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1. Dashboard (Home)
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Dashboard

Willk zuriick, Stefan! 19. Mai 2024
1 Ihre E-Mail-Adresse ist nicht verifiziert. Hier Klicken, um Ihr Profil aufzurufen
| Ubersicht Mai -
2 Soll Ist Differenz Tag Nacht 24h Gesamt
160.00 68.00 -92.00 0 3 0 3

| Meine Dienste -

Jahr  Bitte auswdhlen .

Typ i Klient Notizen
28.05.2024 ND | 20:00 Nordpol, Nora
| Anstehende Veranstaltungen -
4 Veranstaltung Beginn Ende Anmeldefrist Status
Teamgesprdch 11.06.2024 14:00 11.06.2024 16:30 1. Juni 2024 22:00 geplant -
5 I Meine Dienstplane -

Das Dashboard erscheint als erste Seite, sobald sich der Mitarbeiter angemeldet hat.

Es ist in mehrere Formulare/Bereiche unterteilt:

®  Systemmeldungen (1): Hier werden wichtige Systemmeldungen angezeigt. Wenn
z.B. die angegebene E-Mail-Adresse noch nicht verifiziert und daher nicht von der

Anwendung verwendet werden kann, wird dies hier angezeigt.

®  (bersicht [aktueller Monat] (2): Zeigt fiir den aktuellen Monat eine Statistik tiber

die abzuleistenden Arbeitsstunden und Dienste an.

®  Meine Dienste (3): Zeigt alle Dienste, die der Mitarbeiter ab dem aktuellen
Zeitpunkt ableisten muss, in chronologischer Reihenfolge an. Es werden maximal
15 Dienste pro Seite angezeigt. Bei mehr als 15 Diensten kénnen Sie Uber das
Pfeil-Symbol im Navigationsmenu in der Fu3zeile des Formulars vor- und

zuriickblattern oder Gber die Nummern eine bestimmte Seite direkt auswahlen.



®  Anstehende Veranstaltungen (4): Zeigt alle fir den Mitarbeiter verfligbaren
Veranstaltungen, fir welche die im Dienstplan angegebene Anmeldefrist noch

nicht abgelaufen ist, ab dem aktuellen Zeitpunkt an.

® Meine Dienstplane (5): Zeigt alle Dienstplane an, in deren Teams der Mitarbeiter
Mitglied ist und die maximal 31 Tage vor dem aktuellen Zeitpunkt veréffentlicht
wurden. Sie kdnnen diesen Zeitraum auch in den Einstellungen unter Dienstplan

andern.

2. Benutzer anlegen, bearbeiten und Iéschen

@ Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfugung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.

Klicken Sie auf das Symbol ,Benutzer, um Benutzer anzulegen, zu bearbeiten und

zu léschen.
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Benutzer 1

Benutzer: Aalglatt, Anton 3
Name
| Profilinformaticnen -
v s () ()
reren () [8)
Benutzername
Klee, Kristir
e st .. aaalglatt
oo () () e
T .. a.aalglatt@example.com
E-Mail nicht verfiighar
s () ()
| Personliche Informationen +
| Informationen zur Beschiftigung +

| Passwort aktualisieren +
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Abb. 1: Benutzerliste

2.1 Benutzer anlegen
Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erstellen® (2), um einen neuen Benutzer anzulegen.

Die Eingabemaske wurde der Ubersichtlichkeit halber in vier Bereiche bzw.
Formulare unterteilt. Sie kbnnen das Formular durch Klicken auf das Plus-

/Minuszeichen ein- und ausblenden.
B Profilinformationen

In diesem Formular legen Sie einen Benutzernamen und optional eine E-Mail-
Adresse flr diesen Benutzer fest. Der Benutzername dient zur eindeutigen
Identifizierung des Benutzers bzw. Mitarbeiters und muss bei der Anmeldung

eingegeben werden.

Die Angabe einer E-Mail-Adresse ist nicht zwingend erforderlich. Wenn keine E-Mail-
Adresse angegeben wird, muss der Haken neben ,E-Mail nicht verfligbar® gesetzt
werden. Ansonsten muss die E-Mail-Adresse zuerst verifiziert werden. Dies
geschieht, indem an die angegebene Adresse eine kurze Nachricht gesendet wird,
die der Empfanger bestatigen muss. Nur Benutzer mit einer verifizierten E-Mail-
Adresse erhalten eine Benachrichtigung, sobald ein neuer Dienstplan veroffentlicht

wurde.
B Personliche Informationen

In diesem Formular kénnen Sie Kontaktdaten des Benutzers eingeben. Die meisten
Angaben sind optional. Pflichtangaben sind Vor- und Nachname, Beruf und

Benutzerrolle.
® Informationen zur Beschéftigung

Hier legen Sie die Beschéaftigungsart (Vollzeit, Teilzeit, Minijob), Beginn und Ende
des Beschéaftigungsverhaltnisses, die vorhandene Differenz zwischen Ist- und Soll-

Stunden und den Resturlaub fest. Es muss immer die Menge an Plus-/Minusstunden



und Resturlaubstagen angegeben werden, die zum Zeitpunkt der Benutzerstellung

noch vorhanden ist.

Die Ist-Soll-Differenz wird in den ersten Dienstplan des Mitarbeiters als
Vormonatsstand Ubernommen. Bitte beachten Sie, dass Mitarbeitern erst ab dem
Erstelldatum Dienste zugewiesen werden kénnen. Erstellen Sie z.B. einen Mitarbeiter
am 23. Marz und den Dienstplan fir Marz, erscheint dieser zwar im entsprechenden

Dienstplan, aber Sie kbnnen dem Mitarbeiter erst ab 23. Marz Dienste zuweisen.

Wenn es im Vorjahr noch keine Dienstplane gibt, wird der angegebene Resturlaub
zum Urlaubsanspruch des aktuellen Jahres hinzuaddiert und ergibt so den gesamten
Urlaubsanspruch fur das aktuelle Jahr. Gibt es im Vorjahr bereits Dienstplane, wird
der Resturlaub wie folgt berechnet: Urlaubsanspruch in Tagen Vorjahr — genehmigte
Urlaubstage Vorjahr. Der Resturlaub wird auf 0 gesetzt, Sobald das in den

Einstellungen festgelegte Verfallsdatum des Resturlaubs Gberschritten wird.
®  Passwort

Hier definieren Sie das Kennwort, welches Sie zur Anmeldung im System bendétigen.
Fir ein sicheres Passwort sollten Sie Grof3-/Kleinbuchstaben, Zahlen und mindestens
ein Sonderzeichen verwenden. Der Balken unter dem Eingabefeld zeigt lhnen an,
wie sicher das Passwort ist. Alternativ kdnnen Sie das Passwort auch automatisch
via Zufallsgenerator erzeugen lassen, indem Sie auf die Schaltflache ,Generieren®

klicken.

