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Erstellung eines Dienstplan bzw. Arbeitszeitmodell

Mitarbeiter-Dienstplan — Verwaltung von iy
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Arbeitszeitmodellen
Uberswcht Stammdaten Sa!onb\\der Offnungzelten Felertage Kaiender AI’UE\TSZEIIEH Arbeltszelt PTUVISIUHS Offenth
modelie modelle Webs
—_————

Im Managementportal kbnnen Dienstplane
. . .. . &, Arbeitszeitmodelle - Salon Burghausen 6BB6B6 - Salon Burghausen ~ |&u
bzw. Arbeitszeitmodelle fir die R ;
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter definiert |Arbeitszeitmodell Schichtrhythmus  Wochenstunden Fv
Aushilfe 1 Woche 4,00 ms L
Aushilfe (Montag und Samstag) 2 Wachen 6,25 iR i
Werden : Gruppe A 1 Waoche 33,50 = ;?Er‘rtrl
Gruppe B 1 Waoche 29,50 |y
. . . . . Minijob 1 Woche 4,00 =
Es kann fir jeden Mitarbeiter ein eigener [Prastiantin TWache 1260 =
. . . |Regina - Dienstplan 06/2010 2 Wachen 30,00 Ay
Dienstplan hinterlegt werden oder ein Schichtmodell Tellzeit b 1 Woche 12,00 Gh
|Wechselschicht 2 Wochen 29,50 =
Dienstplan auch mehreren Mitarbeitern e e 9 wochen 20 B

zugeordnet werden (z. B. Schichtgruppe A, B,

etc.)
Erfassung eines Dienstplans =g
Ein Dienstplan besteht aus einzelnen # Eintrag dndern - Arbeitszeitmodell
Arbeitstagen bzw. Arbeitszeiten und
Bezeichnung: [Gruppe A |
wiederholt sich in einem Rhythmus von einer, -
_ _ _ _ Rhythmus: |1 Woche [v] h
zwei, drei oder vier Wochen (Wiederholungs- Montag: (keine Avbotiezed -
rhythmus). Die Bezeichnung des Dienstag: |8.30-18.00 Uhr (8,50 Std.) v
Arbeitszeitmodells sollte entsprechend Mittwoch: |8.30-18.00 Uhr (8,50 Std.) ]
. . ) Donnerstag: | 8.30-18.00 Uhr 8,50 Std.) v
aussagekraftig gewahlt werden, z. B. ,Regina - O : :
Freitag:  Vormittagsschicht (4,00 Std.) 7]
Dienstplan 2010, ,Minijob Freitag/Samstag®, Samstag | Vormittagsschicht (4,00 Std.) v
,Schichtgruppe A“ oder ,Vollzeit®, etc. S0nntag. | keine Arbeitszeit ]

Die Angaben werden erst nach dem Klicken auf den Speichern-Button
gespeichert

Samstag. | keine Arbeitszeit E
keine Arbeitszeit 3 ? =
Salon Berlinitest (1,00 Std) RS =HSPOiChern
Salon Berlin®/ollzeit (Rezeptionist/in) (8,50 Std.)
Salon Berlin/Minijob Vormittag (4,00 Std.)
Salon Berlinftest (3,00 Std.)
Salon Berlin®ollzeit (Management) (8,00 Std.)
Salon Berlin/Minijob Nachmittag (4,00 Std.)
ollzeit Samstag (4,00 Std.)
ormittagsschicht (4,00 Std.)
Teilzeit 8-14 uhr (6,00 Std.)
Telefonschicht (8,00 Std.)
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Mehrwdchiger Wiederholungsrhythmus

Bei einem Wiederholungsrhythmus von zwei,
drei oder vier Wochen muss ein ,Startdatum®
fir den ersten Montag des Arbeitszeitmodells

eingetragen werden. Das Startdatum muss ein

Montag sein und in der Vergangenheit liegen.

:Rggina - Dienstplan DB:QD:jO

2 Woche [v| Startdatum: [07.06.2010

Das Schichtmodell muss an
einem Montag heginnen!

Mitarbeiter mit wechselnden Salons

Es kann auch ein Dienstplan mit wechselnden
Salons definiert werden, wie z. B. Montag bis
Mittwoch im Stammsalon und Donnerstag bis
Samstag in einem anderen Salon. Bei der
Erfassung des Dienstplans sind die
gewiinschten Arbeitszeiten der

verschiedenen Salons auszuwéahlen.

