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1. Einleitung

ZE.pep dient der Planung von Mitarbeitern. Es ist als Erganzung zur Zeiterfassung ZE.expert
konzipiert. Aus der ZE.expert werden der Personalstamm, sowie gebuchte Zeiten und geplante
Abwesenheiten in die Planung ibernommen.

Abwesenheiten kdnnen in ZE.pep gebucht werden. Diese werden in die Zeiterfassung
ubernommen. ZE.pep kann so z.B. den Abteilungsleitern als Mittel zur Planung freigeschaltet
werden.

Den Mitarbeitern werden in der ZE.pep Fahigkeiten (Skills) und Arbeitsplatze zugeordnet.

Bei der Planung eines Arbeitsplatzes (auch Maschine oder Filiale) werden Mitarbeiter zu einem
einem Arbeitsplatz und einer Schicht zugewiesen.

Ziel von ZE.pep ist es, die Mitarbeiter moglichst an ihrem gewlinschten Arbeitsplatz gemal ihrer
Skills einzuplanen. Als Randparameter der Planung gelten dabei Auslastung (Uberstunden), Skills,
mogliche Arbeitsplatze, sowie geplante Abwesenheiten der Mitarbeiter.

In der Zeiterfassung ZE.expert kann in den Menulberechtigungen dem flir die Planung zustandigen
User die Berechtigung zur ZE.pep erteilt werden. Dabei kann die Benutzung auf die
Personalplanung begrenzt werden. Arbeitsplatzdefinition sowie Mitarbeiter- Skills und Filial-
Berechtigung konnen getrennt werden von der Bearbeitung der Plane.
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2. ZE.pep einrichten

2.1. Skills und Arbeitsplatze anlegen

I8 Personal Skills/Arbeitsplatze

Alle

% Abteilung

- MName

Qualifikationen

Alle (=)

B

Alle

MName

EMP Empfang
GR Gaderobe
PF Pforte

1 Al Arbeitsplatzl
2 MB Museum Bonn

©

Schliessen

Meue Skill

X

Skill leschen

Hier werden alle im Betrieb bendtigten Qualifikationen(Skills) angelegt. Mindestens eine
Qualifikation muss vorhanden sein, da diese bei der Anlage der Arbeitsplatze benétigt werden.

Als Bezeichnung wurde hier Arbeitsplatz gewahlt Dahinter kann sich z.B. die Filiale

einer Backerei, oder aber auch die Besetzung einer Maschine verbergen.

Arbeitsplatze

Al Arbeitzplatzl

Bezeichung / Anschrift Schichter
Name
S 4 |2 | |MB v s ‘ Anzahl Bezeichnung Von Bis Arbeitszeit Tagesprogramm (optional)
MB Muzseum Bonn useum Bonn = - . . . -
L 2 z |FEI Friih | |05_uu ||14_uu \ 08:00 P_FlelH FEF. TP
| ‘ [sB spat | [t4:00 |[20:00 | [o6:00 P_SPAT PEP_TP
Plz. Ort
Mr Skill Schicht Mo Di Mi Do Fr Sa So Ft
v emp Empfang FB Frih 2 2 2 2 2 2 2 2
SB Spat 2 2 2 2 2 2 2 2
|7 GR Gaderobe FB Frih 2 2 2 2 2 2 2 2
SB Spat 2 2 2 2 2 2 2 2
¥ pF Pforte FB Frih 2 2 2 2 2 2 2 2
5B Spat 2 2 2 2 2 2 2 2

a
Schlieflen

Speichern
Neu

Kopie

Alle Skills

Zu dem Arbeitsplatz kann optional zu Nr. und Bezeichnung auch eine Adresse angegeben werden.

Es kénnen je Arbeitsplatz bis zu 10 Schichten angelegt werden.
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2.1.1. Skills fir den Arbeitsplatz freischalten

Im Menu den Button <Alle Skills> auswahlen. Es werden alle angelegten Skills angezeigt. Ist die
Checkbox in der Spalte Nr. markiert, so ist diese Skill im Arbeitsplatz freigeschaltet.
Erneuter Klick aus <Alle Skills> blendet die nicht bendtigten Skills wieder aus.