Wenn alle Angaben korrekt sind, kann der Benutzer durch einen Klick auf
,=Hinzufligen“ angelegt werden. Fehlerhafte Eingaben werden rot dargestellt. Sie
kénnen den Datensatz erst erstellen, wenn Sie die angegebenen Felder korrigiert

haben.
2.2 Rolle des Benutzers festlegen

Die Benutzerrolle entscheidet dariiber, auf welche Bereiche bzw. Funktionen des

Programms der jeweiligen Benutzer Zugriff hat.



Mitglieder kénnen nur auf das Dashboard (Home), den Urlaubsplaner und das eigene

Profil zugreifen. Sie kénnen nur freie Tage (Wunschfrei) und Urlaubstage beantragen.

Dienstplaner (Editoren) kénnen auf die dieselben Bereiche und Funktionen zugreifen
wie die Mitglieder. Zusatzlich kénnen sie entweder selbst erstellte oder vom
Administrator zugewiesene Teams sowie Dienstpléne dieser erstellen, bearbeiten
oder I6schen. AuRerdem kénnen Dienstplaner den Status von Veranstaltungen

andern und selbst Mitarbeiter an- oder abmelden.
Administratoren haben Zugriff auf alle Bereiche und Funktionen des Programms.
2.3 Benutzer bearbeiten

Die Daten bereits angelegter Benutzer kdnnen bearbeitet werden, indem Sie in der
Benutzerliste (1) neben den entsprechenden Benutzernamen auf die Schaltflache mit

dem Stift klicken.

Der Aufbau ist analog zur Eingabemaske ,Neuen Benutzer erstellen®. Es gibt
allerdings im Formular ,Informationen zur Beschéftigung“ ein paar wichtige Dinge zu

beachten:

® Beschéftigungsart zeigt die zum aktuellen Datum aktive Beschéftigungsart des

Mitarbeiters an. Beginn gibt an, seit wann die Beschéaftigungsart bereits aktiv ist.

®  Wenn der Benutzer/Mitarbeiter bereits Teil von mindestens einem Team ist, muss
das Datum des Beschéaftigungsbeginns dem friihesten Beitrittsdatum zu einem
Team entsprechen oder davor liegen. Entsprechend muss das Datum des
Beschéftigungsendes dem spatesten Austrittstermin entsprechen oder danach

liegen.

® Wenn bereits Uberstunden ausgezahlt wurden, kann die Differenz Ist-Soll nicht
mehr verandert werden. Benutzen Sie in diesem Fall die Anpassungsspalte (+/-)

im Bereich ,Konten“.



®  Wenn Sie Dienstplane erstellen mochten, die weiter in der Vergangenheit liegen,

kénnen Sie das Erstelldatum des Benutzers im Nachhinein manuell anpassen.
2.4 Beschiftigungsstatus anpassen

Im Laufe seiner Beschaftigung im Unternehmen kann es immer wieder vorkommen,
dass der Mitarbeiter Stunden aufstockt oder verringert. In diesem Fall kénnen Sie
mehrere Beschéaftigungsarten anlegen, die jeweils ab einem bestimmten Zeitpunkt
automatisch aktiviert werden. Wenn z.B. ein Vollzeit-Mitarbeiter ab Juni nur noch in
Teilzeit arbeiten mdchte, kdnnen Sie eine neue Beschéftigungsart mit dem
Startdatum 1. Juni hinzufiigen. Achtung: Diese Anderung wirkt sich auch auf die Soll-

Arbeitszeit in bereits bestehenden Dienstplanen aus.

Klicken Sie neben dem Beginn-Feld auf die Schaltflache mit dem Stift-Symbol, um

den Beschéaftigungsstatus anzupassen.
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Mitarbestar

Mitarbeiter: Schleck, Stefan

Name

Aalglatt, Anton W ) .
| Profilinformationen ar
Frei, Frank o
=2 GELE o) Beschiftigungsstatus bearbeiten
K6nig, Karolin o | Persdnlich +
Beschéftigungsart Beginn
Lustig, Laura o] 1 2
Bitte auswahlen| TT. MM . JJJJ
Meister, Martin o
) | Informatiol  ygrjauf -
Miiller, Martin o
Pinsel, Paul o Beginn Beschaftigungsart Soll 3
Beschaftigung
1. April 2024 Vollzeit 160.00
Schleck, Stefan o
fal= 1. August 2024 Teilzeit (30WS) 100.00 .
|Schmuck, Sandra o
anker, Thomas o Blockarh  1-Okober 2024 Vollzeit 160.00 .
Beschaftigung
noz D
Erstellt
23.03.2024 ]
Differenz Ist-Soll 23.3.2024 Resturlaub 23.3.2024
15.00 3.00

Diese Startwerte werden jeweils fiir den ersten Dienstplan bzw.
fiir den urlaubspl. rerwendet, wenn noch keine Di
vom Vorjahr vorhanden sind.

Abb. 2: Beschaftigungsstatus bearbeiten



Um eine neue Beschéftigungsart hinzuzufligen, wahlen Sie die gewlinschte
Beschaftigungsart im Dropdown (1) aus und geben Sie das Datum ein, ab dem die
neue Beschaftigungsart aktiviert werden soll (2). AnschlieRend klicken Sie auf das
Plus-Symbol neben dem Datum, um die Beschéaftigungsart hinzuzuflgen. In der Liste
unten sehen Sie eine chronologisch geordnete Liste aller bisherigen und zuklnftigen
Beschaftigungsarten des Mitarbeiters. Bei einer Anderung des Beschaftigungsstatus

werden die Arbeitszeitkonten automatisch aktualisiert.

Sie kdnnen eine Beschéaftigungsart auch wieder entfernen, indem Sie auf die

Schaltflache in der rechten Spalte klicken (3).
2.5 Benutzer I6schen

Das Ldschen eines Benutzers/Mitarbeiters sollte mit Bedacht durchgefiihrt werden,
da ggf. gesetzliche Aufbewahrungspflichten gelten. Sie kénnen einen Benutzer
I6schen, indem Sie auf das Milleimer-Symbol neben dem Namen des Benutzers
klicken. Es kdnnen nur Benutzer geldéscht werden, die in keinem Team sind, die fir
keine Veranstaltung angemeldet sind, die keinem Team als Editor zugeordnet sind

und /oder kein Administrator sind.

