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Abrechnungscheckliste Deutschland

Abrechnungscheckliste Deutschland

Die nachfolgende Abrechnungscheckliste sowie die Organisationscheckliste bilden die Grundlage fur das
Organisationsgesprach.

Wir bitten Sie daher, diese Checklisten ausgefiillt zum Organisationsgesprach mitzubringen. Danke!

Nahere Informationen zu den einzelnen Abrechnungsthemen finden Sie direkt in den jeweiligen Kapiteln.
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Sollstundenberechnung

® Wieviele Sollstunden haben die Mitarbeiter im aktuellen Monat zu leisten?

Monat: Beispiel: Janner 2010
Sollstunden Vollzeitkraft 100%: Beispiel: 152 Stunden
Sollstunden Teilzeitkraft 50%: Beispiel: 76 Stunden

® \Welche Formel wurde angewandt um diese Sollstunden zu berechnen?

Formel Vollzeitkraft 100%: Beispiel: Anzahl der Werktage
* 8 Stunden = 19 * 8
Formel Teilzeitkraft 50%: Beispiel: Anzahl der Werktage

* 4 Stunden = 19 * 4

Spezielle Tagesarten

® An welchen Tagen ist eine spezielle Sollstundenberechnung zu bericksichtigen?
® \Welche Besonderheiten sind hier zu berlicksichtigen?

Tag
Berechnungsbesonderheit

24.12.: Beispiel: Vorfesttag: keine
Sollstundenberechnung

31.12.: Beispiel: Vorfesttag: keine
Sollstundenberechnung

31.10.: Beispiel: Werktag,
evangelische Mitarbeiter: Feiertag

Allgemeine Planungscodes

® Welche Abwesenheiten oder stundenweisen Anwesenheiten werden im Dienstplan eingetragen?
® \Wieviele Stunden sollen im Status Planung (=langfristig) oder im Status Ist (=kurzfristig) fir eine Ab- oder
stundenweise Anwesenheit berechnet werden?

Kurzzeichen Bezeichnung Status Planung Status

Ist

K Krankenstand ABW IMMER nach Besch-Ausmafld ABW IMMER nach
Ausfall

eF externe Fortbildung ABW IMMER nach Ausfall ABW IMMER nach
Ausfall

A Arztbesuch ABW IMMER nach Ausfall ABW IMMER nach
Ausfall

BA Betriebsausflug ABW IMMER nach Besch-AusmaR ABW IMMER nach

Besch-Ausmal

Feiertagsarbeit

® \Welche Feiertagsarten werden unterschieden?
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Werkfeiertag 35%:
Hochfeiertag 35%:
Sonnfeiertag 50%:

Feiertag abrechnen?
Hochfeiertag 50%:
Hoch-Feiertag abrechnen?
Vorfesttage Dezember:
Vorfesttage Ostern/Pfingsten:

Zuschlage

Uberstundenzuschlage

® Wann entsteht eine Uberstunde?

Abrechnungscheckliste Deutschland

Beispiel: Ostersonntag
Beispiel: 01. Mai

Feiertag am Sonntag als Sonn-
Hoch-Feiertag am Sonntag als

Beispiel: 24. Dezember

Beispiel 1: monatlich: bei Uberschreitung der Monatssollstunden
Beispiel 2: wochentlich: bei Uberschreitung der Wochensollstunden, wenn kein Ausgleich in

der Folgewoche erfolgt

® Wie werden Uberstunden bei Teilzeitkraften abgegolten?
® Wie werden Uberstunden bei Vollzeitkraften abgegolten?

Beispiel 1: Zeitgutschrift --> Ubertrag in Folgemonat

Beispiel 2: Auszahlung als "Uberstunde 25%" --> kein Ubertrag in Folgemonat

Samstagszuschlage

® Welche Zuschlage werden fir eine Leistung am Samstag berechnet?

Beispiel 1: Zulage von Zeitpunkt xx:xx Uhr bis xx:xx Uhr (z.B.:

13:00 - 24:00)

von 00:00 -24:00 oder von

Beispiel 2: Unterteilung in steuerpflichtige und steuerfreie Stunden

Sonntagszuschlage

® Wie wird die Leistung am Sonntag abgegolten?

Beispiel 1: Dienst gutschreiben und Zuschlag (Sonntag 25%) auszahlen
Beispiel 2: Dienst und zusatzliche Minuten (Wert: x) werden gutgeschrieben

Feiertagszuschlage

® Wie wird die Leistung an folgenden Feiertagsarten abgegolten?

O Werkfeiertag
O Sonnfeiertag
O Hochfeiertag Werktag
©  Hochfeiertag Sonntag

Beispiel 1: Dienst (=Grundstunde) gutschreiben und Zuschlag auszahlen

Beispiel 2: Grundstunde und Zuschlag auszahlen

® Wie erfolgt die Verglitung der Leistung an Vorfesttagen zu Ostern/Pfingsten?
® Wie erfolgt die Verglitung der Leistung an Vorfesttagen im Dezember?

® FErfolgt die Verglitung getrennt fur 24. / 31. Dezember?
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Beispiel 1: Zulage von Zeitpunkt xx:xx Uhr bis xx:xx Uhr (z.B.: von 00:00 -24:00 oder von
14:00 - 24:00)
Beispiel 2: Unterteilung in steuerpflichtige und steuerfreie Stunden

® Erfolgt eine Vergltung bei Nichtleistung ("dienstfrei") an Vorfesttagen im Dezember?

Beispiel: Anrechnung von 1/10 des Wochensolls

Zuschlag fir Nachtarbeit

® \Welche Vergltung erfolgt fir Nachtarbeit?
® Welcher Zeitbereich wird als Nachtarbeit definiert? (20:00 - 06:00)

Beispiel 1: Zuschlag fur jede geleistete Stunde im angegebenen Zeitbereich (xx:xx Uhr -
xx:xx Uhr)
Beispiel 2: Zuschlag A von 20:00 -24:00 & 04:00 - 06:00, Zuschlag B von 00:00 - 04:00

Rufbereitschaften

® Gibt es Rufbereitschaften?
® \Welche Vergltung entsteht in folgenden Fallen?

Rufbereitschaft ohne Einsatz? Sollzeit bewertet mit 12,5% in
Auszahlung / Zeitgutschrift ODER Berechnung einer Pauschale

Rufbereitschaft mit Einsatz? Auszahlung ODER Zeitgutschrift
Rundung der Einsatzstunden? keine Rundung / Einsatz runden
auf 3 volle Stunden / jeden Einsatz runden / alle Einsatze je Tag runden

Fir die Fahrt zum Einsatz? Fahrtzeit als Teil des

Einsatzes kennzeichnen

Hausbereitschaften

® Gibt es Hausbereitschaften?
® \Welche Vergltung entsteht in folgenden Fallen?

Stufendefinition A,B,C,D oder 1,2,3

Hausbereitschaft Stufe 1 (A)? xx% der Sollzeit Auszahlung
ODER Zeitgutschrift
Hausbereitschaft Stufe 1 (B)? 60% der Sollzeit Auszahlung
ODER Zeitgutschrift
Hausbereitschaft Stufe 2 (C)? 75% der Sollzeit Auszahlung
ODER Zeitgutschrift
Hausbereitschaft Stufe 3 (D)? 90% der Sollzeit Auszahlung

ODER Zeitgutschrift

zusatzliche Vergitung fir 1. - 8. HBD? 25% der Sollzeit zusatzlich zu
den o.a. xx% (Auszahlung ODER Zeitgutschrift)
zusatzliche Vergitung fiir 9. - 12. HBD? 35% der Sollzeit zusatzlich zu
den o.a. xx% (Auszahlung ODER Zeitgutschrift)
zusatzliche Vergutung ab 13. HBD? 45% der Sollzeit zusatzlich zu

den o.a. xx% (Auszahlung ODER Zeitgutschrift)
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Schichtzulage

Welche Rahmenbedingungen mussen erflillt sein, um eine Schichtzulage zu erhalten?

Welche Regelung gilt bei Abwesenheit (z.B.: kurzfristiger Krankenstand)?

Zeitspanne fir Schichtzulage 13 Stunden zwischen frihestem
Dienstbeginn und spatesten Dienstende

Unterteilung in groBe / kleine Schichtzulage ja / nein

Anzahl der Arbeitszeitstunden oder "Ganze" XX.xx Stunden geleistet /

Schichtzulage erfullt

Wechselschichtzulage
Welche Rahmenbedingungen mussen erfillt sein, um eine Wechselschichtzulage zu erhalten?

Welche Regelung gilt bei Abwesenheit (z.B.: kurzfristiger Krankenstand)?

zu leistende Schichten Frihdienst, Spatdienst und zwei
Nachtschichten
Definition Nachtschicht Dienst mit mindestens xx

Stunden in der Nachtzeit (von xx.xx Uhr bis xx.xx Uhr)

Urlaubsanspruch

® Wie wird der Urlaubsanspruch fur eine Vollzeitkraft berechnet?
®  Wie wird der Urlaubsanspruch fir eine Teilzeitkraft berechnet?

Abhangigkeit des Urlaubsanspruchs

* vom Alter des Mitarbeiters Beispiel: 26 Tage flr einen
Mitarbeiter unter 30 Jahre / 29 Tage bis 40 Jahre / 30 Tage uUber 40 Jahre
* von der Betriebszugehdrigkeit Beispiel: 26 Tage fir einen

Mitarbeiter bis 20 Jahre im Unternehmen / 30 Tage bei langerer Betriebszugehorigkeit

Aliquotierung bei Anderung des Beschaftigungsgrades (100% --> 50%)

* Aliquotierung Urlaubsrest Beispiel: Grundanspruch: 26
Tage, Rest vor Wechsel: 20 Tage, Rest nach Wechsel: 10 Tage (20 / 100 * 50)
* Aliquotierung Anspruch Beispiel: Grundanspruch: 26

Tage, Rest nach Wechsel: 13 Tage (26 / 100 * 50)

Aliquotierung auf die Tagewoche ( 5 - Tage - Woche --> 3 - Tage - Woche)
* Aliquotierung Urlaubsrest Beispiel: Grundanspruch: 26
Tage, Rest vor Wechsel: 20 Tage, Rest nach Wechsel: 6 Tage (20 / 5 * 3)

Anspriiche (Korrekturwert oder Startwert)

® Bei Korrekturwert: Wird im 1. Jahr die Zubuchung aliquotiert
® Bei Startwert: Wird im 1. Jahr nichts aliquotiert, da keine Zubuchung drinnen ist

Bei Anderung von Ein-/Austritt oder BeschéaftigungsausmaR in einem Anspruchsjahr mit manueller Korrektur,
kénnen die Anspruchskonten falsche Werte enthalten

Dies betrifft im Besonderen das erste Anspruchsjahr in ALEX
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Zusatzurlaub aus Schicht und Wechselschicht

® Wann entsteht Zusatzurlaub fiir Schicht- und Wechselschichtzulagen?

Stundengrenze fir 1 Zusatzurlaubstag Innerhalb von 2 Monaten 2x
Wechselschichtzulage

Stundengrenze fir 1 Zusatzurlaubstag Innerhalb von 4 Monaten 4x
Schicht- oder Wechselschichtzulage erarbeitet wurde und noch kein Zusatzurlaub errechnet
wurde

Die errechneten Zusatzurlaubstage werden an die Tagewoche des Mitarbeiters angepasst.

Zusatzurlaub aus Nachtarbeit

® FErhalt man auf Grund von Nachtarbeit Zusatzurlaub?

Voraussetzung:

* Berlicksichtigung nur von Monaten, in denen kein Zusatzurlaub aus Schicht oder
Wechselschicht entstanden ist

* es wurden noch keine 6 Tage Zusatzurlaub (z.B.: aus Schicht / Wechselschicht) erreicht

Stundengrenze fir 1 Zusatzurlaubstag 150 Stunden, Teilzeit aliquot
Stundengrenze fir 2 Zusatzurlaubstage 300 Stunden, Teilzeit aliquot
Stundengrenze fiir 3 Zusatzurlaubstage 450 Stunden, Teilzeit aliquot
Stundengrenze fiir 4 Zusatzurlaubstage 600 Stunden, Teilzeit aliquot

Die Betrachtung erfolgt fir das gesamte Jahr im Dezember. Die errechneten
Zusatzurlaubstage werden an die Tagewoche des Mitarbeiters angepasst.

