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1 Einfuhrung

Dieses Dokument beschreibt die Mdglichkeiten und Anwendungsfalle der Arbeitsplatzplanung in
ORTEC Workforce Scheduling. Mit der Arbeitsplatzplanung kann geplant und/oder erfasst werden,
wer zu welchen Zeiten an welchem Arbeitsplatz bzw. an welcher Aufgabe eingeplant ist. Wichtige

Kriterien bei der Planung von Arbeitsplatzen sind:

® Die Verfligbarkeit der Mitarbeiter, wie sie in dem bereits geplanten Dienstplan erfasst ist.
® Die erforderliche Anzahl von Arbeitsplatzen.

Die Arbeitsplatzplanung in ORTEC Workforce Scheduling ist ein Modul fiir erfahrene Anwender. Sie
miissen liber gute Kenntnisse in folgenden Bereichen verfligen:

= Erstellung und Verwaltung von Diensten und Dienstsammlungen;
= die Moglichkeiten und das Management von Qualifikationen und Aktivitatstypen;

® Erstellung und Pflege von Dienstplanen.

Die Arbeitsplatzplanung kann auf vielfaltige Weise genutzt werden, um eine Zuordnung von
Mitarbeitern zu Arbeitsplatzen (oder umgekehrt) zu schaffen:

®= |ndirekte Planung von Arbeitsplatzen durch Aufgaben. Das bedeutet, dass bei der Erstellung
eines Dienstes ein Arbeitsplatz einer Tatigkeit in diesem Dienst zugewiesen wird. Wenn diese
Aufgabe einem Mitarbeiter zugewiesen wird, ist auch bekannt, welchem Arbeitsplatz der

Mitarbeiter zugewiesen ist.
® Direkte Planung von Arbeitsplatzen durch Zuweisung von Arbeitsplatzen an Mitarbeiter. Die

Zuweisung erfolgt auf der Grundlage der Verfiigbarkeit von Mitarbeitern (wie im Dienstplan
erfasst) in Kombination mit der erforderlichen Anzahl von Mitarbeitern an einem Arbeitsplatz
(wie in den Arbeitsplatzanforderungen erfasst). Die Zuweisung kann auf zwei Arten erfolgen:

® Manuelle Zuordnung von Arbeitsplatzen zu Mitarbeitern (oder umgekehrt);
®  Automatische Zuweisung iber den Arbeitsplatzoptimierer.

Die Art und Weise, wie die Arbeitsplatzplanung verwendet wird, bestimmt, welche Teile dieses
Moduls in ORTEC Workforce Scheduling konfiguriert werden miissen. Dies wird in den folgenden
Abschnitten dieses Dokuments erlautert.

In diesem Dokument werden die am haufigsten verwendeten Moglichkeiten beschrieben. Je nach
Konfiguration des Arbeitsplatzplanungsmoduls fiir Ihr Unternehmen konnen weitere Funktionen
verfligbar sein. lhr Projektmanager oder Implementierungsberater kann lhnen bei Bedarf weitere

Informationen geben.
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2 Konfiguration Arbeitsplatzplanung

2.1 Orte und Arbeitsplatze

Ein Arbeitsplatz kann ein geografischer Ort, ein Gebdude, ein Raum, ein Biiro oder sogar ein Gerat
oder eine Maschine sein. Fiihrend bei der Definition von Arbeitsplédtzen ist, dass Sie als Planer
bestimmen, wo der Mitarbeiter seine Aufgaben erledigen soll. Dariiber hinaus konnen Sie ber die
Beziehung zwischen Aktivitatstyp und Arbeitsplatz festlegen, welche Mitarbeiter dem betreffenden
Arbeitsplatz zugeordnet werden kénnen.

In ORTEC Workforce Scheduling werden die Arbeitsplatze auf Ortebene definiert. Es ist moglich,
eine hierarchische Struktur von Orten zu erstellen, deren Merkmale mit denen der
Organisationsstruktur vergleichbar sind. Auf den verschiedenen Ebenen dieser Ortstruktur kdnnen
dann Arbeitsplatze definiert werden.

Unabhangig von der Art und Weise, wie Sie die Arbeitsplatzplanung verwenden, miissen die von
Ihnen verwendeten Arbeitsplatze in ORTEC Workforce Scheduling definiert werden. Das bedeutet
auch, dass die Ortsstruktur immer definiert werden muss.

Verfahren: Erstellen von Orten

1. Wahlen Sie die Option Orte und Arbeitsplatze, die Sie im Menl Stammdaten finden; das
Fenster Orte und Arbeitsplatze erscheint:

Locations

4 - Main Location
Building A @
Building B
1> - Building C
| Meetingrooms

2. Wahlen Sie im linken Teil dieses Fensters die Ebene aus, unter der Sie einen neuen Ort
erstellen mochten.

3. Klicken Sie auf den Button Neu auf der rechten Seite der Ortstruktur; es erscheint das Fenster
Name; geben Sie den Namen des neuen Orts ein.

4. Klicken Sie auf OK, der neue Ort erscheint in der Ortsstruktur.

Verfahren: Pflege von Orten

Orte konnen auf 2 verschiedene Arten gepflegt werden:

= Wahlen Sie einen Ort aus; verwenden Sie den Button Ortsnamen andern, um den Namen
eines bestehenden Orts zu andern; der gednderte Ortname wird sofort in den zugrunde
liegenden Daten von ORTEC Workforce Scheduling gedndert und ist in der gesamten
Anwendung verfligbar;

® Wahlen Sie einen Ort aus; verwenden Sie den Button Loschen, um den Ort aus ORTEC
Workforce Scheduling zu I6schen. Ein Ort kann nur geléscht werden, wenn er keine
untergeordneten Orte oder Arbeitsplatze hat.
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Verfahren: Erstellen von Arbeitsplatzen

1. Wahlen Sie die Option Orte und Arbeitsplatze, die Sie im Menl Stammdaten finden; das
Fenster Orte und Arbeitsplatze erscheint.

Locations ~
| Praperliss‘ ‘workstations | Location propeities values |
4 - Main Location @
| Building & ‘Workstations
Building B .
b Buiding C Name Department | Default activity type |F|aqunrud ‘ Sort category ‘ Descr @
Meetingrooms Department 24 Tea (None) (] (Mone) test of
Floor 2 Department 2 Tea | (None) r (None)
Flor 3 Department 2A Tea | (None) r (None) |
|Floor 4 Department 24 Tea  (None) ] {None) |
Reception Department 24 Tea (None) = (None)
[<] >
Skills Floor 1 Pasitions Flaor 1 Other propeities of Flaor 1
Skl e IE' @ Show in pop-up menu of the planning board
Receptionist B * Relevant for invoice les
This wark 1 is registered for the T&4

Sector:
Code:

Instructions:

@ e

2. Wabhlen Sie den Ort, zu dem der Arbeitsplatz gehort.

3. Im Bereich Arbeitsplatze, der sich auf der rechten Seite des Fensters Orte und Arbeitsplatze
befindet, klicken Sie auf den Button Neu; es erscheint das Fenster Name; dieses Feld enthalt
den Namen, der in der Spalte Name angezeigt wird, die alphabetisch sortiert ist.

Hinweis

Es ist auch moglich, einen bestehenden Arbeitsplatz zu kopieren und seine Attribute
zu andern.

4. Wahlen Sie die Dienstplangruppe, fiir die der Arbeitsplatz zur Verfiigung gestellt werden soll.

5. Wahlen Sie die Zelle aus, die die Dienstplangruppeninformationen enthalt; auf der rechten
Seite dieser Zelle (Dreieck) erscheint eine Dropdown-Meniioption.

6. Klicken Sie auf das Dreieck; es erscheint eine Liste mit den verfligbaren Dienstplangruppen;
Sie konnen die Dienstplangruppe auswahlen, fiir die Sie den Arbeitsplatz zur Verfligung
stellen mochten.

Hinweis

Es ist auch moglich, eine Dienstplangruppe auszuwahlen, die in der
Organisationsstruktur weiter oben angesiedelt ist, so dass der Arbeitsplatz fiir alle
Dienstplangruppen verfligbar ist, die zu dieser Dienstplangruppe gehoren.

7. Wahlen Sie die Art der Tatigkeit aus, die auf dem Arbeitsplatz ausgefiihrt wird.

Arbeitsplatzplanung ORTEC Workforce Scheduling 7
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11.

12.

13.

14.

. Verwenden Sie das Kontrollkdastchen, um festzulegen, ob die Belegung des Arbeitsplatzes

obligatorisch ist oder nicht.
Wabhlen Sie optional eine Sortiergruppe aus, zu der der Arbeitsplatz gehoéren soll.

. Flgen Sie eine Beschreibung des Arbeitsplatzes in der Spalte Beschreibung hinzu; diese wird

als Hinweistext im Dienstplan angezeigt.
Aktivieren Sie optional die Option 'Einplanbar liber Bearbeiten --> Ersetzen durch Arbeitsp’;
der Arbeitsplatz ist fiir die Verwendung im Arbeitsplatzplan der Dienstplangruppe verfligbar.
Falls zutreffend, kdnnen Sie dem Arbeitsplatz eine erforderliche Qualifikation zuweisen.
= Wahlen Sie den Arbeitsplatz aus, dem Sie eine erforderliche Qualifikation zuweisen
mochten;
® Klicken Sie im Abschnitt Qualifikationen auf den Button Neu;
= Wahlen Sie aus der Liste der verfligbaren Qualifikationen diejenige aus, die Sie dem
Arbeitsplatz zuweisen moéchten;
® | egen Sie optional auch ein Qualifikationsniveau fest; die Qualifikation wird nun dem
Arbeitsplatz zugewiesen.
Legen Sie liber das Kontrollkdastchen fest, ob der Arbeitsplatz im Meni der rechten
Maustaste der Arbeitsplatzplanung angezeigt werden soll oder nicht.
Legen Sie fest, ob der betreffende Aktivitatstyp fiir die Abrechnung relevant ist.

Andere Attribute

Neben dem Namen des Arbeitsplatzes konnen bei der Erstellung eines Arbeitsplatzes eine Reihe
weiterer Attribute definiert werden:

Die Dienstplangruppe, fiir die der Arbeitsplatz verfligbar ist.

Die Art der Tatigkeit, die am Arbeitsplatz ausgefiihrt wird.

Ob der Arbeitsplatz zwingend besetzt werden muss oder nicht.

ob der Arbeitsplatz zu einer Sortiergruppe gehoért oder nicht, die es lThnen ermdglicht, im
Dienstplan fir die Arbeitsplatzplanung nach Arbeitsplatzen zu sortieren.

Die Beschreibung des Arbeitsplatzes, die als Hinweistext im Dienstplan angezeigt wird.

Ob ein Mitarbeiter eine bestimmte Qualifikation (optional mit einem Qualifikationsniveau)
bendtigt, um den Arbeitsplatz zu besetzen oder nicht. Dies kann relevant sein, wenn Sie
Aktivitatstypen verwenden, fir die keine Qualifikationen definiert sind.

Die Option Anzeigen im Rechts-Maus-Meni der Plantafel. Wenn Sie diese Option aktivieren,
wird der Arbeitsplatz im rechten Mausmenii der Arbeitsplatzplanung angezeigt
Arbeitsplatzplanung 6ffnen, Arbeitsplatz auswahlen, rechte Maustaste, Option Arbeitsplatz
andern.

ob ein Arbeitsplatz abrechnungsrelevant ist oder nicht; dies ist der Fall, wenn Stunden fir
einen bestimmten Aktivitatstyp abgerechnet werden sollen.

