hgc

Schulungsunterlagen
Einsatzplanung

[m]:%[s]
2

hgc.at




Inhaltsverzeichnis

N V=T 1
Zeiteingabe MAaNUEIL ... .. ... e
Drag and Drop FUNKLON ..o
Kopierfunktion/ZWiSChenablage ..............ciiiiiiiiiiiieiee e
Wadchentliche Zeiten abschlieRen/Stundenberechnung ............ceeeiiiiiiiiiiiiien e,

Info arbeitsrechtliche UbersChreitUngen ... .....c.ooceeeceeeeeeecie e

© © N o g b~ WD PRE

Info arbeitsrechtliche Uberschreitungen Neuregelung ab 1.9.2018..............ccccoen.....

=
o

. Anzeige mehrere WOCNEN .........oooiiiiiiiii e

[E
[E

. SUChTUNKEION MItarDEIET . ..o

[ERN
N

. ZeitMOdell @NIEOEN ... e e e e aaana

=
w

. Zeitmodell fir eine ganze Woche anlegen (Wochendienst) .........ccccccvvvvvviiiiiiiiiiinnnne.

=
N

. Anzeige INfOS/EINSTEIIUNGEN .......oooiiiiiiiiiieeee e

[ERN
o

. Einsatzbereiche und DienstplandrucK ...............ouuuiiiiiii i
. Weitere Funktionen im PLANMODUS. ...ttt
. Mitarbeiter POPUP MENUL.......ccoiiiiieiiiiee e e et e e e e e e e eeeaaann e e e e eeeeeennes
. MenUstruktur Kalenderart IST ........oeueiiiii e e e e e e e eeenees
. Berichte Kalenderart PLAN .........oooiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee ettt

. Weitere Funktionen in der IST Kalenderart Darstellung ..............ccoovvvviiiiiiiiiieeceeeenn,

N N B R R R
P O © W ~N O

c INEUIGKEITEN .
c PIOUKEIVITAL .o

N
N

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und
weiblicher Sprachformen verzichtet. S&mtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fir

beiderlei Geschlecht.



1. Einstieg via Internet unter https://cloud.hgc.at

Die Einstiegsseite zum Einsatzplan lautet https://cloud.hgc.at.

Grundsatzlich kann man jeden gangigen Internetbrowser (Internet Explorer, Google Chrome,
Firefox, Safari) verwenden. Man bendtigt einen Benutzernamen und ein Passwort fur den
Einstieg. Man kann mit jedem beliebigen PC, Laptop, Tablet, Handy auf unser System zugreifen.
Die Benutzerfreundlichkeit ist jedoch bestmoglichs mit einem Stand PC oder Laptop gewahrleistet.

Benutzername 3517
Kennwort I....-.-..._

Anmelden

AnschlieRend Klick auf das Icon ,Heremas*

Apps

Alle (2)

—~ 5

\ Heremasj' Schliefen

o

Ist ein Zugang mit mehrern Useren geteilt (z. B. Service und Kiche teilen sich einen Zugang,
haben jedoch eine eigenstandige Berechtigung und Zugriffsmoglichkeit), dann kommt nach dem
Klick auf das Icon ,Heremas* eine zweite Benutzer- und Passwortabfrage.


https://cloud.hgc.at/

i#l Server |HGC Rechenzentrum

& Benutzer

+ Passwort

Windowsbenutzer: 3654
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Der Einstieg fur Administratoren (Vollzugriff auf Heremas) in das Programm Einsatzplanung
erfolgt im ,Basic” unter dem MenUpunkt ,Zeit- & Produktivitatsmanagement®.

Administratorenmaske
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Man hat zudem die Moéglichkeit jedes MenUl eines Users individuell anzupassen. Mit Klick auf den
Menupunkt , Transaktionen® gelangt man in die Einsatzplanung oder Zeiterfassung (Zeit &
Produktivitat). Mit Klick auf die rechte Maustaste kann der Mentppunkt direkt zu den Favoriten
zugeordnet werden, d.h. man kann sich sein individuelles Ment anlegen.

Falls noch kein Zugang am PC/Laptop eingerichtet ist, dann muss man zuerst das Programm
Citrix Receiver installieren (siehe Screenshot). Mit Klick auf ,Software Download (Link)“ gelangt
man immer auf die aktuelle Citrix Reciever Version.

6ttps://www.hgc.at/kundenbereich/hgc-tools-logins-downloads/ )

LOGIN-LINKS UND DOWNLOADS

@ heremas Login atenas Login
Das Expert-Tool fir HR Manager

hgc-WEB Oberflache fiur Mitarbeiter

atenas

atenas
Download fiir iOS (Apple)

Download fiir Android

hgc DMS Login

Digitales Archiv fiir perfekte Ubersicht

@ 6 ©

atenas
Download fir Android (Huawei)

o CITRIX o TeamViewer
Receiver Download Quick Support Download

N
N > 4

Erst dann kommt man in das hgc Programm hinein. Auf dieser Website der hgc gibt es weitere
hilfreiche Mdglichkeiten.

Quicksupport — temporare Teamviewer Software mit der ein hgc Support Mitarbeiter auf den
jeweiligen Rechner zugreifen kann. hgc bendétigt jedoch daftir eine ID und ein Passwort, das nur
der User sieht.

Uber den Link ,heremas Login“ gelangt man wieder zuriick zur Login Seite von zuvor.



2. Filter
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83 Kostenstellen / Mitarberter
£ Kur & Sporthotel Demo
E- Logis
Empfang
Housekeeping
= Food & Beverage
Restaurant
Kiichen
i Gastebetreuung
Gistesbetreuung
= overhead
Kaufménnischer Bereich
Technik und Instandhaltung
- Kosmetik Demo
El Spa & Fitness
Beauty
Therapie
Overhead (S &F)
- Kur & Sporthotel Demo GmbH
£l Overhead
Geschaftsleitung Bitte eine Kostenstelle auswéahlen!

[T] Meni
++Ubernahme Zeiten
£ Planungsinfos

| -EDA

i Notizen

- Zeitmodell Stammdaten
1~ E-Mail verfassen
- Sortierung

- Einstellungen
Berichte

- Produktivitat

Folgende Filter Einstellungen sind einzustellen bzw. wahlbar:
,Kalenderart‘:

,Plan“: Anzeige der Planwerte (Einsatzplan)

SIst":  Anzeige der Istwerte der Zeiterfassung
»,Darstellung*:

~Woche mehrere Mitarbeiter: Zeigt mehr Mitarbeiter an. Bei ,Plan“ ist nur diese
Darstellung auswahlbar

~Woche pro Mitarbeiter*: Zeigt den ausgewahlten Mitarbeiter pro Woche an
»MA Aktiv‘:

-Nur Aktive“:  Es werden nur aktive Mitarbeiter angezeigt.

-Nur Inaktive®: Es werden nur inaktive Mitarbeiter angezeigt.

SAlle®: Es werden alle Mitarbeiter angezeigt.

,Suche: Volltextsuche nach Mitarbeiternamen



Die Standardeinstellung ist wie im Sreenshot dargestellt.

Unter dem Mena ,Filter” wird der Kostenstellenbaum mit den zugeordneten Mitarbeitern
angezeigt. Inaktive Mitarbeiter werden nur angezeigt wenn im Feld ,MA Aktiv* ,Alle” oder ,Nur
Inaktive“ eingestellt ist. Zu Empfehlen ist die Einstellung ,Nur Aktive* Mitarbeiter.

Die Mitarbeiter sind den jeweiligen Kostenstellen zugeordnet und kénnen direkt mit der linken
Maustaste ausgewahlt werden, falls man nur diesen einen Mitarbeiter darstellen mochte.
Ansonsten ist ,immer“ die Kostenstelle oder das strategische Geschéftsfeld (griine Ebene)
auszuwahlen.