Zusatzurlaub aus Bereitschaft

® Erhalt man auf Grund von Bereitschaftsdiensten in der Nachtzeit Zusatzurlaub?

Beispiel 1: Stundengrenze flir 2 Zusatzurlaubstage: 288 Stunden, Teilzeit aliquot
Beispiel 2: Bereitschaftsstunden werden fir Zusatzurlaub Nachtarbeit berlcksichtigt

Arbeitszeitgesetzprifungen
® \Welche Prifungen soll ALEX durchfiihren?

zurlck zur Projektorganisation
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ABW IMMER nach Ausfall

Stehen die Abwesenheitsstunden in jedem Dienstplanungsstatus im direkten Zusammenhang mit dem
dahinterliegenden Dienst, spricht man von einer Abwesenheitsberechnung immer nach Ausfallprinzip.

Diese Berechnungsvariante ist im Normalfall nur im Status Ist durch die Abrechnungsart ABW gemischt im
Einsatz. In Ausnahmefallen wird sie jedoch bereits ab Status Planung eingesetzt.

Um eine Harmonisierung mit der Sollstundenberechnung (gerade in der Planungsphase) herzustellen, ist dieser
Berechnungsform die Variante ABW gemischt vorzuziehen. Sie denkt sowohl einen 5- als auch einen 7-
Tagesbetrieb auf einfachste Weise ab.
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Umsetzung in ALEX®
Parameterisierung
Beim "Planungscode" ist die Abrechnungsart ABW IMMER nach Ausfall auszuwahlen.

Abbildung im Dienstplan

In allen Beispielen handelt es sich um eine Vollzeitkraft mit einer Wochenarbeitszeit von 40 Stunden.
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Grundlagen

Bei der Abwesenheitsberechnung immer nach Ausfallsprinzip berechnen sich die Abwesenheitsstunden
ausschlieBlich aus den dahinterliegenden ausgefallenen Dienststunden. Dies gilt auch bereits flir den Status
Planung (Beispiel 1). Ob ein Dienst durch die Abwesenheit ausgefallen ist, wird durch die spezielle Darstellung
im Dienstplan erkenntlich. Zumeist fliihren die Dienste eine andere Hintergrundfarbe als die Planungscodes. Ist
eine Hintergrundfarbe von einem Dienst unter dem Kirzel vom Planungscode sichtbar, wurde ein Dienst durch
den Planungscode ersetzt (Beispiel 1, Beispiel 3, Beispiel 4). Liegt jedoch das Klrzel nur in der grauen Zelle,
wurde entweder ein anderer Planungscode ersetzt (Beispiel 5) oder der Planungscode wurde an einem freien
Tag eingetragen (Beispiel 2, Beispiel 6).

Harmonisierung mit der Sollstundenberechnung

Die Problematiken in Verbindung mit der Sollstundenberechnung lassen sich am besten hervorheben, wenn der
Mitarbeiter den ganzen Monat abwesend ist. Unabhangig von der gewahlten Sollstundenberechnung wird hier
zur Abwesenheitsberechnung immer der vorhandene Dienst zur Stundenanrechnung herangezogen. Das
bedeutet, falls in der Planungsphase nicht auf eine exakte Planung auf +/- 0 Stunden geachtet wurde, kommt
es aufgrund dieser Abwesenheitsberechnung unweigerlich zu einer Mehr- oder Minderleistung flr den
Mitarbeiter. Dies hat Gultigkeit flr die Tagessollberechnung (Beispiel 7, Beispiel 8), Rahmenplan (Beispiel 9)
und fixes Monatssoll (Beispiel 10).

Nur in Verbindung mit einer Sollstundenberechnung mit Rahmenplan kann eine Harmonisierung mit der
Sollstundenberechnung erzeugt werden, da sich hier ebenfalls die Sollstellung aus dem im Schichtplan
zugrundeliegenden Diensten ermittelt (Beispiel 9).
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Schwierigkeiten

Dienst vor Eintrag I6schen

Bei dieser Abwesenheitsberechnung, ist darauf zu achten, dass der dahinterliegende Dienst erhalten bleibt, um
eine Stundenberechnung zu erzeugen (Beispiel 11). Wenn dies nicht erfolgt und der Dienst wird geléscht,
ergeben sich fur diesen Tag keine Abwesenheitsstunden (Beispiel 12). Es ist daher auf die korrekte Einstellung
beim Planungscode mittels der Eigenschaften Dienst in Status 'Planung' I6schen und Dienst in Status 'Ist'
I6schen zu achten. Diese Eigenschaften sorgen daflir, dass durch den Eintrag vom Planungscode der eventuell
bereits existente Dienst nicht entfernt wird.

ausgefallene Dienststunden

Wie bereits erlautert, ermitteln sich die Abwesenheitsstunden aus dem dahinterliegenden Dienst. Ob ein Dienst
ersetzt wurde, ist durch die spezielle Darstellung der Tageszelle ersichtlich. Die Hintergrundfarbe vom Dienst
bleibt erhalten und der Kurzcode vom Planungscode ist lesbar. Gerade in der Istzeile ist jedoch darauf zu
achten, welcher Dienst ausgefallen ist. Es gilt immer jener Dienst, der zuletzt beim Mitarbeiter eingetragen
wurde. Gerade bei gleichen Hintergrundfarben der Dienste, kann dies manchmal zu Unklarheiten fihren. Man
darf sich nicht auf den im Status Planung angezeigten Dienst verlassen, dass dieser auch fir die
Abwesenheitsberechnung ausschlaggebend ist. Bei kurzfristigen Dienstplanungsanderungen, wie auch z.B. bei
Diensttausch, kann es vorkommen, dass ein geplanter Dienst im Ist durch einen anderen Dienst ersetzt wurde
und in weiterer Folge dieser Dienst durch eine Abwesenheit ausgefallen ist. Im Beispiel 13 wurde der geplante
Beidienst (B) durch den Hauptdienst (H) ersetzt. Der Urlaub berechnet sich somit aus dem Hauptdienst.
Kontrollieren Sie daher im Zweifelsfall die ausgefallenen Stunden Uber das Tagestooltip.

Abwesenheit ersetzt Abwesenheit

Wurde eine geplante Abwesenheit im Ist durch eine andere Abwesenheit ersetzt, ist darauf zu achten, welche
Berechnungsgrundlage die Abwesenheit vom Status Planung aufweist. Handelt es sich dabei um eine ABW
IMMER nach Besch-Ausmass ergeben sich im Ist flr diese Berechnungsvariante keine Abwesenheitsstunden, da
bei einer Abwesenheit immer nach Ausfallsprinzip nur die ausgefallenen Dienststunden zur Anrechnung
kommen. In diesem Fall sind aber keine Dienststunden ausgefallen. Im Beispiel 5 ist dies gut aus der
Summenansicht abzulesen. Der geplante Zeitausgleich in Héhe von 8 Stunden wurde im Ist durch Urlaub
ersetzt, da z.B. zum Zeitpunkt der Istabrechnung nicht mehr gentigend Zeitausgleichsguthaben zur Verfligung
stand. Der Mitarbeiter musste daher flr diesen zusatzlichen freien Tag Urlaub konsumieren. Wird nun der
Urlaub im Ist eingetragen, fuhrt dies zu keiner Urlaubsberechnung. Die Urlaubsstunden sind manuell mittels
Kommt-/Gehterfassung Uber das Tagestooltip nachzutragen (Beispiel 14).

Siehe auch

Abwesenheitsberechnung
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ABW IMMER nach Besch-Ausmafd

Bei der Abwesenheitsberechnung IMMER nach BeschaftigungsausmaR handelt es sich um ein grundsatzlich
veraltetes und aus der handischen Dienstplanung Uberliefertes Berechnungsverfahren. Aufgrund des seit
Jahren gepragten Mitarbeiterverstandnisses wird sie jedoch noch weiterhin eingesetzt.

Es wird im Soll- und auch im Istdienstplan die Tagessollstellung des Mitarbeiters als Abwesenheitsstunde
angenommen. Aus diesem Grund ist sie nur in Verbindung mit einer Sollstundenberechnung aus
Tagessollstunden zu empfehlen. Bei der Sollstundenberechnung nach fixem Monatssoll fihrt sie unweigerlich
zu Mehr- oder Minderleistungen. Die Sollstundenberechnung nach einem Rahmenplan ist dahingehend
abgesichert, dass sich die Abwesenheitsstunden immer aus dem dahinterliegenden Dienst errechnen.

Fur Neukonzeptionen empfiehlt sich daher die Variante ABW gemischt, die sowohl einen 5- als auch einen 7-
Tagesbetrieb abdeckt.

Inhaltsverzeichnis
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Umsetzung in ALEX®

Parameterisierung

Beim "Planungscode" ist die Abrechnungsart ABW IMMER nach Besch-AusmaR auszuwahlen.
Abbildung im Dienstplan

In allen Beispielen handelt es sich um eine Vollzeitkraft mit einer Wochenarbeitszeit von 40 Stunden.

Zuname (Fir Personal) | Personalnummer (Fi. .. ﬁlﬁ.’ﬁWlﬁMﬁlﬁ.’ﬁmlﬁ’wmlﬁ.ﬁmlﬁﬂmlﬁ.ﬁmlﬁmmlﬁ.

somane (i persa... | [usseten Curre. | o7 [02 [§]/04 (05 (06 (07 (08 [o9 @11 [12 [13 [14 [15 [16 il 16 [19 20 21 22 23 MRS s b7 e o oo |l | = | E . =
e e e LI I P O =
vonzeit o T T T T T T T T T r 77 BT T T [ M[a16000 so0-15200 s.00
peplante Abuesennei ([ o M [ [ [ MR [ [ [ [ [ M [ [ [ [ [ M [eo.0 euv0 15200 w00
Valizait = [ [T W W[ T[T T M 1e000 [-160.00
kurrristine Abwesenneit (o (o [ W[ [ [ [ [ W [ [ [ [ [ M [ [ [ [ [ M|s000 suvo-15200 w00
Vo Trgemaat regmmana o [0 [ [0 [ [0 [ [0 [ o [ o o I o [ o [ o [ o o [ o B [ 160,06/ 160.00] [60.00
ganzer Monat abwesend oo T o [ o [ o [T [ o oo [o o [o o [ o [o [ o [a o [u o 8 | 160.00] 160.00] 160,00
Votmere Tagemron umregmmanro + [ [ o [or [ [ o [o [T e o [ [ o o [ [ o [o [ [ [ [ o [ [ 156,00 156.00] (56,00
ganzer Manat abwesend o[ o o [ [ o o T [ o o o[ o o [ [ o o [l [0 o o [ [o i [ 756.00] 156.00] [56.00
Vollzeit: Rahmenplan 5 oo [ o] [ [ T o ][] N o T o [ o oo T[] [0 [ o (][ [ MR [ 175,00 175,00] [ 175.00
ganzer tonat abwesend [ 0 o [ o o o[ o [ [ oo [ [ o [l | +75.00] 475,00 [75.00
Ve T Momataon o [0 [ T [0 o [or [ o o [ [ oo [o [0 oo [ [ o [ (oo oo [o 8 | 367,50 160.00 7.50] te0.00
panzer Monat Sbwesen [ I [ o [ [ o T o [ [ o [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ | #67.50] 160.00] 7.50] 160,00
r—- TSR (s (e[~ W= - [ [ (== [ [ [=|~ | 160.00 s7.00 27.00

Dienst 18scnen NEW ] 5 (o o o 0 [ [ ][ ([ [ [ [][1] | 760.00] z67,00] 107.00| 267,00
v o (e G (= W (e - O [ (e [ G [ [ (= E [ [ o]~ | 1e0.00 187.00 2r.00

Dienst 183ohen s oo [T o[ o[ [or T [or oo [or oo [or o[ o [ o [ [ o [ o [ o B [ 160.00] 160.00] 160,00
Grundlagen

Sowohl bei Verwendung ab dem Solldienstplan (Beispiel 1) als auch erst ab Eintrag im Istdienstplan (Beispiel 2)
wird das individuelle Tagessoll des Mitarbeiters fur die Abwesenheitsberechnung herangezogen. Dem Zeitkonto
"Url" kann entnommen werden, dass die Stundenberechnung nur fir einen Tag erfolgte. Es handelt sich in
beiden Beispielen um eine regelmaRige Verteilung der Wochenstundenverpflichtung von Montag bis Freitag.
Aus diesem Grund wurde der Freitag mit 8 Stunden und der Samstag und Sonntag mit 0 Stunden bewertet.

