkmale Ak tivitatzmerkmal
Eigenschaften  Werfiighare Qualifikationen  Bendtigte Qualifikationen  Aktivitatstyp  Arbeitspldtze Regeln Faktuierung  Funklionen

Aktivitatztypen von Organisation Qualifikationsniveaus von Arbeit

~
Arbeit w. Bereitzchaft

Arbeit w. Fufb.

Arbeit w. Fufb. telefonat
Arbeitzbefreiung

Arbeitzunfal

Auzhildung

Auzgleichsstunden
AuBenreinigung
Bereitzchaftsdienst v

O

Qualifik ation

X &

Eigenszchaften

Ableiten vor: |Keine v| Bezchreibung:

Fiirzel: Einplarbar tiber Bearbeiten --» Ersetzen durch
Exportcode: |:| [] Dienste beim Ersetzen des Aklivitatstypens festzetzen
Auzzuwihlen bei einer Aktualisierung Lber ESS
Importcode: [ Relevant fiir Urlaubsantrag
At Abeit - Felevant fir die Fakturierung
Im Krankheitsfall durch Krankheitsdienst ersetzen
Giiiltig ab: I o =
Gililtig biz: I o= =

[ &ubeitzplatz sinfiigen erforderich
[ &ubeitzplatz sinfiigen nicht zuldssio
Arbeitzplatzplanung: Aklivitatstyp anzeigen, wenn Arbeitsplatz gedndert werden soll

Abbildung 2.9: Die Registerkarte 'Aktivitdtstyp' im Fenster 'Organisation’.
BEISPIEL

Eine der Aktivitaten, die in einer Dienstplangruppe durchgefiihrt werden, ist die Buchhaltung. Es
wird also ein Aktivitatstyp '‘Buchhaltung' erstellt und mit der Dienstplangruppe verbunden.

'‘Buchhaltung' ist der Aktivitatsart 'Arbeit' zugeordnet, was bedeutet, dass Buchhaltung als eine
Form von Arbeit behandelt werden sollte.

Verfahren: Verwaltung der Aktivitatstypen

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Organisation’; das Fenster 'Organisation’
wird geoffnet.

2. Wabhlen Sie die Dienstplangruppe, der Sie den Aktivitdtstyp zuordnen mochten.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Aktivitatstyp'; legen Sie gegebenenfalls einen neuen
Aktivitatstyp an, indem Sie auf den Button 'Neu' klicken.

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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4. Waibhlen Sie den Aktivitatstyp aus, den Sie mit der Dienstplangruppe verkniipfen méchten.
5. Geben Sie gegebenenfalls eine Qualifikation und ein Niveau fiir den Aktivitatstypen ein:
® Klicken Sie auf den Button 'SchlieRen'; das Fenster 'Qualifikation auswahlen' wird
geodffnet.
® Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die Liste der verfligbaren Qualifikationen
aufzurufen.

Hinweis

Die Qualifikationen, die Ihnen zur Verfligung stehen, sind auf der Registerkarte
'Qualifikationen' angegeben. Meni 'Stammdaten’, Befehl 'Organisation’, Registerkarte
‘Verfligbare Qualifikationen'.

® Waiahlen Sie eine Qualifikation aus; die Qualifikation wird dann schattiert, um sie von den
anderen zu unterscheiden.
® Klicken Sie auf den Button 'OK'.

Im Folgenden werden einige Felder und Optionen erlautert.

Art:

Aktivitatsarten geben an, um welche Art von Aktivitat es sich handelt. Die Art bestimmt z. B., ob
Tatigkeiten im Sinne der Arbeitsvorschriften als Ruhezeit oder als Arbeit gezahlt werden.

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht iiber die bestehenden Aktivitatsarten:

v

Amplitude v

Anwesenheit v
Verfligharkeit (keine Arbeit)

Pause

< L L

Abgegoltener Urlaub v
Ausgleichsfreier Tag
Bereitschaft

< L L L L
<

Freier Tag
Bildung/Weiterbildung/Ausbildung v v v
Urlaub (no labor) v
Urlaub (no work)

Beurlaubung v
Rufbereitschaft
Operativ

L L L
L L L

Uberstunden
Uberstunden (fir freie Zeit)

L L L <L
L L
L L L

Uberstunden (gegen Geld)
Streikposten v
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Ruhe
Freier Samstag
Krankheit

Krankheit (keine Arbeit)
Krankheit (keine Arbeit)
Ersatz

Sonderurlaub

Freier Sonntag
Ausbildung

Unbezahlte Arbeit
Arbeit

Arbeit (Bereitschaft)
WTR

Arbeitszeit:

Arbeitszeit (labor):

ATW Ruhe:

Ruhe:

Zeit bei der Arbeit:

Gehort zu:

TU
v v v v
v v
v v v v
v v v
v v v
Vv
v v v
v v
v v v
v
v v v
v v v v
v v v

Arbeitsstunden laut Vertrag, in der Regel die Stunden, die bezahlt werden
(einschlieBlich Arbeitsstunden, aber auch Urlaub, Krankheit, bezahlte
Pausen, usw.)

Stunden, die (nach den Arbeitszeitregeln) als Arbeitszeit zdhlen: Stunden,
in denen Arbeit geleistet wird, sowie Stunden, die als Arbeit gezahlt
werden (z. B. Abwesenheit und Krankheit). Pausen (bezahlt oder
unbezahlt) zdhlen nicht als Arbeitszeit.

Ruhezeit, die nach den Regeln der Arbeitszeit als Ruhezeit gezahlt wird:
Stunden, in denen keine Arbeit verrichtet wird. Auch Beurlaubung,
Krankheit usw. gelten als Ruhezeit.

Stunden, in denen keine Arbeit verrichtet wird und in denen Sie nicht
anwesend oder verfligbar sein miissen. Pausen gelten nicht als Ruhezeit,
da Sie korperlich am Arbeitsplatz sind.

Stunden, in denen die Menschen am Arbeitsplatz sind (zum Arbeiten oder
Ausruhen).

ORTEC WS ermdoglicht es lhnen, einen neuen Aktivitatstyp auf einen bereits definierten und mit
einer hoheren Organisationseinheit verkniipften Aktivitatstyp aufzubauen. Dies erspart Ihnen die
wiederholte Definition der zugehdrigen Aktivitatsart und der Qualifikationen.

Ein weiterer Vorteil ist, dass Sie eine Kontenfiihrungsregel fiir einen Hauptaktivitatstyp anlegen
konnen, der auch fiir alle Aktivitatstypen gilt, die auf diesen Hauptaktivitatstyp basieren.

Dienste beim Ersetzen des Aktivitdtstypens festsetzen

Mit dieser Option konnen Sie festlegen, dass ein Dienst standardmaRig auf der Plantafel fixiert
wird, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst auf der Plantafel klicken und beim

Befehl 'Ersetzen durch Aktivitatstyp' diese Aktivitatstyp auswahlen.

Benutzerhandbuch
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Anzeige einer Mitarbeiterliste

Jede Dienstplangruppe besteht aus einer Reihe von Mitarbeitern. Auf der Registerkarte
'‘Mitarbeiter' finden Sie eine Liste mit allen Mitarbeitern der aktiven Dienstplangruppe.

Dienzstplanaruppe ESS Dienstplangruppenperioden Zentrale Dienztplanaruppen Tagezabzchnitte
‘wherte Dienztplangruppenmerkmale Mitarbeitermerkmale Diienstrierkmale Aktivitatzmerkumal
Turnusgruppen Sortiergruppen Eigenschaften “Yerflighare Qualifilkationen B enotigte Hualifikationen Alktivitatstyp
Arbeitsplatze Mitarbeiter Dienstfolgen Motizen Funktionen Kriterien Planvorschlag

Mitarbeiter won Kardiologie Krankenhaus B

Mame

@ Mitarbeiter verschieben =
EBengtsan,
Bennison, B Mitarbeiter Verschieben in Dienstplangruppe
Eklund, E. [ Bengtson, B. von: [p1-11-2023 [=] Bis: | - - -~
- [| Bennison, B. ) ’
Eliaszon, E [ Eklund, E.
i 1 Eliasson, E.
Eriksson. E [ Erikssnn!, E. Meue Dienstplangruppe:
Gustalssor E ﬁgi‘gﬁfﬁmﬁ& |IGnderst3tion Krankenhaus A ~ |
.. , H.
Hedstrom, = Holm, H.
Halrm, H. [ Jakobssaon, 3.
R ] Jenssen, 1. Turnusgruppe:
akobsson -
E Jesseni 1. |{Kemer}| - |
Jenszen, ). 1 Juhiim, 7.
JessEn. J. E rlz-:lglljnfbnérl_g M Aus alter Dienstplangruppe entfernen
Jogzefszon, ] Matsson, 1-..1
Juhlin, J. ] Malin, M.
[ Myberg, M.
Lindén, L. [ skald, 5.
[] séderstrém, S.
taimbera. [] Turesson, T.
Matsson. [[] vestberg, v.
tolin, b4,
Muberg, M. (=] Alles markieren OK Abbrechen

Mitarbeiter verschisben I

Ok

Abbildung 2.10: Die Registerkarte 'Mitarbeiter' im Fenster '‘Organisation’; die Registerkarte 'Mitarbeiter
verschieben' wird angezeigt.

Hinweis

Uber die Registerkarte 'Mitarbeiter' kénnen Sie keine Mitarbeiterdetails andern oder neue
Mitarbeiter hinzufligen. Die Mitarbeiter konnen jedoch problemlos in eine andere
Dienstplangruppe versetzt werden. Uber den Button 'Mitarbeiter verschieben' wird ein
entsprechendes Fenster angezeigt. Die Mitarbeiter kbnnen zusammen mit dem Zeitraum
und der Dienstplangruppe ausgewahlt werden, in die die Mitarbeiter verschoben werden
sollen. Wenn Sie die Option 'Aus alter Dienstplangruppe entfernen' ankreuzen, sind die
Mitarbeiter in ihrer aktuellen Dienstplangruppe nicht mehr verfiigbar, ansonsten sind sie
in beiden Dienstplangruppen verfligbar.

Um einen neuen Mitarbeiter hinzuzufiigen, wahlen Sie im Meni 'Mitarbeiter' die Option
‘Mitarbeiterverwaltung'. Siehe auch 'Mitarbeiterverwaltung'.

Verwaltung der Dienstmerkmale

Einem Dienst kdnnen spezielle benutzerdefinierte Merkmale zugewiesen werden, um die Art des
Dienstes anzugeben. ORTEC WS berlicksichtigt ein Dienstmerkmal zum Beispiel bei der
Durchfiihrung von Berechnungen und der Anwendung von Kontenfiihrungsregeln.

BEISPIEL
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Sie konnen z. B. das Dienstmerkmal 'Auto’ fiir Dienste anlegen, fur die Mitarbeiter ein Auto
bendtigen. Als Nachstes konnen Sie fir Mitarbeiter, die einen Dienst haben, in dem ein Auto
bendtigt wird, einen Zuschlag auf der Grundlage dieser dienstlichen Eigenschaft eintragen.

Jedes Dienstmerkmal hat einen Typ, z. B. Ganzzahl oder Text, und einen Standardwert. AuRerdem
kénnen die Werte auf ein Minimum und/oder ein Maximum begrenzt werden, oder es werden nur
bestimmte Werte akzeptiert. Es gibt sechs Arten von Dienstmerkmalen:

Dezimalzahlen
Ganze Zahlen
Datum

Text

Ja/Nein

Zeit

Dariliber hinaus kdnnen Sie mit dem Befehl 'Verwenden Sie die Lese- und Schreibberechtigungen,
um Werte dieses Merkmals zu schitzen.' pro Dienstmerkmal festlegen, welche Benutzer die
Werte des Dienstmerkmals lesen und bearbeiten diirfen.

Kriterien Planwvorschlag Dienstplangruppenperioden Tagezabzchnitte Dienstplangruppenmerkmale
Eigenzchaften  “erfligbare Qualifilkationen  Benotigte Qualifilkationen  Aklivitatstup  Arbeitzplitze  Fegeln Fakturierung  Funktionen
‘werte Dienstplangruppenmerkmale Mitarbeitermerkmale Dienstmerkmale Aktivitatzmerkmal

Dienztmerkmale

Merkmal Kiirzel Tup Standardwert | (|
JafMein Mein
X

ausleihbar Ja/Mein Mein
Bereitschaft mit Ausgleich JaMein Mein
Bereitschaftsdienst Ja/Mein Mein
Bereitschaftsdienststufe Text

Frith JafMein MNein
Gruppentreffen JaMein Mein
Leihbar JafMein Mein
Macht JaMein Mein
Spat JafMein Mein

Optionen

[ venwenden Sie die Lese- und Schreibberechtigungen, urn wWerte dieses Merkmals zu schiitzen.

ak.

Abbildung 2.11: Die Registerkarte 'Dienstmerkmale' im Fenster 'Organisation’

Verfahren: Verwaltung der Dienstmerkmale

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Organisation’; das Fenster 'Organisation’
wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Dienstmerkmale’.

3. Wabhlen Sie im linken Rahmen des Fensters die Dienstplangruppe aus, der das
Dienstmerkmal zugewiesen werden soll.

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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4. Klicken Sie auf den Button 'Neu'; es 6ffnet sich ein Fenster, in das Sie einen Namen
eingeben kdnnen.

5. Geben Sie den Namen des neuen Dienstmerkmals ein und klicken Sie auf den Button 'OK’;
das neue Dienstmerkmal ist nun eingetragen.

6. Wahlen Sie den Typ des Dienstmerkmals, indem Sie auf das Feld unter 'Typ' klicken und
dann den entsprechende Typ auswahlen.

7. Geben Sie den Standardwert fiir das Merkmal ein:

® Text, Dezimal- und Ganzzahlen kénnen einfach eingetippt werden.

Hinweis

Der Standardwert einer Dezimalzahl muss eine Zahl mit einem Dezimalpunkt sein (z. B.
'2.75'). ORTEC WS erkennt ein Komma nicht als Dezimaltrennzeichen (wie in '2,75').

= Daten kdnnen getippt oder iber die Kalenderfunktion eingegeben werden.
® Zeit wird als separate Werte fiir Minuten und Stunden eingegeben.

8. Es konnen Abkiirzungen eingegeben werden, die im Dienstplan angezeigt werden. Es ist
eine Bildeinstellung verfligbar, um die Abkiirzungen von Dienstmerkmalen mit dem Typ
ja/nein anzuzeigen, die einen anderen Wert als den Standardwert im Dienstplan haben.

BeispielAngenommen, das Dienstmerkmal Extra Dienst wird verwendet, um
anzuzeigen, dass eine Dienst nicht gemal der Besetzungsanforderung erforderlich
ist. Fiir das Merkmal wird die Abkiirzung Extra eingegeben. Der Standardwert fiir
dieses Merkmal ist Nein. Wenn der Wert dieses Dienstmerkmals fiir einen
bestimmten Dienst auf Ja gedandert wird, wird die Abkiirzung EXTRA im Dienstplan
unter dem Namen des Dienstes angezeigt (wenn die entsprechenden
Bildeinstellungen so konfiguriert sind, dass diese Information angezeigt wird).

9. Beenden Sie mit 'OK'.

Hinweis

Die von lhnen erstellten Dienstmerkmale stehen auf der Registerkarte 'Dienstsammlung'
im Meni 'Planung’ zur Verfliigung; Befehl '‘Dienstplanverwaltung'

Verwaltung der Aktivitatsmerkmale

Fir einen Dienst kdnnen Sie mit den Aktivitatsmerkmalen mehr Informationen pro Aktivitat
anzeigen. Aktivitaitsmerkmale werden zugewiesen, um anzuzeigen, dass fir diese Aktivitat eine
bestimmte Charakterisierung gilt.

BEISPIEL

Sie konnen das Aktivitatsmerkmal 'Bugeld fiir Parken' erstellen, um die Hohe der BuRgelder
durch die Aktivitat 'Parkservice' registrieren zu konnen. Diese Informationen kénnen in Reports
verwendet werden

Jedes Dienstmerkmal hat einen Typ, z. B. Ganzzahl oder Text, und einen Standardwert. AuRerdem
kénnen die Werte auf ein Minimum und/oder ein Maximum begrenzt werden, oder es werden nur
bestimmte Werte akzeptiert. Es gibt sechs Arten von Dienstmerkmalen:

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
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Dezimalzahlen
Ganze Zahlen
Datum

Text

Ja/Nein

Zeit

Dariliber hinaus kdnnen Sie mit dem Befehl 'Verwenden Sie die Lese- und Schreibberechtigungen,
um Werte dieses Merkmals zu schitzen.' pro Dienstmerkmal festlegen, welche Benutzer die
Werte des Dienstmerkmals lesen und bearbeiten diirfen. Hierdurch werden Berechtigungen
aktiviert, deren Name mit 'USERPROP_' beginnt.

Verfahren: Verwaltung der Aktivitatsmerkmale

1.

Wabhlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Organisation’; das Fenster 'Organisation’
wird geoffnet.
Klicken Sie auf die Registerkarte 'Aktivitatsmerkmal'.
Wahlen Sie im linken Rahmen des Fensters die Dienstplangruppe aus, der die
Aktivitatsmerkmale zugewiesen werden sollen.
Klicken Sie auf den Button 'Neu'; es 6ffnet sich ein Fenster, in das Sie einen Namen
eingeben kdnnen.
Geben Sie den Namen des neuen Aktivitatsmerkmals ein und klicken Sie auf den Button
'OK'; das neue Aktivitatsmerkmal ist nun eingegeben.
Wahlen Sie den Typ des Aktivitatsmerkmals, indem Sie auf das Feld unter 'Typ' klicken und
dann den entsprechenden Typ auswahlen.
Geben Sie den Standardwert fiir das Merkmal ein.

® Text, Dezimal- und Ganzzahlen konnen einfach eingetippt werden.

® Daten kdonnen getippt oder Gber die Kalenderfunktion eingegeben werden.

® Zeit wird als separate Werte fiir Minuten und Stunden eingegeben.

Hinweis

Der Standardwert einer Dezimalzahl muss eine Zahl mit einem Dezimalpunkt sein (z. B.
'2.75'). ORTEC WS erkennt ein Komma nicht als Dezimaltrennzeichen (wie in '2,75').

Verwaltung der Funktionen

Funktionen werden auf der Registerkarte 'Funktionen' des Fensters 'Organisation’ verwaltet. Jede
Funktionen kann durch Eingabe einer Beschreibung definiert werden. Eine Funktionen gibt die
Rolle eines Mitarbeiters an, z. B. 'Controller'.
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Abbildung 2.12: Die Registerkarte 'Funktionen'im Fenster 'Organisation’

Eine Funktionen (Rolle) bedeutet nicht, dass eine Person fiir die Erfiillung einer bestimmten
Aufgabe kompetent ist. Kompetenz wird durch Qualifikationen angezeigt.

Mit einer Funktion kénnen eine oder mehrere Qualifikationen verbunden sein. Die zugehdrigen
Qualifikationen werden dann automatisch allen Personen zugewiesen, denen die Funktion
zugewiesen ist. (Wenn Sie eine Qualifikation 16schen, die mit einer Funktion verbunden ist, wird
diese Qualifikation keinem der Mitarbeiter mehr zugewiesen, denen die Funktion zugewiesen ist).

Funktionen kdnnen zum Sortieren und Filtern auf der Plantafel verwendet werden.

Sie kénnen zu jeder Funktion eine Beschreibung eingeben. Diese erscheint dann hinter jedem
Funktionsnamen im Dienst auf der Registerkarte '‘Beschreibung' in der Liste der Rollen.

Verfahren: Verwaltung der Funktionen

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Organisation’; das Fenster 'Organisation’
wird geoffnet.
2. Wabhlen Sie die Dienstplangruppe aus, der Sie eine Funktion zuordnen méchten.
Klicken Sie auf die Registerkarte 'Funktionen'.
4. Legen Sie ggf. eine neue Funktion an, indem Sie auf den Button 'Neu' klicken; geben Sie den
Namen der neuen Funktion ein und klicken Sie auf den Button 'OK'.
5. Verbinden Sie gegebenenfalls eine Qualifikation mit der Funktion:
® Klicken Sie im Rahmen 'Qualifikationniveau' auf den Button 'Neu'; das Fenster
‘Wahlen Sie eine Qualifikation' wird gedffnet.
® Wahlen Sie aus der Liste die Qualifikation aus, die Sie mit der Funktion verkniipfen
mochten; um die Verkniipfung abzuschlielRen, klicken Sie auf den Button 'OK'.

w

Die Funktion kann nun iber die 'Mitarbeiterverwaltung' jedem Mitarbeiter der betreffenden
Dienstplangruppe zugewiesen werden.
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Kriterien Planvorschlag

Nachdem Sie einen Dienstplan erstellt und veroffentlicht haben, werden einige Dienste aus
verschiedenen Griinden nicht eingeplant.

Um diese Dienste dennoch planen zu kénnen, bendétigen Sie bestimmte
Entscheidungsinformationen: zum Beispiel Daten lber die mogliche Verfligbarkeit von
Mitarbeitern oder die Wichtigkeit eines Dienstes. Die Verfligbarkeit eines Arbeitnehmers fiir einen
Dienst hdangt von vielen Dingen ab: Eine Einteilung kann unerwiinscht sein, weil sie zu einem oder
mehreren VerstolRen flihrt, aber auch Wiinsche kénnen eine Rolle spielen.

Sie konnen auch nach Mitarbeitern aulRerhalb Ihrer eigenen Dienstplangruppe suchen. Sie kdnnen
auswahlen, welche Dienstplangruppen berticksichtigt werden sollen, wenn Sie Kandidaten aus
anderen Dienstplangruppen vorschlagen.

Planvorschlag auf der Grundlage von Kriterien

Es ist moglich, einen Vorschlag pro Dienst oder Dienstfolge zu erstellen. Der Dienstvorschlag
kann nach Ihren Wiinschen gestaltet werden. Auf der Grundlage der verwendeten Kriterien
werden die Mitarbeiter in absteigender Reihenfolge vorgeschlagen: Die Mitarbeiter, die die
Kriterien am besten erfiillen, werden an die Spitze der Ubersicht gesetzt. Beriicksichtigt werden
dabei das Vorliegen von VerstoRen, die Qualifikation fiir den Wechsel und andere Kriterien. Ein
Beispiel fiir ein Kriterium ist die Anzahl der zusatzlichen VerstoRe, die durch eine geplante
MaRnahme verursacht werden.

Verwendung kombinierter Kriterien

Um einen moglichst optimalen Dienstplanvorschlag fiir einen Dienst oder Dienstfolge zu erhalten,
wird eine Kombination von Kriterien verwendet, die in Kriteriensammlungen abgelegt werden. Bei
der Erstellung eines Dienstplanvorschlags wird dieses Kriterienset verwendet. Jedes Kriterienset
hat seine eigenen Kriterien und seine eigene Rangfolge.

Hinweis
Auf diese Weise konnen Sie zuerst die Kriteriensammlung 'A' und dann die

Kriteriensammlung 'B' verwenden, usw. Sie entscheiden lber die Reihenfolge der
Verwendung dieser Sets.

Vorschlag in optimaler Reihenfolge

Sie konnen einen Dienst mit Hilfe der Funktion 'Dienstplanvorschlag' planen, die im Kapitel
'Planung' des Handbuchs unter 'Hinzufligen eines Dienstes mit Hilfe der Funktion
‘Dienstplanvorschlag’ beschrieben wird.

Verfahren: Festlegung von Kriterien

Eine Sammlung von Kriterien und ein Kriterium wird wie folgt erstellt:

Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Organisation’.

Wahlen Sie die gewiinschte Dienstplangruppe (im linken Teil des Fensters).

Klicken Sie auf die Registerkarte 'Kriterien Planvorschlag'.
Offnen Sie einen bestehenden Kriterienset oder erstellen Sie ein neues Set.

o=
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5. Flgen Sie im Fenster Kriterien 'Planvorschlag [Name]' Kriterien hinzu:
® Klicken Sie auf 'Neu'. wird ein Fenster getffnet, in dem Sie einen Namen eingeben
konnen.
= Wahlen Sie den Typ aus, geben Sie den Namen des neuen
Dienstvorschlagskriteriums ein und klicken Sie auf den Button 'OK'.
® Geben Sie die Daten der Regel ein, beachten Sie die Einstellung der Rangfolge der
Regel innerhalb des Kriteriensets.
6. Klicken Sie zum Beenden auf 'OK'.

Erlauterung der Kriterien

Im Folgenden werden einige Kriterien fiir Dienstplanvorschlage erlautert:

Zusatzliche Dienste: Ziel ist es, eine Folge von Diensten so weit wie moglich auf einen
Mitarbeiter zu verteilen. Beachten Sie, dass dieses Kriterium nur bei Verwendung des Flexpool-
Moduls verfiigbar ist.

Funktionsbezeichnungen der Mitarbeiter: Dieses Kriterium zeigt die Bezeichnungen der
Funktionen der Mitarbeiter zu Beginn des Dienstes, fiir den der Vorschlag beantragt wird

Funktionen: Dieses Kriterium gibt an, ob der Arbeitnehmer die geforderte Funktion fiir den Dienst
hat. Die Moglichkeit, bei einem Dienst anzugeben, welche Funktion verlangt wird, hangt von einer
allgemeinen Einstellung ab.

Bevorzugter Mitarbeiter: zeigt an, ob der Mitarbeiter ein bevorzugter Mitarbeiter fiir den
vergebenen Dienst ist.

Bevorzugte oder verbotene Dienstplangruppe: dient dazu, Mitarbeiter auszuwahlen, die die
aktuelle Dienstplangruppe als bevorzugte Dienstplangruppe eingestellt haben, und Mitarbeiter
auszuschliellen, die die aktuelle Dienstplangruppe als verbotene Dienstplangruppe eingestellt
haben.

Hinweis
Durch die Einstellung der Arbeitszeitregel 'Verbotene Dienstplangruppe' wird ein Verstol3

verursacht, wenn ein Dienst einem Mitarbeiter zugewiesen wird, der fir die
Dienstplangruppe dieses Dienstes nicht zugelassen ist.

Die Zuordnung von Mitarbeitern zu einer Dienstplangruppe, die eine bevorzugte oder
verbotene Dienstplangruppe ist, erfolgt auf den Registerkarten 'Verbotene
Dienstplangruppe' und 'Bevorzugte Dienstplangruppe' im Fenster Mitarbeiterverwaltung.

Qualifikationen: Es stehen 3 Optionen zur Verfligung, um zu priifen, ob die Mitarbeiter die fiir den
Dienst erforderlichen Qualifikationen besitzen: hoher, gleich und niedriger. Es ist auch moglich,
die Mitarbeiter danach zu sortieren, wie gut ihr Qualifikationsniveau mit dem geforderten Niveau
Ubereinstimmt. Mitarbeiter mit gleichem Qualifikationsniveau werden an erster Stelle angezeigt,
gefolgt von den Mitarbeitern mit einem hoheren Qualifikationsniveau, das fiir den Dienst benstigt
wird. Ein Hinweistext erlautert die Ubereinstimmung des Mitarbeiters (‘'mit dem erforderlichen
Niveau', 'Niveau ist hoher als erforderlich’, ‘Niveau ist niedriger als erforderlich’).
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Arbeitswunsch: 'Nein' bedeutet, dass die Mitarbeiter nicht arbeiten wollen und 'Ja’ (oder die
Prioritat der Anfrage), dass die Mitarbeiter angegeben haben, dass sie arbeiten wollen. Die
Prioritat wird anstelle von 'ja’' angezeigt, wenn die Option 'Prioritat des Wunsches anzeigen'
aktiviert wurde. Wenn kein Wunsch eingegeben wurde, wird ein Minuszeichen '-' angezeigt. Der
eigentliche Wunsch wird im Hinweistext dargestellt.

Dienstmerkmal: Ermoglicht es lhnen, im Fenster Dienstplanvorschlag nur Mitarbeiter zu
prasentieren, denen ein Dienst zugewiesen ist, der ein bestimmtes Dienstmerkmal hat. Wenn ein
Dienstmerkmal verwendet wird, um anzuzeigen, dass ein bestimmter Dienst eigentlich ein
Extradienst ist (Dienst wird laut Besetzungsanforderung nicht benétigt), kann ein Planer anhand
dieses Kriteriums priifen, ob Mitarbeiter aus anderen Dienstplangruppen zur Verfiigung stehen,
um in StoRzeiten auszuhelfen.

Verwaltung der Standorte und Arbeitsplatze

Dieses Thema wird in dem Zusatzhandbuch ORTEC Workforce Scheduling Arbeitsplatzplanung
behandelt.

Verwaltung der Kostenstellen
Eine Kostenstelle ist eine Einheit, die mit Kosten belastet werden kann.

@) Kostenstelle (== =

Kostenstellen Eigenschaften werte Kostenstellenmerkmal - Definition des Kostenstellenmerkmals
v &, Organisation 0 Eigenschaften von Organisation

L, 93740

G, 93740 ak Beschreibung: | |

v G, )Srankenhaus Dienstplanaruppe: |E|rgan|sat\on =

i e, Kardiologie Y

&, Labor Code: [ |

i iedh, Preumdlogie x -

¢ -3, Radiologie Gitig ab o S

| e, Spinger a Gilikig bis [~ =

bode, KTRT

Ledy, KTR2

Ok

Abbildung 2.13: Das Fenster 'Kostenstelle'

Verfahren: Verwaltung der Kostenstellen

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Kostenstellen'; das Fenster 'Kostenstelle'
wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf den Button 'Neu'.

3. Geben Sie einen Namen fir die neue Kostenstelle ein.
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4. Geben Sie ggf. eine Beschreibung der Kostenstelle ein.
5. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Kostenstelle ist nun angelegt.

Hinweis
Die auf diese Weise erstellten Kostenstellen fungieren als Eigenschaften, die mit
Bereichen, Dienstplangruppen und Diensten verkniipft werden kénnen.

Anzeige der Kostenstellen in der Organisationsstruktur

Sie kdnnen Kostenstellen in einer hierarchischen oder organisatorischen Struktur darstellen. Wie
in der Organisationsstruktur konnen Buchungen nur auf der untersten Kostenstellenebene
vorgenommen werden. Aufgrund dieser hierarchischen Struktur miissen nur die Namen der
Kostenstellen, die der gleichen Ebene angehdren, eindeutig sein.

Wenn Sie das Setting OPTIONS/COSTCENTER/NAMEMUSTBEUNIQUEFORSIBLINGSONLY auf 'Y
setzen, priift das System dies.

Neben der Moéglichkeit, bei der Realisierung eines Dienstes eine Kostenstelle pro Vorgang
auszuwabhlen, ist es auch maoglich, die Organisationsstruktur darzustellen, so dass Planer die
richtige Kostenstelle an einem Vorgang leicht finden konnen. Dies kann im ORTEC WS Settings
Manager eingestellt werden, indem das Setting DUTY\SHOWCOSTCENTERSINTREE auf TRUE
gesetzt wird.

StandardmaRig ist es nicht zuldssig, dass eine Kostenstelle nicht giiltig ist, wenn sie in einem
Dienst, einer Aktivitat oder einer Buchungszeile verwendet wird. Dies macht es manchmal
unmoglich, den Giiltigkeitszeitraum der Kostenstelle zu andern, wenn sie in einem Dienst
verwendet wird. Indem Sie das Setting
CONSITANCYCHECKS\VALIDPERIODFORDUTYANDCOSTCENTERCHECKS\ENABLED auf N
setzen, ist es moglich, den Giiltigkeitszeitraum einer Kostenstelle aullerhalb des
Glltigkeitszeitraums eines verkniipften Dienstes zu andern.

Verwaltung der Gehaltsgruppe

Die Gehaltsgruppen werden im Zusammenhang mit den Arbeitsbedingungen verwendet; so hangt
beispielsweise der Urlaubsanspruch einer Person teilweise von ihrer Gehaltsgruppe ab.

&) Gehaltsgruppe

Mame
Heu

| ¢=zal codett 35 -

Lgzchen

Endem
Ok

Beszchreibung

|k|einer oder gleich Gehaltzgruppe #35 |

Code

Abbildung 2.14: Das Fenster 'Gehaltsgruppe'
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Verfahren: Verwaltung der Gehaltsgruppen

1. Wahlen Sie im Menii 'Stammdaten’ die Option 'Gehaltsgruppe’; das Fenster 'Gehaltsgruppe'
wird geoffnet.

Klicken Sie auf den Button 'Neu'.

Geben Sie einen Namen fir die neuen Gehaltsgruppe ein.

Geben Sie gegebenenfalls eine Beschreibung der Gehaltsgruppe ein.
Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Gehaltsgruppe wurde nun erstellt.

ok~ wN

Hinweis

Die auf diese Weise erstellten Gehaltsgruppen sind auf der Registerkarte
'‘Arbeitsbedingungsgruppe' verfligbar

Verwaltung der Krankheitsarten

Wenn jemand krankgeschrieben ist, kdnnen Sie die Art der Krankheit angeben. Um dies zu

ermoglichen, miissen die verschiedenen Krankheitsarten im Rahmen des Einrichtungsvorgangs
definiert werden.

(@) Krankheitsdefinitionen =N Eoh(==

Krankheitzart  Krarkheitsmerkmale
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Andern

Meu

Lozchen

OK
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[C] Relevant fiir \wartetag
[C] Relevant fiir ununterbrochens Krankheit

[ Relevant fiir soziales Sicherheitsnetz

Mame Krankheitsdienst: | K

Frankheit Erzatztyp

Krankheit Ersatztyp: |Eingep|ante Dienste - |

Tage in der Yergangenheit, fur Erzatztyp gearbeitete Stunden: 1

Ak

Abbildung 2.15: Das Fenster 'Krankheitsdefinitionen'

Verfahren: Verwaltung der Krankheitsarten

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten' die Option 'Krankheitsdefinitionen'’; das Fenster
'Krankheitsdefinitionen' wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf den Button ‘Neu’; das Fenster ‘Name' wird geoffnet.
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Geben Sie einen Namen fir die neue Krankheitsart ein.

Geben Sie gegebenenfalls eine Beschreibung der Krankheitsart an.

5. Wenn dies die Standardkrankheitsart sein soll, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei
‘Standardkrankheitsart'. Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, wird diese
Krankheitsart standardmafig im Fenster 'Krank- und Gesundmeldung' angezeigt.

6. Wahlen Sie in den Feldern 'Ersetzen durch Krankheitsdienst' und 'Ersetzen durch
Abwesenheitsdienst' die Krankheitsart aus, die im Krankheitsfall jeden Aktivitatstyp im
Plan ersetzen soll.

7. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Krankheitsart ist nun angelegt.

»

Hinweis

Eine Krankheitsart kdnnte z. B. 'Schwangerschaftsiibelkeit' sein.

Verwaltung der Standarddienste

Standarddienste sind Dienste, die in der gesamten Organisation eine einheitliche
Zusammensetzung haben. Standarddienste sind nicht mit Besetzungsanforderungen verbunden.
Zu den Standarddiensten konnen 'Kurs', 'Urlaub’ oder 'unbezahlter Urlaub' gehoren.

Hinweis
Eine Anleitung zur Verwaltung von Standarddiensten finden Sie im Kapitel 'Verwaltung
der Dienste'.

Zeitanteilige Planung von Standarddiensten

Alle Standarddienste, die erstellt wurden, kdnnen in einen Dienstplan eingeplant werden. Wenn
Sie es wiinschen (und nicht die Art 'Arbeit' verwendet wird), kann ein Standarddienst anteilig (im
Verhiltnis zu den Vertragsstunden des Mitarbeiters) eingeplant werden.

Verfahren: Vertragsanteilige Einteilung fir Standarddienste

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ den Befehl 'Standarddienste’; das Fenster
‘Standarddienste’ wird geoffnet.

2. Wahlen Sie einen Standarddienst.

3. Offnen Sie die Registerkarte 'Eigenschaften' und wéhlen Sie die Option 'Planen Sie
den Vertrag anteilig'.

Verwaltung der Feiertage

Fiir jeden Dienst kann eine Besetzungsanforderung eingegeben werden. Diese
Besetzungsanforderung bezieht sich auf die erforderliche Personalstéarke des Dienstes an jedem
Tag der Woche. Die Planer werden jedoch haufig abweichende Anforderungen fiir Dienste an
Feiertagen stellen.

Das System ermdglicht es lhnen daher, Feiertage zu definieren, an denen ein abweichender
Personalbedarf bestehen kann, und anzugeben, welchem 'normalen’' Wochentag ein Feiertag
entspricht. Der Neujahrstag zum Beispiel kann (in Bezug auf den Personalbedarf) einem Sonntag
entsprechen. Fallt also der Neujahrstag auf einen Montag, so gelten fiir den Dienst an diesem
Montag die Personalanforderungen, die normalerweise fiir einen Sonntag gelten.
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Wenn ein Tag als gesetzlicher Feiertag fiir die Regelsetzung und Vergiitung (und damit fir die

Gehaltsberechnung) gilt, kann dies im System angegeben werden.

@) Feiettage

Mame

ag der Deutzchen Einheit 03-10-2023

Eigenschaften  Definitionen Feietagsmerkmale  ‘werte Feiertagsmerkmale

Beschreibung

[] Zhlt als Feiertaq fir die Regeletzung und Yergiitung

[ratumn

|03-1 0-2023 -

5
Meu
Liazchen
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Abbildung 2.16: Das Fenster 'Feiertage'

Verfahren: Verwaltung der Feiertage

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten' die Option 'Feiertage’; das Fenster 'Feiertage' wird

geoffnet.

2. Erstellen Sie einen Feiertag tiber den Button 'Neu' und geben Sie ihm einen Namen.

3. Geben Sie gegebenenfalls eine Beschreibung des Feiertags ein.

4. Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen 'Zahlt als Feiertag fir die

Regelsetzung und Vergiitung'.
5. Geben Sie das Datum des Feiertags ein.

6. Wahlen Sie den Wochentag, dem der Feiertag entspricht.

Hinweis

gleichen wie fiir den gewahlten Wochentag.

Die Besetzungsanforderung fiir Dienste, die am Feiertag geleistet werden, sind die

7. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Der Feiertag wurde nun eingerichtet.

Verwaltung der Periodentypen

Periodentypen werden verwendet, um neben Gehaltsperioden und Dienstplanperioden auch
kundenspezifische Perioden zu definieren. Im Dienstplan konnen diese Perioden verwendet

werden, um Anspriiche oder Salden pro Periodentypen zu tberpriifen.

BEISPIEL
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Angenommen, Sie haben Mitarbeiter, die in einem Flexpool arbeiten, um Fehlzeiten und
zusatzliche Arbeit abzudecken. Diese Arbeitnehmer haben vielleicht einen Arbeitsvertrag iber 32
Stunden pro Woche, aber um flexibler zu sein, kdnnten Sie vereinbaren, dass sie in einem

Zeitraum von 13 Wochen durchschnittlich mindestens 32 Stunden pro Woche arbeiten miissen.
Mit Hilfe der Periodentypen kénnen Sie 13 Wochenperioden fiir eine Dienstplangruppe einrichten.
In den Monatsplanen kdnnen Sie immer noch Uberpriifen, ob die Flexpool-Mitarbeiter die
durchschnittliche Wochenarbeitszeit von 32 Stunden in dem definierten Zeitraum von 13 Wochen
erreichen.