3. Klienten anlegen, bearbeiten und I6schen

@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfligung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.

Klicken Sie auf das Symbol ,Klienten®, um Klienten anzulegen, zu bearbeiten und zu

I6schen.



RosterMaster Q&*’-@&:‘ﬁ@@g L S‘%‘* E]E:

Home Benutzer enten ea Diensigléne  Events Bescharten  Diensie Benufe Feiertage  Urlaubsplaner  Einstellungen Profi

Klientenliste

Klienten
Klient: Floh, Florian 3

Name

| Persanliche Informationen +
o (@
Nordpal, Nora .. |Komaklinformationen +
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| Behandlungsdaten +
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Abb. 3: Klientenliste
3.1 Klienten anlegen
Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erstellen” (2), um einen neuen Klienten anzulegen.

Die Eingabemaske wurde der Ubersichtlichkeit halber in drei Bereiche bzw.
Formulare unterteilt. Sie konnen das Formular durch Klicken auf das Plus-

/Minuszeichen ein- und ausblenden.
B Personliche Informationen

Geben Sie hier die Adresse des Klienten sowie Geburtsdatum,
Krankenversichertennummer und Krankenkasse ein. Fir die Dienstplanung sind nur

Vor-, Nachname und Geburtsdatum erforderlich.
= Kontaktinformationen (optional)
=  Behandlungsdaten (optional)

3.2 Klienten bearbeiten



Die Daten bereits bestehender Klienten kdnnen bearbeitet werden, indem Sie in der
Klientenliste (1) neben den entsprechenden Klientennamen auf die Schaltflache mit

dem Stift klicken.
Der Aufbau ist analog zur Eingabemaske ,Neuen Klienten erstellen.”
3.3 Klienten l6schen

Das Léschen eines Klienten sollte mit Bedacht durchgeflihrt werden, da ggf.
gesetzliche Aufbewahrungspflichten gelten. Sie kénnen einen Klienten I6schen,
indem Sie auf das Milleimer-Symbol neben dem Namen des Klienten klicken. Es

kénnen nur Klienten geléscht werden, die in keinem Team sind.

4. Teams anlegen, bearbeiten und l6schen

@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfligung, denen die Rolle Administrator
oder Dienstplaner zugeordnet wurde. Dienstplaner (Editoren) kénnen nur Teams
bearbeiten oder I6schen, die ihnen der Administrator zugewiesen hat oder die sie

selbst erstellt haben. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers festlegen.

Klicken Sie auf das Symbol ,Teams®, um Teams anzulegen, zu bearbeiten und zu
ldschen. Der Ubersichtlichkeit halber werden die Teams standardméRig in der
kompakten Ansicht dargestellt: Als Dienstplaner sehen Sie nur den Teamnamen, da
ohnehin nur die Teams angezeigt werden, denen Sie zugeordnet sind. In der
Administrator-Ansicht wird zusatzlich noch der verantwortliche Dienstplaner
angezeigt. Links neben dem Teamnamen wird das Dienstplansymbol fiir das Team

angezeigt.
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Teams

of | Team Schwarz |+ KK Team Krug = NN Team Nordpol  +

Schmuck, Sandra Schmuck, Sandra Lustig, Laura

1 Kiient: Krug, Kristina (01.01.1965) . .

Dienstzeiten

Tag
09:00 - 21:00 0 - 09:00

Nachname  Vorname Mitgliedschaft Dienste

Meister Martin 23.03.2024-31.122009 0 . .
Lustig Laura 01.042024-31122009 0 . .
Frei Frank 01.04.2024-31.12.2099 0 . .
Mulller Martin 01.05.2024-31.12.209% 0 . .
Schmuck  Sandra 01.04.2024-31.12.2099 0 . .
Pinsel Paul 01.042024-31122009 0 . .
Kinig Karolin 01.042024-31122009 0 . .
2 | S

Abb. 4: Teams

4.1 Team anlegen
Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erstellen, um ein neues Team anzulegen.

Die Eingabemaske wurde der Ubersichtlichkeit halber in zwei Bereiche bzw.
Formulare unterteilt. Sie konnen das Formular durch Klicken auf das Plus-

/Minuszeichen ein- und ausblenden.
= Allgemeine Informationen

Legen Sie einen Teamnamen, das Kurzzeichen und die Farbe dazu fest.
Kurzzeichen und Farbe werden im Dienstplan verwendet, um Dienste zu
kennzeichnen, die Mitarbeiter in anderen Teams ableisten mussen. Dazu wird das
Team-Kurzzeichen an den ersten Buchstaben des Dienstkirzels angehéangt, z.B. ND
(Nachtdienst) bei Team MM = NMM. AufRerdem werden bei der Darstellung zwei
Farben verwendet - die erste Farbe steht fir den Diensttyp und die zweite Farbe flr

das Team.



Sie missen dem Team einen freien Klienten zuweisen. Als Administrator missen Sie
zuséatzlich noch einen Editor bzw. Dienstplaner festlegen. Legen Sie das Team als

Dienstplaner an, werden Sie dem Team automatisch als Editor zugewiesen.

Wenn Sie die Reihenfolge der Mitarbeiter im Dienstplan selbst bestimmen mdéchten,

missen Sie den Haken vor ,Benutzerdefinierte Reihenfolge im Dienstplan® setzen.
®  Arbeitsstunden

In diesem Formular legen Sie die Dienstzeiten fest, die standardmafig auf
Dienstplane bzw. Dienste des Teams angewendet werden. Im Zwei-Schicht-Betrieb
geben Sie die Zeiten fur Tag- und Nachtdienste an, im Drei-Schicht-Betrieb legen Sie

die Zeiten fur Fruh-, Spat- und Nachtdienste fest.
4.2 Team bearbeiten

Klicken Sie in der Kopfzeile (1) neben dem Klientennamen auf die Schaltflache mit

dem Stift-Symbol.

Der Aufbau der Eingabemaske ist analog zu ,Neues Team erstellen®. Bitte beachten
Sie, dass Sie den zugeordneten Klienten im Nachhinein nicht mehr &ndern kdénnen.