3. Anzeige

“f' Filter || Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013
Kalenderart Woche/3ahr von 35/2013 [ <[] Wochepahrtis [¢] 35/2013 [<[3][ amewen | ) @ Kopieren Hife..
Woche mehrere Mitarbeiter | = —
Mitarbeiter | Soice | Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi28.08 | Do 29.08 | Fr30.08 | 5231.08 | 5001.09 [ zeitmodell )
MA Aktiv | - -
= Hotel Restaurant Kirzel | code | Gaz [ Details
saetn [ MARIA Sowa - [ som0 fuso]
0,00
3 / Mi i stellvertretende Oberkellnerin -50,00 F‘”:’
Frith
= Kur & Sporthotel Demo 2|| TSCHANUN caroline o Frith
|- Logis : Restaurantfachfrau -50,00 Frith
Empfang 50,00 Frith
Housekeeping NKWAHR; cr:-:n Evele 0,00 i
‘| Food & Beverage Restaurantfachfrau -50,00 o
! GULLD Ebru A i
) Hotel Restaurant Restaurantfachfrau -40,00 Mitta
KATHRIN MARIA Sowa - 20,00 Ittag
- TSCHANUN Caroline MOSER Martin 0,00 e
NKWAHRE CHO Evele Restaurantfachmann -40,00 Mittag
ELUIEDD IDREIS Abdelaziz Osman 504'0['0[' r\l::hr;mag
-MOSER Martin Restaurantfachmann -54,00 e
IDREIS Abdelaziz Osman e Abend
- FELDKIRCHER Evi FELDKIRCHER Evi 0,00 Abend
RETHER Birgit Friihstiickskellnerin -27,50
e oo areme REIMER Birgit o
4 cater X
Restaurantfachfrau E;
MILUTIN Christina Ll
DIETRICH Katharina FANKHAUSER Marianne 0 '00
+HUBER Melanie Restaurantfachfrau _q‘um
MANCINI Charlotte 2 | 0,00
DENGG Elisabeth :D';Rlcsﬁgﬁer 0,00
- SEMLITSCH Hermann —|| Restaurenfiachirau =L Zeitarten )
§ - 6,00
Gisl:u;::" MILUTIN Christina 00 Zeitart | Code | -
= 2LETET) Restaurantfachfrau -6,00 Wochenruhetag 0
Géstesbetreuung . 40,00 7
& Overhead DIETRICH Katharina ot Ersatzruhetag f. 7 Tag 1
Kaufmannischer Bereich Restaurantfachfrau -40,00 E\s.alz\uhelag 10
Technik und Instandhaltung [ HUBER Melanie 50,00 Zeitausgleich 2
. 0,00 Ersatzzeit fir FT 3
Restaurantfachfrau -50,00
T Mena s Urlaubstag 5
— MANCINI Charlotte 0 '00 Feiertag 4
:‘;:L’;‘a;;;z:‘m" Restaurantfachfrau -50,00 Sonderuriauh 15
ELDA DENGG Elisabeth e Phlegeuriaun 25
Notizen Prakiikantin 40,00 unbezzhiter rlauo 3
- Zeitmodell Stammdaten 40,00 Krark 7
£ Mail verfassen gi”ﬂ““ Hermann 0,00 Krark Wochenruhetag 7
Sortierung erkeliner -40,00 Arbeitsverhinderung 27
- Enstelungen Arbeitssuche 60
[#- Berichte Berufsschule 61
[ Produktivitat Betriebsratsitzung ]
Dienstfreistelung &3
Schulung & Weiterbildung &4
Krank ohne A.U.B 18
unbegriindete Abwesenheit 70 | |
Truppeniibung &5
Begleitungsfreistelung
4 I I _,I Wochenhilfe 100 ;‘

Wird links eine Ebene (,Kostenstelle® / ,strategisches Geschaftsfeld” / ,Profitcenter”) ausgewahlt
und auf den Button ,Anzeige” geklickt, erscheint rechts die nachste Woche als
Standardeinstellung.



Standardanzeige

©  Sind bereits Zeitmodelle fiir die ausgewahlte Kostenstelle angelegt, dann werden diese
angezeigt.

Die moglichen Zeitarten (Systemzeitarten) werden angezeigt.

Im Auswahlfeld ,Anzeige“ kann man die Darstellung im Einsatzplan individuell anpassen.

Empfang, 19.06.2017 - 25.06.2017

Woche/Jahrvon | €| 25/2017 |+[3] s [¢] 25/2017 [+ [3][ % Anzeigen \[

(Anzeige Van - Bis (Farbe Zeitmodell) - J
Mitarbeiter Von - Bis (Farbe Zeitmodell & Hervorhebung Stechuhrzeiten) -06 m
= Reception Van - Bis (Farbe Einsatzbereich) R
UBELHER Kathri Zemﬂodelllmrze..fl
Kostenstellenkirzel

Stellvertretende R
Einsatzbereiche

RENNEBERG AN{ ausfallszeiten fir Wochenruhe
Stellvertretender H Zuschlage

KOPF Beate GAZ & Sonderzeiten
Tagesnotizen

BENTELE Daniel
Receptionistin | 5225 | 55 |

Wird ein Tag oder die ganze Woche rot angezeigt, bedeutet das, dass der Tag / die Woche nicht
vollstandig geplant wurde.

™~

~
Mitarbeiter Ss:':}t Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | Do 29.08 | Fr 30.08 | Sa 31.08 | So 01.09
= Hotel Restaurant \

~

Erst wenn alle Mitarbeiter in dem jeweiligen Tag geplant wurden, wird der Tag neutral in blau
angezeigt.

-
Stunden
Soll/Ist

\_

| Mo 24.06 | Di 25.06 | Mi 26.06 | Do 27.06 | Fr 28.06 | Sa 29.06 | So 30.06

Das versperrte Schloss im ,Plan Kalender® bedeutet, dass bereits Ist-Zeiten im System
eingetragen sind. Somit kann standardmafig keine Plan-Zeit in der Kalenderart ,Plan“ mehr
erfasst werden.

KATHRIN MARIA Sowa = | A0
Stellvertretende Oberkellnerin -5|Jl,|ll

conn | | S T T I I




4. Zeiteingabe manuell

Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013

Woche/Jahrvon | €| 35/2013 [+ [»] wochesanrtis [¢] 35/2013 [+[3][ . anzeigen |

Mitarbeiter Ss::}t Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | Do 29.08 | Fr 20.08 | Sa 31.08 | So 01.09
== Hotel Restaurant :

KATHRIN MARIA Sowa = | )0
Stellvertretende Oberkellnerin _&n
nEL

TSCHANUN CaroI(ﬁe Vo \
Lk

Restaurantfachfrau -50,00

NKWAHRE CHO | GaZ | Zeitat | Zeitmodel Yon Biz  Pause | Kst |
Restaurantfachfrau(| gg.o0 x

GULLD Ebru — — : : 4
Restaurantfachfrau | _4{,'..] | |

Mit Klick in den jeweiligen Tag wird ein Pop-up-Fenster geoffnet.

1. Eingabemdglichkeit im Feld ,Von-Bis-Pause“ (maximal 60 min. Pausenzeit erlaubt!)

GAZ | Feitat | Feitrodall Mo Bis  Pause kst |
07:30 12:30 30 HR
10:00 AT x
16:30 22:00 30 HR.

2. Eingabe im Feld ,Zeitmodell* des Zeitmodellcodes

Mitarbeiter mt Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | Do 29.08 | Fr 30.08 | Sa 31.08 | So 01.09 Zeitmodelle
-
= Hotel Kiirzel | code | GAZ [ Details
[oe:o B 170 |
KATHRIN MARIA Sowa = - -
stellvertretende Oberkellnerin 50,00 | E:E: g'if ﬁgg
TSCHANUN Caroline 50,00 /,’ i 607 1
0,00 — Frith 0802  08:00
Restaurantfachfrau K Erth 0601  08:00
NKWAHRE CHO IS0 | gehan |7 Zshmedel S Won Bz _Paus Erith 0500 08:00
Restaurantfachfrau | go.pq 0321 x Frith 0so0 - 10:00
— Frih 0801  08:00
gUIt_LU E?fmhf 700 Frith A 10:00
estaurantfachfrau Mittag 0800 10:00
MOSER Martin e Mittag 1000 10:00
Restaurantfachmann 0 Mittag 1100 08:00
IDREIS Abdelaziz Osman 504’000 :Zchgmag iﬁ? E:jgg
Restaurantfachmann —si\m A;”d om0 lD‘UD
FELDKIRCHER Evi 50 Ab::d 1800 04100
s - 0,00 .
Frihstiickskellnerin -27,50
- 20,00
RETHER Birgit Ak

Die hinterlegte Zeitmodell-Arbegitszeit wird automatisch eingetragen.

stenveru cienus wupfaciictin 50,00 \

TSCHANUN Carpline o Uﬁﬁ -15:00
Restaurantfachfrals =40,00"| 180 - 22:00
NKWAHRE cHolE GAZ | Feitat | Zeitrnodall Won  Bis  Pauze | Kst |
06:30 13:00 30 HR
Restaurantfachfrapi | 19,00 = AT. Friih x
— 18:00 22:00 O HR —
GULLU Ebru T T T




Nach Klick mit der Tabolatortaste springt man in den nachsten Tag des Mitarbeiters und
die vorangegangene manuelle Zeiteingabe (oder Zeitmodell) wird automatisch fir den
nachsten Tag vorgeschlagen.

e N\

TSCHANUN Caroline w gg:gg 06:30 - 13:00 [ 06:30 - 13:00 \

Restaurantfachfrau _362 18:00 - 22:00 | 18:00 - 22:00 / 1

NKWAHRE CHO Evele ig] GAZ | Zeitart Zeitmodell /[ Yon Bis  Pause [ kst |

Restaurantfachfrau 414 00:00 0321 x| €
. 40 / B

GULLU Ebru \u_’!-n r T r 7 T

Mit Klick auf j wird die Zeiteingabe an diesem Tag geldscht.