Definition der Arbeitszeiten je Tag
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22 Eintrag andern - Arbeitszeitmodell

Bezeichnung

Rhythmus
u 1 Woche
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag
2 2 Woche

Montag

Nienstan

Montag:
Dienstag:
Mittwoch:

Donnerstag:

Freitag:

Samstag:

sonntag:

[+ Managementportal - Salonverwaltung

sa Lonware

Reporting

8.30-18.00 Uhr (8,50 Std)
| Salon Berlin/Vollzeit (Rezeptionist/in) (8 [ v

' Salon Berlin/Vollzeit {Rezeptionist/in) (8

‘ keine Arbeitszeit

e
~
Regina - Dienstplan 06/2010
|2 Woche % Startdatum: |07.06.2010 | @
{1 Woche
2Wochen |
3 Wochen -
4 Wochen 300 Std)) lJ
Spatschicht (8,00 Std) v
Spatschicht (8,00 Std.) v|
Spatschicht (8,00 Std.) ]
Spatschicht (8,00 Std.) v
keine Arbeitszeit ~]
keine Arbeitszeit Vj
Abendschicht (4,00 Std.) ~]
Ahanderhicht (4 NN Q1d ) vl #4
8.30-18.00 Uhr (8,50 Std.) ll]
8.30-18.00 Uhr (8,50 Std.) [»]

Yollzeit Samstag (4,00 Std.) 2

SALONWARE PROFESSIONAL - Friseurbetrieb Muster GmbH

Diens! 1gen und Produkte beiter Kunden Salonverwaltung

Logout

Bevor ein Dlenstplan/ArbeltszeltmOdell angelegt Uherslcht Stammda(en Balunbllder Ol’fnungzelten Fewertage e etrem ArbEgsﬁee\t Prrg\ulglt‘l‘gﬁ o\;fvi?ggge

werden kann, sind die méglichen
»Arbeitszeiten®“ der einzelnen Tage im
Bereich Salonverwaltung/Arbeitszeiten zu
definieren bzw. zu prifen, ob ggf. die

gewlnschten Zeiten bereits definiert sind.

Bei Verwaltung von mehreren Salons sind
die Arbeitszeiten fur jeden Salon zu

Erfassen.

iz Arbeitszeiten - Salon Burghausen B6ABGE - Salon Burghausen [v]
f* Neuen Eintrag erstellen

|Bezeichnung Beginn Ende  Pausevon Pause bis \;:L':s'e stunden Ezg;:e”“ha'

Volizeit Samstag 08:00 12:00 4,00 1/2 Tag =
Vormittagsschicht 08:00 12:00 4,00 1/2 Tag -
Teilzeit 8-14 Uhr 08:00 14:00 6,00 1Tag eal
Telefonschicht 08:.00 17:00 60 Minuten 8,00 1 Tag =
geteilte Schicht 08:00 20:00 12:00 16:00 8,00 1 Tag =
8.30-18.00 Unr 08:30 18:00 60 Minuten 8,50 1 Tag =
|Frahschicht l% 08:30 19:30 12:30 14:30 30 Minuten 8,50 1Tag =
Volizeit Donnerstag spat 09:30 19:00 60 Minuten 8,50 1 Tag =
Spatschicht 11:.00 20:00 15:00 16:00 8,00 1Tag =
Nachmittagsschicht 12:00 16:00 4,00 1/2 Tag =
Abendschicht 16:00 20:00 4,00 1 Tag eal

) Ungel:

B Salon R
Somme

&l white

Termin mit
Freitag Nat
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Soll z. B. ein Dienstplan mit Arbeitszeiten von
Montag bis Freitag von 10 Uhr bis 19 Uhr und
am Samstag von 10 Uhr bis 15 Uhr eingerichtet
werden, so sind die ,Arbeitszeiten® fur
Arbeitstage von 10 bis 19 Uhr und fur 10 bis 15
Uhr zu erfassen.

Die Bezeichnung der ,Arbeitszeiten” kann frei
gewahlt werden, z. B. ,Normaldienst,
.Frihschicht, ,Spatschicht”, ,Samstagsdienst®,
»vormittag“ oder ,10-15 Uhr*.