Verfahren: Verwaltung der Periodentypen

Periodentypen werden im Stammdatenmenii angelegt. AnschlieRend werden die Zeitraume im
Organisationsfenster definiert.

Erstellen Sie einen Periodentyp:

Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Periodentypen’.

Legen Sie Uber den Button 'Neu' einen Periodentyp an und geben Sie einen Namen ein.
Geben Sie gegebenenfalls eine Beschreibung fiir den Periodentyp ein.

Wabhlen Sie einen Periodentyp.

Standardmalig ist es nicht mdéglich, nicht aufeinanderfolgende Zeitraume fir eine

Dienstplangruppe zu erstellen. Wahlen Sie die Option
6. Klicken Sie auf 'OK'.

a0 =

Definieren Sie Dienstplangruppenperioden:

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten' die Option 'Organisation’.

Wahlen Sie eine Dienstplangruppe auf der linken Seite des Fensters und die Registerkarte
'‘Dienstplangruppenperioden’ auf der rechten Seite des Fensters.
Wabhlen Sie den 'Periodentyp’.

Verwenden Sie den Button 'Neu', um neue Zeitrdume hinzuzufiigen.

Geben Sie das Beginn- und Enddatum der Periode an.

Es wird ein Standardname fiir den Zeitraum generiert, der angepasst werden kann.
Klicken Sie auf 'OK', um den Zeitraum zu erstellen.

o

No ok w

Beim Einrichten von Mitarbeiterberechnungen konnen Sie den Zeitraum angeben, der fir die

Berechnung der Informationen verwendet werden soll. Die Dienstplanperiode ist hier eine der
verfiigbaren Optionen.

2.2 Arbeitsbedingungen

Bei der Dienstplanung miissen alle Vorschriften, die regeln, wann und wie die Mitarbeiter arbeiten
kénnen, eingehalten werden.

ORTEC WS unterscheidet zwischen zwei verschiedenen Gruppen von Regeln: Regeln lber die
Arbeitszeit und Regeln lber die Vergitung.

Diese Regeln werden unter dem Begriff Arbeitsbedingungen zusammengefasst.
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Eine Arbeitsbedingung kann eine bestimmte Giiltigkeitsdauer haben (von einem Beginndatum bis
zu einem Enddatum). Zu diesem Zweck sind die Arbeitsbedingungen in Gruppen
zusammengefasst.

Einem Mitarbeiter kann dann eine Arbeitshedingungsgruppe zugewiesen werden, so dass das
System weiB, welche Regeln fiir diese Person gelten.

Erstellen neuer Regelsets

Die Arbeitsbedingungen werden in zwei Kategorien unterteilt:

® Arbeitszeitregeln: Regeln fiir die Arbeitszeiten der Arbeitnehmer, die sich in erster Linie aus
dem Arbeitszeitgesetz und dem Tarifvertrag ergeben. Es konnen auch zuséatzliche
abteilungsspezifische Regeln definiert werden.

= Kontenfiihrungsregeln: Regeln fiir die Berechnung der Vergiitung und des Anspruchs auf
Urlaub, Zulagen (z. B. fiir unsoziale Arbeitszeiten) usw.

Die verschiedenen Arbeitszeitregelungen und Kontenfiihrungsregeln werden tiber die
Registerkarte 'Arbeitsbedingungen’ im Fenster 'Arbeitsbedingungen’ verwaltet.

Verfahren: Erstellen eines neuen Regelsets

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Arbeitsbedingungen’; das Fenster
'‘Arbeitsbedingungen’ wird geoffnet.

@ Arbeitsbedingungen IEI
Regelsetzung  Arbeitshedingungsanppe  Verstoltypen
Arbeitsbedingungen
' O
AR
Tarifvertrag Krankenpfleger £y
Tarifvertrag Labor
TW12005.. X
Tw-ArzteMEA 2020 -
TWoD WKA Arbeitn. BT 2020
TWoD WA Azubi TVASD B 2020
Beschreibung: | TWoD VKA Srbeitnehmer. BT-K, Jahr 2020
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Abbildung 2.17: Die Registerkarte 'Arbeitszeiten’ im Fenster 'Arbeitsbedingungen'.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Arbeitszeiten'.
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Hinweis
Das Verfahren zum Anlegen eines Kontenfiihrungssets ist im Wesentlichen das gleiche

wie das Verfahren zum Anlegen eines Arbeitszeitregelsets. Daher wird hier nur das
Verfahren zur Erstellung eines Arbeitszeitregelsets beschrieben.

3. Klicken Sie auf den Button 'Neu'im Rahmen 'Arbeitszeiten’; das Fenster '‘Neue
Arbeitszeiten' wird gedffnet.
4. Geben Sie einen Namen fiir das neue Regelset ein.
5. Kopieren Sie gegebenenfalls ein bestehendes Regelset:
® Offnen Sie die Liste, indem Sie auf den Abwartspfeil klicken.
® Wahlen Sie aus der Liste das Regelset aus, das Sie kopieren moéchten.
Klicken Sie auf den Button 'OK'.

o

Das neue Regelset wurde nun erstellt.

Arbeitszeiten und Kontenfiihrungsregelungen
Dieses Thema wird in einem Zusatzhandbuch behandelt.

Zusammenstellung der Arbeitsbedingungen

Nachdem Sie nun die Regelsets definiert haben, konnen Sie die Arbeitsbedingungen
zusammenstellen.

Verfahren: Zusammenstellung einer Reihe von Arbeitsbedingungen

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Arbeitsbedingungen’; das Fenster
'‘Arbeitsbedingungen’ wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Arbeitszeiten'.

3. Klicken Sie im Rahmen 'Arbeitsbedingungen' auf den Button 'Neu'; daraufhin 6ffnet sich
das Fenster 'Neue Arbeitsbedingungen'.

4. Geben Sie einen Namen fiir das neue Arbeitsbedingungsset ein.

5. Aktivieren Sie in der Liste der Arbeitszeitregelsets das Kontrollkdstchen neben dem/den
Regelset/s, das/die in dem Arbeitsbedingungsset aufgenommen werden soll/en.

6. Aktivieren Sie in der Liste der Kontenfiihrungssets das Kontrollkdstchen neben dem/den
Regelset/s, das/die Sie in das Set der Arbeitsbedingungen aufnehmen mochten.

Das Arbeitsbedingungsset wurde nun zusammengestellt. Sie konnen nun die
Arbeitsbedingungsgruppe erstellen.

Hinweis
Sie kdonnen mehr als ein Set von Kontenfiihrungsregeln in ein Arbeitsbedingungsset

aufnehmen. Sie kdnnten beispielsweise sowohl ein Regelset fiir die Abgeltung unsozialer
Arbeitszeiten als auch ein Regelset fiir den Urlaubsanspruch haben.

Erstellen von Arbeitshedingungsgruppen

Wenn ein Mitarbeiter seine Arbeit aufnimmt, unterliegt er den Regeln der
Arbeitsbedingungsgruppen, der er angehort.
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Regeln werden einer Arbeitsbedingungsgruppe fiir bestimmte Zeitraume zugeordnet (von einem
Beginndatum bis zu einem Enddatum).

Hinweis
Die Arbeitsbedingungsgruppe, zu der eine Person gehort, wird auf der Registerkarte
'‘Arbeitsbedingungen’ im Fenster 'Mitarbeiter' angezeigt.

Verfahren: Erstellen einer Arbeitsbedingungsgruppe

1. Wahlen Sie im Meni ‘Stammdaten’ die Option 'Arbeitsbedingungen’; das Fenster
'‘Arbeitsbedingungen’ wird geoffnet.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Arbeitsbedingungsgruppe'.

Arbeitsbedingungen [
® ngunge

Regelsetzung  Arbeitshedingungsanippe  erstoBtypen
Arbeitsbedingungsgruppe

AMB 0
Arbeitsbedingungsguppe 1

AR

Tarifvertrag Krankenpfleger [
Tarifwertrag Labor

T 1 bt

i 2020
TWiaD YEA Arbeitn, BT 2020
TWiD YEA Azubi TViAED B 2020

Beschreibung: | |

Code: | |

Arbeitsbedingunaen TV -ArzteVEA 2020

Avrbeitshedingungen “on Bis
01-01-2021

[ futomatische Gehaktshearbeitung
[ stundenlzhner

Alg Standard berutzen

| Keine “

aK

Abbildung 2.18: Die Registerkarte 'Arbeitsbedingungsgruppe’im Fenster 'Arbeitsbedingungen’

3. Klicken Sie auf den Button 'Neu'; das Fenster 'Neue Arbeitsbedingungsgruppe' wird
geodffnet.
4. Geben Sie einen Namen fiir die neue Arbeitsbedingungsgruppe ein.
5. Kopieren Sie gegebenenfalls eine bestehende Arbeitsbedingungsgruppe:
® Ziehen Sie die Liste im Feld 'Kopie von' nach unten.
® Wahlen Sie aus der Liste die Arbeitsbedingungsgruppe aus, die Sie kopieren
mochten.
6. Klicken Sie auf den Button 'OK'.

7. Geben Sie gegebenenfalls eine Beschreibung der Arbeitsbedingungsgruppe an.

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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Hinweis
Diese Beschreibung wird im Fenster 'Mitarbeiter' angezeigt. Meni 'Mitarbeiter’, Befehl

‘Mitarbeiterverwaltung'. Unter dem Namen jeder Person sehen Sie die Notiz, die mit der
Gruppe der Arbeitsbedingungen verkniipft ist, zu der die Person gehort.

8. Wahlen Sie im Rahmen 'Arbeitsbedingungen' das Arbeitsbedingungsset aus, das mit der
Arbeitsbedingungsgruppe verkniipft werden soll. (Die zur Auswahl stehenden
Arbeitsbedingungssets sind die, die zuvor im Fenster 'Arbeitsbedingungsgruppen' im Mendi
'Stammdaten’, Befehl 'Arbeitsbedingungen' definiert wurden).

9. Geben Sie ein Beginn- und ggf. ein Enddatum fiir die Verkniipfung an.

10. Wenn Sie mochten, konnen Sie mit dem Pfeil nach unten im Feld 'Als Standard benutzen'
eine Liste von Arbeitsbedingungsgruppen aufrufen und die Gruppe auswahlen, die als
Standard verwendet werden soll, wenn eine Person keiner anderen Gruppe zugewiesen
wurde. Auf diese Weise kdnnen Sie sicherstellen, dass fiir jeden ein Arbeitsbedingungsset
verknipft ist.

Die Arbeitsbedingungsgruppe wurde jetzt eingerichtet.

Hinweis
Es kann nur eine Gruppe von Arbeitsbedingungen mit einem Set von Arbeitsbedingungen
pro Periode verbunden sein.

Sie diirfen keine Gruppe als Standardarbeitsbedingungsgruppe auswahlen, das mit
einem Set von Arbeitsbedingungen verbunden ist, das Kontenfiihrungsregeln enthalt.

VerstoBRtypen

Die Funktion 'VerstoRtyp' kann zur Klassifizierung von VerstoRBtypen verwendet werden. Diese
Typen werden in der Tabelle Verst63e auf der Plantafel angezeigt.

Verstolitypen

StandardmaRig stehen vier Arten von VerstolRen zur Verfigung: Verstofle gegen Regeln,
Qualifikationen, Wiinsche oder Forderungen. Fiir die Versto3typen 'Regeln’ und 'Qualifikationen'’
gilt, dass fiir jede Regel bzw. Qualifikation ein anderer Verstof3typ ermittelt werden kann; fir
Forderungen bzw. Wiinsche gibt es nur einen moglichen. Die Anzahl der Verst63e wird in der
Tabelle VerstolRe auf der Plantafel als Zahl in der Spalte angezeigt, die fiir den jeweiligen
VerstoRRtyp angegeben ist.

Standardverstoltyp

Sie ordnen jeder VerstoRart einen VerstoBtyp als Standard zu. Dies ist niitzlich, wenn Sie eine
bestimmte Regel oder Qualifikation zuweisen und Sie nicht sicher sind, welcher Typ bei einem
Verstol} gegen diese bestimmte Regel oder Qualifikation angezeigt werden muss. Der Befehl '
(Default)' meint den StandardverstoBtyp und wird immer der richtige sein. Sie kénnen also fir
jede Regel oder Qualifikation den Standardtyp oder einen anderen Typ auswahlen.
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Sie haben einen VerstoRtyp 'A' definiert und diesen Typ einer Regel zugewiesen. Wenn Sie gegen
diese Regel verstolRen, wird dieser Verstold zur Anzahl der VerstoRe in der Spalte 'A' des

VerstolRfensters hinzugefiigt.

Die Zuweisung von VerstofRen wird an anderer Stelle erfolgen.

@ Arbeitsbedingungen

Fegelsetzung  Arbeitsbedingungsgruppe Yerstoltvpen
Verstaltypen

Eriterien
Qualifik.ation

Farderungen
wunsch

Eigenschaften Verstoltyp Regelsetzung

Kiirzel: II'

| Regelsetzung

Beschreibung

Farbe

- Farbe wihlen

[ Fiir die Yerursachung von Verstolen dieses Typs ist eine Berechtigung nitig.

Standardverstaltup fiir Regeln Standardverstoltup fiir Qualifilk ationen

B O

«| [ [x

|F!egelsetzung w | |Qua|ifikation

Standardverstaltup fir Wiinsche Standardwerstoltup fiir Fardemngen

|W’unsch p | | Forderungen

Abbildung 2.19: Typen von Verst6Ben Registerkarte in den Fenstern Arbeitsbedingungen

Das Entfernen eines Verstof3typs ist nicht moglich, wenn dieser mit einer Regel verbunden ist

oder als Standardtyp zugewiesen ist.

Verkniipfung von VerstoBRen mit VerstoBtypen
Regeln

Auf der Registerkarte Regeln konnen Sie fiir jede Regel im Feld Versto3typ angeben, zu
welchem Typ ein VerstoB gehort. Die Liste enthélt den Befehl '(Default)’, der den Standardtyp

fir Regeln angibt.

Qualifikationen

Fir jede Qualifikation ordnen Sie den entsprechenden Verstof3typ zu. Dies geschieht auf der
Registerkarte Qualifikationen des Fensters Organisation iber den Befehl Organisation im Meni
Stammdaten. Hier gibt es auch den Befehl '(Default)’, der den Standardtyp fiir Qualifikationen

angibt.
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Anzeige der VerstoRtypen

Um die Arten von VerstoRen leicht zu unterscheiden, kdnnen Sie jedem Typ eine Farbe
zuweisen. Auf der Plantafel wird die Anzahl der VerstofRe pro Typ angezeigt, eventuell in einer
eigenen Farbe. Die VerstoRtypen werden auch in der Sortierreihenfolge angezeigt, die auf der
Registerkarte VerstoRtyp festgelegt wurde.

Verstifie 5||

QRFlWK

Abbildung 2.20: Beispiel fiir die Verwendung von Farben im Versto3fenster und die Sortierung auf der
Plantafel

Autorisierung von Versto3typen

Wahrend der Planungsaktivitdten missen Sie moglicherweise einen Verstol3 verursachen. Fiir
jeden Verstoltyp kdnnen Sie eine Berechtigung verwenden. Wenn ein Benutzer fiir einen
bestimmten VerstoRtyp nicht berechtigt ist, wird eine Realisierung, die zu einer Verletzung
dieses Typs fiihrt, automatisch riickgdangig gemacht und eine Meldung angezeigt.

Verfahren: Hinzufiigen des Typs des VerstofRes

1. Wahlen Sie den Befehl Arbeitsbedingungen im Meni Stammdaten: Das Fenster
Arbeitsbedingungen erscheint.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte Versto3typen
3. Klicken Sie im Bereich VerstoRtypen auf Neu; es erscheint das Fenster Neue
Verstol3typen;
4. fiillen Sie die folgenden Felder aus:
® Beschreibung: diese wird im Hauptfenster und im Hinweistext auf der Plantafel
angezeigt
B Abkirzung: diese wird auf der Plantafel in der Spalteniiberschrift angezeigt, in der
die Anzahl der VerstoR3e pro Typ angegeben ist
® Farbe: diese wird auf der Plantafel am Rand der Zelle angezeigt, in der die Anzahl
der VerstoRe pro Typ angegeben ist
5. Wahlen Sie den Befehl 'Fiir die Verursachung von Verst6Ren dieses Typs ist eine
Berechtigung notig.';
6. Im Fenster Eigenschaften kénnen Sie die Einstellungen anpassen. Im Hauptfenster
werden die Typen angezeigt. Mit den Pfeiltasten bestimmen Sie die Sortierreihenfolge, in
der die Typen auf der Plantafel angezeigt werden.

Fir Regeln, Qualifikationen, Forderungen und Wiinsche konnen Sie deren Standardtyp
festlegen.

2.3 Mitarbeiter

Bevor Sie einen Dienstplan erstellen konnen, miissen die betreffenden Mitarbeiter im System
erfasst sein. ORTEC WS erfasst eine Vielzahl von Informationen tber Mitarbeiter.
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Abbildung 2.21: Fenster 'Mitarbeiter'

Einfiihrung

Im Fenster 'Mitarbeiter' konnen Sie die Daten der Mitarbeiter einsehen und bearbeiten. Die Daten
werden fiir den ausgewabhlten einzelnen Mitarbeiter angezeigt.

Hinweis

Wenn Sie eine Beschreibung der Gruppe der Arbeitsbedingungen eingegeben haben, zu
der die Person gehort, wird diese unter ihrem Namen angezeigt.

Mit dem Button 'Suchen' kdnnen Sie eine Person Uber ihre Personalnummer suchen.

Die Mitarbeiterdaten werden auf mehreren Registerkarten verwaltet:

Mitarbeiterdaten: Personliche Daten
Dienstplan: Dienstplan Details
Leihen und Verleihen
Funktionen: Rollen
Qualifikationen: Qualifikationen
Zusammenarbeit

Bevorzugte Orte
Arbeitsbedingungen
Arbeitsvereinbarungen
Dienstfolgen

Merkmale

Jede dieser Registerkarten wird im Folgenden beschrieben.
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Hinweis

Mitarbeiterdaten werden iiber die Standardbutton 'Neu', 'Andern’ und 'Léschen' verwaltet.
Nach Betatigung dieser Button erscheint ein Zwischenfenster mit den Informationen der
ausgewahlten Zeile, die Sie anschlieBend hinzufligen, [6schen oder anpassen kdnnen.

Viele der Informationen werden in Tabellen angezeigt. Sie kdnnen die Informationen in
der Tabelle selbst nicht andern. Sie kénnen jedoch, neben der Verwendung der
erwahnten Button, neue Eigenschaften hinzufligen oder bestehende anpassen. Das
Zwischenfenster wird ebenfalls angezeigt. durch Doppelklick auf die entsprechende
Zeile der Tabelle. In einigen Féllen konnen die Informationen in diesem Zwischenfenster
geandert werden.

Nur Mitarbeiter, fur die ihre Buchungen berechnet werden, werden gesperrt.

Vorgehensweise: Offnen des Fensters 'Mitarbeiter’

1. Klicken Sie auf das Meni 'Mitarbeiter'.

2. Wabhlen Sie 'Mitarbeiterverwaltung’; das Fenster 'Mitarbeiter' wird gedffnet.

3. Wahlen Sie eine Dienstplangruppe aus der Liste im Feld 'Filter nach Dienstplangruppe'.

4. Waihlen Sie den Namen eines Mitarbeiters der betreffenden Dienstplangruppe aus der Liste
aus; daraufhin werden die Daten der betreffenden Person angezeigt.

5. Klicken Sie auf eine der Registerkarten, um die entsprechende Art von Informationen
anzuzeigen.

Hinweis

Das Fenster '‘Mitarbeiter' kann auch durch Doppelklick auf den Namen eines Mitarbeiters
in der Plantafel gedffnet werden.

Zur einfacheren Auswahl von Mitarbeitern im Fenster Mitarbeiterverwaltung konnen im Feld
Name die Namen in Kombination mit den Personalnummern angezeigt werden, getrennt durch
ein oder mehrere Zeichen. Hierfiir muss eine allgemeine Einstellung vorgenommen werden.

Marne

Jezzen, ). +112233550866 e

Abbildung 2.22: Das Feld Name, in dem der Name des Mitarbeiters mit der Personalnummer kombiniert
wurde, getrennt durch ein Leerzeichen und das Zeichen '+'.

Verwaltung der personlichen Daten

Auf der Registerkarte 'Mitarbeiterdaten' werden der Name, die Adresse, die Kontaktdaten und
andere Details der ausgewahlten Person angezeigt. Diese Registerkarte kann auch zur Eingabe
von Daten im Zusammenhang mit der Nutzung des Moduls Employee Self Service verwendet
werden.
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Wurde das Feld 'Datum Vertragsende' (manuell oder durch einen Import) ausgefiillt, werden die
Enddaten aller damit verbundenen Daten (z.B. Dienstplan, Funktionen, Qualifikationen,
Arbeitsbedingungen) automatisch mit gedndert. Dies geschieht auch, wenn das Enddatum auf
ein friheres Datum gesetzt wird.

Hinweis
Wenn das Datum in ein spateres Datum geandert wird, bleiben die angeschlossenen
Daten unberiihrt.

Aullerdem konnen auf der Registerkarte Fotos im Passbildstil angezeigt werden.

Hinweis
Die Fotofunktionalitat ist nur nach dem Einrichten und nur fir SQL Server-Datenbanken
verfligbar.

Autorisierung

Alle Angaben auf der Registerkarte kdnnen sofort bearbeitet werden, vorausgesetzt, Sie haben
die entsprechende Berechtigung (Schreiben).

Dariliber hinaus kdnnen neue Mitarbeiter hinzugefligt werden.

Das Feld 'Hinweise' hat eine eigene Berechtigung, getrennt von anderen Mitarbeiterdaten auf
dieser Registerkarte. Auf diese Weise konnen Benutzer, wie z. B. Planer, obwohl sie keine
Berechtigung fir regulare Mitarbeiterdaten haben, dennoch berechtigt werden,
mitarbeiterbezogene Informationen im Feld 'Hinweise' zu bearbeiten. Die 'EMPLOYEE_
DESCRIPTION_

Die Berechtigung 'WRITE' ermdglicht das Bearbeiten dieses Feldes 'Hinweise'. Die bereits
vorhandene Berechtigung 'EMPLOYEE_PO_WRITE' wird fiir andere Mitarbeiterdaten verwendet.

Vorgehensweise: Hinzufliigen eines neuen Mitarbeiters

1. Offnen Sie die Registerkarte 'Personaldaten’.

Klicken Sie auf den Button 'Neu'; das Fenster 'Name' wird geoffnet.

Geben Sie den Namen des neuen Mitarbeiters ein.

Wahlen Sie eine Dienstplangruppe aus der Liste im Feld 'Dienstplangruppe’.

Wahlen Sie ggf. eine Turnusgruppe oder ein Team aus der Liste im Feld 'Turnusgruppe'
(dies ist nur sinnvoll, wenn Sie mit zyklischen Dienstplanen arbeiten, ansonsten konnen Sie
dies Uiberspringen).

Falls bereits bekannt, geben Sie die weiteren Daten zu Wochenstunden und Zeitraum ein.
7. Klicken Sie auf den Button 'OK'’; der neue Mitarbeiter wurde hinzugefiigt.

ok~ wN

o

Verwaltung der Dienstplandetails

Die Registerkarte 'Dienstplandaten’ dient der Zuordnung eines Mitarbeiters zu einer
Dienstplangruppe. Alle Daten, die die Dienstplangruppe betreffen, wurden auf der gleichen
Registerkarte angeordnet, aufgeteilt auf die Registerkarte Dienstplangruppeen, die Registerkarte
Leihen/Verleihen, die Registerkarte Verbotene Dienstplangruppen, die Registerkarte Bevorzugte
Dienstplangruppen und die Registerkarte Sortiergruppen.
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Innerhalb einer Dienstplangruppe kann eine Person einer Sortiergruppe und einer Turnusgruppe
zugewiesen werden. AuBerdem konnen Sie eintragen, welche Dienstplangruppen fiir den
Mitarbeiter verboten oder bevorzugt sind.

Hinweis

Die Beschreibung der Zuordnung zu einer Turnusgruppe wird in diesem Handbuch nicht
behandelt.

Der Benutzer darf nur denjenigen Dienstplangruppen Mitarbeiter zuordnen, fiir die er
selbst berechtigt ist.

Vorgehensweise: Mitarbeiter zu Dienstplangruppen zuordnen

1. Wahlen Sie den Mitarbeiter aus und 6ffnen Sie die Registerkarte 'Dienstplandaten’.
2. Klicken Sie in der Registerkarte 'Dienstplangruppen’ auf den Button 'Neu'.
3. Wahlen Sie die Dienstplangruppe aus, zu der der Mitarbeiter gehéren soll.

Hinweis
Die Dienstplangruppen, aus denen Sie an dieser Stelle wahlen kdonnen, sind die, die Sie

zuvor im Fenster 'Organisation’, Menl 'Stammdaten’, Befehl 'Organisation’ eingegeben
haben.

4. Wabhlen Sie die richtige Turnusgruppe.
5. Geben Sie die Anzahl der Stunden pro Woche ein, die die Person arbeitet.

6. Geben Sie ein Beginndatum und (falls zutreffend) ein Enddatum ein und klicken Sie auf
'OK".

Hinweis
Die Eingabe eines Enddatums ist nicht erforderlich.

Vorgehensweise: Mitarbeiter den Sortiergruppen zuordnen

1. Klicken Sie auf den Button 'Neu' in der Registerkarte 'Sortiergruppen'.

2. Wabhlen Sie die Dienstplangruppe und die Sortiergruppe.

3. Geben Sie ein Beginndatum und (falls zutreffend) ein Enddatum ein und klicken Sie auf den
Button 'OK'.

Hinweis
Die Sortiergruppen, aus denen Sie an dieser Stelle wahlen kdnnen, sind die, die Sie zuvor

im Fenster 'Organisation’, Meni 'Stammdaten’, Befehl 'Organisation’, Registerkarte
'Sortiergruppen' eingegeben haben.

Vorgehensweise: Mitarbeiter einer bevorzugten oder verbotenen Dienstplangruppe
zuordnen

1. Offnen Sie die Registerkarte 'Verbotene Dienstplangruppen' oder 'Bevorzugte
Dienstplangruppe' und Klicken Sie auf den Button 'Neu'.

2. Wabhlen Sie relevante Dienstplangruppen aus.

3. Geben Sie ein Beginndatum und (falls zutreffend) ein Enddatum ein und klicken Sie auf
‘0K
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Verwaltung der Leihen und Verleihen Details

Auf der Registerkarte 'Leihen und Verleihen' kénnen Sie die Daten zur Verfiligbarkeit flir andere
Dienstplangruppen fiir den ausgewahlten Mitarbeiter einsehen. Wurde die betreffende Person an
andere Dienstplangruppen verliehen oder von ihnen ausgeliehen, wird der betreffende Zeitraum
angezeigt. Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie keine neuen Daten eingeben, aber Sie kdnnen die
Dauer eines Verleihens anpassen oder einen Zeitraum loschen, in dem der Mitarbeiter
voriibergehend fir eine andere Dienstplangruppe verfiigbar ist.

Verwaltung der Funktionen

Die Registerkarte 'Funktionen' des Fensters 'Mitarbeiter' dient zum Definieren und Bearbeiten der
Funktionen des ausgewahlten Mitarbeiters.

(@) itarbier Jessen .

Dienstplanguppentiter Wame

|Kard\0\og\e Krankenhaus B v ‘ ‘Jessen,J v Lndem

Loschen
Suchen..

[7] W& chne gidtige Arbeitsbedingung aushlenden ()

Algemein Dienstplandaten  Furklionen sl heit Ote  Bevorzugte Orte Abeitsbedingungen Abeilsvereibaungen  Diengtfolgen  Merkmale  Lagbuch

Furktionen

drzt, Dienst Krankenhaus B

Abbildung 2.23: Die Registerkarte 'Funktionen'im Fenster 'Mitarbeiter

Vorgehensweise: Eingabe einer Funktion

1. Offnen Sie die Registerkarte 'Funktionen'.

Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, dessen Funktion(en) Sie eingeben mdchten.

Klicken Sie auf den Button '‘Neu'.

Wahlen Sie eine Dienstplangruppe.

Wahlen Sie eine Funktion aus.

Verwenden Sie die Kalenderfunktion, um das Beginndatum fir die Funktion einzugeben.
Geben Sie ggf. das Enddatum fiir die Funktion ein.

Klicken Sie auf den Button 'OK’; die Funktion ist nun eingetragen.

©No gk W

Hinweis

Die Funktionen, aus denen Sie an dieser Stelle wahlen konnen, sind die, die Sie zuvor in
der Registerkarte 'Funktionen' eingegeben haben: Meni 'Stammdaten’, Befehl
'‘Organisation

Sie kdnnen einem einzelnen Mitarbeiter mehrere Funktionen zuweisen.

Verwaltung der Qualifikationen

Auf der Registerkarte 'Qualifikationen' kann jedem Mitarbeiter eine Qualifikation und ein
zugehoriges Niveau zugewiesen werden.
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Qualifikationen bestimmen, ob eine Person in der Lage ist, eine bestimmte Tatigkeit auszufihren.
Mit anderen Worten: Eine Person kann nicht einem Dienst zugewiesen werden, wenn dieser
Dienst Aktivitatstypen beinhaltet, fiir die sie nicht qualifiziert ist. Sie konnen pro Qualifikation
festlegen, dass diese nur fur einen bestimmten Arbeitsplatz oder Ort giiltig ist.

@) Mitaroete lesen, |

Dienstplangrupperfiter Name

Neu
|Ka|d\n\ng\e Krankenhaus B v ‘ ‘Jessem v Andem

Liischen
Suchen..

7] Wb chre gillige Arbeitshedingung ausblenden O

Algemein D Furktionen Quali Ote  Bevorzugte Orte  Ambetsbedingungen  Arbeitsvereinbarungen Dienstfolgen Merkmale  Logbuch

Qualfkztionen

L

Abbildung 2.24: Die Registerkarte 'Qualifikationen'im Fenster 'Mitarbeiter

Verfahren: Qualifikationen eingeben

1.

2.
3.
4

Offnen Sie die Registerkarte 'Qualifikationen'.

Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, dessen Qualifikationen Sie eingeben mdéchten.

Klicken Sie auf den Button 'Neu'.

Wahlen Sie die Dienstplangruppe des Mitarbeiters, die Qualifikation, die Sie ihm zuweisen

mochten, und das Niveau der Qualifikation. Wahlen Sie ggf. den spezifischen Ort und
Arbeitsplatz aus, flir den die Qualifikation gilt.

Hinweis

Die Qualifikationen und Niveaus, die Sie an dieser Stelle auswahlen konnen, sind die, die
Sie zuvor auf der Registerkarte 'Verfligbare Qualifikationen' im Fenster 'Organisation’
eingegeben haben: Menl 'Stammdaten’, Befehl 'Organisation’

5.
6.

Geben Sie ein Beginndatum und ggf. ein Enddatum ein.
Klicken Sie auf den Button 'OK’; die Qualifikation ist nun dem Mitarbeiter zugeordnet.

Verwaltung der Arbeitsbeziehungen

Abbildung 2.25: Registerkarte Zusammenarbeit des Fensters Mitarbeiter

Auf der Registerkarte 'Zusammenarbeit' werden erwiinschte und unerwiinschte
Arbeitsverhaltnisse fiir den ausgewahlten Mitarbeiter festgelegt.

Es stehen mehrere Zusammenarbeitsformen zur Verfiligung:

© 2026, Alle Rechte vorbehalten

Einrichten von ORTEC WS

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch



(k!)*

al-

Stellvertreter/in von

Wird stellvertreten durch
Mentor/in von

Geflihrt durch Mentor/in
Erwilinschte Zusammenarbeit
Unerwiinschte Zusammenarbeit
Vorgesetzte/r von

Gefiihrt von

Stellvertreter/in von

Wird stellvertreten durch

Diese Beziehungen sind vorprogrammiert und nicht einstellbar.

Zu einer Zusammenarbeitsform gehdren immer zwei Mitarbeiter. Ein erwiinschtes oder
unerwiinschtes Arbeitsverhaltnis bedeutet, dass die Arbeitnehmer den gleichen Dienst arbeiten
wollen oder nicht. Wenn Sie einer Person eine Zusammenarbeitsform zuweisen, wird die
'‘passende’ Zusammenarbeitsform automatisch der anderen betroffenen Person zugewiesen.

Um den Grad der Anwendbarkeit der Zusammenarbeitsform zu bestimmen, kann ein
(Ziel-)Prozentsatz festgelegt werden. Der Standardprozentsatz ist 100. Es ist moglich,
verschiedene Prozentsatze fiir die Anwendbarkeit einer bestimmten Beziehung zu verschiedenen
Zeitpunkten zu definieren. Dies geschieht durch mehrmaliges Definieren der Beziehung, jeweils
mit unterschiedlichem Beginn- und Enddatum und einem anderen Prozentsatz fir die
Anwendbarkeit.

Uberwachung der Einhaltung

Anhand der Vertikalen Norm 'Zusammenarbeit pro Dienst' wird iberwacht, wie die
Zusammenarbeit ablauft. Die Regel priift, ob Mitarbeiter, die miteinander kooperieren, zur
gleichen Zeit arbeiten.

Mit dem Zusatzbefehl: 'Beide Mitarbeiter miissen an den gleichen Arbeitsstellen tatig sein’, wird
ORTEC WS auch priifen, ob sie am selben Arbeitsplatz arbeiten. Diese Anforderung wird bei den
Arbeitsbeziehungen 'Ausbilder/in von' und 'Gefiihrt durch Mentor/in' aktiviert.

Vorgehensweise: Definieren einer Zusammenarbeit

1. Offnen Sie die Registerkarte 'Zusammenarbeit'.

Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, fiir den Sie ein Arbeitsverhaltnis definieren mochten.
Klicken Sie auf den Button 'Neu', das Fenster 'Zusammenarbeit' wird getffnet.
Wahlen Sie die zutreffende Art der Zusammenarbeitsform aus.

Wabhlen Sie den anderen an der Zusammenarbeit beteiligten Mitarbeiter aus.

Geben Sie einen (Ziel-)Prozentsatz ein.

Geben Sie ein Beginndatum und ggf. ein Enddatum ein.

Klicken Sie auf den Button 'OK'; die Zusammenarbeit ist nun definiert.
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Hinweis
Wenn eine neue Regel definiert wird, wird die zuvor ausgewahlte Regel geschlossen.
Wenn Sie eine zweite Regel fiir einen bestimmten Mitarbeiter definieren, setzen Sie den

Prozentsatz der Anwendbarkeit auf weniger als 100. Sie konnen den Prozentsatz spater
immer noch anpassen, wenn es notig ist.

Mit dem MS Reports 'Uberblick Zusammenarbeit' kénnen Sie iiberpriifen, ob
unerwiinschte Arbeitsbeziehungen bestehen.

Verwaltung der Arbeitsbedingungsgruppen

Die Registerkarte 'Arbeitsbedingungen’ dient dazu, den ausgewahlten Mitarbeiter einer Gruppe
von Arbeitsbedingungen zuzuordnen.

@) Mitarbeiter Jessen, J.

Dienctplangnippenfiler MName

[ erlologie Krankenhias B -] [Jessen.s. v Hndem =

Suchen

[IMA ohre gillige Arbeitsbedingung ausblenden Ok

Algemein D Furklionen 0 Ote  Bevorugle Oite Arbeisbedingungen  Absitsvereinbarungen Dienstidlgen Merkmale  Loghuch

;_f_\rhemshedmgungen Arbeitsmuster

Aubeitsbedingungen

()

Tarifvertrag Krankenpfleger | (kener) 01092021 a7 00:00 00:00

X &

Statusdatum

Zuginge von 01012022 -
genehigten

Dignstplanen bekannt
bis:

Abbildung 2.26: Die Registerkarte 'Arbeitsbedingungen'im Fenster 'Mitarbeiter

Vorgehensweise: Zuordnen eines Mitarbeiters zu einer Arbeitsbedingungsgruppe

1. Offnen Sie die Registerkarte 'Arbeitsbedingungen'.

2. Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, den Sie einer Arbeitsbedingungsgruppe zuordnen
mochten.
3. Klicken Sie auf den Button 'Neu'.

4. Wabhlen Sie eine Arbeitsbedingungsgruppe aus.

Hinweis

Die Arbeitsbedingungsgruppen, die Sie an dieser Stelle auswahlen konnen, sind die, die
Sie zuvor im Fenster 'Arbeitsbedingungsgruppe' definiert haben: Meni 'Stammdaten’,
Befehl 'Arbeitsbedingungsgruppe'

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch “
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5. Wahlen Sie ggf. eine Gehaltsgruppe aus.
6. Geben Sie die Anzahl der Arbeitsstunden pro Woche ein.

Hinweis
Sie missen kein Minimum oder Maximum eingeben, wenn Sie dies nicht wiinschen.

7. Geben Sie ein Beginndatum und ggf. ein Enddatum ein.
8. Klicken Sie auf den Button 'OK’; die Gruppe 'Arbeitsbedingungsgruppe' ist nun zugewiesen.

Eingabe von Freitextinformationen in die Personalakte

Neben den bekannten und reguladren Informationen auf den Registerkarten des Fensters
'‘Mitarbeiterverwaltung' konnen Sie auf der Registerkarte 'Logbuch’ zusétzliche Informationen
Uber lhre Mitarbeiter registrieren.

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie Informationen in freier Form schreiben oder kopieren, z. B.
freien Text und als Hyperlinks formatierte Webadressen. Die beiden Notiztypen 'Notiz' und
‘Nachricht' ermdglichen es Ihnen, die Informationen nach Ihren Wiinschen zu klassifizieren.

Hinweis
Weitere Typen konnen bei Bedarf mit dem Setting
'OPTIONS\RESOURCES\RESOURCELOGTYPES' erstellt werden.

Aus Griinden des Datenschutzes wurde die Zuganglichkeit von Informationen auf dieser
Registerkarte auf vier Ebenen autorisiert:

® EMPLOYEE_LOG_ADAPT: Berechtigung zum Bearbeiten vorhandener Daten

® EMPLOYEE_LOG_DELETE: Berechtigung zum Loschen von Daten

® EMPLOYEE_LOG_READ: Berechtigung zum Lesen von Daten

® EMPLOYEE_LOG_WRITE: Berechtigung zum Hinzufligen (Schreiben) von Daten

2.4 Dienstsammlungen

Der Dienstplan ist eines der zentralen Elemente eines Personalplans.

Die Dienste sind in Dienstsammlungen gruppiert. Eine Dienstsammlung ist mit einer
Dienstplangruppe verbunden.

Verwaltung der Dienstsammlungen

Um einzelne Dienste zu verwalten, missen Sie zunachst eine Dienstsammlung erstellen oder
offnen.
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Abbildung 2.27: Die Registerkarte 'Dienstsammlung' des Fensters '‘Dienstplanverwaltung

Hinweis

Die Verwaltung von Dienstsammlungen erfolgt {iber die Standardbutton 'Neu', 'Andern’
und 'Léschen’.

