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1. Einleitung

ZE pep dient der Planung von Mitarbeitern. Es ist als eine Ergdnzung zur Zeiterfassung ZE.expert
konzipiert. Aus der ZE.expert werden der Einstellungen zum Layout der Personalstamm, gebuchte
Zeiten und geplante Abwesenheiten in die Planung Ubernommen.

In der ZE.pep werden

e Quantitative
e Qualitative
e Zeitliche Komponente

betrachtet. Es k&nnen Abwesenheiten 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 einen
Arbeitsplatz und einem Plan {(Schicht) zugewiesen.

Ziel von ZE.pep ist es, die Mitarbeiter méglichst an ihrem gewlnschten Arbeitsplatz gemal lhren
Qualifikationen und Fahigkeiten 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 MenUberechtigungen dem User die Berechtigung zur
ZE. pep erteilt werden. Dabei kann die Benutzung auf die Personalplanung begrenzt werden.
Arbeitsplatzdefinition und Mitarbeiter - Skills und Filial-Berechtigung k&nnen getrennt werden von
der Bearbeitung der Plane.

ZE .pep ist keine Personalbedarfsplanung!
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2. Erste Schritte, Einstellungen, Programmnavigation
2.1 Programmestart
Das Programm kann prinzipiell nur durch berechtigte Personen aufgerufen werden. Dazu werden Sie

beim Programmstart zur Eingabe der User/Passwort-Kombination aufgefordert. Nach dreimaliger
ungultiger Eingabe wird das Programm beendet.

Weitere User kédnnen im Menll = Einstellungen = Berechtigungen durch den Administrator angelegt
werden Die Anzahl der méglichen User hangt von der erworbenen Lizenz ab.

Anmelden

-—

User

| |

Passwort

l |

OK

Abbrechen

Abbildung: Anmeldefenster

2.2 Programm-Layout festlegen

Das Erscheinungsbild der Software ist das gleiche wie in ZE.expert eingestellt wurde. Dort
im Menu = Einstellungen = Systemeinstellungen = Register Ansicht wird das Programmlayout und
die Schriftart definiert. FUr die Screenshots in diesem Handbuch wird folgende Einstellung verwendet:
Ancrdnung der Register (hier als Tabulator bezeichnet) oben, Schaltflachen rechts, Schriftart Arial,
GroBe 9. Farben und Stil der Bedienelemente der ZE.expert kénnen Uber verschiedene =
Einstellungen = Skin auswahlen an persénliche Vorlieben angepasst werden.

. ZE.pep = O *

. Schliefen % Plane bearbeiten E Mitarbeiter Plane einsehen €‘ﬁ° Arbeitsplitze

WINT1-MARIA-HV::expert_demo

Persenal zuordnen r%Dptinnen &? Informaticn

Abbildung: Mendileiste ZE. pep
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2.3 Qualifikationen / Skills anlegen

Uber den Button , Personal zuordnen” gelangen Sie in das Formular.

Z=[fl| Personal zuordnen |

Hier werden alle im Betrieb benétigten Qualifikationen angelegt. Das kénnen Tatigkeiten mit
besonderen Qualifikationen oder Fahigkeiten die benétigt und geplant werden missen,

m Personal Skills/Arbeitsplatze

— O X
DAIIE Qualifikationen Arbeitsplatze X.
Schliessen
e ..--,.-._-.C-: &=y =T
& Abtell €2 Kost.s 5 Grupp[RE] Karter [ Atle O] [ Ane @ L3N
. I : I GEERE ] ]
== N cu iy Pere.h S8 Funkii 1 Arbeitsgang 1 Haus 1 gt
. amE il ] [] 2 Arbeitsgang 1 Haus :
Abteilung Mame B 3 Arbeitsgang 2 Haus 3
P TR 4 Arbeitsgang CDD
Kl ] 5 Arbeitsgang Meue Skill
Kollegend [] & Arbeitsgang
Unterabteilung 1 L] 7 Arbeitsgang E
. Kollegen1 Skill Iéschen
> Kollegeni
> Kollegen? -,
\.Suche...
Abbildung:  Qualifikationen/Skills
z.B. Mitarbeiter mit Befahigung ein bestimmtes Fahrzeug zu fahren.
In den weiteren Schritten werden die Qualifikationen Arbeitsplatzen und Mitarbeitern zugeordnet.
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2.4 Arbeitsplatze

Uber den Button , Arbeitsplatze” gelangen Sie in das Formular.