Mit der Option Farbe ist es mdglich, eine Standardfarbe fiir den Arbeitsplatz zu definieren, die
die Erkennbarkeit des Arbeitsplatzes in der Arbeitsplatzplantafel erleichtert.

2.2 Wartung von Arbeitsplatzen

Arbeitsplatze konnen auf drei verschiedene Arten gewartet werden:

1.

Namensanderung: Wahlen Sie einen Arbeitsplatz aus; Giber den Button 'Name andern' konnen
Sie den Namen des Arbeitsplatzes @andern; der gednderte Arbeitsplatzname wird sofort in den
zugrunde liegenden Daten von ORTEC Workforce Scheduling gedandert und ist in der
gesamten Anwendung verfiigbar.
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2. Loschen: Wahlen Sie einen Arbeitsplatz aus; mit dem Button Loschen wird der Arbeitsplatz
aus ORTEC Workforce Scheduling geloscht. Ein Arbeitsplatz kann nur geléscht werden, wenn
der Arbeitsplatz:

® keine Arbeitsplatzbesetzungsanforderung hat

® nicht fur Berechnungen, Dienste usw. verwendet wird

® nicht einem Mitarbeiter zugeordnet ist

® nicht in einem Arbeitsplatzoptimiererprofil verwendet wird

3. Attribute andern: Wahlen Sie einen Arbeitsplatz aus; die Attribute eines Arbeitsplatzes wie
Dienstplangruppe, Aktivitatstyp, Erforderlich, Beschreibung, Anzeigen im Meni der rechten
Maustaste konnen direkt im Pflegefenster des Arbeitsplatzes gedndert werden. Die
Dienstplangruppe eines Arbeitsplatzes kann nur geandert werden, wenn der Arbeitsplatz:

® keine Arbeitsplatzbesetzungsanforderung in der Dienstplangruppe hat
® nicht fir Berechnungen, Dienste usw. verwendet wird

® nicht einem Mitarbeiter zugeordnet ist

® nicht in einem Arbeitsplatzoptimiererprofil verwendet wird

2.3 Arbeitsplatzbesetzungsanforderung

Mit Hilfe der Arbeitsplatzbesetzungsanforderung in ORTEC Workforce Scheduling konnen Sie
festlegen, welche Arbeitsplatze zu welchen Zeitpunkten und von wie vielen Mitarbeitern besetzt
werden missen. So kann Uberpriift werden, ob an bestimmten Arbeitspldtzen eine Unter- oder
Uberbesetzung vorliegt. Diese Priifung kann direkt in der Plantafel der Arbeitsplatzplanung oder in
der Ubersicht 'Analyse Arbeitsplatzbesetzung' vorgenommen werden. Auferdem sind
Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen notwendig, um mit dem Optimierer automatisch eine
Arbeitsplatzplanung erstellen zu kénnen.

Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen werden auf der Registerkarte Arbeitsplatzbesetzung im
Fenster Dienstplanverwaltung registriert. Bevor Sie Arbeitsplatzbesetzungsanforderung verwenden
konnen, missen diese zunachst definiert und aktiviert werden.

Im Allgemeinen gelten die Anforderungen an den Arbeitsplatz fiir die gesamte Organisation. Wenn
Sie jedoch ein Arbeitsplatzbesetzungsanforderungsset 6ffnen, sehen Sie nur die fir lhre
Dienstplangruppe giiltigen Arbeitspldtze! Diese Methode erméglicht es, abteilungsiibergreifende
Arbeitsplatzanforderungen zu erstellen, die in mehreren Dienstplangruppen gleichzeitig genutzt
werden konnen.

Verfahren: Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen 6ffnen

1. Wahlen Sie im Meni Planung die Option Dienstplanverwaltung; das Fenster
Dienstplanverwaltung erscheint.
2. Wabhlen Sie die Dienstplangruppe.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Arbeitsplatzbesetzung.

1 Sie kénnen nur lhre eigenen Arbeitsplatze (giiltig fir Ihre Dienstplangruppe) sehen, wenn Sie die Ubersicht iiber den
Arbeitsplatzbesetzungsanforderung 6ffnen. In der Ubersicht 'Arbeitsplatzplanung' werden jedoch alle Arbeitsplatze
angezeigt, sofern sie fiir eine ibergeordnete Dienstplangruppe (zu der die eigene Dienstplangruppe gehért) giiltig sind. Die
Arbeitsplatzbesetzungsanforderung dieser Arbeitsplatze wird ebenfalls dargestellt, einschlieBlich der Zuweisung von
Mitarbeitern aus anderen Dienstplangruppen zu diesen Arbeitsplatzen.

Arbeitsplatzplanung ORTEC Workforce Scheduling 7
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4. Wabhlen Sie ein Arbeitsplatzbesetzungsset im Abschnitt Arbeitsplatzbesetzungen.

e Schedule management Department 2A Teamleaders BH
Departrnert

[Department 24 Teanizaders vl

| Scheduling periods | Time windows | Duty sets | Workstation demand | Scheduling ciiteria | Daily requirements

‘Workstation demand Department 24 Teamleaders

Fram Ta Waorkstation demand

01-01-2018 Workstation demand

x & =

Mairtenance work station demand

‘w'ork station demand
‘Workstation demand 1
‘Warkstation demand 2

Hinweis

Anmerkung 1: In der Struktur von ORTEC Workforce Scheduling ist ein
Arbeitsplatzbesetzungsset nicht fiir eine bestimmte Dienstplangruppe definiert; im Bereich
Arbeitsplatzbesetzungen haben Sie einen Uberblick iiber alle existierenden
Arbeitsplatzbesetzungsets. Sobald Sie jedoch einen der Arbeitsplatzbesetzungssets
offnen, werden nur die fir Ihre Dienstplangruppe giiltigen Arbeitsplatze angezeigt.

Anmerkung 2: Aus Wartungs- und Verwaltungsgriinden ist es ratsam, fiir jede
Dienstplangruppe einen (oder mehrere) separate Sets von Arbeitsplatzbesetzungen mit
Hilfe des Arbeitsplatzplanungsmoduls zu erstellen.
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5. Klicken Sie auf den Button Offnen; es erscheint das Fenster Arbeitsplatzbesetzung.

Workstation demand Workstation demand [=][=]B<
DX +mm3

®) Day of week: ‘Wednesday v () Date: IU3'01 -2018 ¥

Demand
Workstations i 7 8 I AL L -4 I AT AT L 17 18 18 20 ~
Floor 1 | | | | | | I
Floor 2 | 0500 17.00 [08.00]
Floor 3 | [ [
Fioor 4 T3.90 - 20,30 (07 00]

1 —_—
0S00-izO00(0BOO)
Reception us:ulu = Iz:au ‘[uazam | [1300-7700(0400)

v
| —

Scale (minuteg): |30 w

Mit dem Button Drucken konnen Sie einen Ausdruck dieses Fensters erstellen.

2.4 Einstellungen 1im Fenster
Arbeitsplatzbesetzung

Im Fenster Arbeitsplatzbesetzung konnen die folgenden Einstellungen beeinflusst oder gedndert
werden:

® Verwenden Sie die horizontalen und vertikalen Scrollbalken, um den gewiinschten
Arbeitsplatz und den gewlinschten Teil des Tages zu visualisieren.

= Wahlen Sie einen bestimmten Wochentag aus dem Dropdown-Meni oben links in diesem
Fenster oder wéhlen Sie ein bestimmtes Datum mit Hilfe der Kalenderoption (die Eingabe des
Datums ist ebenfalls mdglich).

Hinweis

Wenn Sie eine dieser Optionen verwenden, wird das Fenster entweder in den Tages- oder
den Datumsmodus versetzt. Im Tagesmodus werden nur wiederkehrende
Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen angezeigt (die an diesem bestimmten Wochentag
wiederkehren). Sie sind an den blauen Balken in der Bedarfsiibersicht des Arbeitsplatzes
zu erkennen. Im Datumsmodus werden sowohl wiederkehrende als auch datumsbezogene
Besetzungsanforderungen angezeigt. Terminspezifische Besetzungsanforderungen sind in
der Arbeitsplatzbesetzungstibersicht an den griin eingefarbten Balken zu erkennen.

® Stellen Sie die horizontale (zeitliche) Skala ein. Diese Skala reicht von 1 Minute bis 60
Minuten: unten links in diesem Fenster befindet sich eine Liste der mdglichen Einstellwerte
fur die Zeitskala.

Arbeitsplatzplanung ORTEC Workforce Scheduling 7
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2.5 Besetzungsanforderung

Die in der Ubersicht {iber den Arbeitsplatzbesetzungsanforderung angezeigten Zeitleisten bieten
nur wenig Platz fiir Textinformationen. Detailliertere Informationen kénnen auf zwei Arten erhalten
werden: im Hinweistext und im Eigenschaftsfenster Arbeitsplatzbesetzung. Ein Hinweistext ist ein
Text, der angezeigt wird, wenn Sie mit der Maus Uber einen Zeitbalken in der
Arbeitsplatzbesetzungsanforderungsiibersicht fahren: In der Nahe lhres Mauszeigers erscheint ein
Hinweistext, der Informationen Uber den Arbeitsplatzbedarf enthalt.

- Workstation demand Workstation demand ==l
DX/ +mma

Demand

‘Workstations & 7 B q 1 I1U|' 11] 12] 13] 14] 15] 16] 17 18 19 20 A
Fioor 1 _ HEEEEEEEEN
Floor 2 D5.00 17,00 (08.00)
1 I I 1 I
lode 3 . J;Lw.oo - 17:00 (08:00)
Floor 4 1330 20:
' D900 - 17:00 (08.00] ﬁ“""";? ‘3;?‘ WT"‘ 3
Reception TG00 1B | [T300 170000 pequived time 0800 -
. b Priority: 1 8
Kind of request: Fixed
p I -
Scale (minutes} [Prefemed employes - |

Vorgehensweise: Eingabe einer Arbeitsplatzbesetzungsanforderung

Im Fenster Arbeitsplatzbesetzung:

1. Ziehen Sie einen Zeitbalken in der Zeitskala eines bestimmten Arbeitsplatzes
® Platzieren Sie den Mauszeiger an einem Arbeitsplatz in Hohe der Startzeit
® Klicken Sie auf die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt
= Bewegen Sie den Mauszeiger auf die rechte Seite in die Nahe der gewiinschten Endzeit
(und halten Sie ihn gedriickt)
® | assen Sie die Maustaste los: ein blau gefarbter Zeitrahmen wurde erstellt
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den erstellten Zeitrahmen; es erscheint ein
Kontextmend.
3. Klicken Sie auf die Option Neue Besetzungsanforderung; der Zeitrahmen andert sich in einen
tatsachlichen Zeitbalken, der eine neue Arbeitsplatzbesetzungsanforderung darstellt; der neu
erstellte Arbeitsplatzbedarf muss jedoch weiter detailliert werden.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Arbeitsplatzplanung
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Hinweis
® Es ist auch mdglich, schnell eine Arbeitsplatzbesetzungsanforderung fiir den

vorgeschlagenen Zeitraum zu erstellen, indem Sie die Tastenkombination 'Strg +
Einfliigen' verwenden.

= Wenn das Arbeitsplatzbesetzungsanforderungsfenster auf den Tagesmodus
eingestellt ist (siehe vorheriger Abschnitt), wird bei der Eingabe eines neuen
Arbeitsplatzbedarfs standardmaRig ein wiederkehrender Bedarf erstellt; wenn das
Fenster auf den Datumsmodus eingestellt ist, wird der neue Arbeitsplatzbedarf nur
fir das ausgewahlte Datum erstellt.