In diesem Fall missen Sie ein neues Team erstellen.
4.3 Team loschen

Klicken Sie in der Kopfzeile (1) neben dem Klientennamen auf die Schaltflache mit
dem Mulleimer Symbol. Ein Team kann nur geléscht werden, wenn diesem keine

Dienstplane mehr zugeordnet sind und alle Teammitglieder geléscht wurden.
4.4 Teammitglied hinzufiigen

Um ein Mitglied zum Team hinzuzufigen, klicken Sie auf die Schaltflache
,Hinzufigen“ (2). Wahlen Sie im Dropdown zuerst den gewlnschten
Mitarbeiter/Benutzer aus und geben Sie anschliel3end das Beitrittsdatum ein. Dieses
Datum bestimmt, ab welchem Zeitpunkt der Mitarbeiter im Dienstplan zur Verfiigung

steht. Sollte bereits ein Austrittszeitpunkt bekannt sein, kdnnen Sie diesen hier



ebenfalls angeben. Wenn Sie beim Anlegen des Teams bei ,Benutzerdefinierte
Reihenfolge im Dienstplan“ den Haken gesetzt haben, missen Sie an dieser Stelle
noch die gewlinschte Position des Mitarbeiters im Dienstplan bestimmen. Klicken Sie

abschlieRend auf ,Anwenden®.
4.5 Teammitglied bearbeiten

Um das Ein-/Austrittsdatum des Teammitglieds und dessen Position im Dienstplan im
Nachhinein anzupassen, klicken Sie auf die Schalflache mit dem Stift-Symbol rechts
neben den Mitgliedsdaten (3). Beachten Sie, dass bei einer Anderung des Ein-
/Austrittsdatums Dienste entfernt werden, die aul3erhalb dieser Zeitspanne liegen.

Diese Dienste missen dann anderen Teammitgliedern zugewiesen werden.
4.6 Teammitglied lI6schen

Klicken Sie auf die Schalflache mit dem Mdilleimer-Symbol rechts neben den
Mitgliedsdaten (3). Ein Teammitglied kann nur geldscht werden, wenn diesem im

aktuellen Dienstplan keine Dienste zugeordnet sind.
5. Dienstplane anlegen, bearbeiten und I6schen

@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfiigung, denen die Rolle Administrator
oder Dienstplaner zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers
festlegen. Dienstplaner kbnnen nur auf die Dienstplane der Teams zugreifen, die

die selbst erstellt oder die ihnen vom Administrator zugewiesen wurden.
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Abb. 5: Dienstplane

Die Dienstplanansicht besteht aus mehreren Bereichen:
®  Auswahlmeni zur Auswahl des Teams (1)

®  Chronologisch geordneten Liste mit den Dienstplanen (2); der aktuelle Monat ist
mit einer Umrandung versehen und verdffentlichte Dienstplane sind griin markiert.
Bei mehr als 12 Dienstplanen wird jeweils eine neue Seite erstellt. Zwischen den
einzelnen Seiten der Liste kann dann Uber ein Navigationsmeni vor- und

zurickgeblattert werden.

®  Titelleiste und Sortierung (3): Die Titelleiste enthalt Erstellungs-,
Veroffentlichungs- und Aktualisierungsdatum des Dienstplans, den Teamnamen,
den Namen der Firma sowie den Monat und das Jahr des Dienstplans. Darlber
hinaus kénnen Mitarbeiter nach einem bestimmten Kriterium (Beschaftigungsart,
Nachname, Beruf oder benutzerdefiniert) sortiert und die Anzahl der gleichzeitig

angezeigten Mitarbeiter im Dienstplan festgelegt werden.

Dienstplanansichten (4): Daneben kénnen noch verschiedene Ansichten des

Dienstplans dargestellt werden:



Mitarbeiter: Zeigt die Dienste chronologisch von links nach rechts und nach
Mitarbeiter geordnet an.

Dienste: Stellt die Dienste chronologisch von oben nach unten geordnet dar. Es
werden nur die Mitarbeiter angezeigt, denen am jeweiligen Tag in den anderen
Ansichten oder Uber das Auswahlmenu Dienste zugeteilt wurden. Wenn ein
Dienst in der Mitarbeiteransicht aus Versehen doppelt belegt wurde, wird in dieser
Ansicht eine Fehlermeldung angezeigt.

Blockarbeiter: Zeigt teamubergreifend alle Mitarbeiter an, die als Blockarbeiter
markiert wurden und ermdoglicht bereits vor der Dienstplangestaltung eine
Zuweisung von Zimmern und Platzhaltern flir mdgliche Dienste (z.B. TD*, ND*). In
dieser Ansicht werden zusatzlich die letzten fliinf Tage des Dienstplans vom

Vormonat angezeigt, um eine bessere Planung zu ermdéglichen.

Dienstplan (5): Der Dienstplan stellt die Dienste/Veranstaltungen je nach
gewahlter Ansicht in einer chronologisch geordneten Liste pro Mitarbeiter im
Team oder teamubergreifend dar. In der letzten Zeile des Dienstplans wird
angezeigt, welche Dienste abgedeckt sind. Ein Hakchen v zeigt an, dass alle
Dienste an diesem Tag abgedeckt sind. Beachten Sie hierbei, dass Dienste mit
der Notiz ,EA“ (Einarbeitung) bei der Dienstabdeckung nicht berlicksichtigt

werden.

Dienstplanstatus (6): Uber ein Dropdown kann der aktuelle Status des
Dienstplans (Entwurf, Veréffentlicht) gedndert werden. Der Entwurf ist nur fir den
Administrator oder Dienstplaner sichtbar. Ein Dienstplan kann erst verdffentlicht
werden, wenn alle Dienste abgedeckt sind. Danach ist er vom Dashboard aus fir
alle Mitglieder des Teams einsehbar. Alle Anderungen (Diensttyp, Start-/Endzeit,
Notiz) an einem verdffentlichten Dienstplan werden aufgezeichnet und im

Dienstplan rot gekennzeichnet.



Wenn Sie den Dienstplan ausdrucken méchten, kénnen Sie diesen in ein PDF-
Dokument umwandeln, indem Sie auf ,PDF drucken klicken. Beachten Sie, dass im

erstellten Dokument nur die teambezogenen Dienste dargestellt werden.
5.1 Dienstplan anlegen

Um einen neuen Dienstplan zu erstellen, wahlen Sie zuerst ein Team aus (1) und

bestéatigen Ihre Auswahl mit der Schaltflache daneben.
®  Erster Dienstplan

Wenn Sie den ersten Dienstplan erstellen, missen Sie auf die Schaltflache
,Erstellen” klicken. AnschlieRend mussen Sie Jahr und Monat des ersten
Dienstplans festlegen. Die auswéahlbaren Werte fir Jahr und Monat sind vom
Beitrittsdatum des ersten zum Team gesto3enen Mitglieds abhangig. Wenn das
frheste Beitrittsdatum eines Teammitglieds z.B. der 10. April 2024 ist, ist der
niedrigste Wert fur das Jahr ,2024“ und fir den Monat ,April“.