€ﬁ Arbeitsplatze

Als Bezeichnung wurde hier Arbeitsplatz gewahlt Dahinter kann sich z.B. die Filiale einer Backerei,
oder die Besetzung einer Maschine verbergen.

Es kénnen bis zu 4 Schichten pro Arbeitsplatz angelegt werden. Zu dem Arbeitsplatz kann optional
zu Nr. auch eine Bezeichnung sowohl die dazugehdrige eine Adresse angegeben werden.

[ Arbeitsplitze — B x
NR. Name Bezeichung / Anschrift Schichten I
NR Mame : i i .
1 Haus 1 R 1 |H 5 | Anzahl Bezeichnung Vion Bis Arbeitszeit Tagesprogramm (optional) SchiieBen
Es | [z %] i schicht | [o0:00 J[oo:00 | [oo:o0 | [0002F FrumschichtzSc] |
2 Haus 3 trasse I [ - — I —— 1 =
[Misteweg 2 | {2 schicht | [oo:00 Jfooo0 | [oo:o0 | [oo0zs spatschicht 25¢ | S
Plz. Ort
[1234 | [pemostadt | C‘L}:
Neu
Nr Skill Schicht Mo Di i Do Fr s S0 Ft
1 Arbeitsgang 1 Schicht 1 1 1 1 1 0 0 0 ;
: opie
2 Schicht 0 0 0 o 0 0 0 0 R
b2 Arbeitsgang 1 Schicht 1 1 1 1 1 0 0 o
2 Schicht 0 0 1] o 0 (i} 0 (] Laschen
M3 Arbeitsgang 1 Schicht 1 1 1 1 1 o o V] 3;:—
2 Schicht 1 1 1 1 1 0 0 V] :
Alle Skills
14 Arbeitsgang 1 Schicht 1 1 1 1 1 ] ] o
2 Schicht 1 1 1 1 1 (1] 0 ]
<

Abbildung. Arbeitsplétze
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2.5 Skills far den Arbeitsplatz freischalten

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

[ Arbeitsplatze — [m| X
NR Name Bezeichung / Anschrift Schichten -
= i : i i
m Tem 1 | Anzahl Bezeichnung Von Bis Arbeitszeit Tagesprogramm (optional) SchiieBen
1 Haus 2 . 1 ¥ | |Normalschicht 00:00 ||00:00 | |00:00 0748 7:48 h Soll.00:00 b
Haus 3 Strasse - =
Musterweg 1 el
Pz Ort
1234 Demostadt CBD
MNeu
Nr Skill Schicht Mo i Mi Do Fr Sa S0 Ft q
1 Arbeitsgang Mermalschicht 1 1 1 1 0 ] KB
mE Aibeitsaang: | Nornalschicht: 10 ) 0 0 0 0 0 0 s
3 Arbeitsgang MNormalschicht 0 ] 0 0 i} 0 o 0
4 Arbeitsgang MNormalschicht 0 o 0 0 0 o 0 0 Laschen
s Arbeitsgang MNormalschicht 0 ] ] ] 0 ] 0 0 ﬁ
s Arbeitsgan MNormalschicht 0 o ] 0 0 ] ] ] L
. o Ale Skills
D 7 Arbeitsgang MNormalschicht 0 0 o ] o 0 : .

Abbildung: Vorhandene Skills
2.5.1. Schichten hinzuflugen

In den Eingabefeldern legen Sie die Schichtparameter fest:
e Anzahl der Schichten

Schichtbezeichnung

Beginn und Ende der Schicht

Dauer der Schicht

Optional das Tagesprogramm (aus der ZE.expert)

Die Texte dienen der besseren Lesbarkeit der Schichtpldne. Optional kann fir jede Schicht ein
Tagesprogramm vergeben werden. Dieses (Uberschreibt das in der Zeiterfassung geplante
Tagesprogramm  des Mitarbeiters fir diesen Tag.

Es ist so maglich, den Mitarbeiter mit einem an die Schicht angepassten TP zu verrechnen (Arbeitszeit,
Buchungsfenster, Pausen, etc.).