Arbeits- und Pausenzeiten

Mit den Arbeitszeiten werden auch
Pausenzeiten definiert. Es kbnnen sowohl
feste Pausenzeiten, als auch variable
Pausenzeiten definiert werden. Anhand der
Arbeits- und Pausenzeiten wird die effektive

Plan-Arbeitszeit berechnet.
Erforderlicher Urlaub

Mit der Arbeitszeit wir auch festgelegt, ob ein
ganzer Urlaubstag oder ein halber Urlaubstag
erforderlich ist. Wird z. B. Samstags von 8 bis
12 Uhr gearbeitet, ist oft auch nur ein halber

Urlaubstag erforderlich.
Halbe Urlaubstage

Sind grundsétzlich halbe Urlaubstage im
Unternehmen mdglich, ist zu definieren, zu
welcher Uhrzeit die erste Hélfte endet und

wann die zweite Halfte beginnt.
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|
2 Eintrag andern - Arbeitszeiten
Bezeichnung: |8.30-18.00 Uhr
Arpeitszeit von: |8 (w30 [w] bis 18|00 [ | Unr Stunden: 8,50 %
Pause von: |- [s||00 s his -~ |»}00 || Unr Var. Pause: |60 min [v|
Erf. Urlaub: [1Tag ||
1. Halfte bis: {12 s 45 |»| Uhr 2. Halfte ab: |12 s |45 [»| Unhr (bei Halben
) ) ' Urlauhstagen)
Die Angaben werden erst nach dem Klicken auf den Speichem-Buttnn gESDBIEhEIT
f e tenmiaes ]
7€ Abbrechen §ySpeichern |
) e
Arbeitszeit von: |8 (w30 [v[ bis: 18 [ % |00 [» | Unhr Stunden: 850
Pause van: |- [v||00 {V\ his -~ |»||00 ¥ | Uhr Var. Pause: |60 min ‘:"i
Erf. Urlaub: |1 Tag |_;£!
ormer e
;1 Tag :
1/2Tag |
Erf. Urlaub: [1Tag [v]
1. Halfte bis: |12 (s || 45 %] Uhr 2. Halfte ab: |12 w45 [»| Uhr {hei Halben
Urlauhstagen)
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Zuordnung zu einer Mitarbeiterin/einem

Mitarbeiter

Nach der erfolgreichen Erstellung eines
Dienstplans/Arbeitszeitmodells und der
zugehdorigen Arbeitszeiten kann der Dienstplan
einer Mitarbeiterin/einem Mitarbeiter oder
auch mehreren Mitarbeitern zugeordnet

werden.

Die Zuordnung erfolgt im Managementportal

im Bereich Mitarbeiter/Stammdaten.

Stammsalon: | Salon Burghausen [v

Arbeitszeitmodell | Gruppe A (33,50 Std.) [v
Aushilfe (4,00 Std.)

Aushilfe (Montag und Samstag) (6,25 Std.)
Gruppe A (3350 Std.) N

.~ Gruppe B (29,50 Std.)

S T Minijob (4,00 Std.)

Praktikant/in (12,50 Std.)

Regina - Dienstplan 06/2010 (30,00 Std.)
vYorname:* |Schichtmodell Teilzeit (12,00 Std.)
Wechselschicht (29,50 Std.)

Strale Nr wechselschicht Gruppe 1 (12,50 Std.)

Pl 7Nt [ReARG

ar Beschaftigung:

Anrede:

Rirrthanean

Geplanter Umsatz pro Stunde

Fir einer moglichst genaue Umsatzplanung
wird in den Mitarbeiter-Stammdaten auch der
durchschnittlich geplante Umsatz pro

Arbeitsstunde erfasst.

Der durchschnittliche Umsatz pro Stunde ist von
Salon zu Salon und von Mitarbeiter zu
Mitarbeiter unterschiedlich und liegt etwa im
Bereich zwischen 30,00 und 50,00 EUR. Der
tatsachliche Umsatz pro Stunde wird fir jeden
Tag berechnet und im Mitarbeiterumsatz
angezeigt. Der geplante Umsatz kann
entsprechend einem realistischen Wert spater

angepasst werden.
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—+ Managementportal - Mitarbeiter

salonware SALONWAR

Management-Cockpit Reporting Dienstleistungen und Produkte

[+ i= &3
Mitarbeiterliste Stammdaten Lohnsteuer- Abrechnungs-
karte daten

- Mitarbeiter-Stammdaten - Regina

Pers.-Nr.: 5700001
Abteilungs-Nr . {UDODU
Kundenportal/website

Kurzname:* |Regina
Gruppe: |Top Stylistfin
Online-Terminverein

ruordnuna. Arbeitszeitmodell und aeplanter Umsatz/Stun

M_E

&é Stammsalon: | Salon Burghausen
Arbeitszeitrnodell: { Gruppe A (3350 Std.) Geplani
Art der Beschaftigung: | Vollzeit - Facharbeiterfin [v Urr