®  Folgedienstplan

Fir den Dienstplan des jeweils folgenden Monats missen Sie auf die Schaltflache
mit den drei Quadraten und dem Plus-Zeichen ganz rechts neben dem zuletzt

erstellten Dienstplan in der Dienstplanliste (2) klicken.
5.2 Dienstplan bearbeiten

Wenn Sie das Team ausgewahlt haben, klicken Sie zuerst auf den Haken rechts
neben dem Auswahlmeni (1) und dann in der Dienstplanliste (2) auf die Schaltflache

mit dem Stift-Symbol rechts neben dem Dienstplan des entsprechenden Monats.
5.2.1 Darstellung von Diensten

Im Dienstplan gibt es verschiede Symbole zur Darstellung von Diensten und

Dienstzeiten:

@ Freier, noch nicht zugewiesener Dienst



. Teambezogene(r), dem Mitarbeiter zugewiesene(r) Dienst bzw. Veranstaltung

[ Dienst, der dem Mitarbeiter in einem anderen Team zugewiesen wurde. Dabei
wird als zweite Farbe die zuvor dem Team zugeordnete Farbe (z.B. pink) verwendet
und das Team-Kurzzeichen (z.B. KK) an den ersten Buchstaben des Diensttyps

angehangt.

®  Veranstaltung, die dem Mitarbeiter in einem anderen Team zugewiesen wurde.
Als zweite Farbe wird die zuvor dem Team zugeordnete Farbe verwendet. Um
Verwechslungen mit normalen Diensten zu vermeiden, werden keine Team-

Kurzzeichen angeflgt.

® Es kénnen nur Dienste oder Veranstaltungen bearbeitet werden, die entweder

frei sind oder dem Mitarbeiter in keinem anderen Termin zugewiesen wurden.

== | Uber dem Dienst wird die Start- und Endzeit eingeblendet.

z | Unter dem Dienst wird die berechnete Arbeitszeit angezeigt. Wenn die Zahl

durchgestrichen ist, wird die Arbeitszeit nicht mehr bertcksichtigt.

® Wenn als Start- und Endzeit 00:00 Uhr eingegeben wird, dann ist die
berechnete Arbeitszeit 0. In diesem Fall werden im Dienstplan weder Start-

/Endzeit noch Arbeitszeit angezeigt.

Sobald ein Dienstplan veréffentlicht wurde, wird der vorherige Zeiteintrag in roter
Schrift gekennzeichnet. Der vorher zugewiesene Dienst wird in einem roten Kreis

eingeblendet.
5.2.2 Dienst zuweisen

Jeder Dienst, der noch nicht belegt ist, wird im Dienstplan durch eine graue
Schaltflache mit einem Stift-Symbol dargestellt. Klicken Sie auf diese Schaltflache,

um fur den entsprechenden Tag einem Mitarbeiter einen Dienst zuzuweisen.



Wahlen Sie zuerst Diensttyp (TD

= Tagdienst, ND = Nachtdienst, U

Ersteli: Fr. 20. Mar 2024 11:50 Noch nicht verifenticht s = Urlaub, XW = Wunschfrei, etc.)

) Viai 20
Pinsel, Paul: Dienst bearbeiten am 1. Mai 2024

und Anzahl aus (1). Klicken Sie

Diensttyp Anzahl Tag Nachi Ges| 4 Lehfrei  Urlaub

oo - B o0 v s um - anschlieRend auf den Haken, um

anfangszelt  Endzen Nolizen

20:00  Billeauswitlen Ihre Auswahl zu bestétigen.

08:00

Passen Sie ggf. die Anfangs-

/Endzeit an (2). Hier werden

''''' e - : standardméfig die Angaben

Abb. 6: Dienst bearbeitén Ubernommen, die Sie beim
Anlegen des Teams unter ,Arbeitsstunden® bzw. beim Anlegen oder Bearbeiten der
Beschaftigungsart unter ,Urlaubsstunden gemacht haben. Im Auswahlmeni Notizen
kdnnen Sie eine Dienstnotiz auswahlen, die Sie unter Dienste/Dienstnotizen erstellt
haben (z.B. eingesprungen oder verspatet). Im Dienstplan wird dann nur das

zugewiesene Kirzel angezeigt.

@® Beim Diensttyp ,K“ (krank) werden die Arbeitsstunden nur gutgeschrieben,

wenn zusatzlich als Dienstnotiz ,KK* (Krank m. Krankenschein) gewahlt wurde.
Um die Anderungen zu tibernehmen, klicken Sie schlieRflich auf ,Anwenden* (3).

Fir einen besseren Uberblick wird rechts eine Ubersicht mit der Anzahl der

Diensttypen eingeblendet, die dem Mitarbeiter bereits zugewiesen wurden (4).

5.2.3 Veranstaltung zuweisen



Eine Veranstaltung (z.B.

@ 2 &g | e || e|@ = @ & & & &l & @ @

=

Fortbildung) hat im Gegensatz zu

Pinsel, Paul: Dienst bearbeiten am 11. Juni 2024

einem Dienst einen Status (1) und

=l |

_@ Dienstyp Anzahl Tag Nacht 24h Gesaml Wunschfrei Urlaub Urlaubsanspruch .

R B 00 0 0 ] | eine Anmeldefrist (2). Der Status

| Anfangszeit Endzeit 1 Status B . . .

r | ’ r= wird erst angezeigt, nachdem die

& 1m0 16:30 geplant v o

—m 2 Anmeldefrist 3 Anmeldestatus B Anderungen ubernommen

| 01.06.2024, 22: 0019 Nicht angemeldet (1N

@ — '|' wurden. Auflerdem kann eine
ABBRECHEN

T R Veranstaltung von mehreren

Teammitgliedern gleichzeitig
Abb. 7: Dienst bearbeiten (Veranstaltung)
besucht werden. Deshalb wird sie
fur jedes Mitglied, dem zuvor am entsprechenden Tag noch kein anderer Dienst
zugeteilt wurde, automatisch in den Dienstplan eingetragen. Beachten Sie, dass sich
Mitglieder entweder selbst anmelden oder vom Dienstplaner/Administrator
angemeldet werden missen, damit die Arbeitszeit auch in der Stundenberechnung

bertcksichtigt wird. Der Anmeldestatus (3) des jeweiligen Mitarbeiters wird neben der