Vorgehensweise: Erstellen einer Dienstsammlung

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird getffnet.

2. Wahlen Sie die Dienstplangruppe aus, die mit der neuen Dienstsammlung verkniipft werden
soll.

3. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstsammlung'; im mittleren Rahmen des Fensters wird nun
eine Liste der fiir einen bestimmten Zeitraum verfligbaren Dienstsammlungen und
Besetzungsanforderungen angezeigt.

4. Klicken Sie im Rahmen 'Dienstsammlungen’ auf den Button 'Neu'; es 6ffnet sich das
Fenster 'Dienstsammlung'.

5. Geben Sie den Namen der neuen Dienstsammlung ein. Klicken Sie auf den Button 'OK’; die
neue Dienstsammlung ist nun angelegt.
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Hinweis
Wenn Sie sich dafiir entscheiden, eine bestehende Dienstsammlung zu kopieren, konnen

Sie auch einige oder alle mit dem Set verbundenen Besetzungsanforderungen und/oder
Turnusmodelle kopieren.

Im Fenster 'Kopie von', das sich 6ffnet, nachdem Sie sich fiir die Erstellung eines neuen
Dienstsets entschieden haben, kénnen Sie die Kontrollkdastchen bei den
Besetzungsanforderungen und/oder Turnusmodellen aktivieren, die mit einer
ausgewahlten Dienstsammlung verbunden sind (vorausgesetzt, Sie haben die
entsprechende Berechtigung).

Vorgehensweise: Offnen einer Dienstsammlung

1.

2.

Wahlen Sie im Meni 'Planung’ die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird geoffnet.

Wabhlen Sie die Dienstplangruppe aus, die mit der Dienstsammlung verbunden ist, die Sie
bearbeiten méchten.

Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstsammlung’; im mittleren Rahmen des Fensters wird nun
eine Liste der fiir einen bestimmten Zeitraum verfiigbaren Dienstsammlungen und
Besetzungsanforderungen angezeigt.

Wabhlen Sie im Rahmen 'Dienstsammlungen’ die Dienstsammlung aus, an der Sie arbeiten
mochten.

Klicken Sie im Rahmen 'Dienstsammlungen’ auf den Button 'Offnen’; es 6ffnet sich das
Fenster 'Dienstsammlung’, in dem Sie den Dienst bearbeiten kénnen.

Hinzufiigen eines Dienstes

Sie konnen einen Dienst zu einer bestehenden Dienstsammlung hinzufligen.

Hinweis

Dienste werden iiber die Standardbutton 'Neu', 'Andern' und 'Léschen' verwaltet.

Vorgehensweise: Hinzufligen eines Dienstes

1.

2.
3.
4

Offnen Sie eine Dienstsammlung.
Klicken Sie auf den Button 'Neu'; es 6ffnet sich das Fenster 'Neuer Dienst'.
Geben Sie den Namen (Kurzname) des Dienstes ein.

Klicken Sie auf den Button 'OK"; der Dienst wurde nun der Dienstsammlung hinzugefiigt und
kann eingerichtet und verwaltet werden.

Verwaltung von Diensten (Aktivitaten)

Jeder Dienst hat eine Beginn- und eine Endzeit, sowie Arbeit und Arbeitszeit. Die Unterscheidung
zwischen Arbeit und Arbeitszeit ist im Zusammenhang mit dem Arbeitszeitgesetz notwendig.

Ein Dienst besteht aus einer oder mehreren Aktivitaten. Eine Tatigkeit kann im Prinzip jede Art der
Zeitverwendung sein: Arbeit, Erholung (bezahlt oder unbezahlt), Anwesenheit, Bereitschaft,
Urlaub, Ferien, Krankheit, Fortbildung, therapeutische Arbeit, Kurzarbeit usw.
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Die Aktivitaten, die einen Dienst ausmachen, folgen ohne Unterbrechung aufeinander; 'Ruhe' ist
eine Form der Aktivitat. Wenn Sie also den Zeitraum einer Aktivitat definieren, sind Sie
verpflichtet, eine Beginnzeit zu verwenden, die unmittelbar nach der Endzeit der vorherigen
Aktivitat liegt.

@ ienssammiung: Dienstsammiung « 48 =
Meu
S [Mo.DitiDo,
Lischen
Apdem
ok
Aklivitsten | Beschreibung  Eigenschaften  Dienstmerkmale  Farben  Qualifikationen
Zeiten
Beginnzeit: 1515 Arbeitzzeit: 000
Endzeit: 2345 Arbeitszeit: 000
Aklivitaten
Beschreibung Arbeitsplatz Aktivitatstyp Kostenstelle Beginn Ende
Activity APDZ Arbeit [K.eirer) 1515 20:00
Activity [K.einer] Pause [K.eirner) 2000 20:30
Activity APOZ2 Arbeit [K.eirer) 20030 2345
Aktivitat hinzufiigen Akbivitat ldschen [ &utomatisches Yerschisben der Aktivitstszeiten

Abbildung 2.28: Die Registerkarte 'Aktivitdten' im Fenster 'Dienstsammlung’

Automatische Zeitanpassung

Auf der Registerkarte 'Aktivitaten' im Fenster 'Dienstsammlung' gibt es ein Kontrollkdstchen
'‘Automatisches Verschieben der Aktivitatszeiten'.

Wenn Sie dieses Kontrollkdstchen aktivieren oder deaktivieren, zeichnet ORTEC WS die Anderung
sofort auf und 'merkt' sich beim nachsten Offnen des Fensters, ob das Kontrollkdstchen aktiviert
ist oder nicht.

Pausen

Die Pausenfunktion ermdglicht es Ihnen, eine Pause von bestimmter Dauer in einen Aktivitatstyp
einzubauen, ohne genau festzulegen, wann die Pause gemacht wird.

Sie konnen dann Dienste erstellen, die nur aus der Tatigkeit mit der eingebauten (bezahlten oder
unbezahlten) Pause bestehen, anstatt eine Kombination aus Tatigkeit-Pause-Tatigkeit zu
verwenden.

Damit wird auch die Gefahr vermieden, dass Mitarbeiter einen Anspruch auf eine Pause zu einer
bestimmten Zeit annehmen.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
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Die Pause wird auch im Rahmen aller Arbeitszeit- und Kontenfiihrungsregelungen beriicksichtigt,
wobei davon ausgegangen wird, dass die arbeitsfreie Zeit gleichmaRig tiber den Dienst verteilt
ist.

Hinweis
Die Pausenfunktion ist nur verfligbar, wenn das Setting 'Pausen innerhalb von Aktivitaten
zulassen' aktiviert wurde.

Verfahren: Verwaltung von Diensten (Aktivitaten)

1. Offnen Sie die Dienstsammlung, zu der der Dienst gehért, den Sie bearbeiten mochten.
2. Wahlen Sie den Dienst aus, an dem Sie arbeiten mochten; die Details des Dienstes werden
angezeigt.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Aktivitaten'.
® Passen Sie die Beginn- und Endzeiten der vorhandenen Aktivitaten an, wenn Sie dies
winschen. Die zugehorige Arbeit und Arbeitszeit wird automatisch berechnet und im
Zeitrahmen angezeigt.
4. Figen Sie eine oder mehrere Aktivitdten hinzu.
® Klicken Sie auf die Aktivitatsliste.
® Klicken Sie auf den Button 'Aktivitat hinzufligen'; eine neue leere Zeile wird in die
Aktivitatsliste eingefligt.

Hinweis

Wenn Sie die Endzeit einer bestehenden Aktivitdt auswéahlen, bevor Sie auf den Button
'Aktivitat hinzufigen' klicken, wird die neue Leerzeile nach der bestehenden Aktivitat
hinzugefligt; wenn Sie die Beginnzeit einer bestehenden Aktivitat auswahlen, bevor Sie
auf den Button 'Aktivitat hinzufligen' klicken, wird die neue Leerzeile vor der bestehenden
Aktivitat hinzugefiigt.

5. Definieren Sie den Aktivitatstyp, indem Sie auf die Zelle 'Aktivitatstyp' der leeren Zeile
klicken, um eine Liste von Aktivitatstypen aufzurufen, und dann aus der Liste auswahlen.

6. Passen Sie ggf. die Beginn- und Endzeit der Aktivitat an. Die Aktivitdt wurde nun dem
Dienst hinzugefiigt.

Hinweis
Wenn Sie die Zeiten einer Aktivitdt andern, werden die Zeiten der anderen Aktivitdten
automatisch angepasst, um dies gegebenenfalls auszugleichen.

Eingeben einer Dienstbeschreibung

Auf der Registerkarte 'Beschreibung' kdnnen Sie verschiedene Informationen eingeben, die
zusammen eine Dienstbeschreibung bilden. Die Elemente der Dienstbeschreibung sind:
Glltigkeitszeitraum, Beschreibungen, Dienstart und Kostenstelle.

Hinweis

Der Giiltigkeitszeitraum ist wichtig, da ein nicht mehr giiltiger Dienst nicht in einen
Dienstplan eingetragen werden kann. Es ist daher am besten, kein Enddatum fiir den
Glltigkeitszeitraum eines Dienstes festzulegen, es sei denn, Sie sind sicher, dass der
Dienst nicht Gber ein bestimmtes Datum hinaus gearbeitet wird.
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Abbildung 2.29: Die Registerkarte 'Beschreibung' des Fensters 'Dienstsammlung’

Alle anderen Angaben miissen nicht eingegeben werden, wenn Sie das nicht wollen.

Vorgehensweise: Eingabe einer Dienstbeschreibung

1. Offnen Sie die Dienstsammlung, zu der der Dienst gehért, den Sie bearbeiten mochten.

2. Wahlen Sie den Dienst aus, an dem Sie arbeiten mochten; die Details des Dienstes werden
angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Beschreibung’; die Registerkarte 'Beschreibung’' wird
geoffnet.

4. Andern Sie ggf. das Beginn- und Enddatum des Dienstes in den Feldern 'Giiltig von' und
'bis’.

Hinweis

Das Standardbeginndatum ist das Erstellungsdatum.

5.

Geben Sie ggf. einige erlauternde Informationen in das Feld 'Beschreibung' ein.

Hinweis

Der Text, den Sie in das Feld 'Beschreibung' eingeben, erscheint als Pop-up-Text auf der
Plantafel, wenn der Benutzer den Mauszeiger tber den entsprechenden Dienst bewegt.

6.

Geben Sie eine Dienstart ein.
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Hinweis
Die Festlegung einer Dienstart ermoglicht die Durchfiihrung von Berechnungen.

BEISPIEL

Sie legen einen Tagesdienst an und definieren dessen Dienstart als 'Tag'. Sie konnen
anschliefend eine Berechnung durchfiihren, die alle Dienste einschlieBt, deren Dienstart
‘Tag'ist.

7. Wahlen Sie eine Kostenstelle aus der Liste im Feld 'Kostenstelle'.

Hinweis

Die Standardkostenstelle auf der Registerkarte 'Beschreibung' ist die Kostenstelle, die
mit der Dienstplangruppe verkniipft ist, der der Dienst zugeordnet ist. Sie konnen aber
auch eine andere Kostenstelle auswahlen, wenn die Kosten an anderer Stelle verrechnet
werden sollen.

Verwaltung der Dienstmerkmale

Einem einzelnen Dienst kdnnen verschiedene Merkmale zugewiesen werden, um zu steuern, wie
er bearbeitet wird. Merkmale sind Informationen verschiedener Art, die fiir die weitere
Verarbeitung des Dienstes bendtigt werden.

Anhand von Merkmalen kann festgelegt werden, was im Falle einer Krankmeldung mit dem
Dienst geschehen soll. Es gibt zwei Befehle: 'Obligatorischer Dienst' und 'Im Krankheitsfall durch
Krankheitsdienst ersetzen'.

Erforderlicher Dienst:

Wenn Sie diesen Befehl auswahlen, muss der Dienst neu zugewiesen werden, wenn die dem
Dienst zugewiesene Person krank ist. In diesem Fall wird die Plantafel aktualisiert, indem der
geplante Dienst zuriick in den Rahmen 'Einzuplanende Dienste' verschoben wird, von wo aus er
einer anderen Person zugewiesen werden kann.

Ersetzen durch Krankheitsdienst im Falle von Krankheit:

Wenn Sie diesen Befehl auswahlen, muss der Dienst nicht neu zugewiesen werden, wenn die dem
Dienst zugewiesene Person krank ist. In diesem Fall wird die Plantafel dadurch aktualisiert, dass

die Person, der der Dienst zugewiesen ist, als abwesend angezeigt wird, der geplante Dienst aber
weiterhin auf der Plantafel steht.

Verwaltung der Dienstmerkmale

Wenn Sie zum ersten Mal die Registerkarte 'Dienstmerkmale’ im Fenster 'Dienstsammlung'’
offnen, sind die Attribute eines Dienstes immer auf die Standardwerte eingestellt.

Diese Werte kdnnen dann nach lhren Winschen geandert werden.
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Bereitschaft mit Ausgleich JafMein Mein Mein
Bereitschaftsdienst JafMein Mein Mein
Bereitschaftsdienststufe Text

Frih JafMein Mein Ja
Gruppentreffen JafMein Mein Mein
Leihbar JafMein Mein Mein
Macht JafMein Mein Mein
Spat JafMein Mein Mein

Abbildung 2.30: Die Registerkarte 'Dienstmerkmale’ des Fensters 'Dienstsammlung’.

Hinweis
Die zur Auswahl stehenden Dienstmerkmale sind die, die zuvor liber das Menl

'Stammdaten’, Befehl 'Organisation’, Fenster '‘Organisation’, Registerkarte
'Dienstmerkmale’ definiert wurden

Verfahren: Verwaltung der Dienstmerkmale

1.
2.

w

Offnen Sie die Dienstsammlung, zu der der Dienst gehért, den Sie bearbeiten mochten.
Wahlen Sie den Dienst aus, an dem Sie arbeiten mochten; die Details des Dienstes werden
angezeigt.
Klicken Sie auf die Registerkarte 'Dienstmerkmale’.
Klicken Sie auf einen Wert, den Sie andern mochten, und passen Sie ihn wie folgt an:
® Wenn es sich um den Typ einer numerisches Ganzzahl, einer numerisches
Dezimalzahl oder den Typ Text handelt, geben Sie einfach den neuen Wert in das
Feld ein.
® Wenn es sich um den Typ Ja/Nein handelt, wahlen Sie einen der beiden Werte aus.
® Wenn es sich um den Typ eines Datums handelt, geben Sie das Datum lber die
Kalenderfunktion ein.
Klicken Sie auf den Button 'OK’; die gednderten Merkmale sind nun dem Dienst zugewiesen
worden.
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Hinweis
Dienstmerkmale werden (iber das Meni 'Stammdaten’ hinzugefligt oder geléscht. Menii
'‘Stammdaten’; Fenster 'Organisation’; Registerkarte '‘Dienstmerkmale’

Eine Dezimalzahl muss eine Zahl mit einem Dezimalpunkt sein (z. B. '3.75'). ORTEC WS
erkennt ein Komma nicht als Dezimaltrennzeichen (wie in '3,75").

Verwaltung der Dienstfarben

Farben kdnnen Diensten zugewiesen werden. Die Dienste werden dann mit den ausgewahlten
Farben fir den Hintergrund oder die Eckblitze angezeigt.

@ ienssammiung: Dienstsammiung « 42
Mame
Meu

S (Mo.DitiDoFrS5aSa) (01-09-2021 -

Lischen

Apdem
ok

Aktivitsten  Beschreibung  Eigenschaften  Dienstmerkmale  Farlben  Qualifikationen

Farben
Farbe 1 Farbe wahlen... 4

O Farbe 2 Farbe wahlen...

Abbildung 2.31: Die Registerkarte 'Farben'im Fenster 'Dienstsammlung’

Hinweis
Seien Sie vorsichtig bei der Zuweisung von Farben (insbesondere von leuchtenden

Farben) zu Diensten. Viele verschiedene Farben auf der Plantafel konnen verwirrend
sein.

Verfahren: Verwaltung der Dienstfarben

1. Offnen Sie die Dienstsammlung, zu der der Dienst gehért, den Sie bearbeiten mochten.
2. Wahlen Sie den Dienst aus, an dem Sie arbeiten mochten; die Details des Dienstes werden
angezeigt.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Farben':
®m  Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fiir die Ecke, der Sie eine Farbe zuweisen
mochten.
® Klicken Sie auf den Button 'Farbe wahlen'; das Fenster 'Farbe' wird getffnet.
® Wahlen Sie eine Farbe aus.

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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4. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Ein Beispiel, wie der Dienst angezeigt werden soll,
erscheint rechts im Rahmen 'Farben'. Die Farbe wird nun dem Dienst zugewiesen.

Verwaltung der Qualifikationen

Benutzer konnen bendtigte Qualifikationen direkt im Dienstfenster hinzufligen oder anpassen.
Fir jeden Dienst konnen die erforderlichen Qualifikationen (1 oder mehrere) auf einer separaten
Registerkarte definiert werden.

Fir jede Qualifikation kénnen Sie sich registrieren:
Qualifikationen = Erforderliche Qualifikation
Niveau = Erforderliches Level
Dienstplangruppe = Die Dienstplangruppe, zu der die angegebene Qualifikation gehort
Standort (optional)
Arbeitsplatz (optional)
Ursprung = Grund, warum die Qualifikation fiir diesen Dienst benétigt wird

BEISPIELE

Herkunft Aktivitatstyp: erforderliche Qualifikationen fiir Aktivitatstypen

Beispiel: Der Aktivitatstyp 'Fahren' erfordert die Qualifikation 'Fiihrerschein’

Wenn die Aktivitatstyp 'Fahren' in einem Dienst verwendet wird, wird die erforderliche
Qualifikation 'Fiihrerschein' in der neuen Registerkarte Qualifikationen mit Ursprung Aktivitatstyp
'Fahren' angezeigt.

Herkunft Arbeitsplatzplanung: Erforderliche Qualifikationen fiir Arbeitsplatze

Beispiel: Arbeitsstation A benétigt die Qualifikation '‘Background Check OK'

Wenn Arbeitsplatz A in einem Dienst verwendet wird, wird die erforderliche Qualifikation
‘Background Check OK' in der neuen Registerkarte Qualifikationen mit Ursprung Arbeitsplatz A
angezeigt.

Herkunft Funktion: erforderliche Qualifikationen fiir Funktionen

Beispiel: Funktion Manager erfordert die Qualifikation 'Location Manager'

Wenn der Manager einem Dienst zugeordnet ist, wird die erforderliche Qualifikation 'Location
Manager' im neuen Register Qualifikationen mit Herkunft 'Funktion' angezeigt.

Herkunft Dienst: erforderliche Qualifikationen fiir Dienste
Eine bendtigte Qualifikation kann direkt einem Dienst zugewiesen werden.

Es gibt eine Option, mit der Sie angeben kénnen, dass Sie nur bendtigte Qualifikationen priifen
mochten, die dem Dienst direkt zugewiesen wurden. Alle anderen erforderlichen Qualifikationen
werden entfernt. Dies erfolgt durch die Option '‘Nur Qualifikationen mit Herkunft 'Dienst’
verwenden'.
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2.5 Besetzungsanforderung

Fir jede Dienstplangruppe konnen eine oder mehrere Besetzungsanforderungen definiert werden.

@ 1 (Di +AP, i b =8 =

Dienstsammlung Filter Dienste

Anwenden Loschen

Diengtzammiung:

Besetzung pro Tag und Dienst

Dienstname Zeiten Taglich Mo Di Mi Do Fr Sa S0 FtboFr FitSado
BD (01-05-2022- ) 08:00-20:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1
F(01-09-2021-..) 07151645 - 5 5 5 5 5 5 5 5 5
FHE [M1-08-2021 - ) 07:15-15:45 2 2 2 2 2 2 2 2 2
N (01092021 -] 23150800 2 2 2 2 2 2 2 2 2
0 (01-01-2023 - ) 07.00115:30 0 i) 0 0 1] 0 0 0 i)
GNT(01-01-2023- ] 07.004530 - 0 1] 0 0 1] 0 0 0 1]
QN2 (01012023 ) 07001530 - 0 1] 0 0 1] 0 0 0 1]
RB (01-05-2022- ) 20:00-08:00 - 0 1] 0 0 1] 0 0 0 1]
5101092021 -..) 15152345 - [ [ [ [ [ [ [ [ [
S-HE (1-03-2021 - . 16152345 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Michtwi fiir Dienst Geforderte Dienstqualifikationen

Minimur Der Dignst findet =1 | Ml pro 2| wochen statt

%
= Qualifikation Niveau | Anzahl o

Hormak 5 Werteilung iiber die Washen hinsichilich des Sfichtags 20202 -
M s ; :
e ‘Wachennummer  Anzahl Bnder. i
Datumsgebunden oK

Abbildung 2.32: Das Fenster '‘Besetzungsanforderung’, in dem Sie den tédglichen Personalbedarf fiir jeden Dienst
festlegen kénnen

Eine Besetzungsanforderung gibt an, wie viele Personen in einem bestimmten Dienst an einem
bestimmten Wochentag bendétigt werden. Normalerweise ist eine Besetzungsanforderung wahrend
der gesamten Dienstplanperiode giiltig. An bestimmten Tagen im Jahr kann jedoch eine andere
Besetzungsanforderung gelten. Es ist daher moéglich, datumsbezogene Besetzungsanforderung zu
definieren.

Verwaltung der Besetzungsanforderung

Eine Besetzungsanforderung ist immer mit einer Dienstsammlung und damit mit eines
Dienstplangruppe verkniipft. Die Besetzungsanforderungen sind in Sets organisiert. Der Rahmen
‘Einzuplanende Dienste' der Plantafel wird auf Basis der definierten Besetzungsanforderungen
bestiickt.

Hinweis
Die Verwaltung von Besetzungsanforderungssets erfolgt tiber die Standardbutton 'Neu’,
'‘Andern’ und 'Léschen’.
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Verfahren: Verwaltung der Besetzungsanforderungen

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird gedffnet.

2. Wabhlen Sie die Dienstplangruppe, deren Dienste Sie bearbeiten mochten.

3. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstsammlung'.

4. Waibhlen Sie die Dienstsammlung aus, dessen Besetzungsanforderungen Sie bearbeiten
mochten.

5. Wabhlen Sie ein Set von Besetzungsanforderungen aus.

Hinweis

Wenn noch kein Besetzungsanforderungsset definiert ist, erstellen Sie eines mit dem
Button 'Neu'.

6. Klicken Sie auf den Button 'Besetzungsanforderung 6ffnen’; das Fenster
'‘Besetzungsanforderung' wird gedffnet.
7. Geben Sie fiir jeden Dienst die Anzahl der benétigten Personen an jedem Wochentag ein.
8. Wenn Sie einen nicht standardisierten Besetzungsanforderung fiir ein bestimmtes Datum
definieren mochten, verwenden Sie die Funktion 'Datumsgebunden’ wie folgt:
= Wahlen Sie den Dienst aus, fiir den die datumsabhéangige Besetzungsanforderung
gelten soll.
® Klicken Sie im Fenster 'Besetzungsanforderung' auf den Button 'Datumsgebunden’;
es o6ffnet sich das Fenster 'Datumsgebundene Besetzungsanforderung...".

=) Datumsgebundene Besetzungsanforderungen (=S
Dienst  BD [01-05-2022 - ...)
%] =] ] o F s =3 -~

wioche 1 1 1 1 9 1 1
27
28
23
20
Ell
32
33
ET
35
36
37
a8
39 i f
- .

")

Beszsetzungsanforderung Fur 25-09-2023
Fimirnurn: 1 =
Nomat
P asirmum: 1 =
Geforderte Dienstqualifik ationen Fur 25-03-2023
Qualifikation Miveau | Anzahl o

Ok

Abbildung 2.33: Das Fenster '‘Besetzungsanforderungen'
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® Passen Sie ggf. das Jahr an.
B Geben Sie in das Feld fiir das entsprechende Datum die Anzahl der Personen ein, die flir

den Dienst bendtigt werden.
® Klicken Sie auf den Button 'OK'". Sie kehren zum Fenster 'Datumsgebundene

Besetzungsanforderungen' zuriick. Die datumsgebundenen Besetzungsanforderungen sind
nun dem Dienst zugeordnet.

Hinweis

Sie kdnnen nach Dienstnamen filtern. Nach Eingabe eines Dienstnamens oder eines
Teils davon in das Feld 'Filter Dienste' und anschlieRendes Anklicken des Buttons
'‘Anwenden’, zeigt ORTEC WS nur die Dienste an, die dem eingegebenen Suchbegriff
entsprechen. Mit dem Button 'Loschen’ wird der Filter geléscht und es werden wieder
alle Dienste angezeigt.

2.6 Uberprufung von Dienstsammlungen und
Besetzungsanforderungen

Bevor eine Dienstsammlung oder eine Besetzungsanforderung in einen Dienstplan aufgenommen
werden kann, muss er mit einer Dienstplangruppe verkniipft werden.

Sie sind nicht verpflichtet, Besetzungsanforderungen zu nutzen, wenn Sie dies nicht wollen.

Verknupfung von Dienstsammlungen und Besetzungsanforderungen

Im zentralen Rahmen der Registerkarte 'Dienstsammlungen’ kdnnen Dienstsammlungen und
Besetzungsanforderungen fir definierte Zeitrdaume verkniipft werden.

Eigenzchaften

Dienstzammiung:

Turnuzmodell:

@ Dienstsammlungspericden x
Periode
Yo IEH -11-2023 -
Bis: I - 7

| Dienztzammiung 1

> |

Besetzungzanforderung: | Besetzungsanf. 1

> |

|Turnusgruppe 1

> |

Abbrechen

Abbildung 2.34: Das Fenster 'Dienstsammlungsperioden’
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Verfahren: Verkniipfung der Dienstsammlungen und Besetzungsanforderungen

1.

Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung'’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird ge6ffnet.
Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstsammlung'.
Wabhlen Sie die Dienstplangruppe aus, mit der Sie Dienstsammlung und/oder
Besetzungsanforderungen verkniipfen méchten.
Wahlen Sie entweder einen Zeitraum aus der Liste im mittleren Rahmen aus, oder legen Sie
einen neuen Zeitraum an:

® Klicken Sie auf den Button 'Neu': Es 6ffnet sich das Fenster

‘Dienstsammlungsperioden’.
® Geben Sie ein Beginn- und ein Enddatum ein. Der Zeitraum ist nun festgelegt.

Die Beginn- und Enddaten missen nicht mit den auf der Registerkarte 'Dienstplanperioden'’
aufgefiihrten Dienstplanperioden ibereinstimmen.

5.
6.

7.

Wahlen Sie aus der Liste 'Dienstsammlung' die entsprechende Dienstsammlung aus.
Wahlen Sie aus der Liste 'Besetzungsanforderung' die entsprechende

Besetzungsanforderung fiir die ausgewahlte Dienstgruppe aus.
Klicken Sie auf den Button 'OK'.

Die Dienstsammlung und die damit verbundenen Besetzungsanforderungen sind nun mit der
Dienstplangruppe verkniipft; diese werden nun im zentralen Rahmen der Registerkarte
‘Dienstsammlung' angezeigt.

2.7 Vertikale Normen

Die Vertikalen Normen kénnen fiir einzelne Zeitraume definiert werden. Eine Vertikale Norm ist z. B.
eine Anforderung beziiglich der Anzahl von Personen mit einer bestimmten Qualifikation, die an
einem bestimmten Tag oder fiir einen bestimmten Teil des Tages anwesend sein miissen. Man
konnte sie auch als 'tagliche Qualifikationsanforderungen' bezeichnen.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
7
© 2026, Alle Rechte vorbehalten Einrichten von ORTEC WS



(k!)*

al-

@? _— K ie K B

Dienstplangruppe
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|Kardio|ogie Erankenhaus B ~

Dienstplanperioden  Dienstsammiung — Arbeitsplatzbesetzung  Disnstplankriterien  ertikale Momen

Yertikale Mormen Kardiclogie Krankenhaus B

Yon Biz Wertikale Normen
01-01-2023 Vertikale Normen 1

=

X B

“Yertikale Anforderungen

Wertikale Normen 1 (]

Abbildung 2.35: Der Rahmen 'Vertikalen Normen' des Fensters 'Dienstplanverwaltung’

Definition der Vertikalen Normen

Mit den Vertikalen Normen wird z. B. liberpriift, ob ein Dienstplan vorsieht, dass zu bestimmten
Tageszeiten genligend Personen mit einem bestimmten Qualifikationsniveau in einer
Dienstplangruppe anwesend sind.

Die Einhaltung einer Vertikalen Norm wird tiberpriift, indem die Anzahl der auf der Plantafel
dargestellten Qualifikationen gezahlt wird. Sind zu wenig qualifizierte Personen eingeplant,
erscheinen die entsprechenden Zellen auf der Plantafel rot umrandet, bei Uberschreitung der
Norm griin umrandet. Wenn der Standard erfllt, aber nicht Giberschritten ist, haben die Zellen
keinen farbigen Rand.

Hinweis

Die Vertikalen Normen werden iiber die Standardbutton 'Neu', 'Andern' und 'Loéschen'’
verwaltet.

Vorgehensweise: Vertikale Normen definieren

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird getffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Vertikale Normen'.

3. Wabhlen Sie im Rahmen 'Vertikalen Normen' entweder ein Set vertikaler Normen aus oder
erstellen Sie ein neues Set mit dem Button 'Neu'.

4. Klicken Sie auf den Button 'Offnen’; das Fenster 'Vertikale Normen' wird gedffnet. Im linken
Rahmen des Fensters werden die Vertikalen Normen, gruppiert nach Kategorien,
aufgelistet.
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@ Vertikale Normen Vertikale Normen 1
Vertikale Berechnung Einstellungen
~ Anwesende Qualifik ationen Regel Anwesende Qualifik ationen |
Iz <ende Qualifikationen Top: Anwesende Qualifikationen
Beschreibung:

fikationen

e: (Keine)

Anzahl der Mitarbeiter die zwischen 0:00 Uhr und 0:00 Uhr an den Tagen
Ft Mo-Fr, Ft Sa-So i Di

B ~
(Keiner) auf Niveau 0 haben.

Addiere hierzu slle Dienste.
Die Anzahl solite zwischen O und 1000 liegen.

[ Z3hle nur Dienste mit Dienstart [Keine). (Es ist moglich mebrers Dienstarten hinzuzufiigen.
indem sie getrennt durch - eingegeben werden]

wenn [Keiner) + (Keiner) > 0
wenn [Keiner) + (Keiner) > 0
sonst

Gonichs

Abbildung 2.36: Das Fenster 'Vertikalen Normen', mit den Anforderungszeilen auf der linken Seite und den
zugehdrigen Parametern auf der rechten Seite

5. Klicken Sie auf den Button 'Neu'’; das Fenster 'Neue Vertikale Norme' wird ge6ffnet.

Meue vertikale Norm o

Mame: |Anwesende Qualifikationen |

Abbrechen

Typ: | Anwesende Qualifikationen w

Abbildung 2.37: Das Fenster 'Neue Vertikale Normen', das zum Erstellen eines neuen vertikalen Bedarfs dient

6. Offnen Sie die Liste im Feld 'Typ', indem Sie auf den Pfeil nach unten klicken.
7. Wahlen Sie einen Typ aus; der gewahlte Typ erscheint dann im Eingabefeld ‘Name'.
8. Andern Sie den Namen, wenn Sie es wiinschen.
9. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Sie kdnnen nun die Parameter eingeben.
10. Geben Sie den vollstandigen Namen der Regel in das Feld 'Regel’ ein.
11. Geben Sie einen Kurznamen ein.

Hinweis
Es ist ratsam, einen kurzen Namen einzugeben, da dieser Name auf der Plantafel
angezeigt wird, wo der Platz sehr knapp ist.

12. Geben Sie die weiteren Parameter der Regel ein.
13. Klicken Sie auf den Button 'OK"; die Vertikale Norm ist definiert.

Hinweis
Ein Vertikale Norme kann auch nach dem oben beschriebenen Verfahren geandert

werden. Wahlen Sie eine Qualifikationsanforderung aus; diese wird dann mit ihren
definierten Parametern angezeigt. Sie konnen dann die Parameter bearbeiten.

Verkniipfung der Vertikalen Normen und Perioden

Sobald Sie ein Set von Vertikalen Normen definiert haben, muss dieser mit einer
Dienstplangruppe verkniipft werden.
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Abbildung 2.38: Das Fenster 'Perioden fiir vertikale Normen'

Vorgehensweise: Verknipfung einer Vertikalen Norm mit einem Zeitraum

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird getffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Vertikale Normen'.

3. Wahlen Sie im mittleren Rahmen eine Periode aus; die Periode wird dann schattiert, um sie
von den anderen zu unterscheiden.

4. Klicken Sie auf den Button 'Offnen’; das Fenster 'Perioden fiir vertikale Normen' wird
geoffnet.

Hinweis

Um einen neuen Zeitraum zu definieren, klicken Sie auf den Button 'Neu'; es 6ffnet sich
das Fenster 'Perioden fiir Vertikale Normen'.

5. Geben Sie im Feld 'Von' des Rahmens 'Zeitraum' das Datum ein, ab dem das Vertikale
Normenset giiltig wird.

6. Wenn Sie mochten, geben Sie im Feld 'Bis' des Rahmens 'Zeitraum' ein Enddatum fiir den
Glltigkeitszeitraum ein.

Hinweis
Sie missen kein Enddatum angeben, wenn Sie dies nicht mochten.

7. Offnen Sie die Liste im Feld 'Vertikale Normen', indem Sie auf den Abwartspfeil klicken.
Wahlen Sie das entsprechende Set von Vertikalen Normen aus der Liste aus. Das
ausgewahlte Set gilt dann fir den angegebenen Zeitraum.

Hinweis

Wenn es ein potenzielles Periodeniiberschneidungsproblem gibt, wird ORTEC WS dieses
hervorheben.

2.8 Bedarf an Arbeitsplatzen

Dieses Thema wird in einem zusatzlichen Handbuch behandelt.
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2.9 Kriterien fur den Dienstplan

Dieses Thema wird in einem zusatzlichen Handbuch behandelt.

2.10 Prozess Urlaubsantrag

In diesem Abschnitt wird erldutert, wie Sie die Bearbeitung von Urlaubsantréagen konfigurieren
koénnen.

Der Urlaubsprozess beginnt damit, dass ein Mitarbeiter seinen Urlaub in ORTEC WS for Employees
beantragt. Dort kann der Mitarbeiter die Dauer des Urlaubsantrags festlegen und die Urlaubsart fir
den Antrag auswahlen, z. B. Erholungsurlaub, Ausgleichsurlaub usw. Es ist dann moglich, ORTEC
WS priifen zu lassen, ob der Arbeitnehmer lber ein ausreichendes Restguthaben fiir diese
bestimmte Urlaubsart verfiigt. Siehe "Urlaubssaldo-Konto" auf Seite 61 und "Zeitraum, fiir den der
Urlaubssaldo berpriift wird" auf Seite 63.

Reicht das Guthaben nicht aus, erhalt der Arbeitnehmer eine Warnung, dass das Guthaben nicht
ausreicht, und der Antrag wird abgelehnt.

Wenn das Guthaben ausreicht, wird der Urlaubsantrag in das System eingegeben, und der Planer
und/oder Vorgesetzte kann den Urlaubsantrag genehmigen oder ablehnen.

Sobald der Urlaubsantrag genehmigt ist, kann ORTEC WS automatisch einen Urlaubsdienst mit der
korrekten Stundenzahl im Dienstplan erstellen lassen. Siehe "Bearbeitung von Urlaubsantragen" auf
Seite 65.

2.11 Urlaubssaldo-Konto

Fir eine als ' [Urlaubsrelevant] ' gekennzeichnete Aktivitatstyp steht ein Dropdown-Menii zur
Verfligung, aus dem ein Konto ausgewahlt werden kann. In der Regel wird zu diesem Zweck ein
neues Konto eingerichtet. Dieses Konto sollte den aktuellen Saldo fiir die gewahlte Urlaubsart
darstellen, aber auch die Stunden der neuen Urlaubsantrage enthalten.

Hinweis
Bitte kontaktieren Sie ORTEC, wenn diese Funktionalitat in lhrem System nicht verfligbar
ist.
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Ein typischer Aufbau des Urlaubssaldokontos konnte so aussehen:

= Urlaubsanspruch
= Genommener Urlaub (genehmigte Antrage und/oder Urlaubsdienste im Plan)
® Neue Urlaubsantrdge (offene Antréage)

Die folgenden Kontenfiihrungsregeln konnen verwendet werden, um die Stunden neuer
Urlaubsantrage auf dieses Konto zu buchen.

® Fixed entry for leave request per calendar day

Diese Regel erzeugt einen Kontoeintrag mit dem festen Wert 1 fiir jeden Tag eines
ganztagigen, nicht teilweisen Urlaubsantrags, Beginn- und Endzeit von 00:00 Uhr.

Es sind zusatzliche Ausdrucksregeln erforderlich, um den festen Wert von 1 in die
tatsachliche Anzahl von Stunden umzurechnen, die der Urlaubstag wert ist. Der Endwert, der
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auf das Urlaubssaldo-Scheckkonto gebucht wird, sollte gleich der Einrichtung der
Funktionalitat 'Ersetzen von Urlaubsdiensten' sein (Ersetzen von bestehenden Diensten,
Turnusmodell, Vertragsstunden, Arbeitsmuster).

® Variable entry for leave request per calendar day

Diese Regel erzeugt einen Kontoeintrag, der der Anzahl der Stunden eines Teilurlaubsantrags
entspricht, dessen Beginn- oder Endzeit ungleich 00:00 Uhr ist.

Einstellungen

Um die Fixed entry for leave request per calendar day zu ermoglichen, ist diese Funktionalitat
standardmafig deaktiviert:

1. Gehen Sie zu ORTEC WSSettings Manager
2. Aktivieren Sie das general Setting FixedEntryLeaveWishRem

Um die Variable entry for leave request per calendar day zu ermdglichen, ist diese Funktionalitat
standardmaRig deaktiviert:

1. Gehen Sie zu ORTEC WSSettings Manager
2. Aktivieren Sie das general Setting VariableEntryLeaveWishRem

2.11.1 Zeitraum, fur den der Urlaubssaldo uberpruft wird

Der verfligbare Urlaubssaldo wird fir einen vordefinierten Abteilungszeitraum tberpriift, so dass
der Benutzer mehr Kontrolle iiber den genauen Zeitraum hat, fiir den die Uberpriifung durchgefiihrt
wird.

Wenn ein solcher Abteilungszeitraum noch nicht existiert, muss er angelegt werden.
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1. Gehen Sie zu Stammdaten Periodentypen .
2. Erstellen Sie eine Dienstplangruppenperiode.