2.1.2. Schichten hinzufiigen

Zuerst legen Sie die Anzahl der bendtigten Schichten fest, und speichern den Arbeitsplatz ab. Je
Schicht erhalten Sie eine Zeile mit folgenden Eingabefeldern:

Bezeichnung Name der Schicht. Falls sie ein Kiirzel fur die Schicht bei der Augabe der
Mitarbeiterplane wollen, trennen Sie Kirzel und Name der Schicht durch ein
Leerzeichen, z.B.: FS Fruhschicht

Von-Bis Beginn-Ende der Arbeitszeit
Arbeitszeit Dauer der reinen Arbeitszeit (ohne Pausen) . Diese wird bei der Planung
verwendet.

Tagesprogramm | Ist bei der Schicht ein Tagesprogramm angegeben, werden die Makros dieses
TPs mit verrechnet. So kénnen spezielle mit dem Arbeitsplatz verknipfte
Zuschlage in der Zeiterfassung bericksichtigt werden.

2.1.3. Anzahl der Mitarbeiter pro Skill und Schicht

Aufgrund der eingegeben Schichtanzahl und der freigegebenen Skills ergibt sich die Tabelle in der
unteren Halfte des Formulars. Fir jede Schicht muss die Anzahl der Mitarbeiter pro Skill und Tag
festgelegt werden. Im Formular <Plane bearbeiten> werden nur fur Skills Zeilen angezeigt, fur die
wenigstens ein Arbeitsplatz in der Woche vorhanden ist.

2.1.4. Arbeitsplatz kopieren

Zur Vereinfachung bei de Neuanlage eines Arbeitsplatzes kann ein bestehender Arbeitsplatz
kopiert werden. Es werden alle Parameter des gerade ausgewahlten Arbeitsplatzes tbernommen.
Es mussen nur die Anderungen editiert werden.

2.1.5. Berechtigte Anmeldungen

Bei mehreren Filialen ist es sinnvoll den Arbeitsplatz mit einer Anmeldung zu verbinden. Die
Planung der Filiale kann nur von berechtigten Mitarbeitern gemacht werden. So kénnen z.B.
unabhangige Abteilungen von verschiedenen Bearbeitern geplant werden.
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2.2. Personal

=1
Alle Qualifikationen Arbeitsplatze
=, Abtei Alle @ Alle Schliessen
& Nar | EMP Empfang v 1 Al Arbeitsplatzl [=]
|| GR Gaderobe +| 2 MB Museum Bonn (n |
|| Name |¥| PF Pforte e
..... NQ r
..... NQ I
..... NQ
..... Ma Neue Skill
..... NE -
_____ N X
----- Ra w Skill légschen
40 )
Suche

Nach dem Anlegen der Arbeitsplatze und Skills kdnnen die Mitarbeiter diesen zugeordnet werden.

Ein Mitarbeiter kann auch auf einen Arbeitsplatz gesetzt werden, fir den er keine Skill hat, jedoch
wird dadurch eine Fehleranzeige generiert, die sie bestatigen mussen. Im linken Teil des Fensters
markieren Sie die/den gewlinschten Mitarbeiter, oder z.B. eine Filiale. Rechts ordnen Sie diesen
Mitarbeitern Skills oder Arbeitsplatze zu.

Wichtig: Es werden entweder Skills oder Arbeitsplatze Gibernommen (Siehe den Radiobutton Links,

bzw. rechts Uber den Listen).
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3. Plane

3.1. Plane bearbeiten - Dienstplan nach Filiale

In diesem Formular wird die Planung der Mitarbeiter vorgenommen. Links wird oben die Filiale

und der Planungszeitraum festgelegt. Die Plane kénnen entweder direkt gedruckt oder nach Excel
exportiert werden.