Anmeldefrist angezeigt.
5.3 Dienstplan I6schen

Um den zuletzt angelegten Dienstplan zu Iéschen, klicken Sie in der Dienstplanliste
(Abb. 5, 2) auf die Schaltflache mit dem Milleimer-Symbol neben dem Dienstplan
des entsprechenden Monats. Es werden dabei nicht die Dienste des Mitarbeiters

geldscht.
5.4 Dienstplan: Mitarbeiter/Benutzer sortieren

Unterhalb der Titelleiste (Abb. 5, 3) befinden sich zwei Auswahlmenus, die eine

individuelle Anpassung des Dienstplans ermdglichen.
®  Sortieren nach

Bestimmt die Reihenfolge, in der die Teammitglieder im Dienstplan angezeigt

werden. Diese kdnnen nach Beschéaftigungsart (Vollzeit, Teilzeit, Minijob) Nachname



(A — 2), Berufsbezeichnung (A — Z) oder benutzerdefiniert sortiert werden. Die
benutzerdefinierte Sortierung ist nur verfligbar, wenn beim Anlegen des Teams der

Haken bei ,Benutzerdefinierte Reihenfolge im Dienstplan® gesetzt wurde.
®  Ergebnisse pro Seite

Legt fest, wie viele Teammitglieder pro Seite angezeigt werden. Je mehr
Teammitglieder angezeigt werden, desto mehr Zeit benétigt der Webserver zur

Ausgabe des Dienstplans.
6. Events (Veranstaltungen) bearbeiten

@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfligung, denen die Rolle Administrator

oder Dienstplaner zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.

A B@ 0 &6 Q G
RosterMaster Q a» ,:‘ E:) Q =
Home ‘Benuize! Klienten Teams Dienatplane Events Konten Besch.arien Diengie Feiertage  Urlaubsplanes  Einstellungen Profil Abmelden

Events

Jahr  Bitte auswdhlen .
1 2 3
Event Beginn i A BN
Teamgesprach 25.04.2024 15:00 25.04.2024 17:30 10. April 2024 22:30 2 - geplant v

Fortbildung  10.05.202414:00 10.05202416:00 1.Mai20242230 2 - verschoben v -

Teamgesprach 24.05.2024 15:00 24.05.202417:30 18. Mai 2024 22:30 3 - geplant v
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Abb. 8: Events



Wenn Sie auf die Schaltflache ,Events” klicken, werden alle im Dienstplan erstellten

Veranstaltungen nach Startdatum geordnet angezeigt (1).
6.1 Anmeldungen anzeigen und bearbeiten

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten” (2), um eine Liste der Benutzer/
Mitarbeiter anzuzeigen, die sich Uber das Dashboard fir die Veranstaltung
angemeldet haben. Sie kénnen als Dienstplaner oder Administrator auch selbst
Mitarbeiter zu der Veranstaltung einladen, indem Sie im Auswahlfeld darunter einen
Mitarbeiter auswéhlen und auf ,Anmelden® klicken. Beachten Sie, dass in der Liste
nur Mitarbeiter angezeigt werden, denen im Dienstplan die entsprechende

Veranstaltung zugewiesen wurde (siehe 4.2.2 Veranstaltung zuweisen).

Um einen Mitarbeiter abzumelden, klicken Sie einfach auf die Schaltflache mit dem

Mulleimer-Symbol hinter dem entsprechenden Mitarbeiter.
6.2 Status einer Veranstaltung andern

Wenn Sie eine neue Veranstaltung im Dienstplan erstellen (siehe 4.2.2 Veranstaltung
zuweisen), erhalt diese automatisch den Status ,geplant®. Diesen Status kénnen Sie
jederzeit andern, indem Sie in der Auswahlliste den gewlinschten Status (3)
auswahlen und dann auf ,Anwenden” klicken. Beachten Sie, dass Sie zu
verschobenen oder abgesagten Veranstaltungen keine Mitarbeiter mehr einladen

kénnen. Es kdnnen sich auch keine Mitarbeiter mehr Gber das Dashboard einladen.
7. Arbeitszeitkonten anzeigen und bearbeiten

@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfiigung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.



RosterMaster Q 2*'- Q ?&: E g g) @ Q 9 b\,‘ %‘ * El !;i:

Home — Witwbeter  Klienten Dieniplan Bescharien  Diense  Qualifkationen  Feierisge  rlaubaplanes  Einstellungen Profi

Arbeitszeitkonten

Mitarbeiter: Schleck, Stefan

Aalglatt, Anton . Jahr  Bitte auswéhlen .
Frei, Frank . 2
Klee, Krsti "
ee Kl . Monat Soll Ist iiberstwnden by - i 3 3
Kdnig, Karalin .
April 2024 160.00  48.00 -97.00 (+15.00)  -97.00 0.00 0.00 97.00  -97.00 § 0 .
Meister, Martin . Mai 2024 160.00  68.00 -9200  -189.00 0.00 0.00 9200  -189.00 4 0 .
Miiler, Martin .
Juni 2024 160.00  64.00 -96.00  -285.00 0.00 0.00 9600  -285.00 8 0 .
Pinsel, Paul .
Schleck, Stefan . Juli 2024 160.00  80.00 -80.00  -365.00 0.00 0.00 80.00  -365.00 10 0 .
[Schmuck, Sandra .
August 2024 100.00  24.00 7600 -441.00 0.00 0.00 7600  -441.00 4 0 .
Tanker, Thomas .
sepiember 2024 100.00  0.00 -100.00  -541.00 0.00 0.00 -100.00  -541.00 0 0 .
Oktober 2024 160.00  0.00 -160.00  -701.00 0.00 0.00 -160.00  -701.00 0 0 .
November2024  160.00  0.00 -160.00  -861.00 000 0.00 -160.00  -861.00 0 0 .
Dezember 2024 160.00  0.00 -160.00  -1,021.00 0.00 0.00 -160.00 -1,021.00 0 0 .
summe 1,320.00 284.00 -1,021.00 (+15.00) 0.00 0.00  -1,021.00 31(31) 0 .
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Abb. 9: Arbeitszeitkonten