@ Period types
Mame
Mew
R
Delete
Ok

Descripkion

kind of period

|m|:|nths o

Maximum number of periods

1z =

-

Interruptions between periods

[Jallow nonconsecutive periods

Hinweis
Der Name der Dienstplangruppenperiode spielt keine Rolle. Welche

Dienstplangruppenperiode fiir die Urlaubssaldopriifung verwendet wird, wird im
ORTEC WS Settings Manager festgelegt.
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3. Legen Sie das Anfangs- und Enddatum der Perioden in Organisation fest.
@ Organization Dermao
Organization Day parts Department properties Yalues department properties Emplovee properties Duty properties Activity properties
v Dema Properties  Awvailable skils  Required skills ~ Activity type  Workstations  Aules  Posiions  Shift proposal criteria Department periods
j - Business urit 1 .
» - Buginess unit 2
» - Business Unit 3
» - Buginess Unit 4
Department periods
mz
Name Walid from Walid until ]
2020-M01 - 2021-M01 01-01-2020 01-01-2021 =
=4
x
L8
Hinweis
Dies muss immer auf der hochsten Organisationseinheit im Organisationsbaum
geschehen.
Settings

Es wird ein globales Setting hinzugefiigtUseCheckLeaveBalance), um diese Konfigurationsoptionen
zu aktivieren, das standardmaRig ausgeschaltet ist

Der Zeitraum, fiir den die Saldenpriifung durchgefiihrt wird, muss liber die ID des
Dienstplanzeitraums festgelegt werden.

1. Gehen Sie zu ORTEC WS Settings Manager.

2. Setzen Sie die (Datenbank-)ID der definierten Dienstplanperiode in
WISH/LEAVEWISH/PERIODTYPEIDFORCHECKINGLEAVEBALANCE

Bearbeitung von Urlaubsantragen

Die Erstellung eines neuen Urlaubsdienstes basiert auf den Einstellungen fiir die Bearbeitung von
Urlaubsantragen. Es stehen vier Optionen zur Verfiigung:

B Replace existing shifts

Wenn es eine bestehenden Dienst im Plan gibt, wird dieser durch einen Urlaubsdienst mit der
gleichen Dauer und den gleichen Zeiten wie der bestehende Dienst ersetzt. Wenn kein Dienst
im Plan vorhanden ist, wird keine Urlaubsdienst erstellt.

® Cyclical schedule
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Wenn ein Mitarbeiter einen Dienst nach seinem Turnusmodell hat, wird ein Urlaubsdienst mit
der gleichen Dauer und den gleichen Zeiten wie der Dienst aus dem Turnusmodell angelegt.
Wenn es im Turnusmodell dieses Mitarbeiters keinen Dienst gibt, wird kein Urlaubsdienst
erstellt.

B Contract hours

Urlaubsdienste werden auf der Grundlage der Vertragsstunden eines Mitarbeiters erstellt.
Urlaubsdienste werden nur an Wochentagen (Montag bis Freitag) angelegt. Die Dauer jedes
Urlaubsdienstes betragt ein Fiinftel der vertraglich vereinbarten Wochenstunden.

B Work pattern

Wenn einem Arbeitnehmer ein Arbeitsmuster zugewiesen ist, wird ein Urlaubsdienst mit der
gleichen Dauer und Uhrzeit wie die Arbeitsmusterstunden erstellt.

Es ist moglich, unterschiedliche Einstellungen fir die Urlaubsverarbeitung fir Dienstplane im Status
Planning und im Status Published oder héher zu haben.

Beispiel

Es ist moglich, bestehende Dienste fiir Dienstplane mit dem Status Published oder héher zu
ersetzen - die Dienste sind dem Mitarbeiter 'bekannt' - und die Vertragsstunden fiir
Dienstplane mit dem Status Planning zu verwenden - die Dienste sind dem Mitarbeiter
normalerweise nicht '‘bekannt'.

Achtung

Wenn ein Mitarbeiter mehreren Dienstplangruppen mit unterschiedlichem Dienstplanstatus
zugeordnet ist, wird der Dienstplan der Hauptdienstplangruppe zur Bestimmung des Status
herangezogen.

Einstellungen

Die Einstellungen fiir die Verarbeitung von Urlaubsantrdagen und deren Verarbeitungsoptionen -
ReplaceExistingShifts, CyclicalSchedule, ContractHours oder WorkPattern - konnen im ORTEC WS
Settings Manager eingestellt werden.

" WISH/LEAVEWISH/USEPROCESSLEAVEALGORITHM

Setzen Sie diese Option auf Y(Standard ist N), um die neue Funktion zum automatischen
Erstellen einer Urlaubsdienstes nach Genehmigung eines Urlaubsantrags zu aktivieren.

Es gibt separate Einstellungen fiir Dienstplane mit Status Planning oder mit Published oder héher:
" WISH/LEAVEWISH/LEAVEPROCESSTYPEPLANNING

Stellen Sie einen der folgenden Werte ein (Standard ist nicht eingestellt): ReplaceExistingShifts,
CyclicalSchedule, ContractHours oder WorkPattern.

" WISH/LEAVEWISH/LEAVEPROCESSTYPEPUBLISHED

Stellen Sie einen der folgenden Werte ein (Standard ist nicht eingestellt): ReplaceExistingShifts,
CyclicalSchedule, ContractHours oder WorkPattern.
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Fir die Bearbeitung von Teilurlaubsantragen gibt es eine spezielle Einstellung.
" WISH\LEAVEWISH\APPLYLEAVEFORPARTIALSHIFT

Setzen Sie auf Y, um einen Urlaubsdienst fiir Teilurlaubsantrage zu erstellen.

Achtung

® Der Urlaubsdienst wird unabhangig von den Konfigurationseinstellungen
immer auf Basis vorhandener Dienste erstellt.
® Fir Teilurlaubsantrage mit einer Dauer von mehr als 24 Stunden werden keine

Urlaubsdienste angelegt.
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3 Plantafel

3.1 Einfuhrung

Sie konnen die ORTEC WS Plantafel nach lhren eigenen Vorstellungen einrichten. In diesem Kapitel
wird beschrieben, wie Sie das tun.

Sie befasst sich mit den Einstellungen der Plantafelansicht, den Einstellungen, die die Darstellung
von Mitarbeitern und Diensten steuern, und der Art und Weise, wie Berechnungen eingerichtet
werden.

Auch eine Reihe anderer damit zusammenhangender Fragen, einschliellich Filter, werden
behandelt.

= [_[=]x]
= ORT=C

Master schedule Department &8 01-01-2007 - 01-02-2007 | HARMONY
|+~ General | Edit Maintenance Employee Planning Yiew Automatic planner Accourts Dverview Heports Window Help =1 |

J& [ _“ Flanbosrd seitings = || | 2} 7 | = o [F] | Specslduiss |~ H B | name = Find Peterson, W, wooBEE

a nlula ¢y

B v 1 f]s s|m 1t w1 F|s s|m T w1 ¥
name pastion 1 2 3 4 5|6 7|8 3 10 1 12|13 14|15 16 17 18 1
besmet, 7. controller Fe B Te Tclclc Fel [ -2
lohnson, £, Controller o Fa 4 Fu Fo E Fu 21
opez, 3. manager |7 B T Fals sl T "o "ale s [e T idlizmos =

scles persc| R ¢ 7 a Felala Ta s Te Falalale s ¥ 24

z Contraller o o o Fo Fo o ) Folo "o "o Fo[aes 1o
ssein, & selespers F & "o Fa P FaPa E" aa o El' A Fa Pu FePilous 2
hwineberg, 0. Merketeer |7 ¢ ¥ ¢ T Felfe?e Fe e Pcfc e Fel| s 2

2501, C: A period of sither € daps or 60:00 =

howrs of labor in one week should be
followed be & period of rest of 36:00 hours

cording to duty demar

A EEll 22 ze it e |z ez |z oz oz oy | e | ue 2z ze | i A

] R AR R N TR O R R R R R B R ]

c et oje i oo | s oy | | i o |

[ ottt i o o |y oy op oz oo [ o |ap a1 | =] =
\ \ \ Fin \

Abbildung 3.1: Die ORTEC WS Plantafel

3.2 Offnen und SchlieRen der Plantafel

Offnen der Plantafel
Es gibt zwei Moglichkeiten, die Plantafel zu 6ffnen:

Methode 1:
Wabhlen Sie im Meni 'Planung’ die Option 'Dienstplanverwaltung', 6ffnen Sie die Registerkarte
'‘Dienstplanperioden’ und wahlen Sie dann den entsprechenden Dienstplan aus.

Methode 2:
Wabhlen Sie im Meni 'Planung’ die Option 'Dienstplan’,
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In der linken oberen Ecke der Plantafel befindet sich eine Verkniipfungsschaltflache mit dem Befehl
'Dienstplan’.

SchlieRen der Plantafel

Sie konnen die Plantafel schlieRen, indem Sie entweder auf das Kreuz in der rechten oberen Ecke
des Fensters klicken oder im Meni 'Datei' den Befehl 'SchlieRen' wahlen.

3.3 Elemente der Plantafel

Die Plantafel besteht aus einer Reihe von Elementen, darunter die Mitarbeiterliste, die Plantafel und
den Rahmen 'Vertikale Normen'.

Sie kdnnen auswahlen, ob bestimmte Elemente angezeigt werden sollen, indem Sie im Meni
'‘Ansicht’ die Option 'Elemente Plantafel' auswahlen und dann Hakchen hinzufligen oder entfernen.

Wiew Automatic planher  Accounts  Overview Beport: Window

Flan board components v Employees

+ Employee calculations

Sort...

- + Wiolations
FEilter...

Own zorting. .. v Wacant ghiftz

; v Shift counters
Fefrezh planning board  F5 ; ;

i D aily calculations
Requested/required F2

Shifts ¢ requests F1z
| : : : :
Abbildung 3.2: Elemente Plantafel

Draily requirernents

Wenn Sie im Menu 'Ansicht' der Plantafel 'Elemente Plantafel' wahlen, erscheint ein Untermend, in
dem Sie auswahlen konnen, welche Elemente der Plantafel angezeigt werden sollen.

Eine Reihe von Elementen wird im Folgenden einzeln beschrieben.
Plantafel

Wenn Sie die Plantafel 6ffnen, erscheint die Plantafel in der Mitte des Bildschirms. Die Plantafel
besteht aus einer groen Anzahl von Dienstplanzellen. Jedem Mitarbeiter steht pro Tag eine Zelle
zur Verfligung. Die Dienste werden den Mitarbeitern zugewiesen, indem sie in die entsprechenden
Zellen eingeteilt werden.

Mitarbeiterliste

Links von der Plantafel befindet sich eine Liste aller Mitarbeiter, die zu der Dienstplangruppe
gehoren, deren Dienstplan Sie gerade sehen. In der Standard-Listenansicht werden die Namen der
einzelnen Personen aufgelistet.

Zeitleiste
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Die Zeitleiste oberhalb der Plantafel gibt Auskunft liber den aktiven Dienstplanzeitraum: den Monat,
die Daten im Monat und die Wochentage.

Berechnungsrahmen fiir Mitarbeiter

Rechts neben der Plantafel befindet sich der Rahmen 'Horizontale Berechnungen'. Dieser Rahmen
enthélt statistische Informationen zu den Diensten eines einzelnen Mitarbeiters.

Rahmen 'Einzuplanende Dienste'

Unter der Plantafel erscheint der Rahmen 'Einzuplanende Dienste'. Sie enthélt alle Dienste, die
geplant werden missen, um die Besetzungsanforderung zu erfiillen.

Rahmen 'Vertikale Berechnungen'

Unterhalb des Rahmens 'Einzuplanende Dienste' finden Sie den Rahmen 'Vertikale Berechnungen'.
Vertikale Berechnungen liefern statistische Informationen fiir einen bestimmten Tag.

Rahmen 'Vertikale Normen'

Unterhalb des Rahmens 'Vertikale Berechnungen' befindet sich der Rahmen 'Vertikale Normen'. Die
taglichen Anforderungen beziehen sich beispielsweise auf die Mindest- und Hochstzahl von
Personen mit bestimmten Qualifikationen, die verfligbar sein miissen.

Rahmen 'Verstofe'

Wenn ein Dienstplan gegen bestimmte Regeln verstoft, wird die Anzahl der VerstoRe pro
Verstol3typ in einem Rahmen neben dem Rahmen 'Horizontale Berechnungen' angezeigt. Mehr tber
die Verwendung von VerstoBtypen erfahren Sie unter 'VerstoBtypen'.

In dem Rahmen wird die Zahl der Verstolie pro Person fiir jede der folgenden Arten von Verstolien
angegeben:

Regeln

Qualifikationen

Forderungen (= die konkreten Bediirfnisse der Mitarbeiter)
Wiinsche (= die Préaferenzen der Mitarbeiter)

Details zu den VerstoRen werden in einem weiteren Rahmen in der rechten unteren Ecke der
Plantafel angezeigt.

3.4 Bildeinstellungen

Eine Reihe von Bildeinstellungen fiir die Anzeige der Plantafel sind einstellbar.

Pflege eines Sets von Bildeinstellungen

Alle Benutzereinstellungen fiir die Plantafel werden auf der Registerkarte 'Bildeinstellungen' im
Fenster 'Plantafeleinstellungen’ angepasst.
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Abbildung 3.3: Die Registerkarte 'Bildeinstellungen'im Fenster 'Plantafeleinstellungen’.

Alle Einstellungen sind in Sets gruppiert.

Die Einstellungen konnen fiir alle Benutzer in der Organisation (allgemeine Bildeinstellungen)
oder fiir einen bestimmten Benutzer (personliche Bildeinstellungen) festgelegt werden.
Personliche Bildeinstellungen sind nur fiir die Person verfligbar, die sie definiert hat.

Sobald Sie eine Reihe von allgemeinen Bildeinstellungen definiert haben, kdnnen Sie diese als
Standardeinstellungen speichern. Diese Einstellungen gelten dann als Standardeinstellungen fiir
alle Benutzer innerhalb der Organisation. Nur der Applikationsexperte kann
Standardeinstellungen festlegen.

Sie konnen mehrere Sets von Bildeinstellungen definieren. Bei der Arbeit an der Plantafel kdnnen
Sie dann entscheiden, welche Einstellungen Sie aktivieren mdchten, und Sie konnen problemlos
von einem Set zum anderen wechseln.

Hinweis
Die Bildeinstellungen werden iiber die Standardschaltflachen 'Neu', 'Andern' und
‘Léschen’ verwaltet.

Vorgehensweise: Offnen eines Bildeinstellungssets

1. Wahlen Sie im Meni 'Allgemein’ die Option 'Plantafeleinstellungen’; das Fenster
‘Einstellungen’ wird getffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Bildeinstellungen'.

3. Wihlen Sie ein Set von Bildeinstellungen und Klicken Sie auf den Button 'Offnen’; das
Fenster 'Bildeinstellungen’ wird getffnet.
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Festlegen der Vorperiode

Die Einstellungen fir die Vorperiode der Plantafel bestimmt, wie viele Tage vor dem
ausgewahlten Zeitraum angezeigt werden.

Der vergangene Zeitraum ist in der Plantafel schattiert und die historischen Daten kdnnen nicht
bearbeitet werden.

Der Zeitraum der Historie wird angezeigt, so dass der Planer sehen kann, welche Dienste die
Mitarbeiter in dem Zeitraum vor der aktiven Planperiode gearbeitet haben. Dies hilft dem Planer,
die Dienste richtig zu verteilen.

Verfahren: Definieren von Vorperioden

1.
2.
3.

4.

Offnen Sie ein Set von Bildeinstellungen.

Offnen Sie die Registerkarte 'Einstellungen'.

Geben Sie im Feld 'Anzahl Tage aus Vorperiode' die Lange des anzuzeigenden
Vorperiodenzeitraums an.

Klicken Sie auf den Button 'OK’; die Einstellung ist damit festgelegt.

Einstellung der Spaltenbreite

Die Breite der Tagesspalten auf der Plantafel kann nach Belieben angepasst werden.

Verfahren: Einstellen der Spaltenbreite

1.

Offnen Sie ein Set von Bildeinstellungen.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Einstellungen'.
3.
4

Geben Sie einen Wert fiir die Spaltenbreite ein; die Standardspaltenbreite ist 35.
Klicken Sie auf den Button 'OK’; die Einstellung ist damit festgelegt.

Einstellung der vertikalen Linienpositionen

Um die Lesbarkeit der Plantafel zu verbessern, werden nach bestimmten Wochentagen dicke
vertikale Linien eingefligt. Sie konnen wahlen, wo die Linien platziert werden sollen. Sie konnten
zum Beispiel nach jedem Freitag eine Zeile setzen und nach jedem Sonntag eine weitere, so dass
das Wochenende deutlich von den Wochentagen getrennt ist.

—Dizplay vertical line aften

[] Monday

[] Tuesday
[1 'wednesday
[ Thursday
Friday

[ Saturda

Abbildung 3.4: Vertikale Linien in der Plantafel anzeigen

Verfahren: Einstellung der vertikalen Linienpositionen

1.

Offnen Sie ein Set von Bildeinstellungen.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Einstellungen'.
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3. Markieren Sie im Rahmen 'Vertikale Linie anzeigen nach' das Késtchen bei jedem Tag, der
durch eine fette vertikale Linie vom nachsten getrennt werden soll.
4. Klicken Sie auf den Button 'OK'’; die Einstellung ist damit festgelegt.

Vertikale Linie im Dienstplan am Ende einer Gehaltsperiode

Wenn Gehaltsperioden in ORTEC WS aktiviert sind, ist es mdglich, eine vertikale Linie am Ende
einer Gehaltsperiode im Dienstplan anzuzeigen. Um diese Linie in Ihrem Dienstplan anzuzeigen,
wahlen Sie in den Bildeinstellungen auf der Registerkarte 'Farbe vertikale Linie' die Option
‘Vertikale Linie Gehaltsperiode'.

Bl Display settings Default display setting x|
General Planning board | “warkstation planning board |

T ext shifts | Text special shifts | Fant colar | Fornt style | Backaground calor |
Cell border colar | Left comer color | Right comer col lor | Oither Wertical line color

x|

iy
v
[n1.9 |
Abbildung 3.5: Vertikale Linie pro Gehaltsperiode

Die vorhandenen vertikalen Linien, die zwischen den Wochentagen angezeigt werden (z. B. zur
Kennzeichnung von Wochenenden oder des Wochenbeginns), oder die vertikalen Linien, die
angezeigt werden, wenn sich der Status eines Dienstplans @ndert, sind konfigurierbar.

Die Farbe der vertikalen Linie am Ende einer Gehaltsperiode kann im ORTEC WS Settings
Manager angepasst werden.

Die vertikale Linie am Ende einer Gehaltsperiode kann auch im Report 'Dienstplan mit
Berechnungen' dargestellt werden (nicht in BO oder MS Reporting).

Dienstzahlungen

Die Plantafel verfiigt tiber die Funktion 'Dienstzéahlungen’. Diese Funktion ermdglicht es Ihnen,
Abweichungen zwischen den geplanten Diensten und der Besetzungsanforderung zu erkennen.

Ein Hinweistext zeigt die Namen der Mitarbeiter an, die an diesem Tag den entsprechenden
Diensten zugeordnet sind.

Verschiedene Berechnungseinstellungen sind einstellbar.
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Abbildung 3.6: Die Registerkarte 'Dienstzahlungen'im Fenster 'Bildeinstellungen

Sie konnen 'Dienstzahlungen’ auf der Plantafel anzeigen.

Verfahren: Definition des Aufbaus von Dienstzahlungen

1. Offnen Sie ein Set von Bildeinstellungen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Dienstzdhlungen’.

3. Wabhlen Sie die entsprechende Berechnung aus der Liste im Feld 'Text'.

4. Wabhlen Sie im Feld 'Die Anzahl eingeplanter Dienste vergleichen mit' zwischen
‘Einzuplanende Dienste' und 'Nachfrage gemaR Besetzungsvorgaben'.

Hinweis

Wenn Sie angeben, dass das System die Anzahl der geplanten Dienste mit der
Besetzungsanforderung vergleichen soll, konnen Sie anhand der Hintergrundfarbe
erkennen, ob der Plan derzeit dem Bedarf entspricht oder nicht. Ist die Hintergrundfarbe
blau, wurde die Besetzungsanforderung erfiillt; ist sie rot, wurde die
Besetzungsanforderung noch nicht erreicht. Ein weilRer Hintergrund bedeutet, dass die
Anzahl der geplanten Dienste genau dem Bedarf entspricht.

5. Klicken Sie im Rahmen 'Gruppierung' auf das entsprechende Optionsfeld, um anzugeben,
ob die Berechnungen nach Dienst, Dienstname, Dienstart oder Dienstmerkmal gruppiert
werden sollen.

Hinweis

Es gibt auch eine Option, um Mitarbeiternamen oder Mitarbeiterkurznamen in den
Dienstzahlungen anzuzeigen. Pro Dienst werden die zugeordneten Mitarbeiter
aufgelistet und die Anzahl der zu besetzenden Dienste mit (Keine) und einer Zahl
angegeben. Zum Beispiel bedeutet '(Keine) 3x' fiir den Dienst 'A’, dass 3 weitere
Mitarbeiter zu diesem Dienst 'A' zugewiesen werden missen.

6. Die Einstellungen fiir die Dienstzdhlungen wurden festgelegt.
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Verfahren: Anzeige von Dienstzahlungen

1.
2.

3.

Offnen Sie die Plantafel.

Wahlen Sie im Meni 'Ansicht’ die Option 'Plantafelelemente’; es erscheint ein Untermeni
mit Anzeigeelementen.

Setzen Sie ein Hakchen neben 'Dienstzahlungen’; 'Dienstzahlungen’ werden nun auf der
Plantafel angezeigt.

Hintergrundfarbe fiir Wochenendtage, Feiertage und Geburtstage

Die Bildeinstellungen kénnen so angepasst werden, dass Wochenendtage, Feiertage und
Geburtstage auf der Plantafel farbig hinterlegt werden. Die Standardfarben sind jeweils
blassgelb, blassrot und orange.

Wenn eine neue Bildeinstellung definiert ist, konnen die drei Farbbefehle auf der Registerkarte
'Hintergrundfarbe' unter 'Wochenendtage', 'Feiertage’ und 'Geburtstage' definiert werden.

Einrichtung Dienststatus Bildeinstellung

Der Status eines Dienstes kann auf der Plantafel durch eine Farbe angezeigt werden. Die
Standardfarben sind wie folgt:

Status

Farbe
Planung = Keine
Veroffentlicht = Keine
Verantwortet ®  QOrange
Genehmigt = Rot
Verarbeitet = |ila

Andere Bildeinstellungen

Zusatzlich zu den oben beschriebenen Einstellungen gibt es noch eine Reihe weiterer
Bildeinstellungen:

Allgemeine Datumsanzeigeart. Geben Sie an, ob Monatsnamen oder Wochennummern
Uber der Plantafel angezeigt werden sollen.

Personlicher Dienstplan Layouttyp. Sie kdnnen fiir jeden einzelnen Mitarbeiter einen
personlichen Dienstplan anzeigen und ausdrucken. Ein personlicher Dienstplan kann
entweder mit einer Zeile fir jede Woche oder mit einer Zeile fiir jeden Monat erstellt
werden.

SchriftgroRe. Sie konnen selbst entscheiden, wie grol die Beschriftung und die Zahlen auf
der Plantafel sein sollen.

Schriftart. Sie konnen wahlen, ob (und unter welchen Umsténden) Realisierungen
unterstrichen werden und ob die Dienste anderer Dienstplangruppen kursiv dargestellt
werden.

Pop-up-Texte. Wenn Sie mit dem Mauszeiger (iber einen Dienst auf der Plantafel fahren,
erscheint in der Standardeinstellung ein Pop-up-Fenster mit der Beschreibung des
Dienstes. Sie kdnnen diese Funktion deaktivieren, wenn Sie dies wiinschen.
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Einstellungen der
tarbeiterberechnungen

Die Einstellungen fir die Mitarbeiterberechnungen sind frei wahlbar. Die Einstellungen werden auf

diesel

be Weise verwaltet wie die Horizontalen Berechnungen.

Einstellungen fiir die Mitarbeiterberechnungen festlegen

Zuj

edem Mitarbeiter kénnen verschiedene Informationen angezeigt werden. Die

Standardeinstellung der Plantafel ist, dass die Namen der Mitarbeiter auf der linken Seite des
Fensters aufgelistet werden. Wenn Sie mdchten, kénnen Sie jedoch Spalten hinzufligen, um
zusatzliche personliche Daten anzuzeigen, wie z.B. die Funktion der Personen.

Wenn die Plantafel aktiv ist, konnen diese Mitarbeiterinformationen tber die Suchfunktion in der
Symbolleiste der Plantafel abgerufen werden.

Abbi

ﬂ Settings I[= E3

Employes calculations | Daily calzulations I Diizplay seltingsl

rGeneral emplopee calculations | [ Usze az default

Emi I|III','E=E=
Employes calculations

Employee data
IEmpIU_l,lee j

Employee calculations

IE mployee calculations j

e EY Y =

Own employee calculation

B 3

oK I

Idung 3.7: Die Registerkarte 'Horizontale Berechnungen'im Fenster 'Einstellungen'’

Vorgehensweise: Einstellungen fir die Mitarbeiterberechnungen festlegen

1.

w

Wahlen Sie im Menii 'Allgemein' die Option 'Plantafeleinstellungen’; das Fenster
‘Einstellungen’ wird ge6ffnet.

Offnen Sie die Registerkarte 'Horizontale Berechnungen'.

Beginnen Sie ggf. mit der Button 'Neu', um eine neue Mitarbeiterberechnung hinzuzufiigen.
Wahlen Sie die Mitarbeiterberechnung aus, die Sie bearbeiten moéchten, und Klicken Sie auf
den Button 'Offnen’; das Fenster '‘Berechnungen' wird geéffnet.

Klicken Sie auf den Button 'Neu'; das Fenster 'Neue Berechnung' wird gedffnet.
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Mew calculation E

Mame: IEmpIDyee name
Type: IEmpID';.-'ee narne j Cancel |

rs

Employves number

Emplowes organization code _I
Emplovee position

Emplovee private email

Emplowves properties

Emplovee remarks

Emplovee rotation-unik il

Abbildung 3.8: Das Fenster 'Neue Berechnung' mit der Liste der Berechnungstypen

6. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten im Feld 'Typ', um eine Liste von Merkmalen
aufzurufen.

Hinweis
Die zur Auswahl stehenden Typen sind vordefiniert und kdnnen nicht geandert werden.

7. Wahlen Sie einen Typen aus der Liste aus, indem Sie es anklicken.

8. Geben Sie im Feld 'Name' einen Titel fiir die neue Berechnung ein.

9. Klicken Sie auf den Button 'OK’; der ausgewahlte Typ wird nun im linken Rahmen des

Fensters 'Mitarbeiterberechnungen' angezeigt.
10. Fillen Sie nun die Felder im rechten Rahmen des Fensters aus:
® Geben Sie einen Kurznamen ein; dieser Name erscheint oben in der Spalte und wird
in der Liste des Suchfelds in der Symbolleiste der Plantafel angezeigt.

11. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Anzeige der Plantafel wird nun entsprechend lhren

Einstellungen angepasst.

Hinweis
Verfligt eine Person iber mehrere Typen einer bestimmten Art (z. B. mehrere
Qualifikationen), so werden diese nacheinander in der entsprechenden Spalte aufgefiihrt.

Die Reihenfolge der Spalten lasst sich mit der Drag-and-Drop-Methode leicht dndern.
Bewegen Sie den Mauszeiger uber die Spalte, die Sie verschieben mochten, und halten
Sie die linke Maustaste gedriickt, wahrend Sie den Zeiger bewegen; lassen Sie die Button
los, wenn sich die Spalte an der gewiinschten Stelle befindet.

Bei zeitvariablen Daten werden die Informationen angezeigt, die fiir den aktiven Zeitraum
gelten. Andert sich eine Information wéahrend des Zeitraums, wird sie mit einem
Sternchen hervorgehoben, und die Details der Anderung werden in Form eines Pop-up-
Textes zur Verfiigung gestellt.

BEISPIEL

Ein Mitarbeiter hat die Qualifikation Krankenpflege B, erwirbt aber mit Wirkung vom 1. Juni die
Zusatzqualifikation Krankenpflege A. Wenn der Planer den Dienstplan fir Juni betrachtet, steht in
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der Spalte 'Qualifikationen' neben dem Namen der Person 'Krankenpflege A*, Krankenpflege B'.
Wenn der Planer den Mauszeiger iber die Spalte bewegt, erscheint ein Textfeld mit der Aufschrift
'Pflege A vom 01-06-2007".

Sortierung der Mitarbeiter

Die Reihenfolge, in der die Mitarbeiter auf der Plantafel aufgefiihrt werden, kann durch Sortierung
nach verschiedenen Kriterien geandert werden.

ﬁ Sort employees
—Sort on —FReference date
aK |
01-01-2007 -
Cancel |
il ~Selection
Save |
v | [ Lire number cyclical sches & A di
[[] Prefened location 2/ ASCen In-g
[ Ratation-unit = " Descending
—Summary

The zelected emplayees will be sorted accarding ta the following condition(z):

Pasition: &scending; ;I
Marne: ;

A

Abbildung 3.9: Das Fenster 'Mitarbeiter sortieren'

Sie kdnnen nach mehreren Kriterien gleichzeitig sortieren: Die Mitarbeiter werden zunéachst nach
dem hochsten Kriterium in Gruppen eingeteilt, dann wird jede Gruppe nach dem zweiten Kriterium
sortiert usw.

Auch benutzerdefinierte Sortierungen sind maoglich.

Verfahren: Sortierung der Mitarbeiter

1. Offnen Sie die Plantafel.

A
2. Gehen Sie zur Symbolleiste und Klicken Sie auf den Button K=t .
Alternativ dazu:
Wahlen Sie im Meni 'Ansicht’ die Option 'Sortieren’; das Fenster 'Mitarbeiter sortieren' wird
geodffnet.
3. Im Rahmen 'Sortieren nach' kreuzen Sie das Kédstchen neben dem Kriterium an, nach dem
Sie sortieren moéchten.
4. Wenn Sie méchten, kénnen Sie die Reihenfolge der Kriterien dndern:
® Wahlen Sie das Kriterium aus, das Sie in der Reihenfolge nach oben oder unten
verschieben moéchten.
® Klicken Sie auf den Pfeil nach oben oder den Pfeil nach unten, bis Sie das Kriterium
an die entsprechende Stelle in der Liste verschoben haben.
® Wahlen Sie im Rahmen 'Auswahl’ entweder 'Aufsteigend' oder 'Absteigend'. Im
unteren Teil des Fensters wird eine Zusammenfassung angezeigt, die angibt, nach
welchen Kriterien sortiert werden soll, in welcher Reihenfolge und wie.
5. Klicken Sie auf den Button 'Speichern’, um die Sortierung zu speichern.
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Hinweis
Wenn Sie die Sortierung durchfiihren méchten, aber nicht wollen, dass die Parameter fiir

eine spatere Verwendung gespeichert werden, liberspringen Sie Schritt 6 und Klicken Sie
auf den Button 'OK'.

6. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Mitarbeiterliste wird nun nach lhren Einstellungen
sortiert.

Vorgehensweise: Einrichten einer benutzerdefinierten Sortierung

1. Offnen Sie die Plantafel.

2. Wahlen Sie im Menii 'Ansicht’ die Option 'Eigene Sortierung’; das Fenster 'Eigene Sortierung'
wird geoffnet. In dem Fenster sehen Sie eine Mitarbeiterliste, in der neben jedem Namen
ein Kontrollkdstchen steht. Alle Personen, deren Kontrollkdstchen aktiviert ist, erscheinen
auf der Plantafel.

Hinweis
Wenn Sie nicht mdéchten, dass ein Mitarbeiter auf der Plantafel angezeigt wird, klicken
Sie auf das Kastchen neben seinem Namen, um das Kreuz zu entfernen. Um die Person

wieder in die Anzeige aufzunehmen, klicken Sie erneut auf das Kontrollkastchen, um das
Kreuz zu ersetzen.

3. Andern Sie die Reihenfolge der Mitarbeiter:
® Wahlen Sie die Person aus, die Sie in der Liste nach oben oder unten verschieben
mochten.

Hinweis
Sie konnen mehrere Personen auf einmal auswahlen, indem Sie die STRG- oder die
Umschalttaste driicken.

® Klicken Sie auf die Pfeilschaltflachen auf der rechten Seite des Rahmens, um die
ausgewahlten Mitarbeiter in der Liste nach oben oder unten zu verschieben.
® Klicken Sie auf den Button 'OK’; die benutzerdefinierte Sortierung ist nun eingerichtet.

Hinweis
Benutzerdefinierte Sortiereinstellungen werden tber die Button 'Einstellungen speichern'
== gespeichert. Sie sind jedoch beim nachsten Offnen der Plantafel zunéchst nicht

aktiviert. Um die Einstellungen zu aktivieren, wahlen Sie im Mendi 'Ansicht’ die Option
'Eigene Sortierung' und klicken dann im Fenster 'Eigene Sortierung' auf die Button 'OK'.

Mitarbeiter filtern
Die Mitarbeiter konnen nach einer Reihe von Kriterien gefiltert werden.
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al-

ﬂ Filter employees

r—Filter o Selection
[ Employment conditions group ] Drivers licenze a
[ Pasition L] maragement
[ Rotation-unit ] Skill 1
[[] Skill 2
[[] Sort category ] Skill 3
] Skill 4
[ 5kils LI
[~ Select al
[~ Only dizplay emplopees that satisfy all
conditions
Summany

The selected employees should meet the following condition(=):

Skill: Mare;

Cancel

Pl |

Save

Abbildung 3.10: Das Fenster 'Mitarbeiter filtern'.

Wenn Sie den Filterbefehl aktivieren, werden in der Plantafel nur die Mitarbeiter angezeigt, die
den von lhnen gewahlten Filterkriterien entsprechen. Dazu missen Sie das Kontrollkastchen 'Nur
Mitarbeiter anzeigen, die alle Bedingungen erfiillen' aktivieren.

Verfahren: Filtern von Mitarbeitern

1. Offnen Sie die Plantafel.

2. Gehen Sie zur Symbolleiste und Klicken Sie auf den Button

Alternativ dazu:

Wahlen Sie im Menii 'Ansicht' die Option 'Filter’; das Fenster 'Mitarbeiter filtern' wird

geodffnet.

3. Im Rahmen 'Filtern nach' kreuzen Sie das Kastchen des Kriteriums an, nach dem Sie filtern
mochten; im Rahmen 'Auswahl' erscheinen mehrere Unterkriterien.

4. Kreuzen Sie das Kastchen bei jedem Unterkriterium an, das von allen auf der Plantafel
angezeigten Personen erfiillt werden soll; im Rahmen '‘Zusammenfassung' werden
Einzelheiten zu den Parametern angezeigt, die die ausgewahlten Mitarbeiter erfiillen
miissen, damit sie in der Liste angezeigt werden.

Hinweis

Der Filter kann durch Entfernen aller Hakchen deaktiviert werden.

5. Klicken Sie auf den Button 'Speichern’, um die Filterparameter zu speichern.

Hinweis

auf den Button 'OK'.

Wenn Sie den Filter anwenden mochten, aber nicht moéchten, dass die Parameter fiir die
zukiinftige Verwendung gespeichert werden, Giberspringen Sie Schritt 6 und Klicken Sie

6. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Anzeige der Plantafel wird entsprechend Ihren
Einstellungen angepasst; es werden nur die Mitarbeiter angezeigt, die den von Ihnen
festgelegten Kriterien entsprechen.
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3.6 Bildeinstellungen

ORTEC WS ermdglicht es lhnen, die Anzeige der Dienste anzupassen.

Sie konnen das Aussehen der Zellen der Plantafel andern. So kénnen Sie beispielsweise Zellen
farbig umranden, um RegelverstdlRe hervorzuheben, oder farbige Blitze in den oberen linken
und/oder oberen rechten Ecken der Zellen anzeigen lassen, um Dienste zu erkennen.

Die Einstellungen fiir die Bildeinstellung werden auf den folgenden Registerkarten festgelegt:

® Dienst: In der Standardeinstellung wird nur der Name des Dienstes angezeigt.

® Standarddienste: In der Standardeinstellung werden nur die Namen der Standarddienste
angezeigt.

® Dienstfarbe: Die Dienstfarbe ist die Farbe, in der der Dienstname angezeigt wird; in der
Standardeinstellung erscheinen Dienstwechsel in Rot und Anderungen in Blau.

® Hintergrundfarbe: In der Standardeinstellung erscheinen Wiinsche mit einem hellgelben
Hintergrund, Krankmeldungen mit einem hellgriinen Hintergrund und festgesetzte Diensten
mit einem hellgrauen Hintergrund.

® Farbe der linken Ecke: In der Standardeinstellung erscheint der linke Eckblitz in der Farbe, die

der Dienst als Farbe 1 zugeordnet ist.
® Farbe der rechten Ecke: In der Standardeinstellung erscheint der rechte Eckblitz in der Farbe,

die der Dienst als Farbe 2 zugewiesen ist.

Hinweis

Farbe 1 und Farbe 2 werden anderweitig vergeben. **Meni 'Planung’; Befehl
'‘Dienstplanverwaltung'’; Registerkarte 'Dienstsammlung’; Auswahl des Dienstplans;
Registerkarte 'Farben'**

Auf den Registerkarten 'Dienste’ und 'Standarddienste’' kénnen Sie zwischen den Anzeigebefehlen
wahlen:

Dienstname: Anzeige des kurzen Dienstnamens.

Anfangs- und Endzeit: Anzeige der Anfangs- und Endzeit des Dienstes.

Dienstwiinsche.

Anfangs- und Endzeit und Arbeitsplatz/Aktivitatstyp: Anzeige der Anfangs- und Endzeit sowie

der Aktivitatstyp des Dienstes.
® Text pro Aktivitat im Verhaltnis zum Ausdruck: Wahlweise Anzeige von Informationen tber

die Aktivitat, den Arbeitsplatz und/oder die Start- und Endzeit im Verhéltnis zu den von Ihnen
verwendeten Ausdriicken.

Hinweis

Es ist auch moglich, die Dienstbeschreibung im Dienstplan anzuzeigen. So kann in jeder
Zelle des Dienstplans eine Bemerkung oder eine Notiz angezeigt werden.

Es stehen 2 Felder zur Verfiigung, um Dienstbeschreibungen einzugeben oder anzupassen:
- Beschreibungsfeld in der Registerkarte Beschreibung des Realisierungsfensters

- Andern der Dienstnotiz im rechten Mausmenii fiir einen Dienst

Beide Beschreibungen werden im Hinweistext eines Dienstes verfligbar sein.
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Auf den anderen Registerkarten konnen Sie verschiedene Farbzuordnungen vornehmen, entweder
einzeln oder in Kombination. Nachfolgend werden die Verfahren zur Verwaltung der
Bildeinstellungssets beschrieben.

Displa_l,l settings Display setting 1

Left corner colar I Right cormer calar Settings | Shift counters I Fant
Shits | Specialshits | Shift color Backaoundcolor | Cel border color
DiSp|c|_l,l

Avnailability of emplayes gl
Sick leave ﬁl
Shift in other department [color 1) -
Fired shifts

Requestz

Abbildung 3.11: Bildeinstellungen (Fragment), wobei die Registerkarte 'Hintergrundfarbe' ausgewahlt ist

Einstellungen fiir die Dienstanzeige festlegen

Sie konnen festlegen, wie die Dienste angezeigt werden sollen. Die Einstellungen sind in Sets
organisiert.

