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Mitarbeiter-Einsatzplanung

Sie kdnnen in b'Files® die Mitarbeiter-Einsatzplanung vornehmen. Navigieren Sie dazu zum Reiter PROJEKTE >
PLANUNG > PROJEKTPLANUNG ERFASSUNG.

1. Wahlen Sie das gewiinschte Projekt bzw. Teilprojekt sowie das Planungs-Jahr aus.

2. Laden Sie die Mitarbeiter, die Sie fiir die Planung berticksichtigen mdchten, ins Formular. Sie kénnen diese entweder
einzeln laden Uber das Feld TEAM-NR. oder tUber den Befehl > MITARBEITER LADEN als PROJEKTTEAM oder MIT
STUNDEN, d.h. alle Mitarbeiter, die auf dem ausgewahlten Projekt bereits Stunden erfasst haben.

3. Zuweisung von Soll-Stunden pro Mitarbeiter.

Wabhlen Sie Gber die Drop-down-Liste in der linken Spalte aus, zu wievielen Prozenten der Mitarbeiter im jeweiligen
Monat auf dem Projekt voraussichtlich arbeiten wird. Die Prozentzahl bezieht sich auf das Arbeitspensum des
Mitarbeiters. D.h., wenn ich z.B. eine Teilzeitmitarbeiterin mit 50 % auf ein Projekt plane (siehe unten Veronika Seefeld),
dann bleiben noch 10 % Ubrig von ihrem 60 % Pensum. In der Spalte rechts erscheinen die geleisteten Arbeitsstunden
in Prozenten. Nach jeder Eingabe immer auf den Button PROJEKTPLANUNG AKTUALISIEREN klicken.

4. Wenn Sie einen Mitarbeiter in der oberen Tabelle anklicken, erscheint unten links eine Kontroll-Tabelle. Hier werden
die geplanten Einséatze des Mitarbeiters tber alle Projekte angezeigt, genauso wie Absenzen (Ferien, Kompensation,
Krankheit etc.). Eine Uberbelegung wird in orange dargestellt.

5. Aktivieren Sie die Checkbox GESAMTPROJEKT ANZEIGEN, um sich einen Uberblick tiber das ganze Projekt zu
verschaffen.

Achtung: Falls fir einen Mitarbeiter mit Stunden auf dem Projekt, die Stunden nicht dargestellt werden, dann liegt dies
aller Wahrscheinlichkeit nach daran, dass die Funktion (im vorliegenden Beispiel Veronika Seefeld, Funktion A2) nicht
mit der Funktion Ubereinstimmt, die im Reiter TEAM > FORMULAR fiir die Mitarbeiterin erfasst wurde.
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Die Tabellen rechts unten geben eine Ubersicht tiber die geplanten und die geleisteten Stunden. Bei aktivierter
Checkbox NUR GEPLANTE h werden auch fir zuriickliegende Monate die geplanten Stunden angezeigt. Im Beispiel
unten wurden bis Mai 2023 insgesamt 600 Stunden geleistet, geplant waren jedoch 1'232 Stunden.


https://www.bfiles.ch/wp-content/uploads/2021/09/01_MA_Einsatzplanung.png

[] nur geplante h GEPLANT

bis Mai 23 600 h 47'960.-
ab Juni 23 1455 h 119'272.-
Zielwerte 3'635 h 465'581.-
Bilanz 1'580 h 298'349.-

GELEISTET

bis Mai 23 600 h 47'960.-
ab Juni 23 136 h 10'880.-
Zielwerte 3'635 h 465'581.-
Bilanz 2'900 h 406'741.-

B4 nur geplante h GEPLANT

bis Mai 23 1232 h 116'892.-
ab Juni 23 1'455 h 119'272.-
Zielwerte 3'635 h 465'581.-
Bilanz 948 h 229'417 .-

GELEISTET

bis Mai 23 600 h 47'960.-
ab Juni 23 136 h 10'880.-
Zielwerte 3'635 h 465'581.-
Bilanz 2'900 h 406'741.-

Bitte beachten Sie auch die verschiedenen Drucklayouts. Sie haben u.a. die Méglichkeit, die internen Kosten
auszublenden (Checkbox aktivieren) und kénnen sich Erfassungstabellen ausdrucken, die von Hand, z.B. von der
Projektleiterin oder im Rahmen einer Planungssitzung ausgefullt/korrgiert werden kénnen, um die Daten spater in
b'Files® zu erfassen.
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