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1 EinfGhrung

Dieses Handbuch gibt einen Uberblick Uber die verfugbaren Systemreports im MS-
Reporting-Format. Das erste Kapitel bietet einen Uberblick Uber alle Reports,
einschlieldlich einer kurzen Beschreibung und einer allgemeinen Erlduterung der
MS-Reporting-Funktionen. Im ndchsten Kapitel finden Sie ausfuhrlichere
Informationen und Beispiele zu den Reports. Das letzte Kapitel beschreibt, wie Sie
Reports in ORTEC Workforce Scheduling (ORTEC WS) hinzuflgen kénnen, wenn die
Reports nicht sichtbar sind.

Zusdatzlich zu den Systemreports sind verschiedene Beispielreports verfligbar, die in
ORTEC WS verwendet werden kénnen.
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2 Systemreports

In diesem Kapitel finden Sie eine Ubersicht Uber die vorhandenen Reports mit einer
kurzen Beschreibung im ersten Absatz. Der zweite Absatz beschreibt die MS-

Reportfunktionen im Allgemeinen.

2.1 Uberstunden

2.1.1 Ubersicht ORTEC WS Kundenreports

MS Report

Kurzbeschreibung

Anwesenheitsliste pro Dienstplangruppe

Ubersicht Dienste pro Dienstplangruppe

Auditing - Ubersicht
Abteilungsstatusénderungen

Ubersicht Uber die Statuséinderungen der
Dienstplangruppen

Flexpoolstatistiken

Uberblick Uber die Flexpoolstatistiken

Dienstplan

Uberblick Uber den Dienstplan der Dienstplangruppe

Ubersicht Kontoeintrdge

Ubersicht der Kontosalden (pro Dienstplangruppe
oder pro Mitarbeiter)

Ubersicht Dienste

Ubersicht Uber die Dienstzuordnungen pro Tag

Persénlicher Dienstplan

Ubersicht der zugewiesenen Dienste pro Mitarbeiter

Wunsche

Ubersicht der Anfragen pro Dienstplangruppe

VerstoRe

Ubersicht der VerstéRe pro Dienstplangruppe

Planung von Arbeitspldatzen

Ubersicht Arbeitsplatzzuordnungen pro Tag

"Jahresdienstplan” auf Seite 17

Ubersicht Uber den Jahresplan pro Mitarbeiter

2.1.2 Ubersicht ORTEC WS for Employees Reports

MS Report

Kurzbeschreibung

Konto fur Mitarbeiter

Ubersicht tGber die Kontosténde des Mitarbeiters

Dienstplan

Ubersicht Uber den Dienstplan der Dienstplangruppe
des Mitarbeiters

Ubersicht Gber Diensténderungen

Ubersicht Uber die Dienstzuweisungen des
Mitarbeiters

Persénlicher Dienstplan

Uberblick Uber den persénlichen Dienstplan des
Mitarbeiters

Selbstplanung

Uberblick Gber den Dienstplan fiir jede Runde des

Selbstplanungsprozesses

MS Reporting
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2.2 Allgemeine MS-Reporting-
Funktionalitat

Die folgenden Funktionen sind fur jeden MS Report in der Kopfzeile verfugbar, wenn
ein MS Report gedffnet wird:

1 Seitevon 22 b b P & EaaH- R 100% - Suchen | Nachsten suchen

Zur nachsten, zur letzten, zur vorherigen oder zur ersten Seite wechseln
Zuruck

Stoppen Sie die Ausfuhrung des Reports

Aktualisieren Sie den MS Report

Den MS Report drucken

Layout drucken

Seite einrichten

Exportieren Sie den MS Report in XML, CSV, PDF, MHTML und Excel. TIFF- oder
Word-Datei.

VergroéfRern

Text im MS Report finden

In einigen Reports ist es mdglich, die Daten im MS Report interaktiv zu sortieren, zu
filtern, zu erweitern und/oder zu reduzieren.

