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Personaleinsatzplanung - Ubersicht

» Zugang fiir: Manager

Personaleinsatzplanung

TimeTac bietet Ihnen die Moglichkeit fir zuklinftige Zeitrdume lhren
Personalbedarf genau zu planen. Sie haben die Moglichkeit, Tage oder
Wochenweise Schichtmodelle zu erstellen. Diese Schichtmodelle sehen die
von lhnen zugeordneten Mitarbeiter im Kalender als Planeintrage. Sie konnen
verschiedene Standorte anlegen, um lhre Firmenstruktur abzubilden. Die
Personaleinsatzplanung lasst Sie genau lhren Bedarf an Mitarbeiter pro
Schicht festlegen. Sie konnen die Kollegen direkt den Schichten zuweisen um
Ihren Personalbedarf abzudecken. Um die Personaleinsatzplanung zu 6ffnen,
klicken Sie im linken Seitenmenti auf den Punkt Planung ). Wihlen Sie jetzt
die Personaleinsatzplanung @ mit einen Klick aus.

Ubersicht

In der Personaleinsatzplanung sehen Sie samtlichen angelegten Schichten. Auf
der linken Seite € werden lhnen, iibersichtlich nach Standort und
zugeordneten Aufgaben aufgegliedert, lhre erstellen Schichten angezeigt.

In der oberen Leiste @ werden die Wochentage mit Datum des ausgewihlten
Schichtmodells angezeigt. Die benétigten Mitarbeiter und zugeteilten
Mitarbeiter werden fiir jeden Tag mit einem Kreissymbol @ dargestellt. Bei
jedem Tag wird Ihnen der Schichtzeitraum @ angezeigt. AuRerdem kénnen
Sie durch ein Mouseover@) sehen welche Mitarbeiter dieser Schicht zugeteilt
sind.

¢ Hinweis: Um eine Neue Schicht anzulegen ist es notwendig, dass vorher
zumindest ein Standort erstellt wird.

TimeTac Kurzanleitung

Personaleinsatzplanung

Abbildung 1: Personaleinsatzplanung

e 1 laner | B S enabrechnung f| £ 3 Personaleinsatzplanung
Woche 0.06.2016 | 26.06.2016 C Keine Selektion! @ Neue Schichy
|| Name Mon 20.06.2016 6.2016 Mit 22.06.2016 Don 23.06.2016 Fre 24.06.2016
2 E Neuer Standort
= Management

"2 Neue Schicht §
08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 @

Blank Robert Blank Robert Blank Robert Blank Robert | Blank Robert
Brown Jeremy Brown Jerel Brown Jeremy Brown Jeremy  Brown Jeremy

"2 Neue Schicht b
08:00-16:00 | 0/2 08:00-16:00 | 0/2 08:00-16:00 | 0/2 08:00 - 16

@ Zeitb

] Pro

I+J Planung

{7 Personaleinsatzplanung

[ projektplanung

ol Auswertungen
Urlaubsverwaltung

[2] Stundenabrechnung
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Benutzerverwaltung P r , T -
. (@ Neuen Benutzer n nutzerliste importieren | (R Benutzer kopieren 3 Aktualisieren Benutzerdaten
@ zeitbuchungen @

me Benutzerdaten
Personal..
(8] Projektverwaltung @ Vorname Benutzername  Mitarbe. Abteilung "b‘e““a"bgg““'g Benutzer. Sprache. Voller Personalzugriff
» Zugang fiir: Manager
Ed Planung Helmut Maurer HM Baustellenaufsicht  01.01.2016 Manager  Deutsch

Benutzerverwaltung g = S e

Damit Sie in TimeTac Ihre Mitarbeiter in der Personaleinsatzplanung @ stunden a Mo Wewen et :N:e::(::"e“""g T s
verplanen und als Planer fiir einen Standort einsetzen kénnen, miissen Sie die @ einstelldngen e i - S i
notwendigen Rechte zuerst aktivieren. Klicken Sie dazu auf das Menli E;::::z:jﬁ:; | e o P g s
Einstellungen@) und wihlen Sie jetzt die Benutzerverwaltung@ mit einen E]:“if:::ﬁbi::ﬁf::f:» o baver rgenar ooravs B Bonaer Do