= - ox
Sortierung Hintergrundfarbe - Texifarbe - Mitarbeiter
Sortisning 26.06.2022  ¥|| == Jetztfortschreiben bis: @
(&) Schicht stal Tag » | [20.06:2022 ¥|| (/] Saldo anzeigen Mo Vameme O ~Janzam O ~]zuviete [~ wta -

- (8) Wache _ } R
colEETiE [Vlsren < | 26.06.2022 = || [¥| Abwesenheiten einblenden Anzahl anzeigen Ieel fa\sche Skill Schliefen
LAL Arbeitsplatz h Bereich Spaltenbreite &ndern OK lEl doppelt geplant

(s |
[ Di Mi Do Fi Sa So ———
Schicht Zeit Skill 20.08 21.068 22.06 23.06 24.08 25.06 26.06
F Fiilh 06:00-14:00 |GR iy
3 Drucken
EMP Haering Mustertrau Namel03 Genehmiger_112) Haering
Namel02 XLS
S Spat 14:00-20:00 |GR Export(XLS)
xport(XLS)
EMP a
Soll [Std] 60:00 48:00 48:00 48:00 48:00 48:00 48:00 Bereich Léschen
Ist [Std] 16:00 08:00 08:00 08:00 08:00
Urlaub Vertreter_lib). Vertreter_1{b} Vertreter_lib} Vertreter_11b). Vertreter_Lib). O
Gleitzeit Haering, Richard

Check Plan

AG Ausg aU BR BS DG DR EZ F GZ..KZJ)C‘.SPE K-KD-MO MS oS PS |sE sutets-UB uw (LR W

Saldo
Vertreter_2(5), Thomas : -64:00
Vertreter_1(8), Bjérn UR UR UR UR UR -07:42
Rassmann_Gen2{4d), Konny -61:36
Name102, Vorname102 (= [ty e = -53:54
Musterfrau, Johanna (= ot 0ZEd = -216:00
Name103, Vorname103 (7 it TRt = -60:18
Haering. Richard G2 F Frih LUb:0U - F Frih LUb:0U - -08:00
Genehmiger_1{2), Arancio F Froh [UB:0U - -38:30

Im oberen Teil des Formulars ist der Arbeitsplatz mit den am Tag verfugbaren Schichten mit
bendtigten Skills gezeigt.

Im unteren Teil des Fensters sind die Mitarbeiter mit Abwesenheiten dargestellt. Uber das Popup
Meni kann man die Ansicht konfigurieren um bei vielen Mitarbeitern die Ubersichtlichkeit zu
verbessern:

« Skills anzeigen: Lasst man die Skills weg, werden nur die Namen anzeigt. Ergibt einen
Mitarbeiter pro Zeile.

+ Passende Skill: es werden nur Mitarbeiter angezeigt mit passender Skill (oben Klick auf
Tabellenfeld)).

Bei bereits geplanten Mitarbeitern wird die Filiale, oder bei gleicher Filiale, die Schicht angezeigt.
Noch nicht fiir das Datum geplante Mitarbeiter sind so sofort erkennbar.
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(-1 =11

M| el

O~

B schesiin ||

oK O~ doppeltgeplant-
Sa

23.03

1

kus MNAME_1£8E, MNAME_147, Andreas
H NAMEA 43, Franziska  NAME_14%, Michael
ziska | NAME 144, Thomas
Ireas
hael

03

MNAME_153, Uwe MNAME_152, Marc

\{ ’
s MNAME 12, Markus

MNAME_12, Markus

Farben:

OK MA.Anzahl stimmt mit Arbeitsplatz-Definition iberein
Grau nicht bearbeitet (leer)

Die kleinen Zahlen zeigen, wie viele Mitarbeiter in der jeweiligen Schicht zu viel, bzw. zu wenig
geplant sind. Stimmt die Anzahl, so wechselt die Farbe des Fensters auf die OK-Farbe.

Die Textfarbe des Mitarbeiter-Names wird wie folgt gesetzt:

* Schwarz: kein Fehler

» Zuviele: mehr Mitarbeiter des Schicht zugeordnet, als in der Arbeitsplatz-Definition
vorgegeben.

» Falsche Skill: Mitarbeiter hat leine zum Arbeitzplatz passende Skill.

* Doppelt geplant: Der MA ist am Tag in 2 Schichten eingeteilt

Beachten Sie: prinzipiell kann jeder Mitarbeiter auf einen Arbeitsplatz gesetzt werden, auch wenn
er nicht Uber die Qualifikation verfugt. Ebenso sind mehrfach Zuweisungen, z.B. Frih- und
Spatschicht am selben Tag mdglich.

Fehlplanungen kénnen betrieblich erforderlich sein, daher sind sie méglich. Die Farbe ist aber ein
Hinweis, auf mogliche Fehler

3.1.1. Mitarbeiter zuordnen

Methode 1)

Im Dienstplan zuerst einen Bereich markieren, dann unten einen Doppelklick auf die Zeile des
gewilnschten Mitarbeiters. Ist der MA bereits an einem Tag eingetragen, so wird er an diesem
geléscht.