In ORTEC WS gibt es die Option 'Mehrere Fenster zulassen’, mit der Sie mehrere
Reports gleichzeitig 6ffnen kédnnen. Wenn diese Option in lhrer Konfiguration nicht
sichtbar ist, kénnen Sie diese Option Uber das Menu '‘Customize..." hinzufugen.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt 'Hinzuflgen von Reports zur
Menuleiste'.

MS Reporting ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ®
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3 Beispiele fur die Systemreports

In diesem Kapitel finden Sie Beschreibungen und Beispiele fur die Systemreports.
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3.1 Anwesenheitsliste pro
Dienstplangruppe

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber die Dienste pro Dienstplangruppe.

) Attendance list per department = O *

Fram date: 12/6/2020 iz To date: 12/7/2020 ﬁ

Department: 8 - Workforce Game v Employees: Bitter, D.F., Blanton, C.V., Bn ~

Show employee a3 | gelect 3 Value ~ Ativities: e

Showe Function: Show short signature:

Page Of 10056 - Find | Find Mext
Close

Optionen Erlduterung
Von und bis Periodenfilter.
Datum

Dienstplangruppe

Dienstplangruppenfilter.

Mitarbeiter Mitarbeiterfilter.

Mitarbeiter Name, Initialen, Prafix; Vorname, Prdafix, Name; Mitarbeiternummer.
anzeigen als

Aktivitaten Alle verfugbaren Aktivitaten im gewdhlten Zeitraum oder méglich zu wéahlen.

Dienste ohne eine der ausgewdhlten Tatigkeiten werden im Report nicht aufgefthrt.

Funktion anzeigen

Funktion des Mitarbeiters.

Kurze Unterschrift
anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um eine Spalte fur kurze Unterschriften anzuzeigen, und wdhlen Sie

Nein, um diese Spalte auszublenden.

MS Reporting
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3.2 Auditing - Ubersicht
Abteilungsstatusdnderungen

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber die Statusédnderungen der
Dienstplangruppen. Dienstplangruppen kénnen verschiedene Status haben
(Plonung, Veroéffentlicht, Verantwortet, Genehmigt, Verorbeitet). Dieser MS Report
zeigt, welcher Benutzer den Dienstplanstatus gedndert hat.

@ Auditing - Overview status changes = O X

From date: 6/1/2020 |__E To date: (7/1/2020 _E

Diepartment: | 7 _ petail v

Page Of 100% @ Find | Find Next
Cloze

Optionen Erlduterung
Von und bis Datum Periodenfilter.
Dienstplangruppe Dienstplangruppenfilter.

A pas angepasste Datum wird mit roter Hintergrundfarbe angezeigt, wenn
der Status einer Periode zurtuckgesetzt wird.

MS Reporting ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ®
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3.3 Flexpoolstatistiken

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber die Flexpoolstatistiken. Es wird eine
Ubersicht mit der Anzahl der Dienste angezeigt, die an die Flexpool-
Dienstplangruppe(en) untervergeben wurden, sowie eine Ubersicht Uber den Status
der untervergebenen Dienste.

@ Flexpool statistics = O X

From date: 9/1/2020 e To date: 10/1/2020 ]

Department: 3 - Flexpool w Status: Canceled, Declined, Pending

Show details table: |yag ~ Show details expanded: |yag e

Page Of 100% @ Find | Find MNext
Close

Optionen Erlduterung
Von und bis Zeitraumfilter.
Datum

Dienstplangruppe |Dienstplangruppenfilter. Es kénnen nur Flexpool-Dienstplangruppen ausgewdhlt
werden.

Details anzeigen |Wdhlen Sie Ja, um die Details der Dienste anzuzeigen, die an die Flexpool-
Dienstplangruppe untervergeben wurden. Wdhlen Sie Nein, um nur die
Zusammenfassung anzuzeigen.

Details anzeigen |Wdhlen Sie Ja, um die Details ausgeklappt anzuzeigen. wdhlen Sie Nein, um die
erweitert Details zugeklappt anzuzeigen.

MS Reporting ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ®
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3.4 Dienstplan

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber den Dienstplan der Dienstplangruppe.