Verfahren: Eingabe von Details zu Arbeitsplatzen

Im Fenster Arbeitsplatzbesetzung:

1. Wahlen Sie einen Arbeitsplatzbesetzungsanforderungszeitbalken.
2. Klicken Sie auf die rechte Maustaste; es erscheint ein Kontextmend.
3. Klicken Sie auf den Meniipunkt Eigenschaften; es erscheint das Fenster Eigenschaften.

Hinweis
Das Eigenschaftsfenster einer Arbeitsplatzbesetzung kann auch mit der

Tastenkombination 'Strg + E' (nach Auswabhl der Arbeitsplatzbesetzung) aufgerufen
werden.

Arbeitsplatzplanung ORTEC Workforce Scheduling 7
Konfiguration Arbeitsplatzplanung © 2026, Alle Rechte vorbehalten



Name: |Demm|:| ]
Descripior: | |
Workstation:  [Floor 4 () v
Activity lype: | Werk ) vl
Kn:ldm.mt[ﬁnﬂd v|
Dags: (B2 Mondy Begin time:
%‘#ml End time:
Fii )
_S'altil.layday Duratior:
L Sunday .
[ weekday public hobday Required labor:
"1 weekend public hoidsy
Dl.lahunpﬂilxt

[] The demanded activity can be broken down by the plannes intop 0100 pogy

Py ——

Preferred employee Percentage | From To

X| (W @

4. Geben Sie die Details der Arbeitsplatzbesetzung ein.

® Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung ein

® Geben Sie an, fiir welche Wochentage der Arbeitsplatzbedarf giiltig ist, indem Sie die
entsprechenden Wochentags-Kontrollkastchen verwenden

= Andern Sie ggf. die Anfangszeit: Die Dauer wird neu berechnet und angepasst
® Eventuell die Endzeit andern: Die Dauer wird neu berechnet und angepasst
= Andern Sie ggf. die Dauer; als Folge davon wird die Endzeit neu berechnet und angepasst

= Andern Sie gegebenenfalls die erforderliche Arbeitszeit, die kiirzer sein kann als die
Benotigte Arbeit

Hinweis

Bemerkung: Die benétigte Arbeitszeit gibt an, wie lange der Arbeitsplatz innerhalb der
Anfangs- und Endzeitgrenzen besetzt sein muss. Dies ist fiir den
Arbeitsplatzplanungsoptimierer relevant und erméglicht die Angabe, dass der Arbeitsplatz
in der Zeit von 12:30 Uhr bis 16:30 Uhr fiir 3 Stunden besetzt werden muss. In diesem Fall
wird der Optimierer fir die Arbeitsplatzplanung einen Mitarbeiter zuweisen, der diesen
Arbeitsplatz 3 Stunden lang besetzt.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Arbeitsplatzplanung
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® Geben Sie einen Wert fiir 'Prioritat' ein; dieser definiert die Prioritat dieser
Arbeitsplatzbesetzungsanforderung fir den Optimierer

B Geben Sie einen Wert fir die Anzahl der Mitarbeiter ein, der den tatsdchlichen Bedarf
widerspiegelt

5. Klicken Sie auf den Button OK: Die Informationen fiir diese
Arbeitsplatzbesetzungsanforderung sind eingegeben.

2.6 Details zur
Arbeitsplatzbesetzungsanforderung andern

Um die Details einer Arbeitsplatzbesetzungsanforderung zu @ndern, konnen Sie dasselbe Verfahren
wie bei der Eingabe der Details der Arbeitsplatzbesetzungsanforderung anwenden. Verwenden Sie
das Fenster Eigenschaften, um die vorhandenen Details entsprechend den gewiinschten
Anderungen zu dndern.

Vorgehensweise: Arbeitsplatzbesetzungsanforderung aktivieren

Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen miissen aktiviert werden, bevor Sie sie bei der Erstellung
einer (Arbeitsplatz-)Planung verwenden kénnen, ahnlich wie Dienstsammlungen und
Besetzungsanforderungen aktiviert werden. Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen kénnen in der
Ubersicht Dienstplanverwaltung, Registerkarte Arbeitsplatzbesetzung aktiviert werden.

1. Wahlen Sie im Meni Planung die Option Dienstplanverwaltung; das Menii
Dienstplanverwaltung erscheint.

2. Waibhlen Sie die Dienstplangruppe.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Arbeitsplatzbesetzung.

4. Klicken Sie auf den Button Neu in der oberen Hélfte des Fensters Arbeitsplatzbesetzung, die
sich neben der Ubersicht befindet; das Fenster Arbeitsplatzbesetzung erscheint.

e Workstation demand -
Period
From: [01-0]-2013 E to: I o E
Properties
Workstation demand: || l i |
“Workstation demand
‘wiork station demand 1
Wokstoliondemond 2_____

5. Geben Sie in dem daraufhin angezeigten Fenster die erforderlichen Informationen ein.

® Geben Sie ein Anfangsdatum in das Feld 'Von' ein: Sie kdonnen entweder ein Datum eingeben
oder die Kalenderoption verwenden, die nach Anklicken der Dreiecksschaltflache neben dem
Datumsfeld verfligbar ist.

® QOptional konnen Sie in das Feld 'Bis' auf die gleiche Weise ein Enddatum eingeben.

® Geben Sie im Feld 'Arbeitsplatzbesetzung' ein Arbeitsplatzbesetzungsset ein. Eine Liste der
verfligbaren Arbeitsplatzbesetzungssets ist nach einem Klick auf die Dreiecksschaltflache
neben dem Feld Arbeitsplatzbesetzung verfiigbar.

Arbeitsplatzplanung ORTEC Workforce Scheduling 7
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6. Klicken Sie auf den Button OK; die Arbeitsplatzbesetzung wird aktiviert.

Hinweis
Die Eingabe einer neuen Zeile in der Aktivierungsiibersicht ist nur moglich, wenn entweder

die Ubersicht leer ist oder die letzte Zeile der Ubersicht (von oben gesehen) ein Enddatum
hat.

Eine bereits eingegebene Zeile in dieser Ubersicht kann noch geandert werden: Markieren
Sie eine Zeile und klicken Sie auf den Button 'Offnen’ neben der Ubersicht. Es erscheint das
Fenster 'Arbeitsplatzbesetzung [Name Dienstplangruppe]’, in dem Sie ein anderes
Arbeitsplatzbesetzungsset oder ein Anfangs- und Enddatum auswahlen kénnen.

Aus dieser Ubersicht kénnen nur die oberste (jiingste) und unterste (dlteste) Zeile geléscht
werden. Um eine Zeile in dieser Ubersicht zu |6schen, markieren Sie zunachst die Zeile und
driicken dann den Button 'Léschen' neben der Ubersicht.

Achtung: Wenn Sie die unterste (élteste) Zeile aus der Ubersicht entfernen, ist es nicht
mdglich, diese Zeile einfach wieder einzugeben, da neue Zeilen nur oben in der Ubersicht
eingegeben werden konnen.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Arbeitsplatzplanung
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(:)3 Einsatz der Arbeitsplatzplanung

In diesem Abschnitt werden die verschiedenen Methoden erlautert, die Sie zur Planung von
Arbeitsplatzen in ORTEC Workforce Scheduling verwenden konnen. Mit jeder Methode ist es
moglich, eine fertige Planung zu erstellen, aber es ist auch moglich, eine Kombination von
Methoden zu verwenden, um eine fertige Planung zu erstellen.

3.1 Arbeitsplatz im Dienst

Wenn bereits bekannt ist, dass (eine Aktivitat) eines bestimmten Dienstes immer auf demselben
Arbeitsplatz ausgefiihrt werden muss, kdnnen Sie diesen Arbeitsplatz direkt dem Dienst zuordnen.
Wenn der Dienst gegen einen Mitarbeiter im Stammdatenplan geplant wird, wissen Sie auch sofort,
dass der Mitarbeiter dem betreffenden Arbeitsplatz zugeordnet ist.

Verfahren: Zuordnung von Arbeitsplatzen zu Diensten

1. Wahlen Sie im Meni Planung die Option Dienstplanverwaltung.

2. Offnen Sie die Dienstsammlung auf der zweiten Registerkarte dieses Fensters und wahlen
Sie den Dienst aus, dem der/die Arbeitsplatz(e) zugewiesen werden soll(en).

3. Im Bereich Aktivitdt konnen Sie eine Liste der verfligbaren Arbeitsplatze 6ffnen, indem Sie
mit der linken Maustaste auf den Arbeitsplatz (Keinen) klicken.

1(11-01-2018 06:30, Shift status: Published) for employee Pierce (123). Department: Department S .

Version | Apply = | | Apply |
Duty set
o
Activities | Description | Properties | Employee | Duty properties | Colors [ Skils |
Times
Begin time: 0630 ‘Waorking hours; 08:00
End time: 15:00 Labor-time: 000
Activities
Description ‘Workstation Activity type Cost center Begin End  Kind of request  Addre:
Achivity Room & werk, [None) 06:30 1200 Fived Leuve
Activity [Naore] Break [Mang] 1200 1230 Fised
Activity Room 7 ek (Mane) 1230 1500 Fived Leuve
< >
| Add activity | | Delete activity | [+] Automatically adjust activity times

4. Wahlen Sie den Arbeitsplatz aus und schliefen Sie das Dienstfenster, indem Sie auf Ok
klicken.

5. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden Dienst, dem Sie einen Arbeitsplatz zuweisen
mochten.

Arbeitsplatzplanung ORTEC Workforce Scheduling 7
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3.2 Manuelle Zuweisung

Dieser Abschnitt beschreibt die Mdglichkeiten in der Ubersicht 'Arbeitsplatzplanung'. Es wird
erklart, wie Sie eine Arbeitsplatzplanung starten kénnen und wie Sie Berechnungen und VerstolRe
anzeigen konnen. Darliber hinaus werden auch Sortier- und Filteraktionen behandelt. AnschlieRend
wird die Zuweisung eines oder mehrerer Arbeitsplatze behandelt und Sie erhalten Informationen,
wie Sie die Zuweisung eines Mitarbeiters andern kénnen.

Starten der Arbeitsplatzplanung

Die Planung des Arbeitsplatzes kann lGiber das Menii Planung gestartet werden.

1. Wahlen Sie im Meni Planung die Option Arbeitsplatzplanung; es erscheint ein Fenster, in
dem Sie eine Dienstplangruppe und einen Zeitraum auswahlen kénnen.

Selecteer een roostergroep en een penode %]

—Foostergroep

Annuleren

I

—Periode

an: |25-u?-2005 j |uu; oo

tat: |U1-ua-2005 j |uu;un

2. Wabhlen Sie die Dienstplangruppe und den Zeitraum aus, fiir die Sie die Arbeitsplatzplanung
offnen mochten.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache OK; das Fenster zur Planung des Arbeitsplatzes erscheint.

Hinweis
Wenn Sie einen Dienstplan gedffnet haben und auf die Schaltflache Arbeitsplatzplanung

E in der Plantafel klicken, 6ffnet sich die Arbeitsplatzplanung fiir den gleichen
Zeitraum, den Sie zuvor im Dienstplan ausgewahlt hatten.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Arbeitsplatzplanung
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Werkplek 4
Werkplek 5
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Die Arbeitsplatzplanungstibersicht

Die Ubersicht Arbeitsplatzplanung bietet zwei Méglichkeiten, die Zuordnung von Mitarbeitern zu
Arbeitsplatzen zu visualisieren. Im oberen Teil der Ubersicht Mitarbeitereinteilung finden Sie die
Mitarbeiter und ihre Zuordnungen zu den Arbeitsplatzen. Der untere Teil (Arbeitsplatzeinteilung)
gibt einen Uberblick tiber die Arbeitsplatze und zeigt, welche Mitarbeiter den einzelnen
Arbeitsplatzen zugeordnet sind. Darliber hinaus zeigt dieser untere Abschnitt auch eine mogliche
Unter- und Uberbesetzung der Arbeitsplatze.