Methode 2)

Einen Mitarbeiter markieren (ein Feld in der Mitarbeiter Zeile). Ein Doppelklick im Dienstplan auf
die gewlnschte Postion setzt den Mitarbeiter auf den entsprechenden Arbeitsplatz.
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Ist sowohl in der Planungs- wie in der Mitarbeiter Tabelle kein Bereich markiert, so wird bei einem
Doppelklick auf einen Tag/Mitarbeiter oben in der Zeile mit einer markierten Zelle der Mitarbeiter
auf den Tag in dieser Schicht/Skill gesetzt bzw. geldscht.

Methode 3)
T o | [20.03.2017 - 26032017~ Fortschreiben bis
ag
*  Woche < | 26,02.2017 - Salde anzeigen
Riuhat Abwesenheiten einblenden
TAPT ¥ | Arbeitsplatz
AP1 Mo Di Mi Do Fr
KW - 12
«chicht Zeit Skill 20.03 21.03 22.03 23.03 24.03
‘rith 06:00-14:00 Q01 1 1 1 4 2
NAME_147, Andreas ~ NAME_128, Uwe NAME_15, Uwe NAME_133, Markus NAME_12
NAME_133, Markus NAME_133, Markus NAME_144, Thomas ~ MAME_128, Uwe NAME_14

MAME_143, Franziska NAME_14
MNAME_147, Andreas
MAME_148, Michael

MAME_16, Werner|

NAME_153, Uwe NAME_153, Uwe NAME_153, Uwe NAME_15

pit 14:00-92:00 MNAME_16, Werner
MNAME_147, Andreas MNAME_12, Markus MAME_12, Markus MNAME_12,

MNAME_150, Anne
MNAME_152, Marc
MAME_153, Uwe

MNAME_128, Uwe

il 08:00-16:00 \ Q01

xtra 12:30-16:45
'lan Soll [5td] 32:00 24:00 2400 24:00 24:00
Ist [Std] 40:00 32:00 32:00 56:00 40:00

Beim Kilick auf eine markierte Zelle 6ffnet sich eine Auswahlbox mit den Mitarbeitern. Der erste Teil
der Liste zeigt die bereits zugewiesenen Mitarbeiter, nach der leeren Zeilen folgen die Ubrigen. Es
werden Mitarbeiter so wie in der MA-Auswahl in der unteren Fensterhalfte dargestellt. Ist dort zB.
passende Skill eingeschaltet, so werden in der Auswahlbox nur Mitarbeiter mit passender Skill
angezeigt.

Bereits geplante Mitarbeiter werden entfernt, in dem man Sie erneut aus Liste wahlt. Entsprechend
werden Mitarbeiter der Planung hinzugefugt.

3.1.2. Saldo Arbeitszeit

Des Abrechnungs-Saldo des Mitarbeiters kann ein wichtiges Kriterium fur die Planung sein. Um
diesem Rechnung zu tragen, ist in der MA- Tabelle der Saldo am Ende des Planungsintervalls
angezeigt.

Der Saldo wir errechnet als Summe aus:

1.Saldo Gestern (Datum-1)

2.Datum bis Ende Planungsdatum: Ist ein MA an einem Tag nicht geplant, so wird fir diesen Tag
die Sollzeit addiert. Ist er in Planung, oder mit Status abwesend (z.B. Urlaub) , wird ein
ausgeglichener Saldo angenommen.

In der Mitarbeitertabelle wird rechts als zusatzliche Spalte der Saldo am Ende des
Planungszeitraums angezeigt. Ziel der Planung sollte ein fir alle MA mdglichst ausgeglichener
Saldo sein.