Hinweis

Einstellungssets werden iiber die Standardschaltflachen 'Neu', 'Andern’ und 'Ldéschen’
verwaltet.

Vorgehensweise: Einstellungen fiir die Bildeinstellung festlegen

1. Wahlen Sie im Menii 'Allgemein’ die Option 'Plantafeleinstellungen’; das Fenster
'Plantafeleinstellungen’ wird gedffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Bildeinstellungen'.

3. Waihlen Sie eine 'Bildeinstellung' und Klicken Sie auf den Button 'Offnen’; das Fenster
‘Bildeinstellungen' wird geoffnet.

4. Wabhlen Sie eine der Registerkarten.

Fligen Sie bei Bedarf eine Bildeinstellung hinzu:
® Klicken Sie auf den Button 'Neu'; es 6ffnet sich das Fenster 'Ubersicht auswihlen’, in

dem die verfligbaren Farbzuordnungen oder Dienstansichten aufgelistet sind.

o

B Select an overview |

Drigplay

I
Avealability of emploves -
Birthdays —
Drefault duty color -
Department color 1
Department colar 2
Employee caloulabions
E sisting day
Fined zhifts 7

hcel

Abbildung 3.12: Das Fenster 'Ubersicht auswéhlen'
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Hinweis

Die Farben 1 und 2 fiir jede Dienstplangruppe und die Sortiergruppe werden an
anderer Stelle definiert.

Fir Dienstplangruppen: **Meni 'Stammdaten’; Befehl ‘Organisation’; Registerkarte
'Eigenschaften'**

Flr Sortiergruppen: **Meni 'Stammdaten’; Befehl 'Organisation’; Registerkarte
'Sortiergruppen’ **.

® Wahlen Sie die entsprechende Ansicht aus der Liste aus.
® Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Ansicht wird der im Fenster 'Ansicht &ndern'
angezeigten Liste hinzugefiigt.
6. Wenn Sie mochten, konnen Sie die Reihenfolge der Ansichten dndern:
® Wahlen Sie die Ansicht aus, die Sie in der Liste nach oben oder unten verschieben
mochten.
® Klicken Sie auf den Button mit dem Pfeil nach oben, um die Ansicht in der Liste nach
oben zu verschieben (ihr einen hoheren Stellenwert zu geben).
® Klicken Sie auf den Button mit dem Pfeil nach unten, um die Ansicht in der Liste nach
unten zu verschieben (ihr weniger Vorrang einzurdaumen).
7. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie eine Ansicht [6schen:
® Wahlen Sie die Ansicht aus, die Sie [6schen mochten.
® Klicken Sie auf den Button 'Loschen'. Die Ansicht ist nun geléscht worden.

Die Einstellungen fiir die Bildeinstellung sind nun definiert.

Hinweis

Wenn die Hintergrundfarbe eines Dienstes der Farbe dhnelt, in der der Name der Dienst
angezeigt wird, andert das System die Textfarbe der Dienst automatisch in WeiB.

Auf der Registerkarte 'Bildeinstellungen' kénnen Sie auch Pop-up-Texte auf der Plantafel
deaktivieren ('Pop-ups aktivieren'): **Meni 'Allgemein’; Befehl 'Plantafeleinstellungen’;
‘Bildeinstellungen' 6ffnen; Registerkarte 'Einstellungen'. **

Auf den Registerkarten 'Dienste’ und 'Standarddienste' geben Sie an, welcher Text
angezeigt werden soll, wenn Sie die Ansicht 'Text pro Aktivitat im Verhaltnis zum
Ausdruck' auswahlen. Sie werden diesen Text mit den Ausdriicken 'ActivityTypeName',
'‘WorkStationName' und '‘BeginTime-EndTime' zusammenstellen. bei Bedarf kdnnen Sie
auch angeben, fir welche Dienstarten keine Aktivitdten angezeigt werden sollen.

Activitytype C 15:00-19:00 b
Break 19:00-19:30
Activitytype C 19:30-23:30
b
Abbildung 3.13: Beispiel fiir Plantafelinformationen mit 'Text pro Aktivitat in Bezug auf Ausdruck’, wenn der
Ausdruck fir Aktivitdtstypen und Start- und Endzeiten angewendet wird.
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3.7 Bildeinstellungen auswahlen

Wie im vorangegangenen Abschnitt erlautert, konnen fiir die Plantafel verschiedene
Bildeinstellungen festgelegt werden. Nun kann eine Bildeinstellung fir die Plantafel ausgewahlt
werden.

In der Symbolleiste oberhalb der Plantafel stehen Pull-down-Einstellungslisten zur Verfiigung:
Bildeinstellungen, Mitarbeiterdaten, Horizontale Berechnungen, Vertikale Berechnungen und KPI
Berechnungen.

Dizplay settings  Display setting 1 -
Employee data  Emploves -

4

Employes calculations  Employes calculations

Daily calculations -

Abbildung 3.14: Auswahl der Plantafeleinstellungen in der Plantafel

3.8 Berechnungseinstellungen

Auf der Plantafel kénnen verschiedene Horizontale Berechnungen (Statistiken iber einzelne
Mitarbeiter) und Vertikale Berechnungen (Tagesstatistiken) angezeigt werden.

Die Definition und Konfiguration von Berechnungen wird in einem zusatzlichen Handbuch
behandelt.

3.9 Verschiedene Funktionen der Plantafel

Einige weitere Merkmale der Plantafel werden im Folgenden beschrieben.

Werkzeugleisten

Die Symbolleisten von ORTEC WS, einschliellich der Meniileiste und der Meniibefehle, konnen
angepasst werden.

Die Symbolleiste der Plantafel

| [ || Planbowdserings ~ | | 8] 7| = o [ __speceiduses |- | B | FTE = Find | 3:00 DO .

Abbildung 3.15: Symbolleiste der Plantafel

Add or Remove Buttons - |

Unter konnen Sie Button in der Symbolleiste ein- und ausblenden. Dieser
Button wird sichtbar, wenn Sie auf den kleinen Pfeil auf der rechten Seite der Symbolleiste der
Plantafel klicken (siehe eingekreister Pfeil). Um Button ein- oder auszublenden, klicken Sie auf
den kleinen Pfeil rechts neben der Button und aktivieren oder deaktivieren das Kontrollkastchen
vor der/den entsprechenden Button(n).

Mitarbeiter suchen und finden
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Mit den Feldern 'Berechnung' und 'Suchen' in der Symbolleiste kdnnen Sie Mitarbeiter in Bezug
auf mehrere Mitarbeiterdaten suchen und finden. Welche Daten dies sind, hangt von den
ausgewahlten Mitarbeiterdaten auf der Registerkarte Mitarbeiterberechnungen in den
Plantafeleinstellungen ab.

Im Feld 'Berechnung’ wahlen Sie zundchst die Art der Mitarbeiterinformation aus, nach der Sie
suchen moéchten, und geben dann Ihren Suchbegriff in das Feld 'Suchen' ein. ORTEC WS
vervollstandigt Ihren Suchbegriff (blau dargestellt) und zeigt den Teil der Information an, der
Ihrem Suchbegriff am nachsten kommt.

Emp.Mo. = Find | OOFEER -
Abbildung 3.16: Felder fiir Berechnungen und Suchen

Sichtbarkeit der Notizen der Mitarbeiter

Notizen zu einzelnen Mitarbeitern sind in der Plantafel nur fiir speziell berechtigte Benutzer
sichtbar.

Speichern des Bildschirmlayouts in den Client-Einstellungen

ORTEC WS kann so eingestellt werden, dass beim Offnen eines Bildschirms dieser so angeordnet
wird, wie er beim letzten SchlieRen angeordnet war. Wenn Sie zwei Monitore verwenden, wendet

das System nach dem Neustart die gleiche Verteilung der Fenster auf die Monitore an, wie in der

vorherigen Sitzung.

3.10 Filter

Es sind verschiedene Filter verfiigbar.

Filtern der vertikalen Berechnungen
Das System ermdglicht Ihnen die Verwendung von Filtern in den vertikalen Berechnungen.

Die Berechnungen kdnnen so eingestellt werden, dass nur gefilterte Mitarbeiter innerhalb der
betreffenden Dienstplangruppe beriicksichtigt werden.

Verfahren: Filtern vertikaler Berechnungen

1. Wahlen Sie im Men 'Allgemein’ die Option 'Plantafeleinstellungen’; das Fenster
‘Einstellungen’ wird gedffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Vertikale Berechnungen'.

3. Wahlen Sie eine vertikale Berechnung aus und 6ffnen Sie sie; das Fenster 'Vertikale
Berechnung' wird gedffnet. Im linken Rahmen wird die vertikale Berechnung dargestellt, im
rechten Rahmen werden die zugehdrigen Parameter angegeben.

4. Waibhlen Sie den Befehl '‘Berechnung fiir gefilterte Mitarbeiter'.

Diese Einstellung wurde nun umgesetzt. Wenn Sie nun einen Filter in der Plantafel aktivieren,
werden in der vertikalen Berechnung nur die gefilterten Mitarbeiter berlicksichtigt.
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Filtern der Arbeitnehmer nach Arbeitsbedingungsgruppen

Es ist moglich, Mitarbeiter auf der Grundlage der Gruppe der Arbeitsbedingungen zu filtern, der
sie angehoren. Fiir diesen Filter muss eine allgemeine Einstellung aktiviert werden.

Filtern der Dienste nach Aktivitatstyp
Es ist moglich, Diensten auf der Grundlage des Aktivitatstyps zu filtern.

Filtern der Mitarbeiter nach Qualifikationen

Es ist mdglich, die Mitarbeiter nach ihren Qualifikationen (Qualifikationen) zu filtern. Wenn dieser
Filter aktiviert ist, werden nur Mitarbeiter mit den entsprechenden Qualifikationen auf der
Plantafel angezeigt oder in Berechnungen einbezogen.

Filtern der verliehenen oder ausgeliehenen Mitarbeitern

Mit diesem Filter konnen Sie nach ausgeliehenen, verliehenen und/oder eigenen Mitarbeitern
filtern.

Filtern der Mitarbeiter nach Mitarbeitermerkmalen

Mit diesem Filter kénnen Sie nur die Mitarbeiter anzeigen, denen eine Mitarbeitermerkmal mit
einem bestimmten Wert zugewiesen wurde.

Filtern der Mitarbeiter nach Namen

Mit Hilfe dieses Filters kann eine Zufallsauswahl von Mitarbeitern in der Dienstplangruppe
getroffen werden. Dieser Filter ist auch fiir den Namen des Arbeitsplatzes und den Namen des
Mitarbeiters in der Arbeitsplatzplantafel und fir den Namen der Dienst im Fenster der
Dienstansicht verfiigbar.

Filtern der Einzuplanenden Dienste

Die verfiigbaren freien Diensten in der Plantafel konnen nach Dienstplangruppe, Funktion,
Aktivitatstyp und Arbeitsplatz gefiltert werden.
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4 Planung von Dienstplanperioden

4.1 Einfuhrung

Jeder Dienstplan deckt einen bestimmten Zeitraum ab, der als Dienstplanperiode bezeichnet wird.
Die Verwaltung dieser Zeitraume ist ein zentrales Merkmal der Arbeit mit ORTEC WS.

4.2 Verwaltung von Dienstplanperioden

Eine Dienstplanperiode ist der Zeitraum, der von einem Dienstplan abgedeckt wird, z. B. ein Monat
oder 4 Wochen.

Dienstplanzeitraume werden auf der Registerkarte 'Dienstplanperioden’ im Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' verwaltet.

Jede Planungsperiode hat einen Status, der angibt, wie weit der Planungsprozess fir diese Periode
fortgeschritten ist.

ﬂﬂuster management Demo ' il
Department
ak.
IDemo j

Scheduling perads | Dty sets I Whorkstation demandl Scheduling criteria I Daily requirements I

—Scheduling periods Dema

From | To | Statuz
01-0z-2010 01-03-2010 Plan
Published

_ —_—
0 | taster zchedul

D"&l Lpply eyclical schedule... |

Apply duty demand... |

L

01-01-2010 01-02-2010

01-12-2009 01-01-2010 Published
01-11-2009 01-12-2009 Published El ST
01-10-2009 01-11-2009 Published
01-09-2009 01-10-2009 Publishied Open calendar... |
01-08-2009 01-02-2009 Published
01-07-2009 01-08-2009 Published Length [days]: 200
01-06-2009 01-07-2009 Published
Request

|

—Scenarios from 07-01-2010 to 01-02-2010

Open requests... |

il =

Abbildung 4.1: Die Registerkarte 'Dienstplanperioden’im Fenster 'Dienstplanverwaltung'.
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Festlegen von Dienstplanperioden

Sie kénnen neue Dienstplanperioden definieren. Die Standardlange eines Dienstplans betragt
maximal 100 Tage.

Ba~ew schedule period x|

—Period
- |n1-|33-2mc| j
o |n1-|34-2mc| j
rOpkions

v &pply duty demand

v &pply cvdical schedule

(o] 4 Cancel

Abbildung 4.2: Das Fenster 'Neue Dienstplanperiode’.

Verfahren: Definieren einer Dienstplanperiode

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
‘Dienstplanverwaltung' wird geoffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplanperioden'.

3. Klicken Sie auf den Button 'Neue Dienstplanperiode’; das Fenster 'Neue Dienstplanperiode'
wird geoffnet.

4. Geben Sie das Anfangs- und Enddatum der Periode ein.

Hinweis

Eine Dienstplanperiode ist in der Regel ein voller Kalendermonat (um mit dem
Gehaltsabrechnungssystem libereinzustimmen). Bei der Definition eines neuen
Zeitraums haben Sie jedoch die Mdglichkeit, einen Zeitraum von mehr oder weniger als
einem vollen Monat festzulegen.

Aufeinanderfolgende Dienstplanperioden folgen ohne Unterbrechung aufeinander; eine
Dienstplanperiode beginnt also immer an dem Tag, der auf den Tag folgt, an dem die
vorangegangene Periode endete.

5. Wenn Sie mochten, kénnen Sie ein paar zusatzliche Optionen anwenden:
= Anwenden der Besetzungsanforderung (auf die neue Dienstplanperiode);
® Turnusmodell anwenden (auf die neue Dienstplanperiode).

Mit diesen Optionen kdnnen Sie eine neue Planungsperiode erstellen und den Dienstbedarf
und/oder den zyklischen Dienstplan (Turnusmodell) in einem Arbeitsgang anwenden.

6. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Der Dienstplan ist nun erstellt worden. Der Standardwert
fir den Status einer neuen Dienstplanperiode ist 'Planung'.
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Andern des Status der Dienstplanperiode

Eines der wichtigsten Attribute einer Dienstplanperiode ist ihr Status. Eine Planungsperiode hat
einen einzigen allgemeinen Status, der nach Bedarf gedandert werden kann.

Scheduling penod [ x| |

—Scheduling penod
From: |01-01-2007 l
To: |EI1 -02-2007 j
Status: Plat -

Ok I Cancel |

Abbildung 4.3: Das Fenster 'Dienstplanungsperiode’, in dem Sie den Status einer Dienstplanungsperiode
eingeben kénnen

Hinweis
Ein neu erstellter Zeitraum erhélt den Standardstatus 'Planung'.

Der Status gibt an, in welcher Phase des 'Lebenszyklus' sich die Planperiode befindet. Der Status
bestimmt, was mit dem Dienstplan fiir den betreffenden Zeitraum gemacht werden kann. So
kénnen Sie beispielsweise keine Diensten in einen Dienstplan eingeben, sobald dieser
'‘Genehmigt' ist. Der Status einer Planungsperiode kann gedndert werden.

Die folgenden Dienstplanperiodenstatus sind verfiigbar:

® Planung: Der Plan wird noch vom Planer erstellt; Dienste konnen noch eingegeben oder
entfernt werden.

® Veroffentlicht: Der Entwurf des Dienstplans wurde den Mitarbeitern zur Stellungnahme zur
Verfligung gestellt; Diensttausch und Anderungen sind mdglich, aber jede Anderung wird
einzeln protokolliert.

® Verantwortet: Der Planer hat die Arbeit am Dienstplan beendet; es konnen keine
Anderungen mehr vorgenommen werden.

® Genehmigt: Der geschlossene Dienstplan wurde von einem Manager genehmigt.

® Verarbeitet: Die abschlieRende Bearbeitung durch Externe (z. B. die Lohnbuchhaltung) ist
abgeschlossen; eine weitere Bearbeitung ist nicht erforderlich.

Der Status einer Dienstplanperiode kann immer nur um einen Schritt in beide Richtungen
geandert werden.

Berechtigung zur Anderung des Dienstplanstatus

Um den Status eines Dienstplans andern zu konnen, miissen Sie Uber die entsprechende
Berechtigung verfiigen.
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Darliber hinaus ist die Heraufstufung eines Dienstplanstatus von 'Planung’ auf 'Veroffentlicht'
oder 'Veroffentlicht' auf 'Verantwortet' nur zuldssig, wenn Sie berechtigt sind, VerstoRe infolge
der Statusanderung zu erstellen. Kommt es dadurch zu einem Verstol3, erhalten Sie eine
Warnung.

Statusanderung von versetzten Mitarbeitern?
Dienstplanansatz:

StandardmaRig konnen alle Diensten in diesem Dienstplan auf 'Verantwortet' eingestellt
werden, so dass der Status aller Diensten in diesem Dienstplan auf den oben genannten Status
eingestellt wird. Werden Mitarbeiter jedoch wahrend der Dienstplanperiode an eine andere
Dienstplangruppe ausgeliehen, wird der Status ihrer Dienste in dieser anderen
Dienstplangruppe nicht auf 'Verantwortet' gesetzt.

Ansatz der Dienstplangruppe:

Sie konnen ORTEC WS auch so konfigurieren, dass der Status der von Mitarbeitern fiir andere
Dienstplangruppen geleisteten Dienste angepasst werden kann. Wenn Sie den Status eines
Dienstplans auf 'Verantwortet' andern, konnen Sie nicht nur den Status der Dienste in dem
betreffenden Dienstplan anpassen. Dariiber hinaus passen Sie auch den Status der Dienste an,
die von Mitarbeitern der betreffenden Dienstplangruppe fiir andere Dienstplangruppen
ausgefiihrt werden - aufgrund des Verleihens an diese anderen Dienstplangruppen.

Diese Moglichkeit besteht nach Anwendung einer allgemeinen Einstellung. Diese Methode der
Statusanderung gilt fiir die gesamte Organisation und kann nicht pro Dienstplangruppe
eingestellt werden.

Verfahren: Andern des Status einer Planungsperiode

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird gedffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplanperioden’; es wird eine Liste der Zeitrdume
angezeigt, in der das Anfangs- und Enddatum sowie der Status jedes Zeitraums
angegeben sind.

M R oster management Deno =]
o
[=18
e =1
Scheduling periods | Diuty sets | “Workstation demand | Scheduling criteria | D aily requirements |
[ Scheduling periads D em
[From [To e = O I Master schedule————————————
01-02-2010 01-03-2010 Flan NI Apply epclical schedule |
01-02-2010
01-12-z009 01-01-2010 Published 2B Evy Clomreme]
01-11-z009 01-1z-zo002 Published XI
[ Calendar |
01-10-2009 01-11-2009
01-09-2009 01-10-2009 i Open calendar.. |
01-08-2009 01-09-2009 Published
01-07-2009 01-08-2009 Published Length [days]: 200

01-06-2009
<

01-07-2009
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[ Scenarios Fram 01-01-2010 to 01-02-2010
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Request:
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Klicken Sie auf eine Planungsperiode.

4. Klicken Sie auf den Button 'Statusplanungszeitraum anpassen’ (nicht auf den Button
'Dienstplan o6ffnen’); daraufhin 6ffnet sich das Fenster 'Dienstplanperiode’, in dem das
Anfangs- und Enddatum des ausgewahlten Dienstplanungszeitraums angegeben ist.

5. Offnen Sie die Liste im Feld 'Status' und wéhlen Sie den entsprechenden Status aus.

6. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Das Fenster 'Dienstplanverwaltung’ wird aktualisiert und

der neue Status des Dienstplans wird in der Liste angezeigt.

Warnung beim Andern eines Status von Genehmigt zuriick zu Verantwortet

ORTEC WS kann Ihnen eine Warnung anzeigen, wenn der Status einer Planungsperiode von
Genehmigt auf Verantwortet zuriickgesetzt wird. Einen Warntext geben Sie im ORTEC WS
Settings Manager im Bereich Server/Optionen/Rosterverwaltung/
WARNINGWHENSTATUSPUTBACKTOJUSTIFIED Einstellung.

Hinweis
Wenn Sie die Einstellung leer lassen, wird keine Warnung ausgegeben.

4.3 Verwaltung von Szenarien

Ein Szenario besteht aus einem Dienstplan fiir eine bestimmte Dienstplangruppe in einem
bestimmten Zeitraum. Es kann als eine Art Entwurf betrachtet werden. Ein Szenario ist mit einer
Dienstplanperiode verbunden und hat alle Eigenschaften eines Dienstplans. Es wird z. B. auf die
Einhaltung der geltenden Vorschriften gepriift, und Sie kdnnen es in vielfaltiger Weise dndern. Ein
Szenario kann in einen eigenen Dienstplan aufgenommen werden, wo es den Status 'Plan’ erhalt.

—Scenanos from 07-01-2007 bo 07-02-2007

Scenano 1
Scenanio 2 El

Abbildung 4.4: Der Rahmen 'Szenarios' auf der Registerkarte '‘Dienstplanperioden’

Erstellung von Szenarien
Ein neues Szenario wird auf der Registerkarte 'Dienstplanperioden’ erstellt.

Verfahren: Erstellen eines Szenarios

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird getffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplanperioden’. Auf der Registerkarte werden die
Planungszeitraume aufgelistet und ein Rahmen mit der Uberschrift 'Szenarios' angezeigt.

3. Wabhlen Sie die Periode aus, fiir die Sie ein Szenario erstellen mochten.
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Sie konnen so viele Szenarien erstellen, wie Sie mochten, und zwar fir einen bestimmten

Zeitraum.

4. Klicken Sie auf den Button 'Neu'’; das Fenster 'Szenario' wird getffnet.
5. Geben Sie einen Namen fiir das neue Szenario ein. Wenn das neue Szenario auf einem
bestehenden Szenario basieren soll, wahlen Sie das zu kopierende Szenario aus der Liste

im Fenster 'Kopieren von'; andernfalls wéahlen Sie '(Keiner)'.

6. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Das neue Szenario wird nun in die Liste auf der
Registerkarte 'Dienstplanperioden’ aufgenommen.

Offnen Sie ein Szenario

Sie konnen ein Szenario offnen.

ﬁ Scenario M=] E3

Scenarno
M ame: IScenariu:u 1
Fram: |1-01-2007
Te: |71-02-2007

~Component
Diuty zet: IDut_l,l zet 1 j
Demand: Mone j
Cyclical zchedule: INDnE j
Scheduling criteria:; INune j
Daily requirerments: INune j

—hd azter schedule

dpply eurlicallsehedule),. |

Open master zchedule |

Applwditndemand

Make final |

Abbildung 4.5: Das Fenster 'Szenario’, in dem Sie die Elemente auswéahlen kénnen, die Sie in ein Szenario
aufnehmen mochten, und es dann 6ffnen kénnen

Vorgehensweise: Offnen Sie ein Szenario

1. Klicken Sie auf den Button 'Offnen’; es 6ffnet sich das Fenster 'Szenario', in dem der Name
eines Szenarios sowie das Anfangs- und Enddatum der zugehorigen Planungsperiode

angezeigt werden.

2. Im Rahmen 'Elemente' kénnen Sie die Elemente angeben, die in das Szenario
aufgenommen werden sollen, indem Sie aus den verschiedenen Listen auswahlen.
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Informationen zur Erstellung dieser Elemente finden Sie an anderer Stelle in diesem Handbuch.

3. Klicken Sie auf den Button 'Besetzung ausrollen’, wenn Sie mdchten, dass Besetzungen in
das Szenario aufgenommen werden.

Wenn Sie im Feld 'Besetzungsanforderung' des Rahmens 'Elemente’ die Option 'Keine' gewahlt
haben, ist der entsprechende Button 'Besetzung ausrollen' ausgegraut und inaktiv.

4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button 'Dienstplan 6ffnen’, um das Szenario zu
offnen. Sie konnen das Szenario nun bearbeiten.

5. Klicken Sie auf den Button 'Endgliltig machen’, wenn Sie das Szenario in den Dienstplan
aufnehmen mochten.

Wenn beim AbschlieBen eines Szenarios bereits Diensten fiir die betreffende Dienstplangruppe
und den betreffenden Zeitraum im Plan vorhanden sind, werden diese durch die Dienste aus dem
Szenario Uberschrieben. Sie werden gewarnt, dass dies geschehen wird.

4.4 Dienstplanung 1im Kalender

Ein Kalender ist ein langfristiger Plan, der dazu dient, Zeiten fiir besondere Zwecke wie
Standarddienste, Fortbildung, Urlaub und verschiedene Formen von Urlaub festzulegen.

Wiinsche und Feiertage werden ebenfalls im Kalender angezeigt. Der Kalenderzeitraum beginnt
unmittelbar nach dem Enddatum des zuletzt definierten Zeitraums. Die Lange des
Kalenderzeitraums kann fiir jede einzelne Dienstplangruppe festgelegt werden; eine typische Lange
kénnte 100 Tage betragen.

Kalender einrichten

Sie missen die Lange des Zeitraums angeben, der von einem Kalender abgedeckt werden soll.

Calendar

Open calendar... |

Length [daps]: I'IDEI

Abbildung 4.6: Der Rahmen 'Kalender' auf der Registerkarte 'Dienstplan’

Verfahren: Einrichten eines Kalenders

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird ge6ffnet.

2. Wabhlen Sie die entsprechende Dienstplangruppe aus.

Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplanperioden’.

4. Geben Sie im Rahmen 'Kalender' die Lange (in Tagen) des Zeitraums an, den der Kalender
abdecken soll. Die Lange des Kalenders ist nun festgelegt.

w
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Kalender 6ffnen

Fir jede Dienstplangruppe gibt es einen Kalender. Ein Kalender wird iber das Fenster
‘Dienstplanverwaltung' gedffnet.

Hinweis

Ein Kalender kann nach den Standardprinzipien fiir die Bearbeitung von Plantafeln
bearbeitet werden.

Verfahren: Offnen eines Kalenders

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird getffnet.

2. Wahlen Sie die entsprechende Dienstplangruppe aus.

3. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplanperioden'.

4. Klicken Sie auf den Button 'Offnen' im Rahmen 'Kalender'; der Kalender wird gesffnet.
Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
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5 Dienstplanung

5.1 Einfuhrung

Dieser Teil beschreibt die Planungsfunktionalitat. Es wird erklart, wie man Dienste zu seinem
Dienstplan hinzufiigt, wie man Dienste 6ffnet oder wie man sie |0scht. Dieser Teil umfasst auch die
Planung von Aktivitatstypen.

5.2 Offnen eines Dienstplans

Bevor Sie einen Dienstplan 6ffnen, mochten Sie vielleicht Ihre Besetzungsanforderung auf die
entsprechende Zeitspanne anwenden. Die Dienste, die zur Erfiillung der Besetzungsanforderung
erforderlich sind, werden dann in die Liste 'Einzuplanende Diensten' eingetragen.

bl azter zchedul

Epply eyclical zcheduls...

D
=

Apply duty demand...

Abbildung 5.1: Der Rahmen 'Dienstplan’ der Registerkarte '‘Dienstplanperioden’im Fenster '‘Dienstplanverwaltung’

Hinweis
Die Verwendung des Personalbedarfs (Besetzungsanforderung) ist nicht obligatorisch.

Bevor Sie Personalanforderungen einfiihren konnen, miissen Sie diese definieren und mit
einem Dienstset verkniipfen.

Verfahren: Ausrollen der Besetzungsanforderung

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'Dienstplanverwaltung' wird geoffnet.

2. Wabhlen Sie eine Dienstplangruppe.

3. Wahlen Sie die entsprechende Dienstplanperiode aus.

4. Klicken Sie auf den Button 'Besetzung ausrollen'. Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem Anfangs-

und Enddatum des aktiven Dienstplans; passen Sie diese Daten gegebenenfalls an.
5. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die Besetzunganforderung wird nun planmafig umgesetzt.

Offnen eines Dienstplans
Es gibt drei Moglichkeiten, einen Dienstplan zu 6ffnen.

= Wahlen Sie im Meni 'Planung’ den Befehl 'Dienstplanverwaltung' und 6ffnen Sie dann die
Registerkarte 'Dienstplanperioden'.

® Wahlen Sie aus dem Meni 'Planung' den Befehl 'Dienstplan’.

® Verwenden Sie die Tastenkombination in der Taskleiste.
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Verfahren: Offnen eines Dienstplans {iber das Fenster 'Dienstplanverwaltung'.

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Dienstplanverwaltung’; das Fenster
'‘Dienstplanverwaltung' wird ge6ffnet.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplanperioden'.

Wahlen Sie die entsprechende Dienstplanperiode aus.

4. Klicken Sie auf den Button 'Dienstplan 6ffnen’; das Fenster 'Dienstplan 6ffnen' wird
geodffnet, in dem die Standard-Anfangs- und Enddaten angezeigt werden.

w

Open master schedule I
Penaod
From  |UBEENE  +]
To: IEI'I -07-2007 j
] Cancel

Abbildung 5.2: Das Fenster 'Dienstplan 6ffnen’.

5. Andern Sie gegebenenfalls das Anfangs- und Enddatum.

Hinweis

Standardmalig sind die Start- und Enddaten der aktuellen Dienstplanperiode
vorgegeben, aber Sie konnen sie nach Belieben andern.

6. Klicken Sie auf den Button 'OK’; der Dienstplan wird gedffnet.

Verfahren: Offnen eines Dienstplans mit dem Befehl 'Dienstplan’.

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung’ die Option 'Dienstplan’; es 6ffnet sich das Fenster 'Wahlen
Sie einen Dienstplan'.

Select a schedule penod

Cancel

I
Department
()4
IDepartment #a j \_I
Scheduling perod—
[o1-08-2007 - 01072007 =]

—Perind

Fraom: |D1 EIE-2EIEI?1 j

Ta [i1-07-2007 =]

Abbildung 5.3: Das Fenster 'Dienstplanperiode auswdéhlen’.
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Wahlen Sie die Dienstplangruppe aus, deren Dienstplan Sie 6ffnen mochten.
Wahlen Sie den Zeitraum aus, fiir den Sie den Dienstplan 6ffnen mochten.
Andern Sie gegebenenfalls das Anfangs- und Enddatum des Dienstplans.
Klicken Sie auf den Button 'OK'; der Dienstplan wird gedffnet.

abrwnN

Hinweis

Um die Ubersichtlichkeit zu erhéhen und Verwechslungen zu vermeiden, behélt das
System beim Offnen eines neuen Plans in der Plantafel mit der Funktionstaste F9 oder
F10 die Auswahl des Mitarbeiters bei, die im vorherigen Plan getroffen wurde. Dies ist
auch der Fall, wenn Sie die Sortierung oder Filterung andern. Wenn das System diesen
Mitarbeiter nicht findet, wird der erste Mitarbeiter in alphabetischer Reihenfolge im
neuen Plan ausgewabhlt.

Einmalige Anpassungen der Dienstzahler

Wenn der Dienstplan offen ist, konnen Sie einmalige Anpassungen an den jeweiligen
Personalbedarf vornehmen. Dies geschieht durch Anderung des Bedarfs fiir den betreffenden
Tag in der Liste 'Dienstzahlungen' des offenen Plans.

Wenn die Liste 'Dienstzahlungen' nicht angezeigt wird, kénnen Sie sie wie folgt anzeigen. Wahlen
Sie im Men 'Ansicht' den Punkt 'Elemente Plantafel' und aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei
'‘Dienstzahlungen’. Die Liste wird dann auf der Plantafel angezeigt.

Verfahren: einmalige Erhohung eines Dienstzahlers

1. Wahlen Sie aus der Liste 'Dienstzahlungen’ den Zahler aus, der fiir den betreffenden Dienst
an dem betreffenden Tag gilt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Men( wird
angezeigt.

3. Wabhlen Sie aus dem Kontextmeni die Option 'Besetzungsanforderung um eins erhohen'.

Verfahren: einmalige Reduzierung eines Dienstzahlers

1. Wahlen Sie aus der Liste 'Dienstzahlungen’ die Berechnung aus, die fiir den betreffenden
Dienst an dem betreffenden Tag gilt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Men( wird
angezeigt.

3. Wabhlen Sie aus dem Kontextmeni die Option 'Besetzungsanforderung um eins reduzieren'.

Hinweis

Eine Anpassung des Personalbedarfs fiihrt nicht automatisch zu einer Anderung der
Liste der Einzuplanenden Dienste. Die Liste der Einzuplanenden Dienste muss daher

separat angepasst werden. Dienste konnen der Liste hinzugefiigt oder aus ihr entfernt
werden.

5.3 Planung von Diensten

Die Planung umfasst das Hinzufligen und Entfernen von Diensten zum Plan, das Léschen von
Diensten, das Tauschen von Diensten und die Anpassung von Diensten.
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Hinzufiigen von Diensten zum Dienstplan
Es gibt eine Reihe von Mdglichkeiten, Dienste zu einem Dienstplan hinzuzufiigen:

Hinzufiigen eines Dienstes durch Drag-&-Drop

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Klicken Sie in der Liste der Einzuplanenden Dienste auf den Dienst, den Sie in den Plan
eintragen mochten, und halten Sie die Maustaste gedriickt.

3. Ziehen Sie den Dienst in die Zeile der Person, der Sie den Dienst zuweisen mochten;
achten Sie darauf, dass Sie in derselben Spalte bleiben.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Sie haben nun den Dienst aus der Liste der
Einzuplanenden Diensten entfernt und in den Dienstplan eingetragen.

Einzuplanende Dienste filtern

Auf der Plantafel konnen die verfiigbaren Einzuplanenden Dienste auf der Plantafel auf zwei
Arten nach Dienstplangruppe, Funktion, Aktivitatstyp und Arbeitsplatz gefiltert werden:
dynamisch oder statisch.

Diese Art der Filterung bedeutet, dass die Verfligbarkeit von Dienstplangruppen oder
Funktionen in der Filterliste von den Dienstplangruppen oder Funktionen abhangt, die mit den
Einzuplanenden Diensten verbunden sind.

BEI SPIEL

Wenn nur ein Einzuplanender Dienst von einer Dienstplangruppe vergeben wird, ist diese
Dienstplangruppe in der Filterliste nicht verfiigbar, sobald der Dienst geplant wurde. Dies ist
besonders im Rahmen des Flexpool-Moduls niitzlich. Diese Funktionalitdt hangt von zwei
allgemeinen Einstellungen ab.

Yacant shifts (203/442)
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Abbildung 5.4: Ansicht (dynamische) Filterung nach Dienstplangruppen

Sie konnen Einzuplanende Dienste auch auf statische Weise filtern. Die Filter werden in einem
Pop-up-Fenster angezeigt, das Sie mit dem Meniibefehl 'Einzuplanende Dienste filtern' 6ffnen,
der mit der Funktion 'Anpassen’ hinzugefligt werden kann.

Verfahren: Einstellung des dynamischen Filters

1. Wahlen Sie im Meni 'Allgemein’ die Option 'Plantafeleinstellungen’' und 6ffnen Sie die
Registerkarte 'Bildeinstellungen'.

2. Wihlen Sie die richtige allgemeine Bildeinstellungen und klicken Sie auf 'Offnen’.

3. Wabhlen Sie die Registerkarte 'Plantafel' und dann die Registerkarte 'Andere’ und wéahlen
Sie den gewiinschten Filtertyp im Feld 'Filter' (im Fensterteil 'Einzuplanende Dienste').

4. Klicken Sie zweimal auf 'OK'.
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Verfahren: Verwendung des statischen Filters

1. Klicken Sie auf 'Einzuplanende Dienste filtern', damit sich das Fenster 'Einzuplanende
Dienste' 6ffnet.

Shifts to be scheduled Master schedule Demo 01-07-2010 - 01-08-2010 k|
—Filter ony Selection
Apply |
] whark - “
[] Cost center project (] Activity type 1 - Cloze
[] Departrnent Activity type 2 -
[ Planner Activitptupe & -
[] Project [ Activitype B - Save |
‘w'orkstation [[] Activitptype C -
Activibytupe D -
[ Activitptupe E -
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[] Compenzated leave - Leave because of o
[1 Day aoff - LI
[# Select al
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[~ Mark assigned shifts [~ Sort wacant shifts
[ Mark wacant shifts [~ Filter shift counters
[ Filter vacant shifts
Summary
Shifts to be scheduled
Activity tupe; Activity tupe 2 - or Activitptupe A - or Activitpwpe D - ;I
W orkstation: Workstation & - or'Workstation B - ;
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Abbildung 5.5: Einzuplanende Dienste Fenster mit statischen Filtern

2. Wabhlen Sie im Feld 'Filtern nach' einen der gewiinschten Filter aus.
3. Waihlen Sie anschlieBend im Feld 'Auswahl' die erforderlichen Elemente aus.

Hinweis

Im Feld 'Zusammenfassung' finden Sie das Ergebnis, das gefiltert werden soll.

4. Wiederholen Sie Schritt 3. und 4. um weitere Filter hinzuzufiligen.

5. Mit 'Speichern’ speichern Sie die Filterung fiir andere Dienstpldne innerhalb derselben
Dienstplangruppe.

6. Beenden Sie mit 'OK'.

Sie konnen aus 5 verschiedenen Checkbox-Optionen wahlen:

® Zugewiesene Dienste markieren: andert die Farbe der zugewiesenen Dienste in der
Plantafel.

® Einzuplanende Dienste markieren: andert die Farbe der einzuplanenden Dienste.

® Einzuplanende Dienste filtern: einzuplanende Diensten werden anhand der Auswahl
gefiltert

ORTEC Workforce Scheduling 7 Benutzerhandbuch
© 2026, Alle Rechte vorbehalten Dienstplanung



(k!)*

al-

® Einzuplanende Dienste sortieren: einzuplanende Dienste werden danach sortiert, ob sie
im Filter ausgewabhlt sind oder nicht.
® Dienstzahler filtern: Die Dienstzahler werden anhand der Auswahl gefiltert.

Um die ersten beiden Optionen zu unterstiitzen, kann 'Dienstfilter' als Option bei der Einstellung
der Farbe, z.B. Hintergrundfarbe oder Zellrandfarbe, in den Bildeinstellungen gewahlt werden.

Hinzufiigen eines Dienstes durch Eintippen in die Plantafel

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Wahlen Sie entweder mit der Maus oder den Pfeiltasten lhrer Tastatur die Zelle in der
Plantafel aus, in die der Dienst eingegeben werden soll.