Harmonisierung mit der Sollstundenberechnung

Die Abstimmung mit der Sollstundenberechnung wird am deutlichsten sichtbar, wenn der Mitarbeiter den
gesamten Monat abwesend ist. Wurde eine Sollstundenberechnung nach Tagessoll zugrunde gelegt, stimmen
die berechneten Abwesenheitsstunden mit dem erforderlichen Monatssoll Gberein (Beispiel 3 und 4). Dies gilt
sowohl fur eine regelmafige als auch fur eine unregelmafige Verteilung der Wochenarbeitszeit. Durch die
Abwesenheit entstehen dem Mitarbeiter weder Mehr- noch Minderleistungen.

Bei einer Sollstundenberechnung nach einem Rahmenplan wurde diese Abwesenheitsberechnung von Alex®
automatisch abgesichert. Eine Ermittlung nach Beschaftigungsausmal findet nicht statt. Die Abwesenheiten
ergeben sich ausschlieBlich aus dem dahinterliegenden Schichtplan (Beispiel 5). Dies fuhrt nun ebenfalls
weder zu einer Mehr- noch Minderleistung flr den Mitarbeiter.

Die groRte Schwierigkeit entwickelt sich bei der Sollstundenberechnung nach fixem Monatssoll. Hier entstehen
dem Mitarbeiter automatisch Abweichungen zu seiner Monatssollstellung (Beispiel 6). Daher ist von dieser
Abwesenheistberechnung in Verbindung mit einem fixen Monatssoll auf jeden Fall abzuraten.

Schwierigkeiten

Wenn die Abwesenheitsberechnung nach Beschaftigungsausmall gewahlt wurde, ist darauf zu achten, dass der
dahinterliegende Dienst immer geldscht wird. Wenn dies nicht erfolgt und im Hintergrund bleibt der Dienst
erhalten, wird fur diesen Tag die Abwesenheitsberechnung nach dem Ausfallprinzip herangezogen. Die
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Abwesenheitsstunden ermitteln sich aus den ausgefallenen Dienststunden. An frei geplanten Tagen, spricht die
Berechnungsvariante nach Beschaftigungsausmal aber trotzdem an. Es ergeben sich somit viel zuviele
Abwesenheitsstunden (Beispiel 7). Die korrekte Einstellung erfolgt beim Planungscode Uber die Eigenschaften
Dienst in Status 'Planung' I6schen und Dienst in Status 'Ist' Idschen und sorgt daflir, dass vor Eintrag vom
Planungscode der eventuell bereits existente Dienst entfernt wird. Die Abwesenheitsberechnung stimmt nun
wieder mit der Sollstundenberechnung Uberein (Beispiel 8).

Siehe auch

Abwesenheitsberechnung
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D Feiertagsarbeit

Inhaltsverzeichnis

J Y o 11 0 0 1= | o T PP PP TPPPTSPPTRPP 15
2 EinStellunNgen fUr TageSart@N ..o.uu ittt et e ettt e e et e e et e e e an e e eaa e e et eaes 15
2.1 Behandlung WerkfeiertagStUNAENn ... e e e e e e e e e anas 15
2.2 Behandlung SonnfeiertagStUNAEn ... 16
2.3 Behandlung Hochfeiertagstunden(1.5.,25./26.12.) ...iiuiiiiiiiiie et e e e e 17
2.4 Vorfesttags-Bonus (1/10) im DEZEMDEI ...iiui i e e e e 17
C R o] gl al oYU ] aTe [y o 1=V =] L= (=] o R 18
0 Y= G ] T = 18
0 Y I = G ] T [ 18

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 14 von 42



Abrechnungscheckliste Deutschland

Allgemein

Die Leistung an Feiertagen in Deutschland wird in 2 Varianten abgegolten:

® Zeit gutschreiben (= nur Zuschlag auszahlen)
® Zeit auszahlen (= Grundstunde und Zuschlag auszahlen)

Es werden 4 Arten von Feiertagen unterschieden:

® Werk-Feiertage 35%
® Feiertage an einem Werktag (Mo-Sa)
® meist auch Ostersonntag und Pfingstsonntag

® Hoch-Feiertage 35%
® meist am 01.Mai, 25/26.Dezember
® Steuerliche Beglnstigung, daher eigenes Konto

® Sonn-Feiertage 50%
® rFejertage, die auf einen Sonntag fallen

® Hoch-Feiertage 50%
® Hoch-Feiertage, welche an einen Sonntag fallen
® Steuerliche Beglinstigung, daher eigenes Konto

!!'1Diese Einstellungen miissen in der Datenbank getroffen werden!!! (Tagesarten Spezial)

Systemeinstellungen

® Tagesarten Standard
O Feiertag = Werkfeiertag 35%
® Tagesarten Spezial
©  je nach Kunde werden hier die Feiertage definiert

Einstellungen flr Tagesarten

In dieser Gruppe wird definiert, wie die Zuschlage fir die Feiertagsarbeit abgegolten werden. Die Gruppe ist
vom System bis hin zum Mitarbeiter verfiigbar und enthalt je nachdem mehr/weniger Parameter. In den
Systemeinstellungen sind die "Minuten flr Zuschlag" zu definieren.

Behandlung Werkfeiertagstunden
® Auszahlen
Die Stunden am Werkfeiertag flieBen in das Auzahlungskonto F135 - Auszahlen Werkfeiertag 135%.

Das bedeutet, dass die Grundstunde plus Zuschlag ausgezahlt wird --> keine Stunden im Total

® Zeitgutschrift

Die Anzahl der Stunden am Werkfeiertag werden in das Konto F35 (Werkfeiertagsstunden 35%)geschrieben und
im Total angerechnet. (Es wird nur der Zuschlag ausgezahlt, Grundstunde kommt ins Total)

Zusatzlich kann in den Systemeinstellungen der Parameter "Werkfeiertag: Minuten fir Zuschlag" definiert
werden.(Bsp. 30 Minuten) Pro gearbeitete Stunde am Werkfeiertag wird der definierte Minutenwert
gutgeschrieben. Die Zeitgutschrift wird in das Konto "WerkfeiertagsZuschlage 35% in Zeit" (F35M) geschrieben
und im Total gerechnet.
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Beispiel:
Ein 8 Stunden Dienst am Werkfeiertag
30 Minuten Zuschlag
--> (8*30)/60 = 4
Total = 12

--> F35M = (Konto F35 * Zuschlag in Minuten ) / 60

Konto F35 wird ausgezahlt (nur Zuschlag) und die Stunden vom Dienst (+ ev. Zeitgutschrift aus Konto F35M)
werden im Total angerechnet.

Wenn der Parameter auf "Zeitgutschrift" gestellt ist, kbnnen Stunden am Werkfeiertag mittels
Sonderabrechnung ausgezahlt werden. Diese Stunden flieRen dann in das Konto F135. Dadurch wird nicht nur
der Zuschlag ausgezahlt, sondern auch die Grundstunde.

Beispiel:

Zuname (Fur Perso... | Personziummer (... | (D JMi Do|Fr [S# S o We|Di [Mi D8 |Fr |88 |S o Mo Di [Mi Do|Fr 5o Mc Di Vi D6 | |8 S o Mo|Di jvi B

Vormame (P er... |rmeihen (o ... (0110203104 0806 (07 08 09 0111 1213 14 15 16 [17 18 1820 21 22 /23 BAB6 627 28/29 5084 = | |8 |39 |, |2
Dezembes 09. Plorung. Feetagsaet Oez o< [ [ [ [ M W [T T T T T HENE TT W& | |5 |& [ [B
Werlfeiertagsstunden [ [=[s [s [ [o == [s]s W] [o[s][c[s]s B [o[=[c BRERA] [= == | [1s200] 1s200] | aoo] [ |
muszahien HEEE HEEE B NN S | | 50000 D D S . ——
Werkteeriagsstunden 12 o O {2 R O
Zeitgueschrite I (S (O (o DO ([ ([ N

Behandlung Sonnfeiertagstunden
® Auszahlen

Die Stunden des Dienstes am Sonnfeiertag flieBen in das Konto F150 - Auszahlen Sonnfeiertag 150%. Das
bedeutet, dass die Grundstunde plus Zuschlag ausgezahlt wird --> keine Stunden im Total.

® Zeitgutschrift

Die Anzahl der Stunden am Sonnfeiertag wird ins Konto F50 (Sonnfeiertagsstunden 50%)und im Total
angerechnet. (Hier wird nur der Zuschlag ausgezahlt, Grundstunde kommt ins Total)

Zusatzlich kann in den Systemeinstellungen der Parameter "Sonnfeiertag: Minuten fir Zuschlag" definiert
werden. (Bsp. 30 Minuten) Pro gearbeiteter Stunde am Sonnfeiertag werden die definierten Minuten
gutgeschrieben. Die Zeitgutschrift wird in das Konto "SonnfeiertagsZuschlage 50% in Zeit" (F50 M) geschrieben
und in den Saldo gerechnet.

Beispiel:
Ein 8 Stunden Dienst am Sonnfeiertag
30 Minuten Zuschlag
--> (8*30)/60 = 4
Total = 12

--> F50 M = ( Konto F50 * Zuschlag in Minuten ) / 60

Konto F50 wird ausgezahlt (nur Zuschlag) und die Stunden vom Dienst (+ ev. Zeitgutschrift aus Konto F50M)
werden im Total angerechnet.

Wenn der Parameter auf "Zeitgutschrift" gestellt ist, kbnnen Stunden am Sonnfeiertag mittels
Sonderabrechnung ausgezahlt werden. Diese Stunden flieBen dann in das Konto F150. Dadurch wird nicht nur
der Zuschlag ausgezahlt, sondern auch die Grundstunde.
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Behandlung Hochfeiertagstunden(1.5.,25./26.12.)
® Auszahlen:

Abhangig davon welche Tagesart hinterlegt ist (Hochfeiertag 35% oder 50%) werden folgende Konten geflllt:

® F135* (Auszahlen Hochfeiertag 135%)
® F150* (Auszahlen Hochfeiertag 150%)

Auch hier wird die Grundstunde plus Zuschlag ausgezahlt --> keine Stunden im Total.

® Zeitgutschrift:

Abhangig davon welche Tagesart hinterlegt ist (Hochfeiertag 35% oder 50%) werden folgende Konten gefillt:

® F35* (Hochfeiertagstunden 35%)
® F50* (Hochfeiertagstunden 50%)gerechnet.

Die Anzahl der Stunden am Hochfeiertag werden in das entsprechende Konto und im Total angerechnet. (Hier
wird nur der Zuschlag ausgezahlt, Grundstunde kommt ins Total) Am Hochfeiertag gibt es keine zusatzliche
Zeitgutschrift, welche in Minuten zu definieren ist.

Fr 1M Do|Fr[8a[5 o Mc[Di Vi D JEE 84|50 M| Di Vi De o e .

. 24314 18[18[20 212223 P4 26 2627 282930 B | = (B (& |18 |n (@ %
Dezember 09, Flanung Feiertagsarbeit (Dez o I I .I .l_-.l -I ...I . 8 |2 3 i E = E
Hoohfeiertag 35% B|=*|=f|=*.| Iﬂlslsmﬂlslﬁlslsm T To[= MMMTe| oo 15200| 15200 | 5o | | |
Auszahlen I T [
Hochfeiertag 35% 3OS NoDE O | ool (Noan | (SEDD t220] 10000 .00 [ | |
Zelgutschrift N N N | e e [ [ [ [ [ [ |
Hochfeiertag 50% goaE NopE o | oeooD (moen (B (D 15200 152,00 I | | s00] |
Auszahlen N NN N | N e | (N | I I I
Hochfeiertag 50% JEE0 NooE B | oD meon D (NEEE 15200 160.00[ 800 [ [ | s00
Zeftgutachrift T T I I I I I I I

Vorfesttags-Bonus (1/10) im Dezember

Einstellungen:

® 24./31.12. missen als HI Abend/Silvester definiert werden
® der Parameter "Vorfesttags-Bonus (1/10) im Dezember rechnen" muss gesetzt sein.