Da die Saldenberechnung aufwandig ist, kann die Berechnung (viele Mitarbeiter, Planung weit

voraus) einige Zeit dauern. Die Anzeige ist daher zunachst abgeschaltet. Die Saldenberechnung
wird durch die Checkbox <Saldo anzeigen> aktiviert.
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3.1.3. Plane fortschreiben

Steht die Planung, so kann diese fir einen beliebigen Zeitraum fortgeschrieben werden. Dazu
mussen Sie in das Feld <Fortschreiben bis> ein Datum eingeben. Zusatzlich markieren sie im Plan
einen Bereich, z.B. die Friihschicht vom Mo-So. Mit dem <Fortschreiben> Button schreiben sie
diesen Bereich ab markiertem Bis-Datum +1 fort bis zum Datum <Fortschreiben bis>. Es muss
also nicht notwendigerweise eine Woche fortgeschrieben werden, es sind auch andere Bereiche
mdglich.

3.1.4. Abwesenheiten eingeben

Uber der Mitarbeiter-Tabelle sind Buttons mit den Abwesenheiten angezeigt.
1. Eine Abwesenheit wahlen
2. Einen Zeitbereich fir den/die Mitarbeiter auswahlen
3. PopUp-Menl mit der rechten Maustaste aufrufen und <Status setzen> auswahlen.

3.1.5. Plane speichern

Ist ein Plan aufgerufen, kann er beliebig editierte werden (Plan und Abwesenheiten). Erst mit dem
Speichern (nach Abfrage) werden die Daten in die Datenbank Gbernommen.

3.1.6. Spaltenbreite andern

Durch einen Klick auf die Checkbox <Spaltenbreite andern> kann im Planungsfenster die
Spaltenbreite durch ziehen geandert werden.

3.2. Dienstplan nach Mitarbeiter

Es stehen 2 Ansichten zur Verfiigung, wochenweise, mit den Kalenderwochen untereinander.

3.2.1. Nach Kalenderwochen

Bereich
W/ Kalenderwochen
Pershir |Name Mi Do Fr Sa S0
0030 Haring, Richard 28.08.13 29.08.13 30.08.13 31.08.13 01.09.13
1 - Kantine & - Neuried & - Neuried
Frith [09:00 - 15:00] Frith [07:00 - 12:00] Frith [07:00 - 12:00]
BD - Bedienung KA - Kasse KA - Kasse
& - Neuried
Frith [07:00 - 12:00]
KA - Kasse
04.09.13 05.09.13 05.09.13 07.08.13 03.09.13
5 - Johann-Clanze 5 - Johann-Clanze 1 - Kantine 1 -Kantine
Spat [12:00 - 20:00] Spat [12:00 - 20:00] Fridh [09:00 - 15:00] Fridh [09:00 - 15:00]
BD - Bedienung BD - Bedienung BD - Bedienung BD - Bedienung

5 - Johann-Clanze
Spat [12:00 - 20:00]
EBD - Bedienung

Kann dem Mitarbeiter als personalisierter Dienstplan gegeben (oder als XLS versendet) werden.
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3.2.2. Nach Mitarbeiter

Pro Mitarbeiter wird deine Zeile ausgegeben. Die Plane kdnnen entweder gedruckt, oder nach
Excel bzw. PDF exportiert werden. Geeignet als Aushangplan.

Mitarbeiter Plédne drucken

Druckoptionen Anzeigen

Clice 20.06.2022 ~|| || Kalenderwochen || Seitenvorschub || | Arbeitsplatz @
(O] :A\ruch: Fenezozz =|| | mitAbwesenheite | || eMailanMA Schicht Schliegen
onz : =

) Bereich || komprimiert || Skill

)
Saldo Mo Di Mi Do Fi Sa So LEI‘

Pershr

20.06 21.06 22.06 23.06 24.06 25.06 26.06 PDF
000071 | Genehmiger_1(2), Arancic| 08:00 F Frih [06:00 - 14:00] x S
000046 | Hgering, Richard 16:00 F Frith [06:00 - 14:00] F Frith [06:00 - 14:00] I_
939 | Musterfrau, Johanna 08:00 F Friih [06:00 - 14:00] S
00988 | Name, Vorname =
00987 | Name. Vorname =
Namel0Z, Vorname10Z | 08:00 F Fiith [06:00 - 14:00] Drucken
Name103 Vomamel03 | 0800 F Fruh [06:00 - 14:00] e
00984 MNsme_l, Vorname A
00979 | Name_9. Vomams LA
945 | Neuer, Abdul
946 Nuser, Camils
003196 Rassmann_Gen2(4]. Kanr| 3000 5B Spat [14:00 - 20:00] | 5B Spat [14:00 - 20-00] | 5B Spat [1400 - 20-00] | 5B Spat [14:00 - 2000] | 58 Spat [14:00 - 20:00]

000094 | Vertreter_1(6). Bjgm
000127 | Vertreter_2(5). Thomas

Optional kdnnen Abwesenheiten mit angezeigt werden.