Klicken Sie auf ,Konten“, um die Arbeitszeitkonten der Benutzer/Mitarbeiter

einzusehen.
7.1 Arbeitszeitkonto eines Benutzers anzeigen

Sie kdnnen die Auflistung der monatlichen Arbeitszeiten eines Mitarbeiters anzeigen,
indem Sie auf die Schaltfliche mit dem Uhr-Symbol hinter dem Namen des
entsprechenden Mitarbeiters klicken. Dann erscheint eine chronologisch geordnete
Gegentberstellung von Soll- und Ist-Arbeitszeiten des Mitarbeiters im
entsprechenden Monat seit Erstellung des ersten Dienstplans. Daneben wird die
Differenz zwischen Ist- und Soll-Arbeitszeit als Uberstunden angezeigt. Bereits
vorhandene Plus-/Minusstunden, die im Benutzerformular ,Informationen zur
Beschéaftigung“ hinterlegt sind, werden in Klammern dahinter dargestellt. In der
Fulizeile werden die Spalten unter Berlcksichtigung des im Auswabhlfeld (4)

ausgewahlten Wertes aufsummiert. Wenn keine Auswahl getroffen wird, werden alle



Arbeitszeiten seit Erstellung des ersten Dienstplans aufsummiert. Die Spalten mit
dem Summenzeichen stellen noch einmal den kumulierten Wert bis zum jeweiligen

Monatsende dar.
7.2 Uberstunden auszahlen

Wenn ein Mitarbeiter Uberstunden hat, kénnen diese monatlich oder {iber die Monate
verteilt ausgezahlt werden. Dazu missen Sie zuerst auf die Schaltflache mit dem
Stift-Symbol (3) entweder hinter dem entsprechenden Monat oder in der FulRzeile
klicken. AnschlieRend geben Sie im Fenster ,Uberstunden bearbeiten” ins Feld
,Ausgezahlte Uberstunden® ein, wie viele Uberstunden Sie im entsprechenden Monat
oder Uber alle Monate hinweg auszahlen méchten. Wenn Sie Uberstunden (iber
mehrere Monate hinweg auszahlen, werden diese automatisch verteilt. Dabei werden
zuerst die Uberstunden vom ersten Monat mit Uberstunden und dann vom jeweiligen
Rest des darauffolgenden Monats abgezogen. Wenn Sie aus Versehen zu viele
Uberstunden ausgezahlt haben oder der Mitarbeiter stattdessen Stunden ,abfeiern*
mochte, kdnnen Sie dies zu einem spéateren Zeitpunkt auch tber das Feld

»<Anpassung” jederzeit korrigieren.

8. Beschiftigungsarten anlegen, bearbeiten und léschen

@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfligung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.



RosterMaster@éi@?ﬁ?9@93:\?%* @!;i:

eama  Diensipléne nts e Bescharten  Diensle  Qualifkationen Feiertage Urlaubsplener Einstellungen

Liste der Beschéftigungsarten

Beschiftigungsart: Teilzeit (20WS) 3

Allgemeine Informationen -

Name der Beschaftigungsart

Teilzeit (20WS)

Beschreibung

Teilzeit (20 Wochenstunden)

soll-swunden

100.00

28.00 : 6.00

Auf bestehende Dienstplane anwenden
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Abb. 10: Liste der Beschaftigungsarten

In dieser Ansicht befindet sich auf der linken Seite die Liste mit den
Beschaftigungsarten (1) und rechts die Eingabemaske zur Bearbeitung der
ausgewahlten Beschaftigungsart (3). Beachten Sie, dass bei Anderung die Ist-
Stunden bestehender Dienstplane und die Stunden bereits eingetragener Urlaubstage

nicht neu berechnet werden. Dazu missen Sie den entsprechenden Haken setzen.

Eine neue Beschaftigungsart kann durch Klicken auf die Erstellen-Schaltflache (2)

angelegt werden.

Um eine Beschaftigungsart zu 16schen, missen Sie auf die Schaltflache mit dem
Miulleimer-Symbol rechts neben der jeweiligen Beschaftigungsart klicken. Sie kénnen

nur Beschéaftigungsarten |6schen, denen noch kein Mitarbeiter zugeordnet wurde.

9. Diensttypen anlegen, bearbeiten und I6schen



@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfiigung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.

RosterMaster @ 31'- Q ?‘1 E g) @ b\,‘ %‘ * [;] !;i:

Mitarbeter  Klenten eama  Diensiplane nien  Bescharten i n  Feiertage  Urlaubsplaner  Einstellingen W

Diensttypenliste

Diensttyp: Tagdienst
Allgemeine Informationen -

Diensttyp Farbe

™ G

Beschreibung

Tagdienst
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Abb. 11: Liste der Diensttypen

Klicken Sie auf Dienste und dann in dem angezeigten Menl auf Diensttypen. In der
Liste links werden die Diensttypen des gewahlten Untertyps angezeigt (2). Der

Untertyp kann Uber ein Auswahlmenu gewahlt werden (1). Es gibt drei Untertypen:

® Dienste: Dieser Untertyp umfasst fest angelegte Dienste, die fir ein
ordnungsgemaéales Funktionieren der Anwendung notwendig sind und daher nicht
geldscht werden kénnen. Eigene Dienste kdnnen nicht angelegt werden. Es

kénnen nur Farbe und Beschreibung bearbeitet werden.

®  Veranstaltungen: Dieser Untertyp umfasst sowohl teambezogene Veranstaltungen

als auch Veranstaltungen, die sich nicht auf ein Team beziehen. Veranstaltungen



kénnen optional einem Team zugewiesen werden. Startzeit und

Veranstaltungsdauer missen angegeben werden.

B Zimmer: Dieser Diensttyp ist nur in der Blockarbeiteransicht des Dienstplans

verfugbar. Es kénnen nur Typ, Farbe und Beschreibung bearbeitet werden.

®  Sonstige: Dieser Untertyp umfasst frei definierte Dienste. Es kdnnen Typ, Farbe,

Beschreibung, Startzeit und Dauer bearbeitet werden.
Der Untertyp muss beim Anlegen des Diensttyps festgelegt werden.

Sie kdnnen einen neuen Diensttyp anlegen, indem Sie auf die Schaltflache

,Erstellen® klicken (3).

Die Eingabemaske zur Bearbeitung eines Diensttyps kann durch Klicken auf die
Schaltflache mit dem Stift-Symbol neben dem entsprechenden Diensttyp gedffnet
werden. Beachten Sie, dass Startzeit und Dauer nicht riickwirkend bei bereits
zugewiesene Diensttypen geandert werden. Dazu missen Sie den Haken ganz unten

setzen.

Um einen Diensttyp zu I6schen, missen Sie auf die Schaltflache mit dem Miulleimer-
Symbol rechts neben dem jeweiligen Diensttyp klicken. Sie kénnen nur Diensttypen

I6schen, die im Dienstplan noch keinem Mitarbeiter zugeordnet wurden.