@) Master schedule . ] *
From date: 117142020 E To date: 12/1/2020 e | Wiew Report
Department: Materials handling v Column size: Srnall ~
Shows shift: Shift name - Show duty color: Mone ~
Show employee ast | Wame, initials, prefix v Sarton: Employee name ~
Show Caleulstions: | g - Show employees without shifts: No -
Show memo: Mo ~ Show shifts other departments; Yas ~
Showvacantshifts | pg ~ Employee calculations: ~
Caloulations: Sortemploveeswithout grouplabek
Filteran grouplabel: without grouplabel v

Page Of 10022 < Find | Find Mext

Close
. e
Optionen Erlduterung

Von und bis Datum (Zeitraum-Filter.

Dienstplangruppe [Dienstplangruppenfilter.

Dienst anzeigen Geben Sie an, wie der Dienste im Plan dargestellt werden sollen: Dienstnamen,
Anfangs- und Endzeiten, Dienstnamen und Anfangs- und Endzeiten.

Dienstfarbe Wdhlen Sie Ja, um die Dienstfarbe 1 als Hintergrundfarbe fur Dienste anzuzeigen.

anzeigen Wdhlen Sie Nein aus, um keine Dienstfarben anzuzeigen.

Mitarbeiter Geben Sie an, wie Ihre Mitarbeiter in der Liste dargestellt werden sollen:

anzeigen als Nachname, Initialen und Prdfix, oder Vorname, Préfix und Name, oder
Mitarbeiternummer.

Sortieren nach Sortierung nach Mitarbeitername oder Gruppenbezeichnung, Mitarbeitername.

Berechnungen Wdhlen Sie Ja, um Berechnungen anzuzeigen, die im Parameter

anzeigen Mitarbeiterberechnungen ausgewdhlit wurden. Wdahlen Sie Nein, um keine
Berechnungen anzuzeigen.

SpaltengrélRe Geben Sie die SpaltengréRe im MS Report an: schmal, medium oder breit.

Horizontale Wdhlen Sie eine Reihe von Berechnungen aus, die angezeigt werden sollen. Im

Berechnungen Parameter Berechnungen kénnen Sie auswdhlen, welches Feld des

Berechnungssets angezeigt werden soll.

Mitarbeiter ohne Die Mitarbeiter ohne Sortiergruppe kénnen oben oder unten angezeigt werden.

MS Reporting ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ®
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Optionen

Erlduterung

Sortiergruppe

Sortiergruppe

sortieren

Berechnungen Wdhlen Sie die anzuzeigenden Berechnungen aus. Die mit * gekennzeichneten
Berechnungen werden im Report nicht angezeigt, da es nicht méglich ist, die
Berechnungsberechtigungen des Benutzers zu Uberprifen.

Filter auf Wdhlen Sie die anzuzeigenden Sortiergruppen aus.

Mitarbeiter ohne
Dienste anzeigen

Wdahlen Sie Ja, um Mitarbeiter ohne Dienste anzuzeigen. Wdahlen Sie Nein, wenn Sie
Mitarbeiter ohne Dienste ausblenden méchten.

Notizen anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um Notizen im Report anzuzeigen. Wahlen Sie Nein, wenn Sie die
Notizen nicht anzeigen méchten.

Dienste anderer
Dienstplangruppen
anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um die Dienste anzuzeigen, die Mitarbeitern in anderen
Dienstplangruppen als der ausgewdhlten Dienstplangruppe zugewiesen sind. Diese
Dienste werden in kursiver Schrift dargestellt und sind grau gefdrbt.

Einzuplanende
Dienste anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um Einzuplanende Dienste in dem Report anzuzeigen. Wdahlen Sie
Nein, wenn Sie keine Einzuplanenden Dienste im Report anzeigen méchten.

MS Reporting
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3.5 Ubersicht Kontoeintrdage

Dieser Report gibt einen Uberblick Uber die Buchungen auf einem Konto.

