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1 EinfGhrung

ORTEC Workforce Scheduling (ORTEC WS) enthdlt umfangreiche Funktionen fur die
Arbeit mit Turnusmodellen.

Ein Turnusmodell legt fest, dass die Dienste in zyklischen (rotierenden) Mustern
durchgefuhrt werden. Dieses Turnusmodell kann mit einem Mitarbeiter verknupft

werden.

Nach der EinfUhrung eines Turnusmodells in einer Dienstplanperiode werden die
zyklischen Muster als ‘Dienste pro Datum und Person’ im Dienstplan erfasst.

Dies vereinfacht die Einsatzplanung von Mitarbeitern, die nach festen Dienstpldnen
arbeiten: Sie muUssen die Dienste nicht mehr manuell eingeben.

Dieses Dokument erkldrt, wie Sie ein Turnusmodell erstellen und dndern kénnen.
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2 Erstellen eines Turnusmodells

Um ein Turnusmodell zu erstellen, sind mehrere Schritte erforderlich:

Erstellen von Turnusgruppen

Verknupfung eines Mitarbeiters mit einer Turnusgruppe
Erstellung eines Turnusmodells

Einfihrung von Besetzungsanforderungen (falls zutreffend)
Ausfullen des Turnusmodells

Validierung eines Turnusmodells

EinfUhrung eines Turnusmodells

Alle diese Schritte werden im Folgenden erldutert.

2.1 Erstellen von Turnusgruppen

Voraussetzung fur die Arbeit mit Turnusmodellen ist, dass ein Mitarbeiter mit einer
Turnusgruppe verbunden ist.

A Eine Turnusgruppe ist eine Teilmenge einer Dienstplangruppe. Die genaue
Bedeutung von ‘Turnusgruppe’ wird hier nicht weiter erldutert.
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Figure 2.1: Turnusgruppen sind immer mit einer Dienstplangruppe verbunden. Jede
Dienstplangruppe hat standardmdRig die Turnusgruppe 'Turnusgruppe 1.

Verfahren: Erstellen von Turnusgruppen

Klicken Sie auf das MenlU Stammdaten und wdhlen Sie Organisation.
Wdahlen Sie eine Dienstplangruppe

Klicken Sie auf die Registerkarte Turnusgruppen

Fugen Sie die gewunschte(n) Turnusgruppe(n) hinzu.

bownN -~

4

Wenn Sie fur jeden Mitarbeiter eine individuelle Turnusgruppe erstellen
mochten, kénnen Sie Persénliche Turnusgruppe auswdahlen.
Wenn Sie einen Mitarbeiterimport verwenden, ist es méglich, Mitarbeiter

Turnusmodell
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A standardmdaRig einer persénlichen Turnusgruppe zuzuordnen. Fragen Sie
Ihren ORTEC-Berater nach weiteren Informationen zu dieser Konfiguration.

2.2 Verknupfung eines Mitarbeiters

Ein Mitarbeiter ist mit einer Turnusgruppe verknupft.

&llgemein  Dienstplandaten  Fumklionen  Qualifikationen  Zusammenarbeit  Orte Bevorzugte Orte  Arbeitsbedingungen  Arbeitsversinbarungen  Diensth

Dienstplangruppen | gihen und Yerleihen  Werbotene Dienstplangruppen  Bevorzugte Dienstplangruppen  Sortiergruppen

Dienstplangruppen
Dienstplangruppe |Turnusgrup|:ne |1-'c-n |Bis |5b.|nden pro Wl:uche|
Flexpool Krankenhaus B (Keiner) 01-01-2023 01-405-2023 00:00

Kardiologie Krankenhaus B Rotation Emma 01-09-2021 -

Figure 2.2: Jeder Mitarbeiter ist mit einer Dienstplangruppe, einer Turnusgruppe, einem
Zeitraum und einer Wochenstundenzahl verknupft.

Verfahren: Verknipfung eines Mitarbeiters

Offnen Sie die Mitarbeiterverwaltung

Wdhlen Sie eine Dienstplangruppe im Dienstplangruppenfilter

Klicken Sie auf die Registerkarte Dienstplandaten

Sie kdnnen entweder die Turnusgruppe zur aktuellen Zeile hinzufigen/andern
oder eine neue Zeile hinzuflugen:

PN =

: : = : ) :
Klicken Sie auf , um die Turnusgruppe der ausgewd@hlten Zeile zu
andern, d.h. von '(Keine)' bis 'Turnusgruppe I'.

