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1 EinfGhrung

Eine Méglichkeit, (vorubergehende) Kapazitatsengpésse z. B. bei Urlaub, Krankheit
oder Arbeitsspitzen zu bewdltigen, ist die Arbeit mit einem Pool von flexibel
einsetzbarem Personal. Die Einrichtung, Verwaltung und Organisation eines solchen
Systems ist in der Regel komplex. Mit ORTEC Workforce Scheduling Flexpool ist die
Verwaltung eines flexiblen Arbeitspools jedoch ganz einfach.

Der Einsatz von Flexpoolmitarbeitern ist vollstdndig in das Dienstplansystem
integriert und wird durch die Nachrichtenstruktur in ORTEC Workforce Scheduling
unterstatzt.
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2 Allgemeiner Ansatz

Die Dienstpldne und das Postfach bilden die zentralen Punkte fur die Verwaltung
des gesamten Prozesses.

2.1 Rollendifferenzierung

Der Prozess der Vergabe eines Dienstes an andere Dienstplangruppen umfasst zwei
unterschiedliche Rollen:

® Der Planer, dessen Dienstplangruppe ein vorubergehendes Kapazitdtsproblem
hat, das er durch Vergabe von Diensten an den Flexpool |8st.

® Der Planer oder Manager des Flexpools, der die Flexpoolarbeiter einsetzt, um
die von der Dienstplangruppe mit dem Kapazitadtsproblem vergebenen Dienste
abzudecken. Wenn kein eigenes Personal der Agentur den Dienst Ubernehmen
kann, kann der Flexpoolplaner den Dienst an eine externe Personalagentur
vergeben oder verfugbare Mitarbeiter in anderen Dienstplangruppen der
Organisation finden. In diesem Fall fungiert der Flexpool als zentrale
Koordinierungsstelle fur die Uberlassung von Zeitarbeitskréften von auRen.

2.2 Beschreibung des Prozesses

Ein Planer stellt fest, dass ein Dienst nicht mit dem eigenen Personal abgedeckt
werden kann. Der Planer bittet den Flexpool, die Verantwortung fur den Dienst zu
Ubernehmen.

Der Flexpool kann diesen Antrag annehmen oder ablehnen. Wenn der Flexpool den
Dienst annimmt, kann dieser einem der eigenen Flexpoolmitarbeiter zugewiesen
werden. In diesem Fall plant der Flexpoolplaner den Dienst auf dem Dienstplan des
Flexpools auf die Ubliche Weise.

Ist der Flexpool nicht in der Lage, einen akzeptierten Dienst einem der eigenen
Flexpoolmitarbeiter zuzuweisen, muss der Flexpool den Dienst an eine externe
Personalagentur vergeben oder nach anderen verfugbaren Mitarbeitern innerhalb
der Organisation suchen, um den Dienst abzudecken.
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Figure 2.1: Flussdiagramm des Prozesses der Vergabe von Diensten und des Ubernehmens
von Diensten.

Um zwischen dem Einsatz interner Flexpoolmitarbeiter und externer
Leiharbeitskrafte zu unterscheiden, werden in ORTEC Workforce Scheduling sowohl
eine Dienstplangruppe 'Flexpool’ als auch eine fiktive Dienstplangruppe
'Zeitarbeitsfirma’ definiert. In den Dienstplénen der fiktiven Dienstplangruppe sind
nur die Dienste enthalten, die an reale externe Personalogenturen/Zeitarbeitsfirmen
vergeben werden.
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3 Kommunikation

Sobald ein Dienstplaner die Vergabe eines Dienstes beantragt hat, wird er von der
Flexpool-Agentur oder der externen Personalagentur kontaktiert, um den Status der
Anfrage zu erfahren. Die Anfrage kann angenommen oder abgelehnt werden. Alle
Antworten auf Anfragen eines Dienstplaners werden im Nachrichtenfenster
angezeigt. Sobald die Vergabe eines Dienstes vereinbart wurde, wird der Dienst
sofort im Dienstplan als eingeplant ausgewiesen.

3.1 Nachrichtenfenster (allgemein)

Im Nachrichtenfenster werden Meldungen Uber den Status der von Ihnen
gesendeten oder empfangenen Anfragen angezeigt. Wenn Sie der Planer fur die
Flexpool-Agentur/externe Personalagentur sind, wird das Nachrichtenfenster auch
verwendet, um Anfragen anzunehmen oder abzulehnen.

Verfahren: Verwendung des Nachrichtenfensters
1. Wdhlen Sie in der Menuleiste 'Allgemein’ und dann ‘Nachrichten'.

® Alternativ: Klicken Sie mit einem Doppelklick auf das

Nachrichtensymbol in der Statusleiste , in der unteren Leiste des
Fensters.

A Dpas Nachrichtensymbol wird nur angezeigt, wenn Sie neue (nicht
gelesene) Nachrichten haben.

= Messages IE‘ E‘.

Messages
4 Subcontract [15)
4 Stalus changed [8)
Pop Canceled (1)

admin |08-12-2016 10:21 |Yes  |Final planning Department 2A -> Flexpool: 2M (06-12-2016, Edward, 09:00-17:00)
i b Concept planning (1] admin |05-12-2016 10:20 No |Finalplanning  Department 24 -> Flexpool: 1 (08-12-2016, Edward, 06:30-15:00)
i b Decined (1)

i 4 Final planning [1]
- Flepool (1)

)
ot shit 7]
- Closed [3)
- Open )

Message
The status of the subcantracting af Depattmert 24 to Flenpoal has changed to "Final planring” (ahin, 08122016 10:21) -
Shift:

2M (06+12-2016, Edward, 03:00-17:00)

Remark Travel “workload
03:00- 1200 London Werk 0 Medium

1200-1230 Break. 0 Medium

< [T >

| oignashit | | Shit | [ Hstoy | [ ekt | Rehiesh

Figure 3.1: Das Nachrichtenfenster eines Dienstplaners hat nur die Unterkategorie
'Status gedndert’.

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



Im linken Teil des Fensters werden die Nachrichtenkategorien angezeigt. Alle
Meldungen, die sich auf die Vergabe von Diensten beziehen, werden unter
der allgemeinen Kategorie 'Vergabe' zusammengefasst.

2. Klicken Sie auf die Kategorie 'Vergabe'.

Im oberen rechten Teil des Fensters sehen Sie eine Liste aller Nachrichten
mit Angabe des jeweiligen Status. Innerhalb der Kategorie 'Vergabe' sind die
Nachrichten in Unterkategorien unterteilt und nach Status gruppiert (d. h.
ungelesen [ gelesen).

Die Kategorie 'Vergabe' besteht aus den folgenden Unterkategorien:

® Status gedndert
® Abgebrochen

" in Bearbeitung

® Abgelehnt

® Endgultige Planung
® |n Bearbeitung

® Dienst Vergeben
= Offnen

® Geschlossen

A Das Nachrichtenfenster eines Dienstplaners hat nur die
Unterkategorie 'Status gedndert'.

A pie Kategorien unter 'Status gedndert’ kédnnen nach den beteiligten
Dienstplangruppen weiter gruppiert werden.

3. Klicken Sie auf den Pfeil neben der Kategorie 'Vergabe'.
4. Klicken Sie dann auf den Pfeil neben einer Unterkategorie.

5. Klicken Sie auf einen Status, um die Nachrichten mit diesem Status
anzuzeigen.
Im oberen rechten Teil des Fensters sehen Sie eine Liste der Nachrichten mit
dem gewdhlten Status.

6. Wenn Sie auf eine der Meldungszeilen klicken, wird der vollstdndige Text der
Meldung im unteren rechten Teil des Fensters angezeigt.

Flexpool ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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Q Sie kénnen das Nachrichtenfenster geéffnet lassen, wahrend Sie
einen Termin planen. Neue Nachrichten oder Anderungen, die Sie
vornehmen, wahrend es geoéffnet ist, werden jedoch erst angezeigt,
wenn Sie auf den Button 'Aktualisieren’ klicken.

3.2 Gruppierung von Nachrichten

Wie bereits erwdhnt, kobnnen Nachrichten Uber die Vergabe von Diensten in bis zu
funf Unterkategorien unterteilt werden. Innerhalb der Unterkategorien werden die
Nachrichten oft auch nach dem Status gelesen/ungelesen und den beteiligten
Dienstplangruppen gruppiert.

So ist die Nachrichtenkategorie 'Vergabe' wie folgt unterteilt:

Status gedindert (alle Anfragen, deren Status sich geéindert haben):

[Abgebrochen (#)]
[Konzept geplant (#)]
[Abgelehnt (#)]
[Zugesagt (#)]

[In Bearbeitung (#)]

Dienst Vergeben:

[Offnen (#)]

[Geschlossen (#)]

Im Allgemeinen zeigt die Zahl (#) die Anzahl der ungelesenen Nachrichten an. Die
Zahl (#) hinter der StatusUberschrift ‘Offen’ in der Unterkategorie 'Vergabe' gibt die
Anzahl der Meldungen an, fur die Sie noch keine Malnahmen ergriffen haben.