Wenn diese Einstellungen getroffen sind, so wird folgendes berechnet:

® Wenn kein Dienst am Vorfesttag geleistet wird oder der Mitarbeiter krank ist, dann wird ein zehntel der
Wochenarbeitszeit im Total angerechnet

Beispiel: Vollzeit Mitarbeiter 40 h Woche
Bekommt 4 Stunden / Vorfesttag im Total angerechnet (--> 8 Stunden fir 24. u.
31.12.)

® \Wenn ein Dienst geleistet wird, dann werden zusatzlich 6 Konten gefullt
Vorfest 24.12. vor Steuergrenze (24 )

Vorfest 24.12. nach Steuergrenze (24 st)

Vorfest 31.12. vor Steuergrenze (31 )

Vorfest 31.12. nach Steuergrenze (31 st)

Vorfest Dezember vor Steuergrenze (24/31)

Vorfest Dezember nach Steuergrenze (24/31 st)
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Fur die geleisteten Stunden wird der Zuschlag ausgezahlt --> Diese Konten werden umgeschlusselt. Die
geleisteten Stunden werden im Total angerechnet.

Mit den Parametern "Vorfest Dezember ab Stunde" und "Vorfest Dezember bis Stunde" in den
Systemeinstellungen/Bereich wird der Zeitbereich definiert, ab wann eine Zulage fur den Vorfesttag gerechnet
werden soll. (Wenn nichts anderes eingestellt dann gilt Standard = 12:00 - 24:00)

Des weiteren kann eine Grenze definiert werden, ab welcher die Stunden als steuerfrei in ein eigenes Konto ("...
nach Steuergrenze") gerechnet werden. Diese Steuergrenze kann Uber den Parameter "Vorfest Dez. ab

Stunde wg. Steuer" aus der Gruppe "Zeitgrenzen von/bis" in den Systemeinstellungen/Bereich definiert
werden. ACHTUNG: A//e Parameter wie gewlnscht setzen!

Beispiele:

Zuname (Fir Perso... Personsinummer F... | [Di[Mi DaFr |88 S o Mo[Di [Mi g Fr 18 88 Mo[Di [Mi Do Fr |85 o Ma[Di i D& JEi 8 S o Mo [Di [Mi g »
Vorname (Fir Pers.. |Kurzzeichen (ur Pe...| (0702 0304 6 06 [07 (08 09 [0/ 11 2312 [15 [16 [17 [18 8 [20 21 [22[23 24 26 26 27 ps oo 0 8 | — | = ‘? s |® B 8
Dezember 03, Planung, Feietagsasbett ez ¢ [ [ [ [ [ [ | | WA WM [ [ W [T WEM T maé & |5 13 I8 I8 |5 |5 |3
jrermrrerepee s YN CYEY (IENENEN (EN | |ENENENENEN (MNCNENEE || (NENENDE | RS I N N I I N
Kein Dienst N A A A O O
Vorfesttag im Dez ais zetgutschenr | o [ [© [0 [ [ [= [o s (= [e [ [o [o W[ To o [= (o MMM [=[e [+ [ [eeoc[weecol izoo[ wos[ [ e[ [ [
shamzenz.ommesieuergrenze [T W[ [ [ [ W WM T W[ WSS W
Vorfasttag im Dez s Zatgutschear | o [ [© [o [ [ [= [o = W[ [e [ [= [« W[ [e = [« [= MMM [=[e [o o [ezoc] iescol ieoc[ sos[ [ sss[ [ 2]
8ham 24.42.u.3442. ohne steverst [T T T I [ T T T T T 7 O T 7 D T T [ 1 [ 1

Abrechnungsspezialitaten
ALEX - Kunde 1

Fir die Arbeit am Feiertag wird unter gewissen Bedingungen das sogenannte Wochenflinftel berechnet. Damit
diese gesteuert werden kénnen existiert der Parameter "Wochenfiinftel anwenden". Fir die Arbeit am
Feiertag wird dann 1/5 von Wochenarbeitszeit im Total angerechnet. Folgende Konstellationen werden
abgebildet:

Rahmen 8 8 8 8 /! ! / X X
Planung 8 BK Wunschfrei | Muss Frei /! 8 gK X 8
Feiertag 35% 8 /! ! ! /! 8 ! ! 8
1/5 7.8 7.8 ! / 7.8 7,8 7.8 7,8 7.8
Ubertrag 8 f 8 ! g / 8
Ustd-Zuschlag 8 8 8

ALEX - Kunde 2

Spezielle Berechnung der Vorfesttage: Hier gibt es ein eigenes Konto "Vorfesttag vor Steuergrenze_ALEX-
Kunde2" und "Vorfesttag nach Steuergrenze_ALEX-Kunde2". (Steuergrenze fix 14.00) Unterschiedliche
Berechnung Pflege und Medizin: Pflege: Die Stunden am Vorfesttag werden mit 335% bewertet ins Total
geschrieben. Keine weiteren Zuschlage. Dazu muss der Parameter "Vorfesttag (1/10) im Dezember rechnen"
auf ja gesetzt werden. Medizin: Berechnung der Stunden wie am Feiertag. Wenn die Stunden vom Dienst
ausgezahlt werden, werden die die Konten "Vorfesttag vor Steuergrenze_ALEX-Kunde2" und "Vorfesttag nach
Steuergrenze_ALEX-Kunde2" geflllt. Wenn die Stunden nicht ausgezahlt werden, so werden die Stunden in den
Standard-Konten "Vorfest Dezember vor/nach Steuergrenze" geschrieben. (Beide missen umgeschlisselt sein!)

Fur die Vorfesttage zu Ostern/Pfingsten werden ebenfalls eigene Konten geflllt, jedoch mit einem Zuschlag von
25 %.

Zuruck zu Abrechnung Standard Deutschland
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D Zuschlage
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Uberstunden

Die Uberschreitung der Sollarbeitszeit wird in Zeit und Geld abgegolten.
® Zeit: Als Zeitgutschrift im Folgemonat

® Geld: als "Uberstundenzuschlag 25%" in die Lohnverrechnung

Hier gibt es zwei Betrachtungsweisen:

® Uberstundenzuschlag monatlich
® (Uberstundenzuschlag wéchentlich

Uberstundenzuschlag monatlich

Wenn der Mitarbeiter im Monat Gber sein Soll kommt, so wird fir den Ubersteigenden Wert der Zuschlag
ausgezahlt und die Grundstunde ins Total gerechnet. Das Konto "Ubestundenzuschlag 25%" (U25) wird mit dem
Soll-Ubersteigenden Wert geflllt. Da es einen Unterschied bei den Zuschlagen fir Vollzeit/Teilzeitmitarbeiter
geben kann, werden zusatzlich die Konten

® Uberstundenzuschlag 25% VZ (U25VZ)

® (berstundenzuschlag 25% TZ (U25TZ2)

gefullt.

Der Zuschlag, den die Mitarbeiter fur die Stunden bekommen muss nicht 25% sein! Wird in Lohnverrechnung
geregelt.

Falls die Teilzeitmitarbeiter einen Zuschlag erst ab dem Soll der Vollzeitkraft bekommen, muss der Parameter
"Uberstundenzuschlag 25% TZ erst ab VZSoll" gesetzt sein. Das bedeutet, dass das Konto
"Uberstundenzuschlag 25%TZ" erst mit Erreichung des Soll der VZ-Kraft gefiillt wird.

Wenn keine Uberstundenzuschlége berechnet werden sollen, so muss der Parameter "Uberstundenzuschlag
25% manuell verwalten" gesetzt sein. So werden die Uberstundenzuschlagskonten nie automatisch beflllt.

Beispiele:

1) VZ-Mitarbeiter

Soll: 152
Total: 160
--> Ubertrag: 8
--> U25VZ: 8
2) TZ-Mitarbeiter
Soll: 76
Total: 80
--> Ubertrag: 4
--> U25TZ: 4
3) VZ-Mitarbeiter Ustd manuell verwalten
Soll: 152
Total: 160
--> Ubertrag: 8
--> U25VzZ: 0
4) VZ-Mitarbeiter, erst ab SollVZ Uberstundenpauschale
Soll: 76
Total: 156
--> Ubertrag: 80
--> U25TZ: 4
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Zuname (Fir Personal) |Personalnummer (Fur... | Di [Mi DolFr S § -
Vorname (Fiir Personal) | Kurzzeichen (Fir Per... | |01 |02 |03 |04 .|06 ? = |8 ? w |2 |5
Dezember 09, Planung, Zuschizge (Dez09) 5 (B |9 |+ |5 |8 &8 |&

| W= a R[5 I5[5I5
Uberstundenzuschlag VZ . 152,00 160,00 8,00 8,00 8,00 8,00
Uberstundenzuschlag TZ . 76,00| 20,00 4,00 4,00 4,00/ 4,00
Uberstundenzuschlag manuell g|le|8 |8 I 8 I 8|8 g |88 |8 .I 8|8 2|8 |8 . 152,00 180,00 8,00 8,00
Uberstundenzuschlag TZ g|le|8 |8 I 4 I 8|8 g |88 |8 .I 8|8 2|8 |8 . 76,00 158,00/ 20,00/ 20,00 4,00/ 4,00/
erst ab Soll VZ rechnen .l .l .

Uberstundenzuschlag wéchentlich

Hier wird die Woche als Betrachtungszeitraum zur Entstehung von Uberstunden verwendet. Dazu muss der
Parameter "Uberstundenzuschlag 25% wochentlich berechnen" gesetzt sein.

Wenn in der Vorwoche Uberstunden waren, miissen diese in der aktuellen Woche ausgeglichen werden,
ansonsten werden die Uberstunden der Vorwoche bezuschlagt und wandern in das Konto
"Uberstundenzuschlag 25%" (U25).

Wenn in der Vorwoche keine Uberstunden waren, dann ist auch kein Uberstundenausgleich notwendig.
Die Grundstunde kommt immer ins Total, eventueller Zuschlag, wenn Stunden nicht ausgeglichen werden.

Achtung!Keine monatliche Betrachtung! Wenn Uberstunden in der letzten Monatswoche entstehen, kénnen
diese ja erst im nachsten Monat eventuell ausgeglichen werden. Falls dies nicht der Fall ist, werden die
STunden auch erst im nachsten Monat aufgewertet!! (Siehe Beispiel 3)

Damit man einen Uberblick Giber die angefallenen Stunden und deren Ausgleich behalt, wird dies im
Meldungsfenster mitgeschrieben.