Die Rubrik Mitarbeitereinteilung bietet die folgenden Optionen:

Zuweisung von Arbeitsplatzen an Mitarbeiter

Léschen einer Arbeitsplatzzuweisung

Arbeitsplatze zu Zeitblocken zuordnen

Zuweisung von Arbeitsplatzen vor oder nach einer bestehenden Aktivitat
Einen Zeitblock 16schen

Der Abschnitt Arbeitsplatzeinteilung bietet die folgenden Optionen:

= Andern Sie die Zuweisung eines Mitarbeiters zu einem Arbeitsplatz
= Mitarbeitervorschlag

Im folgenden Abschnitt werden zunachst die allgemeinen Einstellungen der
Arbeitsplatzplanungstibersicht beschrieben. Anschlielend werden die oben beschriebenen
Benutzeroptionen erlautert.
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Hinweis
= Alle Funktionalitaten des Dienstplans stehen auch in der Planungstibersicht des
Arbeitsplatzes zur Verfligung. Es ist zum Beispiel mdglich, ein bestimmtes
horizontale Berechnungsset einzustellen. Um dies zu aktivieren, verwenden Sie die
Servereinstellung /Options/Planboard/Usenewworkstationplanboard.

= Wenn Sie die Anderungen und Anpassungen der verschiedenen Bereiche der
Arbeitsplatzplanung geandert haben, kdnnen Sie diese mit dem Knopf 'Einstellungen
speichern" speichern, genauso wie es in der normalen 'Plantafel’ der Fall ist. Wenn
Sie das Fenster 6ffnen, wird der Arbeitsbereich der Arbeitsplatzplanung geoffnet.

® Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch das Arbeitsplatzplanungs-Fenster zu
navigieren.

® |n den verschiedenen Bereichen konnen Sie mit der rechten Maustaste auf eine leere
Zelle oder eine Zuordnung klicken, um ein Kontextmenu mit den entsprechenden
Mentoptionen zu 6ffnen. Ein Doppelklick in den verschiedenen Unterfenstern auf
eine leere Zelle oder eine Zuordnung 6ffnet ein entsprechendes Fenster.

Festlegung des Zeitrahmens

Baland, D

Liste der Minutenzahlen, in die Sie die Zeitleiste unterteilen kbnnen.

Die Zeitverteilungsskala wird in der Symbolleiste eingestellt. Sie konnen die Skala auf zwei Arten
einstellen:

1. Wahlen Sie den gewiinschten Malistab aus der Liste aus, oder
2. Geben Sie den gewiinschten MaRstab ein.

Die Zeitleiste wird entsprechend der Einstellung angepasst.

= o=
Sie konnen auch die Schaltflachen zum VergréRBern und Verkleinern verwenden badhad ,um die
GroRe der Skalenwerte anzupassen. Sie aktivieren diese Schaltflachen mit der Servereinstellung
/Options/Planboard/Usenewworkstationplanboard. Damit entféllt die Mdglichkeit, einen Skalenwert
einzugeben oder auszuwahlen, und die oben abgebildete Symbolleiste ist nicht mehr sichtbar. Mit
der Servereinstellung Options/Workstationplanboard/Availablezoomfactors konnen Sie die meisten

Zoomstufen einstellen.

Anzeigen von Zahlungen und Verstoflen

Standardmalig werden die Zahlungen und VerstoRe im Fenster der Arbeitsplatzplanung neben dem
Dienstplan angezeigt. Diese kdnnen wie folgt ausgeblendet werden.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Arbeitsplatzplanung
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1. Wahlen Sie im Meni Ansicht den Befehl Elemente Plantafel; es erscheint ein Dropdown-
Menda.

Beeld Onderhoud Medewerker Planning Planautomaat Kaari

! Onderdelen planbord k |T Medewerkers
|T Horizontale telingen

=l Sorteer..,

| — |T Schendingen

| Filter...

I Eigen sortering... In te plannen diensten
| Dienst telingen

Planbord verversen F5 ) i
Verticale tellingen

Ruiling fwijziging F2 .
antai T . Verticale normen
iensten [ wensen
:F'I - - |T Werkplek bezetting

Menii Ansicht, Befehl Elemente Plantafel.

2. Entfernen Sie das Hakchen vor Mitarbeiter, VerstoRe oder Horizontale Berechnungenindem
Sie auf die entsprechende Option klicken.

Hinweis

Wenn Sie die VerstolRe und/oder Horizontalen Berechnungen wieder anzeigen méchten,
setzen Sie das Hakchen bei VerstolRe und/oder Horizontale Zahlungen wieder. Sie kdnnen
das Fenster auch ausblenden, indem Sie auf das Kreuz am oberen rechten Rand des
Fensters klicken.

Sortierung von Mitarbeitern oder Arbeitsplatzen

Bei der Planung von Arbeitsplatzen kénnen Sie sowohl die Liste der Mitarbeiter als auch die Liste
der Arbeitsplatze sortieren.

Wenn Sie nach mehreren Kriterien sortieren, wird das oberste Kriterium zuerst sortiert, dann das
darunter liegende Kriterium und so weiter. Dies entspricht der Sortiermethode in der Plantafel fiir
den Dienstplan.

Hinweis
® Das Verfahren zur Sortierung der Mitarbeiter wird beschrieben. Fir die Sortierung
von Arbeitsplatzen konnen Sie das Verfahren analog anwenden.

® |n der Symbolleiste finden Sie 2 Sortierschaltflachen. Normalerweise funktioniert die
linke Taste zum Sortieren der Mitarbeiter.

3
1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache Mitarbeiter sortieren ‘ ; Das Fenster
Mitarbeiter sortieren erscheint; das Fenster zeigt die Kriterien an, nach denen Sie sortieren
kénnen.
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ﬂ Sorteer medewerkers '

—Sorteer op

Sarteergroen
W aarm
[] Functie

[« |>

[ Rouleergroep
[ Activiteittype
[ Telingen

| W) 1 ]

[[] Persaneelsnummer
] Regelnummer cyclisch roos

r—Peildatury

I25-D?-2EIE|5 - I

Annuleren

Selectie

% Oplopend
= Aflopend

Opszlaan

il

—Samensatting

[e geselecteerde medewerkers worden als volgt gesorteerd:

Sorteergroep: Oplopend:
Maan: Oplopend;

Das Fenster Mitarbeiter sortieren. Die Mitarbeiterliste wird zunachst nach Sortiergruppen und dann

nach Namen sortiert.

2. Setzen Sie ein Hakchen in das Késtchen fiir das Kriterium (eventuell mehrere Kriterien), nach
dem Sie sortieren moéchten;

3. StandardmaRig Aufsteigend sortiert; bei Bedarf pro Kriterium auswahlen Absteigend; am
unteren Rand des Fensters gibt Ihnen einen Uberblick tiber die Kriterien, nach denen, in
welcher Reihenfolge und auf welche Weise sortiert wird;

4. Andern Sie bei Bedarf die Reihenfolge der Kriterien;

® Waiahlen Sie das Sortierkriterium aus, das Sie verschieben mochten;
Klicken Sie auf die Pfeile, um das Kriterium nach oben oder unten zu verschieben, bis die
gewlnschte Position erreicht ist;

5. Klicken Sie auf den Button OK; das Fenster wird nach Ihren Einstellungen eingerichtet.

Hinweis

anpassen.

Im Fenster ist ein Bezugsdatum sichtbar, weil sich einige der Kriterien, nach denen sortiert
werden kann, im Laufe der Zeit fiir einen Arbeitnehmer dandern kdnnen, z. B. Einteilung in
eine Sortiergruppe. Falls gewiinscht, konnen Sie das Bezugsdatum fir die Sortierung

Filterung von Mitarbeitern oder Arbeitsplatzen

Wenn Sie nur Mitarbeiter oder Arbeitsplédtze anzeigen méchten, die bestimmte Kriterien erfiillen,
konnen Sie den Befehl Filter verwenden.

Hinweis

® Das Verfahren zum Filtern von Mitarbeitern wird beschrieben. Fiir die Filterung von
Arbeitsplatzen konnen Sie das Verfahren analog anwenden.

® |n der Symbolleiste finden Sie 2 Filterschaltflachen. Normalerweise funktioniert die
linke Taste zum Filtern von Mitarbeitern.
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1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol

: das Fenster Mitarbeiter filtern

erscheint.
H Filter medewerkers
rFilteren op Selectie
ok |

[ Dienst op locatie ] Coordinerend medewerker
[] Functie [ Meldkamer
[] Rouleergrioe ] Psychiatrie Annuleren
T | | |2 ST ——

Opslaan |

— Samensatting

De gezelecteerde medewerkers moeten voldoen aan de wolgende voonwaarde(h):

Sorteergroep: Surveillance; =

Das Fenster Mitarbeiter filtern. In der Mitarbeiterliste werden nur Mitarbeiter angezeigt, die der
Sortiergruppe 'Uberwachung' angehéren.

2. Wabhlen Sie das Kriterium aus, nach dem Sie filtern mdchten; im Bereich Auswahl werden die
Komponenten des Kriteriums angezeigt.

3. Setzen Sie ein Hakchen vor das Element, das in der Arbeitsplatzplanung angezeigt werden
soll; im Abschnitt Zusammenfassung erhalten Sie einen Uberblick tiber die Bedingungen, die
ein ausgewabhlter Mitarbeiter erfiillen muss, um in der Liste angezeigt zu werden.

4. Klicken Sie auf den OK-Button; Es werden nur die Arbeitnehmer angezeigt, die den
festgelegten Kriterien entsprechen.

Vorschlag zum Arbeitsplatz

Im Fenster Mitarbeitereinteilung kénnen Sie einen Mitarbeiter manuell einem Arbeitsplatz zuordnen,
indem Sie einen Vorschlag anfordern, welcher Arbeitsplatz fiir den ausgewahlten Mitarbeiter fiir
den ausgewahlten Zeitraum am besten geeignet ist.

1. Wahlen Sie ein Zeitintervall fiir den betreffenden Mitarbeiter und klicken Sie mit der rechten
Maustaste.

2. Klicken Sie auf die Mentoption "Arbeitsplatzvorschlag”, um das Fenster
"Arbeitsplatzvorschlag fur Mitarbeiter" zu 6ffnen.
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i E{Jnderbezetting Annuleren
i Bloedafname |16:00 16:30 Bloedafmame | Werk
| ElGeselecteerde p. ..
: Antistoffen ... |16:00 17:00 Antistoffen ... | Werk
: "Bloedafname |16:00 |17:00 Bloedafname | Werk
ElNiet toegelaten
ElOnderbezetting
. -Balie 16:00 |17:00 Balie Werk Medewerker mist kwalificatie Balie of heeft...
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[®Antistoffen ...
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Fenster flir Arbeitsplatzvorschldge der Mitarbeiter

3. Wabhlen Sie den Arbeitsplatz aus, den Sie fiir zufriedenstellend halten. In der Spalte Hinweis
wird angegeben, inwieweit der Arbeitnehmer die festgelegten Anforderungen erfiillt.