Klicken Sie auf , um eine neue Zeile hinzuzufugen.
Wenn Sie dieselbe Dienstplangruppe erneut hinzufigen, aber eine

andere Turnugsgruppe wdhlen, wird die alte Zeile geschlossen.

A wahlen sie die ‘persdnliche Turnugsgruppe’, wenn Sie einen
individuellen Dienstplan erstellen méchten.

2.3 Erstellung eines Turnusmodells

Bevor das Turnusmodell umgesetzt werden kann, muss es zundchst erstellt und
definiert werden (in Bezug auf die Lange des Turnugsmodells und das
Beginndatum).

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
4 | © 2026, Alle Rechte vorbehalten



Meues Turnusmodell o

Marne
Turmusmodel 1] Q.
K.opie wan Abbrechen
(K.einer) -
Turnuzlange: 1 = | ‘wWachen.

E eginndatum: 02-10-2023 -

Figure 2.3: Erstellen eines neuen Turnusmodells.

Verfahren: Erstellen eines Turnusmodells

1.
2.

Klicken Sie im MenU auf Planung und 6ffnen Sie die Dienstplanverwaltung
Wdhlen Sie die gewunschte Dienstplangruppe aus und éffnen Sie die zweite
Registerkarte Dienstsammlung. Es besteht die Méglichkeit, ein Turnusmodell
zu erstellen (unten rechts)

Fagen Sie ein neues Turnusmodell hinzu, indem Sie auf
Geben Sie die Turnuslénge ein (z. B. 4 Wochen fur 4 wéchentliche

Einteilungen).

Geben Sie das Beginndatum ein (das Beginndatum gibt an, wann das
Turnusmodell zum ersten Mal verwendet wird);

Klicken Sie auf den Button OK

ORTEC WS hat eine Standardeinstellung fur den Beginn eines
Turnusmodells am Montag. Das Beginndatum springt daher automatisch
auf den nédchsten Montag.

2.3.1 Ausrollen der Besetzungsanforderung

Das Anwenden von Besetzungsanforderungen ist nicht obligatorisch, kann aber
nutzlich sein, wenn fur die betreffende Dienstplangruppe Besetzungsanforderungen
gelten, die - ganz oder teilweise - durch das Turnusmodell ausgefullt werden.

Verfahren: Besetzungsanforderung anwenden

1.

Klicken Sie unter Planung auf die entsprechende Dienstsammlung und
Besetzungsanforderungen

Turnusmodell
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2. Klicken Sie auf das Turnusmodell, fur das die Besetzungsanforderung gelten
soll

3. Klicken Sie auf den Button Besetzungsanforderung anwenden (unten rechts
unter Turnusmodelle); die zu planenden Dienste (= Besetzungsanforderung)
stehen nun fur die Erstellung des Turnusmodells zur Verfugung

2.3.2 Festlegung von Arbeitszeitregeln

Um ein Turnusmodell zu erstellen, das den Arbeitszeitregeln entspricht, ist es
maoglich, einen Arbeitsregelset festzulegen, das in einem Turnusmodell Uberpruft
wird. Auf diese Weise pruft ORTEC WS das Turnusmodell anhand der definierten
Arbeitszeitregeln, bevor der Dienstplan in die Planungsperiode ausgerollt wird.

Verfahren: Festlegung von Arbeitszeitregeln

1. Klicken Sie unter Planung auf die entsprechende Dienstsammlung und
Turnusmodell

2. Unterhalb des Turnusmodells erscheint eine Dropdown-Liste mit
Arbeitszeitregeln

3. Wadhlen Sie das gewuUnschte Arbeitsregelset, das im Turnusmodell Uberpruft
werden soll.

fa StandardmaéRig ist (keine) ausgewdhlt, wodurch die Uberprifung der
Arbeitszeitregel deaktiviert wird. Sie kénnen das ausgewdhlte
Arbeitszeitregelset eines bestenenden Turnusmodells in (keine) dndern,
wenn Sie diese Funktion in einem bestimmten Turnusmodell deaktivieren
mochten.