@ Orvepvien account entries

— O =

Department: Materials handling ~ Account: All hours ~ Wiew Report
From date: 11172020 iz To date: 127122020 HH
Employees: Anderson, W, Doe, 1, Jacksc Showe reportkind: | per employee w
Include anly entries forthe Yes e how details: Ma e
selected department(s) in the total:
Show hours; Ma w

Page Of 10054 @ Find | Find Mext

Close
Optionen Erlduterung

Dienstplangruppe

Dienstplangruppenfilter

Konto

Kontofilter

Von und bis Datum

Periodenfilter

Mitarbeiter

Mitarbeiterfilter

Reportart anzeigen

Konteneintrdge pro Mitarbeiter oder pro Dienstplangruppe anzeigen

MS Reporting
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Optionen

Erlauterung

Nur Eintrdge der
ausgewdhlten

in die Gesamtsumme
einbeziehen

Wdhlen Sie Ja, um nur die Werte der Kontokategorien zu sehen, die in der
Dienstplangruppe eingegeben wurden, die im Dienstplangruppenfilter

Dienstplangruppe(en) [ausgewdhlt wurde. Wéhlen Sie Nein, um alle Kontokategoriewerte der

ausgewdhlten Mitarbeiter zu sehen, einschlielRlich der Werte fur andere
Dienstplangruppen.

Details anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um die verschiedenen Kontokategoriewerte pro Mitarbeiter
anzuzeigen, und wdhlen Sie Nein, um nur den Gesamtwert pro Mitarbeiter zu
sehen, wenn Sie den Report ausfuhren. Nachdem Sie den Report ausgefuhrt
haben, kénnen Sie den Detaillierungsgrad anpassen.

Stunden anzeigen

Wdahlen Sie Ja, um eine Spalte mit Stunden neben der Spalte mit dem Wert
anzuzeigen. Wdahlen Sie Nein, um diese Spalte auszublenden.

Interaktive Option zum Ein- und Ausblenden von Informationen.

MS Reporting
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3.6 Ubersicht Dienste

Dieser Report gibt einen Uberblick Uber die Dienstzuweisungen far einen Zeitraum.

) Overview shifts = O X
Fram date: 124772020 i To date: 124142020 i
Department: Electranix ~ Activities: Vark w
Show employee as: % Show duty colar:
Show shifttime: () vYes (@) Mo Show employees from other departments: (@) ves () Mo
Page Of 1004 © Find | Find Mext
Close
Optionen Erléuterung
Von und bis Datum Periodenfilter
Dienstplangruppe Dienstplangruppenfilter
Aktivitaten Wdhlen Sie die Aktivitadten aus, die in dem Report angezeigt werden
sollen.
Mitarbeiter anzeigen als Name, Initialen, Prafix; Vorname, Prdafix, Name; Mitarbeiternummer
Dienstfarbe anzeigen Wdhlen Sie Dienstfarbe 1, Dienstfarbe 2 oder keine.
Dienstzeit anzeigen Wdahlen Sie Ja, um die Anfangs- und Endzeit der Dienste anzuzeigen.
Wdhlen Sie Nein, um diese Spalte auszublenden.
Mitarbeiter aus anderen Wdhlen Sie Ja, um Mitarbeiter aus anderen Dienstplangruppen
Dienstplangruppen anzeigen anzuzeigen. Diese Mitarbeiter sind KUrsiv gedruckt.

MS Reporting
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3.7 Personlicher Dienstplan

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber den persénlichen Dienstplan eines
Mitarbeiters.

@ Persanal schedule

- O X
From date: 1211172020 | Todate:  [12/18/2020 iz
Department: ElectroniX v Employees: | alfarg, Charles, Cooper, Cow v
Showwarkstation: | pg w
Page Of b 1004 - Find | Find Mext
Close
Optionen Erlduterung
Von und bis Periodenfilter.
Datum
Dienstplangruppe |Dienstplangruppenfilter.
Mitarbeiter Mitarbeiterfilter.
Arbeitsplatz Wdahlen Sie Ja, um den Arbeitsplatz der Aktivitat anzuzeigen. Wdahlen Sie Nein, um
anzeigen den Arbeitsplatz auszublenden.

MS Reporting
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3.8 WuUnsche

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber die Winsche.