Falls das Feld leer bleibt, wird der Mitarbeiter nach seinem in der Zeiterfassung hinterlegten TP
verrechnet.
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2.5.2. Anzahl der Mitarbeiter pro Skills und Schicht

[Mr Skill Schicht Mo Di Mi Do Fr Sa So Ft
v o1 Qualifikation 1 |Normal 1 1 i 1 1 1 0 0
¥ qz Qualifikation 2 | Normal 2 2 2 2 0] =1 a o

Abbildung: bendtigte Skills zum Arbertsplatz

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 Skills festgelegt
werden. Es werden nur Zeilen mit Skills angezeigt, die auch einen Eintrag haben. Mit dem Button <
Alle Skills> werden alle angezeigt.

2.5.3. Arbeitsplatz kopieren

Zur Vereinfachung bei der Neuanlage eines Arbeitsplatzes kann ein bestehender Arbeitsplatz kopiert
werden. Es werden alle Parameter des gerade ausgewahlten Arbeitsplatzes Ubernommen. Es missen
nur die erforderlichen Anderungen editiert werden.

2.5.4. 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.

Berechtigte Anmeldungen

ce
tab

Abbildung: Anmeldungen zu diesen Arbeitspiatz { Alle)
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3. Personal zuordnen

Uber den Button ,Personal zuordnen” gelangen Sie in das Formular Nach dem
7=[l| Personal zuordnen | Anlegen der Arbeitsplatze und Skills kénnen nun die Mitarbeiter fur diese
zugeordnet und freigeschaltet werden.

Personal Skills/Arbeitsplatze O x
D Alle Qualifikationen Arbeitsplatze
Schliessen
_ @' Kost.S5t. ’%% Gruppe Karten Nr. [ Ate [ Al ﬁ
MName Ausweis Pers.Mr 2% Funktion é ::EE::;S:ES E 1 ::Ez 12- Sil'n
Abteilung Mame Ausweis 3 Arbeitsgang 2 Haus 3
=@ Acing 2]l | 4 btz *
Lﬂ% PEP Unterabteil... & Arbeitsgang Meue Skill
?@. Unterabteilung 1 7 Arbeitsgang %
----- & Kollegenl8, Yakup 37 Skill laschen
----- Kollegen17, Markus 54
----- Kollegen18, Kai 58
----- Kollegen19, Miklas 38
----- Kollegen2d, Guenter T
----- KollegenZl, Heike 36
----- Vertreter 1, Tester 1000
----- Vertreter 2, Testus 3
F- €52 Ahteilinn &
3
Suche ...

Abbildung. Arbeitspidtze zuordnen - markierten Mitarbeiter werden dem Haus 3 zugeoranet.

Personal Skills/Arbeitsplatze

[ Atle Qualifikationen Arbeitsplatze
Schliessen
_ €2 Kostst. % Gruppe %] Karten Nr. [ ane 8 F‘
Do Gme Blen e | [OiAemn
Abteilung Mame Ausweis Oz Arbe?tsgang 2 Haus 3
LS e ||| 2t v
-£2 PEP Unterabeil.. 6 Arbeitsgang pevesl
I?El@, Unterabteilung 1 7 fitbetgang @
-8 Kollegen16, Yakup 37 Skill Iaschen
----- Kollegen17, Markus 54
..... Kollegen18, Kai 38
----- Kollegen13, Niklas 38
Kollegen20, Guenter i
----- Kollegen21, Heike 3%
Vertreter 1, Tester 1060
----- Vertreter 2, Testus 8
£ Ahteilunn ? i
¢ b3
Suche ...

Abbildung. Skills zuordnen - markierten Mitarbefter werden den Arbeitsplatz 5 bis 7 zugeordnet.

ZE.pep Handbuch ab Wersion 6.2

{Stand 1.2.2023) & 2022 footbyte®

https A timecom. biz/
9



https://www.timecom.biz/

Nach dem Anlegen der Arbeitsplatze und Skills kénnen nun die Mitarbeiter flr diese zugeordnet und
in Mitarbeiter kann auch auf einen Arbeitsplatz gesetzt werden, fir den er keine Skills hat, dadurch
wird eine Fehleranzeige generiert, die Sie bestatigen mussen. Im linken Teil des Fensters markieren Sie
die/den gewlnschten Mitarbeiter, oder z.B. eine Filiale. Rechts ordnen Sie diesen Mitarbeitern Skills
und Arbeitsplatze zu.