Klick aus. Klicken Sie auf den gewiinschten Mitarbeiter @) der fiir Sie in der Bt e s e
Personaleinsatzplanung verfiigbar sein soll. Das Menii Details@) 6ffnet sich é:;zigm e 5 remmmommm T e
automatisch. 5 Voragen

111

s|ieea

'/ Hinweis: Manager mit vollen Personalzugriff haben immer Zugriff auf die

. Abbildung 2:Details - Benutzerdaten
Personaleinsatzplanung

Details

Benutzerdaten b
kénnen Sie die wichtigsten Mitarbeiterdaten

s Login (Benutzername und Passwort)

die Benutzergruppe festlegen.

korrekte Angaben bei allen

m die richtige Funktion von TimeTac

In den Details sehen Sie standardmaRig den Reiter Benutzerdaten geoffnet. b, "
Falls nicht, klicken Sie auf den kleinen Pfeil@ um den Reiter zu 6ffnen. Personalnummer:

Nachname*: Helmut

Hacken Sie jetzt die Checkbox@ neben Personaleinsatzplanung mit einem Vorrame: waurer
Klick an. Damit steht lhnen dieser Mitarbeiter ab sofort in der ;(;tkm. “M
Personaleinsatzplanung zu Verfiigung. Klicken Sie noch auch Speichern@ um Abrellung; Baustellenaufsicht
Ihre Anderung abzusichern. velung siigavt: 01012076

Details - Benutzerdaten

Abteilungsverlauf: 8
Benutzergruppe*: Manager
Sprache*: Deutsch

Voller Personalzugriff

Version* AZE + PZE + UV

Personaleinsatzplanung !

Neues Passwort: e

Passwort best
Zugriffsbel nd Identifikation -
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Schichtvorlagen

» Zugang fiir: Manager

Schichtvorlagen geben Ihnen die Moglichkeit verschiedene, auf lhre
Bedirfnisse angepasste Schichtmodelle anzulegen. Der Vorteil von
Schichtvorlagen ist, dass sie immer wieder verwendbar sind flr
unterschiedlichste Zeitraume.

Schichtvorlage erstellen

Um eine neue Schichtvorlage zu erstellen, klicken Sie auf Schichtvorlagen €),
im linken Seitenmen Einstellungen im Unterpunkt Vorlagen. Klicken Sie auf
hinzufiigen @ um eine neue Schichtvorlage zu erstellen. Nach Wunsch
kdnnen Sie der neuen Schichtvorlage € einen individuellen Namen geben.
Klicken Sie doppelt auf Von/Bis@ um die Beginn- und Endzeit lhrer neuen
Schichtvorlage zu dndern. Klicken Sie doppelt in das Feld Anzahl benétigter
Mitarbeiter@ um die Mitarbeiter fiir diesen Wochentag anzupassen. Mit
einem Klick in die Checkbox@ der Spalte Aktiv am gewiinschten Tag, kénnen
Sie entscheiden ob es sich um einen Arbeitstag handelt oder nicht.

Schichtvorlage 16schen/kopieren

Um eine bereits angelegte Schichtvorlagen zu entfernen, klicken Sie auf
Léschen@). Sie kdnnen eine schon bestehende Schichtvorlage mit einem Klick
Kopieren@) und auf lhre Bediirfnisse anpassen.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Schichtvorlage erstellen

Schichtvorlagen
@ zeitbuchungen
) Aktualisieren  (® Hinzufiigen (3 Loschen | [J] Kopieren

[E] Projektverwaltung e
Schicht 2

[ Planung
. Schicht 1

B Neue Schichtvorlage

Urlaubsverwaltung
[&] Stundenabrechnung

{8 Einstellungen

5 Benutzereinstellungen
5 vorlagen
] Arbeitszeitmodelle
5 Schichtplaner

[ Schichtvorlagen
"3 Feiertagskalender

5 Account-Einstellungen

Personaleinsatzplanung

Wochenplan

> Aktualisieren
Wochentag
Montag.