Sobald Sie eine Nachricht bearbeitet haben, édndert sich ihr Status und sie wird
entsprechend an eine andere Gruppe weitergeleitet. Welcher neuen Gruppe sie
zugewiesen wird, hdngt davon ab, wie Sie sich entscheiden, damit umzugehen.

3.3 Umgang mit Nachrichten

Sobald Sie eine eingehende Nachricht gesehen haben, kédnnen Sie sie als gelesen
markieren. Ihr Status dndert sich dann und sie wird in die entsprechende Gruppe
verschoben. Als Planer fir die Flexpool-Agentur/externe Personalagentur erhalten
Sie auch Nachrichten, die eine Antwort erfordern - Zugesagt oder Abgelehnt.

Flexpool
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Verfahren: Markierung einer Nachricht als gelesen

1.

ok wn

Wdhlen Sie in der Menuleiste ‘Allgemein’ und dann ‘Nachrichten'.
® Alternativ: Doppelklicken Sie auf das Meldungssymbol in der

Statusleiste , in der unteren Leiste des Fensters.
Klicken Sie bei Bedarf auf den Button 'Aktualisieren’.

Wdhlen Sie in der entsprechenden Unterkategorie den Status ‘Ungelesen’.
Klicken Sie auf eine Nachricht, um den vollstédndigen Text anzuzeigen.
Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf die betreffende Nachricht,
um ihren Status in 'Gelesen’ zu andern.

Die Nachricht wird dann in die Statusgruppe 'Gelesen’ verschoben.

Verfahren: Akzeptieren oder Ablehnen einer Anfrage

1.

ok

Wdhlen Sie in der Menuleiste ‘Allgemein’ und dann ‘Nachrichten'.
® Alternativ: Klicken Sie mit einem Doppelklick auf das Meldungssymbol

in der Statusleiste , in der unteren Leiste des Fensters.
Klicken Sie bei Bedarf auf den Button 'Aktualisieren’.
Wdhlen Sie in der Unterkategorie 'Vergabe' den Status 'Offen’ und klicken Sie
auf eine Meldung, um den vollstédndigen Text anzuzeigen.
Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf die betreffende Nachricht.

Wdhlen Sie ‘Akzeptieren’ oder '‘Ablehnen’.

Je nachdem, was Sie getan haben, bleibt die Nachricht in der Unterkategorie
‘Offen’ oder wird in die Unterkategorie ‘Geschlossen’ verschoben. Wenn Sie
den vergebenen Dienst annehmen, bleiben die Nachrichten in der
Unterkategorie 'Offen’ und bleiben dort, solange der Dienst mit Vergabe den
Status 'In Bearbeitung' oder 'Konzept geplant’ hat. Wenn Sie den Dienst
ablehnen, wird die Nachricht in die Unterkategorie '‘Geschlossen’
verschoben.

Flexpool
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4 Vergabe eines Dienstes -
vollstdndige Prozessbeschreibung

Im Folgenden werden die Optionen fur die Vergabe eines Dienstes beschrieben. Der
Prozess wird zun&chst aus der Sicht des Planers der Dienstplangruppe und
anschlieRend aus der Sicht des Planers des Flexpools/externen Personalagentur
beschrieben.

4.1 Vergabe von Diensten: Perspektive der
Dienstplangruppen

In Ihrer Rolle als Dienstplaner stellen Sie fest, dass die Dienstplangruppe nicht
genugend freie Kapazitaten hat, um einen bestimmten Dienst abzudecken. Sie
entscheiden daher, dass Sie den Dienst an den Flexpool vergeben médchten.

Verfahren: Vergabe eines Dienstes an den Flexpool

Sie mussen den entsprechenden Dienstplan gedffnet haben, wobei der Dienst, den Sie
vergeben méchten, im Rahmen ‘Einzuplanende Dienste’ am unteren Rand der
Plantafel angezeigt wird.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst, den Sie vergeben
médchten.

2. Wdahlen Sie 'Vergabe'.

ORTEC Workforce
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3.

Akzeptieren

Konzept geplant

Zugesagt
a—I‘ |!—; 1MEnN
Vergabe an Flexpool

Vergabe an ...

s -

e Vergabe

Wdhlen Sie 'Vergabe an Flexpool'.

Es erscheint das Dialogfeld fur die Vergabe von Diensten, in dem Sie
bevorzugte Mitarbeiter auswdhlen und weitere Einstellungen fur die Vergabe
von Diensten vornehmen kénnen.

Der Dienst ist nun gesperrt und wird in rot angezeigt. Der Pop-up-Text, der
erscheint, wenn Sie den Mauszeiger dartber bewegen, lautet 'Vergeben an
Flexpool" mit Status 'Offen’.

Der Planer des Flexpools erhdlt eine Nachricht tber Ihren Antrag auf
Vergabe. Er oder sie kann Ihren Antrag annehmen oder ablehnen. Der Dienst
wird nun auch im Dienstplan des Flexpools in der Rubrik 'Einzuplanende
Dienste’ am unteren Rand der Plantafel aufgefihrt.

Sobald der Flexpool Ihren Antrag annimmt oder den Dienst einplant,
erhalten Sie eine Nachricht, dass Ihr Antrag in Bearbeitung ist. Diese
Nachricht erscheint in der Unterkategorie 'Status gedndert’ in IThrem
Nachrichtenfenster.

Meszzage

The statuz of the subcantracting of Department 224 ta Flexpool has changed to VIn process" (admin, 08-12-2016 10:20). ~
Shiftz:

2M [06-12-2016, 02:00-17:00]

Flexpool
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A Solange der Planer des Flexpools einen von Ihnen beantragten
Dienst noch nicht angenommen hat, kénnen Sie Ihren Antrag
jederzeit zurlickziehen.

Verfahren: Zuriickziehen eines Antrags auf Vergabe eines Dienstes

1. Klicken Sie auf der Plantafel mit der rechten Maustaste auf den Dienst, den

Sie Vergeben haben.
2. Wdahlen Sie aus dem erscheinenden Menu die Option 'Vergabe'.

3. Wdhlen Sie 'Abbrechen'.

Der Flexpool erhdlt eine Stornierungsnachricht.

4.2 Vergabe von Diensten: Perspektive des
Flexpools

In Ihrer Rolle als Flexpoolplaner erhalten Sie eine Nachricht, dass ein
Abteilungsplaner einen Dienst vergeben méchte. Um Sie auf den Eingang der

Nachricht aufmerksam zu machen, wird das Nachrichtensymbol in der
Statusleiste am unteren Rand des Hauptfensters der Anwendung angezeigt.

Wenn Sie sich entscheiden, den Antrag anzunehmen und den Dienst einem
Mitarbeiter zuzuweisen oder weiterzuvergeben, haben Sie zwei Méglichkeiten: Sie
kénnen die Angelegenheit Uber das Nachrichtenfenster oder Uber die Plantafel
erledigen. Wenn Sie den Dienst von der Plantafel aus verschieben, wird der Antrag
automatisch als angenommen behandelt.

Q Hinweis: Wenn Sie einen Antrag uber die Plantafel annehmen, sparen Sie
Zeit, da Sie zwei Dinge gleichzeitig tun (Dienstplan erstellen und die
Annahme bestétigen).

Verfahren: Annahme einer Anfrage tGber das Nachrichtenfenster

1. Klicken Sie mit einem Doppelklick auf das Nachrichtensymbol .
2. Klicken Sie bei Bedarf auf den Button 'Aktualisieren’, um neue Nachrichten

anzuzeigen.

Die Anfrage zur Vergabe von Diensten ist in der Statusgruppe 'Offen’ der
Unterkategorie 'Vergabe' zu finden.

ORTEC Workforce
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3.

4.

5.

Klicken Sie gegebenenfalls auf die Nachricht, damit der vollstandige Text im
unteren rechten Teil des Fensters angezeigt wird.

Message
The following shift(s] is/are subcontracted from Department 24 to Flexpool [admin, 08-12-2016 11:54): ~

2[14-12-201E, 09:00-17-00)
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachrichtenzeile im oberen

rechten Teil des Fensters.
Wdhlen Sie '‘Akzeptieren’.

Die Nachricht wird in die Statusgruppe 'In Bearbeitung’' verschoben.

NatUrlich mUssen Sie noch zur Plantafel gehen und den Dienst eintragen.
Sobald Sie den Dienst eingeplant haben, wird ihr Status auf 'Konzept
geplant’ geéndert. (Siehe 'Verfahren: Annahme eines Antrags Uber die
Plantafel’).

Verfahren: Annahme eines Antrags Uber die Plantafel

Sie haben in Ihrem Nachrichtenfenster eine Anfrage zur Vergabe eines Dienstes an
den Flexpool gesehen.