3. Geben Sie den Namen des Dienstes genau so ein, wie er in der Liste der Einzuplanenden
Dienste erscheint (achten Sie besonders auf GroR- und Kleinschreibung, Leerzeichen,
Satzzeichen usw.). Wenn Sie fertig sind, driicken Sie [Enter] oder wahlen Sie ein anderes
Feld aus. Sie haben nun den Dienst in den Dienstplan eingetragen.

Hinzufiigen eines Dienstes mit Hilfe der Dienstliste

1. Offnen Sie den Dienstplan.
2. Offnen Sie die Pull-Down- Liste in der Symbolleiste:

Abbildung 5.6: Pull-Down-Dienstliste

3. Wahlen Sie den Dienst aus, die Sie dem Dienstplan hinzufiigen mochten; der
ausgewabhlte Dienst wird in der Symbolleiste im Feld Dienst angezeigt.

4. Klicken Sie auf die Zelle in der Plantafel, in der die Zeile fiir die Person, der Sie den Dienst
zuweisen mochten, auf die Spalte fiir den Tag trifft, an dem der Dienst eingetragen
werden soll.

5. Driicken Sie die Funktionstaste F4. Sie haben nun den Dienst in den Dienstplan
eingetragen.

Hinzufiigen eines Dienstes mit Hilfe der Dienstpalette

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Klicken Sie auf den Button 'Dienstpalette’ in der Symbolleiste; es 6ffnet sich ein Fenster
mit zwei Registerkarten: 'Dienste’ und 'Standarddienste’.

3. Wabhlen Sie den Dienst oder Standarddienst aus, den Sie dem Plan hinzufligen mochten.

4. Klicken Sie auf die Zelle in der Plantafel, in die der Dienst eingetragen werden soll.

5. Driicken Sie die Funktionstaste F4. Sie haben nun den Dienst in den Dienstplan
eingetragen.

Hinweis

Wenn Sie mehrere Tage in der Plantafel markieren, bevor Sie die F4-Button driicken,
konnen Sie an mehreren Tagen gleichzeitig einen Dienst hinzufligen.

Benutzerhandbuch ORTEC Workforce Scheduling 7
100
Dienstplanung © 2026, Alle Rechte vorbehalten



Hinzufiigen eines Dienstes mit dem Button 'Planen mit einem Mausklick'.

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Wahlen Sie einen Dienst aus der Dienstliste oder der Dienstpalette aus.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Button '‘Planen mit einem Mausklick' —— , um
die Funktion 'Planen mit einem Mausklick' zu aktivieren.

4. Klicken Sie auf die Zelle in der Plantafel, in die der Dienst eingetragen werden soll.

Hinweis

Wenn Sie das Hinzufligen von Diensten mit der Funktion 'Planen mit einem Mausklick'
beendet haben, miissen Sie erneut auf den Button 'Planen mit einem Mausklick'
klicken, um die Funktion zu deaktivieren.

Hinzufiigen eines Dienstes durch Ausrollen einer Dienstfolge

Mit der Funktion 'Ausgewahlten Dienst ausrollen' kénnen Sie einen Dienstplan fiir eine Woche
oder mehrere Wochen zusammenstellen und ihn dann ausrollen (d. h. wieder und wieder) iber
einen langeren Zeitraum zu wiederholen.

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Planen Sie eine Anzahl von Diensten fiir eine bestimmte Person, indem Sie eine der
anderen beschriebenen Planungstechniken verwenden.

3. Klicken Sie in der Zeile des betreffenden Mitarbeiters auf den ersten Tag des Zeitraums,
den Sie wiederholen méchten.

4. Klicken Sie bei gedriickter Umschalttaste auf den letzten Tag des Zeitraums, den Sie
wiederholen mochten.

5. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Zeitraum; es 6ffnet sich ein
Mend.

6. Wahlen Sie im Kontextmeni die Option 'Ausgewahlten Dienst ausrollen’; das Fenster
'Zeitraum auswahlen' wird geoffnet.

7. Wabhlen Sie ein Bis-Datum und klicken Sie dann auf den Button 'OK'.

Hinweis

Das Bis-Datum muss in dem Zeitraum liegen, der durch den offenen Dienstplan
abgedeckt wird.

Hinzufiigen eines Dienstes mit dem Meniibefehl 'Dienst hinzufiigen'.

1.

2
3.
4

oo
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Offnen Sie den Dienstplan.

. Wabhlen Sie die Matrixzelle aus, in der Sie einen Dienst hinzufligen mochten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Zelle; es 6ffnet sich ein Mend.

. Wabhlen Sie im Kontextmeni 'Dienst hinzufligen'; das Fenster 'Neuen Dienst hinzufiigen'

wird geoffnet.

Wahlen Sie den entsprechenden Dienst aus der Liste aus.

Klicken Sie auf den Button 'Hinzufligen'; der Dienst wird dem Dienstplan in der
entsprechenden Zelle hinzugefiigt.
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Hinzufiigen mehrerer Dienste an einem bestimmten Tag

Sie konnen an einem bestimmten Tag zwei oder mehr Dienste planen. Es gibt zwei
Moglichkeiten, dies zu tun.

Verfahren I: Dienstplanung mit dem Meniibefehl Dienst hinzufiigen

1.
2.
3.

Offnen Sie den Dienstplan.

Fligen Sie dem Dienstplan einen Dienst hinzu.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Tag: ein Meni wird
angezeigt.

Wahlen Sie im Kontextmend 'Dienst hinzufiligen'; das Fenster 'Neuen Dienst hinzufligen'
wird geoffnet.

Wahlen Sie den entsprechenden Dienst aus der Liste aus.

Klicken Sie auf den Button 'Hinzufligen'; der Dienst wird dem Plan hinzugefiigt.

Verfahren II: Planung durch Drag-&-Drop von einzuplanenden Diensten

e

Offnen Sie den Dienstplan.

Fligen Sie dem Dienstplan einen Dienst hinzu.

Wahlen Sie den Dienst aus, den Sie am selben Tag hinzufligen moéchten.

Halten Sie die Strg-Taste |hrer Tastatur gedriickt und ziehen Sie den Dienst auf die Zelle,
die geteilt werden soll. Die beiden Dienste sind nun beide fiir den entsprechenden Tag
geplant.

Zelle mit zwei geplanten Diensten an einem Tag

Hinweis

Sie konnen nicht mehrere Dienste auf denselben Tag legen, wenn sich deren Zeiten
Uberschneiden.

Wenn zwei Dienste mit der oben beschriebenen Methode fiir denselben Tag geplant
werden, werden sie nicht sofort zu einem einzigen Dienst zusammengelegt.

Wenn Sie die Funktion 'Realisierung’ fir einen Tag 6ffnen, an dem zwei Dienste geplant
sind, sollten Sie zundachst angeben, welchen der Dienste Sie realisieren mochten.

Wenn ein Mitarbeiter an einem Tag mehreren Diensten zugeordnet ist, werden im
Hinweistext fir diesen Tag die Informationen pro Dienst angezeigt. Mit der Maus kann
man den Dienst auswahlen, fiir den der Hinweistext angezeigt werden soll.

Hinzufiigen eines Dienstes mit Hilfe der Funktion 'Dienstplanvorschlag’

Nachdem Sie Dienste geplant oder sogar einen Dienstplan veroffentlicht haben, miissen aus
verschiedenen Griinden einige Dienste nachtraglich hinzugefiigt oder gedndert werden.
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ORTEC WS kann einen Mitarbeitervorschlag fiir einen einzelnen Dienst oder einen Bereich von
Diensten, die Sie planen mochten, erstellen. Dieser Vorschlag kann sich an Ihren eigenen
Anforderungen orientieren und eine oder mehrere Kriteriensammlungen enthalten.

Wenn dies bereitgestellt wurde, konnen Sie auch nach Mitarbeitern aus anderen
Dienstplangruppen suchen.

Mehr zu diesem Thema finden Sie im Kapitel Einrichten ORTEC WS unter dem Thema
Dienstplanvorschlag.

Hinzufiigen eines Dienstes mit Hilfe der Funktion 'Dienstplanvorschlag’

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Wahlen Sie in der Liste der einzuplanenden Dienste den Dienst aus, den Sie dem Plan
hinzufligen méchten.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Meni wird
angezeigt.

4. Wihlen Sie im Kontextmenii die Option 'Dienstplanvorschlag’; das Fenster
'‘Dienstplanvorschlag' wird gedffnet.

Candidates for shift WS B: 13:00 - 17:00 (13:00 - 17:00), 06-07-2010 ) x|
—Shift proposal criteria;———— | [ Proposal from other department:
IW EI ’—FF Use proposal departments Minimal number of results IlU
Refrash I
Breemen, M.MH, [0
Til, T.J.AE. il Mo Yes ‘es | Flexpool ﬁ
Aerdea , R.P.MI 0O Mo Yes ¥es | Flexpool Cancel |
Holt, 1.4.G. 1] Mo Yes 10-02-2007 15:30 | ¥es  Flexpool
Douma, C.T.M.J. 0 Mo Yes 30-05-2007 1530 Yes | Flexpool
Heistra, 4.J.M. o Mo Yes Yes | Department &
Kas, C.AM, o Mo Yes Yes | Department &
Opdarn, 1. de 1] Mo Yes Wes | Department &
Arve, C.B.H. o Mo Yes Yes | Department &
Ooms, A, a Mo Yes ‘Yes | Department &
Proposal details For employee Breemen
Mame Employes city |Fhone Employees phone number 2 |Yiolation |Pref Empl |Current |Day off |Mark-up |Skils |Emp dep
Breemen, M.MH, | Gouda 0152 540500

Abbildung 5.7: Mitarbeiter fiir den Dienst. Im unteren Bereich knnen weitere Details zu dem
ausgewadhlten Mitarbeiter angezeigt werden.

5. Wahlen Sie unter 'Kriterien Planvorschlag' die von Ihnen gewiinschte Sammlung von
Kriterien aus.

Hinweis

Es ist moglich, mehrere Kriterien fiir Dienstvorschlage zu definieren
(Antragsverwaltung). Um eine Vorschlagsliste auf der Grundlage einer anderen
Kriteriensammlung zu erhalten, wahlen Sie eine andere Kriteriensammlung aus.
Sie konnen z. B. zuerst das Kriterienset 'A' und danach das Kriterienset 'B'
verwenden usw. Sie entscheiden, in welcher Reihenfolge Sie diese Sets verwenden.
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6. Mit dem Button 'Aktualisieren’ kénnen Sie die Liste mit den vorgeschlagenen
Mitarbeitern aktualisieren, nachdem Sie eine andere Auswahl an Kriterien getroffen
haben. Diese Kriterien bestimmen, welche Spalten mit welchen Namen in diesem
Fensterteil angezeigt werden.

Hinweis
Sie konnen die im Dienstvorschlag enthaltenen Spalten anpassen.

7. Wenn ein Mitarbeiter aus einer anderen Dienstplangruppe ausgewahlt wurde und Sie
auf den Button 'OK' klicken, wird ein Bildschirm angezeigt, auf dem Sie die Option
auswahlen kénnen, die Sie bei der Zuweisung des Dienstes an den Mitarbeiter
wiinschen
- Mitarbeiter ausleihen
- Dienst vergeben
- Vergeben und Konzept geplant
- Vergeben und endgiiltig geplant
Diese Optionen werden nur angezeigt, wenn dem Benutzer die entsprechenden
Berechtigungen zugewiesen sind.

8. Klicken Sie auf 'OK'.

Es ist auch moglich, eine E-Mail oder Textnachricht an einen oder mehrere Mitarbeiter zu
senden, die im Fenster 'Dienstplanvorschlag' verfiigbar sind. Dies wird in der Regel
verwendet, um den Mitarbeitern eine Nachricht zu senden und sie zu fragen, ob sie in der
Lage sind, einen zusatzlichen Dienst zu arbeiten.

Hinzufiigen eines Dienstes mit der Funktion 'Dienstplanvorschlag'

Mit der Option 'Dienstplanvorschlag' wird bei einem Dienst in der Plantafel ORTEC WS der
beste Mitarbeiter fiir diesen Dienst nach den Kriterien des Dienstvorschlags vorgeschlagen.

ORTEC WS kann auch den besten Dienst fiir einen Mitarbeiter nach den Kriterien des
Dienstvorschlags vorschlagen.

Im rechten Mausmeni des Mitarbeiterbereichs bzw. der Mitarbeiterberechnungen der Plantafel
wurde die Option 'Dienstvorschlag' hinzugefiigt. Fir die in der Plantafel ausgewahlten Tage
wird der Dienstvorschlag angezeigt.
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- WS B: 09:00 - 13:00 |- - = Refresh |

05-07-2010 06-07-2010 07-07-2010 08-07-2010 09-07-2010 -

W3 D:13:00-17:00 WS D: 13:00- 17:00 WS C: 14:00 - 18:00 WS D: 13:00 - 15:00 WS C: 09:00 - 13:00

WS A 13:00-17:00 WS B: 13:00- 17:00 (ieRe=RViES EHY 'S B: 09:00 - 14:00 WS C: 13:00 - 17:00 Close |

WS A 09:00 - 13:00 WS B 14:00 - 18:00
WS A 13:00 - 15:00 WS A: 08:00 - 13:00

WS B 09:00 - 1400

WS A 09:00 - 13:00

Proposal details for shift WS C: 09:00 - 14:00 {07-07-2010)

Kwalificaties § Skills

Abbildung 5.8: Dienstplanvorschlag.

Im oberen Bereich des Bildschirms konnen die Kriterien fiir den Dienstplanvorschlag und der
Zeitraum eingestellt werden. Der mittlere Teil des Bildschirms enthalt die Dienstvorschlage.

Die erste Zeile enthalt den aktuellen Dienstplan des Mitarbeiters. In der obigen Abbildung gibt
es nur einen geplanten Dienst am 06-07-2010 (WS B). Darunter stehen die Daten. Der weilRe
und untere Teil des mittleren Abschnitts enthalt alle eindeutigen Dienste, die der Mitarbeiter
auf der Grundlage der Dienstplanvorschlagskriterien arbeiten kann. Die besten Dienste sind
oben.

SchlieBlich werden im unteren Teil alle Informationen gemaR den Kriterien des
Dienstvorschlags zum ausgewahlten Dienst im mittleren Teil angezeigt. Ein Dienst kann
einfach zugewiesen werden, indem man ihn auswahlt und auf den Button 'OK' auf der rechten
Seite driickt.

Berechtigungsverstoe durch Planungsaktionen

Wahrend der oben beschriebenen Planungsaktionen priift das System, ob der Benutzer berechtigt
ist, mogliche RegelverstoRe zu verursachen. Fiihrt eine Planungsaktion zu einer Verletzung einer
VerstoRart, fur die der Benutzer nicht berechtigt ist, erscheint eine Meldung, dass der Benutzer
nicht gentigend Berechtigungen hat, um die entsprechende Aktion durchzufiihren. Infolgedessen
wird die Aktion nicht ausgefiihrt.

Wenn ein Dienstplan bereits VerstoRe enthélt, fiir die der aktuelle Benutzer keine Berechtigung
hat, kann dieser Benutzer nur die Zuweisung eines Dienstes aufheben.

Die Liste der einzuplanenden Dienste wird auf der Grundlage des Personalbedarfs, der im Fenster
‘Dienstplanverwaltung' festgelegt wurde, mit Diensten bestiickt. Gehen Sie zum Meni 'Planung’,
Befehl 'Dienstplanverwaltung’, Registerkarte 'Dienstsammlung’, Rahmen
'‘Besetzungsanforderungen'.

Mit der Option 'Festgesetzte Dienste unten anzeigen' auf der Registerkarte 'Einstellungen' im
Fenster 'Bildeinstellungen' kdnnen Sie festgesetzte Dienste am Ende der Liste sortieren.
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Das Festsetzen von Einzuplanenden Diensten kann verwendet werden, wenn bestimmte Dienste
vom Optimierer (voriibergehend) von der Planung ausgeschlossen werden sollen.

Zusammenlegen von Diensten

Wenn zwei Dienste fiir denselben Tag geplant sind, haben Sie die Moglichkeit, sie
zusammenzulegen. Sie werden dann als einen einzigen Dienst behandelt. Auf diese Weise
konnen Sie VerstolRe gegen die Arbeitszeit vermeiden. Die Zeit zwischen dem Ende des ersten
Dienstes und dem Beginn des zweiten Dienstes wird als Pause behandelt.

Verfahren: Zusammenfiithren von Diensten

1. Planen Sie zwei oder mehr Dienste an einem bestimmten Tag.

2. Klicken Sie auf die Zelle in der Plantafel, die die Dienste enthélt.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Zelle; es 6ffnet sich ein Mend.

4. Wabhlen Sie im Kontextmenii die Option 'Dienste zusammenfiihren'; Sie werden aufgefordert
zu bestatigen, dass Sie fortfahren mochten.

5. Klicken Sie auf den Button 'OK’; die Dienste werden nun zusammengefiihrt.

Kopieren und Ersetzen von Diensten

Sie konnen Dienste auf der Plantafel kopieren und ersetzen. Dies gilt auch fiir realisierte Dienste.

Verfahren: Kopieren und Ersetzen von Diensten

1. Wahlen Sie den Dienst oder Dienste aus, die Sie kopieren oder ersetzen mochten.
® Zum Kopieren verwenden Sie die Tastenkombination Strg+C oder wahlen Sie den
Befehl 'Kopieren' aus dem Rechtsklickmenii.
® Verwenden Sie zum Ausschneiden die Tastenkombination Strg+X oder wahlen Sie
den Befehl 'Ausschneiden’ aus dem Rechtsklickmendi.
2. Wahlen Sie den neuen Standort des Dienstes; es missen mehrere Standorte
nebeneinander liegen.
3. Verwenden Sie zum Einfligen die Tastenkombination Strg+V oder wahlen Sie den Befehl
‘Einfligen’ aus dem Rechtsklickmendi.

Wenn sich eingefligte Dienste mit bereits geplanten Diensten liberschneiden, werden diese
bestehenden Originaldienste entfernt, oder es wird eine Fehlermeldung angezeigt, wenn die
Originaldienste festgelegt wurden.

Bei einmaligen Diensten ist es moglich, alle Kopien gleichzeitig und auf die gleiche Weise zu
realisieren. Dies kann liber den rechten Mausbefehl 'Dienstsammlung’ fiir einen einmaligen
Dienst oder eine der Kopien erfolgen. Wenn der Dienst angepasst wird, werden alle Kopien
dieses einmaligen Dienstes auf dieselbe Weise angepasst. Die Verfligbarkeit des Befehls
‘Dienstsammlung’ ist von einer allgemeinen Einstellung abhangig.

Diensten aus dem Plan entplanen

Das Entplanen eines Dienstes aus dem Plan bedeutet, dass dieser aus der Plantafel genommen
und in die Liste der Einzuplanenden Dienste aufgenommen wird.
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Wenn ein Mitarbeiter an einem Tag mehreren Diensten zugewiesen ist und einer davon entplant
werden muss, ist es moglich, die Dienste auszuwahlen, die entplant werden miissen. So konnen
Sie die Zuordnung eines einzelnen Dienstes, anstatt aller Dienste, aufheben.

Es gibt drei Mdglichkeiten, einen Dienst aus dem Dienstplan zu entfernen: durch Drag-&-Drop,
durch Verwendung des Kontextmenus und durch Ausschneiden und Einfligen.

Verfahren zum Entfernen eines Dienstes durch Drag-&-Drop

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Klicken Sie auf den Dienst, der aus dem Dienstplan entfernt werden soll, und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

3. Ziehen Sie den Dienst in die Liste der einzuplanenden Dienste, wobei Sie darauf achten
missen, dass sie in der gleichen Spalte bleibt.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Der Dienst wurde nun aus dem Dienstplan entfernt.

Vorgehensweise: Entplanen eines Dienstes uber das Kontextmenu

1. Offnen Sie den Dienstplan.
2. Wahlen Sie entweder mit der Maus oder den Pfeiltasten Ihrer Tastatur die Zelle in der
Plantafel aus, die der zu entplanende Dienst enthalt.

Hinweis
Sie kdnnen mehrere nebeneinander liegende Dienste auswahlen, indem Sie die
Umschalttaste lhrer Tastatur gedriickt halten, wahrend Sie die Auswahl treffen. Wenn Sie

bei der Auswahl die Strg-Taste gedriickt halten, kénnen Sie nicht benachbarte Dienste
auswabhlen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Men( wird
angezeigt.

4. Wahlen Sie im Kontextmeni 'Entplanen’. Der gewahlte Dienst ist nun aus dem Plan entfernt
worden.

Hinweis
Sie konnen auch die Entf-Taste lhrer Tastatur verwenden.

Verfahren: Entplanen eines Dienstes durch Ausschneiden und Einfiigen

1. Offnen Sie den Dienstplan.
2. Wahlen Sie entweder mit der Maus oder mit den Pfeiltasten auf Ihrer Tastatur die Zelle in
der Plantafel aus, die den zu entplanenden Dienst enthalt

Hinweis
Sie kdnnen mehrere nebeneinander liegende Dienste auswahlen, indem Sie die
Umschalttaste lhrer Tastatur gedriickt halten, wahrend Sie die Auswahl treffen. Wenn Sie

bei der Auswahl die Strg-Taste gedriickt halten, kénnen Sie nicht benachbarte Dienste
auswabhlen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Men( wird
angezeigt.
4. Wabhlen Sie im Kontextmeni 'Ausschneiden’; der ausgewahlte Dienst bleibt sichtbar.
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5. Waéhlen Sie entweder mit der Maus oder mit den Pfeiltasten auf lhrer Tastatur eine
beliebige leere Zelle in der Liste der einzuplanenden Dienste aus.
6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Zelle; es 6ffnet sich ein Menu.

7. Wahlen Sie im Kontextmendi 'Einfligen’; der Dienst wurde nun aus dem Dienstplan entfernt.

Loschen von Diensten

Das Loschen eines Dienstes bedeutet, dass sie vollstandig aus dem Plan entfernt wird und nicht
nur aus der Plantafel in die Liste der einzuplanenden Dienste verschoben wird. Ein Dienst kann
auch aus der Liste der einzuplanenden Dienste geloscht werden. Es ist mdglich, mehrere Dienste
auf einmal zu I6schen.

Verfahren: Loschen eines Dienstes

1. Wahlen Sie entweder mit der Maus oder mit den Pfeiltasten auf lhrer Tastatur einen Dienst
im Plan oder in der Liste der Einzuplanenden Dienste aus.

Hinweis

Sie kdnnen mehrere nebeneinander liegende Dienste auswahlen, indem Sie die
Umschalttaste lhrer Tastatur gedriickt halten, wahrend Sie die Auswahl treffen. Wenn Sie
bei der Auswahl die Strg-Taste gedriickt halten, konnen Sie nicht benachbarte Dienste
auswahlen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Meni wird
angezeigt.
3. Wabhlen Sie im Kontextmenii die Option 'Loschen’; Sie werden aufgefordert, den Vorgang zu

bestatigen.
4. Klicken Sie auf den Button 'OK’; der ausgewahlte Dienst ist nun geldscht.

Dienste splitten

Sie konnen einen Dienst auf eine beliebige Zeit innerhalb des Dienstes aufteilen und als
Zwischenzeit verwenden.

Cutting up shift EMSP

Select the time at which the shift must be cut up
Time: | 15:00

Begin | End |Acti\rit_l,l type IWorkstation H
10:00 1015 Break (paid) [no workstation)

1015 1215 Engineering Process Manu, Site [ho workstation)

1215 1245 Break [ho wiorkstation)

1245 14:45 Engineering Process Manu. Site [no wiorkstation)

14:45 1500 Break [paid) [no workstation)

1500 16:30 Engineering Process Manu. Site [no workstation) M
E2m| Y

Abbildung 5.9: Dienste splitten
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Verfahren: Dienste splitten

1. Wahlen Sie einen Dienst aus dem Dienstplan oder aus der Liste 'Einzuplanende Dienste'
aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlte Dienst; es erscheint ein
Kontextmenda.

3. Wahlen Sie in diesem Meni den Befehl 'Dienst splitten’; es erscheint die Meldung 'Dienst
splitten [Name]' mit den Dienstdaten.

4. Geben Sie die Aufteilungszeit in das Feld 'Zeit' ein und driicken Sie OK; der Dienst wird im
Plan als zwei separate Dienste an einem Tag angezeigt.

Jetzt konnen Sie diese beiden Dienste getrennt planen. Um dies tun zu konnen, miissen Sie
zunachst den geteilten Dienst entplanen.

Aktionen riickgangig machen

Sie kdnnen Planungsvorgange, wie das Hinzufligen, Entplanen oder Loschen von Diensten,
rickgangig machen.

ﬂLasl actions carried out [Master schedule Department #8 01-01-2007 - 01-02-2007)

Time |Acti0n |Am0unt |Empl0yees Days |
Remove 1 Ussein, & 01-01-2007

16:08:50 | Type in shift 2 Desmet, T, 04-01-2007

16:08:16 | Type in shift 1 Johnson, E. 10-01-2007

16:07:54 | Change date 3 Desmet, T, 12-01-2007 - 15-01-2007

16:07:24  Type in shift 1 Lopez, 1. 11-01-2007

16:07:03  Remove 1 Peterson, W, 14-01-2007

16:06:59  Unassign 1 Lopez, 1. 11-01-2007

16:06:55  Drag 1 Lopez, 1., Provenier, & 10-01-2007

e |

Abbildung 5.70: Fenster 'Riickgdngig machen'

Hinweis
Die Funktion 'Riickgangig' speichert Vorgange fiir die Dauer einer Planungssitzung. Wenn

Sie einen Dienstplan geschlossen haben, kdnnen Sie ihn spater nicht wieder 6ffnen und
Vorgange riickgangig machen, die Sie bei der letzten Bearbeitung durchgefiihrt haben.

Die Rickgangigmachung einer Krankmeldung ist nicht sofort mdglich, da der Dienst
‘festgesetzt' wurde; eine entsprechende Meldung wird angezeigt, wenn Sie dies
versuchen. Sie konnen das Festsetzen aufheben, indem Sie die Umschalttaste
auswahlen, mit der rechten Maustaste klicken, um ein Kontextmeni zu 6ffnen und das
Kontrollkdastchen vor dem Befehl 'Festsetzen' deaktivieren.

Verfahren: Rlickgangigmachen eines Planungsvorgangs

1. Offnen Sie einen Dienstplan.

2. Klicken Sie auf den Button 'Riickgangig’ 9 ; das Fenster 'Letzte Vorgange' wird gedffnet.
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Hinweis
Sie kdonnen Vorgange auch mit der Tastenkombination Strg-Z riickgangig machen.

Klicken Sie auf die Zeile mit dem Vorgang, den Sie riickgangig machen wollen.

Klicken Sie auf den Button 'Riickgangig machen'.

Wiederholen Sie die letzten beiden Schritte so oft wie nétig.

Klicken Sie auf den Button 'SchlieBen'. Die von Ihnen ausgewahlte(n) Operation(en) wurde
(n) nun riickgédngig gemacht.

ok Ww

Austausch von Diensten

Sie konnen Dienste auf der Plantafel wechseln, solange der Dienstplan den Status 'Planung’
behalt.

Das Tauschen von Diensten in einem veroffentlichten Dienstplan erfolgt liber verschiedene
Mechanismen; ein Tausch, der unter solchen Umstanden vorgenommen wird, wird als Korrektur
bezeichnet. Eine auf Wunsch eines Mitarbeiters vorgenommene Korrektur ist eine angefragte
Anderung, eine auf Veranlassung der Organisation vorgenommene Korrektur ist eine
erforderliche Anderung.

Hinweis
Mit der Funktionstaste F2 kann im Voraus festgelegt werden, ob es sich bei einer
Anderung um einen Tausch oder eine Bearbeitung handelt.

Ein im Rahmen eines angefragten Tauschs zugewiesener Dienst wird in roter Schrift dargestellt,
ein im Rahmen einer erforderlichen Anderung zugewiesener Dienst in blauer Schrift. Alle
Anderungen, die an einem veroffentlichten Dienstplan vorgenommen werden, werden in einer
Historie aufgezeichnet.

Dienste in einem Plan kdnnen getauscht werden, entweder zwischen zwei Mitarbeitern oder
zwischen dem Dienstplan und der Liste der Einzuplanenden Dienste. Ein Wechsel kann entweder
durch Drag-&-Drop oder durch Ausschneiden und Einfligen vorgenommen werden.

Verfahren: Diensttausch per Drag-&-Drop

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Mit der Funktionstaste F2 konnen Sie angeben, ob es sich um eine erforderliche oder eine
angefragte Anderung handelt; die angegebene Form wird dann unten auf Ihrem Bildschirm
angezeigt.

3. Wahlen Sie mit der Maus einen Dienst (A) aus; dies kann ein Dienst sein, der bereits einem
Mitarbeiter in dem Dienstplan zugewiesen ist, oder ein Dienst aus der Liste der
Einzuplanenden Dienste.

4. Ziehen Sie den Dienst mit gedriickter Maustaste in die Zelle, in der sich der Dienst (B)
befindet; diese muss sich in derselben Tagesspalte befinden, kann aber auch in dem
Dienstplan oder in der Liste der Einzuplanenden Dienste liegen.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Dienste A und B sind nun getauscht.
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Verfahren: Diensttausch durch Ausschneiden und Einfiigen

1. Offnen Sie den Dienstplan.

2. Mit der Funktionstaste F2 konnen Sie angeben, ob es sich um eine erforderliche oder eine
angefragte Anderung handelt; die angegebene Form wird dann unten auf Ihrem Bildschirm
angezeigt.

3. Verwenden Sie die Maus oder die Pfeiltasten auf lhrer Tastatur, um einen Dienst (A)
auszuwahlen; dies kann ein Dienst sein, der bereits einem Mitarbeiter im Dienstplan
zugewiesen ist, oder ein Dienst in der Liste der Einzuplanenden Dienste.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Men wird
angezeigt.

5. Wahlen Sie im Kontextmeni die Option 'Ausschneiden’; der ausgeschnittene Dienst bleibt
sichtbar, der Status ist jedoch 'ausgeschnitten’.

6. Wabhlen Sie den Dienst (B) aus dem Plan oder der Liste der Einzuplanenden Dienste aus.

7. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst (B); ein Menii wird
angezeigt.

8. Wahlen Sie im Kontextmenii die Option 'Einfligen’; die Dienste sind nun getauscht.

Hinweis

Das Verfahren zum Riickgangigmachen einer Korrektur ist im Abschnitt 'Ubersicht
Dienstanderungen' beschrieben.

Anzeigen der Liste der Dienstanderungen

Im Fenster 'Ubersicht Dienstanderungen' kdnnen Sie die Historie der Korrekturen fiir einen
bestimmten Mitarbeiter einsehen und bestimmte riickwirkende Anderungen vornehmen. Sie
kénnen auch eine Korrektur riickgangig machen.

BB Overview shift-reassignments [<]

Department: IDEpallmant #e j

Employee: ILopez,J VI
Date: IDE—EH -2007 vI

[~ Shift-reassi

Unda | Modify type | aK

Abbildung 5.11: Das Fenster 'Ubersicht der Dienstédnderungen'.

Es gibt zwei Arten von Anderung:

® Tausche: Anderungen, die auf Anforderung eines Mitarbeiters vorgenommen werden
= Anderungen: erforderliche und auf Veranlassung der Organisation vorgenommene

© 2026, Alle Rechte vorbehalten
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Verfahren: Anzeigen der Liste der Dienstzuweisungen

1. Offnen Sie den Dienstplan.
2. Wabhlen Sie einen getauschten oder gednderten Dienst im Dienstplan aus.
3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Meni wird
angezeigt.
4. Wihlen Sie aus dem Kontextmenii die Option 'Ubersicht Dienstdnderungen’; das Fenster
'Ubersicht Dienstédnderungen' wird gedffnet.
5. Andern Sie die Uberarbeitung nach Bedarf:
® Um den Typ der ausgewdhlten Korrektur zu andern, Klicken Sie auf den Button
'Modifizierungstyp'; ein angefragte Anderung wird zu einer erforderlichen und
umgekehrt.
® Um die ausgewahlte Korrektur zu I6schen (riickgéngig zu machen), Klicken Sie auf
den Button 'Riickgangig machen’; die Korrektur wird rickgdngig gemacht und der
Dienstplan sofort entsprechend aktualisiert.

Hinweis

Sie kdnnen das Fenster 'Ubersicht der Dienstdnderungen' iiber das Menii 'Ubersicht’
offnen. Wenn Sie die Liste tiber das Meni offnen, miissen Sie die aktive
Dienstplangruppe, den Mitarbeiter und das Datum auswahlen.

Suche nach Mitarbeitern, die einem Dienst zugeordnet sind

Wenn Sie schnell herausfinden wollen, wer an einem bestimmten Tag einen bestimmten Dienst
gearbeitet hat oder arbeiten soll, konnen Sie die Suchmaschine benutzen.

Verfahren: Suche nach Mitarbeitern, die einem Dienst zugeordnet sind

1. Wahlen Sie im Meni 'Planung' die Option 'Suchen’; das Fenster 'Suchen' wird gedffnet.

2. Geben Sie das Datum des Dienstes ein, an dem Sie interessiert sind.

3. Wahlen Sie aus den Listen die Dienstplangruppe und den Dienst aus, an dem Sie
interessiert sind. Die Person, die an dem angegebenen Datum den ausgewahlten Dienst
gearbeitet hat oder daflir vorgesehen ist, erscheint im Rahmen 'Mitarbeiter'.

Hinweis
Wahlen Sie mit dem Button 'Zu Dienst gehen' einen Dienst auf der Plantafel aus.

Standardurlaubsdienst in Verbindung mit 'Ersetzen durch Abwesenheitsdienst'

Wenn der Plantafelbefehl 'Ersetzen durch Abwesenheitsdienst' aktiviert ist, wahlt ORTEC WS
standardmalig automatisch den Dienst mit dem Titel 'U" in der Befehlsliste. Dies erspart dem
Benutzer die Durchfiihrung eines Vorgangs. Wenn 'V' nicht vorhanden ist, wird der erste Dienst in
der Liste ausgewahlt.

5.4 Planen von Aktivitatstypen

Neben der Planung von Diensten kdnnen Sie auch Aktivitatstypen planen. Es gibt zwei
Moglichkeiten, dies zu tun:

® Ersetzen. Auch in dem Dienstplanstatus 'Planung' kénnen Sie die mit einem Dienst

verbundenen Aktivitatstypen andern.
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® Direkte Planung. Sie konnen einen Aktivitatstyp planen, ohne diesen mit einem Dienst zu
verkniipfen.

Ersetzen von Aktivitatstypen

Die mit einem geplanten Dienst verbundenen Aktivitatstypen kdnnen gedndert werden.

Verfahren: Anderung eines Aktivitatstyps

1. Wahlen Sie den Dienst aus, dessen Aktivitatstyp Sie andern mdchten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Meni wird
angezeigt.

3. Wahlen Sie im Kontextmenii die Option 'Ersetzen durch Aktivitatstyp'; das Fenster

‘Wahlen Sie einen Aktivitatstyp aus' wird gedffnet.

Wahlen Sie einen Aktivitatstyp aus der Liste. Klicken Sie auf den Button 'OK'; das Fenster

'Ersetzen durch Aktivitatstyp' wird gedffnet.

Replace activity type _ x|

FReplace in zhift D [06-01-2009, Goovaerts, C.F.P. wd +007320/1] the

»

£ First i+ final Im haurs

by activity bype |

[~ Finalize zervices

ok Cancel |

5. Geben Sie den zu ersetzenden Zeitblock an (erste(n) oder letzte(n)).
6. Stellen Sie die Anzahl der Stunden ein, die ersetzt werden sollen.

Hinweis

Wenn Sie die Anzahl der Stunden unverandert lassen, wird die gesamte Arbeitszeit
wahrend des Dienstes durch den ausgewahlten Aktivitatstyp ersetzt.

7. Wahlen Sie ggf. die Option 'Dienste festsetzen'. Diese Option ist nur verfligbar, wenn dies
auf der Registerkarte 'Aktivitatstyp' im Fenster 'Organisation’ konfiguriert wurde.

Hinweis

Sie konnen pro Aktivitatstyp festlegen, dass Diensten standardmalig festgelegt werden
missen, oder Sie haben die Mdglichkeit, Ihre eigene Wahl zu treffen. Dies wird fir den
betreffende(n) Aktivitatstyp(en) durch die Option 'Dienste beim Ersetzen des
Aktivitatstypens festsetzen' auf der Registerkarte 'Aktivitatstyp' des Fensters
'‘Organisation’ eingestellt.

8. Klicken Sie auf den Button 'OK’; der Aktivitdtstyp des Dienstes wurde nun geéndert.

Wenn sich die von Ihnen vorgenommene Anderung nur auf einen Teil eines Dienstes bezieht, wird
dies auf der Plantafel mit einem Unterstrich angezeigt. Wenn Sie den Aktivitatstyp fiir den
gesamten Dienst gedndert haben, zeigt die Plantafel nun den Aktivitatstyp an, wobei die Details
des urspriinglichen Dienstes als Pop-up-Text verfligbar sind.
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Planen in Aktivitatstypen

Wenn einer Person noch kein Dienst zugewiesen wurde, konnen Sie dennoch einen Aktivitatstyp
fur die betreffende Person planen.

Period

Fram: |23-EI4-2IJEI? j Lirtil: |3EI-EI¢1-2EID? j LI

Cancel
—Emplopes
IWineberg, 0. j
—Achivity bype
ILeave-Df-ahﬁence j

W In case of sick leave replace new shifts with sick
leave shiftz

—wiorking hour Howr
Fram: IEIEI:EIEI until:|13:48 |7 04:48

Abbildung 5.12: Das Fenster 'Aktivitatstyp einplanen’, in dem unten rechts die vertragliche tagliche Arbeitszeit
des ausgewdhlten Mitarbeiters angezeigt wird (die Anzahl der Stunden ist vom Benutzer einstellbar)

Im Fenster 'Aktivitatstyp einplanen’ kdnnen Sie einen Zeitraum und einen Aktivitatstyp angeben.
ORTEC WS weist dann der ausgewahlten Person an jedem Wochentag fiir die Dauer des
angegebenen Zeitraums einen Dienst des gewahlten Aktivitatstyps zu. Die Dauer jeder
Tagesdienstes wird berechnet, indem die Zahl der vertraglich vereinbarten Arbeitsstunden pro
Woche durch finf geteilt wird. Das Kiirzel des Aktivitatstyps wird als Name fiir jeden auf diese
Weise geplanten Dienst verwendet.

Diese Funktion macht es einfach, zum Beispiel Sonderurlaub zu planen.

Verfahren: direkte Planung eines Aktivitatstyps

1.

Wabhlen Sie den ersten Tag, an dem Sie einen Aktivitatstyp fir eine bestimmte Person
planen mdéchten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Tag; es 6ffnet sich ein Mend.
Wahlen Sie im Kontextmen die Option 'Aktivitatstyp einplanen’. Es 6ffnet sich das Fenster
'Aktivitatstyp einplanen'.

Passen Sie das Bis-Datum an, wahlen Sie eine andere Person aus, wenn die im Feld
‘Mitarbeiter' angezeigte Person nicht diejenige ist, die Sie interessiert, und wahlen Sie den
Typ der Aktivitat, den Sie planen moéchten.