Dienstag

Mitwoch
Donnerstag
Freitag

Samstag

Sonntag

von

08:00
08:00
08:00
07:00
08:00
08:00
08:00

I & Schichtvorlagen ~

Anzahl benotigter Mitarbeiter Aktiv

4

3
s
4
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Standorte

» Zugang fiir: Manager
Neuen Standort erstellen

Um ein Schichtmodell zu erstellen, ist es notwendig Standorte anzulegen.
Wechseln Sie dazu im linken Seitenmenti Einstellungen in die
Benutzereinstellungen und klicken Sie auf Standorte€). Um einen neuen
Standort anzulegen klicken Sie auf Standort hinzufiigen@. Sie konnen lhrem
neuen Standort einen Namen lhrer Wahl geben, klicken Sie dazu doppelt in
das Feld Name ).

A Achtung: Nur Mitarbeiter bei denen die Personaleinsatzplanung aktiv ist,
- stehen lhnen zu Verfiigung.

Planer

Um einem Standort einen Planer zu zuordnen, machen Sie einen Doppelklick
in das Feld Planer@. Uber das Dropdown-Menii kdnnen Sie nun fiir den neu
angelegten Standort einen Planer zuordnen. Hacken sie dazu die Checkbox©
neben den gewiinschten Mitarbeiter an. Planer sind Personen, die fiir den
jeweiligen Standort Schichtplane erstellen und dndern dirfen, sowie
Mitarbeiter den verschiedenen Schichten zuordnen kénnen.

Mitarbeiter zuordnen

Um Mitarbeiter zuordnen zu kénnen, klicken Sie doppelt in die Spalte
Zugeordnete Mitarbeiter. Uber das Dropdown-Menii(@ kénnen Sie nun fiir
den neu angelegten Standort Mitarbeiter zuordnen. Hacken sie dazu die
Checkbox@) neben den gewiinschten Mitarbeiter mit einem Klick an. Sie

kdnnen einen Standort auf einen Feiertagskalender iiber das Dropdown @)
zuordnen.

¢ Hinweis: Nur Mitarbeiter die einem Standort zugordnet sind, kdnnen in
einer Schicht an diesem Standort verplant werden.

TimeTac Kurzanleitung
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Abbildung 1: Neuen Standort erstellen

@ Zeitbuchungen

[€] Projektverwaltung

|~ Planung

ol |] Auswertungen
Urlaubsverwaltung
Stundenabrechnung

i Einstellungen

£ Historie Benutzerverwaltung

2 Abteilungen
:»} Teams
)’) Zustandigkeite

@ Standort
?j Vorlagen
53 Arbeitszeitmodelle

=

~
< Aktualisieren

Name
Wien
Graz

Berlin

Munchen

(® gtandort hinzufigen (S Standort I6schen

Zugeordnete Mitarbeiter

jtermann, Helmut Maurer  Max Muster, Max Mller, Martin Hauser, Helmut Maurer,

stermann Alle Personaleinsatzplanungsnutzer

Max Mustermann Alle Personaleinsatzplanungsnutzer

Helmut Maurer Helmut Maurer, Martin Hauser, Max Maller

Imut Maurer

eam:

[

@ Helmut Maurer

Martin Hauser
Max Muller
Max Muster

Max Mustermann

Alle auswahlen Alle entfernen

Abbildung 2: Mitarbeiter zuordnen

@ Zeitbuchungen

E Projektverwaltung

4 Planung

P} Auswertungen
Urlaubsverwaltung
Stundenabrechnung

i Einstellungen

P\, Historie Benutzerverwaltung

2 Abteilungen

& Teams

9 zustandigkeiten

@ Standort

[=] Vorlagen

{53 Arbeitszeitmodelle

Personaleinsatzplanung

| Kalender | @ zei | er | B

> Aktualisieren  (® Standort hinzufugen () Standort I6schen

Name
Wien
Graz
Berlin

Munchen

Planer Zugeordnete Mitarbeiter

Max Mustermann, Helmut Maurer ~ Max Muster, Max Miiller, Martin Hauser, Helmut Maurer,.
Max Mustermann Alle Personaleinsatzplanungsnutzer
Max Mustermann Alle Personaleinsatzplanungsnutzer