Im Feld ,Kst* steht die jeweilige Standard-Kostenstellenzuordnung des Mitarbeiters. Mit
Klick auf die linke Maustaste im Feld ,Kst“ (Kostenstelle) (HR steht im Screenshot fir Hotel
Restaurant) geht der Strukturbaum des Betriebes auf und somit kénnte man etwaige
Stundenbldcke einer anderen Kostenstelle zuordnen. Dann werden auch die Stunden und
Aufwéande der anderen Kostenstelle zugeordnet und auch fur etwaige Reports berechnet.
Die Berechtigungen, welcher User auf welche Kostenstellen zugreifen kann, muss vom
hgc Berater eingestellt werden. Zudem ist der Mitarbeiter auch auf beiden Kostenstellen
erischtlich, sobald man diesem eine andere Kostenstelle zugeordnet hat.

r |
TSCHANUN Caroline S0 oe:s0-18:00 |
Restaurantfachfrau _4_2’2 18:00 - 22:00 |
NKWAHRE CHO E GAZ | Zeitart | Zeitrnodell D:_O;D 13‘B.i;u P;;se :: |
Restaurantfachfrau | 15.00 AT. Friih ) . x |
— 18:00 22:00 0 | HR I
GULLU Ebru 770 ¢
Restaurantfachfrau -4;1-'11 \—k
. 40,00
MOSER Martin 0,00 El- @ Kur & Sporthotel Demo
Restaurantfachmann -40,00 : O Logis
IDREIS Abdelaziz Osman 5;’0000 -© Empfang
Restaurantfachmann _54.00 - @ Re"e"t_“’“
5750 - Reservierung
FELDKIRCHER Evi o @ Housekeeping
Friihstiickskellnerin 27,50 ) Food & Beverage
L 20,00 = @ Restaurant
REIHER Birgit y
0,00
Restaurantfachfrau -20,00 © Hotel Restaurant
FANKHAUSER Marianne ey Spa & Fitness
Restaurantfachfrau -4;1.111 - @ Spa & Fitness
+ | 50,00 Gastebetreuung
ROFRICSthSﬁer 0,00 - @ Gastesbetreuung
Restaurantfachfrau -50,00 Overhead
MILUTIN Christina s -@ Geschftsleitung
Restaurantfachfrau _ém @ Marketing
N 20,00 +- @ Kaufm@nnischer Bereich
DIETRICH Katharina 0,00 - @ Technik und Instandhaltung
Restaurantfachfrau -40,00 £~ © Kosmetik Demo
HUBER Melanie a0 E-O Spa &Fitness
Restaurantfachfrau -50,00 - O Beauty
0,00 - O Therapie
MANCINI Charlotte D,JDU - @ Overhead (5&F)
Restaurantfachfrau -50,00 B+ @ Kur & Sporthotel Demo GmbH
DENGG Elisabeth o E-@ Overhead
Praktikantin L @ Geschaftsleitung
_:;]'g:] B @ Kaufmannischer Bereich
SEMLITSCH Hermann DJDU
Oberkellner -40,00
+" Uberpehmen || i Abhmy/
2

10



3. Eingabe im Feld ,Zeitart” des Zeitartcodes
Gibt man den jeweiligen Zeitartcode ein (Bsp. ,0“ = Wochenruhetag), wird die ausgewahlte
Zeitart nach dricken der Entertaste Ubernommen.

....... N SUrEULs | x| wspamun 8| SUjeuio | T g | mmes | F——
m‘}: Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | Do 25.08 | Fr30.08 | 5a31.08 | 50 01.09 | 47 || zeitmodelle
e e
nt Kiirzel | code | GAZ | Details
® | 50,00 5td 45,75| [ 0s:0]
Sowa 0,00 UT1291) | ¢ 0321 10:00
srkellnerin 50,00 . 3 ;
50,00 EE I 0507 11:00
ine 1,00 UT336 | | Froh 0602  08:00
-50,00 FT0,00 || Froh 0501 08:00
GAZ | Zeitat | Zetmodsll | Von  Bis  Pause[ Kst [ y—%:_ ,27:;5 Erth 0600  08:00
w0 © x Frogo || Frin 0800  10:00
AN sz | P 0801  08:00
(R uTe,si| | Frih A 10:00
il "TUr“L‘ Mittag 0500 10:00
o ~ gudrsz Mittag 1000 10:00
1 FT0,00 || Mittag 1100 08:00
Osman 5:,0000\ 3?7_]"75 Nachmittag 1400 08:00
N 54,00 Prﬁ? Abend 1401 0500
R N X :
i ~ sw i T
0.00 UT 12,32 | Aben :
-27,50 \ FT 0,00
20,00 ~ 523,75
0,00 UTL71
-20,00 FT0,00
- 40,00 St 1,50
rianne 000 \ UT1,88
# | 50,00 SR
0,00 UT4,52 [Eon
-50,00 FT0,00 | [ Zertn
6,00 5td 5,50
a 0,00 \\ UT138 || Zeitart (] code |
=Ll FT0,00 | [ yochenruhetag 0
ina oo aflg:;nz Ersatzrunetag f. 7Tag 1
-40,00 FT0,00 | | Ersstaruhetag 10
50,00 B340 | Zeitausgleich 2
0,00 UT 1,37 | Ersatzzeit fiir FT 3
o FT000 || Uraubstag 5
- 50,00
TSCHANUN Caroline 0.00 Wo.R.T.
i
Restaurantfachfrau -50,00
- SN nn

Die wichtigsten Zeitarten und dessen Machtcodes
sind

Zewart | Lode |
Keine Gruppe
Abbau MR m. Feit {Tg) g
cchenruhetag
Wochenruhetag 0
Wochenruhetag 7 Tg 1
Wochenruhetag 6 Tg 10
Krank Wo.R.T. 17
Teilentgelt Wo.R.T. 18
Wariable Zeitarten Abbau
Zeitausgleich 2
Ersatzruhezeit (Tqg) &
Ersatzzeit fiir FT (Tag) 3
Abbau MR. 0. Zeit (Tg) g
Urlaubstag 5
Entgeltpflichtige Ausfallszeitarten

Zeitmodelle und Zeitarten kdnnen mit Drag and Drop auch in den jeweiligen Tag eines Mitarbeiter
hinein gezogen werden.

11



,Wochenruhetag“

Jeder Mitarbeiter hat zumindest einen freien Tag pro Woche, dieser ist als ,Wochenruhetag“ zu
erfassen. Die Anzahl der Wochenruhetage hangt von der Arbeitszeitvereinbarung ab.
Beispielsweise stehen einem Mitarbeiter mit einer 4-Tage-Woche drei Wochenruhetage zu. Einem
Mitarbeiter mit einer 6-Tage-Woche steht ein Wochenruhetag zu.

»Ersatzruhezeit (Tg)“

Wird ein Mitarbeiter wahrend seiner Wochenruhe beschaftigt bzw. halt der Mitarbeiter die
Wochenruhezeit von 36 Stunden (in einem Stiick) nicht ein, wird die fehlende Ruhezeit zuerst
riickgestellt und kann wahrend dem Beschéftigungsveraltnis wieder abgebaut werden. Bleiben am
Ende noch Ersatzruhezeiten tbrig, missen diese wie eine normale Arbeitsstunde ausbezahlt und
abgerechnet werden.

»Zeitausgleich“

Die Zeitarten ,Ersatzruhetag” und ,Zeitausgleich“ sind grundsatzlich identisch. Man sollte sich auf
eine der beiden Zeitarten einigen, sodass dies einheitlich im Unternehmen gehandhabt wird.

Guthaben an Uber- oder Mehrstunden kann entgeltlich abgegolten oder mittels Zeitausgleiches
abgebaut werden. Zeitausgleich kann innerhalb eines vereinbarten Durchrechnungszeitraumes
1:1 konsumiert werden, ansonsten sind Uberstunden im Verhéltnis 1:1,5 abzubauen (das
Programm baut ZA jedoch immer im Verhaltnis 1:1 ab).

»Ersatzzeit fur FT (Tg)“ (Feiertag)

Wenn ein Mitarbeiter an einem Feiertag Arbeitsleistungen erbringt, kann ihm hierfur an einem
anderen Tag Ersatzruhe durch einen zusatzlichen freien Tag gewahrt werden.

Anmerkung: Es gibt 3 Moglichkeiten wie Feiertage vereinbart sein kénnen:

1. Feiertagsregelung bezahlt nach Anfall

Hier wird der im KV geregelte FT-Zuschlag in dem Monat bezahlt,
in dem dieser angefallen ist.

Vortell:
& Feiertagszuschlage sind steuerfrei und somit bleibt dem Mitarbeiter netto mehr.
& Man kann sich mehr auf Uberstuden, Urlaubsabbau und Ersatzruhezeiten konzentrieren.