Offnen Sie den Dienstplan fur den betreffenden Zeitraum.

2. Planen Sie den Dienst auf die Ubliche Weise.
Sobald Sie den Dienst eingeplant haben, wird ihr Status auf 'Konzept
geplant’ gedndert.
3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst.
4. Wahlen Sie 'Vergabe'.
[Earzel
Sreept
v Coneept planming
Final planning
[Mecline
Subeartrach b External Stath A oeney
Subeartract b
Contractar zhift histom
Der Status des beauftragten Dienstes wird im Menu angezeigt.
ORTEC Workforce
Flexpool
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Im Nachrichtenfenster wird der Antrag in die Statusgruppe 'Konzept geplant’
verschoben.

User |Date Read |Status Message

admin |08-12-2015 10:21 |No Concept planning | Department 24 -> Flexpool: 2M (06-12-2016, 09:00-17:00)

Der Planer, der den Antrag gestellt hat, erhdlt eine Nachricht, dass der
Antrag angenommen wurde.

Verfahren: Endglltige Einplanung eines Dienstes

1. Offnen Sie den Dienstplan fur den betreffenden Zeitraum.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst.
3. Wadhlen Sie 'Vergabe'.

[Cancel
Secent
v [Loncent planhig
Mesline
Subeantiact bo ERternal Stath Agensy
Subcantrachte...
Contractar zhift histom

4. Wdahlen Sie Zugesagt'.

Im Meldungsfenster wird der Status des Antrags auf ‘Zugesagt' gedndert.

User |Date Read |Status Message

admin |08-12-2016 12:19 |MNo Final planning Department 2A -> Flexpool: 2M (06-12-2016, Edward, 09:00-17:00)

Verfahren: Ablehnung eines Antrags auf Vergabe eines Dienstes

1. Klicken Sie mit einem Doppelklick auf das Nachrichtensymbol
2. Klicken Sie bei Bedarf auf den Button 'Aktualisieren’, um neue Nachrichten

onzuzelgen.

Die Anfrage zur Vergabe von Diensten ist in der Statusgruppe 'Offen’ der
Unterkategorie 'Vergabe' zu finden.

w

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anfrage.
4. Wadhlen Sie ‘Ablehnen’.

ORTEC Workforce
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Der Status der Anfrage wird in 'Abgelehnt’ gedindert und der Planer, der die
Anfrage gestellt hat, erhdlt eine Nachricht, dass die Anfrage abgelehnt
wurde.

User |Date Read |Status Message

admin |08-12-2016 11:54 Department 24 -> Flexpoal: 1(12-12-2016, 06:30-15:00)

Verfahren: Vergabe eines Dienstes an die externe Personalagentur

Ein Dienst kann nur dann an die externe Personalagentur weitervergeben werden,
wenn sie im Rahmen ‘Einzuplanende Dienste’ am unteren Rand der Plantafel
aufgefuhrt ist.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst, den Sie vergeben
mochten.
2. Wdahlen Sie 'Vergabe'.

Lancel

feeept

[Eoncept planning
Einal planming
Mecline

Subcontract to Esternal Staff dgency
Subcontract to Flexpool &Agency
Subcontract to ...

[Eatitraehar skt Bisharn

3. Wdhlen Sie 'Vergabe an externe Personalagentur’.

Der Dienst ist nun gesperrt und wird in rot angezeigt. Der Pop-up-Text, der
erscheint, wenn Sie den Mauszeiger dartber bewegen, lautet 'Vergeben an
externe Personalagentur'.

Eingehende Nachrichten, die diesen Dienst betreffen, werden in der
Unterkategorie 'Status gedndert’ in Ihrem Nachrichtenfenster angezeigt.

Q Wenn Sie einen Dienst, den Sie akzeptiert haben, zundchst einem
Ihrer eigenen Flexpoolmitarbeiter zuweisen, spdter aber
entscheiden, dass der Dienst an die externe Personalagentur
weitervergeben werden muss, mussen Sie den Dienst aus dem
Dienstplan entfernen, bevor Sie diesen weitervergeben.

ORTEC Workforce
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Verfahren: Suche nach verfiigbaren Mitarbeitern auBerhalb des Flexpools

Wenn nicht gentigend Flexpoolmitarbeiter zur Verfigung stehen, um die
Einzuplanenden Dienste zu besetzen, kann der Flexpoolplaner auch prufen, ob andere
Dienstplangruppen Uber Mitarbeiter verfigen, die aushelfen kédnnen, bevor er sich an
eine (meist teurere) externe Personalvermittlung wendet. Dies kann Uber die
Funktion 'Dienstplanvorschlag’ erfolgen.

A wenn die Dienstplangruppen nicht viel Arbeit haben, weisen sie den
Mitarbeitern in der Regel Uberbesetzte Dienste zu, weil die Mitarbeiter
ihre Stunden arbeiten mussen. Daher ist es fur einen Planer des
Flexpools schwer zu Uberprufen, ob andere Dienstplangruppen
Mitarbeiter zur Verfigung haben, ohne die Planer der anderen
Dienstplangruppen zu kontaktieren. Wenn die Abteilungsplaner
diesen Diensten ein Dienstmerkmal zuordnen (z.B. Verfugbar fur
Arbeit), ist es far den Flexpoolplaner einfacher, Mitarbeiter zu
identifizieren, die fur die Vertretung der vergebenen Dienste
verfugbar sind. Der Unterabschnitt 'Verwendung des Dienstmerkmals
Verfuagbar fur Arbeit’ beschreibt, wie dieses Dienstmerkmal realisiert
werden kann.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst, fur den Sie verfugbare
Mitarbeiter suchen moéchten.
2. Wahlen Sie 'Dienstplanvorschlag'.

Time and attendance Zhrl#-U
Change shift remark. Ckrl+M
tUnjmark, as fixed shift Ckrl+ia
Blocked Ckrl+B
overyiew shifk reassignments  Chrl+o
Candidates for shift Ckrl+R.
Sent nakice CErlH-E
Uk up shifk [ o
3. Wadhlen Sie in dem Popup-Fenster die Option 'Vorschlagsdienstplangruppe

nutzen'.
4. Klicken Sie auf 'Aktualisieren’.

Es wird eine Liste von Mitarbeitern aus anderen Dienstplangruppen
angezeigt, zusammen mit einer Reihe von Spalten, die auf den
ausgewdhlten Dienstvorschlagskriterien basieren. Eines dieser Kriterien
sollte auf das Dienstmerkmal gepruft werden, die anzeigt, dass ein
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Mitarbeiter fur die Arbeit verflgbar ist. Der Unterabschnitt 'Verwendung des
Dienstmerkmals Verfugbar fur Arbeit’ beschreibt, wie dieses Dienstmerkmal
realisiert werden kann.

ear-c Candidates for shift Duty1 (06:30 - 15:00), 13-12-2016
Shift proposal criteria Proposal from other departments
Cwverstaffed W | Iise proposal departments Minimal number of results
Employee name |.ﬁ.vailable for wark |Shifts to be replaced |Skjlls |Name proposal department
Fierce, P. Mo Yes | DepartmentS
Fierce, P. Mo 4 Yes |DepartmentS
Scarlett Mo 2 Yes |DepartmentS
Qlivia Mo 3 Yes | Department 5
oven

A Dpie Dienstplangruppen, fur die der Flexpoolplaner verfigbare
Mitarbeiter sehen soll, kébnnen im Menu Stommdoten/Orgonisation
konfiguriert werden. Wdhlen Sie dazu die Flexpooldienstplangruppe
aus und gehen Sie auf die Registerkarte ‘Kriterien Planvorschlag'.
Im Abschnitt 'Vorschlag aus anderen Dienstplangruppen’ kénnen
die vorgeschlagenen Dienstplangruppen ausgewdhlt werden.

5. Wdhlen Sie einen Mitarbeiter aus, der fur die Arbeit verfugbar ist.

6. Optional: Sie kénnen die aktuellen Dienste des ausgewdhlten Mitarbeiters im
unteren Teil des Bildschirms Uberprudfen, um zu sehen, ob der Dienst in
seinen Dienstplan passt.