Zuweisung von Arbeitsplatzen an Mitarbeiter

In der Datenbank Mitarbeitereinteilung die Zuteilung von Arbeitsplatzen an Mitarbeiter kann
angepasst werden. Bei Mitarbeitern, fiir die ein Dienst geplant ist, kann ein Arbeitsplatz iber die
Schaltflache der rechten Maustaste einer zugrundeliegenden Aktivitdt zugeordnet (oder geédndert)
werden.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Aktivitat, der Sie einen Arbeitsplatz zuweisen
mochten; es erscheint ein Popup-Mend.

[gt v |8 v || E &S

a |g 2 |5 |- - d |i ==
5 |6 (7 (8 (9 (10 (11 (12 (13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 (22 |23 (O (1 |
00 |00 |00 00 |00 0000 0000 0000 0000|0000 00 00 00|00 ;0|00 [
‘Boland,D rk
- m Dienstenverzamelitig I
Brinkman, H Flealiesiz
Dam, P wiertkplek wijzigan Eoifdingang balie
o M Activikeit toevoegen 3 Pz;::rgalage
SNE. Activikelt verwijderen  Cil+ia’ L
Pzychiatrie
Farauk, K Surveilance
Hoeve, J [Gesn]
Owerige
Houdini, &
Fater. H
Kliohuis. & maroaa Tl

2. Meni unter der rechten Maustaste.

3. Wabhlen Sie den Befehl Arbeitsplatz dndern; wird eine Liste der verfiigbaren Arbeitsplatze
angezeigt.

4. Klicken Sie auf den Arbeitsplatz, den Sie zuweisen mdchten; der Name des Arbeitsplatzes
erscheint im Dienst; der Arbeitsplatz wurde zugewiesen.
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Hinweis

= Wenn noch kein Arbeitsplatz zugeordnet ist, wird die Aktivitatsart einer Aktivitat in
Klammern angegeben.

® |n der Liste der Arbeitsplatze werden nur die Arbeitsplatze angezeigt, fir die der
Mitarbeiter auch qualifiziert ist.

Loschen einer Zuordnung

Eine Zuordnung eines Arbeitsplatzes kann geléscht werden.

1. Markieren Sie im Dienstplan die Aktivitat, dessen Arbeitsplatz Sie I6schen mdéchten; die
Aktivitat ist zur Unterscheidung eingefarbt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste; es erscheint ein Pop-up-Menii.

Wahlen Sie den Befehl Arbeitsplatz andern; die Liste der Arbeitsplatze erscheint.

4. Wahlen Sie die Zuordnung (Keine); der Arbeitsplatz wird geloscht und ist der Aktivitat nicht
mehr zugeordnet.

w

Hinweis
ORTEC Workforce Scheduling hat sich nicht gemerkt, welche Aktivitatsart urspriinglich zu
der Aktivitat gehorte. Es ist moglich, dass nach der Verrechnung einer Verrechnung eine

andere Aktivitatsart als erwartet angezeigt wird. In diesem Fall kdnnen Sie die
Durchfiihrung der Aktivitat anpassen und die gewlinschte Aktivitatsart eingeben.

Zuweisung von Arbeitsplatzen zu Zeitblocken

In der Praxis wird es immer wieder vorkommen, dass Arbeitsplatze zugewiesen werden missen, die
eine geplante Aktivitat nicht vollstandig abdecken.

So kann es beispielsweise sein, dass einer Aktivitat mehrere Arbeitsplatze zugewiesen werden
mussen.

Es kann auch erforderlich sein, Arbeitsplatze kurz vor oder nach einer geplanten Aktivitat
zuzuweisen.

In diesen Fallen werden Zeitblocke fiir die Zuweisung verwendet. Zeitblécke konnen vor, nach oder
wahrend eines geplanten Dienstes, der ein Arbeitsplatz zugewiesen ist, erstellt werden.

1. Wahlen Sie in dem Dienstplan den Dienst aus, dem Sie den Arbeitsplatz zuordnen wollen; der
Dienst ist zur Unterscheidung eingefarbt.

2. Klicken Sie in der Leiste unterhalb des Dienstes auf die Zeit, zu der der Arbeitsplatz innerhalb
des Dienstes zugewiesen werden soll; in der Leiste erscheint ein blauer Block.

3. Ziehen Sie den Block, bis die gewiinschte Start- und Endzeit erreicht ist.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste; es erscheint ein Popup-Mend.
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5. Wahlen Sie den Befehl Aktivitat hinzufiigen und dann Wahrend des ausgewihlten
Zeitraums; es erscheint ein Zeitblock.

[t v 8ty @ & ||&&

Indeling medewerkers

11 12 13 14 15 16 17 12 19

00 |30 |00 |30 |00 |30 |00 |30 |00 |30 (00 30 00|30 00| 30|00 3
Boland, D

I [F'aI Surveilance  [{EREEETET
Erinkrnan, H [ roterky [(Pa] pwerk)
Dam, P = [(Fal paserk)
Danken, M [ poterk) [Pa] fwerk)
Farouk, k.
Hinweis

® Die Erstellung des Zeitblocks in den Schritten 4 und 5 kann auch durch Klicken auf
die Schaltflache Einfligen auf der Tastatur erfolgen. Der blaue Block wird dann sofort
zu einem Zeitblock, dem Sie einen Arbeitsplatz zuweisen kénnen.

= Sie kdnnen die Zeiten anpassen, indem Sie auf die Grenze des Zeitblocks klicken; ein
Doppelpfeil erscheint. Durch Ziehen kdnnen Sie die Zeit einstellen.

6. Bewegen Sie den Mauszeiger in den Zeitblock und klicken Sie mit der rechten Maustaste.

7. Wahlen Sie den Arbeitsplatz aus, den Sie zuordnen mdchten; der zugeordnete Arbeitsplatz
erscheint im Zeitblock.

8. Wiederholen Sie die Schritte 6 und 7, bis die gewiinschten Arbeitspldtze dem Dienst
zugewiesen sind.

Zuweisung von Arbeitsplatzen vor oder nach einer Aktivitat

1. Markieren Sie im Dienstplan den Vorgang, fiir den oder nach dem Sie den Arbeitsplatz
zuordnen mochten; der Vorgang ist zur Unterscheidung eingefarbt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste; es erscheint ein Pop-up-Meni.

Wahlen Sie den Befehl Aktivitat hinzufligen ; es erscheint ein Folgemendi.

4. Wabhlen Sie den Befehl Nach (oder Vor) ausgewahlter Aktivitat; ein Zeitblock erscheint;
klicken Sie auf die Grenze des Zeitblocks; ein Doppelpfeil erscheint, mit dem Sie den
Zeitblock anpassen kdnnen.

w
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Ziehen Sie den Zeitblock, bis die gewiinschte Start- und Endzeit erreicht ist.

Bewegen Sie den Mauszeiger in den Zeitblock und klicken Sie mit der rechten Maustaste.
Wabhlen Sie den Arbeitsplatz aus, den Sie zuordnen mdchten; der zugeordnete Arbeitsplatz
erscheint im Zeitblock.

. Wiederholen Sie die Schritte 6 und 7, bis die gewlinschten Arbeitsplatze dem Dienst

zugewiesen sind.

Loschen eines Zeitblocks

1.

Markieren Sie im Dienstplan den Zeitblock, den Sie I6schen mdchten; der Zeitblock ist zur
Unterscheidung eingefarbt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste; es erscheint ein Pop-up-Mend.

Wahlen Sie den Befehl Aktivitat [6schen; es erscheint eine Meldung, in der Sie gefragt
werden, ob Sie sicher sind, dass Sie das ausgewahlte Objekt [6schen wollen.

Bejahen Sie die Frage; der Zeitblock (mit den zugewiesenen Arbeitsplatzen) ist entfernt
worden.

Wechsel eines Mitarbeiters an einem Arbeitsplatz

Im Fenster Arbeitsplatzeinteilung kann die Anordnung der Mitarbeiter an den Arbeitsplatzen leicht
geandert werden. Auch die Aktivitatsart am Arbeitsplatz kann geandert werden.

1. Wahlen Sie in dem Fenster IArbeitsplatzeinteilungden Mitarbeiter aus, den Sie dandern
mochten; der ausgewahlte Mitarbeiter ist zur Unterscheidung farblich hervorgehoben.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste; es erscheint ein neues Mend.
Parkeergarage —A
Foort 1 |+‘I |
Klighuis, & |
Foort 2
Paychiatrie | Erirk, N |
Surveillance | 1 _I 2
Medewerker wijzigen
Medewerker woorstel Alj
Kl [ 3

3.

Wabhlen Sie den Befehl Mitarbeiter andern; es erscheint das Fenster Arbeitsplatz, in dem der
Mitarbeiter und der Zeitpunkt der Zuweisung des Arbeitsplatzes angezeigt werden.
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Das Arbeitsplatzfenster

4. Offnen Sie die Liste, indem Sie auf den Pfeil hinter dem ausgewahlten Mitarbeiter klicken; es
wird eine Liste der verfliigbaren Mitarbeiter angezeigt.

Hinweis

Eine Anpassung des Zeitraums ist hier nicht moglich, da ein Mitarbeiter bereits eingeplant
war. Sie konnen den Befehl ‘Mitarbeiter @ndern auch dann verwenden, wenn noch kein
Mitarbeiter am Arbeitsplatz eingeplant ist (in der Ubersicht wird dann kein Name
angezeigt). In diesem Fall ist es jedoch maoglich, den Zeitraum anzupassen.

5. Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, dem Sie den Arbeitsplatz zuweisen mochten.

Hinweis
Wenn Sie einen Mitarbeiter auswahlen, der (laut Dienstplan) in dem betreffenden Zeitraum

nicht verfligbar ist, werden Sie benachrichtigt. Der Arbeitsplatz kann diesem Mitarbeiter
dann nicht zugewiesen werden.

6. Passen Sie ggf. die Aktivitdtsart des neuen Mitarbeiters an.

Hinweis
Sie konnen auch nur die Aktivitatsart des bestehenden Mitarbeiters dndern. Siehe dazu die
Option auf der Registerkarte Aktivitatstyp des Mentlipunkts Organisation.

7. Klicken Sie auf den Button OK; der Mitarbeiter hat sich gedndert.

Mitarbeitervorschlag

Neben der manuellen Auswahl eines Mitarbeiters an einem Arbeitsplatz (wie oben beschrieben)
kénnen Sie auch einen Vorschlag anfordern, welcher Mitarbeiter fiir die Besetzung des
Arbeitsplatzes am besten geeignet ist.
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1. Wahlen Sie in dem Fenster Arbeitsplatzeinteilungden Arbeitsplatz und das Zeitintervall, das
Sie zuweisen mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie den Meniipunkt Mitarbeitervorschlag,
der das Fenster Mitarbeitervorschlag fiir den Arbeitsplatz 6ffnet.

o]
MNaam |\|'an |Tot |Werh:i|ek |Acﬁ\ri... |0Dn'lerkincl I OK |
ElToegelaten
‘- Volledig beschikbaar Annuleren |
E--Deels beschikbaar
ElMiet beschikbaar
8'\crmouts, B.E.J, e N
~Cops, 5.H.H. 02:30 04:30 Verlengend...
-Knigge, Y.A.1. ... |[02:30 |04:30 Verlengend...
~Man, Y.H.M, 02:30 04:30 Mieuwe dienst
-Olthof, M.W.P, .., 02:30 04:30 MNieuwe dienst
-Piek, M.L. 02:30 04:30 Nieuwe dienst

-van Broekhove... 02:30 04:30 Nieuwe dienst
-Van Den Bleke, A, 02:30 04:30 Mieuwe dienst
~Nermeiren, G.1.W. 02:30 04:30 Mieuwe dienst
[EInMiet toegelaten
E---\-‘olledig beschikbaar
- Deels beschikbaar
ElNiet beschikhaar
E--Boeschoten, M.... [02:30 |04:30 Mieuwe dienst Medewerker mist kwalificatie Balie of heef...
E--Linnebos, P.J.J. |02:30 |04:30 Verlengend... Medewerker mist kwalificatie Balie of heef...
“-Schellekens , F.... [02:30 04:30 Nieuwe dienst Medewerker mist kwalificatie Balie of heef...

3. Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, dem Sie den Arbeitsplatz zuweisen mochten.
4. Klicken Sie auf den Button OK; der Mitarbeiter ist zugewiesen worden.

3.3 Arbeitsplatzoptimierer

Je nach Konfiguration konnen Sie mit ORTEC Workforce Scheduling eine Zuordnung von
Arbeitsplatzen zu Mitarbeitern erstellen. Basierend auf den eingegebenen
Besetzungsanforderungen, der Verfligbarkeit und Qualitat der Mitarbeiter und den eingestellten
Arbeitsplatzplanungsprofil, berechnet ORTEC Workforce Scheduling eine optimale Verteilung. Eine
detaillierte Beschreibung der Einstellungen und Moglichkeiten des Optimierers finden Sie im
Benutzerhandbuch Optimierer. Siehe auch "Verwendung des Arbeitsplatzoptimierers" auf Seite 28.
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4 Reports und Berechnungen

4.1 Report Arbeitsplatzplanung

Fir eine Dienstplangruppe meldet der Report 'Arbeitsplatzplanung' fiir jeden Arbeitsplatz, welche
Mitarbeiter ihm zugeordnet sind.

= Wahlen Sie im Meni Reports den Report Arbeitsplatzplanung.
® Wahlen Sie einen Zeitraum aus und driicken Sie auf OK.

| Bl Afdiukvoorbeeld I =]

Afdrukken | Zoom | 100 - Ml = | 1 bl b\l Exporteren | E-mail |

Werkplekplanning van Beveiliging 29-07-2005 17:24

25-07-2005 26-07-2005 27-07-2005 28-07-2005 23-07-2005
Bevailiging Foort { Hiphuis, &

Bewveiliging Psychiatrie Brink, N Brink, N Til. H Brinkman, H em, P
Beveiliging surueilance Brink, N Brink, N Hienhuis Brinkman, H mam, P
Kliphuis, & Til, H “oren, K MBrtinovic, E

Hiphuis, &

4.2 Ubersicht Arbeitsplatzbelegungsanalyse

Die Ubersicht Arbeitsplatzbesetzungsanalyse - die iber das Menii Ubersicht oder iiber den

gleichnamigen Button 2 in der Symbolleiste aufgerufen werden kann - zeigt die Unter- und
Uberbesetzung der ausgewéhlten Arbeitsplatze im ausgewéhlten Zeitraum, basierend auf dem
Arbeitsplatzbedarf und den Zuweisungen der ausgewéhlten Dienstplangruppe. Um diese Ubersicht
offnen zu kénnen, wird die Berechtigung WSN_DEM_OVERVIEW bendétigt.

In dieser Ubersicht haben Sie die Méglichkeit, die Arbeitsplatzanforderungen mit zu vergleichen:

® Zuweisungen im Dienstplan (wo Sie auch entscheiden kdnnen, ob Sie Einzuplanende Dienste
mit einbeziehen)

® Zuweisungen gemal dem aktivierten Dienst und dem im ausgewahlten Zeitraum
eingestellten Dienstbedarf

® Zuweisungen in einer bestimmten Dienstsammlung und Besetzungsanforderung (aus denen
Sie dann wéhlen konnen)

Wenn Sie die Einstellungen in dieser Analyselbersicht andern, driicken Sie den Button
Aktualisieren, um die Ubersicht zu aktualisieren.
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Es ist auch moglich, die Analyse auf der Registerkarte Grafische Ubersicht grafisch darzustellen,
wo Sie die Mdglichkeit haben:

= die Arbeitsplatzanforderungen und -zuweisungen fir alle ausgewahlten Arbeitsplatze
zusammen oder einzeln pro Arbeitsplatz anzeigen

®  Aktivieren und Deaktivieren von Diagrammen fiir die Anforderungen, die Zuweisungen, die
Unterbesetzung und die Uberbesetzung

Over- en ondertbezetting  Grafische weergave I

teerdere werkplekken Onderdeler
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5 Verwendung des
Arbeitsplatzoptimierers

In diesem Abschnitt wird erklart, wie Sie den Arbeitsplatzoptimierer verwenden konnen.

5.1 Planung von Profilen

Bei der automatischen Zuweisung von Mitarbeitern zu Arbeitsplatzen ist es wiinschenswert, eine
Reihe von verschiedenen benutzerdefinierten Entscheidungsregeln zu beriicksichtigen. Ein Beispiel
flr eine solche Entscheidungsregel oder ein solches Kriterium kdnnte lauten: 'Ein Benutzer darf nur
an seinem bevorzugten Standort arbeiten’, oder der Planer mdchte nur einen Teil der Mitarbeiter
automatisch zuweisen oder sie nur einem Teil der Arbeitsplatze zuordnen. Diese Kriterien und
Bedingungen werden in Profilen erfasst. Wenn ein Dienstplan automatisch erstellt wird, werden ein
oder mehrere Profile nacheinander ausgefiihrt. Die Ausfiihrung von Profilen wird im folgenden
Abschnitt naher erlautert. Die verschiedenen Einstellungen und Regeln, die innerhalb eines Profils
konfiguriert werden kénnen, werden im Folgenden beschrieben.

5.1.1 Profileinstellungen

Eine Ubersicht iiber die verfligbaren Arbeitsplatzplanungsprofile finden Sie unter dem Meniipunkt
'‘Optimierer | Profile Arbeitsplatzoptimierer'. Die Profile werden fiir jede Dienstplangruppe erstellt
und befinden sich im oberen Bereich des Bildschirms. Die Profileinstellungen werden auf drei
Registerkarten im unteren Bereich des Bildschirms angezeigt. Auf dem zweiten und dritten
Profilreiter kdnnen die zuzuordnenden Mitarbeiter und Arbeitsplatze ausgewahlt werden.

Beispiel

Eine praktische Anwendung fiir die Mitarbeitereinstellung ist die Situation, in der
Festangestellte und Auszubildende zugeordnet werden missen. In einem Profil werden nur
Festangestellte ausgewahlt, in dem anderen nur Auszubildende. Zunachst wird ein
Dienstplan anhand des Mitarbeiterprofils und anschlieBend ein Dienstplan anhand des
Auszubildendenprofils erstellt. Wird dem Azubi-Profil eine Regel hinzugefiigt (siehe
Abschnitt 'Zusammenarbeit'), die besagt, dass Auszubildende nur an Arbeitsplatzen
eingesetzt werden diirfen, an denen bereits ein Mitarbeiter eingesetzt ist, wird ein Plan
erstellt, der - aufgrund der entsprechenden Einstellung - diese Regel erfiillt.

Die erste Profilregisterkarte enthalt die zu definierenden Profilregelsets. Regeln kénnen innerhalb
eines Sets registriert werden. Diese Regeln sind im ndachsten Abschnitt aufgefiihrt. Ein Regelset
wird zu einem Profil hinzugefiigt, indem das Kastchen markiert wird.
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Auf der zweiten Registerkarte des Profils konnen die Mitarbeiter ausgewahlt werden, fiir die das
Profil gilt. Sie konnen alle Mitarbeiter der Dienstplangruppe oder bestimmte Mitarbeiter auswahlen.
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Auf der dritten Profil-Registerkarte konnen die Arbeitsplatze ausgewahlt werden, fiir die das Profil
gilt. Sie konnen alle Arbeitsplatze der Dienstplangruppe oder bestimmte Arbeitsplatze auswahlen.

] Setlings I Employess | “wietkstations
Workstations Detaull profile for ORTEC WS
®) This planner profle is vald for all woikstations
) This planner profite only applies to the folloving workstations:

Als letztes kann die Profileinstellung 'Folgeprofile beriicksichtigen' gewahlt werden. Diese Option
ist fir den Fall relevant, dass mehrere Profile definiert wurden, die nacheinander ausgefiihrt
werden. Wenn diese Option deaktiviert ist, weist der Optimierer jedem Profil so viele Mitarbeiter wie
moglich zu. Die Profile werden nacheinander ausgefiihrt; es ist daher mdglich, dass die volle
Auslastung des ersten Profils dazu fiihrt, dass das zweite und dritte Profil weniger Zuweisungen
vornehmen. Dies ist der Fall, weil davon ausgegangen wird, dass die Reihenfolge der Profile ein
Hinweis auf deren Wichtigkeit/Prioritat ist. Eine Zuordnung, die sich aus dem ersten Profil ergibt, ist
daher wichtiger als zwei Zuordnungen aus dem zweiten Profil. Dies kann dazu fiihren, dass die
Gesamtzahl der Zuweisungen nicht die maximal erreichbare Zahl ist. Wenn Sie diese Option
wahlen, werden nachfolgende Profile beriicksichtigt, wodurch sich die Gesamtzahl der
Zuweisungen erhoht.
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Beispiel

Angenommen, es muss ein Dienstplan erstellt werden, bei dem zwei Mitarbeiter (1 und 2)
zwei Arbeitspléatzen (A und B) zugewiesen werden. Mitarbeiter 1 darf an beiden
Arbeitsplatzen arbeiten und hat einen Wunsch fiir Arbeitsplatz B, wahrend Mitarbeiter 2 nur
an Arbeitsplatz B arbeiten darf. Der Dienstplan wird mit Hilfe von zwei Profilen erstellt:
Profil 1 weist Mitarbeiter 1 zu und Profil 2 weist Mitarbeiter 2 zu.

Hinweis

Wenn die nachfolgenden Profile nicht beriicksichtigt werden, ergibt sich folgendes Bild.
Profil 1 weist dem Mitarbeiter 1 den Arbeitsplatz B zu, da dies sein bevorzugter
Arbeitsplatz ist. Profil 2 fiihrt dann zu keiner Zuordnung, da der Arbeitsplatz B bereits von
Mitarbeiter 1 belegt ist und Mitarbeiter 2 nicht am Arbeitsplatz A arbeiten darf. Werden
jedoch nachfolgende Profile beriicksichtigt, konnen beide Mitarbeiter zugeordnet werden.
Die Maximierung der Mitarbeitereinsatze hat immer Vorrang vor persdnlichen Praferenzen
in den Profilen der ersten Runde.

5.1.2 Profilregeln Arbeitsplatzoptimierer

Nach der Auswahl der Arbeitsplatze und Mitarbeiter, die jedem Profil zugeordnet werden sollen,
konnen Profilregeln festgelegt werden, um die Planung weiter zu beeinflussen. Jede
Dienstplangruppe hat ihr eigenes Set an Profilregeln, die fiir alle Profile dieser Dienstplangruppe
verfligbar sind. Profilregeln werden als gewichtete Kriterien oder Anforderungen konfiguriert.

|| Requred

Weight

Um den Unterschied zu verstehen, muss noch einmal darauf hingewiesen werden, dass der
Optimierer seine Zuweisungen auf der Grundlage der Verfiigbarkeit der Mitarbeiter und der
Anforderungen an den Arbeitsplatz vornimmt. Einer Zuweisung werden Strafpunkte auferlegt, um
ihn weniger attraktiv zu machen. Je hoher die Gewichtung einer Regel ist, desto hoher sind die
Strafpunkte, wenn die Regel verletzt wird. Wenn eine Regel als Anforderung konfiguriert ist, kann
gegen die Regel nicht mehr verstoen werden.
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Beispiel

Angenommen, Mitarbeiter 1 ist zwischen 12:00 und 13:00 Uhr verfiigbar. In diesem
Zeitraum sind Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen fiir die Arbeitsplatze A und B
definiert. Die Besetzungsanforderungen sind identisch und der Mitarbeiter ist fiir die Arbeit
an beiden Arbeitsplatzen qualifiziert. Es gibt zwei mdgliche Zuordnungen, fiir die der
Optimierer keinen besonderen Wunsch hat, und die Wahl ist dann zufallig. Beide
Zuweisungen ergeben das Gleiche an Strafpunkten; nehmen Sie einen Wert von 1 an.