& Das Feiertagsentgelt konzentriert sich nicht mehr auf das Schlussabrechnungsmonat (z. B.
April), sondern verteilt sich besser Uber das Jahr. Dies ist auch angenehmer hinsichtlich
der Liquiditatsplanung, weil sich die Auszahlung der Feiertage auf mehrere Monate verteilt
und zudem auf die Monaten, in denen man hohere Erlose erzielt als im Monat Ende der
Saison.
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2. Feiertagsregelung Ersatzruhetag

Hier werden die Arbeitsleistungen an Feiertagen in unserem System erfasst und kénnen dann
durch die Inanspruchnahme von Ersatzruhe in ruhigeren Zeiten abgebaut werden. Der Vorteil
hierbei ist, dass es bei einem Abbau durch Ersatzzeit fur FT zu keiner zusatzlichen Auszahlung
kommt und dadurch Kosten gespart werden kénnen.

3. Feiertagsregelung Akontozahlung

Bei der Akontozahlung wird bereits in der Vereinbarung ein Akonto fur die Feiertagszuschlage
bertcksichtigt. Dieses kann bei neuen Vereinbarungen schon in der Lohnvereinbarung
bertcksichtigt werden. Ein weiterer Vorteil ist, dass hier auch in der Zeiterfassung kein Abbau
durchgefuhrt werden muss und meist der Hauptanteil des Feiertagsentgeltes bereits abgegolten
wurde.

»Urlaubstag“

Steht fur die Vergabe eines Urlaubstages. Grundsatzlich gilt das Ausfallszeitprinzip, d.h. die
Berechnung des Urlaubstages basiert auf der gleichen Anzahl der Stunden pro Tag laut
Vereinbarung.

z.B Der Mitarbeiter hat folgende Wochenstundenvereinbarung:
5 Tage, 45 Std. pro Woche - somit wird ein Urlaubstag mit 45/5 = 9 Std. bewertet.

An Sonn- und Feiertagen darf kein Urlaub vergeben werden.

»Feiertag“

Die Zeitart ,Feiertag” muss eingetragen werden, wenn der Mitarbeiter an diesem Wochentag, an
dem der Feiertag fallt, regelméaRig (als Faustregel gelten die letzten 4 Wochen) seinen
Wochenruhetag konsumiert.

Komsumiert ein Mitarbeiter unregelmafig (Regelfall in der Hotellerie- u. Gastronomie) seinen
Wochenruhetag und der Mitarbeiter hat am Feiertag frei, dann wird folgende Vorgehensweise
empfohlen:

BSP 1 : Mitarbeiter hat eine 5-Tage-Woche vereinbart und hat 2 Tage frei und zudem an einem
Feiertag in dieser Woche, dann wird am Feiertag der Wochenruhetag und am zweiten freien Tag
auch ganz normal der Wochenruhetag eingetragen. Vorrausetzung ist ein unregelmafiger
Wochenruhetag.

BSP 2 : Hat ein Mitarbeiter die ganze Woche Urlaub in einer Woche, in der ein Feiertag
vorkommt, dann ist am Feiertag ,FT“ einzutragen. Das ist unabhangig von einer 1-, 2-, 3-, 4-, 5-
oder 6-Tage-Woche.

Weitere Zeitarten

Falls man sich nicht sicher ist, welche weitere Zeitart verwendet werden soll, dann bitte immer den
hgc Ansprechpartner kontaktieren und den Sachverhalt genau erleutern, um bestmoglichst die
korrekte Zeitart hinterlegen zu kdnnen.
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Kum,

Std 4,5

UT 4,37
FT -4,5

Faustregel fur den Abbau nach Kostenhierarchie

1. Uberstunden uber den Vereinbarungen abbauen

2. Urlaub abbauen (darf jedoch nur einvernehmlich zwischen Arbeitgeber und Arbeithehmer
vergeben werden) Achtung: Urlaub wird in Tagen dargestellt, nicht in Stunden!

3. Feiertag (in Stunden) abbauen (betrifft nur jene Mitarbeiter, die Ersatzruhetag fur Feiertag

ERZ -5

vereinbart haben)
4. Fehlende wochentliche Ruhezeit abbauen (36 Std. bei Mitarbeitern tber 18 Jahren,
Sonderfélle sind Lehrlinge und schwangere Mitarbeiter)

Bis auf den Urlaub kdnnen alle Zeitkonten wie Mehrstunden, Feiertagsstunden und Ersatzruhezeit
Fehlstunden vereinzelt in Stunden abgebaut werden. Dies kann einseitig vom Unternehmer
vorgegeben werden.

Rote Farbhinterlegung bedeutet Stundenguthaben fur den Mitarbeiter.

Blaue Farbhinterlegung bedeutet, der Mitarbeiter schuldet diese Stunden (oder auch Tage) dem
Unternehmen.

5. Drag-and-Drop Funktion

Mit gedrickter linker Maustaste kann ein Zeitmodell oder eine Zeitart in ein beliebiges Feld eines
Mitarbeiters gezogen (somit kopiert) werden. Diese Funktion ist vielleicht von
Windowsanwendungen bekannt.

Wichtig ist, dass man solange auf der linken Maustaste bleibt, bis man sich mit dem Mauszeiger
im richtigen Tag befindet.

Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013

r—
Woche/Jahr von 35/2013 [ =[] wochersanrtis [¢] 35/2013 [+[»][2 Anzeigen L@ MJ
Mitarbeiter Sunde | Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi28.08 | Do 20.08 | Fr20.08 | 5221.08 | 5001.00 | zeitmodelle
St e ] e et s}
= Hotel Restaurant Kiirzel | Code | GAZ | Details
KATHRIN MARIA Sowa & | SO0
Stellvertretende Oberkellnerin -50,00
TSCHANUN Caroline M| worrT —
Restaurantfachfrau -50,00 K
NKWAHRE CHO Evele e 06:30 - 13:00
Restaurantfachfrau 40,00 18:00 - 22:00
GULLO Ebru o
Restaurantfachfrau -40,00
MOSER Martin e
Restaurantfachmann 0
IDREIS Abdelaziz Osman 54,00 Machmittag 1400
0,00
Restaurantfachmann -54,00 #bend e
Abend 1500
FELDKIRCHER Evi ast Abend 1800
Friihstiickskellnerin 27,50
RETHER Birgit 20
Restaurantfachfrau -20,00
FANKHAUSER Marianne e
Restaurantfachfrau -40,00
ROFRICS Eszter 2| S
Restaurantfachfrau -50,00 E—
MILUTIN Christina o T = -
Restaurantfachfrau -6,00 Wochenruhetag o
DIETRICH Katharina 400'0000 Ersatzruhetag f. 7 Tag 1
Restaurantfachfrau _qm Ersatzruhetag 10
- 50,00 Zeitausgleich 2
HUBER Melanie y
1,00 : N
Restaurantfachfrau -50,00 Ersatzzeit fr £
— Urlaubstag 5

14



6. Kopierfunktion/Zwischenablage

Durch Doppelklick mit der rechten Maustaste in einem Feld ,Zeitart” (im Screenshot wurde das
Zeitmodell ,Frih* mit dem Code 0321 ausgewahlt) wird diese Zeit (Zeitarten kdnnen auch
ausgewahlt werden) in die Zwischenablage gespeichert und kann dann in jedem beliebigen Tag
nach Wahl wieder eingefligt werden.

Mit dem Befehl ,Strg + rechte Maustaste” kopiert man einen ausgewahlten Tag (der bereits
eingetragen wurde) in den Zwischenspeicher.

Mit dem Befehl ,Strg + linke Maustaste” kann man den Datensatz des Zwischenspeichers in
einem beliebigen Tag einfugen.