3.1 Plane

%Plﬁne bearbeiten  Uber den Button ,Plane bearbeiten” gelangen Sie in das Formular.

3.1.1 Plane bearbeiten - Dienstplan nach Filiale

In diesem Formular wird die Planung der Mitarbeiter vorgenommen. Mit dem Pull down Meni wird
der Arbeitsplatz und der Zeitraum festgelegt. Die Plane kénnen entweder direkt gedruckt oder nach
Excel exportiert werden.

ZE.pep Personaleinsatzplanung —

0o x
s Hintergrundfarbe - Textfarbe - Mitarbeiter
Sortierung 12.02.2023 5 & .
@® Schicht O skill O A fete Suilos eshien bes @ = =K I
® 29 > Eﬂ?.!oﬁ i [ saldo anzeig Name, Vomame " | Anzahl zu viele MA - Filiale Schliefen
- Woche
Arbeitsplatz O Monat < 12022023 I [ Abwesenheiten einblenden Anzahl anzeigen O leer [!fah,;he Skill
2 Haus 3] . : B L_.__! =]
O Bereich D Spabenfisite Andiem EDK | B doppelt geplant Speichem
[Mo Joi Mi Do Fr S So A 3
Schicht Zeit skill 06.02 07.00 08.02 09.02 1002 .02 1202 o=k
1 Schicht 00:00-00:00 1 -1 -1 -1 =1 -1
2
Export(xL5)

-1 -1 -1 -1 -1

-B-ﬁaiﬂ'ﬂl = o [l o & R R MU RT (ST ST su [ wo

Bereich Loschen
2 Schicht 00:00-00:00 6

Check Plan
3 Schicht 00:00-00:00 7

Salde
Kollegen21, Heike 1Schicht [00:00 - 1 Schicht [00:00 - 1 Schicht [00:00 - 1 Schicht [0:00- 1 Schicht [00:00 -
Vertreter 1, Tester 2 5chicht [00:00- 2 Schicht [00:00- 2 Schicht [00:00- 2 Schicht [D0:00 - 2 Schicht [00:00 -
Vertreter 2, Testus 3 5chicht [00:00- 3 Schicht [00:00 - 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00 -
Kollegen17, Markus Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2
Kgllgggﬂ]é' ‘l'akup Haus 1 Haus 1 Haus 1 Haus 1 Haus 1 Haus 2 Haus 2
Kollegen12, Kai

Abbildung: Dienstolan ,, Haus 3,

Im oberen Teil des Formulars ist der Arbeitsplatz mit den am Tag verflgbaren Schichten mit
bendtigten Skills gezeigt.
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Im unteren Teil des Fensters sind die Mitarbeiter mit Abwesenheiten dargestellt. Uber das Popup
Menil kann man die Ansicht konfigurieren um bei vielen Mitarbeitern die Ubersichtlichkeit zu
verbessern:

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

o Passende Skills: es werden nur Mitarbeiter angezeigt mit passenden Skills (cbhen Klick auf
Tabellenfeld).

Noch nicht geplante Mitarbeiter werden farblich gekennzeichnet (siehe Abbildung Definition Farben).
Somit sieht man sofort welche MA eingesetzt werden k&nnen. Bei bereits geplanten Mitarbeitern
wird die Filiale, und die Schicht angezeigt.

Hintergrundfarbe - Textfarbe - Mitarbeiter

:D ¥ | zu viele 'D ~ | MA - Filiale
O

01.0
an-Ki Kollege 11, Marie
Kollege . 8, Sven

Abbildung: Definition der Farben:

o Anzahl 2>  MA zuviel

o oK >  Arbeitsplatz korrekt geplant

o Zu viele 2>  zuviele MA

o falsche Skills -2  keine Qualifikation

. doppelt geplant > Zuviel Schichten

. leer - keine Planung erforderlich

. MA Filiale - Falsche Filiale

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.

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

Fehlplanungen kénnen betrieblich erforderlich sein, daher sind sie auch moglich. Die Farbe ist damit
nur ein Hinweis, auf mégliche Fehlplanungen.
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3.1.2. Mitarbeiter zuordnen

Methode 1:

Im Dienstplan zuerst einen Bereich markieren, dann unten einen Doppelklick auf die Zeile des
gewlnschten Mitarbeiters. Ist der MA bereits in einer markierten Zelle, so wird er aus dieser
geldscht.