@) Requests = O *

Fram date:  [12/11/2020 e Todate:  [12/18/2000 iz Wiew Report

Department: | Electroni) w Emplovees: | Davidson, Dunkley, Hayden,

Wishtype: Leawe request, [Ma) work dur Wishstatust | gpen, Declined, &pproved

Desctiption: | yas ~

Page Of 1004 & Find | Find Mext
Close

Optionen Erlduterung
Von und bis Periodenfilter.

Datum

Dienstplangruppe |Dienstplangruppenfilter.

Mitarbeiter Mitarbeiterfilter.
Wunschtyp Wunschtypfilter.
Beschreibung Wdahlen Sie Ja, um die Beschreibung des Wunsches anzuzeigen. Wdhlen Sie Nein,

um die Beschreibung auszublenden.

MS Reporting
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3.9 VerstolRe

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber die VerstéRe. Diese VerstdRe stehen im

Zusammenhang mit den damit verbundenen Arbeitszeitregelungen far
Arbeitnehmer.

i) Wiolations - O x
Fram date:  [12/11/2020 HH Todate: [12/13/2000 |
Department: | Electronix K Employees [Hume, Matthams, Stokes |
Page Of 1002 - Find | Find Mext
Close
Optionen Erléduterung
Von und bis Datum Periodenfilter.
Dienstplangruppe Dienstplangruppenfilter.
Mitarbeiter Mitarbeiterfilter.

MS Reporting
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3.10 Arb

Dieser Report g

@ Yorkstation planning

eitsplatzplanung

ibt einen Uberblick Uber die Arbeitsplatzzuordnungen pro Tag.

]

x

From date:

Department:

Show employvee hame as!

Showrwaorkstation description: | ves

To date:

124112020 i

Materials handling

12/18/2020 iz

~ Show employees withoutworkstations: | g ~

Firstname Showworkstation colon

Yes

“Wiew Report

= (%
Page Of & = | o - Find | Find Mext
Close
Optionen Erlduterung
Von und bis Periodenfilter.
Datum

Dienstplangruppe

Dienstplangruppenfilter.

Mitarbeiter ohne
Arbeitsplatz
anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um die Mitarbeiter ohne Arbeitsplatz anzuzeigen, und Nein, um diese
Mitarbeiter auszublenden.

Mitarbeiternamen
anzeigen als

Vorname; Vorname & Name; Name, Initialen.

Farbe des Ja, um die Arbeitsplatzfarbe anzuzeigen (Stommdoten, Orte und Arbeitsplatze,
Arbeitsplatzes Registerkarte Arbeitspldatze, Farbe) und Nein, um diese Farbe auszublenden.
anzeigen

Beschreibung des
Arbeitsplatzes
anzeigen

Ja, um die Beschreibung eines Arbeitsplatzes anzuzeigen (Stammdaten, Orte und
Arbeitspldtze, Registerkarte Arbeitspldtze, Feld Beschreibung) und Nein, um diese

Beschreibung auszublenden.

MS Reporting
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3.11 Jahresdienstplan

Dieser Report gibt einen Uberblick Uber die Jahresplanung einer Dienstplangruppe

pro Mitarbeiter.

@ Year schedule

S m} X
Vear 2020 “ Department: | paterials handling ~ “Wiew Report
Employees: Andersan,W.,Doe,J.,Jahsc “ Column size: | small ~

Shows shifts other departments: | yas

%)

Page Of % J 9 | oo e Find | Find Mext
Close
Optionen Erlduterung
Jahr Jahresfilter.

Dienstplangruppe

Dienstplangruppenfilter.

SpaltengrélRe

Schmal, mittel oder breit.

Dienste anderer
Dienstplangruppen anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um Dienste aus anderen Dienstplangruppen anzuzeigen.
Diese Dienste sind in hellgrau dargestellt.

A Dienste an Feiertagen haben eine orange Farbe. Die Wochenendtage haben
eine Hintergrundfarbe.