Passen Sie ggf. die Anzahl der pro Tag zu planenden Stunden an.

Klicken Sie auf den Button 'OK' und die Aktivitat wird automatisch eingeplant; der Name
des Kiirzels wird auf der Plantafel angezeigt.
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5.5 Registrierung von Krankmeldungen

Wenn sich jemand krank meldet und wenn er oder sie sich wieder arbeitsfahig meldet, kann dies
registriert werden.

Eintragung einer Krankmeldung

Ein Mitarbeiter kann krankgeschrieben werden. Fiir die Eintragung der Krankheit ist eine Reihe
von Informationen erforderlich.

Ersetzen von Diensten durch Krankheiten

Dienste werden wahrend eines Zeitraums durch Krankheitsdienste ersetzt. Das Ersetzen muss
nicht sofort, sondern kann auch spéater erfolgen. Eine Anpassung des Datums ist auch zu einem
spateren Zeitpunkt moglich.

Das Ersetzen eines Dienstes durch einen Krankheitsdienst ist auch moglich, nachdem der
Mitarbeiter krank gemeldet wurde, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Befehl 'Ersetzen
durch Krankheitsdienst' klicken. Wenn es mehrere Dienste an einem Tag gibt, wahlen Sie die
Dienste aus, die Sie ersetzen mochten.

Hinweis
Es kann angegeben werden, ob eine Aktivitatstyp im Krankheitsfall durch die
entsprechende Krankheitsart ersetzt werden soll oder nicht.

Wenn Sie keine Dienste durch Krankheitsdienste ersetzen, werden die urspriinglichen Dienste
beibehalten. Moglicherweise werden in einem solchen Fall falschlicherweise keine Vergiitungen
gezahlt.

Der Dienst wird nur dann entfernt, wenn in den Eigenschaften eines Dienstes (Dienstset) der
Befehl 'Im Krankheitsfall durch Krankheitsdienst ersetzen' ausgewahlt wurde.

Hinweis
Dies geschieht iiber: Meniipunkt Planung, Befehl Dienstplanverwaltung, Offnen der

Registerkarte Dienstsammlung, Offnen der Dienstsammlung, Auswéhlen des richtigen
Dienstsatzes, Offnen der Registerkarte Eigenschaften.

Verfahren: Eintragung von Krankmeldungen

Hinweis

Bevor Sie mit der Registrierung der Krankheit beginnen, klicken Sie auf den ersten Tag
des Krankheitszeitraums in der Zeile der betreffenden Person in der Plantafel. Auf diese
Weise stellen Sie sicher, dass das richtige Anfangsdatum in das entsprechende Feld des
Fensters 'Krank seit' eingetragen wird. Das System weil} auch, um welchen Mitarbeiter es
sich handelt, und gibt die richtige Dienstplangruppe, den Namen und die
Personalnummer vor.

1. Klicken Sie auf der Plantafel mit der rechten Maustaste auf den Namen der Person, die Sie
als krank eintragen méchten.
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2. Wahlen Sie 'Krank- oder Gesundmeldung'; das Fenster 'Krank- oder Gesundmeldung' wird
geoffnet. Der obere Rahmen des Fensters enthélt vier vorausgefiillte Felder: 'Datum’ (der
Erfassung), 'Dienstplangruppe’, ‘Mitarbeiter' und 'Personalnummer’. Im mittleren Rahmen
ist der Befehl 'Krank seit' standardmaRig aktiviert.

x
Ok |
Date: IE?-D1-2IJDS vI
LCancel |
Department; IDemD j
Apply
Ermployes: IJaaIsma, .H.C.H. j 4'
Delete |

Employes number: IDE??BDH

lliness or recovery natice I Work therapy / Limited work. proposal I

v Sickleave from: ID?'m -2003 LI IEIEI:EIEI
llness type: IIIIness j
Remnark: I

—Frocezsing in master schedule
¥ Process the ilness in the master schedule unti Im
+ Replace shifts with sick leave shifts

" Sick leave hours according to contract [07:12 hours per day)

= Sick leave hours according to avg. hours worked in last |84 3. days (0312 hours

[™  Recovered from: 08-071-2003 ;l IDD:DD

Processing of zick shift in master schedule

{ Leaye as itz
& Delete and don't reset ariginal shifts

" Delete and reset anginal shitts anliif sl available

Abbildung 5.13: Fenster 'Krank- oder Gesundmeldung'

3. Krank seit - Geben Sie in die Felder 'Krank seit' das Datum (und die Uhrzeit) ein, an dem
die Krankheit des Abwesenden begann.

Hinweis
Wenn am Anmeldetag mehrere Dienste vorhanden sind, kann das System anhand der

Uhrzeit der Krankmeldung ermitteln, welcher Dienst mdglicherweise ersetzt werden
sollte.

4. Krankheitsart - Wenn die voreingestellte Krankheitsart nicht geeignet ist, wahlen Sie eine
andere Art aus der Liste im Feld 'Krankheitsart'.
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Hinweis

Es ist moglich, Standard-Krankheitsersatzarten nach Krankheitsart festzulegen. Wenn
bei der Eingabe einer Krankheit fiir einen Mitarbeiter eine Krankheitsart ausgewahlt wird,
werden die Einstellungen zur Bearbeitung der Krankheit standardmaRig auf die Art der
ausgewahlten Krankheitsart eingestellt. Eine zusatzliche Mdglichkeit ist, dass der Name
des Krankheitsdienstes definiert werden kann. Auf diese Weise kann fiir jede
Krankheitsart ein anderer Dienstname festgelegt werden. (Die Berechtigung gilt fir diese
Funktionalitat, d.h. ILLNESS_CHANGE_REPLACETYPE.)

Wenn Sie eine Krankheitsart einer bestehenden Krankheitsregistrierung anpassen,
erscheint eine Warnung tiber mogliche Folgen fiir ersetzte Dienste.

5. Hinweis - Geben Sie in das Feld 'Hinweis' alle weiteren relevanten Informationen ein.

Hinweis
Die Art der Krankheit und der Hinweis werden in den Report Uber die Registrierung von
Krankheiten aufgenommen.

6. Verarbeitung im Dienstplan - Dies betrifft das Ersetzen von geplanten Diensten durch
Krankheitsdienste.
® Geben Sie im Feld 'Krankmeldung im Dienstplan verarbeiten bis' das Datum ein, bis
zu dem der Mitarbeiter im Stammdatenplan als krankgeschrieben gelten soll.

Hinweis
Alle Dienste der Abwesenden in einem bestimmten Zeitraum werden ersetzt. Der
betreffende Zeitraum reicht vom Datum 'Krank seit' bis zum Datum 'Krankmeldung

im Dienstplan verarbeiten bis' (einschlieBlich). Sie kdnnen auch spéter
zurickkehren und das Datum andern, wenn Sie es wiinschen.

® Sie miissen geplante Dienste nicht sofort durch Krankheitsdienste ersetzen. Sie
konnen das Ersetzen auch zu einem spéateren Zeitpunkt vornehmen; deaktivieren Sie
in diesem Fall das Kontrollkastchen

7. Verwenden Sie die Optionsschaltflachen, um die folgenden Befehle je nach Bedarf zu
aktivieren:

® Ersetzen von Diensten durch Krankheitsdienste: Die Dienste, die dem Abwesenden
urspriinglich zugewiesen waren, werden wieder in die Liste der Einzuplanenden
Dienste aufgenommen, so dass sie einer anderen Person zugewiesen werden
kénnen. Die Details des geplanten Dienstes werden beibehalten.

® Krankheitsstunden je nach Vertrag: Die Anzahl der Stunden, die der Abwesende als
krank gemeldet ist, wird im Verhéltnis zu der Anzahl der Stunden berechnet, die er
vertraglich verpflichtet ist zu arbeiten.

® Krankheitsbedingte Fehlzeiten nach Durchschnittswerten. In den letzten [n] Tagen
geleistete Arbeitsstunden: Die Stunden werden auf der Grundlage der
durchschnittlichen Arbeitszeit des Abwesenden liber eine bestimmte Anzahl von
Tagen berechnet.
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Hinweis

Die oben beschriebenen Optionsfelder erscheinen nur, wenn das System entsprechend
eingerichtet wurde.

Sie konnen einen Dienst auch durch einen Krankheitsdienst ersetzen, indem Sie mit der
rechten Maustaste klicken und dann im Kontextmenii die Option 'Ersetzen durch
Krankheitsdienst' wahlen.

Wenn die Vertretung im Krankheitsfall nicht aktiviert wird, bleibt der geplante Dienst auf
der Plantafel stehen. Dies hat zur Folge, dass die Zulage fir unsoziale Arbeitszeiten, die
fur die betreffende Dienst zu zahlen gewesen wére, trotzdem gezahlt wird (obwohl sie
nicht gezahlt werden sollte).

Geplante Einsdtze werden nur dann aus dem Plan entfernt, wenn in den
Dienstmerkmalen die Vertretung im Krankheitsfall aktiviert ist. **Meni 'Planung’, Befehl
'Dienstplanverwaltung'’; Registerkarte 'Dienstsammlung’; Dienstsammlung 6ffnen;
Registerkarte 'Dienstmerkmale "**

8. Klicken Sie auf den Button 'OK'’; der Abwesende wird als krankgeschrieben registriert.

Auf der Plantafel wird mit einem farbigen Balken (Standard = griin)angezeigt, dass der
Abwesende krankgeschrieben ist. Die Sperre gilt fiir die gesamte Dauer der Krankheit des
Abwesenden. Ein Datum fiir die Riickkehr an den Arbeitsplatz muss zunachst nicht eingegeben
werden; wird kein solches Datum eingegeben, reicht der griine Balken bis zum Ende des
Zeitraums.

Berechnung der durchschnittlich geleisteten Arbeitsstunden bei Krankheit

Die Option 'Krankheitsstunden gemaR Durchschnitt' Arbeitsstunden in den letzten [n] Tagen'
berechnet und plant die Krankheitsstunden an Wochentagen.

Das nachste Beispiel veranschaulicht die Funktionalitat. Die Option ist so eingestellt, dass die
durchschnittlichen Arbeitsstunden der letzten 7 Tage berechnet werden. In der vergangenen
Woche arbeitete ein Arbeitnehmer von Montag bis Freitag 5 Stunden und am Sonntag 3 Stunden,
insgesamt 28 Stunden. Diese Woche meldet sich der Arbeitnehmer krank. Das System wird an
jedem Wochentag 28/5 = 5 Stunden und 36 Minuten Krankenstand erfassen. Auf diese Weise
werden 28 Krankheitsstunden an Wochentagen und nicht an Wochenendtagen eingeplant.

Registrierung von eingeschrankter Beschaftigung oder Wiedereingliederung

ORTEC WS unterstiitzt die Registrierung von eingeschrankter Beschaftigung oder
Wiedereingliederung Ein Zeitraum der Arbeitstherapie und der eingeschrankten Arbeitsfahigkeit
wird auf der Plantafel durch einen hellgriinen Hintergrund gekennzeichnet, im Gegensatz zu dem
dunklen Griin, das fiir einen vollstandigen Krankenstand verwendet wird.

Hinweis
Auch hier ist es hilfreich, auf einen der (griin hervorgehobenen) Tage zu klicken, bevor

Sie mit der Registrierung fortfahren. Dadurch wird sichergestellt, dass die entsprechende
Krankmeldung vorausgewahlt wird.
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Verfahren: Eintragen von eingeschrankter Beschaftigung oder Wiedereingliederung

1. Wahlen Sie auf der Plantafel die Person aus, fiir die Sie eine Arbeitstherapie oder eine
Arbeitseinschrankung anmelden moéchten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen der Person; es 6ffnet sich ein Meni.

3. Wahlen Sie im Kontextmenii die Option 'Krank- oder Gesundmeldung’; das Fenster 'Krank-
oder Gesundmeldung' wird geoffnet.

4. Offnen Sie die Registerkarte 'Eingeschr. Beschaft./Wiedereingliederung'.

Sick-leave E
(1] 4 |
Date: |2'| -01-2007 vl
Cancel |
Department; IDepartment #a3 j
Apply |
Employes: IJnhnsnn, E. j
Delete |

Emploves number |98?554321 1]

llness or recovery notice W ork therapy / Limited work proposal |

Kind |&vailablz Starting fram Remark:s
% 21012007 wT 70%

Mew Change Delete

Abbildung 5.14: Fenster 'Krank- oder Gesundmeldung', mit ge6ffneter Registerkarte 'Eingeschr.
Beschéft./Wiedereingliederung'

5. Klicken Sie auf den Button 'Neu'; das Fenster 'Eingeschr. Beschaft./Wiedereingliederung'
wird gedffnet.

6. Geben Sie Folgendes ein:

® Die Art der Registrierung (Arbeitstherapie oder Wiedereingliederung)

® Der Prozentsatz der Verfligbarkeit

B Der Starttermin

= Alle relevanten Notizen (die als Pop-up-Text auf der Plantafel angezeigt werden).
7. Klicken Sie auf den Button 'OK'.
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Die Registrierung ist abgeschlossen; auf der Plantafel ist der betreffende Zeitraum durch einen
hellgriinen Hintergrund gekennzeichnet. (Der Prozentsatz der Verfiigbarkeit, die Art der
Registrierung, das Anfangsdatum und die Anmerkungen sind im Report liber die Registrierung
von Krankheiten enthalten).

Eintragung der Riickkehr an den Arbeitsplatz
Sie konnen melden, dass jemand, der krankgeschrieben war, nun wieder arbeitsfahig ist.

¥ FRecovered from: II:I'I-IJE-EEIEI? ;I IDD:DD

Proceszing of sick shift in master zchedule
 Leave as it iz

" Delete and don't reset onginal shifts

% [Celete and rezet anginal shifts only if stil available

Abbildung 5.15: Fenster 'Krank- oder Gesundmeldung'

Hinweis
Auch hier ist es hilfreich, auf eines der Felder 'Krankheit' im Dienstplan zu klicken, bevor
Sie mit der Registrierung fortfahren.

Es ist moglich, dass einige Dienste, die (iber das Datum der Arbeitsfahigkeit hinausgehen, bereits
durch Krankheitsdienste ersetzt wurden (unnétigerweise, wie sich herausstellt). ORTEC WS kann
mit solchen krankheitsbedingten Verschiebungen auf drei Arten umgehen:

® Fs kann sie so lassen, wie sie sind.

® Es kann sie [6schen, ohne die urspriinglich geplanten Verschiebungen wiederherzustellen.

® Es kann sie I6schen und alle urspriinglich geplanten Dienste, die noch verfligbar sind,
wiederherstellen.

Verfahren: Wiedereintragung einer Person als arbeitsfahig

1. Wahlen Sie auf der Plantafel die Person aus, die Sie wieder als arbeitsfahig registrieren
mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen; es 6ffnet sich ein Men.

3. Wabhlen Sie im Kontextmenii die Option 'Krank- oder Gesundmeldung'. Es 6ffnet sich das
Fenster 'Krank- oder Gesundmeldung', in dem alle bisher eingegebenen Daten zur Krankheit
angezeigt werden.

4. Aktivieren Sie die Funktion 'Gesund seit', indem Sie das Kontrollkdstchen aktivieren; geben
Sie dann das Datum ein.

5. Wabhlen Sie einen der drei Befehle aus, um anzugeben, was mit den Krankheitsdiensten im
Dienstplan geschehen soll.

6. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Der Abwesende ist nun wieder als arbeitsfahig gemeldet
und die griine Linie auf der Plantafel endet an dem Tag, an dem er/sie wieder verfligbar ist.

Loschen von Krankheitsdiensten
Sie kénnen die Krankmeldung einer Person l6schen.
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Remove sick report

Are pou sure pou want bo delete the selected sick leave? Yes

Processing of zick shift in master schedule Mo |

= Leave azitiz

" Delete and don't reset original shifts

{* Delete and reset ariginal shifts anly i still available

Abbildung 5.16: Fenster 'Krankmeldung l6schen’

Verfahren: Loschung einer Krankmeldung

1. Es offnet sich das Fenster 'Krank- oder Gesundmeldung', in dem alle bisher eingegebenen

Daten zur Krankheit angezeigt werden.
2. Klicken Sie auf den Button 'Léschen’; daraufhin 6ffnet sich das Fenster 'Krankmeldung

[6schen'.
3. Wahlen Sie einen der drei Befehle aus, um anzugeben, was mit den Krankheitsdiensten im

Dienstplan geschehen soll:
® Es kann sie so lassen, wie sie sind.

® Es kann sie [6schen, ohne die urspriinglich geplanten Verschiebungen
wiederherzustellen.
® Sie kann diese I6schen und urspriinglich geplante Dienste, die noch verfiligbar sind,

zurlicksetzen.
4. Klicken Sie auf den Button 'Ja’; die Krankmeldung wird wie angewiesen geldscht.

Krankheitsmerkmale

Krankheitsmerkmale konnen fiir Krankheitsdefinitionen im Stammdatensmeni definiert werden
(friiher waren es Krankheitsarten).

=7 [llness definitions EI@
llness type | liness properties

lIness properties

Mame Type Default value |
Text

Options

X &)

[ Usze read and wiite authorizations to shield values for this feature,

R estrictions for Contact:

@ Mo restriction
() Walues between and
() Permitted Values -

Bei der Eingabe einer Krankheit kann ein Wert fir diese Merkmale eingegeben oder angepasst
werden.
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Die Merkmale werden in den Nachrichten dargestellt, die die Nutzer erhalten, wenn sie
Krankheiten im Postfach abonniert haben.

Nachrichten fiir Krankheitseintrage

Benutzer konnen Nachrichten fiir Krankmeldungen abonnieren (sowohl manuelle Eintrage als
auch Krankmeldungen tiber eine Schnittstelle). Wenn eine Krankheit eingegeben oder geandert
wird, wird eine Nachricht an den Benutzer gesendet. In dieser Nachricht findet der Benutzer die
relevanten Informationen zum Eintrag der Krankheit.

Zweiter Eintrag fiir Krankheiten

Wenn fir einen Mitarbeiter eine zweite Krankmeldung erfasst wird, kann der Benutzer im Fenster
'‘Krank- oder Gesundmeldung' angeben, was mit der bereits vorhandenen Krankmeldung
geschehen soll. Mit dieser Funktion kénnen Sie z. B. die Krankheitsart einer bereits eingegebenen
Krankheit einfach @ndern. Ein Beispiel: Wenn ein Mitarbeiter sich als 'krank' abgemeldet hat, aber
nach einer Untersuchung festgestellt wird, dass der Mitarbeiter als 'am Arbeitsplatz verletzt' hatte
eingetragen werden miissen, ist es einfach, den urspriinglichen Eintrag zu korrigieren.

5.6 Dienstplanwunsche

Sie konnen Wiinsche fiir Mitarbeiter auf individueller Basis planen. Diese Wiinsche kdonnen
einmalig, wiederkehrend oder dienstspezifisch sein. Es stehen auch Vorlagen zur Verfligung. Einem
Wunsch kann der Status einer Forderung zugewiesen werden.

In der Plantafel sind Zellen fiir Tage, an denen der jeweilige Mitarbeiter einen Wunsch gestellt hat,
hervorgehoben. Wenn die Forderung nicht erfiillt wurde, wird die Dienstzelle mit einem blauen Rand
angezeigt (hellblau bedeutet der VerstoB einen Wunsch und dunkelblau der Verstok gegen eine
Forderung).

Hinweis
Die Standardwunschfarbe ist gelb, aber Sie konnen auch eine andere Farbe wahlen, wenn
Sie mochten.
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Offnen des Fensters 'Wiinsche'.

Es gibt drei Moglichkeiten, das Fenster 'Wiinsche' zu 6ffnen:

BB Requests Wineberg. D. (01-01-2007 - 01-02-2007)

Mew.
s |

Copying

Hemaye
]

Abbildung 5.17: Das Fenster 'Wiinsche'

Verfahren: Offnen des Wunschfensters

1.

2.

3.

Wahlen Sie im Meni 'Mitarbeiter' die Option 'Wiinsche'; das Fenster 'Wahlen Sie einen
Mitarbeiter und einen Zeitraum' wird gedffnet.

Wahlen Sie die Dienstplangruppe, die Person und den Zeitraum aus, auf die sich der
Wiinsche bezieht.

Klicken Sie auf den Button 'OK'; das Fenster 'Wiinsche' wird getffnet.

Alternative Methode [:

1.
2.
3.

4.

Offnen Sie den Dienstplan.

Wahlen Sie die betreffende Person aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewahlte Person; ein Meni wird
angezeigt.

Wahlen Sie im Kontextmeni die Option ‘Wiinsche'; das Fenster 'Wiinsche' wird gedffnet.

Alternative Methode II:

Ll

Offnen Sie den Dienstplan.

Wahlen Sie eine Zelle der Plantafel in der Zeile fiir die betreffende Person aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Zelle; es 6ffnet sich ein Mendi.
Wabhlen Sie im Kontextmeni die Option ‘Wiinsche'; das Fenster 'Wiinsche' wird gedffnet.

Verwendung der Wunschansicht

Die Plantafel verfiigt tiber eine spezielle 'Wunschansicht'. Die Wunschansicht entspricht der
normalen Plantafelansicht, zeigt jedoch registrierte Wiinsche anstelle von Diensten.
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Farbige Hintergriinde und Codes (die mit Hilfe der Wunschvorlagen eingerichtet werden)
ermoglichen es lhnen, die Wiinsche einer bestimmten Person auf einen Blick zu erkennen.

Bei aktivierter Wunschansicht konnen Wiinsche im System registriert und entfernt werden.

Verfahren: Wechsel in die Wunschansicht

1. Offnen Sie einen Dienstplan.
2. Klicken Sie auf den Button 'Wunschansicht 6ffnen’ (oben rechts), oder driicken Sie die
Funktionstaste F12 auf lhrer Tastatur.

Flequests Department #8 01-01-2007 - 01-02-2007

] a n u a r ¥
M T w F s s
name posikion 1 2 3 5

4
Desmet, T,  [eayldgell=y -

Johnson, E. [Controller

Lopez, 1. Manager

Peterson, W, [Sales persc

Provenier, &  Conkroller -
|ssein, A Sales persc -

Wwineberg, D, [Marketeer

Abbildung 5.18: Alle bereits registrierten Wiinsche werden mit den entsprechenden Farben und Codes
angezeigt.

Hinweis
Klicken Sie erneut auf die Button 'Wunschansicht 6ffnen’, um zur normalen
Dienstplanansicht zuriickzukehren.

Planung von einmaligen Wiinschen

Wenn jemand in einem bestimmten Zeitraum arbeiten oder nicht arbeiten mochte, wird dies als
Wunsch auf (Nicht-)Arbeit in einem bestimmten Zeitraum eingestuft.

BEI SPIEL

Ein Arbeitnehmer bittet darum, am 2. Januar zwischen 18:00 und 23:00 Uhr frei zu haben.

Wenn jemand an einem bestimmten Tag einen bestimmten Dienst arbeiten will oder nicht, wird
dies als Dienstwunsch bezeichnet.

BEI SPIEL

Ein Arbeitnehmer bittet darum, am 3. Januar einen Tagdienst zu ibernehmen.
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Verfahren: Wunsch auf Arbeits-/Freizeitplanung (in einem bestimmten Zeitraum zu
arbeiten/nicht zu arbeiten)

1. Wechseln Sie zur Wunschansicht.

Wiahlen Sie eine Zelle in der Plantafel aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Zelle; es 6ffnet sich ein Mend.
Wahlen Sie im Kontextmenii die Option 'Wiinsche'; das Fenster 'Wiinsche' wird gedffnet.
Klicken Sie auf den Button '‘Neu'; das Fenster 'Neuer Wunsch' wird geoffnet.

a bk wN

MNew request

Cancel |

Mane: I(ND]I work during a period

Tvpe: I{ND} wark during a period j

(Mo} work during a period
Leawve request

Recurring duky request
Recurring request
Request with descripkion
Shift request

Abbildung 5.19: Das Fenster 'Neuer Wunsch'

6. Offnen Sie die Liste im Feld 'Typ'. Wahlen Sie die Wunschtyp '(Keine) Arbeit in einem
Zeitraum'. Der ausgewahlte Wunschtyp wird nun im Feld 'Name' angezeigt.
7. Andern Sie gegebenenfalls den Namen des Wunsches.
8. Klicken Sie auf den Button 'OK'; der Wunsch wird von der ausgewéhlten Person im Fenster
'‘Wiinsche' angezeigt.
Passen Sie die Wunschparameter nach Bedarf an:
® Geben Sie das Datum und die Uhrzeit an, zu der die Person nicht arbeiten mochte.
B Geben Sie an, ob die Person im angegebenen Zeitraum arbeiten mochte oder nicht,
indem Sie auf das entsprechende Optionsfeld klicken.
® Geben Sie eine Beschreibung fiir den Wunsch ein; diese wird in der Plantafel
angezeigt, wenn die Wunschansicht aktiviert ist.
® Weisen Sie dem Wunsch eine Farbe zu, indem Sie auf das Farbfeld klicken.
® Wenn der Wunsch den Status 'Erforderlich’ haben soll, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen bei ‘Erforderlich’.
10. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Der Wunsch wurde nun registriert und wird auf der
Plantafel erscheinen.

©

Verfahren: Eintragung eines Arbeits-/Nicht-Arbeits-Wunsches in der Plantafel

ORTEC WS bietet eine schnelle und einfache Methode, um einmalige Wiinsche direkt auf der
Plantafel zu registrieren. Wenn Sie diese Methode verwenden, miissen Sie das Fenster 'Wiinsche'
nicht 6ffnen, bevor Sie einen Wunsch registrieren. Uber die Plantafel registrierte Wiinsche werden
automatisch zur Wunschliste im Fenster 'Wiinsche' hinzugefligt, so dass Sie spater darauf
verweisen kénnen.
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Cancel | Q. I

Abbildung 5.20: Das Fenster 'Einmaligen Wunsch registrieren’.

4.

5.

. Wechseln Sie zur Wunschansicht.

Wahlen Sie die Zelle der Plantafel fiir die betreffende Person und den betreffenden Tag
aus. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle; es 6ffnet sich ein Mendi.

Wabhlen Sie im Kontextmendi die Option ‘Neuer Dienst'; das Fenster 'Einmaliger Dienst' wird
geoffnet.

Geben Sie den Zeitraum des Wunsches ein, geben Sie den Wunschtyp (arbeiten/nicht
arbeiten) an und vergeben Sie eine Prioritatsstufe.

Klicken Sie auf den Button 'OK'; der einmalige Wunsch wurde registriert.

Hinweis

Wenn Sie die anderen Parameter des Wunsches anpassen mochten, klicken Sie mit
einem Doppelklick auf den Wunsch in der Matrix, nachdem dieser registriert wurde.

Verfahren: Erstellen eines Dienstspezifischen Wunsches

1.

ok wnN

~

Wechseln Sie zur Wunschansicht.
Wahlen Sie eine Zelle in der Plantafel aus.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Tag; es 6ffnet sich ein Mend.
Wahlen Sie im Kontextmenii die Option 'Wiinsche'; das Fenster 'Wiinsche' wird gedffnet.
Klicken Sie auf den Button 'Neu'; das Fenster 'Neuer Wunsch' wird gedffnet.
Offnen Sie die Liste im Feld 'Typ'. Wahlen Sie den Wunschtyp 'Dienstwunsch'’. Der
ausgewahlte Wunschtyp wird nun im Feld '‘Name' angezeigt.
Andern Sie gegebenenfalls den Namen des Wunsches.
Klicken Sie auf den Button 'OK'; der Wunsch wird von der ausgewahlten Person im Fenster
'Wiinsche' angezeigt.
Passen Sie die Wunschparameter nach Bedarf an:
® Geben Sie das Datum und die Uhrzeit an, zu der die Person nicht arbeiten méchte.
® Geben Sie an, ob die Person arbeiten mochte oder nicht, indem Sie auf das
entsprechende Optionsfeld klicken.
B Geben Sie den Namen des Dienstes ein, den die Person arbeiten mochte bzw. nicht
arbeiten mochte; der Name muss genau so lauten, wie er in der Liste der
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Einzuplanenden Dienste erscheint, achten Sie also besonders auf Grof3- und
Kleinschreibung, Leerzeichen, Interpunktionszeichen usw.
® Geben Sie eine Beschreibung ein. Diese wird in der Plantafel angezeigt, wenn die
Wunschansicht aktiviert ist.
® Weisen Sie dem Wunsch eine Farbe zu, indem Sie auf das Farbfeld klicken.
® Wenn der Wunsch den Status 'Forderung' haben soll, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen 'Erforderlich’.
Klicken Sie auf den Button 'OK'. Der Wunsch wurde nun registriert und wird auf der
Plantafel erscheinen.

Planung von Urlaubsantragen

Wenn ein Arbeitnehmer fiir einen bestimmten Tag Urlaub beantragen mochte, wird dies als
Urlaubsantrag registriert. Beispiel: Person Y heiratet und hat Anspruch auf zwei Tage
Sonderurlaub.

Ein Urlaubsantrag ist immer ein einmaliger Antrag und bezieht sich auf einen oder mehrere volle
aufeinanderfolgende Tage.

Verfahren: Erstellen eines Urlaubsantrags

1.

Wechseln Sie zur Wunschansicht.

2. Wahlen Sie eine Zelle in der Plantafel aus.

ok W

~

©

10.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Zelle; es 6ffnet sich ein Mend.
Wahlen Sie im Kontextmenii die Option 'Wiinsche'; das Fenster 'Wiinsche' wird gedffnet.
Klicken Sie auf den Button '‘Neu'; das Fenster 'Neuer Wunsch' wird geoffnet.
Offnen Sie die Liste im Feld 'Typ'. Wahlen Sie den Wunschtyp 'Urlaubswunsch'. Der
ausgewahlte Wunschtyp wird nun im Feld 'Name' angezeigt.
Andern Sie gegebenenfalls den Namen des Wunsches.
Klicken Sie auf den Button 'OK'; der Wunsch wird von der ausgewahlten Person im Fenster
'Wiinsche' angezeigt.
Passen Sie die Wunschparameter nach Bedarf an:

B Geben Sie das Datum 'von' und 'bis' ein.

= Wahlen Sie die entsprechende Art von Urlaub.

® Geben Sie an, ob es sich um Urlaub fir einen Teil der Dienst handelt.

B Geben Sie eine Beschreibung ein. Diese wird in der Plantafel angezeigt, wenn die
Wunschansicht aktiviert ist.
Weisen Sie dem Wunsch eine Farbe zu, indem Sie auf das Farbfeld klicken.

B Geben Sie einen Kurzcode fiir die Anfrage ein; dies ist der Code, der in der Plantafel

angezeigt wird, wenn die Wunschansicht aktiviert ist.
® Wenn der Wunsch den Status 'Erforderlich’ haben soll, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen bei 'Erforderlich'.

Klicken Sie auf den Button 'OK'. Der Wunsch wurde nun registriert und wird auf der
Plantafel erscheinen.

Planung wiederkehrender Wiinsche

Wenn ein Arbeitnehmer nie oder immer an einem bestimmten Tag oder zu einer bestimmten
Uhrzeit arbeiten mochte, spricht man von einem wiederkehrenden Wunsch.
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BEI SPIEL

Ein Arbeitnehmer mdéchte nie montags zwischen 07:00 und 12:00 Uhr arbeiten.

Ein wiederkehrender Dienstwunsch ist ein Wunsch, immer oder nie einen bestimmten Dienst an
einem bestimmten Wochentag oder Monat zu arbeiten.

BEISPIEL

Ein Arbeitnehmer méchte jeden Freitag einen Nachtdienst Gibernehmen.

Beide Arten von wiederkehrenden Wiinschen zeichnen sich dadurch aus, dass sie ein wochentlich
oder monatlich wiederkehrendes Muster aufweisen.

Recurring request

—Recurrence pattern

i+ Weekly Repeat Evewlz vl week(z] on:
" Monthly [~ Morday [ Tuesday [ ¢
[~ Fridap [~ Satuday [~ Sundap

y [~ Thursday

—Range of occurence:

St [(5022007 = End |- - =

Abbildung 5.21: Das Fenster 'Wiederkehrender Wunsch'.

Verfahren: Planen eines wiederkehrenden Wunsches

1. Wechseln Sie zur Wunschansicht.

Wiahlen Sie eine Zelle in der Plantafel aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Zelle; es 6ffnet sich ein Mend.

Wahlen Sie im Kontextmenii die Option 'Wiinsche'; das Fenster 'Wiinsche' wird gedffnet.

Klicken Sie auf den Button '‘Neu'; das Fenster 'Neuer Wunsch' wird geoffnet.

Offnen Sie die Liste im Feld 'Typ'. Wahlen Sie den Wunschtyp 'Wiederkehrender Wunsch'

oder 'Wiederkehrender Dienstwunsch'. Der ausgewahlte Wunschtyp wird nun im Feld

‘Name' angezeigt.

7. Andern Sie gegebenenfalls den Namen des Wunsches.

8. Klicken Sie auf den Button 'OK'; der Wunsch wird von der ausgewaéhlten Person im Fenster
'‘Wiinsche' angezeigt.

9. Passen Sie die Wunschparameter entsprechend an, als ob es sich um einen einmaligen
Wunsch handeln wiirde.

ok wnN

10. Klicken Sie auf den Button 'Wiederholung' . Das Fenster 'Wiederkehrender Wunsch'
wird geoffnet.
= Wahlen Sie den entsprechenden Befehl: 'Wochentlicher wiederkehrender Wunsch'
oder 'Monatlich wiederkehrender Wunsch'.
® Geben Sie die Parameter des Wunsches an, indem Sie die entsprechenden

Kontrollkdstchen aktivieren und den Zeitraum festlegen, fiir den der wiederkehrende
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Wunsch giiltig ist.
® Klicken Sie auf den Button 'OK' und geben Sie dann die restlichen Daten ein.
11. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Der Wunsch wurde nun registriert und wird auf der
Plantafel erscheinen.

Planung von Wunschvorlagen

Eine Wunschvorlage ist ein vorformatierter Wunsch, wie sie haufig vorkommt. Sie kénnen jeder
Vorlage eine Farbe zuweisen, so dass Sie gleichartige Wiinsche im Dienstplan leicht erkennen
konnen.

Bevor Sie eine Wunschvorlage in einen Dienstplan eingeben kdnnen, muss das Muster definiert
werden. Dies ist ein einmaliger Vorgang fir jede Vorlage.

Templale requests Organisation

 Template requests Drganizatior —Setting:

= Template request
; Templat fi b+
@ [Mo] work during a period [10pm-»11pm] CHRSEISHLES I

= g —Specification:

------ @ Leave request LVE+

Employee ** wants request shift A
D ezcription: &+

This calculation iz displayed in the master schedule in color:
Default color

Abbildung 5.22: Das Fenster 'Wunschvorlagen'

Hinweis

Die Parameter einer Vorlagenanfrage werden genauso definiert wie die Parameter eines
gewohnlichen einmaligen Wunsches.

Verfahren: Definition einer Wunschvorlage

1. Wahlen Sie im Meni 'Stammdaten’ die Option 'Wunschvorlagen'.

2. Klicken Sie auf den Button 'Neu'; das Fenster 'Neue Wunschvorlage' wird geoffnet.

3. Offnen Sie die Liste im Feld 'Typ' und wihlen Sie die Art des Wunsches aus. Der
ausgewahlte Wunschtyp wird nun im Feld 'Name' angezeigt.

4. Andern Sie gegebenenfalls den Namen des Wunsches.

5. Passen Sie die Wunschparameter nach Bedarf an:

6. Klicken Sie auf den Button 'OK'". Der neu definierte Wunsch wird der Liste im linken Rahmen
des Fensters 'Wunschvorlagen' hinzugefiigt.

7. Wiederholen Sie den Vorgang fiir jede Wunschvorlage, die Sie definieren méchten.

Verfahren: Verwenden einer Wunschvorlage

1. Wechseln Sie zur Wunschansicht.
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Rufen Sie die Liste der Wunschvorlagen auf, indem Sie auf den Abwartspfeil im Feld
'‘Wunschvorlagen' oben im Fenster klicken.

B ~E A

B
LvE+
[FY

w

Wahlen Sie die Vorlage aus, die Sie einplanen mochten.
4. Wabhlen Sie in der Zeile des betreffenden Mitarbeiters in der Matrix den Tag oder die Tage
aus, fur die der Wunsch gilt.

5. Driicken Sie die Button F4 oder Klicken Sie auf den Button 'Hinzufligen' ® ,um die
Funktion 'Hinzufligen' zu aktivieren, und klicken Sie dann auf verschiedene Tage, um den
Wunsch an diesen Tagen einzugeben.

Die Vorlage ist nun eingeplant und wird in der Matrix mit dem Code und der Farbe angezeigt, die
Sie ihr zugewiesen haben.

Loschen von Wiinschen
Bei aktivierter Wunschansicht ist es einfach, einen Wunsch aus einem Dienstplan zu entfernen.

Verfahren: Entfernen eines Wunsches

1. Wechseln Sie zur Wunschansicht.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Wunsch, den Sie entfernen mochten; es
offnet sich ein Mendi.

Requests Chrl+Alt+'wf
Eepeat f=

Delete wizh

Inzert day specific request

3. Wabhlen Sie im Kontextmenii die Option 'Wunsch |6schen’; der Wunsch wurde nun entfernt.

Hinweis
Sie konnen einen Wunsch auch Uber das Meni 'Wiinsche' entfernen.

5.7 Personliche Dienstplane anzeigen und
drucken

Sie konnen Dienstpladne fiir einzelne Mitarbeiter erstellen und ausdrucken. Diese so genannten
'‘personlichen Dienstplane' konnen so eingerichtet werden, dass sie Daten auf wochentlicher oder
monatlicher Basis anzeigen.

Hinweis
Bei der Anzeige eines personlichen Dienstplans stehen Ihnen dieselben Funktionen
(Rechtsklick) zur Verfligung, wie bei der Anzeige eines normalen Dienstplans.
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Verfahren: Anzeige eines personlichen Dienstplans

1. Wahlen Sie im Meni 'Mitarbeiter' die Option 'Personlicher Dienstplan’; das Fenster 'Wahlen
Sie eine Person und einen Zeitraum' wird getffnet.

2. Waibhlen Sie die entsprechende Dienstplangruppe, Person und den Zeitraum aus.

3. Klicken Sie auf den Button 'OK’; der personliche Dienstplan fiir die ausgewahlte Person wird
geoffnet, wobei die Daten je nach lhren Einstellungen auf Wochen- oder Monatsbasis
organisiert sind.

Hinweis
Legen Sie in den Bildeinstellungen fest, ob der persénliche Dienstplan im Format 'Woche
pro Zeile' oder 'Monat pro Zeile' angezeigt werden soll.

5.8 Einfuhrung Dienstrealisierung

Im Dienstplan werden die von den Mitarbeitern zu leistenden Dienste iber einen bestimmten
Zeitraum organisiert.