Beispiel 1: Uberstunden wéchentlich ohne Ausgleich
1. Wo: 8 Plusstunden

2. Wo: 4 Plusstunden --> 8 Stunden aus Vorwoche nicht ausgeglichen --> 8
Stunden in U25
3. Wo: O Plusstunden --> 4 Stunden aus Vorwoche nicht ausgeglichen --> 8 + 4

Stunden in 025

Zuname (Fir Personal) |Personsiummer Cur P... | [Dj [Mi DolFr |88 |So Mo|Di [Wi [B8|Fr S8 B8 Mc|Di [Mi Do|Fr [88/S o Me|Di [mi 8 [l B8 [s 0 Mc/Di i B8 N
= (F;;p;,smau LJK;umTu ;} pero- | (01 [02 03 [04 @8]0 |07 [08 [00 /11 2I[48 1415 16 [17 [18 820 [21 22 [23 [24 35 36 |27 [28 [20[30 & | & = g g © §
ezember 09, Planing, ZisscHags (Dez! £ . | £

[ [ | || [ [ [ ] Wiz 6o B |3 D |5
Uberstundenzuschlag wéchentlich | 5 | 3 | 8 | 5 .I | 8 | 5 | 5 m 8 | ) | 5 | 8 | 8 |-| | | 3 | 8 | 5 ...I | 5 | 8 | 8 .l | 152‘nn| 164,uu| 12,nn| 12‘nn| 12,uu| 12,00‘
ohne Ausgleich o [T T T T T M NNT T

Uberstundenzuschlag wiochentlich ohne Ausgleich
Voche 51 won 14.12 _2009 bis 20.12.2009
ACHTUNG! | Uberstunden: 8,00 Vorwoche: 8,00 akt. Woche: 4,00
Voche 52 vom 21.12.2009 bis 27 .12.2009
ACHTUNG! | Uberstunden: 4.00 Vorwoche: 4,00 akt. Woche: 0,00

Beispiel 2: Uberstunden wéchentlich mit Ausgleich

1. Wo: 8 Plusstunden

2. Wo: 4 Plusstunden --> 8 Stunden aus Vorwoche nicht ausgeglichen --> 8
Stunden in 025

3. Wo: 1 Minusstunde --> 3 Stunden aus Vorwoche nicht ausgeglichen --> 8 + 3
Stunden in U25

Zuname (Fir Personal) | Persanalnummer (Fir P... | IDI Mi DolFr .ISOMO Di IMi

56 Fr [5& 86 Mo N

anmam: {F;;P;rsnnal)ZJK::‘zze\d’:n g;ur Perso.. \Im 02 03|04.|05|07 Oslog.l_.. 14 ? = = \ ? 9 §

ezember 09, Planung, Zuschizge (De209) | Tl T sla R | |55 |5
Uberstundenzuschlag wbchentlich 5 | 8 | 5 | 3 .I | 8 | 5 | 5 m | 152‘nn| 163‘DD| 11,DD| 11,uu| 11,un| 11,nn|
o [T T T I
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Uberstundenzuschlag wochentlich Ausgleich, 0O
¥Yoche 51 vono 14.12.2009 bis 20.12.2009
ACHTUNG! | Uberstunden: 8,00 Vorwoche: 8.00 akt. Woche: 4.00
Voche 52 von 21.12.2009 bis 27.12_2009
ACHTUNG! | TUberstunden: 3,00 Vorwoche: 4.00 akt. Woche: -1.00

Beispiel 3: Uberstunden wdchentlich iiber Monat
1. Wo: 8 Plusstunden

2. Wo: 4 Plusstunden --> 8 Stunden aus Vorwoche nicht ausgeglichen --> 8
Stunden in U25
3. Wo: 8 Plusstunden --> 4 Stunden aus Vorwoche nicht ausgeglichen --> 8 + 4

Stunden in 025 )

Monatsende --> U25 wird ausgezahlt

4. Wo: O Plusstunden --> 8 Stunden aus Vorwoche nicht ausgeglichen --> 8
Stunden in U25

Zuname (P Persona)) _|Personsinummer i ... | [ [Mi Do|Fr [8/S o Mo|Di [Mi [Ba|Fr [Sa 88 M c[Di Mi DoFr |Sa]so Ma/Di Mi Da 84S o Mo|Di [Mi Ba N
)t 7= 01/0203,04 88 06 |07 [0z 09 B 11 248 14 15 1617 18 8 20|21 22 23 [24 /25 26 27 28 |20 30 & gz |B g o |8
iezember 09, Planung, Zuschlage (Dez | = °o |+ |5 | ;
= (%] = + foum R e R s |

o

HEEE EEEE B | Henas
aoE Naon 2D EaRREE
U N | [

Uberstundenzuschlag wochentlich iber Monat, 0O
Voche 51 won 14.12 2009 bis 20.12_2009
ACHTUNG! | Uberstunden: 8.00 Vorwoche: 8,00 akt. Woche: 4.00
Voche 52 won 21.12 2009 bis 27.12.2009
ACHTUNG! | Therstunden: 4,00 Vorwoche: 4,00 akt. Woche: 8,00

T TN T
o

8 ’T’T’?..‘ [s]e ’T. || [ 15200] 17200[ 20,00[ 2000] 1200] 12,00
VIS | | (D I I B

Uberstundenzuschlag wachentlich

=
-
-

tber Monat [+]

Keine Uberstundenzuschlage berechnen

Wenn der Parameter "Uberstundenzuschlag 25% manuell verwalten" gesetzt ist, werden keine
Uberstundenzuschldge gerechnet. Die zusatzlichen Stunden werden nur ins Total gerechnet und keine
Zuschlage ausbezahlt (Konto U25 bleibt leer). Falls eventuell dennoch Zuschlage fiir einzelne Tage entstehen
sollten, kdnnen diese mit einem Planungscode ausbezahlt werden.

Beispiel: Soll: 152
Total: 160
Ubertrag: 8
U25: 0

2w (s Prsons) | Persenainunner €4 ... | [ [Mi Do|Fr @[S0 MoDi [Mi Bia [Fr /Sa 86 Ma|Di i DolFr Sas o Mo[Di [wi B 855 Mo|Di [Mi Bia

e e o - o1 02/03 008 06 07 00 09 801 881 15[16 171 88 20 21 22123 BB 27 oo 0B B = B | B g (%
e e a0 T M [ [T W N[ ([ (W[ e (WS (8 (2 (3 8IS (S

Uberstundenzuschlag manuell

[+ = [= o T= == M= M= = T= = = I T=[= [ DN == |- W[ [l oul sl [
S | I

Nachtarbeit

Fur die Arbeit in der Nacht kdnnen evenutell Zuschlage anfallen. Als Nacht gilt standardmaRBig der Zeitbereich
von 20:00 bis 06:00.

Wenn die Standardwerte nicht zurtreffen, kann in der Gruppe "Zeitgrenzen von/bis" die Nacht mit folgenden
Parametern definiert werden:

® "Nachtstunden ab Stunde"
® "Nachtstunden bis Stunde"

Sobald ein Mitarbeiter in diesem Zeitbereich arbeitet, wird die Anzahl der Stunden in diesem Zeitbereich in das
Konto "Nachtstunden"(Nacht)geschrieben.

Fur eventuelle steuerliche Beglinstigungen oder andere Zulagen, werden zusatzlich noch folgende die Konten
gefullt:

® “"Nachtstunden 20:00-24:00 + 4:00-06:00" (N2046)

® “"Nachtstunden 20:00-24:00 + 4:00-06:00 Werktag" (Nw 46)
® “"Nachtstunden 20:00-24:00 + 4:00-06:00 nicht Werktag" (N2046)
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"Nachtstunden 0:00 - 04:00" (N0O040)
"Nachtstunden 0:00 - 04:00 Werktag" (Nw 04)
"Nachtstunden 0:00 - 04:00 nicht Werktags" (N0040)

Zuname (Fir Persona) | Personainumner (7orP... | D [Mi Do Fr [S@/S0 M| Di [Mi D@ |Fr |58 88 Mc|Di [Mi Do|Fr [S@/so Mc|Di [mi D IEF S8 |so MoDi [mi D8 = e |e |2 |3
Vorrame (i personal) | Kmeichen (s Peso- | 010203 [04 08 [06 [07 (08 09 [8[11 2 13 [14[15 16 [17 [18 [181/20 |21 [22[23 24 2526 |27 |28 |20 /308 | § = | ? 2123 |8 |3
Dezember 09, Planung, Zuschiage (Dez09) H r.rr’*’*.r..l ‘ .‘ [ ...| [ [ . = ‘g ﬁ ‘.|‘." 3 |z E 2 E 2
Nachtarbeit EEDD NEED B | Bopos DD | | (EDEE | [ iz et o e |
Dienst bis 21:00 HEEN N N | (e e [ | (e - rrrrrr T
Nachtaienst 19:00 - 07:00 N (e (o [ (O NENENE | | (| [r=zo0[ 2o 1s000] <000 w000 soo] soo| soof oo

HEEE BEEN B | Eeeen Eeen | meew T rrrrr T
Samstagszuschlag

Mit den Parametern "Samstag ab Stunde" und "Samstag bis Stunde" in den Systemeinstellungen/Bereich
wird der Zeitbereich definiert, fir welchen eine Zulage am Samstag gerechnet werden soll. (Wenn nichts
anderes eingestellt dann gilt Standard = 13:00 - 20:00)

Des weiteren kann eine Grenze definiert werden, ab welcher die Stunden als steuerfrei in ein eigenes Konto (
"Samstag st. frei" (Sam fr)) gerechnet werden. Diese Steuergrenze kann Uber den Parameter "Samstag
steuerfrei ab Stunde" aus der Gruppe "Zeitgrenzen von/bis" in den Systemeinstellungen/Bereich definiert
werden.

Wenn keine Grenze definiert wurde, so flieBen in das Konto "Samstag st. frei" (Sam fr) alle Stunden nach
der Steuergrenze ("Samstag steuerfrei ab Stunde"). Alle steuerplfichtigen Stunden stehen im Konto
"Samstagsarbeit" (Samst).

ACHTUNG: Damit ALEX weil3, was ein Samstag ist, muss natulrlich in den "Tagesarten Standard" der Samstag
als Tagesart "Samstag" definiert worden sein!

Beispiel:
Standardgrenzen von 13:00 - 20:00
Steuerfrei ab Stunde 15
Dienst: 08:00 - 17:00
Konto Samst = 2 (13:00 - 15:00)
Konto Sams fr =2 (15:00 - 17:00

Ziare e oo (- [o1 Wi DoJFr [88J5o MolDi i BJFr |88 BBM[Di i DolFr §8/s MolDi i Ba B /S Mol i B8
e s ... rzeben e [0 0304 0806 07 08 09 01 2 81415 16 17 18 820 21 22 23 34 85 8627 25 2030 81 | B
Desre 0 P Bl Gt [ [ [ | W) M [ [ [ [ M || BEE T H|E |8
EEEECEEEE | | S S | | [ | T |
(e

g

oll

Wir der Parameter "keine Samstagszulage wenn Schichtzulage" auf "Ja" gesetzt, wird keine Samstagszulage
gerechnet, wenn der Mitarbeiter Anspruch auf Schicht- oder Wechselschichtzulage hat. Dieser Parameter ist
nicht standardmafig sichtbar und kann im Kundenmodul freigeschalten werden.

Sonntagszuschlage

Mit dem Paramter "Behandlung Sonntagsstundenzuschlag" kénnen folgende Varianten berechnet werden:

® Auszahlen

Die Stunden von Diensten am Sonntag werden in das Konto Sonntag 25% (Sonnt) geschrieben und im Total
angerechnet. Das Konto Sonntag 25% kommt dann zur Auszahlung.

® Zeitgutschrift

Die Anzahl der Stunden am Sonntag werden ins Konto Sonntag 25% (Sonnt) geschrieben und im Total
angerechnet.

Bsp: Mitarbeiter arbeitet 8 Stunden, bekommt 8 Stunden im Total angerechnet
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Zusatzlich kann in den Systemeinstellungen der Parameter "Sonntag: Minuten fiir Zuschlag" definiert
werden.(Bsp. 30 Minuten)

Pro gearbeitete Stunde am Sonntag werden die definierten Minuten gutgeschrieben. Die Zeitgutschrift wird in
das Konto "Sonntag 25% in Zeit" (SonnM) geschrieben und in den Saldo gerechnet.

Beispiel:
Ein 8 Stunden Dienst am Sonntag
Minuten fir Zuschlag = 30
--> (8*30)/60 =
Total =

--> ( Konto Sonnt * Zuschlag in Minuten ) / 60

Das Konto Sonnt wird sowohl bei "Auszahlen" als auch bei "Zeitgutschrift" gefillt, da es fir die Berechnung der
Zuschlage (siehe Beispiel) verwendet wird.

ACHTUNG: Es werden daher 2 Umschlisselungen bendtigt, falls "Zeitgutschrift" und "Auszahlen" in einer
Datenbank vorkommt.