Current shifts for employee Jaylen

10-12-2016 |11—12—2016 |12—12—2016 13-12-2016 14-12-2016 | 15-12-2016 | 16-12-2016

7. Klicken Sie auf 'Ok’.

Es erscheint ein Popup-Fenster, das dem Planer des Flexpools eine Reihe von
Optionen bietet. Er kann den Mitarbeiter entweder von der
Vorschlagsdienstplangruppe ausleihen oder den Dienst an die
Vorschlagsdienstplangruppe weitergeben. Im letzteren Fall kann er wdhlen,
ob er den Dienst ohne Planung weitervergeben méchte oder ob er den Dienst
weitervergeben und im Status 'Konzept geplant’ oder 'Zugesagt’ planen
mochte.
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il Select an action -

Axailable actions

(®) Bomow employes
arce

() Subcontract shift

() Subcontract and plan concept

() Subcontract and plan final

8. Wdhlen Sie die entsprechende Aktion und klicken Sie auf 'OK".

Nachdem Sie einem Mitarbeiter Uber das Fenster Dienstplanvorschlag einen
Einzuplanenden Dienst zugewiesen haben, wird der Dienst nun entweder in
der Flexpooldienstplangruppe mit dem geliehenen Mitarbeiter geplant
(aktualisieren Sie die Plantafel, um diese Anderung zu sehen) oder an die
vorgeschlagene Dienstplangruppe weitervergeben.

A Die Funktion ‘Dienstplanvorschlag’ kann auch vom Planer des
Flexpools genutzt werden, um den ‘besten’ Mitarbeiter innerhalb des
Flexpools zu finden. In diesem Fall kann er das gleiche Verfahren
wie oben beschrieben anwenden, jedoch ohne die Schritte 3 und 8.

4.3 Vergabe von Diensten: Perspektive
einer externen Personalagentur

In der Praxis werden der Planer des Flexpools und der Planer der externen
Personalagentur normalerweise dieselbe Person sein. Der Grund dafur ist, dass die
externe Personalagentur in ORTEC Workforce Scheduling eine fiktive
Dienstplangruppe ist, die die administrative Zuweisung und Verwaltung von
Diensten ermoéglicht, die an echte externe Personalagenturen vergeben werden.
Aus der Sicht der externen Personalagentur funktioniert der Prozess der Vergabe
von Diensten wie im Unterabschnitt 'Vergabe von Diensten: Perspektive des
Flexpools' beschrieben.

A um einen Dienst fur die externe Personalagentur zu planen, muss der
Zeitarbeiter, dem der Dienst zugewiesen wird, in ORTEC Workforce
Scheduling wie ein normaler Mitarbeiter registriert sein. Informationen
Uber die Eingabe der Daten des Zeitarbeitnehmers finden Sie im Abschnitt
‘Mitarbeiterverwaltung' im allgemeinen ORTEC Workforce Scheduling
Benutzerhandbuch.
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5 Bevorzugte und verbotene
Dienstplangruppen

Das Flexpoolmodul erweitert die Moglichkeiten der Mitarbeiterprdferenzen in Bezug
auf die Vergabe von Diensten. Nachdem die Funktionen fur bevorzugte und
verbotene Dienstplangruppen aktiviert wurden, kénnen diese Informationen jedem
Mitarbeiter hinzugefugt werden. Die bevorzugten und verbotenen
Dienstplangruppen kénnen in mehreren Teilen von ORTEC Workforce Scheduling
verwendet werden. Die Funktionalitdt ist insbesondere fur den Optimierer und den
Dienstplanvorschlag nutzlich. Zundchst wird beschrieben, wie Sie bevorzugte und
verbotene Dienstplangruppen festlegen. AnschlieRend werden die moéglichen
Konfigurationen unter Verwendung der bevorzugten und verbotenen
Dienstplangruppen beschrieben.

5.1 Einrichtung von verbotenen
Dienstplangruppen

Die verbotenen Dienstplangruppen finden Sie im Formular ‘Mitarbeiterverwaltung'
unter der Registerkarte 'Dienstplandaten’.

Verfahren: Aufrechterhaltung verbotener Dienstplangruppen
1. Wdhlen Sie in der Menuleiste 'Mitarbeiter’ und dann ‘Mitarbeiterverwaltung'.
® Alternativ: Klicken Sie mit einem Doppelklick auf einen Mitarbeiter in
einer offenen Plantafel, um direkt zu diesem Mitarbeiter im Bildschirm

‘Mitarbeiterverwaltung' zu gelangen.
2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplandaten’ und 6ffnen Sie 'Verbotene

Dienstplangruppen’.

Auf diesem Bildschirm kénnen Sie neue Dienstplangruppen hinzufugen,
bestehende dndern oder mehrere verbotene Dienstplangruppen beenden.

A |n der Liste werden nur Dienstplangruppen angezeigt, die in dem

unten auf dem Bildschirm ausgewdhlten Zeitraum gultig sind. Sie
kédnnen diesen Zeitraum anpassen, indem Sie das Anfangs- oder
Enddatum d&ndern.

Verfahren: Verbotene Dienstplangruppen hinzufiigen
1. Folgen Sie der Prozedur 'Verwalten von verbotenen Dienstplangruppen’ und

klicken Sie auf |D| .

Flexpool ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ° o
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2. Wdahlen Sie eine oder mehrere Dienstplangruppen aus, die Sie als verbotene
Dienstplangruppe fur diesen Mitarbeiter definieren méchten.

3. Legen Sie den Zeitraum fest, in dem die Dienstplangruppe als verbotene
Dienstplangruppe gefuhrt wird.

A wenn sie das Enddatum offen lassen, wird die Dienstplangruppe auf
unbestimmte Zeit als verbotene Dienstplangruppe gefuhrt.

4. Klicken Sie auf OK, um die ausgewdhlten Dienstplangruppen hinzuzufigen.

| Departments [ Bunul.-.li'g.-"lerb:l'ing| Forbidden deparmenis | Prefered depariments | Sort categones .

Fobidden depariments

Departments |me
Department 1A warc Departments

Departmants

[ | Department 133 -
b Departmert 14 =

|Tu

x|
[] Depattwent 1B
W Depatiment 24
:-w"
| | Department 44
[] Depattwent 4B
[] Depatiesnt S
|| Department TWw
|_| Department typa 1
[l DRTC
[] Flespioal
[ | Hamel
|| Mams1Fsdf
[ HameZ
[ Mamez
| | Mamsscs
| | Test
[] Test Py
I

i ]

m | Sedact all

Peticd

From: 03-12-2016 tl Te o |ﬂ
4 December2016 F
Pasiod Mo TulWe Th Fr 53 Su
a8 12 3 4
Forc  [0612-2016 w567 suu
50

12 13 14 15 156 17 18

Verfahren: Anderung der Periode fiir verbotene Dienstplangruppen
1. Folgen Sie der Prozedur 'Verwalten von verbotenen Dienstplangruppen'.

2. Wdhlen Sie die Dienstplangruppe, deren Zeitraum Sie dndern méchten, und

]

klicken Sie auf .
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3. Es wird ein Pop-up-Fenster angezeigt, in dem Sie das Anfangs- und

Enddatum édndern kénnen.

Department .

Diescription
0F,
Department 28
Cancel
Penod

Fram m |E| until | . El

4. Klicken Sie auf OK, um den Zeitraum zu aktualisieren.

A wenn der gednderte Gultigkeitszeitraum der Dienstplangruppe
auBerhalb des Auswahlzeitraums der Liste der verbotenen
Dienstplangruppen liegt, wird die Dienstplangruppe nicht mehr in
der Liste angezeigt.

Verfahren: Enddatum fiir mehrere verbotene Dienstplangruppen festlegen

1.

Folgen Sie der Prozedur 'Verwalten verbotener Dienstplangruppen’ und

klicken Sie auf |'|
Es wird ein Pop-up-Fenster angezeigt, in dem Sie das Bezugsdatum

auswdhlen kénnen, an dem Sie die Dienstplangruppen sehen méchten, die
eine gultige verbotene Dienstplangruppe haben.

Wdhlen Sie die Dienstplangruppen aus, fur die Sie das Enddatum festlegen
mochten.

Wadhlen Sie das Datum, das Sie als Enddatum wuinschen.

Flexpool
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Set end date of multiple preferred departments .

Refetance date:
Wabd ore  |[05-12-20716 |:|
Deparimenits
= Ok
o Depariment 14 |

+" Department 24,
¥ Cancel |

Perniad
Mew end date:  [10-12-2016 ]

5. Klicken Sie auf 'OK".

a Dienstplangruppen, die bereits ein Enddatum haben, aber im
Bezugsdatum gultig sind, werden im Pop-up-Fenster aufgelistet
und kénnen auf ein neues Enddatum aktualisiert werden.

Verfahren: Verbotene Dienstplangruppen Iéschen

1. Folgen Sie der Prozedur 'Verwalten von verbotenen Dienstplangruppen'.
2. Wdhlen Sie die Dienstplangruppe aus, die Sie I6schen mdchten, und klicken

Sie auf |E| .

5.2 Einrichtung von bevorzugten
Dienstplangruppen

Die bevorzugten Dienstplangruppen finden Sie im Formular '‘Mitarbeiterverwaltung’
unter der Registerkarte 'Dienstplandaten’. Die Verfahren der bevorzugten

Flexpool
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Dienstplangruppen sind den Verfahren der verbotenen Dienstplangruppe sehr
dhnlich. Der einzige Unterschied besteht darin, dass fur bevorzugte
Dienstplangruppen Prioritdten eingegeben werden mussen. Die Prioritdten kénnen
als Gewichtungswert fur den Vergleich mehrerer bevorzugter Dienstplangruppen
verwendet werden.