Mit der Option komprimiert werden nur die Kiirzel fir Arbeitsplatz, Schicht und Skill ausgegeben.
So kann zB. Auch ein Monat in einem vernunftiger Breite als Excel ausgegeben werden.

Mitarbeiter Pldne drucken

Druckoptionen Anzeigen [~
() Tag || Kalenderwachen | | Seitenvorschub || || Arbeitsplatz @
.@: ::Z::: ’m || mit Abwesenheite || eMail an MA Schicht Schliefen
() Bereich [v|&omprimiers || Skill —

L=
PersNr |Mame Saldo Ma Di i Fr

PDF
000071 | Genehmiger_1(2). Arancic X S
000046 |Héering, Richard

939 Musterfrau, Johanna XLS

MName, Vorname

MName, Vorname
MNamel02, Vernamel02
Namel0l3, Vornamel03

Drucken

00984 |Mame_l, Vorname

Aktualisieren

00979 |MName_9, Vorname

945 Neuer, Abdul

946 Nueer, Camilla

003196 Rassmann_Gen2(4), Konr
000094 |Vertreter_1(6), Bjérn
000127 |Vertreter_2(5), Thomas
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4. Mitarbeiter planen ihre Arbeitszeiten im ZE.web

Planen der Mitarbeiter (insbesondere der Aushilfen) in Filialbetrieben, z.B. Verkauf in einer
Backerei mit Verkaufsstellen kann eine langwierige und mihsame Angelegenheit sein. Einen Teil
dieser Arbeit kann zum Nutzen aller auf die Mitarbeiter verlagert werden.

Die Mitarbeiter konnen sich mit ihnrem Browser auf einer Webseite anmelden, in der sie lhre
gewulnschten Arbeitstage (Filiale und Schicht) in einen Kalender einbuchen. Dabei sind nur jene
Tage zur Planung frei, an denen die Filiale noch nicht ausreichend besetzt ist.

Im unteren Bereich gibt der Mitarbeiter die gewlnschte Filiale, Schicht und den Skill ein. Tage, die
den Suchkriterien entsprechen, und noch nicht ausreichend besetzt sind, werden gelb markiert.
Nur an diesen Tagen kann sich der Mitarbeiter eintragen. Stornieren ist auf ahnliche Weise leicht
maoglich.

Im Verwaltungsmodul wird die Planung freigeschaltet. Es kann festgelegt werden, wie viele Tage
mindestens im Voraus geplant werden kann, denn selbstverstandlich muss es eine Frist geben, ab
der der Plan fest und bindend ist. Ist die Planung deaktiviert, dient die Seite dem Mitarbeiter als
Online- Info seiner Schichteinteilung.

Die Planung kann jederzeit in ZE.pep abgeandert und den Anforderungen des Betriebes angepasst
werden.

ZE.pep Handbuch ab Version 6.1 (Stand 1.6.2022) © 2022 footbyte® 12



	1. Einleitung
	2. ZE.pep einrichten
	2.1. Skills und Arbeitsplätze anlegen
	2.1.1. Skills für den Arbeitsplatz freischalten
	2.1.2. Schichten hinzufügen
	2.1.3. Anzahl der Mitarbeiter pro Skill und Schicht
	2.1.4. Arbeitsplatz kopieren
	2.1.5. Berechtigte Anmeldungen

	2.2. Personal

	3. Pläne
	3.1. Pläne bearbeiten - Dienstplan nach Filiale
	3.1.1. Mitarbeiter zuordnen
	3.1.2. Saldo Arbeitszeit
	3.1.3. Pläne fortschreiben
	3.1.4. Abwesenheiten eingeben
	3.1.5. Pläne speichern
	3.1.6. Spaltenbreite ändern

	3.2. Dienstplan nach Mitarbeiter
	3.2.1. Nach Kalenderwochen
	3.2.2. Nach Mitarbeiter


	4. Mitarbeiter planen ihre Arbeitszeiten im ZE.web