-4 Mansgementportal - Mitarbetter

SALONWARE PROFESSIONAL - Friseurbetried Muster GmbM

@ salonware

| \ : i | | [
o = i 7 & o
MEGxpetemta Stammdaten Lohnstever- Abrechoungs- Mexteder- MeEartetnr- Lriauos- Uy Stoe Deenstplan
ane uaten peon béo Gerscht
o Mitarbeiter-Stammdaten - Regina 00001-5akn BurghavisRigis v
r5-Nr 00001 Wurname * Reging FRnttsdatum * | 15,01, 2006
i 0000 =uppe | Top Stylstin »!  Austrizssates
B2 KuncerpartaWenute B2 Oniine- Termimversinharung B yandenbewertung
“ Stammason | Saion Busghausen v/
A jet | Gosppe A 350 S1d) %)
A Volzet - Fachubedetin v/ Umsatzptan at

Ausgetbte Tétigkeit: [Friseurin

Geplanter Umsatz pro Stunde: |35,00] | |EUR
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Generieren der Arbeitstage flr die

Mitarbeiter

Nachdem der Dienstplan mit den
entsprechenden Arbeitszeiten erstellt wurde und
einer Mitarbeiterin/einem Mitarbeiter zugeordnet
wurde, kdnnen die Arbeitstage ,,generiert*

werden.

Die Arbeitstage werden im Bereich

Mitarbeiter/Jahreskalender generiert.

Wenn fir das aktuelle Jahr noch keine
Arbeitstage generiert wurden, erscheint nach
dem Aufruf des Jahreskalender ein

entsprechender Hinweis in roter Schrift.

Unter dem Hinweis werden zwei Eingabefelder
fir die Eingabe eines ,,Datum von* und
»Datum bis“ angezeigt. Es wird bereits jeweils
ein Datum vorgeschlagen, z. B. vom nachsten

Tag bis zum Jahresende.

Nach dem Anklicken des Button
»,Dienstzeiten erzeugen“ werden fiir den
angegebenen Zeitraum die
Arbeitstage/Dienstzeiten mit der

stundengenauen Umsatzplanung generiert.

Es wird der Jahreskalender mit den soeben
generierten Arbeitstagen entsprechend dem
aktuell zugeordneten Dienstplan angezeigt.
Die Feiertage des entsprechenden
Bundeslands werden automatisch

bertcksichtigt.

Die generierten Arbeitstage werden sofort auch
im Tages- und Wochenkalender fur die

entsprechende Mitarbeiter/in angezeigt.
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4+ Mansgementportal - Mitarbetter

SALONWARE PROFESSIONAL - Friseurbetried Muster GmbH

@ salonware

| | | |
o = £, : Ol i
MENTeterss Stanmosten Lohnsieuer. Abrachnungs ANtArDR O - Mitarbeter- ALt Umiatre D
harte aaten prof () G
K >} " il ‘h w— L J Prva——y ‘i dd s i‘. J

K Mitarbeiter-Jahreskalender 2010 - Nicole (Pers Nr. 00190)

- 210 v -—

00190-Salon Burghauserviicole

1 Fur dieses Jahr sind keine Informationen gespeichert,

01.06 i E 3192

vion. |01.06 2010 Bis 3112

2010

-+ Mansgementportsl - Mitarberter

@ salonware SALONWARE PROFESSIONAL - Friseurbetried Muster GmbH
S e AtaaR ! B

£ | | =1

|
o J ¥ |
MExDeterite Stmmoaten Lonn . ADfBIRrnNgs Mtarbeiar- MEBDednr- $ Umsage DO
Larte astar peont b v nt
i r—] e - § ki adad \
& Mitarbeiter-Jahreskalender 2010 - Nicole {Pers.Nr. 00190)
00190 Safon BurghauseryNcole
-— 2010 ~ -

