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Vom kostenlosen Dienstplan

in Excel zu einem Online-
Planungsinstrument.

Bist du bereit fur

den nachste
Schritt?

n

Vom kostenlosen Dienstplan in Excel

zu einem Online-Planungsinstrument.

Dann ist die Verwendung eines Online-Instruments zur
Erstellung eines guten Dienstplans das nachste.

Level fur dich. Wir zeigen dir gerne, wie das funktioniert
und wie du einen Dienstplan noch einfacher

und schneller erstellen kannst!
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Ve
all

rschaffe dir einen Uberblick Giber
e Informationen zu deinem Personal

Gib alle notwendigen Informationen Uber

dei

ne Mitarbeitenden an:

A Verfugbarkeit (Zh Tarifvertrage
5 Abwesenheit 58 Funktionen
A} Verfugbare Mitarbeitende (™, Fertigkeiten
& Mitarbeitende pro Abteilung Y  Andere Besonderheiten,
wie Elternurlaub
Tipp

In einem Planungsinstrument haltst du diese Informationen
immer aktuell, damit es keine Uberraschungen gibt.
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Dienstplane erstellen in Excel
oder in einer Online-Software?

Die Erstellung eines guten Dienstplans muss
nicht kompliziert sein. Die Verwendung von
Excel ist oft anfallig fur Fehler und kann zu
mehreren Versionen fuihren.

Ein effizienter Weg, einen Dienstplan zu erstellen,
ist die Verwendung eines Planungsprogrammes.
Es gibt verschiedene Online-Dienstplane, wie
zum Beispiel Shiftbase. Das hat den Vorteil, dass
der Dienstplan an einer zentralen Stelle liegt und
die Mitarbeitenden Uber eine mobile App sehen
kdnnen, wann sie eingeplant sind. Aul3erdem
konnen die Beschaftigten in der App ihre
Verfugbarkeit angeben, so dass Planende die
Schichten einteilen kdnnen.

Die Vorteile von
Planungssoftware

Analysen

B vornehmen kénnen
Mehr Ubersicht

Keine unterschiedlichen
Versionen im Umlauf

Weniger
menschliche Fehler

Die richtigen Leute und
Qualitaten zur richtigen Zeit
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Erstellen eines
anonymen Grundplans

Beginne damit, einen sogenannten
anonymen Dienstplan zu erstellen. Hier
siehst du, welche Funktionen/Rollen du
fur wie viele Stunden an einem
bestimmten Tag brauchst. Erstelle eine
Ubersicht Giber die Arbeitstage und
-zeiten, an denen die Mitarbeitenden
verfugbar sind.

Bestimme die Anzahl der
Mitarbeitenden und stelle sicher, dass
du die Verfugbarkeit deiner
Beschaftigten rechtzeitig kennst. Auf
diese Weise erlebst du keine
Uberraschungen und stehst nie ohne
Personal da.
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Mitarbeitende einteilen

Sobald es einen anonymen Grundplan gibt, ist  Bei der Dienstplangestaltung muss der Dienstplan
es an der Zeit, die Mitarbeitenden einzuteilen.  auch mit dem Arbeitszeitgesetz in Einklang stehen.
Beginne die Planung mit Festangestellten und  Dieses Gesetz enthalt Vorschriften wie die

erganze sie dann mit Abrufkraften, Hochstarbeitszeit und die minimalen Ruhe- und
Zeitarbeitenden oder Selbststandigen. Pausenzeiten fur Arbeitnehmende in einem
Berucksichtige bei der Planung die bestimmten Zeitraum. Ein gutes Online-
Verfugbarkeit, Abwesenheit sowie Plus- und Planungsinstrument zeigt diese Verstd63e wahrend der
Minusstunden (Uberstunden). Planung an, damit du den Dienstplan nicht

nachtraglich andern musst.

"1

Flexibilitat ist eine
Voraussetzung fir gute Planung!
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Klare Vereinbarungen uber
das Tauschen treffen

Triff im Voraus klare Vereinbarungen uber
einen Tausch von Tagen oder Schichten
innerhalb des endgultigen Dienstplans.
Wann kénnen die Beschaftigten tauschen?
Mit wem sollten sie das besprechen? Wie
wird die Anderung des Dienstplans an alle
kommuniziert?

Ein gutes Online-Planungsinstrument bietet
auch eine App an. Mit dieser App kannst du
die Fahrplane fur deinen
Gastronomiebetrieb im Handumdrehen
erstellen und sie direkt an deine
Mitarbeitenden weitergeben. Aul3erdem
haben sie die Moglichkeit, Verfugbarkeiten
einzugeben, Stunden anzupassen oder
Schichten zu tauschen. Du vermeidest so
auch Lucken in deinem Dienstplan.

Bedienung

s Oliver Jung
Q‘@ Paula Huber
& Elsa Wagner

Q Nicolas Frank

%‘, Lina Klein

Tag

09:00 - 17:00

Frih

\

08:00 - 13:00 \

\\ :

v, -
{3'-‘\'
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Zusatzlich zu den Basisdaten ist es
auch sinnvoll, Feiertage und
Schulferien in den Arbeitsplan

aufzunehmen und die Urlaubsplanung deiner Mitarbeitenden zu berucksichtigen.
Musst du dich mit einem obligatorischen Tarifvertrag auseinandersetzen?