2.4 Ausfullen des Turnusmodells

Das Turnusmodell kann nun ausgefullt werden. Die Dienste kénnen auf zwei Arten
eingegeben werden:

= Mit Hilfe der Dienstpalette oder Liste
® Aus den Einzuplanenden Diensten (falls vorbereitet)

Turnusmodell

ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ PY
6 | © 2026, Alle Rechte vorbehalten



@) Tumusmodell Kordiologie Tumusmodell | [E=8Eon ==

Begredstun: [oror2mes i~ Zuletet angewandte Besetzungsaniorderung Keine
Durchschnitl Arbeitsstd : 00:00
Mitarbeiter x| Mo o " Do | s So | Mo o ] o S So | Mo o u o o] s So | Mo o ~ Do o] s S | Verstoe =
Zele |Mitarbeter QR |Fw|
-, o B

x| estebe Xl
1 s ot o oo oo op | om oo | on  om | op  op oo | o op oo oo  op | om oo | o on op oo op | op | op ||[KemeVerscBe)
802 :ﬂ/B on oo o o1 oo op oo o o o o1 o L oo L8 o o0 o o o L] oL oL o0 L 0o
803 0/12 o/ o/ o o o1 o o1 o o0 % o0 o o o 00 00 00 00 o/t o/1 o/ 0/0 00 00 00 o o o
F 70/120 o5 o5 o5 o5 o5 o3 o3 o/s ofs ofs ofs ofs o3 o3 /s ofs o5 ofs ofs o3 o3 o5 o5 o5 o5 o5 o3 o3
N Joj4 o4 o o om0 | on o | om  om  om e om [ om on | os  om  om om om | oz on | o os os os oa| o o
RB 0/28 o/1 o/1 o1 o1 o1 o1 o1 o/t o1 o o1 o o o L L L o1 o oL oL oL oL o oL o o o
s oz os o5 o5 o5 os | o o | os o o o os [ om om | o5 o5 o os os | om om | us os o5 o5 us | oo o

x|

801 801 802 802 803 803 803 801 801 802 801 01 802 802 803 803 01 801 802 €02 803 803 03

"8 e R8  Re  RB | R8 R | R®  RB  RB w | 8 | RB | RB | B w  RB RB | RB R RB
G FEl e[ F|efr|F | e|F]|eF FlrF|rF
£ £ F | F | F | F | F | [F]|F FFFF
F F I R R FooFFF
F £ F | F|F| s s|F|F]|F F |l F|F|F
F F Foofr  f s s |e o F Flr|F|F
s s S S s S S S S S s S S S
s s S S S S S S S S S S S S
s s s | s | s s | s | s s | s [ s |«
s s s | s | s s | s | s s | s | s |s
s s cl8 5 s | s | s s | s | s | s
] I T e T i o
e U I I
e IR R T [
[ e e R N I

Figure 2.4: Ausflllen des Turnusmodells.

Verfahren: Ausfiillen des Turnusmodells
1. Klicken Sie unter Planung auf die entsprechende Dienstsammlung und das

. . . =
Turnusmodell Klicken Sie auf 6ffnen
2. Geben Sie die Dienste ein; das Turnusmodell ist nun ausgefullt

3. SchlieRen Sie das Turnusmodell

2.5 Validierung eines Turnusmodells

Bevor das Turnusmodell im Dienstplan tatsdchlich ausgerollt werden kann, wird es
zundchst mit einer Dienstsammlung und ggf. mit einer Besetzungsanforderung
verknupft. Dies wird in einer Zeile festgehalten, die eine Reihe von Dingen
miteinander verbindet:

= Zeitraum (von... bis...)

® Dienstsammliung

® Besetzungsanforderung

® Turnusmodell
Turnusmodell
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@ Dienstplanverwaltung Kinderstation Krankenhaus A @
Dienstplangruppe
DK
| K.iniderstation Frank, ~
Dienstplanperioden  Dienstsammiung  Arheitsplatzbesetzung  Dienstplankiiterisn  Yertikals Momen
Dienzte und Besetzungzanforderungen fur Kinderstation Krankenhaus A
Yon Biz Dienstzammiung Bezetzungzanforderung | Tumusmodell O
Dienstsammlung Standa | Bedarf April-Sept 2021 | Turnusplan April-Sept 2021 =
01-07-2020 01-07-2021 Dienstsammlung Standa | Bedarf April-Sept 2021 =
>
Dienstzammlungen Elemente Dienztzammlung Standard
_ Bezetzungzanforderungen Turnuzmodelle
armmlung Standard O :
Bedarf April-Sept 2021 0 Turmusplan April-Sept 2021 0
=
>
Besetzungzant. anwenden

Figure 2.5: Validierung eines Turnusmodells.