MeonatTag (RS P T T T S B Ty e B P P e P P P Y
o (
Feorua 00
Apr [
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o oo o DR Ol R TR S T Y Wl M e M Do
N rYy e ML N Y we W e K ¥ O 00 U ) Mo ML B N [
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ot O DR O T Y LR SN TR R v W N
- praresen .t B RESSEIIE U TS O CRERRETAE R T wo i oMY N 0.00
b Ty b Al 100)
{ R YT Ve B B N5 Vo B ONEIDE 0 e e BN DR N e (v B
BT b N Mo BB b e M B N 8 s v e Vel W B K 00
MonatTag . . IR IR IR I IR ) 338 28,26 37 R MW M 000
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Dienstplananderung bzw. Anderung des Arbeitszeitmodells

Dienstplananderungen

Bei Dienstplandnderungen kann ein
bestehender Dienstplan geandert werden
oder ein neuer Dienstplan mit den
geanderten Arbeitszeiten angelegt werden.
Nach der Erfassung eines neuen
Dienstplans/Arbeitszeitmodells muss dieser
wieder der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter

zugeordnet werden.

Arbeitstage im Jahreskalender entfernen

und neu generieren

Die Anderung des Dienstplans und die
Zuordnung des aktualisierten Dienstplans wirkt
sich noch nicht auf die generierten
Arbeitstage aus. Fir den entsprechenden
Zeitraum muissen zuerst die bereits
generierten Arbeitstage entfernt und dann

neu generiert werden.

Nach dem Aufruf des Jahreskalender kann
unter dem Kalender ein ,Datum von® und ein
,Datum bis® fir die zu I6schenden Arbeitstage
eingetragen werden. Nach dem Anklicken des
Button ,Arbeitstage I6schen” werden die Tage
im angegebenen Zeitraum entfernt. Es werden
alle Angaben, wie z. b. Urlaub, Krankheit,

Arbeitszeiten, etc. geldscht!

Nachdem der Zeitraum geldscht wurde,
kdonnen fir diesen Zeitraum die Arbeitstage
(mit dem neuen Dienstplan) neu generiert

werden.

Stammsalon: | Salon Burghausen B2

arheitszeitmodell: | Gruppe A (33,50 Std.) (v|
Aushilfe (4,00 Std.)

Aushilfe (Montag und Samstag) (5,25 Std.)
Gruppe A (3350 Std.) k

Gruppe B (29,50 Std.)

“Minijob (4,00 Std.)

Praktikant/in (12,50 Std.)

Regina - Dienstplan 06/2010 (30,00 Std.)
vorname:* |Schichtmodell Teilzeit (12,00 Std.)
echselschicht (29,50 Std.)

strafie Nr wechselschicht Gruppe 1 (12,50 Std.)

Pl 7Nt |aRARG

2r Beschaftigung:

Anrede:

Rurrthanean

4 Mansgementportsl - Maarberter

SALONWARE PROFESSIONAL - Friseurbetried Muster GmbM
F Mitarbeiter

@ salonware

. 3 & [ O
MEDeterits Stanmnater Fhennr- MERDRRT- Urtatys- Umsatze D
e O bed OSSNt
L : J L — PR o baadac 1 J lisasal
— — —
Septem Wby o L] v W B v N B«
Chsober " v Slse e B0 M B N OB se ve B M DR N e D00
m LR ) L Bal de B M Dy ” Ny R
£ O O DU ) Be (te e B M Be N Ve B W RN 0.0
MonatTag 11,2 alsls 2inle izl sl mielin i nsis NN 0,00
40 2010 Oatum bis (31,12 Dienstzeiten erzeugen
m 200 xmmmzo« entfernen
Achtung! Arbeits- und Dienstzeiten werden komplett gelosche! Alle Urlautis-, Krankhentstage, geanderte Arbaitszeiten |
Planums3eze werden sntfernt! Der Loschvorgang kann nicht ruckganglg gemacht werden!
" 010 ) stam s, [31.92] ( b:ww
ea- g Detnilzeden honphett achery Auch oo LY

Achtung! Sollen wirklich alle Arbeitstage, Dienstzeiten, Urlaubs-
und Krankheitstage jetzt geldscht werden?

[:Ok Abbrechen

Hinweis: Bereits eingetragene Termine in diesem Zeitraum

bleiben im Kalender erhalten und werden nicht geldscht.

Durch die flexible Dienstplanverwaltung sind wechselnde Dienstplane mit mehreren Salons und

einem Wiederholungsrhythmus bis zu 4 Wochen mdéglich Zusétzlich wird durch den Dienstplan eine

stundengenaue Umsatzplanung ermdglicht.