Methode 2:
Einen Mitarbeiter markieren {ein Feld in der Mitarbeiter Zeile). Ein Doppelklick im Dienstplan auf
die gewlnschte Position setzt den Mitarbeiter auf den entsprechenden Arbeitsplatz.

Methode 3:

Beim Klick auf eine markierte Zelle &ffnet 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 in der MA-Auswahl in der unteren Fensterhalfte dargestellt. Ist dort z.B.
passende Skills eingeschaltet, so werden in der Auswahlbox nur Mitarbeiter mit passenden Skills
angezeigt.

Bereits geplante Mitarbeiter werden entfernt, in dem man Sie erneut aus Liste wahlt, (siehe unten)
und entsprechend werden Mitarbeiter der Planung entfernt.

[} ZE.pep Personaleinsatzplanung = [ X
i Finterqrandiarbe - Taxtfarbe - Matarbcd
Somtierung 12.02.2023 »> Jetzt fortschreiben bis:
@ Schicht Q skl 81:;5 < @ﬂ){g&g&_ [ salde anzeigen B Name, Vomime Eﬂn:ahl I 1u viele [H ~ MA - Filizle Schhefen
i Woche — —
Bcheibeal s O Monst < .E_E_UQJ [J Abwesenheiten einblenden [ Anzahl anzeigen |—g leer |. falsche Skill "Erl
[2Haus3 | O Bereich [ spahtenbreite andem M ok o doppelt geplant -.,;!____,,]_.“
Mo Di Mi Do Fr Sa So -
Schicht Zeit skill 06.02 07.02 08.02 09,02 10,02 102 1202 u
15chicht 00:00-00:00 1 -1 -1 -1 -1 -1
2
Export{XL5)
5
Bereich Laschen
2 Schicht 0C:00-00:00 6
| Vertreter 1, Tester Check Plan
| Vertreter 2, Testus
ISchicht  DX:00-DX-00
= BEor ez iz s R oor o R oKW RT 5T ST su [BE wo
| | Saldo
Kollegen21, Heike 1Schicht [0G:00-  1Schicht [00:00 - 1 Schichk [00:00- 1 Schicht [00:00- 1 Schicht [00:00 -
Vertreter 1, Tester 2 Schicht [0G:00- 2 Schicht [0:00 - 2 Schichk [0G:00- 2 Schicht [000- 2 Schicht [00:00 -
Vertreter 2, Testus 3Schicht [00:00 - 3 Schicht [00:00 - 3 Schichk [00:00- 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00 -
Abbildung: Mitarberter Planung
Sortierung 12.02.2023 iy . .
@ O e »> Jetzt fortschreiben bis:
Schicht Skill T:
E 6.02.2023 ~~ -
8Wg E = IE I Saldo anzeigen Mame, Vorname
> oche
Arhes gl ) Monat < [12.02.2023 | [] Abwesenheiten einblenden Anzahl anzeigen
[2Haus 3 ~ . _
O Bereich D Spaltenbreite dndern
._l 1 Haus 1

Abbildung: Sortierung und Auswah/
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3.1.3. Saldo Arbeitszeit

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

— - _
| Skill Name & Saldo
| Kollege 11, Marie [Normal [08:00 - 16:00] Normal [08:00 - 16:00] :b 26:31

[
;Qualifil-cation i

Abbildung. Anzeige Saldo in Planung
Der Saldo wir errechnet als Summe aus:

Zum 1. Saldo Gestern (Datum -1) und zum 2. Datum bis Start 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.

Rechts wird als zusatzliche Spalte der Saldo am Ende des Planungszeitraums angezeigt. Ziel der
Planung sollte ein fr alle MA méglichst 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.

3.1.4. Plane fortschreiben

Steht Die Planung, so kann diese flr einen beliebigen Zeitraum fortgeschrieben werden. Dazu
missen Sie in das Feld <letzt fortschreiben bis>= ein  Datum  eingeben.
Zusatzlich markieren Sie im Plan einen Bereich, z.B. die Frihschicht vom Mo-So.

Mit dem <Jetzt fortschreiben bis:> Button schreiben Sie diesen Bereich ab markiertem Bis zum dem
Datum +1 fort.