,Kopieren Hilfe...": zeigt die wichtigsten Kopierfunktionen an

Ny
7 Filter [ l # || Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013
pen || wochersanevon [€] 35/2013 [+]3] wochessanrnis [¢] 35/2013 [+[3][0 Anzeigen | @ Kopieren Hife..
Darstetun e meves o[ ] i
i e e Mitarbeiter et | Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi28.08 | Do 29.08 | Fr30.08 | Sa31.08 | S001.09 | Zeitmodelle
MA Aktiv |Nur Aktive - | e
= Hotel Kiirzel [ code [ Gaz | petails
Suche (F3) — - —
KATHRIN MARIA Sowa & | P 1 .
5 [ Mitarbei stellvertretende Oberkellnerin 50,00 A i 021
A e
=) Kur & Sporthotel Demo TSCHANUN Caroline 000 | worr. L~ | 0602 0B:X
B I:g;s . Restaurantfachfrau -50,00 / Frih 0601 0B
‘mpfan - - "
Hm‘sekigping NKWAHRE CHO Evele iﬂ’gﬂ 06:30 - 13:00 L~ Frith 0600  08:0C
o Restaurantfachfrau -40,00 18:00 - 22:00 / Frith 0800
Restaurant GULLU Ebru o ~ Em:W .
Kuichen Restaurantfachfrau 0 / ““ -
B Gastebetreuung - :;"n':' L Mittag 0300
Gastesbetreuung MOSER Martin 0,00 Mittag 1000
£l Overhead Restaurantfachmann -40,00 Mittag 1100
Kaufmannischer Bereich IDREIS Abdelaziz Osman 54,00 Nachmittag 1400
Technik und Instandhaltung Restaurantfachmann Ll Abend 1401
=) Kosmetik Demo 257"‘5"0" Abend 1500
£l Spa & Fitness FELDKIRCHER Evi 0,00 / Abend 1800
Beauty Friihstiickskellnerin 27,
Therapie L 0
REIHER Birgit ¥
Overhead (S&F) 0,00
Restaurantfachfrau S
EI- Kur & Sporthotel Demo GmbH i)
El Overhead FANKHAUSER Marian o
Geschaftsleitung Restaurantfachfray 4.’um
ROFRIC: er = |
é&ﬁ ntfachfrau -50,00 E—
= LUTIN Christina E;?,E Zeitart Code -
| Zwischenablage ¥ [\ Restaurantfachfrau 6,00 Won 0
Zeitmodell Frith DIETRICH Katharina am Ersataruhetag f. 7Tag 1
GAZ 10:00 Restaurantfachfrau -40,00 Ersatzrunetag 10
06:30 - 13:00 [ B
1800 - 22:00 /' HUBER Melanie oy -
Restaurantfachfrau -50,00 N
] Mend Urlaubstag 5
3 _ MANCINI Charlotie on Feiertag 4
::f‘m‘agh;a&ia'te” Restaurantfachfrau -50,00 Sonderuriaub 15
ELDA DENGG Elisabeth e Piegeurizub e
e Praktikantin oo unbezahlter Urlaub 5
Zeitmodell Stammdaten 30,00 frank 7
- E-Mail ver fassen gi”ﬂx“ Hermann 0,00 Krank Wochenruhetag 17
Sortierung erkelinar -40,00 Arbeitsverhinderung 27
-Enstelungen Arbeitssuche 50
Berichte Berufsschule 51
®- Produktivitat Betriebsratsitzung 62
Dienstirertelung 63
Schulung & Weiterbidung &4
Krank chne A.L.5 8
unbegriindete Abweserheit 70 _
Truppentbung 85
Begleitungsfreistellung
Wochenhilfe 100 =

mmm— 4| | 2l
] Zwischenablage aktiv <4 SchlieBen |

Es erscheint das Feld ,Zwischenablage aktiv® solange ein Datensatz in der Zwischenanablage ist.

Mit Klick auf das Symbol zl wird die Zwischenablage geldscht.

Ganze Woche eines Mitarbeiters kopieren

Klickt man auf einen bereits eingegeben Tag eines Mitarbeiters, bei dem die ganze Woche
geplant wurde, kann man mit dem Befehl ,Shift + rechte Maustaste” die ganze Woche in den
Zwischenspeicher legen.

Mit Klick auf das Symbol ¢ links oberhalb der Kalenderarteinstellung kann der gesamte linke
Block (,Filter/Menu Block®) ausgeblendet werden, sodass mehr Platz fur den Einsatzplan zur
Verfligung steht.
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¢ Filter £'|| Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013
Kalenderart Woche/Jahr von Woche/tahrbis [¢] 35/2013 [ =[] [0 anceigen 9 Kopleren iife..
Woche mehrere Mitarbeiter | w —
Mitarbeiter "o | Mo 26.08 i 27.08 | Mi 28.08 | Do 29.08 | Fr 20.08 | 5a 31.08 | 50 01.09 | Zeitmodelle
MA Aktiv [Nur Aktive - Sollilz e
= Hotel Karzel | code | Gaz | petails
) KATHRIN MARIA Sowa w | Sh0
- . 0,00 Frih 0321 10:00
" / Stellvertretende Oberkellnerin -50,00
50,00 Frih 0807  11:00
[=)- Kur & Sporthotel Demo TSCHANUN Caroline ufuu Wo.R.T. Frith 0602  08:00
El-Logis Restaurantfachfrau -50,00 Frith 0601  08:00
NKWAHRE CHO Evele 50,00 06:30 - 13:00 Frith 0500 08:00
8 bzl P i . Frith 0300 10:00
GULLU Ebru @ ?:gg 06:30 - 13:00 [ 08:00 - 10:30 [ 09:00 - 15:00 [ We.RF. | 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00 m: ez ‘i?:i
X il A 10:00
Restaurantfachfrau 8,000 16:00 - 22:00 | 16:00 - 21:30 | 18200 - 23:00 18:00 - 23:00 | 16:00 - 23:00 | 18:00- 23:00 |y 0300 10:00
—
Gasteshetreuung MOSER Martin 0,00 4 Mittag 1000 10:00
E- Overhead Restaurantfachmann 0 Mittag 1100 08:00
Kaufmznnischer Bereich IDREIS Abdelaziz Osman A nﬂnﬂ :Zth:lﬂag :x? E?EE
Technik und Instandhaltung Restaurantfachmann / i e :
El- Kosmetik Demo 157"5"0" Apend 1500 10:00
£l Spa & Fitness FELDKIRCHER Evi 0,10 Abend 1800 04:00
Beauty Fruhstiickskellnerin -27,50
Therapie " 20,00
REIHER Birgi 0
Overhead (S &F) 0,00
Restaurantfachfra 2
) Kur & Sporthotel m’:’
[El-Overhead FANKHAUSEX Marianne 0.00
Geschaftsleitung Restauragg#chfrau -40,00
ROERICS Eszter S
taurantfachfrau ,5:;?. P—
= ILUTINthh;;sﬁna 0,00 Zeitart Code -
7 Restaurantfachfrau 6,00 .
e x L Wochenruhetag 0
DIETRICH Katharina n’nn Ersatzruhetag f. 7 Tag 1
estaurantracnirau -40,00 rsatzruhetag C
GULLU Ebru Rest itfachfs 0 Ersatzruhet; 10
Pla
n - 50,00 Zeitausgleich 2
{W 35/2013 (26.08.2013 - 01.09.2013) | |/ HUBER Melanie 000 SR R
N Restaurantfachfrau -50,00 -
[ Mem oot Urlaubstag 5
— MANCINI Charlotte 0.00 Feiertag 4
-: ernal ma;a.ten Restaurantfachfrau = Sonderurlaub 15
-Planungsinfos 50,00
ELDA DENGG Elisabeth A Phlegeuriaut =
~Notizen Praktikantin 40,00 unbezahiter Urlaub 3
. Zeitmodel Stammdaten +0,00 frank 7
| -E-Mail verfassen SEMHSCH Hermann 0,00 Krank Wochenruhetag 17
e Oberkeliner -40,00 Arbeitsvertinderung 7
Ennstelungen Arbeitssuche 0
Berichte Berufsschule 61
- Produktivitat Betriebsratsitzung 62
Dienstfreistellung 63
Schulung & Weiterbidung 64
Krank ohne A.U.B 13
unbegrindete Abwesenheit 70 L
Truppenibung &5
Begleitungsfreistelung
4 | L] | Wodhenhife 100 =
|| Zwischenablage aktiv i SchlieBen

Mit dem Befehl ,Shift + linke Maustaste” kann die ganze Woche bei einem beliebigen Mitarbeiter
hinein kopiert werden.

“f Filter #'| | Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013
Kalenderart woche/sshrvon [¢] 35/2013 [ <[] wochepahrtis €] 35/2013 [+ [3][7 Amecigen @ Kopieren Hife..
Darstellung [Woche mehrere Mitarbeiter | = |
o Mitarbeiter Sunden | Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | D029.08 | Fr30.08 | 5a31.08 | 500109 | zeitmodelle
MA Aktiv [Nur Aktive - et Wittt Ml et st Mt
= Hotel Kiirzel | Code | GAZ | Details
she) ||| e AReA Sowa = | 5000 [os0 i 7.0
—— 0.00 Frih
s / Stellvertretende Oberkellnerin 50,00 .
Fril
E- Kur & Sporthotel Demo TSCHANUN Caroline Vop | WeRT. Frih
- Logis Restaurantfachfrau -50,00 Frith
Empfan "
Hm:’;kze , NKWAHRE CHO Evele o 06:30 - 13:00 Frith
ping 10,00
- Food & Beverage Restaurantfachfrau -40,00 18:00 - 22:00 E:::
Restaurant GULLD Ebru @| 020 Foerso - 13:00 0500 - 10:30 [09:00- 15:00 | Wo.RT. 09:00 - 15:00 [09:00 - 15:00 [8:00 - 15:00 | -
"lif"k:" Restaurantfachfrau TS0 15:00 - 22:00 | 18:00 - 21:30 | 18:00 - 23:00 18:00 - 23:00 | 16:00 - 23:00 | 16:00 - 23:00 |
) Gastebetreuung - w000
Gastesbetreuung MOSER Martin 0,00 mw:g
- Overhead ittag
Kaufmannischer Bereich IDREIS Abdelaziz Osman @ gggg 06:30 - 13:00 | 06:00 - 10:30 [ 09:00 - 15:00 | We.R.T. | 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00 ‘:Ehrg“‘ag
e e ] Restaurantfachmann DO 15:00 - 22:00 | 18:00 - 21:30 | 18:00 - 23:00 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 [ ="
£} Kosmetik Demo | S — bend
£ Spa & Fitness: FELDKIRCHER Evi 000 Abend
Beauty Friihstiickskellnerin 7
Therapie P 0,00
REIHER Birgit ¥
Overhead (S &F) / 0,00
Restaurantfachfrau 2
=) Kur & Sporthotel Demo GmbH 420%.‘0“
- Overhead FANKHAUSER Mariani 0.00
Geschiftsleitung Restaurantfachfrau -40,00
ROFRICS Esatér A
Restauggafachfrau -50,00 Zertarten
- 6,00
= A o o Zekon T coae | :
= -6,00 Wochenruhetag 0
Zwischenablage .
=} . % || preTRICH Katharina o Ersatzruhetag f. 7Tag 1
GULLU Ebru Restaurantfachfrau -40,00 Ersatzruhetag 10
Plan i
35/2013 (26.08.2013 - 01.09.2013) | |/ HUBER Melanie 50” nugn ;Zf.:ii:f‘é?, FT i
N Restaurantfachfrau -50,00 -
[T Ment o Urlaubstag 5
- - MANCINI Charlotte 000 Feiertag 4
i :Zi:‘z;::'m" Restaurantfachfrau -50,00 Sonderuriaub 15
-ELDA DENGG Elisabeth oo Pegeurlaub 25
. Notizen Praktikantin J unbezahiter Urlaub 35
. Zeitmodell Stammdaten 20,00 frarle 7
L E-Mail verfassen SEMﬂSC" Hermann 0,00 Krark Wochenruhetag 17
1.-Sortierung Oberkellner -40,00 ung 27
Enstellungen Arbeitssuche 0
Berichte Berufsschule 61
Produktivitst Betrisbsratsitzung 62
Disnstireistelung 63
om0 e cn
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7. Wdchentliche Zeiten abschlief3en / Stundenberechnung