Verfahren: Beibehaltung der bevorzugten Dienstplangruppen

1. Wdhlen Sie in der Menuleiste 'Mitarbeiter’ und dann 'Mitarbeiterverwaltung'.
® Alternativ: Klicken Sie mit einem Doppelklick auf einen Mitarbeiter in
einer offenen Plantafel, um direkt zu diesem Mitarbeiter im Bildschirm
‘Mitarbeiterverwaltung' zu gelangen.
2. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplandaten’ und 6ffnen Sie '‘Bevorzugte
Dienstplangruppen'.

In diesem Bildschirm kénnen Sie neue Dienstplangruppen hinzuftugen,
bestehende dndern oder mehrere bevorzugte Dienstplangruppen beenden.

A In der Liste werden nur Dienstplangruppen angezeigt, die in dem

unten auf dem Bildschirm ausgewdhlten Zeitraum gultig sind. Sie
kénnen diesen Zeitraum anpassen, indem Sie das Anfangs- oder
Enddatum dndern.

Befolgen Sie die Verfahren der verbotenen Dienstplangruppen fur das Hinzuftugen,
Andern, Festlegen eines Enddatums und Léschen von bevorzugten
Dienstplangruppen und verwenden Sie fur Schritt 1 das 'Verfahren: Verwalten von
bevorzugten Dienstplangruppen'.

5.3 Arbeitsvorschriften

Eingestellte bevorzugte und verbotene Dienstplangruppen sind nicht automatisch
in der Dienstplangruppenplantafel sichtbar. Es gibt zwei Arbeitsregeln, die prufen,
ob die Dienstplangruppe einer zugewiesenen Dienst mit einer bevorzugten oder
verbotenen Dienstplangruppe des Mitarbeiters Gbereinstimmt.

Verfahren: Hinzufligen der Arbeitszeitregel 'Verbotene Dienstplangruppe’

1. Wdhlen Sie in der Menuleiste 'Stammdaten’ und dann ‘Arbeitsbedingungen’.
2. Wdhlen Sie die Registerkarte 'Regelsetzung'.
3. Fugen Sie ein neues Arbeitszeitset hinzu oder éffnen Sie ein bestehendes.
4. Fugen Sie eine neue Einschrdnkung vom Typ 'Verbotene Dienstplangruppen’
hinzu.
® Sje kénnen auswdhlen, welche Art von Verstol? in der Plantafel
angezeigt wird, wenn dieses Kriterium verletzt wird.

Flexpool ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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® Es kénnen spezifische Mitarbeiterkriterien ausgewdhlt werden, um zu
bestimmen, fur welche Mitarbeiter dieses Kriterium gilt.

Verfahren: Hinzufligen der Arbeitszeitregel ‘Bevorzugte Dienstplangruppe’

1. Wdhlen Sie in der Menuleiste ‘'Stammdaten’ und dann 'Arbeitsbedingungen’.
2. Wdahlen Sie die Registerkarte 'Regelsetzung'.
3. Flagen Sie ein neues Arbeitszeitset hinzu oder 6ffnen Sie ein bestehendes.
4. Fugen Sie eine neue Einschrdnkung vom Typ '‘Bevorzugte Dienstplangruppen’
hinzu.
® Sie kénnen auswdhlen, welche Art von Verstol? in der Plantafel
angezeigt wird, wenn dieses Kriterium verletzt wird.
® Optional kann ausgewdhlt werden, ob nur die bevorzugte
Dienstplangruppe mit der héchsten Prioritét an einem Tag zugelassen
werden soll.
® Optional kénnen die einem Mitarbeiter zugewiesenen
Dienstplangruppen als bevorzugte Dienstplangruppe gez&hlt werden,
mit einer wahlbaren Prioritat.
® Es kénnen spezifische Mitarbeiterkriterien ausgewdhlt werden, um zu
bestimmen, fur welche Mitarbeiter dieses Kriterium gilt.

A Die beiden Arbeitsregeln kédnnen auch in den Arbeitsvereinbarungen einer
Dienstplangruppe verwendet werden.

A pie genaue Funktionsweise der Arbeitsregeln liegt auRerhalb des Rahmens
dieses Handbuchs.

5.4 Kriterien fur die Dienstplanung

Der Optimierer kann bevorzugte Dienstplangruppen berucksichtigen, wenn das
Kriterium '‘Bevorzugte Dienstplangruppe’ zu den Planungskriterien hinzugefugt wird.
Auf diese Weise erfolgt die Zuteilung der Dienste auf der Grundlage der
festgelegten bevorzugten Dienstplangruppen.

Verfahren: Hinzufligen des Kriterien Planvorschlags ‘Bevorzugte oder verbotene
Dienstplangruppen’'.
1. Wdhlen Sie in der Menuleiste 'Planung’ und dann 'Dienstplanverwaltung'.
2. Wdhlen Sie in der Dropdown-Liste die Dienstplangruppe aus, fur die Sie die
Kriterien der bevorzugten Dienstplangruppe hinzufigen méchten.
3. Offnen Sie die Registerkarte 'Dienstplankriterien’.
4. Fugen Sie ein neues Dienstplankriterienset hinzu oder é6ffnen Sie ein
bestehendes.

Flexpool
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5. Ein neues Kriterium des Typs 'Bevorzugte Dienstplangruppen (Krit.)'
hinzuflgen

® Optional kédnnen die einem Mitarbeiter zugewiesenen
Dienstplangruppen als bevorzugte Dienstplangruppe gez&hlt werden,
mit einer wdhlbaren Prioritat.

= Wdhlen Sie aus, ob der Unterschied in der Prioritdt quadriert werden
soll oder nicht.

® Geben Sie die minimale Anzahl der verfugbaren Stunden pro Woche
eines Mitarbeiters an.

® Geben Sie das Gewicht des Kriteriums an.

A Dpie genaue Funktionsweise der Dienstplankriterien geht Gber den Rahmen
dieses Handbuchs hinaus. Das Duty Generator Module ist fur die
Verwendung des Optimierers erforderlich.

5.5 Kriterien Planvorschlag

Das Fenster '‘Dienstplanvorschlag’ verwendet einen Kriterienset, das bestimmt,
welcher Mitarbeiter vorgeschlagen wird. Bevorzugte und verbotene
Dienstplangruppen kénnen als Kriterien fur Dienstvorschldge hinzugefugt werden.

Verfahren: Hinzufligen des Kriteriums ‘Bevorzugte oder verbotene
Dienstplangruppe’ fiir den Dienstplanvorschlag

1. Wdhlen Sie in der Menuleiste ‘'Stammdaten’ und dann 'Organisation’.
2. Wdhlen Sie im linken Teil des Fensters die gewlnschte Ebene in der
Organisation aus, der Sie das Kriterium des Dienstplanvorschlags
hinzufigen méchten.
Offnen Sie die Registerkarte 'Kriterien Planvorschlag'.
4. Fugen Sie ein neues Kriterienset fur einen Dienstplanvorschlag hinzu oder
o6ffnen Sie ein bestehendes.
5. Fugen Sie ein neues Kriterium vom Typ '‘Bevorzugte oder verbotene
Dienstplangruppe’ hinzu.
® lLegen Sie fest, ob in der Dienstvorschlagsmaske nur erlaubte
Mitarbeiter angezeigt werden sollen. Dadurch werden Mitareiter mit
einer verbotenen Dienstplangruppe fur den ausgewdhlten Dienst
ausgeblendet.
® Wdhlen Sie aus, ob die Prioritét der bevorzugten Dienstplangruppen
pro in der Dienstvorschlagsmaske sichtbar sein soll.
® Optional kénnen die einem Mitarbeiter zugewiesenen
Dienstplangruppen als bevorzugte Dienstplangruppe gezdhlt werden,
mit einer wahlbaren Prioritat.
® |egen Sie fest, ob nur Mitarbeiter mit einem Wunsch fur die
Dienstplangruppe auf dem Dienstvorschlagsbildschirm angezeigt

w
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werden sollen. Dadurch werden alle Bewerber ausgeblendet, die keinen
Wunsch fur die Dienstplangruppe des gewdhlten Dienstes haben.

® Geben Sie an, ob die vorgeschlagenen Mitarbeiter nach diesem
Kriterium aufsteigend, absteigend oder nicht sortiert werden sollen.

® Sie haben die Méglichkeit, das Kriterium im Vorschlag oder nur in den
Vorschlagsdetails anzuzeigen oder das Kriterium auf dem Bildschirm
fur den Dienstvorschlag auszublenden.