MS Reporting
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3.12 Konto fur Mitarbeiter ESS

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber die Kontobuchungen eines Mitarbeiters.

e lopon  JE e lygpen |
Account: Show decimals: | Mo d
Show description: No v Show hours: Yes hd
Show weight: No hd Show details: Yes A
Show total account: | Yes ~
CANCEL
Optionen Erlduterung
Von und bis Periodenfilter.
Datum
Konto Kontofilter.
Dezimale Wdhlen Sie Ja, um Dezimalstellen anzuzeigen.
anzeigen
Beschreibung Wdhlen Sie Ja, um die Beschreibung anzuzeigen. Wdhlen Sie Nein, um diese Spalte
anzeigen auszublenden.
Stunden anzeigen (Wdhlen Sie Ja, um eine Spalte mit Stunden anzuzeigen. Wdhlen Sie Nein, um diese
Spalte auszublenden.

MS Reporting ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ S o
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Optionen

Erlduterung

Gewichtung
anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um eine Spalte mit der Gewichtung, ausgedruickt in Prozent,
anzuzeigen. Wdahlen Sie Nein, um diese Spalte auszublenden.

Details anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um die verschiedenen Kontokategoriewerte anzuzeigen, und wdhlen
Sie Nein, um nur den Gesamtwert zu sehen, wenn der MS Report ausgefuhrt wird.
Nachdem Sie den MS Report ausgeftuhrt haben, kénnen Sie den Detaillierungsgrad
anpassen.

Gesamtkonto
anzeigen

Wadhlen Sie Ja, um die Gesamtsumme des Kontos am unteren Ende der Wertespalte
anzuzeigen. Wdahlen Sie Nein, um nur die Werte pro Kontokategorie zu sehen.

MS Reporting
19 |

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




3.13 Dienstplan ESS

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber den Dienstplan der Dienstplangruppe

des Mitarbeiters.

Master schedule ESS

|

From date:

Shows shift:

Column size:

Department:

Sort employees without grouplabel: | on the bottom v

Show memoa:

Show shifts other departments:

To date: 12/1/2020

Materials handling v

Show duty color: None

Show employee as: Name, initials, prefix %

ks

Sort on: Employee name

Filter on grouplabel: Without grouplabel hd

z

B

‘I ‘\ ‘l
<

No hd Show vacant shifts:

Yes hd Show employees without shifts: | No hd

[

CANCEL

Optionen

Erlduterung

Von und bis Datum

Periodenfilter.

Dienst anzeigen

Geben Sie an, wie die Dienste im Plan dargestellt werden sollen: Dienstnamen,
Anfangs- und Endzeiten oder Dienstnamen und Anfangs- und Endzeiten.

Dienstfarbe
anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um die Dienstfarbe 1 als Hintergrundfarbe fur Dienste anzuzeigen.
Wdhlen Sie Nein aus, um keine Dienstfarben anzuzeigen.

SpaltengroéRe

Geben Sie die SpaltengréRe im Report an: schmal, medium oder breit.

Mitarbeiter anzeigen
als

Geben Sie an, wie Ihre Mitarbeiter in der Liste dargestellt werden sollen:
Nachname, Initialen und Prdfix, oder Vorname, Préfix und Name, oder
Mitarbeiternummer.

Dienstplangruppe

Dienstplangruppenfilter.

Sortieren nach

Sortierung nach Mitarbeitername oder Gruppenbezeichnung, Mitarbeitername.

Mitarbeiter ohne
Sortiergruppe
sortieren

Die Mitarbeiter ohne Sortiergruppe kénnen oben oder unten angezeigt werden.

MS Reporting
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Optionen

Erlduterung

Filter auf
Sortiergruppe

Wdhlen Sie die anzuzeigenden Sortiergruppen aus.

Notizen anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um Notizen im Report anzuzeigen. Wdhlen Sie Nein, wenn Sie die
Notizen nicht anzeigen méchten.

Einzuplanende
Dienste anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um Einzuplanende Dienste in dem Report anzuzeigen. Wdhlen Sie
Nein, wenn Sie keine Einzuplanenden Dienste im Report anzeigen méchten.

Dienste anderer
Dienstplangruppen
anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um die Dienste anzuzeigen, die Mitarbeitern in anderen
Dienstplangruppen als der ausgewdhlten Dienstplangruppe zugewiesen sind.
Diese Dienste werden in kursiver Schrift dargestellt und sind grau gefdrbt.