[31E.2023 >> Jetzt fortschreiben bis:
O Tag > (01.04.2023 Salde anzeigen Mame, Yorname
g :::Z;:: = [28.02.2023 D Abwesenheiten einblenden Anzahl anzeigen
O Bereich [] spaltenbreite dndern

Abbildung: Fortschreiben 4 Wochen mit Ende 37.03
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3.1.5. Abwesenheiten eingeben

Uber der Mitarbeiter-Tabelle sind Buttons mit den Abwesenheiten angezeigt.

1. Eine Abwesenheit wahlen
2. Einen Zeitbereich fur den/die Mitarbeiter auswahlen
3. Pop-Up Menl mit der rechten Maustaste aufrufen und Status zuordnen auswahlen.

-as.mawzmma-mmmmmmsrmsu.m

Saldo
Kollegen21, Heike 1Schicht [00:00 - 1 Schicht [00:00- 1 Schicht [0:00- 1 Schicht [00:00- 1 Schicht [00:00 - -49:06
Vertreter 1, Tester 25chicht [00:00- 2 Schicht [00:00- 2 Schicht [00:00- 2 Schicht [00:00- 2 Schicht [00:00 - 12622
Vertreter 2, Testus 3Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00 - 1247:00
Kollegen17, Markus ii-lau.sZ Haus2 Haus 2 h Status Setzen Strg+Einfg Haus 2 -11:00
Kollegen1, Yakup Haus 1 Haus 1 Haus 1 h Status Léschen Strg+Entf Haus 2 74:34
Kollegen18, Kai Bereich in Plan setzen -41:13
Skills anzeigen
v passende Skill
Abbildung: Abwesenheiten eingeben
3.1.6. Plane speichern
Ist ein Plan aufgerufen, kann er beliebig editierte werden (Plan und Abwesenheiten). Erst mit dem
Speichern nach einer Abfrage werden die Daten in die Datenbank Gbernommen.
-ss-mﬂmzmmsr-mxxmmmmsrsrsu.m
Saldo
Kollegen21, Heike 1Schicht [00:00 - 1 Schicht [0000 - 1 Schicht [00:00- 1 Schicht 0000 - 1 Schicht 0000~ gz x| 4906
Vertreter 1, Tester 2Schicht [00:00 - 2 Schicht [00:00-  2Schicht [00:00- 2 Schicht [00:00 - 2 Schicht [00:00 - 12622
Vertreter 2, Testus 3 Schicht [00:00 - 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00- 3 Schicht [00:00 - 3 Schicht [00:00 - o Abwesenheiten Sichem? 1247:00
Kollegen18, Yakup Haus 1 Haus 1 Haus 1 Haus 1 Haus 1 Nein T4:34
Kollegen1g, Kai -41:13

Abbildung: Abwesenheiten sichern
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3.2 Dienstplan nach Mitarbeiter

H R ’L:Jber d|en Button , Mitarbeiter Plane einsehen” gelangen Sie in das
ormular.

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

3.2.1. Nach Kalenderwochen

1! Mitarbeiter Flane drucken - o *
Crieckophones: Anzeigen
Dlse n  EIEEE ] Eekeeon | Dsetoons | Batp s
Woche [znzam | 1 mit Abwesenheter | [JeMailanma [ Schicht
<
F €9 Ko< . GupyEE] Kanel Mot e 1 sl
=T Mat A Pers.} S Funkt PDF
Pt Ve i 5 ™ o = z
Abteilung Mame L ﬁ
S & Abteiung 1 5 D02582/: Kallegen8, Yakup as
¥ (G PEP Unterabted. @
G Unbersbteilung 1
o | @ oz SR = Dirucken
: ‘ Kellegenlt,
= KoflegenT,
Kollegen18, | Aktualisieren
Kellegen1g,
Kollegen2(,
Kollegen2,
Vertreter 1,11 D02258/; Kollegen17, Markus
T Vertreter 2, §
E-ER Abteilung 2
S Abteilung 3
- Abteilung 4
& Abteilung 5
£ Abteilung 6 5 002650/ Kallegen13, Kai 06.02.23 070223 08.02.23 09,0023 100223 nee:
@ Abteilung 7
5B Abteilung 8 1 001639/ Kallegen13, Niklas 05.02.23 o223 te.02.23 03.02.23 100223 02
Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2
2Schicht [00:00 - 00:00] 2 Schicht [00:00- 00:00] 2 Schicht [000- 00:00] 2 Schicht [00:00- 0:00] 2 Schicht [00:00- 0000] 2 Schic
4+ Arbeitsgang 4- Arbeitsgang 4- Arbeitsgang 4~ Arbeitsgang 4. Arbeitsgang 4-Art
6 000205/: Kollegen(, Guenter 06.02.23 oT.02.23 08.02.23 09.02.23 10.02.23 2
Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus 2 Haus &
1Schicht [00:00 - 00:00) 1 5chicht [00:00- 00:00] 1 Schicht [0:00- 00:00] 1 Sehicht [D:00- 0000] 1 Sehicht [00:00- 0000] 1 Sehic
« I -] 4 - Arbeitsgang 4 - Arbeitsgang 4 = Arbeitsgang 4 - Arbeitsgang 4= Arbeitsgang ‘AMV
|
Suche .. «H »