3 Mitarbeiter ausgewahlt

Team:

7 |

Helmut Maurer

@ Helmut Maurer
@ verinvser
Q v
(1) Max Muster

Max Mustermann

Alle auswahlen Alle entfernen

Feiertagsmodell

Osterreich > Alle Feiertage

Osterreich > Alle Feiertage
Helmut Maurer

Martin Hauser
Max Miller
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Michael Miller 2
(&)
O

Abbildung 1: Neue Schicht

Came

Neue Schicht erstellen

oo 2D fgaben | EN Kalende aner []“J;- ‘?t‘;tz@;m‘;“’;,‘ \8 3 @J >
» Zugang fur' Planer o Woche 13062016 | 19.062016 > G (@ Nete Schicht | ([ schicht veroffentiichen | ) schicht loschen
eitbuchungen
Name Mon 13.06.2016 Die 14.06.2016 Mit 15.06.2016 Don 16.06.2016 Fre 17.06.2016 Sam 18.06.20 Son 19.06.20
. [] Projektverwaltung 2 Neuer standort
Neue Schicht y el
[ planung "% Neue Schicht i - g B B b B ST - A
Um eine neue Schicht zu erstellen wechseln Sie in das linke Seitenmen( P o ‘; oxo0-1600 I} oman- 160 811 veco-tse0 B
. . . . . O projekeplann (hoaeilom R 1 rimin e S | 1 ¥ :
Planung, und klicken Sie auf Personalemsatzplanungﬂ. Klicken Sie nun auf o Dol Hunt N A
Neue Schicht@ und nehmen alle notwendigen Einstellungen im
erscheinenden Popup-Fenster vor. Bereits angelegte Schichten kdnnen sie mit
einen Klick auf Schicht I6schen wieder entfernen.
Neue Schicht erstellen i Auswertungen

Urlaubsverwaltung

Nachdem Sie auf Neue Schicht geklickt haben, erscheint ein Popup-Fenster.
Wihlen Sie tiber das Dropdown-Menii€) aus fiir welchen Standort das neue
Schichtmodell gelten soll. Sie kdnnen jetzt eine bereits angelegte
Schichtvorlage iiber das Dropdown-Menii@) auswahlen. Geben Sie lhrer

[5] Stundenabrechnung

{8} Einstellungen

Abbildung 2: Neue Schicht erstellen

Schicht einen individuellen Namen zu Unterscheidung. °

Die Aufgabe fiir diese Schicht ordnen Sie iiber das Dropdown-Meni@ zu. Beiitard Nptiar Staridart ¥ B S Rewmmkiedee
Stellen Sie den gewiinschten Arbeitszeitraum iiber die Dropdown-Meniis @ Sehichvoriager: | Neue Schichitvariage Mon: 1 | 0800 ~| 1600 -] 4

ein und selektieren Sie die gewuinschten Wochentage als Arbeitstag durch Bereich: 21 Allgemeine Aufgabe Die: 4 | 08:00 19:00 2

Anhaken der jeweiligen Checkbox. Mit einem Klick auf den Kalender@) tragen Name: August Mit: B4 | 08:00 16:00

Sie den Schichtzeitraum ein. Wahlen Sie nun die benétigten Mitarbeiter Gber Kurzel PMLABER Don: 4 | 07:00 16:00

die Pfeiltasten@) aus. Uber das Dropdown-Menii€) kénnen Sie die Bemerkungen: Fre: 4 | 08:00 1800 4

Mitarbeiter auswahlen, die in dieser Schicht arbeiten sollen. Nach Wunsch sam: [ | 08:00 16:00

kénnen Sie der Schicht noch ein Kiirzel geben und eine Bemerkung Schichtzeiraum:  01.08.2016 31.08.2016 Son: [ | 08:00 16:00

hinzufligen. Wenn Sie fertig sind, erstellen Sie ihre Schicht mit einem Klick auf [7] Als Vorlage speichern