Verfahren: Validierung eines Turnusmodells

1. Stellen Sie sicher, dass kein Dienstplan offen ist (Dienstplan und/oder
Turnusmodell)

2. Schlielden Sie gegebenenfalls die alte Kombination ab, indem Sie ein
Enddatum eingeben. Wenn Sie eine neue Zeile hinzufugen, ohne die vorherige
Zeile schlielRen, wird das Beginndatum der neuen Kombination automatisch
als Enddatum der vorherigen Kombination eingetragen.

3. Erstellen Sie eine neue Kombinationszeile. Verknupfen Sie in dieser Zeile
Dienstsammlung, Besetzungsanforderung und Turnusmodell

Q Es ist moglich, eine bestehende Kombination zu bearbeiten, aber da dies
zu Konflikten mit bestehenden Dienstpldnen fihren kann, wird dies
normalerweise nicht verwendet. Wie im Beispielbildschirm zu sehen ist, ist

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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A es maoglich, nur ein Turnusmodell zu einer Kombination aus
Dienstsammlung und Besetzungsanforderung hinzuzufigen, mit einem
neuen Gultigkeitsdatum.

2.6 Ausrollen eines Turnusmodells

Alle Vorbereitungen sind nun getroffen und das Turnusmodell kann verwendet
werden. Die Dienstmuster des Turnusmodells kénnen im Dienstplan ausgerollt

werden.

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ° o
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@ Dienstplanverwaltung Kardielogie Krankenhaus B

Dienstplangruppe

|Kaldiologie Krankenhaus B w

Dienstplanperioden  Dienstsammiung  Arbeitzplatzbesstzung  Dienstplankriterien  Vertikale Marmen

Dienstplanpenoden Kardiologie Krankenhaus B

Dienstplan

F‘ I Turnusmadell ausrallen... I

@ Turnusmaedell ausrollen

Mitarbeiter

Bengtzon, B.
Bennizon, B.
Eklund. E.

kA Eliassan, E.
kA Erikszon, E.
Gustafszon, G.
Hedstrim, H.
b4 Halm, H.

b Jakobszon, J.
Jenszen, J.
Jeszen, J.
Jozefszon, J.
Juhlin, J.
Lindén, L.

kA Malmberg, M.
kA Matszaon, M.
A Malin, M.

1 Myberg, M.

kA Skald, 5.

b Soderstrom, 5.
A Turessan, T.
b Westberg, V.

] &lle waklen

Perode

[] Nicht eingeplante Dienste ausrallen

vor [0101:2024 [+ Bis

Einztellungen

[or0z2n2s T+

Abbrechen

X
sttt

| Besetzung ausrollen. .

alender

| K.alender affnen...

Lange [Tage]:

unsche

Wiingche offnen...

[] Planen nicht festgelegter Dienste

[] Dienst immer hinzufiigen, ungeachtet der Besetzungsvargaben
[] Dienst neben bestehenden Diensten hinzufigen

[] Besetzung ausrallen

[ Mur festgesetzte Dienste ausrallen

Verfligbarkeit des Mitarbeiters Feiertage

] Erankmeldung kantrallieren
[Jwiinzche kontrallieren

(®) Momal ausrallen

[ Gualifikationen kontrollieren O Nicht ausiollen

Figure 2.6: Neue Dienstplanperioden kénnen das Turnusmodell nutzen, indem es ausgerollt
wird.

Verfahren: Ausrollen eines Turnusmodells

1. Erstellen Sie eine neue Dienstplanperiode (Menii Planung > Option
Dienstplanverwaltung > Registerkarte Dienstplanperioden)

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7
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A Die neue Dienstplanperiode muss in die Periode des geltenden
Turnusmodells fallen.