Dann musst du den Beschaftigten an den in diesem Tarifvertrag genannten
Feiertagen frei geben. Wenn es keinen Tarifvertrag gibt, missen die Feiertage wie
im Arbeitsvertrag vereinbart eingehalten werden.
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Winter

Ostern

Pfingsten

Sommer

Herbst

BW

19-04-2022 bis
23-04-2022

07-06-2022 bis
18-06-2022

28-07-2022 bis
10-09-2022

02-11-2022 bis
04-11-2022

21-12-2022 bis
07-01-2023

BY

28-02-2022 bis
04-03-2022

11-04-22 bis
23-04-2022

07-06-2022 bis
18-06-2022

01-08-2022 bis
12-09-2022

31-10-2022 bis
04-11-2022

24-12-2022 bis
07-01-2023

29-01-2022 bis
05-02-2022

11-04-2022 bis
23-04-2022

27-05-2022

07-07-2022 bis
19-08-2022

24-10-2022 bis
05-11-2022

22-12-2022 bis
02-01-2023

31-01-2022 bis
05-02-2022

11-04-2022 bis
23-04-2022

07-07-2022 bis
20-08-2022

24-10-2022 bis
05-11-2022

22-12-2022 bis
03-01-2023

HB

31-01-2022 bis
01-02-2022

04-04-2022 bis
19-04-2022

27-05-2022

14-07-2022 bis
24-08-2022

17-10-2022 bis
29-10-2022

23-12-2022 bis
06-01-2022

HH

28-01-2022

07-03-2022 bis
18-03-2022

23-05-2022 bis
27-05-2022

07-07-2022 bis
17-08-2022

10-10-202 bis
21-10-2022

23-12-2022 bis
06-01-2023

HE

11-04-2022 bis
23-04-2022

25-07-2022 bis
02-09-2022

24-10-2022 bis
29-10-2022

22-12-2022 bis
07-01-2023

Bundeslander

Mv

05-02-2022 bis
17-02-2022

11-04-2022 bis
20-04-2022

03-06-2022 bis
07-06-2022

04-07-2022 bis
13-08-2022

10-10-2022 bis
14-10-2022

22-12-2022 bis
02-01-2023

NI

31-01-2022 bis
01-02-2022

04-04-2022 bis
19-04-2022

27-05-2022

14-07-2022 bis
24-08-2022

17-10-2022 bis
28-10-2022

23-12-2022 bis
06-01-2023

NW

11-04-2022 bis
23-04-2022

27-06-2022 bis
09-08-2022

04-10-2022 bis
15-10-2022

13-12-2022 bis
06-01-2023

RP

21-02-2022 bis
25-02-2022

13-04-2022 bis
22-04-2022

25-07-2022 bis
02-09-2022

17-10-2022 bis
31-10-2022

23-12-2022 bis
02-01-2023

SL

21-02-2022 bis
01-03-2022

14-04-2022 bis
22-04-2022

07-06-2022 bis
10-06-2022

25-07-2022 bis
02-09-2022

24-10-2022 bis
04-11-2022

22-12-2022 bis
04-01-2023

SN

12-02-2022 bis
26-02-2022

15-04-2022 bis
23-04-2022

27-05-2022

18-07-2022 bis
26-08-2022

17-10-2022 bis
29-10-2022

22-12-2022 bis
02-01-2023

ST

12-02-2022 bis
19-02-2022

11-04-2022 bis
16-04 2022

23-05-2022 bis
28-05 2022

14-07-2022 bis
24-08-2022

24-10-2022 bis
04-11-2022

21-12-2022 bis
05-01-2023

SH

04-04-2022 bis
16-04-2022

27-05-2022 bis
28-05-2022

04-07-2022 bis
12-08-2022

10-10-2022 bis
21-10-2022

23-12-2022 bia
07-01 2023

TH

12-02-2022 bis
19-02-2022

11-04-2022 bis
23-04-2022

27-05-2022

18-07-2022 bis
27-08-2022

17-10-2022 bis
29-10-2022

22-12-2022 bis
03-01-2023
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Verbinde deinen Dienstplan
mit anderer Software

Verknupfungen zu mehr als 20 deiner
Lieblingsinstrumente

=
AFAS AFAS Online Y Loket.nl

G Growzer

\A(' Wagestream

D MplusKASSA

=exact Exact Online

\\' Webfleet

@
' Formitable

Verbinde deine Personalplanung ganz einfach mit
anderen Softwarepaketen. Denke an
Lohnabrechnungssoftware, Reservierungssysteme und
HR-Software. Das spart Zeit bei der Verwaltung und
verringert das Risiko von Fehlern. Mit einer
Verknupfung zur Lohnabrechnung werden zum Beispiel
die Vertragsstunden auf dem neuesten Stand gehalten
und eine Verknupfung mit einem Reservierungssystem
sorgt dafur, dass du genau weil3t, wie viele
Mitarbeitende du einsetzen musst. Verbinde Shiftbase
mit deinem Lieblingsinstrument. Bei mehr als 20
Verknupfungen ist bestimmt auch etwas fur dich dabei.
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Uberprife deinen Dienstplan

Vergewissere dich, dass dein Dienstplan korrekt ist.
Uberprife die folgenden Punkte;

Erfullen alle die Mindestarbeitszeit?

Ist die wochentliche Belegung so unterschiedlich,
dass genugend Kapazitat vorhanden ist?

Sind die bevorzugten Tage aller Beschaftigten
ausreichend fair verteilt?

Gibt es eine Reserveliste von Angestellten oder
Bereitschaftskraften fur akute Probleme, wie z. B.
Krankheit?

Wenn der Dienstplan fertig ist, kannst du ihn
ausdrucken und aufhangen, aber sorge dafur, dass
alle Beschaftigten ihn auch digital erhalten.
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Ich will kostenlos loslegen!
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