Angenommen, Mitarbeiter 1 bevorzugt in der Praxis den Arbeitsplatz A. Angenommen, die
Zuweisung erfolgt anhand des Profils 'Bevorzugte Orte', gewichtet mit einem Wert von 10.

Die beiden oben erwahnten mdglichen Zuordnungen sind durch die Hinzufligung dieser
Profilregel nicht mehr gleich. Die Zuweisung des Mitarbeiters zu Arbeitsplatz A ist
attraktiver, da dies sein bevorzugter Arbeitsplatz ist. In Bezug auf die Strafpunkte bleibt die
Zuweisung zu Arbeitsplatz A unverandert (1), wahrend die Zuweisung zu Arbeitsplatz B 1 +
10 = 11 Strafpunkte kosten wiirde (Standardkosten + Strafe fiir die Nichteinhaltung des
Kriteriums). Da diese Strafpunkte hoher sind, wird sich der Optimierer dafiir entscheiden,
Mitarbeiter 1 dem Arbeitsplatz A zuzuweisen. Durch die Erhohung des Wertes fiir dieses
Kriterium wird die Zuweisung zu Arbeitsplatz B immer weniger attraktiv. Bitte beachten Sie,
dass eine Erhohung dieses Gewichtungswertes nur dann sinnvoll ist, wenn zuséatzliche
Regeln eingefiihrt wurden.

Schlielich kann die Profilregel als Bedingung festgelegt werden. Die Option, Mitarbeiter 1
dem Arbeitsplatz B zuzuordnen, ist nicht mehr giiltig, da diese Arbeitsplatzzuweisung nicht
den Anforderungen entsprechen wirde. Bitte beachten Sie, dass die Verwendung von
Anforderungen die Gesamtzahl der Aufgaben stark einschréanken kann.

Die verschiedenen Profilregeln, die eingestellt werden konnen, werden lber die Global Settings im
ORTEC WS Settings Manager aktiviert. Darliber hinaus sind die folgenden Berechtigungen
erforderlich, um Profile und Regeln anzuzeigen und/oder zu dndern:

WSN_PLANNER_PROFILE_READ - zum Anzeigen von Profilen
WSN_PLANNER_PROFILE_WRITE - zum Bearbeiten von Profilen
WSN_PLANNER_RULE_READ - zum Anzeigen von Profilregeln
WSN_PLANNER_RULE_WRITE - zum Bearbeiten von Profilregeln

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht iiber alle verfiigbaren Profilregeln.

Uberschneidungen mit Urlaubsantrdgen vermeiden

Uberschneidungen mit Urlaubsantrdgen vermeiden

Die Regel vermeidet die Zuordnung von Mitarbeitern mit einem Urlaubsantrag zu einem
Arbeitsplatz. Da die Urlaubsantrage unterschiedliche Status haben kdnnen, wahlen Sie aus, welche
Status relevant sind:

= Offnen
= Konzept genehmigt
® Genehmigt
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Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Wenn es als Kriterium eingestellt
ist, wird eine Strafe berechnet, wenn eine Uberschneidung nicht vermieden wird.

Zusammenarbeitsformen

Zusammenarbeit mit Ausbilder/in
Die Regeln sehen vor, dass ein Mitarbeiter an einem Arbeitsplatz oder an einem Ort eingesetzt wird,
an dem er Gberwacht wird. Nur die folgenden Arten von festen Arbeitsverhaltnissen sind relevant:

®m Gefiihrt durch Mentor/in
= Ausgebildet durch

Die Zusammenarbeitsformen kénnen in der Mitarbeiterverwaltung unter der Registerkarte
'Zusammenarbeit' eingestellt werden.

Die Regel kann als Kriterium und als Anforderung festgelegt werden, wobei bei der Festlegung als
Kriterium Strafpunkte berechnet wird, wenn die Zusammenarbeit nicht zustande kommt.

Abweichung vom aktuellen Plan

Abweichung vom aktuellen Plan

Die Regel verhindert, dass Mitarbeiter an einem anderen Arbeitsplatz oder an einem anderen Ort
eingesetzt werden, als sie bereits zugewiesen sind. Es sind zwei zusatzliche Optionen verfiigbar:

® Mitarbeiter ohne zugewiesenen Arbeitsplatz sind von dieser Regelung (nicht) betroffen.
= Wenn diese Option ausgewahlt ist, sind nur bereits zugewiesene Arbeitsplatze mit einer
konfigurierbaren Prioritat von dieser Regel betroffen.

Die Prioritat des Arbeitsplatzbedarfs kann in 'Planung > Dienstplanverwaltung >
Arbeitsplatzbesetzung' durch Bearbeiten der Eigenschaften einer bestimmten
Besetzungsanforderung festgelegt werden.

Pricrity: 1 % Number of emplopess; |1 %

Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Wenn es als Kriterium eingestellt
ist, werden Strafpunkte berechnet, wenn ein Mitarbeiter versetzt wird.

Hinweis
Die Regel gilt nicht, wenn die Option 'Immer speichern' im Bereich 'Verarbeitung der

bestehenden Zuweisungen' des Fensters des Arbeitsplatzoptimierers ausgewahlt wurde.
Wenn Sie diese Option wahlen, werden die Mitarbeiter nicht neu zugeordnet.

Bevorzugte Mitarbeiter

Bevorzugter Mitarbeiter gemafl Arbeitsplatzbesetzungsanforderung

Die Regel plant bestimmte bevorzugte Mitarbeiter fiir die Arbeitsplatzbesetzungsanforderung ein.

ORTEC Workforce Scheduling 7 Arbeitsplatzplanung
© 2026, Alle Rechte vorbehalten Einfiihrung



1 (k)4
T

Bevorzugte Mitarbeiter fiir die Anforderung von Arbeitsplatzen konnen in der Rubrik '‘Bevorzugte
Orte' festgelegt werden, indem die Eigenschaften einer bestimmten Anforderung bearbeitet werden.

Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Wenn es als Kriterium festgelegt
ist, werden Strafpunkte berechnet, wenn ein Arbeitnehmer weniger bevorzugt wird.

Bevorzugte Orte

Bevorzugte Orte

Die Regel bertlicksichtigt die bevorzugten Standorte der Mitarbeiter bei der Planung von
Arbeitsplatzen. Sie miissen sich fir eine der beiden Mdéglichkeiten entscheiden:

= Verwenden Sie den Prozentsatz des bevorzugten Orts als Wahrscheinlichkeit, dass der
Mitarbeiter dem Ort zugewiesen ist.

® Verwenden Sie den Prozentsatz des bevorzugten Orts als gewiinschte Verteilung der
Arbeitsorte der Mitarbeiter. Der Optimierer vergleicht diese gewiinschte Verteilung mit den
geplanten Arbeitsplatzen im geplanten Zeitraum, einschlieBlich einer konfigurierbaren Anzahl
von Tagen in der Vergangenheit.

Die bevorzugten Orte der Mitarbeiter kénnen in der Mitarbeiterverwaltung auf der Registerkarte
'‘Bevorzugte Orte' festgelegt werden.

| Genesal | Schedule data | Positons | Skils | Wik relation | Locations | Prefened locstions | Engioyment condbions | Wik sgresmznts | Shit sequences | Properties | Log book

Prefened locations

Preferred location Workstation Percentage | From To

Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Wenn als Kriterium festgelegt,
werden Strafpunkte berechnet, wenn ein bevorzugter Ort eines Mitarbeiters nicht realisiert oder die
gewlinschte Verteilung nicht erreicht wird.

Bevorzugte Arbeitsplatze und Orte von 0 Prozent

Wenn der bevorzugte Ort eines Mitarbeiters auf 0% gesetzt ist, darf der Mitarbeiter an diesem Ort
nicht arbeiten.

Im Abschnitt '‘Bevorzugte Orte' erfahren Sie, wie Sie die bevorzugten Orte der Mitarbeiter festlegen
konnen.

Die Regel kann nur als Anforderung konfiguriert werden.
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Prioritat der Nachfrage nach Arbeitsplatzen

Prioritat der Nachfrage nach Arbeitsplatzen

Die Regeln sehen vor, dass Arbeitsplatze mit hoherer Prioritat zuerst eingeplant werden. Ohne diese
Regel hat die eingestellte Prioritat der Arbeitsplatzbesetzungsanforderung keinen Einfluss auf den
Arbeitsplatzoptimierer.

Im Abschnitt ‘Abweichung vom aktuellen Plan' erfahren Sie, wie Sie die Prioritat einer
Arbeitsplatzbesetzungsanforderung festlegen.

Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Wenn es als Kriterium eingestellt
ist, wird die Prioritat einer Arbeitsplatzbesetzungsanforderung bei der Berechnung der Strafpunkte
beriicksichtigt.

Veranderung im Vergleich zur Vergangenheit

Derselbe Arbeitsplatz wie in der Vergangenheit

Die Regel weist den Mitarbeitern denselben Arbeitsplatz oder Ort zu wie bisher. Die Anzahl der Tage
in der Vergangenheit ist konfigurierbar. Es sind zwei zusatzliche Optionen verfligbar:

= Wenn Strafpunkte aufgrund eines VerstoRRes berechnet werden miissen, sind die Strafpunkte
auf die Anzahl der Tage in der Vergangenheit abzustimmen. Strafpunkte fiir die
Nichtzuweisung desselben Arbeitsplatzes/Ortes wie gestern ist hoher als die Strafpunkte fiir
die Nichtzuweisung desselben Arbeitsplatzes/Ortes wie vor sieben Tagen.

® Wenn aufgrund eines VerstolRes Strafpunkte berechnet werden miissen, ist die Strafe auf den
in der Vergangenheit erzielten Prozentsatz abzustimmen. Wenn diese Option nicht
ausgewahlt ist, wird nur geprift, ob der Mitarbeiter dem Arbeitsplatz/Ort zugewiesen war
oder nicht. Wenn diese Option ausgewahlt ist, wird die Dauer an diesem Arbeitsplatz/Ort als
prozentualer Anteil an der Gesamtdauer der den Arbeitsplatzen zugewiesenen Zeit
genommen.

Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Bei der Einstellung als
Anforderung sind die beiden Optionen nicht verflighar. Wenn sie als Kriterium festgelegt wird, fihrt
ein Verstoll gegen die Regel zu Strafpunkten.

Arbeitsplatz anders als in der Vergangenheit

Die Regel weist den Mitarbeitern einen anderen Arbeitsplatz oder Ort zu als bisher. Die Anzahl der
Tage in der Vergangenheit ist konfigurierbar. Es sind zwei zusatzliche Optionen verfiigbar:

®= Wenn Strafpunkte aufgrund eines VerstoRes berechnet werden miissen, sind die Strafpunkte
nach der Anzahl der vergangenen Tage zu staffeln. Strafpunkte fiir die Zuweisung desselben
Arbeitsplatzes/Ortes wie gestern ist hoher als die Strafpunkte fiir die Zuweisung desselben
Arbeitsplatzes/Ortes wie vor sieben Tagen.