A pie genaue Funktionsweise der Kriterien Planvorschlag geht Uber den
Rahmen dieses Handbuchs hinaus.
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6 Flexpoolbezogene Ubersichten

6.1 Historie eines Dienstes mit Vergaben

Sie kébnnen jederzeit eine Statuszusammenfassung fur einen vergebenen Dienst -
die so genannte Diensthistorie- einsehen. Die Historie zeigt, von wem und wann der
Dienst geplant wurde (sowohl vorldufig als auch endgultig) und ob der
ausgefallene Dienst an eine externe Personalagentur weitergegeben wurde.

Verfahren: Einsicht in die Diensthistorie liber die Plantafel

1. Offnen Sie den Dienstplan fur den betreffenden Zeitraum.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst, dessen Historie Sie

sehen moéchten.
Wdhlen Sie 'Vergabe'.
4. Wdahlen Sie als Nachstes die Option 'Historie Vergabe'.

e Contractor Shift History \;li-

1 Page OF 1 @ |&u E M H- R 100% - Find .
ORrRT:C

w

Contractor Shift History

Department: Flexpool
Shift: 1

Preferred Employees Department

Received Contractor Shifts

Shift Date Description User Employee
1282016 10:20 Status changed into Final planning sdmin Edward
124852016
06-20-15:00 1282018 10:20 Status changed into In propess admin
1282016 10:20 Status changed into Concept planning admin
1282016 10:15 Subcontracted from Department 24 to Flexpool admin

Contractor Shifts

Shift Date Description User Employee

1202016 2:41:02 PM
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Verfahren: Anzeigen einer Diensthistorie im Nachrichtenfenster
1. Wdhlen Sie in der Menuleiste 'Allgemein’ und dann ‘Nachrichten'.

= Alternativ: Klicken Sie mit einem Doppelklick auf das

Nachrichtensymbol in der Statusleiste , in der unteren Leiste des
Fensters.

£ 1m oberen rechten Teil des Fensters sehen Sie eine Liste der
eingegangenen Nachrichten, wobei der Status jeder einzelnen
angezeigt wird.

2. Wdhlen Sie dann die Nachricht aus, die sich auf den Dienst bezieht, dessen

Historie Sie einsehen modchten.
3. Klicken Sie auf den Button 'Historie'.

6.2 Ubersicht Konzept geplanter Dienste

Anstatt in der Plantafel nach einzelnen vergebenen Diensten zu suchen, kann der
Flexpoolplaner Uber das Fenster 'Vorgeplante Dienste anzeigen' schnell alle Konzept
geplanten Dienste fur eine bestimmte Dienstplangruppe einsehen.

Vorgehensweise: Offnen Sie die Ubersicht 'Vorgeplante Dienste anzeigen’

1. Wdhlen Sie in der MenuUleiste den MenUpunkt '‘Ubersicht’ und wahlen Sie
'Vorgeplante Dienste anzeigen'.
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pac Search concept planned shifts I;li-

Input parameters

From:| 1/12/2016 & |

Until:| 1/1/2017 & |
Results
Employee - |Te|ephu-ne 1 |Date |Shiﬁ |Begin |End ti... |5ubconllacted by izl
Edward 12/13/2016 | 2M 09:00 17:00 Department 24
Kimberly 12/13/2016 | Dutyl 06:30 15:00 Department 24
[ Kimbery | [12/15/2016 [2 [ 09:00 | 17:00 | Deps
Steven 12/14/2016 | 2 09:00 | 17:00 | Dep Final planning

|,a Unassign

2. Wdahlen Sie die Dienstplangruppe und den Zeitraum aus, fur die Sie die
Konzept geplanten Dienste sehen méchten, und klicken Sie auf den Button
‘'Suche'.

A pas gleiche Fenster bietet auch die Méglichkeit, den Status der Vergabe
schnell auf ‘Zusagen’ zu dndern oder die Zuordnung des Dienstes
aufzuheben.

Vorgehen: Aktualisierung eines Dienstes aus der Ubersicht 'Vorgeplante Dienste
anzeigen’

1. Klicken Sie in der Ubersicht der geplanten Dienste mit der rechten Maustaste
auf den Dienst, den Sie aktualisieren méchten.

2. Wdhlen Sie entweder 'Vergebene Dienste zusagen’, wenn Sie den Dienst von
'‘Konzept geplant’ zu 'Zugesagt' aktualisieren mdchten, oder 'Entplanen’,
wenn Sie die Zuordnung des Dienstes fur den aktuell geplanten Mitarbeiter
aufheben méchten.

6.3 MS-Report Flexpool-Statistiken’

Alle an den Flexpool vergebenen Dienste werden in diesem Report als
Zusammenfassung und als einzelne Dienste pro Dienstplangruppe dargestellt.
AuRerdem wird angegeben, wie viel Prozent der Dienste abgebrochen, abgelehnt, in
Bearbeitung, Konzept geplant und zugesagt sind.

Flexpool ORTEC Workforce Scheduling 7 . °
27 | Flexpoolbezogene Ubersichten © 2026, Alle Rechte vorbehalten



Vorgehensweise: Offnen Sie den Report Flexpool-Statistiken

1. Wdhlen Sie in der Menuleiste ‘MS Reports’ und dann ‘Flexpool-Statistiken'.
2. Wadhlen Sie die Dienstplangruppe aus, far die Sie sich interessieren.

a

In der Auswahlliste sind nur Dienstplangruppen sichtbar, die im

Formular 'Stammdaten/Organisation’ die Eigenschaft 'Flexpool’

aktiviert haben.

3. Wdhlen Sie den gewunschten Zeitraum

und klicken Sie auf 'Bericht 6ffnen’.

Q Wenn Sie die 'Detailtabelle’ aktivieren, wird eine zweite Tabelle im
Report erstellt, die die Details aller einzelnen Dienste im

ausgewdhlten Zeitraum enthalt.

Show detalls expanded: (7 ves (@) Mo

Flexpool statistics

- Flexpool statistics [=[=[5]
From date: [1217208 @ Tode 172017 =]
Depariment: |Flenponl 'J Show details table: @) ves (O No

1 PageOf 2 b M | « @ & E -8

100%. = Find | Find Mext

Period: 12172016 to 112017
Summary
Subcontracted o Subcontracting Canceled Declined Pending In process Concept Final planning  Total
department depariment planning
Fizxpool 1 1w 1 1% [0 2 2% |3 3 |2 2% |9
Total i1 i1 [ 11% 0 Fa &% |3 2 Fro B |
Subcontracted to Flexpool
Subcontracting Cost center Date 2 Begin-end Shift Preference
depariment {of shifi) satisfied
[ Depariment 24 1282016 [0%:00-17:00 |2M Finz| planning Edward
121502016 10:08 AM 112
| Close

Flexpool
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7/ Andere Themen

7.1 Ursprunglicher Dienst und neuer Dienst

Das Flexpoolmodul bietet die Moglichkeit, vom Nachrichtenfenster aus schnell und
mit minimalem Aufwand zu einer Position im Dienstplan zu gelangen. Dies
funktioniert auch, wenn der entsprechende Zeitraum noch nicht eré6ffnet wurde. Sie
kénnen zwischen der Position des urspringlichen Dienstes und der Position des
neuen Dienstes wdahlen.

Verfahren: zum urspriinglichen Dienst wechseln

1. Offnen Sie das Nachrichtenfenster.

2. Klicken Sie auf eine Nachricht: Die Details der Nachricht werden als Text im
Nachrichtenrahmen darunter angezeigt.

3. Klicken Sie auf den Button ‘Urspringlicher Dienst: Der entsprechende
Zeitraum des ursprunglichen Dienstes wird gedéffnet. Daruber hinaus wird
der Tag, auf den sich der Dienst bezieht, automatisch ausgewdahlt.

Verfahren: Wechsel zum neuen Dienst

1. Offnen Sie das Nachrichtenfenster.

2. Klicken Sie auf eine Nachricht; die Details der Nachricht werden als Text im
Nachrichtenrahmen darunter angezeigt.

3. Klicken Sie auf den Button ‘Neuer Dienst: Der entsprechende Zeitraum des
neuen Dienstes wird gedffnet. DarUber hinaus wird der Tag, auf den sich der
Dienst bezieht, automatisch ausgewdhlt.

7.2 Vergabe an andere Dienstplangruppen

In vielen Fallen wird ein Dienst, der vergeben werden soll, an die Flexpool-Agentur
vermittelt. Diese Wahl ist nicht obligatorisch. Als Planer kénnen Sie einen Dienst an
eine andere Dienstplangruppe Ihrer Wahl vergeben. Die Bearbeitung eines solchen
Antrags erfolgt édhnlich wie bei der Flexpool-Agentur. In beiden Fallen kann die
aufnehmende Dienstplangruppe den Antrag ablehnen oder annehmen und - im
Falle der Annahme - nach einem Arbeitnehmer suchen, der in der Lage ist, den
vergebenen Dienst zu Ubernehmen.