Wdhlen Sie die neue Dienstplanperiode

Klicken Sie auf den Button Turnusmodell ausrollen. Es 6ffnet sich ein Fenster,
in dem Details ausgewdhlt werden kénnen. Wd&hlen Sie die gewunschten
Optionen und klicken Sie auf OK

Klicken Sie auf den Button Dienstplan 6ffnen ; der neue Dienstplan ist nun
mit dem Turnusmodell ausgefullt

Bei der Anwendung eines Turnusmodells kébnnen Optionen ausgewdhlt werden, die
beeinflussen, was ausgerollt wird. Folgende Optionen sind verfuagbar:

Mitarbeiter: Sie kdnnen alle oder eine begrenzte Anzahl von Mitarbeitern
auswdhlen, die bei dem Ausrollen des Turnusmodells berucksichtigt werden
sollen.
Nicht eingeplante Dienste ausrollen: Wenn diese Option ausgewdhlt ist,
werden die Dienste im Turnusmodell, die nicht far einen Mitarbeiter geplant
sind, sondern noch unbesetzt sind, einbezogen. Diese Dienste werden in der
ausgewdhlten Dienstplanperiode frei sein.
Zeitraum: Es ist moglich, den Zeitraum fur die EinfUhrung festzulegen,
standardmaRig wird der Zeitraum fuar die Planung verwendet.
Planen nicht festgelegter Dienste: Wenn diese Option ausgewdhlt ist, werden
alle bereits verplante Dienste in der Dienstplanperiode aufgehoben, wenn
diese Dienste nicht als festgesetzt markiert sind.
Dienst immer hinzufliigen, ungeachtet der Besetzungsvorgaben: Wenn diese
Option abgewdhlit ist, werden die Dienste im Turnusmodell nur dann
einbezogen, wenn der Dienst der Besetzungsanfoderung entspricht. Wenn
diese Option ausgewdhlit ist, wird die Besetzungsanforderung beim ausrollen
des Turnusmodells ignoriert.
Besetzung ausrollen: Wenn diese Option ausgewdhlt ist, wird die
Besetzungsanforderung zuerst angewendet, bevor das Turnusmodell
ausgerollt wird.
Nur festgesetzte Diensten ausrollen: Nur Dienste, die im Turnusmodell als
festgesetzt markiert sind, werden in der Planungsperiode ausgerollt.
Verfugbarkeit des Mitarbeiters: Es konnen drei Optionen ausgewdhlt werden,
die bestimmen, ob eine Dienst im Turnusmodell fur einen Mitarbeiter
ausgerollt werden soll. Wenn die Prufung ergibt, dass der Dienst nicht
zugewiesen werden soll, ruckt der Dienst in die Liste der Einzuplanenden
Dienste, wenn die Besetzungsanforderung dies zuldsst, andernfalls wird der
Dienst ausgeschlossen. Die drei zu prufenden Optionen sind:

1. Krankmeldung kontrollieren: Pruft, ob ein Mitarbeiter in der

Planungsperiode abgemeldet (krank) ist.
2. Wiunsche kontrollieren: Pruft, ob ein Mitarbeiter einen erforderlichen
Wunsch hat, der einen Verstol? verursacht.

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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3. Quualifikationen kontrollieren: Prift, ob ein VerstoR durch eine fehlende

Qualifikation verursacht wird.

® Feiertage: Wdahlen Sie aus, ob an Feiertagen die Dienste aus dem
Turnusmodell wie Gblich angewandt werden sollen oder nicht angewandt

werden.

Es ist auch moéglich, das Turnusmodell direkt von der Plantafel aus (wieder)

anzuwenden. Dies erméglicht die (visuelle) Auswahl einer begrenzten Anzahl von

Mitarbeitern und Tagen im Dienstplan. Die Auswahl wird verwendet, um die

Parameter des Fensters Turnusmodell anwenden vorzukonfigurieren.