Beispiel:
Zuname (Fir Perso... |Perseranummer (F... | [Di [Vi Do|Fr S5 o Ma[Di [ Vi D Fr [S& S o Mc|Di [Mi Do|Fr [8&]S o Ma[Di Vi D J&k 88 |5 o Mc[Di M:l o = |=
vorname (Fr Pers.... |kurzzeichen (Furpe.... (01 [02 (03 04 88([06 [07 [08 [09 [8]/11 213 [14 [15 [16 [17 [18 i [20 [21 [22 |23 B2 2827 [28 29308 | = |= |8 | |E
Dezember 09. Planung. Feietagsarbeit (Dez. 0% l I | | .I I | I .I_.I .I .-.I . 09) + 5 (g (g
Sonntagsstundenzuschlag g2 |8 |8 .Ia g |2 |8 .Is-.l gls |2 |2 |=2 .I g l2 |2 g2 |8 . 152,00 160,00 2,00 8,00
auszahlen .I .I_.I .I ...I .
Sonntagsstundenzuschiag 2 |2 2 |2 5 W2 [ [= [= 0= B[ [=Te === MO [= == DIE] [=[=[= M |20 eo00] rzo0] s00] <m0
zegutsonris ] | ] 1 [] n
Feiertagszuschlage

siehe Feiertagsarbeit

Abrechnungsspezialitaten

Zuruck zu Abrechnung Standard Deutschland
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Organisationscheckliste

Vor der Inbetriebnahme von ALEX® ist einiges in Bezug auf die Unternehmensorganisation abzuklaren.

Die Daten fur die Dienstplanung wandern durch samtliche Hierarchien eines Unternehmens, hier eine
schematische Darstellung:

Monatlicher Zyklus anfallender Arbeiten

o 9 Der September-Workflow
| 50 @

Der September als Beispielmonat fiir samtliche Arbeitsabldaufe und Beteiligte

)

Statistik & Recherche

LEITENDES PERSONAL contat *
- sLontroiiing

Personalburo
*Personalkartei anlegen (Pers. Daten, Besch.Grad) sAbrechnung /Auszahlung durchfiihren :
i Wann? Zur Planung oder beim Eintritt? ( z. B.: 20. Oktober fiir SeptemberPlan )
=Arbeitsort festlegen (> Abteilungszuordnung) i i e
] Y. NS - Dienstplaner '
= o Hin s = = sAbrechnung vorbereiten
( z. B.: 15. August fiir SeptemberPlan ) A - 3
E *Aushang des Planes in der Abteilung (z.B.: 5. Oktober fiir SeptemberPlan ) 3
Mitarbeiter .

e s

jederzeit

1L
August 1 September 1 Oktober

I
B

o9 . (@'
Zukunft Gegenwart Vergangenheit )
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Unternehmensstruktur

® Wie ist das Unternehmen aufgebaut?
©  Welche Bereiche gibt es?

® \ie viele Mitarbeiter sollen in welchen Bereichen in ALEX® abgebildet werden?

® Welche Planungseinheiten/Berufsgruppen in ALEX® angelegt werden sollen, wird bei der
Personalstammdatenibernahme besprochen

Interne Workflows

® Wie gelangen Dienstplane in ALEX®?

® Wie gelangen Istzeiten in ALEX®?
© Diirfen die Mitarbeiter diese selbst eintragen? (Selbstbediener)
O Tragen die Dienstplaner die Zeiten ein?

O Wer trégt die Abwesenheiten in ALEX® ein?
® Gibt es spezielle Ablaufe, die abzubilden sind?
O Urlaubsantrage + Genehmigungen
O Uberstundengenehmigungen
® Einbinden der Mitarbeiter
©  Lesender/Schreibender Zugriff auf das System
©  Stundennachweis per E-Mail versenden
O ALEX®-Cockpit App
®  nur als Informationsmedium (lesender Zugriff)
B als interaktives Medium verwenden (schreibender Zugriff)
B als Stempeluhr verwenden

O Arbeiten mit der ALEX®-Wunschdienstplanung
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Zeiterfassung mit Stempelungen

Welche Bereiche sollen stempeln?
Mit welcher Hardware soll gestempelt werden?
O ALEX®-Stempeluhr
© PC + Lesegerat
©  Smartphone
O  Gibt es bereits eigene Mitarbeiterkarten/Chips
® \Welche Abwesenheiten sollen an der Stempeluhr elektronisch erfasst werden?
O Arzt
©  Einsatz Rufbereitschaft
® Behandlung der gestempelten Zeiten
©  Behandlung von Stempelungen VOR Dienstbeginn
©  Behandlung von Stempelungen NACH Dienstbeginn
©  Behandlung von Stempelungen VOR Dienstende
Behandlung von Stempelungen NACH Dienstende
Gibt es Kannarbeitszeiten?
Gibt es Gleitzeitvereinbarungen?
Wie wird mit Umkleidezeiten verfahren?
Pausen
©  Werden Pausen gestempelt?
O Automatischer Pausenabzug nach Mindestanzahl an Arbeitsstunden?
® Wie wird die Stempelnachbearbeitung organisiert?
O Wer ist fir die Kontrolle der Stempelungen und Korrektur verantwortlich?
O Wer tragt die Abwesenheiten im Dienstplan ein (zb. Krankenstande, etc.)?
® Sollen Mitarbeiter Informationen an der Stempeluhr erhalten?

O

Genehmigungsverfahren

Ist ein Genehmigungsverfahren gewinscht, sind folgende Fragen zu klaren:

® \Wer sind die Antragssteller?
© Bendtigen diese Einsicht in die Dienstpléne der Kollegen?

® Wer genehmigt die Antrage?
O Ist die Struktur des "Dienstplans" auch die des Genehmigungsverfahrens?
O Ist der Vorgesetzte selbst auch am gleichen Dienstplan?
O Diirfen sich die Vorgesetzten selbst genehmigen?
Darf derjenige der die Antrage genehmigt diese auch stornieren?
Durfen die Mitarbeiter selbst einen Stornoantrag machen?”
Soll eine Benachrichtigung via E-Mail erfolgen?
©  Benachrichtigung fiir Mitarbeiter Uber Genehmigung/Stornierung
©  Benachrichtigung flir Vorgesetzten iber die Antrage

Aufgabenplanung

Sollen Aufgaben (Maschinen, Gerate, Klienten, Arbeitsplatze, etc.) in Alex verplant werden?

® Welcher Bedarf muss bei den jeweiligen Aufgaben gedeckt sein?
® Missen gewisse Qualifikationen pro Aufgabe vorhanden sein, um diese zu besetzen?
® Wie werden die Aufgaben verplant? Monatlich, bereits fix im Dienstrad?
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Wenn mit Aufgaben gearbeitet werden soll, dann bitte die im Anhang befindliche Datei ausfullen und dem
Projektmanager zukommen lassen.

Schnittstellen zu Fremdsystemen

® \Welche Schnittstellen werden benétigt?
O  Variable Bezlige (Lohnarten)
©  Abwesenheiten

® Sonstige

Projektorganisation

Wer ist der Projektverantwortliche?

Gibt es Pilotabteilungen?

Mit welchem Stichtag sollen die ersten Plane in ALEX abgebildet werden?

Wie viele Supervisoren / Dienstplaner missen eingeschult werden

Terminliche Abstimmung Uber Schulungstermine
Abrechnungs-/Organisationscheckliste wird zur Prifung und Abnahme zugesendet
Importlisten werden zugesendet und mussen vorbereitet werden

Kontaktdaten IT-Ansprechpartner wird benétigt

zurlck zur Projektorganisation

Anhange

® Schulungsunterlagen Supervisoren
® Schulungsunterlagen Dienstplaner
® Vorlage Aufgaben - Bedarf pro_Wochentag.xIsx -- Claudia Wurm/, 13. Januar 2022, 14:02
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Planungscode

Bei den Planungscodes handelt es sich im Wesentlichen um Abwesenheiten und sonstige spezielle
Anwesenheiten. Wir unterscheiden zwischen

® Tagesabwesenheiten und
® stundenweisen Abwesenheiten.

Die Tagesabwesenheiten werden im Dienstplan links in der Legende angezeigt.
Die Hinterlegung der stundenweisen Abwesenheiten erfolgt Uber die Kommt-/Geht-Zeiten-Erfassung.

Bei jedem Planungscode wird die Abwesenheitsberechnung hinterlegt.

Inhaltsverzeichnis
1 PlanUNQSCOUES ZUWEISEIN  ...iiiuuiiitiieitie ittt e ettt ettt et e e et e e et e et e e eea e e et e et et e e e et e e e st e et ea e e een e e esneantnaees 31
2 Beschreibung Properties - AGEMIEIN ..o i et 31
72 T =Y 137 T oY 1P 31
B = 1= .Y el Y 1 1 o P 31
2.3 ANZEIGE IN LEGENAE e e e e e 31
2.4 KONSUM FUF UFTAUD .ot e e e r e e e n e e e e e e e e e nnn s 31
2.5 PlanungscodeKIasSifiZIEIUNG ...ciuiiiiiiii et 31
P T R AN o 11711 =T o T PP 31
P T A AN 4 1= =T=T o T TR 31
P T I 2= T1=T V1= o oS 32
2.6 PlandarstellUng ..oouuiiiiiiiii e 32
2.7 Fur 'Ersatzvorschlag/Verfugbares Personal' verhindert ...
2.8 HiNtergrUNA arDe v e 32
PR T =) =1 o o 1T TP 32
2.10 Dienst in Status "Planung" I0SChENT? ... 32
2.11 Dienstin Status "ISt" I0SCREN i e e 32
2.12 LeSEhEIECNEIGUNG ittt e 32
2.13 Ausfalltag fur durchschn. WochenarbeitSZeit .. ....coiuiiiiiiiiiii e 33
P R T Lo Yol o =T o U o V= PP 33
2.15 MeENrZEItMaArKi@rUNG .o e e et e 33
2.16 Symbol flr Mehrzeitmarkie€rung iN PAUSE ......iiiuiiiiiiiiiiiii e 33
2.17 Soll mit PIanungscode auUTfUIIEN ... e 33
2.18 Aufgaben am Kommt/Geht nach Eintrag dieses Planungscodes .........cciiiiiiiiimiiiineenieiineeeeenien 34
2.19 Intervalle mit diesem Symbol bei Anderung des Planungscodes am Tag I8schen ...........ccccveeennee.. 34
2.20 Manuelle Kommt/Geht mit diesem Planungscode NACH Diensteintrag behalten ..............cccccc. 34
2.21 Wie gelOSChE VEINAIEEN oiiiiii i e 34
2.22 Plansymbol flr EXP Ot oo 35
A B Ot o 1< g g oI I o [ ET= | =T o IR 35
2.24 Reihenfolge Dei ANZEIGE ... e 35
I S 1=T = Tel o1 18 o o TR PRSPPI 35
3.1 Abrechnungsschema / ADreChNUNGSArt .....oooiiiiiii e e 35
3.1.1 ADrechnUNGSSCREMA (TUP) tiuiiiiiiitiiiiie et e e et r e e et et e e e et e e e et e e an s aeneeen 35
3.1.2 Abrechnungsart (SEANAard) ...o..oiiiii i 35
A= d (o] | o TP TPPITRPP 35
3.3 spezielle Sollzeit-ADreChNUNGSArt ... e e e e e 36
3.4 Tagesart imM STAtUS IST ... et e e et et e e e e 36
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3.5 Dienstschema verwenden

3.6 Ausallstunden [aUL KONTO ...ooeiiiiiii e e e et e e e e e e 36
3.7 FiX@ AUSTaAllISSEUNAEN ...eeeie et e e e e e n e e e e r b r e e e e e et e e e eentneeas 36
3.8 Fixe Ausfallsstunden, aliquot BESCh.grad .......ciiiiiiiiiiii e 36
3.9 NSChWAG ANSPruCh DErECRNEN it e e e a e e ae 36
O N L = To 1Y (o] § 1 a0 1 - Y PP 37
I ALY =T g =Y LT U oL PRSPPI 37
5.1 Fehlermarkierung: Planungscode rSetzZen ..........oooiiiiiiiiiiiiii e 37
5.2 Fehlermarkierung: Planungscode bei Abrechnungsgruppe ersetzen ..........cccoociiiiiiiiiiiiiniiineceieens 37
5.3 Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst Uberschreiben ..., 37
5.4 Fehlermarkierung: TAg@SOENAU ......cicuuiiitiieiii ittt e ettt e e et e e et et e e e et r e e et et e e e ean e e esa e aenaaees 38
6 ZeiterfassUNG/SEMPEIUNT e ettt et e et e et e e a e 38
7 Autom.Pausenabzug/PlanuUNgSCOUES .......iiiitiiiiiiiii ettt e et e e e et e e e et e e ena e e aees 38
I [ Ve [ PP PPRSPPTIRPIN 38
1S I V1 Y g Lo 1= o T TP PP TUPPTTPPTIRPPN 38
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Planungscodes zuweisen

Planungscodes kénnen einem

® System
® Bereich
® Pplanungseinheit

zugewiesen werden.
Dies erfolgt tUber die Funktion "Verwendete Werkzeuge"
Hinterlegung unter "Verwendete Werkzeuge"
Planungseinheit: Plan A
Allgermein i I i i | i | i | )
Verwendete Werkzeuge

Sl Sonderabrechnungen a Gesamtes Lintemehmen

Abrechnung | Fehlermarkierungen a

Beschreibung Properties - Allgemein
Plansymbol

Kurzzeichen, welches im Monatsplan ersichtlich ist
Bezeichnung

Bezeichnung fur den Planungscode

Anzeige in Legende

Ist dieser Parameter auf JA, so wird der Planungscode im Monatsplan in der Legende unten links angezeigt. Ist
dieser Parameter auf NEIN, so wird der Planungscode in der Legende nicht angezeigt. Er steht jedoch im
Kommt-/Geht Fenster zur Verfligung.