Abbildung. Dienstolian nach Kalenderwochen

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

[=] Mitarheiter Plane drucken
O ane
R © 1 5 o5
B Name(F) Auvow [BE] Pt & Funia
Abteilung MName
-6 Abteilung 1
17 & PEP Unterabteil...
I £ Untersbteilung 1 |
Kollegen1§,
Kollegenl?,
Kollegen18,
Sl
g
Vertreter 1,7
Vestreter 2, 7

e e

Anzeigen

Ty g ﬁDZ-?.DH 7] OJxalend " [ s hub [ Arbeitspl.

Wehe o [ ] M mit Abwesenheiter  [JeMailanmta B Schicht

Hlmre':h [ komprmiert 2 sl
Pershr  Mame Saldo

002592/ Kollegen15, Vakup

002268/; Kollegen7, Markus

002650/ Kollegen1, Kai
DG Kollegen13, Miklas

00209/ Kol 0, Guentar

B8R Abteilung 2
17 g8 Abteilung 3
52 Abteilung 4
-4 Abteilung 3

& Abteilung 6
£ Abteilung 7
(0@ Abteilung &

< »

Suche .

DO1357/% Kellegen2], Heike

CODGYSY" Vertreter 1, Tester

<

Haus 2 Haus 2 Haus 2

2 Schicht [00:00 - 00:00] 2 Schacht [00:00 - 00:00] 2 Schicht [00:00 - 00:00]
4 - Arbeitsgang 4 - Arbestsgang 4 - Abettsgang

Haus 2 Haus 2 Haus 2

1 Schacht [00:00 - DE00] 1 Schicht [00:00 - 00:00] 1 Schicht [00:00 - 00:00]
4 - Arbeitsgang 4 - Asbestsgang 4- Arbettsgang

Haus 3 Haus 3 Haus 3

1 Schicht [00:00 - 00:00] 1 Schicht [00:00 - 0:00) 1 Schicht [00:00 - 00:00
5 - Arbeitsgang 5 - Arbeitsgang 5+ Arbeitsgang

Haus 3 Haus 3 Haus 3

2 Schicht [00:00 - DO:00] 2 Schicht [00:00 - 0:00] 2 Schicht [00:00 - 00:00]
& - Arbeitsgang & - Asbetsgang - Arbetsgang

06.02. 07.02. 8.0z, 09.02, 100,
Haus 2
1 Schicht {0000 - 000
1- Arbeitsgang

Haus 2
2 Schich [00:00 - 00:30]
4 i g

Sa
mo.

Haus 2
1 Schicht [00:00 - 00:004
2- Arbeitsgang

Haus 2 Haus 2
2 Schichk [00:00 - 00:00] 2 Schicht [00-00 - 0000
4 Arbeitsgang & Arbei

Haiss 2

¥ Schicht [00:00 - 00:00]
4 - Arbettsgang

Haws 3

1 Schicht [0C:00 - 00:00]
3 - Arbeitsgang

Haus 3

2 Schicht [00:00 - 00:00]
- Arbeitsgang

Haus 2 Haus 2
1 Schichk [00:00 - 00200 1 Schichs [00=00 - DO:00)
-4 A~ Arbeit

Haus 3
1 Schichi [00:00 - 00:00]
3 - Arbeitsgang

Haus 3

2 Schichi [D0:00 - 00:00]
& - Arbeitsgang

Abbildung. Dienstolan nach Kalenderwochen

Pro Mitarbeiter wird deine Zeile ausgegeben. Die Plane k&nnen entweder gedruckt, oder

nach Excel exportiert werden. Geeignet als Aushangplan

ZE.pep Handbuch ab Wersion 6.2
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4.0 Optionen