Q Nur unbesetzte Dienste kénnen vergeben werden.
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A Ein Dienst, der an eine andere Dienstplangruppe vergeben wurde, kann von
dieser Dienstplangruppe an die Flexpool-Agentur vergeben werden (Uber
die Option 'Vergaben an Flexpool' im rechten Mausmenu). AuRerdem ist es

moglich, diesen Dienst wieder von der Dienstplangruppe an eine andere

Dienstplangruppe zu vergeben (Uber die Option 'Vergeben an ... im
rechten Mausmenu).

A AuRerdem kénnen Sie von der Flexpool-Agentur aus direkt die Vergabe an

andere Dienstplangruppen durchfuhren (Uber die Option 'Vergeben an ..

im rechten Mausmeni). Diese Méglichkeit wird vor allem dann genutzt,
wenn ein Dienst an eine Agentur vergeben wird.

Verfahren: Vergabe von Diensten an andere Dienstplangruppen
1. Offnen Sie einen Dienstplan.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dienst, den Sie vergeben

mochten.
3. Klicken Sie auf die MenUoption 'Vergabe'.

4. Klicken Sie im n&chsten Menu auf den MenUpunkt 'Vergabe an ...". Es 6ffnet
sich das Fenster '‘Dienst vergeben’ (das fast identisch mit dem Fenster ist,

das sich bei der Vergabe an den Flexpool éffnet).
5. Wdhlen Sie die Dienstplangruppe aus, an die ein Unterauftrag Dienst
vergeben wurde: Die Dienstplangruppe ist nun ausgewahlt.

6. Geben Sie bei Bedarf die restlichen Daten ein (Bevorzugter Mitarbeiter,

Hinweis und '‘Méglichst viel bei dem selben Mitarbeiter einplanen’).
7. Klicken Sie auf OK: Der Dienst wurde vergeben.

7.3 Flexpool-Ausdrucke far
KontenfUhrungsregeln

FUr Mitarbeiter, die sowohl in ihrer eigenen Dienstplangruppe als auch im Flexpool
arbeiten, kann es wichtig sein, zwischen Flexpool-Diensten und reguldren Diensten

zu unterscheiden. Hierfur steht in den Kontenfuhrungsregeln der Ausdruck
'ISFLEXPOOLSHIFT' zur Verfigung. Mit diesem Ausdruck kénnen Sie bei der

Berechnung von Kontenfuhrungsregelungen zwischen reguléren Diensten und

Flexpool-Diensten unterscheiden. Ein Flexpool-Dienst ist ein Dienst, der an eine

Flexpool-Dienstplangruppe vergeben wird.

Der Ausdruck 'ISFLEXPOOLDEPARTMENT' pruft, ob eine Dienstplangruppe als
Flexpool-Dienstplangruppe gekennzeichnet ist. Alle geplanten Dienste in der
Flexpool-Dienstplangruppe, egal ob es sich um Flexpool-Dienste oder Nicht-
Flexpool-Dienste handelt, sind von diesem Ausdruck betroffen.
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Neben diesen beiden Ausdrucken gibt es ein globales Setting, das festlegt, ob der
Dienst, der vergeben wurde, in den Kontenfuhrungsregeln als Dienst in der
‘'urspringlichen’ Dienstplangruppe oder als Dienst in der Dienstplangruppe, an die
sie vergeben wurde, behandelt werden muss.

Wie Sie eine KontenfUhrungsregel festlegen kénnen, geht Uber den Rahmen dieses
Handbuchs hinaus.

7.4 Erforderliche Qualifikationen

Es kénnte sein, dass fur einige Dienste, die vergeben werden, bestimmte
Qualifikationen von einem Arbeitnehmer verlangt werden. Als Planer eines
Flexpools mussen Sie wissen, ob dies der Fall ist, damit Sie den richtigen Mitarbeiter
far den zu vergebenden Dienst auswdhlen kédnnen. Im Allgemeinen gibt es zwei
Moglichkeiten, die erforderlichen Qualifikationen den (vergebenen) Diensten
zZzuzuordnen:

1. Ordnen Sie den einzelnen Aktivitatstypen die erforderlichen Qualifikationen zu.
Jeder Dienst, der eine oder mehrere dieser Aktivitatstypen enthdlt, erfordert
die fur diese Aktivitatstypen ausgewdahite(n) Qualifikation(en).

2. Weisen Sie einer ganzen Dienstplangruppe die erforderlichen Qualifikationen
zu. In diesem Fall benétigen alle Dienste, die in dieser Dienstplangruppe
erstellt werden, die ausgewdhlte(n) Qualifikation(en).

Eine ausfuhrlichere ErlGuterung der Qualifikationen finden Sie im ORTEC-Handbuch
zur Personaleinsatzplanung.

Die erforderliche(n) Qualifikation(en) und das/die Qualifikationsniveau(s) sind im
Diensthinweistext des Flexpools aufgeflhrt. Auf diese Weise kann der Planer eines
Flexpools die erforderlichen Qualifikationen schnell Gberprifen, ohne die Details
jeder Dienste 6ffnen zu mussen.

Vacant shifts (21)

D1 D1 D1

08:00-16:30

Subcontracted by Departrnent 24
Original Department: Departrent 24
16-12-2016: Sub (In process)
Required skills:

Public worker (level 3)
Department: Department 24
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7.5 Nutzung von Dienstmerkmalen
Verfugbar fur Arbeit

Wie in den vorangegangenen Abschnitten beschrieben, kédnnen Dienstmerkmale
verwendet werden, um dem Planer eines Flexpools die Suche nach einem
verfugbaren Mitarbeiter auRerhalb des Flexpools, aber innerhalb der eigenen
Organisation zu erleichtern. Dies ist vor allem dann von Bedeutung, wenn
Dienstplangruppen ihren Mitarbeitern Uberbesetzte Dienste zuweisen, weil die
Mitarbeiter ihre Arbeitsstunden leisten mussen. Ein Dienstmerkmal kann zur
Verfigung gestellt werden, um Mitarbeiter im Dienstplanvorschlag zu sortieren
oder zu filtern.

Verfahren: Definieren eines Dienstmerkmals ‘Verfugbar fiir Arbeit’

1. Rufen Sie den MenUpunkt Stammdaten/Organisation auf.

2. Wdéhlen Sie die hochste Abteilungsebene (oder die Dienstplanebene Ihrer
Wahl).

3. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Dienstmerkmale’.

Klicken Sie auf Neu, um ein neues Dienstmerkmal hinzuzuflagen.

Geben Sie einen Namen fur das Dienstmerkmal ein (z. B. 'Verfugbar fur

Arbeit').

6. Klicken Sie auf 'OK".

ok

Das neue Dienstmerkmal wurde erstellt und wird in der Liste der
Dienstmerkmale angezeigt. Nun kénnen die Attribute des Dienstmerkmals
gedndert werden.

7. Wdahlen Sie das erstellte Dienstmerkmal aus.
8. Geben Sie eine Abkurzung ein, wahlen Sie Typ 'Ja/Nein’ und Standardwert
'Nein'.
Froperty |.ﬁ.l:|breviati|:|n |T_I,I|:|e |Default wvallie
Available For work, AFw esiHo Mo

Verfahren: Zuweisung von Dienstmerkmalen zu einem Uberbesetzten Dienst

1. Rufen Sie den Dienstplan auf.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Uberbesetzte Dienst.
3. Klicken Sie auf 'Dienstmerkmale’.
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Duty

Realiz akion CErl+L
Adjust times Chrl+AlE+T
Change status r

Dby properties

4. Klicken Sie auf das in der vorherigen Prozedur erstellte Dienstmerkmal, um
den Wert auf 'Ja’ zu dndern.

A Das Hakchen hdngt nicht von dem angegebenen Standardwert far
ein bestimmtes Dienstmerkmal ab. Ein Hékchen bedeutet, dass der
Wert des Merkmals auf 'Ja’ gesetzt ist. Kein Hakchen bedeutet, dass
der Wert auf ‘Nein' gesetzt ist. Ob die AbkUrzung eines
Dienstmerkmals im Dienstplan angezeigt wird oder nicht, hangt
vom Standardwert ab (nur Nicht-Standardwerte werden angezeigt).

Verfahren: Anzeige der Dienstmerkmale im Dienstplan

Nachdem der Wert des Dienstmerkmals fur einen bestimmten Dienst auf 'Ja’
gedndert wurde, kann die AbkUrzung im Dienstplan angezeigt werden. Um dies zu
aktivieren, muss eine Bildeinstellung konfiguriert werden.

1. Gehen Sie auf den MenUpunkt Allgemein/Plantafeleinstellungen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Bildeinstellungen'.

Offnen Sie die entsprechende Bildeinstellung (entweder unter 'Allgemeine’
oder 'Eigene’).

Klicken Sie im erscheinenden Popup-Menu auf die Registerkarte 'Plantafel’.
Klicken Sie auf die Registerkarte 'Text Dienste'.