Anwenden.
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Came tac

Abbildung 1: Schicht verdffentlichen

3 Schicht veroffentlichen/unveroéffentlichen

» Zugang fiir: Planer

Schicht veroffentlichen

Nachdem Sie eine neue Schicht erstellt haben, muss diese Schicht
veroffentlicht werden. Wahlen Sie die gewlinschte Schicht Uber die
Dropdownmeniis aus und haken die Checkbox@) an. Die ausgewihlte Schicht
ist nun hellblau unterlegt. Klicken Sie auf Schicht veréffentlichen@. Es Schicht versffentlichen

erscheint das Popup-Fenster Schicht veréffentlichen. Mit einem Klick auf das © Neve sehicnt

Kalendersymbol € konnen Sie noch Anpassungen am Zeitraum vornehmen. Versffentichen TR I
Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Anwenden@) und ihre ausgewahlte e

Schicht wird veroffentlicht. Die zugeordneten Mitarbeiter sehen die Schicht
jetzt als Planeintrage in ihrem TimeTac Kalender.

Anwenden Abbrechen

Abbildung 2: Kontextmenii

Kontextmenii ®

Ct\ Michael Miiller @ c
Sie haben eine weitere Méglichkeit lhre erstellten Schichtmodelle zu Imetac o
verdffentlichen. Mit einem Rechtsklick @ auf den gewiinschten Tag 6ffnen Sie ORES QCET 1 ersonaleinsatzplanung ™| >

daS Kontextmenu. KliCken Sie jetZt auf SChiCht Veréffentlichen@, es eI’SCheint Woche v | < 13062016 | 19.062016 > (O | Keine Selektion! v (@ Neueschicht Q) Schicht veroffentiichen (5 Schicht Ischen
. . e . . . . . . D Name Mon 13.06.2016 Die 14.06.2016 Mit 15.06.2016 Don 16.06.2016 Fre 17.06.2016 Sam 18.06.20°
wieder das Popup-Fenster Schicht verdffentlichen. Sie haben die Moglichkeit O - & Newer sindor
den Zeitraum anzupassen. Wenn Sie mit lhren Einstellungen zufrieden sind, g E%'gj:::;jjj‘” R — :
klicken Sie auf Anwenden. Bereits veroffentlichte Schichten kénnen Sie Gber s . pERg ;
das Kontextmen, mit einem Klick auf Schicht unveréffentlichen widerrufen. A e e Niderer ' S s |
+[© Schicht veroffentlichen ~ “ SR - - - - - - - - - - zl Bl .

o Schicht unveroffentlichen
? Tipp: Uber das Kontextmeni, kénnen Sie auch nur einzelne Tage (27 schicht bearbeiten

ve réffe ntl | C he n. [7 Schicht verla‘ngern/verkurm‘

A Mitarbeiter zuweisen
(© Schicht Tag loschen
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Schicht bearbeiten

» Zugang fiir: Planer

Kontextmenii

Bereits angelegte Schichtmodelle, kénnen Sie jederzeit Gber das Kontextmenii
verandern und bearbeiten. Rechtsklicken @ Sie dafiir auf den gewiinschten
Tag. Um Anderung an der Schicht vorzunehmen, klicken Sie auf Schicht
bearbeiten@. Die zugeordneten Mitarbeiter kdnnen Sie mit einem Klick auf
Mitarbeiter zuweisen€) anpassen. Wenn Sie die Dauer Ihrer Schicht
verdandern méchten, dann klicken Sie auf Schicht verlingern/verkiirzen@).

Schicht bearbeiten

Im Kontextmenu Schicht bearbeiten, konnen Sie den Datumsbereich fiir das
Schichtmodell anpassen und den Zeitraum@ der Schicht auf lhre Wiinsche
einstellen.