Konsum fiir Urlaub

Ist im ALEX eine Anspruchsart angelegt, so erscheint dieser Parameter. Ist dieser Parameter auf JA, so rechnet
ALEX einen Konsum (z.B. 1 Konsum flr Urlaubstag)

Planungscodeklassifizierung

Die Planungscodeklassifizierung (friher Planungscodeart) ist ausschlaggebend daflr, wie ALEX mit den
Planungscodes umgeht bei

® Filtermoglichkeiten
® Besetzungs-Reports interpretieren einen Bedarf fur Abwesenheiten als Grenze
® Stempelungen:

Abwesend

® Bei Stempelung "Gehe zum Arzt" wird automatisch ein "Geht"-Stempel erzeugt
® Bei Stempelung "Komme Von Arzt" wird automatisch ein "Von"- Stempel erzeugt
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Anwesend
Reserviert

darf nicht verwendet werden

Plandarstellung

Hier wird immer nur "Ganzer Tag" verwendet. "Nachmittag" und "Vormittag" werden nur in ganz speziellen
Fallen bendtigt.

Flr 'Ersatzvorschlag/Verfiigbares Personal' verhindert

Wird hier "Ja" eingestellt, so werden beim Ersatzvorschlag Mitarbeiter mit diesem Planungscode in der Gruppe
"5) verhindert" angezeigt.

Hintergrundfarbe

Die Hintergrundfarbe vom Planungscode kann geandert werden.
Textfarbe

Die Textfarbe vom Planungscode kann geandert werden.
Dienst in Status "Planung" I6schen?

® JA: Dienst wird in der Planung gel6scht
® NEIN: Dienst wird in der Planung nicht geléscht

Achtung: Die Ausfallsberechnung des Abrechnungsschemas muss/sollte diese Einstellungen widerspiegeln.

ACHTUNG: Es gibt allerdings Kunden, welche Dienst I6schen auf NEIN haben und ein Abrechnungsschema
"gemischt" bzw. "It. Soll".

-> Der Grund dafur ist, dass dieser Planungscode prinzipiell die Stunden vom darunterliegenden Dienst rechnen
soll, auBBer er wird auf einen leeren Tag gelegt, dann soll der Planungscode die Sollstunden des Mitarbeiters
rechnen.

Siehe auch "Varianten der Ausfallberechnung"
Dienst in Status "Ist" |6schen

® JA: Dienst wird in der Planung geldscht
® NEIN: Dienst wird in der Planung nicht geldscht

Achtung: Die Ausfallsberechnung des Abrechnungsschemas muss/sollte diese Einstellungen widerspiegeln.

ACHTUNG: Es gibt allerdings Kunden, welche Dienst I6schen auf NEIN haben und ein Abrechnungsschema
"gemischt" bzw. "It. Soll".

-> Erklarung siehe "Dienst in Status "Planung" I6schen?"
Leseberechtigung

Wird hier eine Berechtigung hinterlegt, so sieht diesen Planungscode nur jener Benutzer, der auch diese
Berechtigung hinterlegt hat.
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Ausfalltag fur durchschn. Wochenarbeitszeit
Wochenruhe

Siehe Planungscode fir Wochenruhe prifen
Mehrzeitmarkierung

Direkt via '... mit Planungscode markieren'

Planungscode erscheint bei den Kommandos:

® Dienstbeginn mit Planungscode markieren

® Dienstende mit Planungscode markieren

® Mit Planungscode markieren

® DRZ-Uberstunden mit Planungscode markieren

Indirekt

Planungscode erscheint nicht mehr bei den Kommandos. Verwendung nur in Kombination mit
Tagesfehlermarkierung:_Auswahlfeld_fur_Planungscodes

Siehe Abrechnung Osterreich unter "Schwellenwert fiir Tagesiiberstunden"
Symbol flir Mehrzeitmarkierung in Pause

Hier kann ein Planungscode hinterlegt werden, welcher bei einer Mehrzeitmarkierung eine eventuelle Licke mit
diesem Planungscode belegt.

z. B. der gesamte Dienst wird als angeordneter Dienst markiert, die Pause von 12-13:00 wird mit "Pause im
ang. Dienst" hinterlegt:

Ergebnis im Tooltip

2:00 -12:00 angeordneter Dienst
12:00 - 13:00 Pause (ang.Dienst)
13:00 - 17:00 angecrdneter Dienst

Gesamt Total = 8,00

Diese Markierung wird automatisch gemacht, da beim Planungscode "angeordneter Dienst" Folgendes
hinterlegt ist:

Parametrierung beim Planungscode "angeordneter Dienst"
Wochenruhe 'J Mein
Mehrzetmarkierung J Ja
Symbal fur Mehrzeitmarkierung in Pause J PaD Pause (ang.Dienst)

Soll mit Planungscode auffillen

Planungscodes kénnen mit dem Soll aufgefullt werden.

Spezielle Stundenweise Abwesenheiten dirfen kein Minus/Plus generieren ( z. B. Krank, Pflegeurlaub,...)
Beispiel: Dienst: 6:45 - 12:00 & 12:30 - 19:15

® Mitarbeiter war im Dienst und ist friher gegangen (um 17:15), da er krank wurde.

Ausgangslage - Mitarbeiter ist friher gegangen
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| Q@ | -Qﬁ = :]. D “ Arnwesend
D | E:45 Heute > |12:EIEI Heute g = &5 [ W Anwesend
| (%] |12:3EI Heute (4 |1?:15 Hewe 5 = & [ @ Anwesend
Tatal = 10,00 Std.
©-2.005td

Dienstplanverantwortlicher misste sich die Differenz auf das Soll ausrechnen (in diesem Fall 2 Stunden) und
den Planungscode "Krank" manuell hinterlegen.

Nun gibt es die Mdglichkeit, den Rest auf die Sollzeit muss mit dem Planungscode automatisch aufzuftllen.

® Auf den Tag --> Rechte Maustaste -> Auf "Soll" mit Planungscode auffillen
® Danach kann der gewiinschte Planungscode mittels Doppelklick ausgewahlt werden.

Rechte-Maus-Klick auf den Dienst - Auswahl im
Kontextmen
oF | Mit Planungscode markieren

Auf 'Soll' mit Planungscode auffillen
Selektion fixieren

Sollzeit eintragen

o T T T T T T T

Nun werden die 2 Stunden automatisch mit diesem Planungscode markiert.

Ergebnis: restliche Zeit wurde mit Krankenstand markiert

I | B = W@ L W Hiwessi
D |E:45Heute op |12:EIEI Heute 0m = &5 1 @ Anwesend
@ [1230Heute ) [1715Heute 0 = & [ @ Anwesend
D |‘I.'-":15 Heute (% |‘IE|:15 Hewte G = 5 [T W@ Krankensta

Total = 12,00 Skd.

Aufgaben am Kommt/Geht nach Eintrag dieses Planungscodes

® 1) ignorieren:
® ?) behalten:
® 3) I6schen:

Intervalle mit diesem Symbol bei Anderung des Planungscodes am Tag l6schen

Nahere Informationen finden Sie hier "Intervalle mit diesem Symbol bei Anderung des Plansymbols am Tag
[6schen"

Manuelle Kommt/Geht mit diesem Planungscode NACH Diensteintrag behalten

® NEIN: Bei Eintragung eines Dienstes geht ein bereits stundenweiser, eingetragener Planungscode verloren
bzw. wird mit dem Dienst Uberschrieben

® |A: Die stundenweise Eintragung dieses Planungscode bleibt erhalten, auch wenn an diesem Tag noch ein
Dienst eingetragen wird. Dies funktioniert auch dann, wenn der Zeitbereich des Planungscodes in die
Dienstzeit fallt.
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Wie geloscht verhalten

® JA: Dienste im Ist werden nicht durchprojiziert, wenn ein anderer Planungscode hineingeklickt wird
® NEIN: Dienste im IST werden durchprojiziert, es erscheint der Dienst wieder, welcher vorher eingetragen
war.

Beispiel "NEIN":

® |ST = Dienst (8h)
® dann wird der Dienst geldscht (ein X eingetragen (= 0h))
® dann wird ein K eingetragen -

-> es scheint im Hintergrund wieder der Dienst (Es werden die 8h gerechnet)

Beispiel "JA":

® |ST = Dienst (8h)

® dann wird der Dienst geloscht (ein X eingetragen (= 0h))
® dann wird ein K eingetragen -

-> der Dienst bleibt geldscht und der K rechnet 0 Stunden
Plansymbol flir Export

Relevant fur Abwesenheitsexport. Ist hier ein Symbol eingetragen, so wird dieser Planungscode fiir den Export
verwendet. Hier wird das Symbol vom Fremdsystem eingetragen.

Gesperrte Tagesarten
Hier kann hinterlegt werden, fir welchen Tag der Planungscode zum Eintragen gesperrt ist.

Reihenfolge bei Anzeige

Berechnung

Abrechnungsschema / Abrechnungsart

Die Abrechnungsarten steuert die Berechnung der An- und Abwesenheiten (sofern keine Uhrzeiten eingetragen
sind).

Fur Abwesenheiten wird im Wesentlichen zwischen drei grundsatzlichen Typen unterschieden:

® ABW immer nach Ausfall

® ABW immer nach BeschéftigungsausmaR (auch It. Soll genannt)

® Ausfallsprinzip - auch ABW gemischt (im Status "Planung" laut BeschaftigungsausmaR / im Status , Ist It.
Planung bzw. dem ausgefallenen Dienst)

Abrechnungsschema (7up)

Mehr dazu finden Sie bei der Beschreibung der Abrechnungsschemen bzw. beim Artikel Schematypen.

Abrechnungsart (Standard)

Mehr dazu finden Sie bei der Beschreibung der Abrechnungsarten firStandard bzw. beim Artikel far
Abwesenheitsberechnung fur Standard.

Zeitkonto

Dieser Parameter erlaubt es, ein weiteres Zeitkonto, durch eintragen des Planungscodes zu beftllen.
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spezielle Sollzeit-Abrechnungsart

Hier kann eine spezielle Sollzeitberechnung fir den Planungscode hinterlegt werden, welche die regulare
Sollstundenberechnung ubersteuert.

Tagesart im Status Ist

Wenn der Planungscode im Status "Planung" eingetragen wurde und im Status "Ist" dann anstatt des
Planungscodes ein Dienst eingetragen wird, dann kann Uber diesen Parameter gesteuert werden, dass dieser
Tag dann z. B. als Sonntag, Feiertag oder als Ersatzruhetag zu sehen ist.

Dies wird vorrangig flr den Planungscode "Ersatzruhetag" oder "Personlicher Feiertag" verwendet.