Mitarbeiter B [an] B M Fr 52 S0 i
MName |V0rname |Sb.|nden |Qualiﬁkaﬁonen des Mitarbe 1 2 > E 1 7 10
Bea 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst -
Bennison, B. Bente 37:00 QN1 (Organisation)
Eklund, E. Emma 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst @) Turnusmodell ausrollen X
Eliasson, E. Eva 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Mitarbeiter =
. . N . ~ Bengtzon, B. Myberg, M.
Eriksson, E. Else 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Bermison, B. Sild, 5. b
] = : WS E klund, E. Siderstrom, 5. rechen
Gustafsson, G. Greta 38:30 Fachkraft (Arztl. Dienst Eliasson, E. Turesson, T.
Hedstrom, H. Helge 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Eriksson, E. Vestberg. V.
Gustafszan, G.
Halm, H. Hannah 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Ezﬁ“ﬁm'H-
Jakobsson, 1. Janna 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Jakobsson, J.
Jenssen, J.
Jenssen, 1. Johanne 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Jeszen, ).
- Jozefzzon, J.
Jessen, 1. Jelde 37:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Juhlir, J.
- Lindén, L.
Josefsson, J. Julia 31:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Malmberg, M.
- Matzson, M.
Juhlin, J. Jutta 31:00 Fachkraft (Arztl. Dienst Molin, b.
Lindén, L. Lone 31:00 Fachkraft (Arztl. Dienst
e wahlen icht eingeplante Dienste ausrallen etalls >
- [m] &lle wahl [ Micht ei I D Il Detail
Malmberg, M. Marike 26:00 Fachkraft (Arztl. Dienst
- - - - Periode
Molin, M. Mia 24:00 Fachkraft (Arztl. Dienst oz |D1-D1-2D24 = |D1-D2-2D24 =
Matsson, M. Mila 37:00 Aushilfe (Arztl. Dienst K
L L Blmme ATl A viabhilEa R el Minnet b

Figure 2.7: In einer bestehenden Dienstplanperiode kann das Turnusmodell auch (teilweise)

ausgerollt werden

Verfahren: Ausrollen eines Turnusmodells aus einer gedéffneten Plantafel

1. Offnen Sie eine Planungsperiode Uber Planung > Dienstplanverwaltung.

Wdhlen Sie einen Dienstplan aus und klicken Sie auf , um ihn zu 6ffnen.
2. Wdhlen Sie die Tage und Mitarbeiter aus, fur die das Turnusmodell ausgerollt

werden soll.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wdhlen Sie Turnusmodell

anwenden.

4. Es offnet sich ein Fenster, in dem die Mitarbeiter und der Zeitraum aus der
Auswahl eingetragen werden. Die weiteren Optionen im Fenster sind dieselben
wie unter Verfahren: Ausrollen eines Turnusmodells.

Turnusmodell
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3 Andern eines Turnusmodells

In einer Reihe von Fdllen ist es notwendig, das Turnusmodell zu dndern:

® |m Falle einer Vertragsdnderung

® Wenn es einen neuen Mitarbeiter gibt

® Wenn ein Arbeitnehmer sein Arbeitsverhdltnis beendet

® Wenn ein Arbeitnehmer das Turnusmodell von einem Kollegen ubernimmt

3.1 Im Falle einer Vertragsdnderung

Wenn ein Arbeitnehmer jede Woche eine andere Anzahl von Stunden arbeitet,
werden mehrere Schritte unternommen, um dies zu erfassen:

= Andern der Daten in der Mitarbeiterverwaltung

® |dschen einer Turnusreihe aus dem ursprunglichen Turnusmodell
® Hinzuflgen einer neuen Turnusreihe

® VerknUpfung eines Mitarbeiters mit einer Turnusgruppe

Verfahren: Anderung der Mitarbeiterverwaltung

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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Figure 3.1: Andern von Dienstplandaten in der Mitarbeiterverwaltung.

1. Offnen Sie die Mitarbeiterverwaltung

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Dienstplandaten

3. Fugen Sie ein Bis-Datum zu den bestehenden Dienstplandaten hinzu. Fur den
Arbeitnehmer durfen am und nach dem Stichtag keine Dienste geplant
werden. Wenn Dienste geplant sind, erscheint eine Meldung. Wenn kein
Enddatum zugewiesen wird, wird das Beginndatum der neuen Zeile
automatisch als Enddatum der alten Zeile eingesetzt.