Mitarbeiter zuweisen

Im Kontextmenl Mitarbeiter zuweisen, kann auch der Datumsbereich
angepasst werden. Uber das Dropdown-Menii@ im Punkt Zugeordnete
Nutzer kdnnen Sie die gewlinschten Mitarbeiter fir die jeweilige Schicht
auswahlen.

Schicht verlangern/verkiirzen

Im Kontextmen( Schicht verldngern/verkiirzen, haben Sie die Moéglichkeit
iiber das Kalendersymbol@) den Datumsbereich fiir den Ihre Schicht giiltig ist
zu verandern.

TimeTac Kurzanleitung

Personaleinsatzplanung

Came

Py pyem—— pyw—

Angep: 13.06.2016 | 17.06.2016 © (® Neue Schicht

Abbildung 1: Kontextmendi

@ zeitbuchungen

[] Name Die 14.06.2016 Mit 15.06.2016 Don 16.06.2016 Fre 17.06.2016
[€] Projektverwaltung @ 2 Never standort
O [=] Aligemeine Aufgabe
Planung ®@ | |O [B]NeueSchicht T~~~ ~ 77 A= LIS TS S e . __________________________________
08:00-16:00 | 0/4 /! 08:00 - 16:00 : 08:00 - 16:00 . 08:00 - 16:00 . 08:00 - 16:00 .
3] Personaleinsatzplanung \ Q) Schicht versffentlichen - omas Bayer ! Martin Hauser " Michael Mller

[A projektplanung Schicht unversffentlichen nie Niederer | Helmut Maurer | Stefanie Niederer
N7 Schicht bearbeiten

[4 Mitarbeiter zuweisen

[7 schicht verlangern/verkirzen

(© schicht Tag léschen

Abbildung 2: Schicht bearbeiten

Schicht bearbeiten (53]

Datumshereich: 13.06.2016 13.06.2016 : ”
Zeitraum: 08:00 16:00
Anwenden Abbrechen

Abbildung 3: Mitarbeiter zuweisen

Mitarbeiter zuweisen ®

13.06.2016 A
¥ von4

Abbrechen

Datumsbereich: 13.06.2016

Zugeordnete Nutzer: Keine Selektion

Anwenden

Abbildung 4: Schicht verldngern/verkiirzen

Schicht verlangern/verkirzen ®

13.06.2016

Anwenden

Datumsbereich: 19.06.2016

Abbrechen
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Schicht l6schen

» Zugang fiir: Planer

Schicht I6schen

Abbildung 1: Schicht léschen

_ Woche
@ zeitbuchungen @
[] Name
[] Projektverwaltung (7 [0 - & Neverstandort
O =] Management
& Planung 2 |0 77 Neue Schicht

[ Personaleinsatzplanung
m Projektplanung

Sie kdnnen erstellte Schichtmodelle jederzeit I6schen. Klicken Sie dazu in der
|

Personaleinsatzplanung auf Schicht Iéschen ).

(‘.}) Hinweis:Bereits veroffentlichte Schichten kdnnen Sie nicht I6schen

Abbildung 2: Kontextmenii

Kontextmenii

Das Kontextmendi ist eine weitere Moglichkeit um eine bereits angelegte

< ‘ Kalender | @ zeitbuchungsliste | “ Urlaubsplaner | Bl Stundenabrechnung | 2 Statu

Schicht zu l6schen. Rechtsklicken@ Sie auf den gewiinschten Schichttag und o

wihlen Sie mit einem Klick Schicht Tag I6schen€) aus.

Mit dieser Variante kdnnen Sie aus einer bestehenden Schicht auch nur

einzelne Schichttage entfernen.