Sind die Zeiten eines Mitarbeiters in der ausgewahlten Woche vollstéandig erfasst, werden nach

dem Wechsel in eine andere Woche oder beim Schliel3en des Programmes die Zeiten berechnet

und abgeschlossen. Der Abschluss der Zeiten ist nur in der Ist-Zeiterfassung (Kalenderart ,Ist)
relevant.

Es werden jedoch die geplanten Zeiten in der Kalenderart ,Plan“ im Feld ,Kum.Saldo" beim
Auf-/Abbau sofort bericksichtigt!

Somit berechnet sich der Wert im Feld ,Kum.Saldo® aus dem Endbestand der letzten
abgeschlossenen Ist-Zeit-Woche plus der jeweiligen geplanten Woche oder auch mehreren
geplanten Wochen.

Im Feld ,Stunden Soll/lst” werden Stunden Auf-/Abbau der ausgewéahlten Woche angezeigt.

Blaue Hinterlegung: Es wurden weniger Stunden geplant, als die wochentliche
Stundenvereinbarung

Rote Hinterlegung: Es wurden mehr Stunden als die wochentliche Stundenvereinbarung geplant.

= N ya
Stunden E = Kum,
Soll/Ist Illo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | Do 29.08 | Fr 20.08 | Sa 31.08 | So (Il.ﬂgl cald
21| 50,00 Std 45,75
0,00 uT12,91
-50,00 FT 0,00
50,00 || WorT. Std 6,00
0,00 UT3,36
-50,00 FT 0,00
50,00 06:30 - 13:00 Std 7,75
10,00 UT2,88
-40,00 18:00 - 22:00 FT 0,00
@ | #0090 fbs:30- 13:00 [06:00 - 10:30 [09:00 - 15:00 | Wo.RT. |[09:00 - 15:00 | 0:00 - 15:00 [ 03:00 - 15:0 [Std 2025
58,00 UT 9,99
IB,000| J15:00 - 22:00 | 18:00 - 21:30 | 18:00 - 23:00 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | FT 0,00
40,00 Std 25,25
0,00 UT4,79
-40,00 FT 0,00
@|| 200 fbs:30- 13:00 [06:00 - 10:30 [09:00 - 15:00 | Wo.RT. [09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00 [09:00 - 15:0( | 5td 2,75
58,00 UT 2345
#0077 [13:00 - 22:00 | 18:00 - 21:30 | 18:00 - 23:00 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | FT 0,00
27,50 td -26,25|
0,00 uT12,32
\ V
N’

Mit Klick auf das Feld z. B. ,M0.10.04.“ kann man ,Stunden Soll/Ist, ,Tage Soll/Ist* und
JKumulierter Saldo“ ein- oder ausblenden.

Die Funktion ,Tag oder Woche l6schen® von allen Mitarbeitern muss vom hgc Berater beim User
eingestellt werden (keine Standardfunktion).

i L
Stunden Sollflst

Mo 10.04

|
08:30 - 13:30 Tage Soll/Ist
17:00 - 22:00 Wochenruhe/Machtruhe

Kumulierter Saldo

Tag lgschen

® & [

~
Woche laschen
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Std 5,25
UT 13,35
Mit Klick auf das Feld \_FT%:00 J beim Mitarbeiter wird ein Pop-up-Fenster mit Detaildarstellung
gedffnet.
Wpw
@ B wT. Wo.RT. |13:30-23:30|06:00 - 12:00 | 06:00 - 12:00 | 08:30 - 13:30 | 08:30 - 13:3( | 5td 5:25
57 UT 13,35
9,00 08:30 18:00-23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:30 | 18:00 - 23:3 FT 0,00
- ET] . B P [ - _\vu-;l_dg,
~ N
Zeitkonten Plan \
Bezeichnung Wert | KW | \
- Stunden
i i~E-Bestand Stunden Ist -3,75 13/2014
- Differenz KW Stunden Plan 9 20/2014
- Summe 5,25
Feiertage STD P
- E-Bestand Feiertag Ist 0 13/2014 ~
- Differenz KW FT STD Plan 0 20/2014
- Summe 0

=- Urlaubsiibersicht STD/TAG
- E-Bestand Urlaub Ist 13,84 13/2014
- Differenz KW U Plan -0,49 20/2014
- Summe 13,35

In dieser Detaildarstellung sieht man die letzte abgeschlossene Woche mit Ist-Zeiten (griine
Schrift) und alle vollstéandig geplanten Wochen, die eine Abweichung zu der Vereinbarung
beinhalten werden in blauer Farbe dargestellt.

z. B. Im ,Plan“ KW 20 wurden 9 Stunden mehr geplant, als der Mitarbeiter vereinbart hat - neuer
Saldostand inkl. der geplanten Wocheneingabe wird angezeigt. ,-3,75 + 9 = 5,25 Stunden” (neuer
Saldo mit Ende KW 20).

Die selbe Berechnung gilt mit Feiertagsstunden und Urlaub.

Aufpassen: Die neue Saldenberechnung inklusive aller vollstandig geplanten Wochen wird auch in
den vorangegangen Wochen dargestellt! D.h. die kumulierten Werte rechts sind z. B. in der KW
19 und KW 20 identisch!

8. Info arbeitsrechtliche Uberschreitungen

Mit Klick auf das Symbol @ wird die Detail-Arbeitszeitprifung angezeigt.

Wenn in einem Tagesfeld links oben ein rotes Dreieck angezeigt wird, wurde an diesem Tag ein
Arbeitsrecht verletzt.
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Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013

Woche/1ahrvon [ €| 35/2013 [+ ]3] wochessahrtis €] 35/2013 [+ [3][2 Anzeigen

Mitarbeiter | Suneen | Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | Do 29.08 | Fr30.08 | sa31.08 | S0 01.00
e e 5 S S S
= Hotel Restaurant
KATHRIN MARIA Sowa = |
stellvertretende Oberkellnerin -50,00
TSCHANUN Caroline S0 woRT.

Restaurantfachfrau

NKWAHRE CHO Evele
Restaurantfachfrau

-15:00 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00
-23:00 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00

GULLU Ebru
Restaurantfachfrau

MOSER Martin
Restaurantfachmann

-15:00 Wo.RT. 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00 [ 09:00 - 15:00
-23:00 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00
FELDKIRCHER Evi x|

IDREIS Abdelaziz Osman
Restaurantfachmann

Fruhstuckskellnerin Datum | Beschreibung I
REIHER Birgit 26.0B.2013  Waéchentliche Maximalarbeitszeit Uberschritten! Maximal 55 Stunden erlaubt!
Restaurantfachfrau 27.08.2013  Wadhentiiche Maximalarbeitszeit iiberschritten! Maximal 55 Stunden erlaubt!

FANKHAUSER Marianne 27VW8.2013  Tagliche Ruhezsit von 11 Stunden nicht eingehalten!

Restaurantfachfrau 28.08.2013  Wachentliche Maximalarbeitszeit Uberschritten! Maximal 55 Stunden erlaubt!