Mitarbeiter ohne
Dienste anzeigen

Wdhlen Sie Ja, um Mitarbeiter ohne Dienste anzuzeigen. Wdahlen Sie Nein, wenn
Sie Mitarbeiter ohne Dienste ausblenden méchten.

MS Reporting
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3.14 Uberblick Uber Diensténderungen ESS

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber die Dienstanderungen des Mitarbeiters.

Overview shift reassignments x
Exchange date used for period (instead of shift date) | Yes b %
——
CANCEL
Optionen Erlduterung

Von und bis Datum |Periodenfilter.

Anderungsdatum Wadhlen Sie Ja, um das Datum zu verwenden, an dem sich der Dienst fur den
far die Periode ausgewdhlten Zeitraum gedndert hat. Wdahlen Sie Nein, um das Datum des
verwendet (anstelle |Dienstes fir den ausgewdhlten Zeitraum zu verwenden.

des Dienstdatums)

MS Reporting
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3.15 Personlicher Dienstplan ESS

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber den persénlichen Dienstplan des
Mitarbeiters.

T Lo mete [y |
Show workstation: | No hd
% ——
CANCEL

Optionen Erlduterung
Von und bis Periodenfilter.
Datum
Arbeitsplatz Wdhlen Sie Ja, um den Arbeitsplatz der Aktivitat anzuzeigen. Wdhlen Sie Nein, um den
anzeigen Arbeitsplatz auszublenden.

MS Reporting
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3.16 Selbstplanung ESS

Dieser MS Report gibt einen Uberblick Uber den Dienstplan fur jede Runde des
Selbstplanungsprozesses.

Self scheduling ESS X

Begin date: [ 12/1/2020 B encdate [yyzm i
Department: | Materials handling

I} ———
CANCEL
Optionen Erlduterung
Von und bis Datum Periodenfilter.
Dienstplangruppe Dienstplangruppenfilter.

MS Reporting ORTEC Workforce Scheduling 7 . ®
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4 HinzufGgen von Systemreports in
ORTEC WS

4.1 Zuweisung von Reportberechtigungen

Bevor Sie Reports in ORTEC WS 6ffnen kénnen, missen dem/den Benutzer(n)
Reportsberechtigungen zugewiesen werden.

Wenn Reports in ORTEC WS hochgeladen werden, fugt das System automatisch eine
Berechtigung fur den MS Report hinzu. Diese Berechtigungen sind in Access Control
in der Kategorie Reports (Microsoft Reporting) verfugbar.

Bei Systemreports ist der Naome der Reportsberechtigung in Access Control derselbe
wie der Naome des hochgeladenen Reports:

Group details Group members GroUp permissions

¥ 0 all Cateqaries
¥ 0 Access Conkral
0 applications

¥ 0 Data entry

» [0 ESS Web User Interface

¥ (0 ORTEC WS Client
09 accounts
. Application managerment
20 Clock tmes
20 Employee
0 Employment conditions
. Engines
0 General
0 Intetfaces
. Maintenance
2 Organisation
0 other
00 Overview
89 Flan
2 Planboard
00 Properties

=::t’;::':ma”ageme”t Condtion | Caricel |

20 shift IssubDepartmentof{data, department, group.deparkment)
0 workstation planning

| permissions K]

rosoft Reporting)
¥ {0 Team Roster Weh User Interface
¥ 0 User interface

FUhren Sie die folgenden Schritte aus, um die Verwendung eines Reports fur eine
bestimmte Benutzergruppe zu genehmigen:

= Offnen Sie Access Control und aktivieren Sie die Reportsberechtigung fur die
ausgewdhlte(n) Benutzergruppe(n).

= Offnen Sie den ORTEC WS Client (oder éffnen Sie ihn erneut).

MS Reporting ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ ® o

25 | Hinzufigen von Systemreports in ORTEC WS © 2026, Alle Rechte vorbehalten



]
Klicken Sie auf den Button ~~ , um die (angepassten) Reportsdefinitionen in
ORTEC WS einzulesen und diese Reports allen autorisierten Benutzern
anzuzeigen.