Beispiel: Wenn in der Planung ein "Persdnlicher Feiertag" eingetragen wurde und

im "Ist" der Mitarbeiter aber dann fir einen Dienst eingeteilt wird,

dann sollen dem Mitarbeiter die gleichen Zulagen wie an einem Feiertag ausbezahlt werden.
Losung: Der Planungscode "Pers.FT" wird mit Tagesart im Status IST = Feiertag angelegt.

Dienstschema verwenden

Ist dieser Parameter auf "Ja" gesetzt, wird immer das Abrechnungsschema des darunterliegenden Diensts
verwendet.

Achtung: Wird dies z.B. beim Krankenstand gesetzt und Uber einen Dienst gelegt, so wird fir diesen Tag nicht
mehr das Berechnungskonto des Planungscodes beflllt (z.B. Abwesend Krankheit Standard) sondern das
Schema vom Dienst.

Ausfallstunden laut Konto

Hier kann ein Konto hinterlegt werden, welche fir die Berechnung der Stunden fir diesen Planungscode
herangezogen wird.

Beispiel: Es sollen bei einem Planungscode "Bonusstundenkonsum" jeweils so viele Stunden konsumiert
werden, wie noch am Konto ubrig sind.

Bit Factory interne Zusatzinfo.

® ssue 3101

Fixe Ausfallsstunden

Es gibt die Moglichkeit bei einem Planungscode fixe Ausfallstunden zu hinterlegen.
Mehr dazu hier.

Fixe Ausfallsstunden, aliquot Besch.grad

Diese fixen Ausfallstunden (obiger Parameter) kénnen auch aliquotiert werden.

Mehr dazu hier.

NSchwAG Anspruch berechnen

Diesen Parameter gibt es nur bei 7Up. Weitere 7Up-NSchwAG Parameter siehe hier.
Ermdglicht eine NSchwAG Zubuchung trotz Abwesenheit (Krankenstand, Pflegefreistellung,
Arbeitsunfall, etc.)
® Einstellungsmaoglichkeiten:
©  nein
B Deaktiviert
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O Status 'Ist' priifen [
B  Variante ist fur Planungscodes gedacht, die den Dienst im Status 'Ist' nicht I6schen.
B Nur der aktuelle Status ist relevant, der Vorstatus wird ignoriert.
B Beflllt das Konto Abwesend NSchwAG Total im Zeitbereich laut Parameter NSchwAG ab Stunde
(am Abend) bzw. NSchwAG bis Stunde (am Morgen).
B Dieses Konto wird zu den bisherigen anrechenbaren Nachtstunden (aus Anwesenheiten) addiert
und erleichtert somit das Erreichen der erforderliche Mindestarbeitszeit.

O Status 'Planung' priifen 2!

B variante ist flir Planungscodes gedacht, die den Dienst im Status 'Ist' |6schen.
® |m Status 'Ist' wird geprift, ob ein NSchwAG-Anspruch im Status 'Planung' bestand.
B Mogliche Nachtstunden im Status 'Ist' sind nicht relevant.

Antragsformular

Hier kbnnen die Konten hinterlegt werden, welche am Urlaubsschein angedruckt werden sollen.

Fehlermarkierung

In dieser Parametergruppe werden Steuerdaten fur die Programmfunktionen ...fehler mit Planungscode
markieren.

Fehlermarkierung: Planungscode ersetzen

Ist dieser Parameter auf JA, so kann der Planungscode bei der Uberstundenmarkierung (Tages
/Wocheniiberstunden) durch den jeweiligen Planungscode (z.B. Uberstundenplanungscode) ersetzt werden.

StandardmaRig werden bei der Fehlzeitmarkierung alle Planungscodes tUbersprungen.

Fehlermarkierung: Planungscode bei Abrechnungsgruppe ersetzen

Hier kann definiert werden, dass der Planungscode nur bei speziellen Abrechnungsgruppen ersetzt wird.
Beispiel:

2 Abrechnungsgruppen vorhanden: "Standard Osterreich(V7)" und "Standard Osterreich(V7)Teilzeit"

Nun soll der Planungscode bei Teilzeit ersetzt werden, bei Vollzeit jedoch nicht. Dies kann mit diesem
Parameter eingestellt werden.

Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst lGiberschreiben

Bei der Markierung von Tages- und Wochenulberstunden kann es notwendig sein, dass bereits am Tag
eingetragene Planungscodes durch die Tages-/Wochenuberstunden-Planungscodes zuerst Gberschrieben
werden mussen.

Dies kann mithilfe des Parameters "Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst liberschreiben" am
Tages-/Wochenuberstundenplanungscode definiert werden.

Dieser Parameter muss am Planungscode, welcher fir die Tages-und WochenlUberstundenmarkierung angelegt
wurde, definiert werden.

Am Planungscode wird nun eine Planungscode-Sammlung hinterlegt, welche alle Planungscodes enthalt, welche
zuerst Uberschrieben werden missen:

Planungscode-Sammlung flr Fehlermarkierung beim Planungscode hinterlegen
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Planungscode: U50 Tages-/Wocheniiberstunde 50% (Tag>10, Woche>40)

Rlgeman Fehlermarkierung: Planungscode ersetzen 'J Nein
Berechnun
2 |Mred’1nungsgn.|ppe | Fehlermarkierung: Planungscode bei Abrechnunasgruppe ersetzen
Antragsformular
Autom.Pausenabzug/Planungscode | @ | '\i | 'J Mein
Automatischer Workflow Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst Gberschreiben a Tages-"Wocheniiberstunden: Planungscodes zuerst markieren
Berechnung fir Abrechnungsgruppe _ 8 .
e Fehlermarkierung: Tagesgenau [* ] Nein
OAMTC Wien | Mehrzeitmarkierung NICHT dominant @ Mein
Y¥-Index

Inhalt der Planungscodes-Sammlung

Planungscodes Sammlung: Tages-/Wocheniiberstunden: Planungscodes zuerst markieren

Bezeichnung Iberstunden: Planungscodes zuerst markieren

| Planungscode
@ |

| @ | 25% Mehrstunde 25%

Genaue Beschreibung mit Beispiel siehe hier
Fehlermarkierung: Tagesgenau

Ist dieser Parameter gesetzt, so wird nur die Zeit von 00:00-24:00 des Tages markiert, an dem das Kommando
ausgefuhrt wird.

Ist dieser Parameter auf NEIN, so gilt das Standardverhalten (Dienst, der an dem Tag eingetragen ist, wird von
Dienstbeginn oder Dienstende weg markiert. Dabei ist der Kalendertag an sich nicht relevant)

Zeiterfassung/Stempeluhr

Nahere Informationen bezuglich Zeiterfassung in Verbindung mit Planungscodes finden Sie unter

® Abwesenheiten/Planungscodes in Verbindung mit Zeiterfassung (fur die neue Logik) oder
® PpParameter "ohne Stempelung" (fiir die alte Logik)

Autom.Pausenabzug/Planungscodes

Nahere Informationen beziglich einer automatischen Ruhepause finden Sie hier Pausenabzug automatisch
(7up)

Y-Index

Zur genaueren Erlauterung, siehe: Y-Index

FuBnoten
® |ssues:

1. T #9768
2. T #9525
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Projektorganisation
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Projektablauf Kompakt

Checkliste Kompakt

Checkliste Kompakt Apotheke
Checkliste Kompakt Tankstelle
Vorbereitungsarbeiten
Vorbereitungsarbeiten Apotheken
Supervisorenschulung Kompakt

NousewhNH

Supervisorenschulung Kompakt mit Vorlage-Dienste

Projektablauf Intensiv

Organisationscheckliste
Abrechnungscheckliste Osterreich
Abrechnungscheckliste Deutschland
Vorbereitungsarbeiten

Supervisorenschulung

Supervisorenschulung - Planung mit Aufgaben
Dienstplanschulung

@ N Uk WNH

Dienstplanschulung mit Genehmigungsverfahren

Sonstige Checklisten

Organisationscheckliste Genehmigungsverfahren
Checkliste Einsatzmanagement

Checkliste Wunschdienstplan
Datenbankzusammenfihrung

Umstellung bestehenden Kunden auf 7up
Vorbereitungsarbeiten Inbetriebnahme Zeiterfassung
Anforderungen Online-Schulung

Installation Schulungssystem

Checkliste Neukundenanfrage

Checklisten Div. Prasentationen

©® N UhAEWNH

,_
e

Ubersicht aller Schulungschecklisten

Zeitgeist Checklisten

1. Organisationscheckliste Zeitgeist
2. Vorbereitungsarbeiten Zeitgeist
4. Schulungscheckliste Zeitgeist

5. Handout Zeitgeist-Benutzer

Checklisten fir Kollektivvertragliche Anderungen

1. SWO Anderungen ab 2022

2. PKV Anderung ab 2023 - 39-Stundenwoche

3. Tiroler Gemeindebedienstetengesetz: Gegen die Diskriminierung von Teilzeitkrafte (Aufhebung
Mehrleistungszuschlage)

4. Entlastungswoche
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Anhange

Schulungsunterlagen Supervisoren

Schulungsunterlagen Dienstplaner

Vorlage_Personalimport.xIsx -- Claudia Pfandl, 18. Oktober 2021, 12:00
Vorlage_Import_Anspruch.xlsx -- Claudia Pfandl, 4. November 2021, 10:08
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Sollstundenberechnung im 7Up

Die Sollstundenberechnung definiert die vom Personal zu leistenden Stunden im Wochen- oder
Monatsdurchrechnungszeitraum.

Die Sollstunden kénnen durch tatsachliche Arbeitsleistung oder durch anrechenbare Abwesenheiten (z. B.:
Urlaub) erbracht werden.

Nur in Verbindung mit den Sollstunden ist eine Berechnung von Mehr- oder Minderleistungen mdoglich.

Das Plus/Minus eines Mitarbeiters lasst sich beispielsweise nur mit Hilfe der Sollstunden ermitteln. Daraus
ergibt sich wiederum das eventuell aufwertbare Plus einer Abrechnungsperiode.

Die Sollstundenberechnung ist somit die Grundlage der gesamten Dienstplanabrechnung.

Weiters muss man die Sollstunden auch immer in Verbindung mit geplanten Abwesenheiten betrachten -
diese sollten mit der Sollberechnung Ubereinstimmen, da durch Abwesenheiten kein Plus oder Minus entstehen
darf.

Auch der Urlaubsanspruch in Tagen muss bei der Sollstundenberechnung mitbedacht werden, da die Anzahl
an Urlaubstagen an die jeweilige Tagewoche angepasst werden muss, wenn die Sollstunden an weniger oder
mehr als 5 Tagen berechnet werden.

Einen weiteren Betrachtungspunkt der Sollberechnung stellt die Behandlung von Feiertagen dar.

Als Ausgangspunkt fur die Sollstundenberechnung dient immer die geltende Normalarbeitszeit, umgelegt
mit dem vereinbarten Beschaftigungsgrad des Mitarbeiters.. Aus dieser ergibt sich - mit der gewahlten
Ermittlungsvariante der Sollstundenberechnung - die vom Mitarbeiter geforderte Wochen- bzw.
Monatssollverpflichtung.

Die Sollstunden kénnen auf unterschiedliche Varianten ermittelt werden:

® Sollstunden laut Tagessoll
® Fixes Monatssoll

® Jahressoll

® Rahmenplan

Egal fur welche Berechnungsvariante man sich entscheidet, es muss immer gewahrleistet sein, dass die
Summe der erforderlichen Sollstundenverpflichtung fur einen bestimmten Zeitraum mit der geltenden
Normalarbeitszeit Gbereinstimmt.

Beispiel Sollstundenberechnung

[ Januar 2024 8 [Mo [Di [Mi [Do [Fr [Sa [So [Me [Di [Mi [Do [Fr [B8l[So [Me [Di [Mi [Do [Fr [Bal[So [Me [Di [Mi [Do [Fr [B&l[So [Me [Di [Mi

Plan A g [o1 [02 [03 [04 [05 [o6 [07 [08 [09 [10 [n1 [12 [8][14 [15 [16 [17 [18 [19 [20][21 [22[23 [24 [25 [26 [RFl[2e [22 [30[31 | 5 | & | =
® Planung @ b3 g b3
[ Maier M [ [efelee [ [elelefel=M0 [elelz[z[c@ll=[=ce[e[= MM [&[&[= [meo0[=200] =00
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