Klicken Sie auf Neu, um eine neue Einstellung hinzuzufugen.

Wdhlen Sie im Dropdown-Menu die Option ‘Nicht-standard Dienstmerkmale
vom Typ ja/nein’ und klicken Sie auf 'OK'.

w

N o ok
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par-e Display settings Display settings -
General | Flanning board | YWWarkstation planning board |

| Cell border caolar | Left comer calar I Right corner calar I Other | Wertical line colar
Text shifts | Text special zhifts I Font colaor I Font style | B ackground colar
Dizplay
Shift name

Mon default duty

(4]

Man default duty properties of twpe vesdno

Separate the text per duty property with: |-|

A Wenn es mehrere Dienstmerkmale vom Typ ja/nein gibt, kénnen sie
durch ein benutzerdefiniertes Trennzeichen getrennt werden. Dies
kann auf der gleichen Registerkarte 'Text Dienste’ im Abschnitt
‘Trennen Sie den Text pro Dienstmerkmal mit’ konfiguriert werden.

Verfahren: Hinzufligen des Dienstmerkmals zu den Kriterien flir Dienstvorschldge

Dienstplanvorschlagskriterien werden in der Funktion 'Dienstplanvorschlag’
verwendet, um eine Liste von Mitarbeitern fur einen Einzuplanenden Dienst
auszuwdhlen und anzuzeigen. Diese Kriterien kénnen so konfiguriert werden, dass
der Vorschlag nur Mitarbeiter mit einem Dienst anzeigt, bei denen das
Dienstmerkmal 'Verfugbar far Arbeit’ auf 'Ja’ gesetzt ist.

1. Rufen Sie den MenUpunkt Stammdaten/Organisation auf.

2. Wadhlen Sie die entsprechende Dienstplangruppe aus (z. B. entweder den

Flexpool oder eine Ubergeordnete Dienstplangruppe, falls die Kriterien fur

den Dienstvorschlag fur mehrere Dienstplangruppen gelten).

Klicken Sie auf die Registerkarte ‘Kriterien Planvorschlag'.

4. Offnen Sie im Abschnitt 'Dienstvorschlagskriterien' das Kriterienset, das Sie

fur die Option 'Dienstplanvorschlag’ verwenden méchten.

Klicken Sie in dem Popup auf ‘Neu’, um ein neues Kriterium hinzuzufuagen.

Wdhlen Sie 'Dienstmerkmale’ und klicken Sie auf 'OK".

7. Klicken Sie auf das erstellte Kriterium '‘Dienstmerkmale’ und konfigurieren
Sie seine Attribute entsprechend dem unten gezeigten Screenshot.

w

oo
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—Shift propozal criteria

—Setting
= o Constraint; IAvaiIahle far work
@ Employes name Type: Diuty property
N Descriptior:
@ Mame proposal department [P
—Specification

Short name: AP

Shows whether employes does have a ghift with duty property Available for Work value Yes.
¥ Orily show emplayess that have the corect value.

Order will be: D eszcending
Dizplay in the propozal,

Sequence number: |3 3‘

Mew... | Copying | Remove |

Wenn Sie diese Kriterien verwenden, zeigt die Funktion '‘Dienstplanvorschlag’
nur Mitarbeiter an, die einen Dienst haben, bei der das Dienstmerkmal
‘Verfugbar far Arbeit’ auf 'Ja’ gesetzt ist.

A Die Funktion '‘Dienstplanvorschlag’ kann fur den Flexpoolplaner sehr

nutzlich sein. Eine ausfuhrliche Beschreibung dieser Funktion finden
Sie im ORTEC Workforce Scheduling Handbuch.

7.6 Flexpoolmodul und das ESS-Modul

Uber die Employee Self Service-Website und die mobile App kénnen die Mitarbeiter
von jedem Ort aus auf ihren persénlichen Dienstplan zugreifen. Flexpooldienste
sind far die Mitarbeiter sichtbar, wenn diese Dienste geplant sind. Geplante
vergebene Dienste kénnen jedoch 'Konzept geplant’ oder 'Endgultig geplant’ sein. Es
ist konfigurierbar, ob 'Konzept geplante’-Dienste im ESS sichtbar sein sollen.

VORGEHENSWEISE: ANPASSEN DER STANDARDEINSTELLUNGEN VON VERGEBENEN DIENSTEN IN ESS

1. Offnen Sie die Anwendung ORTEC System Configuration und melden Sie sich

an.

Flexpool
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2. Offnen Sie die Registerkarte Configuration [ Settings Manager. Hier finden Sie
die folgenden zwei Einstellungen:
= CWGSESS)\ Personalroster\ ShowConceptPlannedsShifts: Diese Einstellung
wird verwendet, um Flexpooldienste mit Status Konzept geplant
anzuzeigen.
" CWGSESS\ Personalroster\ SubcontractStatusOverrulesShiftStatus: Diese
Einstellung wird verwendet, um den Status des Dienstes zu Ubersteuern.

A Beide Einstellungen haben den Standardwert 'TRUE'.

3. Passen Sie die Einstellungen nach Ihren Wunschen an. Das Ergebnis der
Konfiguration ist in der folgenden Tabelle dargestellt.

Dienststatus Setting Setting Dienst in

ShowConceptPlannedShifts [SubcontractStatusOverrulesShiftStatus [ESS-

Dienstplan

Verdffentlicht  |TRUE TRUE Gezeigt
oder héher

TRUE FALSE Gezeigt
Status -
vergebener FALSE TRUE Nicht '
Dienste 'Konzept angezeigt
Geplant’ FALSE FALSE Gezeigt

fa Vergebene Dienste mit dem Status ‘endgultig geplant’ verhalten sich
ahnlich wie nicht vergebene Dienste. Die beiden beschriebenen
Einstellungen haben keinen Einfluss auf die 'Final geplanten’
vergebenen Dienste.

/.7 Flexpoolmodul und zentrale
Dienstplangruppen

Die Konfiguration und Funktionalitét der zentralen Dienstplangruppen ist nicht
Gegenstand dieses Handbuchs. Die Funktionalitét des Flexpoolmoduls ist in
zentralen Dienstplangruppen jedoch anders.

Es ist nicht méglich, Dienste von der Plantafel der zentralen Dienstplangruppe zu
vergeben, noch kénnen erhaltene Dienste in einer zentralen Dienstplangruppe
geplant werden.

Erhaltene, in einer der dezentralen Dienstplangruppen eingeplante Dienste sind in
der zentralen Dienstplangruppe sichtbar. Die beiden Status 'Konzept geplant’ und
‘Endgultig geplant’ sind sichtbar, aber der Status kann in der zentralen
Dienstplangruppe nicht geéndert werden.
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Vergebene Dienste, die von einer dezentralen Dienstplangruppe gesendet und in
der empfangenden Dienstplangruppe geplant werden, werden nicht in der
zentralen Dienstplangruppe angezeigt. In der dezentralen Dienstplangruppe ist der
entliehene Mitarbeiter flr diese Leiharbeitsdienst sichtbar, in der zentralen
Dienstplangruppe ist dieser Mitarbeiter nicht sichtbar.

Flexpool
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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/

	1 Einführung
	2 Allgemeiner Ansatz
	2.1 Rollendifferenzierung
	2.2 Beschreibung des Prozesses

	3 Kommunikation
	3.1 Nachrichtenfenster (allgemein)
	3.2 Gruppierung von Nachrichten
	3.3 Umgang mit Nachrichten

	4 Vergabe eines Dienstes - vollständige Prozessbeschreibung
	4.1 Vergabe von Diensten: Perspektive der Dienstplangruppen
	4.2 Vergabe von Diensten: Perspektive des Flexpools
	4.3 Vergabe von Diensten: Perspektive einer externen Personalagentur

	5 Bevorzugte und verbotene Dienstplangruppen
	5.1 Einrichtung von verbotenen Dienstplangruppen
	5.2 Einrichtung von bevorzugten Dienstplangruppen
	5.3 Arbeitsvorschriften
	5.4 Kriterien für die Dienstplanung
	5.5 Kriterien Planvorschlag

	6 Flexpoolbezogene Übersichten
	6.1 Historie eines Dienstes mit Vergaben
	6.2 Übersicht Konzept geplanter Dienste
	6.3 MS-Report 'Flexpool-Statistiken'

	7 Andere Themen
	7.1 Ursprünglicher Dienst und neuer Dienst
	7.2 Vergabe an andere Dienstplangruppen
	7.3 Flexpool-Ausdrücke für Kontenführungsregeln
	7.4 Erforderliche Qualifikationen
	7.5 Nutzung von Dienstmerkmalen Verfügbar für Arbeit
	7.6 Flexpoolmodul und das ESS-Modul
	7.7 Flexpoolmodul und zentrale Dienstplangruppen