30.08.2013  Waéchentliche Maximalarbeitszeit Uberschritten! Maximal 55 Stunden erlaubt!

ROFRICS Eszter 30.08.2013  Wachentliche Ruhezeit von 36 Stunden nicht eingehalten!
Restaurantfachfrau 31.08.2013  Wachentliche Maximalarbeitszeit tiberschritten! Maximal 55 Stunden erlaubt!
MILUTIN Christina 31.08.2013  Tagliche Ruhezeit von 11 Stunden nicht singehalten!

Restaurantfachfrau 01.09.2013  Wachentliche Maximalarbeitszeit uberschritten! Maximal 55 Stunden erlaubt!

R 01.09.2013 Tagliche Ruhezeit von 11 Stunden nicht eingehalten!
DIETRICH Katharina

Rastaurantfachfrau

Wird gegen arbeitszeitrechtliche Vorschriften versto3en, kann dies zur Verhangung sehr hoher
Verwaltungsstrafen (ca. 60 € bis 70 € Strafe pro Uberschreitung) fiilhren. Gerade in Bezug auf
Kinder, Jugendliche und besonders schutzwirdige Arbeitnehmergruppen wie Schwangere,
Behinderte, etc. sollten die gesetzlichen Vorschriften unbedingt eingehalten werden.

Folgende Uberschreitungen werden vom Arbeitsinspektorat tiberpriift.

Folgende Arbeitsprifungen werden automatisch durchgefihrt:

& maximal zulassige Arbeitszeit pro Tag (10 Stunden - Standardwert) und Woche (55
Stunden - Standardwert)

Pause (mindestens 30 min nach 6 Stunden Arbeitszeit - Standardwert)
tagliche Nachtruhezeit (11 Stunden - Standardwert)

wochentliche Ruhezeit (36 Stunden - Standardwert)

Q Qo Q @

Es muss zudem ein ganzer Wochenruhetag (0:00 bis 0:00) vergeben werden. Problem bei
einer 6-Tage-Woche und Barmitarbeitern, die bis nach 24:00 Uhr arbeiten und dann einen
Wochenruhetag haben. Diese Mitarbeiter bekommen nie die 24 Stunden eines ganzen
Tages zusammen.

Bei Jugendlichen und schwangeren Mitarbeiterinnen weichen die Standardwerte ab. Uber etwaige
Ausnahmen unterstitzt der zustandige hgc Berater oder hgc Lohnverrechner.
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9. Info arbeitsrechtliche Uberschreitungen Neuregelung ab 1.9.2018

Neuregelung ab 1.9.2018:

& Verlangert werden die Hochstgrenzen der taglichen/wdchentlichen Arbeitszeit.

© Diese Hochstgrenzen werden nun auf zwolf Stunden taglich bzw. 55 Wochenstunden
erhoht, wobei fur die 11. und 12. Stunde ein Ablehnungsrecht des Mitarbeiters gilt.
Allerdings darf in einem 17-wochigen Zeitraum die durchschnittliche Wochenarbeitszeit
max. 48 Stunden betragen (EU-Recht).

Regelung bis 31.8. 2018:

© Hochstarbeitszeit 10 Stunden (in Ausnahmefallen 11 Stunden) pro Tag bzw. 50 (in
Ausnahmeféllen 55 Stunden) pro Woche, im 17-wéchigen Durchschnitt hbchstens 48

Wochenstunden.

©  Die Normalarbeitszeit bleibt bei taglich 8 Stunden bzw. 40 Stunden pro Woche. Die
Durchrechnung bleibt dabei unverandert, auch die zuschlagspflichten Stunden bei TZ ab
der 8. Stunde und bei VZ ab der 9. Stunde.

Weitere Informationen erhalten Sie selbstverstandlich bei lhrem Kundenbetreuer!

10. Anzeige mehrere Wochen

Restaurant , 26.08.2013 - 08.09.2013

-

Waoche/lahr von

£

35/2013

-

>

Waoche/Jahr bis

£

36/2013

>

. Anzeigen

Es besteht die Moglichkeit, mehrere Wochen anzuzeigen. Die Wochen werden in der Anzeige
nebeneinander dargestellt. Es muss lediglich das rechte Wochenfenster manuell eingestellt

werden.

Klickt man im linken Wochenfenster auf die Pfeiltaste (links oder rechts) springt man
standardméaRig im obigen Beispiel zwei Wochen weiter.

Restaurant , 09.09.2013 - 22.09.2013

Woche/Jahr von

<

37/2013

-

Woche/Jahr bis

£

38/2013

. Anzeigen

Achtung: Diese Einstellung bleibt auch nach dem Beenden des Programmes gespeichert.
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11. Suchfunktion Mitarbeiter

¢ Filter

~

’ || KATHRIN MARIA Sowa , 26.08.2013 - 08.09.2013

o [o|| wohersevon [] 35/2013 []3] wochersabeis [€] 36/2013 [ ]3]

Woche mehrere Mitarbeiter | =
Mitarbeiter Stunden | Mo 26.08 | Di 27.08 | Mi 28.08 | Do 29.08 | Fr30.08 | 5a31.08 | S001.09
MA Aktiv |Nur Aktive - Sall/Lst R WA SO SRN N S W —————
= Hotel
Suche (F3) |kat
S| | KATHRIN MARIA Sowa e S
LEQ Kostenstellen / Mitarbeiter J stellvertretende Oberkellnerin 50
Ror & SporthotelDeme . 4]
Logis
Empfang

Housekeeping

Food & Beverage

E- Restaurant

= Hotel Restaurant

- KATHRIN MARTA Sowa
TSCHANUN Caroline
NKWAHRE CHO Evele
GULLU Ebru
MOSER Martin
IDRETS Abdelaziz Osman
FELDKIRCHER Evi

- REIHER Birgit

- FANKHAUSER. Marianne
ROFRICS Eszter
MILUTIN Christina
DIETRICH Katharina
HUBER Melanie
MANCINI Charlotte
DENGG Elsabeth

-+ SEMLITSCH Hermann =

Links im Bereich ,Filter” kann durch Eingabe von Buchstaben nach etwaigen Mitarbeitern gesucht

werden. Es wird nur mehr die Zeiteingabe des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt.

12. Zeitmodell anlegen

EI Menii

- [bernahme Zeiten

- Planungsinfos

- Motizen

- Zeitrodell Smmmdaten)
- E-Mail verfassen

- Sartierung

- Einstellungen

- Berichte

[+ Produktivitst

Unter dem Menupunkt ,Zeitmodell Stammdaten® kbnnen Zeitmodelle angelegt werden.
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»Y Zeitmodell Verwaltung

Kostenstelle [Restaurant

] 1.5tammdaten |

\
Aktiv [N Aktve ]
|

~\
Suche (F3) | Bezeichnung [Jasmin |
Zeitmodell Details Kiirzel |JE="'I” |
1-Jasmin | ipwo-2m0 | k |
0321 - Frihdienst
0607 - Frihdienst Kostenstelle [© Hotel Restaurant [~
0602 - Frohdienst | =
0601 - Frihdienst 2 Z
0600 - Frihdienst Einsatzbereich | =]
0800 -
0801 - Frihdienst Vordergrundfarbe Halber Tag []
A - Frihdienst Pause-Von-Bis eingeben [ ]
0300 - Mittagsdienst Zusatzvordergrundfarbe
1000 - Mittagsdienst
1100 - Mittagsdienst " be
1400 - Nachmittagsdienst Zusatzhintergrundfar
1401 - Nachmittagsdienst N
1500 - Abenddienst Sort |1
1500 - Abenddienst
enddiens Aty
o~ —
/| Details (maximale Pause: 60 Minuten) \
Von | Bis | Pause | GAZ |Kst EB
» |omoo | 133 | o |omm -
1700 | 23200 | 0 | omo0 - -
* -
E o
Details Ist (maximale Pause: 60 Minuten)
‘le‘ Bis ‘Pallse|GAZ|Kst EB |
L2 I I =] [=]
0 0
Sertiermodue sktvieren

/& N\
1 s b M| BH X |

' Einsatzbereich Verwaltung...  letzte Anderung von am 29.05.2010 13:05:31  Zeitmodel-ID: 120 SchlieBen =} J
2
—

Mit Klick auf o kann ein neues Zeitmodell angelegt werden

,Bezeichnung“ des Zeitmodells

SKurzel*

,Machtcode” Hinterlegung kann frei gewahlt werden. Zu Empfehlen ware, dass der
Machtcode kurz ist, wie z. B. 1, 2, 3, etc.

Zahlenkombinationen sind mdoglich.

Zuordnung der ,Kostenstelle*

oder auch Buchstaben oder

Es kann eine ,Vordergrundfarbe“/,Zusatzvordergrundfarbe® oder ,Hintergrundfarbe”
gewahlt werden.

Wichtig: Das Flag ,Pause-Von-Bis eingeben“ muss deaktiviert sein, ansonsten muss eine
von und bis Zeit fur die Pause hinterlegt werden.

Bei der Detailzeiteingabe besteht auch die Mdglichkeit, Zeitblocke einer anderen
Kostenstelle aulRerhalb der Standardkostenstelle oder auch einem Einsatzbereich
zuzuordnen.