4. Fugen Sie eine neue Zeile hinzu, die die neue Vertragsstundenzahl enthdit.

Fullen Sie die ursprungliche Turnuseinheit unter Turnuseinheit ein. Das Datum

bei Bis kann leer bleiben

Klicken Sie auf die Registerkarte Arbeitsbedingungen

6. Stellen Sie sicher, dass die Wochenstunden der neuen Situation angepasst
werden

o

Verfahren: Lé6schen einer Turnusreihe

Turnusmodell

ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ S
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(%) Turnusmodell Kardiologie Turnusmodell 1

Beaqinndatum: FEI‘I -01-2024

Mitarbeiter x I D Mi Do
Zeile | Mitarbeiter

Bea 1 Bengtson, B.

Emma 1 S5

Janna 1 Jakol R e |
Moa 1 Malm Details der Planungskosten |
Sofie 1  Skilc Reihe hinzufigen Ctrl+Ins
Mitarbeiterturnusregel andern Ctrl+D
Mitarberter loschen Ctrl+R
Zeile |6schen Ctrl=Del

Figure 3.2: Léschen einer Turnusreihe aus einem Turnusmodell.

1. Klicken Sie auf das Meni Planung
2. Wahlen Sie Dienstplanverwaltung
3. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Dienstsammlung’; im Rahmen unten rechts

werden ein oder mehrere Turnusmodelle angezeigt
4. Offnen Sie das Turnusmodell, das verwendet wird

5. Entfernen Sie alle Dienste des betreffenden Mitarbeiters (benutzen Sie die

ENTF-Taste)
6. Wdhlen Sie den betreffenden Mitarbeiter aus und klicken Sie mit der rechten

Maustaste
7. Klicken Sie auf die Aufgabe Zeile 16schen; der Mitarbeiter (= Turnusreihe)

verschwindet nun aus dem Turnusmodell

Verfahren: Hinzufligen einer Turnusreihe

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mitarbeiterpanel und wdahlen

Sie Reihe hinzufligen
2. Dem Turnusmodell wird eine Turnusreihe hinzugefugt. Wenn ein Mitarbeiter
noch nicht im Turnusmodell vorhanden ist, wird der Mitarbeiter automatisch

mit der Turnusreihe verbunden.

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ° o
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Verfahren: Verkniipfung eines Mitarbeiters

Turnusregel fir Mitarbeiter andern bt

Dienstplangruppe: Kardiologie

Turnusaruppe:  Moa

D atum: 121-02-2024 -

Mitarbeiter:
MName YVon Bis
Malmberg, M.

Ok

Figure 3.3: Um eine Turnusreihe zu erstellen, wird der Name eines Mitarbeiters mit einer
Turnusreihe verknupft.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine nicht verknupfte Zeile in dem
Turnusmodell (noch ohne Namen eines Mitarbeiters)

2. Klicken Sie auf Mitarbeiterturnusregel éindern

3. Es erscheint das Fenster Turnusregel flr Mitarbeiter édndern

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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4. Wahlen Sie unter Name den Mitarbeiter aus
Geben Sie eine Reihe von Daten fur die neue Situation ein (siehe das
Beginndatum der Vertragsdnderung in der Mitarbeiterverwaltung, das auch
hier verwendet wird)
= Datum ausfullen
® Geben Sie von ein (das Datum bis kann leer bleiben)
6. Klicken Sie auf den Button OK
7. Tragen Sie die gewunschten Dienste in die neue Zeile ein; das Turnusmodell
wurde gedndert. Dies geschieht anhand der Dienstpalette/-liste oder - falls
vorhanden- anhand der Besetzungsanforderung.
SchlieRen Sie das Turnusmodell
9. Fuhren Sie das Turnusmodell fur die neuen Dienstplanperioden ein. Siehe
oben: Ausrollen des Turnusmodells

o

oo

3.2 Verfahren fur einen neuen Mitarbeiter

Kurzanleitung zum Hinzufligen eines neuen Mitarbeiters in ein bestehendes
Turnusmodell.

Hinzuflgen eines neuen Mitarbeiters

1. Erstellen Sie eine Turnusreihe fur den neuen Mitarbeiter oder figen Sie den
Mitarbeiter zu der Turnusreihe hinzu, die als persénliche Turnusgruppe
ausgewdhlt ist.