® Wenn aufgrund eines Verstolles Strafpunkte berechnet werden miissen, ist die Strafe auf den
in der Vergangenheit erzielten Prozentsatz abzustimmen. Wenn diese Option nicht
ausgewahlt ist, wird nur gepriift, ob der Mitarbeiter dem Arbeitsplatz/Ort zugewiesen war
oder nicht. Wenn diese Option ausgewabhlt ist, wird die Dauer an diesem Arbeitsplatz/Ort als
prozentualer Anteil an der Gesamtdauer der den Arbeitsplatzen zugewiesenen Zeit
genommen.
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Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Bei der Einstellung als
Anforderung sind die beiden Optionen nicht verfligbar. Wenn sie als Kriterium festgelegt wird, fihrt
ein Verstoll gegen die Regel zu Strafpunkten.

Veranderung innerhalb des Planungszeitraums

Anderer Arbeitsplatz innerhalb des Zeitraums

Die Regel plant einen Mitarbeiter innerhalb eines Zeitraums an einen anderen Arbeitsplatz oder Ort
ein. Sie kdnnen drei Zeitraume als Konfiguration wahlen:

® einzuplanenden Zeitraum
® Dienst
® giner Reihe Aktivitaten

Die Reihe der Aktivitaten ist abhangig von der Auswahl fiir 'Arbeitsplatzbesetzungsvorgaben
verknlipfen mit' in den Fenstern des Arbeitsplatzoptimierers. Hier muss eine der folgenden
Optionen ausgewahlt werden:

Aktivitaten mit demselben Aktivitatstyp
Aktivitaten mit demselben Hauptaktivitatstyp
Aktivitaten mit derselben Art

Aktivitaten mit oder ohne Arbeit

Alle Aktivitaten

Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Wenn sie als Kriterium festgelegt
wird, fiihrt ein VerstolR gegen die Regel zu Strafpunkten.

Derselbe Arbeitsplatz innerhalb eines Zeitraums

Die Regel sieht vor, dass ein Mitarbeiter innerhalb eines Zeitraums an denselben Arbeitsplatz oder
Ort versetzt wird. Sie kdnnen drei Zeitrdume als Konfiguration wahlen:

® einzuplanenden Zeitraum
® Dienst
® giner Reihe Aktivitaten

Die Reihe der Aktivitaten ist abhé@ngig von der Auswabhl fiir 'Arbeitsplatzbesetzungsvorgaben
verknlipfen mit' in den Fenstern des Arbeitsplatzoptimierers. Hier muss eine der folgenden
Optionen ausgewahlt werden:

Aktivitaten mit demselben Aktivitatstyp
Aktivitaten mit demselben Hauptaktivitatstyp
Aktivitaten mit demselben Typ

Aktivitaten mit oder ohne Arbeit

Alle Aktivitaten

Die Regel kann als Kriterium und Anforderung festgelegt werden. Wenn sie als Kriterium festgelegt
wird, fiihrt ein VerstolR gegen die Regel zu Strafpunkten.
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5.2 Dienstplangeneration

Sobald die Profile konfiguriert sind, kann eine Arbeitsplatzplanung aus dem Dienstplan des
Arbeitsplatzes erstellt werden. Der folgende Bildschirm wird angezeigt, wenn Sie Optimierer
Arbeitsplatzoptimierer auswahlen. Um diese Option auswahlen zu kdnnen, muss die Plantafel

Arbeitsplatz im Client geoffnet sein.

) Settings "Workstation optimizer"

Department; Department 5

Cancel

[*]
Period
From [0801-2021 [+] o000

To [15012021 [5] [oo00

Optimizer parameters

| [Dwin zettingsz] W | -~

Abbildung 5.1: Wéhlen Sie Details, um alle Einstellungen anzuzeigen.
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) Settings "Workstation optimizer®
Department; Departmett 5

Optirization period

From; |2E-EI'I-2EIE1 [+] |EIEI:EIE1
Tor  |02022021 [+ ||:||:|;|:||:|

Generate

Cancel

Optirizer parameters

| [Dwn zettings] W

Detailz <<

Prafiles to be executed

Standard prafile of ORTEC 'S

Azzign workstation demands ta;

() Activities with the same activity type
() Activities with the same main activity type
(®) Activities with the same lype

() Activities withwithout wark

0 &0 activities

Proceszing of existing azsighments
(®) Always zave

() Ovenwrite all work stations

() Owenwrite workstations in profile, keep others
() Unaszsign all wark stations

() Unazzign waorkstations in profile, keep athers

E'Ian warkstation demands and shift activities:
(®) Partly [overlapping with optirmization period]

() Completely [starting in optimization period)

Other zettings

[ ] Azsign workstations to fixed shiftz S ave

[ ] Merge activities with the same workstation

Abbildung 5.2: Die verschiedenen Planungsparameter, die zur Erstellung eines Dienstplans verwendet werden.
Diese konnen als Parameter gespeichert werden, indem Sie am unteren Rand des Bildschirms 'Speichern’ oder
'Speichern unter' wahlen.

Der Bildschirm zeigt alle Einstellungen an, die nicht profilabhdngig sind. Diese Einstellungen gelten
fur alle ausgefiihrten Profile gleichermallen. Dies sind die in der Mitte des rechten Bildschirms
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ausgewabhlten Profile. Bitte beachten Sie (wie im vorherigen Abschnitt erwahnt), dass die
Reihenfolge, in der die Profile ausgefiihrt werden, das Endergebnis der Planung verandern kann.
Aus diesem Grund kann diese Reihenfolge in diesem Fenster eingestellt werden. Wenn die Option
Arbeitsplatze festgesetzten Diensten zuordnen aktiviert ist, werden vom Optimierer festgesetzte
Dienste verwendet.

5.2.1 Aktivitatsbesetzungsvorgaben verknupfen mit
Aktivitaten

Hier legen Sie fest, wie die eingestellte Arbeitsplatzbesetzungsanforderung auf die verfligbaren
Mitarbeiter verteilt werden kann. Der Optimierer versucht, die zugrundeliegenden Aktivitdten eines
jeden Arbeitsplatzes auf die Aktivitaten der verfligbaren Mitarbeiter abzustimmen. Es stehen fiinf
Optionen zur Verfligung, von denen jede den Spielraum erweitert, wie streng die Nachfrage mit den
verfligbaren Arbeitnehmern Gbereinstimmen sollte. Je groBer der Umfang, desto mehr mogliche
Zuordnungen kann der Optimierer generieren. Die fiinf Optionen sind:

1. Aktivitdten mit demselben Aktivitatstyp
Es kénnen nur dieselben Aktivitatstypen zusammengefiihrt und abgeglichen werden.

2. Aktivitaten mit demselben Hauptaktivitatstyp
Alle Aktivitatstypen, die zu einer héheren hierarchischen Aktivitatstyp gehoren, kénnen
zusammengefihrt und abgeglichen werden, einschlieBlich aller Aktivitaten aus Option 1.

3. Aktivitaten mit derselben Art
Alle Aktivitatstypen, die die gleiche Aktivitatsart haben, konnen zusammengefihrt und
abgeglichen werden, einschliel3lich aller Aktivitaten aus Option 2.

4. Aktivitaten mit oder ohne Arbeit
Alle Aktivitatstypen, die als Arbeitsstunden zahlen, kdnnen zusammengefiihrt und
abgeglichen werden, einschliellich aller Aktivitaten aus Option 3.

5. Alle Aktivitaten
Alle Aktivitaten konnen zusammengefiihrt und abgeglichen werden.

Die Zuordnung des Arbeitsplatzoptimierers funktioniert in zwei Stufen:

1. Flhren Sie die Aktivitaten auf Seite der Besetzungsanforderung und der Mitarbeiter
zusammen, basierend auf der gewahlten Option 'Arbeitsplatzbesetzungsvorgaben
verkniipfen mit'.

2. Stimmen Sie die Aktivitdten der Arbeitsplatzbesetzungsanforderung und die verfiigbaren
Mitarbeiter aufeinander ab.

Hinweis
Die Konfiguration der Aktivitatstypen selbst ist nicht Gegenstand dieses Handbuchs und
kann im ORTEC Workforce Scheduling Manual nachgelesen werden.
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Hinweis

Der Optimierer versucht, die genaue Tatigkeitsdauer, wie sie in der
Arbeitsplatzbesetzungsanforderung definiert ist, mit einem verfiigbaren Mitarbeiter
abzugleichen. Die Option 'Die Besetzungsanforderung ist durch den Optimierer teilbar in'
beeinflusst den Abgleich. Diese Option kann im Fenster mit den
Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen konfiguriert werden.

5.2.2 Bearbeitung bestehender Zuweisungen

Eine weitere Einstellung, die konfiguriert werden muss, ist die 'Verarbeitung der bestehenden
Zuweisungen'. Dies bezieht sich auf die Verfligbarkeitsverarbeitung vor der Erstellung eines
Dienstplans. Ein Mitarbeiter, der bereits einem Arbeitsplatz zugewiesen wurde (manuell oder durch
den Optimierer), kann standardmaRig (erste Option) keine anderen
Arbeitsplatzbesetzungsanforderungen mehr erfiillen. Einmal zugewiesen, bleibt die Zuweisung
bestehen. Die automatische Planung sieht nur zusatzliche Zuweisungen vor.

Dies kann umgangen werden, indem Sie die Option 'Arbeitsplatze immer entplanen' wahlen. Mit
dieser Einstellung werden alle bestehenden Zuweisungen entfernt, bevor die automatische Planung
beginnt. Bitte beachten Sie, dass es daher mdglich ist, dass ein Mitarbeiter, der derzeit dem
Arbeitsplatz A zugewiesen ist, spater entweder dem Arbeitsplatz A, B oder gar keinem Arbeitsplatz
zugewiesen werden kann! Eine andere Einstellung ist, nur die im Profil definierten Arbeitsplatze zu
beriicksichtigen.

Die Aufhebung der Zuordnung aller Arbeitsplatze ist nicht immer das gewiinschte Ergebnis, daher
gibt es die Option 'Uberschreiben’. Diese Option stellt sicher, dass eine bestehende Zuordnung erst
dann geldscht wird, wenn eine neue Zuordnung an ihrer Stelle verfligbar ist. Ein Mitarbeiter, der
derzeit dem Arbeitsplatz A zugewiesen ist, bleibt entweder dem Arbeitsplatz A zugewiesen oder
wird einem anderen Arbeitsplatz zugewiesen, wenn von dieser Méglichkeit Gebrauch gemacht wird.
Er/sie bleibt zugewiesen. Eine andere Einstellung ist, nur die im Profil definierten Arbeitsplatze zu
berticksichtigen.

5.2.3 Weitere Einstellungen

Wenn die Option 'Aktivitdten mit demselben Arbeitsplatz zusammenlegen' gewahlt wurde, werden
alle aufeinanderfolgenden Aktivitaten fir denselben Arbeitsplatz mit derselben Aktivitatsart zu
einer Aktivitat zusammengefiihrt, sobald der Optimierer fiir alle Dienste gelaufen ist.

Achtung

Der Arbeitsplatzoptimierer berlicksichtigt alle nicht blockierten Dienste. Dienste, die
blockiert sind, werden vom Optimierer nicht aktualisiert.
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Kontaktinformationen

Fiir weitere Informationen kontaktieren Sie ORTEC entweder iiber lhren ORTEC-Ansprechpartner oder
tber die Kontaktdaten auf

Unsere Website bietet Fallstudien, Whitepapers, Broschiiren, Demos und vieles mehr.

OoRrRT:C


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