10. Dienstnotizen anlegen, bearbeiten und Iéschen

@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfligung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.



RosterMaster @ ag @ .;‘-. E g g) @ Q a S. %. * pm Al.;i:

Mitarberier ] eama  Dienaiplam e Bescharten  Diensle  Qualifkationen Feiertage Urlaubsplener Einstellungen W

Dienstnotizenliste

Dienstnotiz: abgesagt

| Allgemeine Informationen -

Abkiirzung Kurzbeschreibung

abg abgesagt

Farbe

Beschreibung

Veranst. abgesagt
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Abb. 12: Liste der Dienstnotizen

Klicken Sie auf Dienste und im anschlieRend erscheinenden Meni auf Notizen. In
dieser Ansicht befindet sich auf der linken Seite die Liste mit den Dienstnotizen (1)

und rechts die Eingabemaske zur Bearbeitung der ausgewéhlten Dienstnotiz (3).

Eine neue Dienstnotiz kann durch Klicken auf die Erstellen-Schaltflache (2) angelegt

werden.

Um eine Dienstnotiz zu I16schen, mussen Sie auf die Schaltflache mit dem Mdlleimer-
Symbol rechts neben der jeweiligen Dienstnotiz klicken. Sie kénnen nur Dienstnotizen
I6schen, die noch keinem Dienst zugeordnet wurden. Die Dienstnotizen ,Einarbeitung

(EA)* und ,Krank m. Krankenschein“ kénnen ebenfalls nicht geléscht werden.

11. Qualifikationen anlegen, bearbeiten und I6schen



@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfiigung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.

RosterMaster 31'- Q &1 ﬁ @ @ Q a b\,

Home  Witmbeter eama  Diensiplane Komten  Bescharten kationes

Liste der Qualifikationen

Qualifikation: Krankenpflegerin 3

Allgemeine Informationen +

Manual Datenschutz Impressum © 2024 Stefan Beck IT-Dienstleistungen

Abb. 13: Liste der Qualifikationen

In dieser Ansicht befindet sich auf der linken Seite die Liste mit den Qualifikationen

(1) und rechts die Eingabemaske zur Bearbeitung der ausgewahlten Qualifikation (3).

Eine neue Qualifikation kann durch Klicken auf die Erstellen-Schaltflache (2) angelegt

werden.

Um eine Qualifikation zu I6schen, missen Sie auf die Schaltflache mit dem
Milleimer-Symbol rechts neben der jeweiligen Qualifikation klicken. Sie kébnnen nur

Qualifikationen 16schen, die noch keinem Mitarbeiter zugeordnet wurden.

12. Feiertage anlegen, bearbeiten und I6schen



@® Diese Funktion steht nur Benutzern zur Verfiigung, denen die Rolle
Administrator zugeordnet wurde. Mehr dazu unter 1.2 Rolle des Benutzers

festlegen.

RosterMaster @ 31'- @ ?‘:

EBOOO@®LSH (Db

Diensiplane nts e Bescharten  Diense  Qualifkationen  Feiertage  Urlaubsplaner  Einstellungen Profi

Mitarbestar

Liste der Feiertage

Feiertage

H

Neujahrstag 3

e |
g 5
BB
5 B

Allgemeine Informationen -

2
g
2
g

Datum

2

01.01.2024 o]

T
£ E £
M)
g E

Beschreibung

Neujahrstag

-
g E
FEN]

5

2

B

B | B
z |z
& i
BB

Notizen

bundesweiter Feiertag
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Abb. 14: Liste der Feiertage

In dieser Ansicht befindet sich auf der linken Seite die Liste mit den Feiertagen (1),
die in der Datumszeile des Dienstplans farblich hervorgehoben werden. Auf der

rechten Seite ist die Eingabemaske zur Bearbeitung des ausgewahlten Feiertags (3).

Ein neuer Feiertag kann durch Klicken auf die Erstellen-Schaltflache (2) angelegt

werden.

Um einen Feiertag zu I6schen, mussen Sie auf die Schaltfliche mit dem Mulleimer-
Symbol rechts neben dem jeweiligen Feiertag klicken. Wenn Sie einen Feiertag
I6schen, wird dieser nicht mehr in der Datumszeile des Dienstplans farblich

hervorgehoben.



13. Urlaubsplaner

Der Urlaubsplaner kann von jedem Mitarbeiter verwendet werden, um
Urlaubswiinsche (U*) und freie Tage (XW¥) in bereits erstellte Dienstpléne
einzutragen. Administrator oder Dienstplaner kénnen diese Platzhalter dann durch
genehmigte Urlaubstage (U) bzw. freie Tage (XW) ersetzen. Beachten Sie, dass eine
korrekte und vollstdandige Berechnung des Urlaubsanspruch nur mdéglich ist, wenn fir
jeden Monat des Jahres ein Dienstplan erstellt wurde. Wenn im Vorjahr noch keine
Dienstplane angelegt wurden, wird der im Mitarbeiterformular unter Resturlaub

angegebene Urlaubsanspruch zum Urlaubsanspruch des aktuellen Jahres

hinzuaddiert.
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Abb. 15: Urlaubsplaner

Wahlen Sie zuerst das Jahr aus, in dem Sie |hren Urlaub beantragen mdchten (1).

Klicken Sie dann auf einen freien Dienst (2) und wahlen im Eingabeformular



Platzhalter (U*, XW*) und Anzahl aus. AnschlieRend missen Sie lhre Auswahl mit

der Schaltflache mit dem \/-Symbol bestatigen und danach auf ,Anwenden® klicken.

14. Einstellungen
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Abb. 16: Einstellungen

Klicken Sie auf ,Einstellungen®, um die Anwendung fur Ihr Unternehmen anzupassen.

Fir eine bessere Ubersicht wurde dieser Bereich in vier Formulare aufgeteilt:

®  Unternehmensinfo: Hier geben Sie den Namen und optional die Adresse lhres
Unternehmens ein. Der Name des Unternehmens erscheint auch in der Mitte der

Kopfzeile des Dienstplans.

®  Kontaktinformationen: Geben Sie hier optional eine Telefonnummer und eine E-

Mail-Adresse ein.



®  Dienstplan: Bearbeiten Sie hier verschiedene Parameter, welche die Darstellung
des Dienstplans beeinflussen und passen Sie die Regelungen zum Urlaub oder

wunschfreien Tagen an.

®  Systemeinstellungen: Andern Sie die Sprache der Anwendung und die Zeitzone,

in der Sie sich zur Zeit befinden.