Der MS Report ist jetzt far alle autorisierten Benutzer verfugbar. Wenn der MS Report
noch nicht sichtbar ist, muss er, wie im néchsten Abschnitt beschrieben, zu einem
Menu hinzugefugt werden.

4.2 Hinzufigen von Reports zur Menuleiste

Bevor Sie der MenU-Symbolleiste neue Reports hinzufigen, kédnnen Sie der
Standardsymbolleiste ein neues MenU hinzufugen.

[ =z
ORT=C =l
I HARMONY

: General Maintenance Employec Plarning  Automstic planner Accourts  Overview  Reports Window  Help | New —oI

. Flanboardsettings - b %) T = o =) ML -5 K

— BN Use this Field to

Toolbars | Commands | options | — name your
Cateqgaories: i RepOl't Menu LIST

Accounts (]
[ ort From Beaufort;
All actions a5 mex

Edit E Imnport, XML

Employes
s interface table

Help
Messages
Maintenance: = !

Menu's e Menuy

Qude rapporten (niet vercaal - .
Qverview o Options
Flanner

il Plan board settings
Planning board User managemeni

L

Bescription:

Mew menu

® Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und wdahlen Sie
Customize.... Es erscheint ein Pop-up-Fenster Einstellungen.

® Wadhlen Sie die Registerkarte Befehle und dann die Kategorie Allgemein und
das MenU ‘New menu'. Ziehen Sie das neue Menu per Drag-and-Drop in lhre
Symbolleiste.

MS Reporting
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® Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den neuen Menupunkt in lhrer
Symbolleiste (derzeit 'Neues Men(') und dndern Sie den Namen des Menus,
indem Sie den richtigen Namen in das Feld Name eingeben. Klicken Sie zur
Bestdtigung auf Enter.

® Wadhlen Sie im Fenster Einstellungen auf der Registerkarte Befehle nun die
Kategorie Berichterstattung (Microsoft) Kategorie. Auf der rechten Seite des
Fensters werden nun alle Reports angezeigt, fur die der Benutzer berechtigt
ist, sowie die Menuoptionen zum Aktualisieren der Reports und zum Zulassen
von Reports in mehreren Fenstern.

= Wadhlen Sie auf der rechten Seite (Feld Befehle) des Fensters den/die MS
Reports aus und ziehen Sie ihn/sie per Drag-and-Drop in Ihr Men.

= Optional kann der Name des/der Reports durch Rechtsklick auf den/die MS
Reports angepasst werden.

® Wdhlen Sie im Fenster Einstellungen die Option Schlieen und bestdatigen Sie
Ihre Aktionen, indem Sie im ndchsten Fenster Ja wdhlen. Wdhlen Sie im
ndchsten Pop-up-Fenster Ja, um das neue Menu fur alle anderen Benutzer
verfugbar zu machen, und Nein, wenn es nur fur den aktuellen Benutzer
verfugbar sein soll.

Die ausgewdhlten Reports kédnnen nun verwendet werden. Wdahlen Sie einen MS
Report aus der Menuleiste aus, um eine Vorschau anzuzeigen und/oder den MS
Report zu drucken.

Aktivierte Reports kénnen wie folgt aus dem MenuU Reports in der
Standardsymbolleiste entfernt werden:

® Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und wdhlen Sie
Customize.... Es erscheint ein Pop-up-Fenster Einstellungen.

® Ziehen Sie den ausgewdhlten MS Report aus dem MenuU ‘Reports’ in der
Standardsymbolleiste in das Fenster ‘Einstellungen’ und legen Sie ihn dort ab.

® Wdhlen Sie im Fenster Einstellungen die Option Schlieen und bestdatigen Sie
Ihre Aktionen, indem Sie im nédchsten Fenster Ja wdhlen. Wdhlen Sie im
ndchsten Pop-up-Fenster Ja, um das neue Menu fur alle anderen Benutzer
verfugbar zu machen, und Nein, wenn es nur fur den aktuellen Benutzer
verfugbar sein soll.

Der ausgewdhlte MS Report wird nun aus dem MenuU Reports entfernt.
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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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