TimeTac Kurzanleitung

% Neue Schicht

Came CQC

<‘ B Kalender | @ Zeitbuchungsliste | - Urlaubsplaner Stundenabrechnung | & Statusubersicht JllsRNSIEEIEC A ERITLT S x>

20.06.2016 | 26.06.2016 C  Keine Selektion! v (® Neueschicht  [Q Schicht veréffentlichen (5 Schicht I5schen

Mon 20.06.2016 Die 21.06.2016 Mit 22.06.2016 Don 23.06. Fre 24.06.2016
08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 @ 1 08:00 - 16:00 @ :
Blank Robert Blank Robert Blank Robert Blank Robert  Blank Robert i

! Brown Jeremy | Brown Jeremy Brown Jeremy Brown Jeremy  Brown Jeremy i

08:00-16:00  9/2 08:00-16:00  0/2 08:00-16:00  0/2

08:00-16:00  0/2

; XI5
B [ Personaleinsatzplanung >

» ) Woche 20062016 | 26062016 > (O Keine Selektion! v | @ Neue Schicht I

@ Zeitbuchungen @
[] Name Mon 2 6 Die 21.06.2016 Mit 22.06.2016 Don 23.06.2016 Fre 24.06.2016
[E] Projektverwaltung (@ [ - B Neuerstandort
= Management
[ Planung @ IO T Neueschicht | N i H
08:00 - 16:00 @ i 08:00-16:00 @ 08:00 - 16:00 @ 08:00 - 16:00 H

3 Personaleinsatzplanung & 1 H

. Blank Robert [ Schicht veroffentlichen 1k Robert Blank Robert Blank Robert H
[ Projektplanung Brown Jeremy. n Jeremy Brown Jeremy Brown Jeremy i

Schicht Veréffentllichung aufheben

Personaleinsatzplanung

[ Neue Schicht

[7 schicht bearbeiten
08:00 - 16:00 [T Mitarbeiter zuweisen 00-16:00 072
[7 schicht verlangern/verkirzen

(© schicht Tag léschen

08:00-16:00 | 0/2
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Ct Ime tac

. Abbildung 1: Verdffentlichte Schichten
3 Kalenderansicht O i
me tac @ S

R g rojekte & Aufgaben | I Kalender | @ Zeitbuchungsliste | % Urlaubsplaner | 1 Stundenabrechnung PRt S r el ) Personaleinsatzplanung | >

Z ur: alle U
» Zugang fiir: alle User e~ [ oot [z DY) [xeneseemon || [OEses
]—\ Name Mon 13.06.2016 Die 14.06.2016 Mit 15.06.2016 Don 16.06.2016 Fre 17.06.2016 Sam 18.06.2016 Sor

Veroffentlichte Schichten (SR = [re—

O [=] Aligemeine Aufgal

Tage von bereits veroffentlichten Schichten werden in der u B (or) (oe) () (ae) (o0) |
Personaleinsatzplanung @), als blau gefiillte Quadrate @ dargestellt. lhre

Mitarbeiter sehen veréffentlichte Schichten als Planeintrage im Kalender.

Abbildung 2: Kalenderansicht

"/ Tipp: Die Personaleinsatzplanung sehen nur Manager. o
PP P g g Came tac @ 2

Kalenderansicht osawe il ~ [l o [ D] [Zateriresva | [P ]| Exmamms] | ——

Die Tage einer veroffentlichten Schicht werden als blau gestrichelter

Planeintrage € im Kalender angezeigt.

Umwandlung in Zeitbuchungen ﬂ

Nachdem der Tag abgeschlossen ist kann der Planeintrag in eine Zeitbuchung

umgewandelt werden. Mit einem Rechtsklick@ in den gewahlten Planeintrag

6ffnet sich das Kontextmenii. Klicken Sie auf Zeitbuchung erstellen@® um den

Planeintrag in eine Zeitbuchung umzuwandeln. Nachdem Sie eine Zeitbuchung Abbildung 3: Zeitbuchung erstellen

erstellt haben, sind sowohl Zeitbuchung@ und Planeintrag@ ersichtlich.
Dadurch kénnen Sie Gberprifen ob die veréffentlichte Schicht auch
eingehalten wurde.

09:00 - - a3
13:30 ‘i « Planeintrag teilen
Marketing Vai |

&PR : {I* | © Planeintrag Iéschen

Akquise 0 5

Cp Pause einfigen

7) planeintrag davor einfiigen
(J Planeintrag einfligen

@ Planeintrag danach einfligen

(@ zeitbuchung erstellen
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