= Uber den Button , Optionen” gelangen Sie in das Formular.
Eﬂptionen

ZE.pep: Optionen

Anstelle Schicht TP (Mame) anzeigen

30.11.2022 |

Plane laschen bis

= O >

Abbrechen

Abbildung: Optionen

Plane |6schen bis Datum.

Auswahl Anstelle der Schicht wird das Tagesprogramm mit Namen angezeigt.

Mitarbeiter Plane drucken = O X
| Druckoptionen Anzeigen .
[Jaue 06.02.2023 | []Kalenderwochen [ seitenvorschub Arbeitsplatz
8 Tag > = P SchlieBen
Woche ¥4 mit Abwesenheiter eMail an MA i Schicht
- €5 Kosts ‘33 Grup; Karter O Monat il 12022003 ~ . Ll :
- Bareich D komprimiert Skill o
SR Name[R=] Ausw - Pers.t Funkt — PDF
B % | PersMr  Mame Saldo I Mo 0] G
Abteilung Marne 06.02. o070z, @
= e 1 ~
b % Sty 1 002592/% Kollegen1, Yakup Ak
[1-%3% PEP Unterabtel.. [—]
EI% Unterabteilung 1 =¥}
- i e Drucken
..... olleger
- Kollege 002268/ Kollegen17, Markus @
..... = llaen
T I Kolh;jer' Aktualisieren
..... Knlleger
i i Kolieger 002650/ Kollegen18, Kai
' Kolleger || 001639/ Kollegen19, Niklas Haus 2 Haus 2 Hat
= ] = 3:00 3:00 h 5oll.00:00 Mo- 3:00 3:00 h Soll.00:00 Mo- 3:00
""" Vertreter 4 - Arbeitsgang 4 - Arbeitsgang 4-4
""" Vertreter 000209/: Kollegen20, Guenter Haus 2 Haus 2 Hau
B4} Abteilung2 0800 2:00 h Soll.00:00 Mo 0800 8:00 h Sell.00:00 Mo 080!
é Abteilung 3 4 - Arbeitsgang 4 - Arbeitsgang 4-4
H- eilung
Lo : 001597/: Kollegen21, Heike Haus 3 Haus 3 Hau
& Abteilung 4 y OD0ZF Frithschicht 2 Schi 00D2F Friihschicht 2 Schir 00D:
<"' it B 5 3 - Arbeitsgang 3 - Arbeitsgang 5-4
W
Suche ... P R T A Yy

Abbildung: Anzeige hinterlegtes Tagesprogramm (ZE.expert)
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5.0 Mitarbeiter planen ihre Arbeitszeiten im ZE.web (Option)

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

Die Mitarbeiter kénnen sich mit ihrem Browser auf einer Webseite anmelden, in der sie lhre
gewlnschten 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.

8

+ Apr2022 =+ | X Absenden

Monatsplan

April Mo Di Mi Do Fr Sa So
13 02 03.
14 04 05 06. 07. 08. 09. 10.
i85 | 11 12 13 14 15. 16. 17
16 | 18. 19 20. 21 22. 23 24,
25. 28 30.
Arbeitsplatz 1 Arbeitsplatz 1 Arbeitsplatz 1
17 MNormal [058:00 - 16:00] 26 27. MNormal [08:00 - 16:00] 29. Normal [08:00 - 16:00]
Q2 - Qualifikation 2 Q2 - Qualifikation 2 Q2 - Qualifikation 2
Filiale Schicht Skill
Stornieren Schicht 1 [06:00 - 14:00] Q1 - Qualifikation 1
Arbeitsplatz 1 ® Schicht 2 [14:00 - 22:00] % (2 - Qualifikation 2

® Arbeitsplatz 2

Abbildung.: ZEweb  PEP-Onfineplan

Im unteren Bereich gibt der Mitarbeiter die gewlnschte Filiale, Schicht und den Skills 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 maéglich.

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 abgedndert und den
Anforderungen des Betriebes angepasst werden.
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