In der Praxis miissen die Dienstplane regelmaRig gedandert werden. Die Mitarbeiter arbeiten langer
als geplant, nehmen sich frei, verlassen die Arbeit vorzeitig, weil sie sich unwohl fiihlen, und so
weiter. Die ORTEC WS Funktion zur Realisierung von Diensten ermdglicht es Ihnen, die fiir einen
bestimmten Tag geplanten oder einem bestimmten Mitarbeiter zugewiesenen Dienste zu andern.

Mit dieser Funktion konnen Sie alle Arten von besonderen Umstanden aufzeichnen, wie z. B.
vorzeitiges Antreten oder Beenden der Arbeit, Uberstunden, Urlaub, Erscheinen zur Arbeit wahrend
eines Bereitschaftsdienstes usw.

Verwendung der Funktion 'Dienstrealisierung’

Die Realisierung ist nur moglich, wenn der Status eines Dienstes 'Planung’ oder 'Veroffentlicht'
ist; die Realisierung von 'Genehmigten’ oder 'Verarbeiteten' Diensten wird nicht unterstiitzt. Sie
konnen den Benutzern jedoch erlauben, Realisierungen fiir Dienste mit diesen Status zu erfassen

Realisierte Umsetzung

Sobald eine der im Folgenden beschriebenen Realisierungen vorgenommen wurde, spricht man
von einer 'Umsetzung'. Sobald die Umsetzung erfolgt ist, wird der Name des Dienstes im Plan
unterstrichen.

Realisationen in anderen Dienstplangruppen

Normalerweise kdnnen Sie die Dienste anderer Dienstplangruppen nicht realisieren oder andern,
aber es ist moglich, die Dienstrealisierungen anderer Dienstplangruppen einzusehen. Unter
bestimmten Umstéanden ist es jedoch hilfreich, die Dienste anderer Dienstplangruppen
wahrnehmen zu kénnen. Dazu ist die Berechtigung 'Realisation_Other_Department_Write'
erforderlich.

Einstellen von Diensten mit Status Verantwortet oder hoher
Dienste kdnnen angepasst werden, wenn sie den Status 'Verantwortet' oder hoher haben.
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Die Anpassung kann mit bereits gespeicherten Buchungen kollidieren

Das Anpassen eines Dienstes mit dem Status 'Verantwortet' oder hoher kdnnte mit bereits
gespeicherten Eintragen kollidieren, die fiir den entsprechenden Mitarbeiter und den
entsprechenden Dienst existieren. Daher ist es nicht moglich, einen Dienst einfach so

anzupassen.

Im Fenster Mitarbeiter auf der Registerkarte Arbeitsbedingungen ist das Datumsfeld 'Zugange
von genehmigten Dienstplanen bekannt bis:' vorhanden. Dieses Datum markiert den Zeitpunkt,
bis zu dem die Buchungen auf den Konten gespeichert wurden. Wenn ein Dienst mit einem Datum
angepasst wird, das vor dem Datum in diesem Feld liegt, wird die Anpassung auf den Konten
nicht automatisch korrigiert. Das Einstellen eines Dienstes mit dem Status 'Verantwortet' oder
hoher ist also nur moéglich, wenn das Datum des Dienstes nach diesem angezeigten Datum liegt.

Offnen der Dienstrealisationen

Das Fenster 'Realisierung' kann {iber die Plantafel oder liber das Meni 'Bearbeiten' gedffnet
werden. Der Meniibefehl '‘Bearbeiten' ist nur verfligbar, wenn ein Dienstplan geoffnet ist.

B} Realization of the shift x|

I ame

|03 (01-01-2005 -}

=
Lhange |

Apply |
Delete Healization |

Lancel |

Activities | Descriptionl Propertiesl Emplo_l,leel Doty propertiesl Calors I

r—Time:

Eegin time: IUSZUU “wiarking hours: IUB:UU
End time: |1 6:30 Labar-time: IDB:DD
—Activitie:
Description activity type |W’0rkstati0n |Activit_l,l type |Begin |End |
Activiteit [Mone] wherk 0800 1200
eil [Nane] Palze 12:00 12:30
Activiteit [Mane] wherk 1230 1E:30
Add activity | Drelete activity | ¥ Automatically adjust activity times

Abbildung 5.23: Das Fenster 'Dienstrealisierung’

Bei der Bearbeitung einer Realisierung den Button 'Anwenden’ priift das System einige Dinge: eine
mogliche gleichzeitige Bearbeitung von Daten durch andere Benutzer, die Berechtigung der
Benutzer, eventuelle Verstofie zu verursachen, und mégliche Konflikte zwischen

Dienstrealisierungen.

Wenn keine Probleme auftauchen, wird das Fenster geschlossen und damit ist die Realisierung
abgeschlossen. Wenn eine Realisierung aus den oben genannten Griinden nicht bearbeitet
werden kann, erscheint eine entsprechende Meldung. Es werden die Originaldaten angezeigt.
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Mit dem Button 'Abbrechen’ wird das Fenster geschlossen, wobei die Anderungen in der
Realisierung verworfen werden; mit dem Button 'Realisierung I6schen’ wird die Realisierung
entfernt.

Verfahren: Eroffnung einer Dienstrealisierung

1. Wahlen Sie einen Dienst im Dienstplan aus.
2. Wahlen Sie im Menii 'Bearbeiten' den Punkt 'Realisierung’; das Fenster 'Dienstealisierung’
wird geoffnet.

Alternativ dazu:

1. Wahlen Sie einen Dienst im Dienstplan aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Men( wird
angezeigt.

3. Wabhlen Sie 'Realisierung' aus dem Kontextmeni; das Fenster 'Dienstrealisierung’ wird
geoffnet.

Anderung der Anfangs- und/oder Endzeiten

Das Fenster 'Dienstrealisierung’ wird auch verwendet, um Anderungen an Elementen eines
realisierten Dienstes vorzunehmen. Jeder Dienst setzt sich aus einer oder mehreren Tatigkeiten
zusammen. Die Endzeit einer Aktivitat ist immer die gleiche wie die Anfangszeit der nachsten.
Daher kdnnen Sie die Endzeiten aller Aktivitaten in einem Dienst andern, aber nur die Anfangszeit
der ersten Aktivitat.

Activity lupe IBeginlEnd I
Wiork, 15:00 | 15:00
Pause 19:.00 19:30
Wwiork, 13:30 2330

Abbildung 5.24: Bearbeitungsfenster fiir Start- und/oder Endzeit

Am unteren Rand des Fensters 'Dienstrealisierung' finden Sie den Befehl 'Automatisches
Verschieben der Aktivitatszeiten'. Wenn Sie das Kontrollkdastchen bei diesem Befehl aktivieren,
wirkt sich die Anderung der Zeiten einer Aktivitat auch auf die Zeiten aller nachfolgenden
Aktivitaten aus.

v Automatically adjust activity bmes

Abbildung 5.25: Der Befehl 'Automatisches Verschieben der Aktivitatszeiten'

Verfahren: Anderung der Start- oder Endzeit einer Aktivitat

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.

2. Wabhlen Sie im Rahmen 'Aktivitdten' die geplante Anfangs- oder Endzeit des Dienstes aus,
den Sie andern mochten.

3. Geben Sie die neue Uhrzeit ein.
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Wechselnde Aktivitdten

Im Prinzip kénnen Sie jedes Detail eines Dienstes andern; in der Praxis werden Sie jedoch vor
allem Anlass haben, die Aktivitat zu andern.

Activity bype IEegin |En|:| I
s ark] = 1500 1900
Cray-off «115:00 [19:30
Leave-of-abzence

Parertal leave-of-abzence. [13:30 | 2330
FPauze

Rest

Sick leave

Sick leave [no labor

-

Abbildung 5.26: Der Rahmen 'Aktivitaten' des Fensters 'Dienstrealisierung’, in dem Sie den entsprechenden
Aktivitadtstyp aus einer Liste auswdahlen kénnen

Verfahren: Anderung einer Aktivitat

1. Wabhlen Sie den zu bearbeitenden Dienst aus, indem Sie diesen anklicken.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Umschalttaste; ein Kontextmeni wird
angezeigt.
3. Wahlen Sie 'Realisierung' aus dem Kontextmend; das Fenster 'Dienstrealisierung’ wird
geoffnet.
4. Offnen Sie die Registerkarte 'Aktivitaten'.
5. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten im Feld 'Aktivitatstyp' und wahlen Sie dann einen
Aktivitatstypen aus der Liste aus (siehe Abbildung).
6. Andern Sie je nach Bedarf einen oder mehrere der folgenden Punkte:
® Name der Aktivitat: Geben Sie einen neuen Namen ein.
® Arbeitsplatz: Wahlen Sie aus der Liste der verfiigbaren Arbeitsplatze aus; der von
Ihnen gewahlte Arbeitsplatz bestimmt, welche Aktivitatstypen Sie auswahlen
konnen.
® Beginn: Geben Sie eine neue Startzeit ein (dies ist nur fir die erste Aktivitat des
Dienstes mdoglich).
® Ende: Geben Sie eine neue Endzeit ein.

Hinzufiigen von Aktivitaten

Sie konnen eine neue Aktivitat vor oder nach einer geplanten Aktivitat hinzufiigen. So kann der
Dienst eine Stunde friiher als urspriinglich geplant beginnen oder eine Stunde spéater enden.

Verfahren: Hinzufiigen einer Aktivitat zu einem Dienst

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.
2. Wahlen Sie die Start- oder Endzeit der Aktivitat, vor oder nach der die neue Aktivitat
stattfinden soll:
® Wadhlen Sie die Startzeit, um eine Aktivitat vor der ausgewahlten Aktivitat
hinzuzufiigen.
= Wahlen Sie die Endzeit, um eine Aktivitat nach der ausgewahlten Aktivitat
hinzuzufiigen.
3. Klicken Sie auf den Button 'Aktivitat hinzufiigen'; eine einstiindige Aktivitat wird
hinzugefigt.
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Hinweis
Wenn Sie eine Aktivitat hinzugefligt haben, mdchten Sie vielleicht die Anfangs- und/oder

Endzeit der Aktivitaten der Dienst dndern; siehe 'Andern der Anfangs- oder Endzeit einer
Aktivitat'.

Loschen von Aktivitaten
Sie haben die Moglichkeit, eine Aktivitat aus einem Dienst zu entfernen.

Verfahren: Loschen einer Aktivitat aus einem Dienst

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.
2. Wahlen Sie die Aktivitat aus, die Sie Idschen moéchten.
3. Klicken Sie auf den Button 'Aktivitat [6schen'.

Hinweis
Sie werden nicht aufgefordert, den Léschbefehl zu bestatigen.

Anpassen anderer Dienstdetails

Es ist moglich, die Details eines Dienstes anzupassen, solange der Dienstplan noch nicht
abgeschlossen ist. Die folgenden Angaben kénnen auf den entsprechenden Registerkarten
angepasst werden:

Anpassen der Beschreibung eines Dienstes

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.
2. Offnen Sie die Registerkarte 'Beschreibung'; &ndern Sie einen oder mehrere der
folgenden Punkte:

=Healizalinn of the shift

C[19-01-2007 - 20-01-2007] =]

o) ]

Abbildung 5.27: Die Registerkarte '‘Beschreibung' im Fenster 'Dienstrealisierung
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B Giiltigkeitszeitraum: Geben Sie ein neues 'Giiltig von'-Datum und/oder ein neues 'Giiltig
bis'-Datum ein, indem Sie entweder direkt in das Feld tippen oder die Kalenderfunktion

verwenden.
Bemerkungen: Bearbeiten Sie den Text in diesem Feld.

Dienstart: Bearbeiten Sie den Text im Feld.
® Kostenstelle: Wahlen Sie aus der Liste.

Hinweis

Der Text, den Sie in das Feld 'Beschreibung' eingeben, erscheint als Pop-up-Text auf
der Plantafel, wenn der Benutzer den Mauszeiger iiber den entsprechenden Dienst
bewegt. Sie kdnnen auch schnell eine Beschreibung hinzufiigen oder dandern, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst klicken und 'Dienstnotiz andern’' wahlen.
Dieser Ansatz funktioniert auch, wenn mehrere Dienste ausgewahlt werden, die dann
alle in einem Durchgang die gleiche Beschreibung erhalten.

Die Festlegung einer Dienstart ermaoglicht die Durchfiihrung von horizontalen
Berechnungen.

Anpassen der Eigenschaften eines Dienstes

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.
2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstmerkmale' und dndern Sie dann einen oder beide der

folgenden Punkte:
® |m Krankheitsfall durch Krankheitsdienst ersetzten: Aktivieren bzw. deaktivieren
Sie das Kontrollkastchen je nach Bedarf.
® Prioritatsbewertung: Erhéhen oder verringern Sie die Zahl, indem Sie auf die
Pfeilschaltflachen klicken, oder geben Sie eine Zahl zwischen 1 und 10 ein.

Die Dienstmerkmale wurden nun geandert.

ﬂﬂealizalion of the shift

RE=

|c [19-01-2007 - 20-01-2007) =l

HEws
Delete |
Change |

ElKl

Activitiesl Description  Charactenistics |Emp|oyee| Dty propertiesl Eolorsl

v Replace by sick leave shift in caze of sick leave

Importanice: I'I 3,

Abbildung 5.28: Die Registerkarte 'Dienstmerkmale' im Fenster 'Dienstrealisierung’.
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Hinweis
Wenn Sie den Befehl 'Ersetzen durch Krankheitsdienst' aktivieren, werden beim

Ersetzen der Dienste durch einen Krankheitsdienst alle Arbeitsstunden als
Krankheitsstunden behandelt.

Der Optimierer gibt Diensten mit hoherer Prioritat den Vorrang.

Anpassen der Attribute eines Dienstes
Die Merkmale eines Dienstes konnen auf der Registerkarte 'Dienstmerkmale’ gedndert werden.

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.

2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstmerkmale' und @ndern Sie die Angaben in der Spalte
'‘Wert' entsprechend:

ﬂﬂealizalion of the shift

I ame:

ey
|C 119012007 - 20-01-2007) =l
Delete |
Change |
ok |
Activities Descriptionl Charactensticsl Employee  Duty properties | Calars I
| Default value |Value |
Mo Mo

Abbildung 5.29: Die Registerkarte 'Dienstmerkmale' im Fenster 'Dienstrealisierung

Hinweis
Die auf der Registerkarte 'Dienstmerkmale’ aufgefiihrten Eigenschaften sind wie an

anderer Stelle in ORTEC WS definiert. Die in der Abbildung dargestellten Merkmale
sind rein illustrativ.

Die 'Dienstmerkmale' werden fiir verschiedene horizontale Berechnungen verwendet.
Dienste mit einem bestimmten Dienstmerkmal kdnnen in eine Berechnung einbezogen
werden.

Der Wert eines Dienstmerkmals vom Typ Ja/Nein kann auch direkt iber das rechte
Mausmeni auf einen Dienst eingestellt werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf einen Dienst und wahlen Sie Dienstmerkmale. Wahlen Sie im Mendi das
entsprechende Dienstmerkmal aus, um den Wert dieses Merkmals anzupassen. Ein
Hakchen bedeutet, dass der Wert dieses Dienstmerkmales Ja lautet. Kein Hakchen
bedeutet, dass der Wert Nein ist.

Andern von Details der Mitarbeiterzuordnung

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.
2. Offnen Sie die Registerkarte 'Mitarbeiter' und dndern Sie das Zuweisungsdatum.
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EFIealizaliun of the zhift

C (13-01-2007 - 20-01-2007)

Fecronv_

Abbildung 5.30: Die Registerkarte 'Mitarbeiter'im Fenster 'Dienstrealisierung’

Es gelten zwei Einschrankungen:

® Der Dienst darf sich nicht mit einem bestehenden Dienst Uiberschneiden.
® Das neue Datum muss innerhalb des festgelegten Zeitraums liegen.

Hinweis
In diesem Fenster kdnnen Sie die Person, die dem Dienst zugewiesen ist, nicht andern.

Andern der mit einem Dienst verbundenen Farben

1. Offnen Sie das Fenster 'Dienstrealisierung'.
2. Offnen Sie die Registerkarte 'Farben'.

=Healizatinn of the zhift

C (19-01-2007 - 20-01-2007) -]

Abbildung 5.31: Die Registerkarte 'Farben'im Fenster 'Dienstrealisierung’.

1. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir die Ecke, deren Farbzuordnung Sie d@ndern
mochten.
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2. Klicken Sie auf den Button 'Farbe wahlen'; das Fenster 'Farbe' wird gedffnet.
3. Wabhlen Sie eine Farbe.
4. Klicken Sie auf den Button 'OK'. Die neue Farbe ist nun dem Dienst zugewiesen worden.

Einstellen der Anfangs- oder Endzeit von mehreren Diensten

Diese Funktion ermdglicht es den Benutzern, die Anfangs- oder Endzeit mehrerer Dienste schnell
zu andern. Wenn 10 Mitarbeiter morgen friiher anfangen miissen, wahlt der Benutzer die 10
Dienste dieser Mitarbeiter aus und passt die Anfangszeit fiir alle Dienste zur gleichen Zeit an.

Verfahren: Anpassen der Anfangs- oder Endzeit von Mehrfachdiensten

1. Wahlen Sie mehrere Dienste aus.

2. Wahlen Sie im rechten Mausmenii die Option 'Zeiten anpassen'.

3. Hier konnen Sie entweder die Anfangszeit oder die Endzeit der ausgewahlten Dienste
einstellen.

4. Geben Sie die neue Anfangs- oder Endzeit ein und klicken Sie auf 'OK'.

Hinweis
Nachdem Sie die Anfangszeit (oder Endzeit) mehrerer Diensten gedndert haben, haben

alle Dienste dieselbe Anfangszeit (oder Endzeit), auch wenn diese Dienste urspriinglich
unterschiedliche Anfangszeiten (oder Endzeiten) hatten.

5.9 Andern des Status eines Dienstes

Auf der Plantafel konnen Sie den Status eines einzelnen Dienstes dndern. Um einen solchen Status
zu andern, missen Sie berechtigt sein.

Wenn Sie den Status dndern wollen, muss dieser einen hoheren Status haben als der Status der
Dienstplanperiode. Die (aufsteigende) Reihenfolge ist: Planung, Veréffentlicht, Verantwortet,
Genehmigt und Verarbeitet. Ein Statusdatum kann nicht direkt gedandert werden, sondern nur durch
Anderung des Status der Dienstplanperiode.

Vorgehensweise: Andern des Status eines Dienstes

1. Wahlen Sie einen oder mehrere Dienste aus, die Sie &ndern mochten.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auswahl: Es erscheint ein Kontextmenu.

Change status Flam

Time and attendance Zkrl+L v Published
Zhange shift description Chrl+M Closed

(Urimark as fixed shift Ckrl+13 Approyved
Crverview shift reassignments Chrl+0 Frocessed

3. Klicken Sie auf den Befehl 'Status dndern' und wéhlen Sie einen verfligbaren neuen Status
aus der Liste aus.

Wenn der Status in grauer Farbe angezeigt wird, ist er aufgrund unzureichender Berechtigungen
nicht verfiigbar.

Die verfiigbaren Statusoptionen hangen vom allgemeinen Status der Dienstplanperiode ab. Der
aktuelle Status der Dienstplanperiode wird durch ein Hakchen gekennzeichnet. Da Sie einen Status
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nur schrittweise andern konnen, ist nur der auf den aktuellen Status folgende Status verfligbar.

5.10 Anzeige des ursprunglichen Dienstes

Ein urspriinglicher Dienst zeigt den Dienst, wie er geplant wurde, bevor maégliche Realisierungen
vorgenommen wurden. Im Dienstplan kdnnen Sie die Details des urspriinglich geplanten Dienstes
einsehen. Wenn Sie an dieser Stelle eine Anderung vornehmen, wirkt sich diese auf alle Dienste mit
demselben Namen in Dienstplanen, zyklischen Planen und Kalendern aus.

Verfahren: Anzeige des urspriunglichen Dienstes

1. Wahlen Sie den gewiinschten Dienst aus, indem Sie diesen anklicken.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Dienst; ein Meni wird
angezeigt.

3. Wahlen Sie 'Realisierung' aus dem Kontextmeni; das Fenster 'Realisierung’ wird gedffnet.

Das Fenster 'Realisierung' ist in erster Linie fiir die Anzeige von Daten gedacht. Jede Anderung
wirkt sich auf alle Dienste mit demselben Namen in Dienstplanen, zyklischen Planen und Kalendern
aus.

5.11 Zeiterfassung

Das Fenster 'Zeiterfassung' kann iiber die Plantafel oder Giber das Menii ge6ffnet werden. Bevor Sie
Zeit- und Anwesenheitsdatensatze anzeigen oder bearbeiten, mochten Sie vielleicht einige
Einstellungen vornehmen.

Offnen des Fensters 'Zeiterfassung'.
Sie konnen das Fenster 'Zeiterfassung' entweder lber die Plantafel oder iber das Meni 6ffnen.
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Abbildung 5.32: Das Fenster 'Zeiterfassung'.

Verfahren: Offnen des Fensters 'Zeiterfassung'

Wahlen Sie im Meni 'Mitarbeiter' die Option 'Zeiterfassung'; das Fenster 'Zeiterfassung' wird
geoffnet.

Alternativ dazu:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den betreffenden Dienst im Dienstplan; es 6ffnet
sich ein Mend.

Wabhlen Sie 'Zeitregistrierung' aus dem Kontextmeni; das Fenster 'Zeitregistrierung' wird
geoffnet.

Einstellung der Zeitskala

Die Skala des Zeitbalkens kann so eingestellt werden, dass Schritte zwischen einer Minute und
sechzig Minuten angezeigt werden.

Verfahren: Einstellung der Zeitskala

1.

2.

Wabhlen Sie im Meni 'Mitarbeiter' die Option 'Zeiterfassung'. Es 6ffnet sich das Fenster
'Zeiterfassung', in dem Sie einen einzelnen Mitarbeiter und eine Woche auswahlen kénnen.
Rufen Sie eine Liste mit Zeitskalenschritten auf, indem Sie auf den Abwartspfeil im Feld
‘Skala (Minuten)' in der linken unteren Ecke des Fensters klicken.

Wabhlen Sie einen Wert aus der Liste; die Einstellung der Zeitskala ist nun angepasst.
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5.12 Textnachrichten und E-Mails von der
Plantafel aus verschicken

Bei der Zuweisung eines Dienstes kann der Planer den betreffenden Mitarbeiter per SMS oder E-
Mail informieren.

Die wahrscheinlich beste Anwendung ist die Kombination mit dem Flexpoolmodul.

Senden einer Textnachricht oder E-Mail

Eine Nachricht kann entweder von der Plantafel oder vom Planungsbildschirm des Arbeitsplatzes
aus gesendet werden.

Es konnen mehrere Standard-Textnachrichten und E-Mail-Nachrichten konfiguriert werden (liber
ORTEC WS Settings Manager). Beim Versenden einer Nachricht kann der Benutzer eine der
Standardnachrichten auswahlen und diese Nachricht bei Bedarf anpassen.

Verfahren: Senden einer Textnachricht oder einer E-Mail

1. Offnen Sie die Plantafel und wéhlen Sie den geplanten Dienst aus, fiir den Sie dem
Mitarbeiter eine Nachricht senden mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters.

3. Wabhlen Sie im rechten Mausmenii die Option 'E-Mail senden’ oder 'Textnachricht senden’.
Es erscheint ein Bildschirm mit dem Standardtext und der Telefonnummer oder E-Mail-
Adresse des Mitarbeiters. Falls gewilinscht, kann dem Standardtext ein eigener Text
hinzugefiigt werden.

= Select text for message El
Subject: ift on 03-01-2010) Lv__]
Shift on 03-01-2010
Shift on 03-01-2010 (extra info I

Text for the message: Do you want to work on 03-01-2010 shift A from 07:00
till 15:30 at Demo? Call 06-12345675.

[ OK ” Cancel ]

4. Wenn die Meldung im Logbuch des Mitarbeiters gespeichert werden soll, muss die Option
'‘Als Logkopie bei Mitarbeiter speichern' aktiviert werden.
5. Senden Sie die Nachricht ab, indem Sie auf den Button 'Senden’ klicken.

Die Funktion zum Versenden von E-Mails und Textnachrichten ist auch lber das Fenster
'‘Dienstplanvorschlag' verfligbar.
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Hinweis
Beim Senden einer SMS wird die erste Telefonnummer eingegeben. Beim Versenden
einer E-Mail werden alle bekannten E-Mail-Adressen eingetragen.

Die Moglichkeit, E-Mail-Adressen in ein BCC-Feld einzugeben, steht zur Verfligung, wenn
E-Mail-Nachrichten aus dem Dienstplan an Mitarbeiter gesendet werden oder wenn
Reports per E-Mail versendet werden.

Sie konnen auch tberpriifen, ob die Textnachrichten korrekt gesendet wurden. Wenn
eine Nachricht nicht korrekt gesendet wurde, erscheint ein Pop-up-Fenster.

Die Funktionen SMS und E-Mail sind nur zuganglich, wenn sie vorbereitet wurden. Die
Konfiguration ist im ORTEC WS Settings Manager und im ORTEC WS Client erforderlich.
Um mehr dariiber zu erfahren, ist eine zusatzliche Dokumentation verfiigbar.
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6 Konten

6.1 Einfuhrung

Fir die Erfassung der Daten aus den Dienstplanen wird ein Kontensystem verwendet.

Auf diese Weise kdnnen Sie die verschiedenen Arten von Daten, die Sie in Ihre Dienstplane
eingegeben haben, im Auge behalten. Diese Funktion ist niitzlich, wenn bestimmte Informationen
gesondert erfasst werden miissen, z. B. weil sie fiir die Berechnung von Anspriichen verwendet
werden oder weil sie eine besondere betriebliche Bedeutung haben. Vielleicht mochten Sie z. B. ein
Konto fiir Sonderstunden (Stunden, fiir die eine Zulage fiir unsoziale Arbeitszeiten gewahrt wird)
oder Urlaubsstunden fiihren.

Bevor Daten in einem Konto erfasst werden kdnnen, miissen Sie das betreffende Konto einrichten.
Dabei handelt es sich um ein einmaliges Verfahren, das eine Reihe von Bedingungen erfiillen muss:

® Das Konto muss vollstandig sein und mindestens eine Rubrik enthalten, unter der die Daten
verbucht werden kénnen.

® Es missen Kontenfiihrungsregeln definiert werden, die festlegen, wie die Daten aus dem
Dienstplan im Konto zu verbuchen sind.

= Die Kontenfilihrungsregeln miissen in eine Arbeitsbedingungsgruppe integriert werden.

® Diese Kontenfiihrungsregeln miissen mit einer Arbeitsbedingungsgruppe fiir den
entsprechenden Zeitraum verkniipft sein.

® Es sind die Arbeitnehmer anzugeben, die wahrend des betreffenden Zeitraums zu der
betreffenden Gruppe von Kontenfiihrungsregeln gehéren.

® Der Dienstplan der betreffenden Arbeitnehmer muss die Dienstdaten enthalten, die im Konto

erfasst werden sollen.

Das Verfahren zur Einrichtung eines Kontos wird in einem zusatzlichen Handbuch ausfiihrlich
beschrieben.

6.2 Verwendung der Konten

Um ein Konto abzufragen, miissen Sie es zunachst 6ffnen. Die Eintrage konnen dann korrigiert oder
geloscht werden. Die Eintrage konnen auch gruppiert oder gefiltert werden. Die Kontodaten kdnnen
in Microsoft EXCEL exportiert werden.

6.2.1 Offnung eines Kontos

1. Wahlen Sie im Meni Konten das gewlinschte Konto aus; das Konto wird geodffnet.
2. Wabhlen Sie eine Dienstplangruppe aus der Liste im Feld Dienstplangruppe.
3. Wabhlen Sie entweder eine Person aus der Liste im Feld Mitarbeiter oder wahlen Sie den Befehl

Alle Mitarbeiter.
4. Wahlen Sie das Beginn- und Enddatum des Zeitraums, fiir den das Konto gelten soll.

5. Wenn Sie mochten, kénnen Sie einen Filter anwenden (siehe separates Verfahren).
6. Wenn Sie mochten, konnen Sie eine Gruppe angeben (siehe separates Verfahren).
7. Klicken Sie auf Aktualisieren; die Kontodaten werden angezeigt.
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8. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie die Details der Buchung einsehen:

= Wahlen Sie die Buchung aus, deren Details Sie sehen mochten.
® Klicken Sie auf Details; dem Fenster wird ein Rahmen hinzugefiigt, in dem die Details
der Buchung angezeigt werden.

Hinweis
® Es ist moglich, die Breite der Buchungsspalten anzupassen, indem Sie einfach
die Trennlinien zwischen den Spalteniiberschriften verschieben.

= Wenn Sie 'Alle Mitarbeiter' auswahlen, konnen Sie die Daten fir alle Mitarbeiter
einer Dienstplangruppe anzeigen.

6.2.2 Korrekturen an einem Konto vornehmen

Offnen Sie das Konto, das Sie korrigieren méchten.

Wabhlen Sie die Buchung aus, die Sie korrigieren mochten.

Klicken Sie auf Korrigieren; das Fenster Korrektur vornehmen wird geoffnet.
Wahlen Sie die entsprechende Person aus der Liste im Feld Mitarbeiter aus.
Wabhlen Sie ein Datum.

Wabhlen Sie eine Kategorie.

Wahlen Sie eine Kontenfilihrungsregel oder Keine.

Noakowd=

Eine Kontenfiihrungsregel kann nur ausgewahlt werden, wenn in der Kontenverwaltung fir
die betreffende Buchungszeile Korrekturen auf Basis von Kontenfiihrungsregeln
ermoglichen ausgewahlt wurde. Wenn dieser Befehl aktiviert ist, enthalt die Liste im Feld
Compensation rule alle Kontenfiihrungsregeln, die zu den in dieser Rubrik enthaltenen Daten
beitragen.

8. Geben Sie eine Zahl in das Feld Stunden ein.
9. Wenn mdglich und sinnvoll, geben Sie einen Wert in das Feld Prozentsatz ein.

In das Feld Wert kdnnen Sie nichts eingeben. Der Wert wird automatisch berechnet.

10. Klicken Sie auf den Button 'OK', um die Korrektur abzuschlieRen. Das Fenster Korrektur
vornehmen wird geschlossen, und die korrigierte Zahl erscheint in der Buchungsliste im
Kontenfenster.

6.2.3 Loschen einer Korrektur

1. Offnen Sie das entsprechende Konto.

2. Wahlen Sie die zu |I6schende Korrektur aus.

3. Klicken Sie auf ' Loschen’; Sie werden aufgefordert zu bestéatigen, dass Sie fortfahren
mochten.

4. Klicken Sie auf OK; die Buchung wird dann aus dem Konto geldscht.

6.2.4 Filtern

Es besteht die Moglichkeit, Buchungen so zu sortieren, dass Buchungen mit dhnlichen
Eigenschaften zusammen angezeigt werden.
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. Offnen Sie das entsprechende Konto.

Klicken Sie auf Sortieren; das Fenster Zugange sortieren wird getffnet.
Die Buchungen kénnen nach verschiedenen Kriterien gruppiert werden; wahlen Sie ein oder
mehrere Kriterien aus.

® Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen fiir die gewlinschten Kriterien

= Wahlen Sie fiir jedes Kriterium Aufsteigend oder Absteigend.
Wenn Sie moéchten, konnen Sie die Reihenfolge, in der die Sortierung angewendet werden,
andern.

® Wahlen Sie eines der ausgewahlten Kriterien aus.

= Klicken Sie auf den Button 'Auf' oder 'Ab’, um das Kriterium in der Liste nach oben oder

unten zu verschieben.

Klicken Sie auf Speichern, um die Sortierparameter zu speichern.
Klicken Sie auf OK, um das Fenster zu schlieBen. Die Buchungen im Konto werden nun nach
Ihren Vorgaben gefiltert.

Die Details der Sortierung werden im Rahmen ' Zusammenfassung' angezeigt.

6.2.5 Buchungen filtern

Es ist moglich, Buchungen zu filtern, so dass nur bestimmte Buchungen angezeigt werden.

Buchungen filtern

1.
2.
3.

Offnen Sie das entsprechende Konto.
Klicken Sie auf Filter; das Fenster Filter fiir Konten wird geoffnet.
Filtern Sie nach einer beliebigen Kategorie:
= Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei dem Kriterium, nach dem Sie filtern mochten.
Die Filtermoglichkeiten, nach denen Sie filtern kdnnen, werden im Auswahlrahmen
angezeigt.
®m Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen fiir nach denen Sie filtern mochten.
Klicken Sie auf Speichern, um die Filterparameter zu speichern.
Klicken Sie auf OK, um das Fenster zu schlieRen. Die Mitarbeiter des Kontos werden nun
gemal lhren Einstellungen gefiltert.
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7 Applikationsmanagement

7.1 Einfuhrung

In diesem Teil werden die Funktionen der Anwendungsverwaltung erlautert. Detaillierte
Informationen zum Hinzufligen von Benutzern und zur Zuweisung von Berechtigungen finden Sie im
ORTEC Workforce Scheduling Manual Access Control. Zur Anpassung der allgemeinen
Anwendungseinstellungen siehe ORTEC Workforce Scheduling Manual Settings Manager.

7.2 Informationen zur
Anwendungsverwaltung

Das Fenster fiir die Anwendungsverwaltung enthalt die folgenden Informationen fir die
Applikationsexperten:

= Aktive Benutzer
= Aktive Module
® Status der Dienstplanperiode pro Dienstplangruppe
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@ Anwendungsverwaltung El@

Benutzer Module  Statuzdatum

Summen
Anzahl Benutzer: 1 Anzahl geoffneter Plantafeln: 0
Benutzer
Anmeldezeit Benutzer Anzahl gedfmeter Plantafeln
admin 1]

Machricht senden >

Sende eine Machricht an alle angemeldeten Benutzer

ORTEC wird von 17-18 Uhr nicht erreichbar sein
aufgrund von Wartungsarbeiten, |

pobrchen

Machricht senden...

Aktualisieren Schliefen

Abbildung 7.1: Fenster fiir die Anwendungsverwaltung

Neben der Uberpriifung von Informationen iiber Benutzer, Module und Status kdnnen die
Applikationsexperten auch interne Nachrichten an alle im System angemeldeten Benutzer senden.
Diese Meldung wird als Pop-up-Meldung angezeigt.

7.3 Postfachverwaltung

ORTEC WS bietet ein internes Nachrichtensystem an. Nach bestimmten Aktionen werden
automatisch Nachrichten generiert, um die betreffenden Benutzer dariiber zu informieren, dass

diese Aktionen stattgefunden haben. Die folgenden Arten von automatischen Nachrichten sind im
System verfligbar.
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Kategorie Art des Abonnements

Zeitbuchungen Zeitbuchungen in ESS

Dienstanderungen Neuer Dienst in ESS
Realisationen ESS (veroffentlichte und beendete Dienste)

Realisierungen genehmigt und Dienste verarbeitet

Schnittstelle XML-Transfer fehlgeschlagen

XML-Transfer erfolgreich abgeschlossen
XML-Schnittstelle mit Warnungen
Wunsch Geédnderter Wunsch

GelOoschter Wunsch

Neuer Wunsch

Tauschanfragen

Krankheit Gednderte Krankheit
Geldschte Krankheit
Neue Krankmeldung

Gesundmeldung

Vergabe Vergabe abgebrochen

Vergabe abgelehnt

Dienst vergeben

Vergabestatus von 'Konzept geplant' zu 'Zugesagt' geandert

Vergabestatus von 'Zugesagt' zu 'Konzept geplant' gedndert

Vergabestatus von 'Offen’ zu 'In Bearbeitung' gedndert

Im Postfachverwaltungsfenster konnen Applikationsexperten Postfacher fiir verschiedene
Nachrichtentypen einrichten und Benutzer den entsprechenden Postfachern zuweisen.

Mailboxen erstellen

Ein Postfach empfangt Nachrichten entsprechend den ihr zugewiesenen Abonnements. Einem
Postfach kénnen mehrere Abonnements hinzugefiigt werden. Ein Abonnement gibt an, welche Art
von Nachrichten in einem Postfach angezeigt werden, und ermdglicht es den Benutzern,
anzugeben, dass diese Nachrichten nur fir eine ausgewahlte Dienstplangruppe angezeigt werden
sollen.

BEI SPIEL

Um Nachrichten fir alle im Employee Self Service fiir Dienstplangruppe A erfassten
Realisierungen zu versenden, wahlen Sie den Typ 'Realisierungen ESS' und die Dienstplangruppe
‘A", Fligen Sie ein weiteres Abonnement fiir den Typ 'Neuer Wunsch' fiir Dienstplangruppe ‘A’
hinzu, um auch Nachrichten fiir neu eingegebene Wiinsche in dasselbe Postfach zu stellen.

Verfahren: Erstellen von Postfachern

1. Offnen Sie die Postfachverwaltung, Registerkarte Postfacher (Allgemein |
Postfachverwaltung).
2. Klicken Sie auf 'Neu’, um ein neues Postfach hinzuzufiigen, und geben Sie die
erforderlichen Informationen ein:
® Wahlen Sie einen Benutzer aus, um das neue Postfach sofort einem Benutzer

zuzuweisen (optional)
® Geben Sie einen Namen fiir das Postfach ein

® Geben Sie eine Beschreibung fiir das Postfach ein (optional)
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3. Fligen Sie dem Postfach Abonnements hinzu:
® Klicken Sie auf den Button 'Neu' im Bereich 'Abonnement'.
® Wahlen Sie eine Kategorie, wenn Sie die fiir eine bestimmte Kategorie verfiigbaren
Nachrichtentypen filtern méchten.
® Wahlen Sie einen oder mehrere Nachrichtentypen aus.

® Wahlen Sie eine Dienstplangruppe oder mehrere Dienstplangruppen aus.
® Klicken Sie auf Anwenden.
4. Das Postfach ist nun erstellt.

Zuweisung von Postfachern an Benutzer

Ein Benutzer kann mehreren Postfachern zugewiesen werden, und mehrere Benutzer konnen
einem Postfach zugewiesen werden. Wenn ein Benutzer eine Nachricht in dem Postfach liest,
sehen andere Benutzer, dass diese Nachricht von einem anderen Benutzer gelesen wurde.

Verfahren: Zuweisung von Benutzern zu Postfachern

1. Offnen Sie die Postfachverwaltung, Registerkarte Postfacher (Allgemein |
Postfachverwaltung).

2. Wahlen Sie einen Benutzer im Namensfeld aus.

3. Klicken Sie auf den Button 'Neu', um dem ausgewé&hlten Benutzer ein neues Postfach
zuzuweisen.

4. Wabhlen Sie in dem Pop-up-Fenster das richtige Postfach aus und klicken Sie auf 'OK'.

5. Flgen Sie mehrere Postfacher hinzu, indem Sie die Schritte 3 und 4 wiederholen.
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Kontaktinformationen

Fiir weitere Informationen kontaktieren Sie ORTEC entweder iiber lhren ORTEC-Ansprechpartner oder
tber die Kontaktdaten auf

Unsere Website bietet Fallstudien, Whitepapers, Broschiiren, Demos und vieles mehr.
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https://www.ortec.com/en-us/
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