2. Offnen Sie das Turnusmodell der Dienstplangruppe

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Mitarbeiter und klicken Sie
auf Reihe hinzufligen

4. Wdahlen Sie aus der Liste mit den verfugbaren Turnusreihen die Turnusreihe
des neuen Mitarbeiters aus und klicken Sie auf OK

5. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die neue Turnusreihe und klicken
Sie auf Mitarbeiterturnusregel édndern

6. Wdhlen Sie nun den Arbeitnehmer aus und geben Sie Vondas Datum des
Beginns des Arbeitsvertrags ein und klicken Sie auf OK

7. Legen Sie die Dienste in das Turnusmodell und schlieRen Sie diesen; das
Turnusmodell ist nun einsatzbereit

3.3 Verfahren bei Beendigung des
Arbeitsverhdaltnisses durch einen
Arbeitnehmer

Kurzanleitung zum Ldéschen eines Mitarbeiters aus einem bestehenden
Turnusmodell.

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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Verfahren bei Beendigung des Arbeitsverhdltnisses durch einen Arbeithehmer

1. Geben Sie in der Mitarbeiterverwaltung, Dienstplandaten, ein Abschlussdatum
fur den betreffenden Mitarbeiter ein.

2. Offnen Sie das Turnusmodell und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Mitarbeiter

3. Wahlen Sie Mitarbeiterturnusregel éindern, geben Sie das Abschlussdatum des
Vertrags durch das Bis-Datum an. Wenn das Datum verstrichen ist, wird der
Mitarbeiter nicht mehr eingeplant.

3.4 Vergleich eines Dienstes mit dem
Turnusmodell

In der Plantafel ist es mdglich, den zugewiesenen Dienst eines Mitarbeiters mit dem
Dienst nach dem Turnusmodell zu vergleichen.

@
Mitarbeiter x| Do -H Sa So Mo Di Mi

MName ‘Vorname |Uerlragstd Qualifik. 7 8 E 10 11 12 13
Bengtson, B. Bea 40:00 Fachkraft (Krar u U u U

Eliasson, E. Eva 40:00 Fachkraft (Krar

Gustafsson, G.  Greta 38:00 Fachkraft (Krar

Molin, M, Mia 30:00 Fachkraft (Krar

Bennison, B. Bente 40:00 Fachkraft (Krar

Carlsson, C. Clara 10:00 Fachkraft (Krar

Eklund, E. Emma 40:00 Fachkraft (Krar

Holm, H. Hannah 38:00 Fachkraft (Krar

Janna 35:00 Fachkraft (Krar F “

Jenssen, J. Jelde 35:00 Fachkraft (Krar ':'i:' Dienst gemiB Turnusmodell <
Josefsson, J. Julia 35:00 Fachkraft (Krar

Juhlin, 3. Jutta 32:00 Fachkraft (Krar Mitarbeiter:  Jakobsson,J.

Lindén, L. Lotta 32:00 Fachkraft (Krar

Malmberg, M. Moa 30:00 Fachkraft (Krar oL T Loy

Matsson, M, Mila 38:00 Fachkraft (Krar ) _ _

vestberg, V. Viola 20:00 Fachkraft (krar Dienst eines Turnusmodells Aktueller Dienst
Hedstrsm, H.  Helge 38:00 Hifskraft (Kran| | | F S

Nyberg, N. Noor 38:00 Hilfskraft (Kran

Skold, S. Sofie 30:00 Hilfskraft (Kran

Soderstrom, 5. Silje 28:00 Hilfskraft (Kran

Turesson, T. Tess 25:00 Hilfskraft (Kran

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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Figure 3.4: Fenster, das der zugewiesene Dienst und der Dienst nach dem Turnusmodell
anzeigt

Verfahren: Dienst nach einem Turnusmodell anzeigen
1. Offnen Sie eine Planungsperiode Uber Planung > Dienstplanverwaltung.

Wdhlen Sie einen Dienstplan aus und klicken Sie auf , um ihn zu 6ffnen.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Dienst und wdhlen Sie Dienst
gemdR Turnusmodell
3. Es offnet sich ein Fenster mit den Dienstinformationen.

Turnusmodell ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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e Kontaktinformationen

FUr weitere Informationen wenden Sie sich bitte an ORTEC, entweder Uber lhren
bestehenden ORTEC-Ansprechpartner oder Uber die entsprechenden Kontaktdaten

auf www.ortec.com.

Auf unserer Website finden Sie Fallstudien, Whitepapers, Broschuren, Demos und
vieles mehr.


https://www.ortec.com/en-us/
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