Nach Eingabe der Basiswerte auf den Button . Kiicken um das Zeitmodell zu speichern.

Der Button b4 |6scht das Zeitmodell.
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13. Zeitmodell flr eine ganze Woche anlegen (Wochendienst)

Zuerst muss man unter dem Menupunkt ,Einstellungen® mit einem Hackchen den Menlpunkt

»LAnzeige Zeitmodell Wochen® aktivieren.

“r Filter £ Restaurant, 05.10.2015 - 11.10.2015
KalenderartPlen  [=]| wochepanrvon [€] 41/2015 [<[3] ws [€] 41/2015 [<[3][ " anzewen | [ riter.
Darstellung |Woche mehrere Mitarbeiter
Anzeige [Von -Bis (Farbe Einsatzbereich) []
MA Aktiv |Nur Aktive -
- . Stunden x
Suche (F3, Mitarbeiter Mo 05.10 |_|
i Hotel Resta nt e l
= Hol ural "
52 Kostenstellen / Mitarbeiter = | Emsw \ |
= Hotel Muster TSCHERNE Be.rnhard 0 y - N
E!-Lpgis Restaurantleiter 55 lllq%in \
i Empfang LANG Melanie 505
! [-Housekeeping Oberkellnerin Stellvertreter 55 Sortierung |Nad" Sort ‘ 2 ‘
£l Food & Beverage P
AN o urant] KISS Gabor A Woche speichern [ | Die zuletzt angezeigte Woche wird gespeichert
i Chef de rang -50
; = Aktiv [Ale [=]
CPIDEiir=s Muster Marlis p
{ H-5pa &Fitness Chef de rang 50 Mandantdetail Filter || Gibt an, ob ein Filter fir das Mandantdetail angezeigt wird.
£ Gastebetreuung — B
| - Gasteshetreuung ZUND-HRAB Jana 0 Alle-Knoten anzeigen [ | Gibtan, ob im Baum an oberster Stelle ein Knoten fiir “Alle” angzeigt wird.
= Chef de ran =
B C:verhead 9 £) ind Details |2 Gibt an, wieviel Von-Bis-Details immer sichtbar sind.
[¢l- Marketing KOVACEVIC Zeljko =
- Kaufmannischer Bereich 0
A ) e Chef de rang -50
Technik und Ins ung <0 D Mitarbeiter
o Kosmetik HARTWIG Cindy 0 Firr die Berechnung der Woche beim Offnen des Zeitendik
: . ir die Berechnung der Woche beim Offnen des Zeitendizlogs
. "’B& F'tt';ess Chef de rang -50 Abweichung Woche Plan Woche = Woche des hewtigen Datums +/- Abweichung
&- Beau .
F— SCHUBERT Kevin % Abweichung Woche Ist
i = Chef de rang 50
Overhead (S &F) " = h ise blattern [ | Woche einzeln blsttern oder den gesamten Zeitraum
= Verwaltung WILDER Anja 0
(- Overhead Chef de rang 50 Erster Tag der Woche -
(- Geschaftsleitung - G
STEINER Jasmin f Gruppierung [Nach Kastenstelle [-]
Chef de rang 50
Tl Strukturtyp |Knstenstel\an ‘ - ‘
DIELACHER Bianca 0
Restaurantfachfrau a0 Tag |V“” - Bis (Farbe Einsatzbereich) ‘ x ‘
OHL Esther i Sortierung T [Nach Arbetszeit -]
Hotel & Gastgewerbe Assistentin _a0
" 0 Position Sei |Rechts [~]
— WALCH Sophia - b
[ Menii Hotel & Gastgewerba Assistentin a0 Anzeige Zeitmodelle Anzeige Zeitmodell Waghen
Antré lte N
FhTS0E VEna tEn DIETRICH Katharina K Anzeige Zeitarten S Tagesansicht
- Ubernahme Zeiten 0
- Restaurantfachfrau -0
- Planungsinfos Anzeige Finsatz|
Zeitkonteniibersicht
- Mitarbeiterstammdaten — Eingabemodus [Mitarbsiter fir Mitarbeiter ]
DV-Regeln verwalten
DA 8 ingabe Einsatzbereiche Anzeige Anwender [ |
Natizen Eingabe Halbe Tage [ | Anzeige Zeitstempel [ |
- Zeitmodell Stammdaten
.. E-Mail verrasser/ ngabe Planstelle Eingabe Kostentrager | |
[#- Berichte \ / J
S e —— —
[+ Produktivitat | = Produktivitat & Neu laden T T T T I i T

Der zweite Schritt ist, dass man bei einem beliebigen Mitarbeiter die zu hinterlegende Planwoche
eintragt. Dabei sollte man bestmdglichst keine arbeitsrechtliche Verletzung (z. B. die wochentliche
Ruhezeit unter 36 Std.) haben, da man ansonsten Gefahr lauft, bei Verwendung dieses
Wochenplanes die Uberschreitungen mitzunehmen.

Zudem ist eine geplante Woche mit arbeiterechtlichen Uberscheitungen beim Arbeitinspektor nicht

sehr erwiinscht.

Mit Klick der rechten Maustaste direkt beim Mitarbeiternamen geht ein Pop-up-Fenster auf.
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Restaurant, 05.10.2015 - 11.10.2015

Woche/Jahrvon |€| 41/2015 [+[>] bis [€] 41/2015 [+]»][ Anzeigen ||/ ier..

Anzeige |\|'or'| - Bis (Farbe Einsatzbereich) | - |
- B Stunden Tage . R Kum.
Mitarbeiter Soll/Ist | SollfIst Mo 05.10 | Di 06.10 | Mi 07.10 | Do 08.10 | Fr 09.10 | Sa 10.10 | So 11.10 |WR/NR| o,
= ant
TSCHERNE Ber| = h Verei bl = It = :00 | 08:00 - 13:00 | 08:00 - 13:00 Wo.R.T. 09:00 - 13:00 | 08:00 - 13:00 | 08:00 - 13:00
) nahme Vereinbarungszeiten
Restaurantleiter ) . 2 fl:00 | 18:00 - 21:00 | 18:00 - 21:00 18:00 - 21:00 | 18:00 - 21:00 | 18:00 - 21:00
—A%| Ubernahme Vol n
LANG Melanie _ .
Oberkellnerin Eitel"?j Ubernahme Istzeiten N
KISS Gabor [l Woche als Vorlage speichem 4 |Iﬂi Neue Zeitmodell Woche anlegen...
Chef de rang 8| Zeiten I5schen H_| Bestehende Zeitmodell Woche dberschreiben..,
Muster Marlis | ¥ Antrage (Urlaub usw.) verwalten...
Chef de rang (7% Tagesausfallszeit ibersteuern...
ZUND-HRAB 14
Chef de rang @ Vereinbarter WeoRT andern...
[ i Ausfallszeiten vor/nach WoRT festlegen...

Mit Klick auf den Menupunkt ,Neue Zeitmodell Woche anlegen...” wird das Zeitmodell fur eine
ganze Woche angelegt und steht fir diese Kostenstelle zur Verfligung.

Zeitmodell Wochen

Festaurant
Standard Teildienst 44 5td 6 To

Mit Klick auf ,Zeitmodell Woche* mit der rechten Maustaste hat man die Mdglichkeit, die
Stammdaten (Bezeichnung, Farbe) zu &ndern oder das Zeitmodell zu I6schen.

Zeitmodell Wochen

Restaurant

Stammdaten dndern...

Lischen

14. Anzeige Infos/Einstellungen

Unter dem Menu ,Einstellungen® kénnen folgende Darstellungen individuell angepasst werden:

»Sortierung®: Anzeige im Kostenstellenbaum. Die Sortierung der Mitarbeiter kann im Menu
»oortierung® individuell angepasst werden. Wenn ,nach Mitarbeiter” eingestellt wird, werden die
Mitarbeiter immer automatisch alphabetisch sortiert.

»Woche Speichern®: Speichert die aktuelle Woche und die letzte angezeigte Abteilung bleibt

markiert. Beim nachsten Einstieg ins Programm wird die ,letzte Anzeige*
standardméalfig geladen.

»Abweichung Woche*: 0 aktuelle Woche 1, nachste Woche (Standardeinstellung fur die
Planung)
Flag ,,Wochenweise blattern®: Man kann ,immer* eine Woche weiterblattern unabhangig ob

mehrere Wochen dargestellt werden.
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»Erster Tag der Woche*: Standardmaflig ist der Montag als erster Wochentag eingestellt.

»Gruppierung*: Es kdnnen Kostenstellen bei der Darstellung zusammen gefasst werden.
»Strukturtyp: Es kdnnen Mitarbeiter nach den etwaigen Ebenen zusammen gefasst
werden.

,Darstellung Tag“: Hier kann zwischen ,Von-Bis“, ,Einsatzbereich® und ,Kirzel* gewahlt
werden.

»Position Seitenleiste®: Die Seitenleiste (Zeitmodelle, Zeitart Fenster) kann individuell
dargestellt werden. Zu Empfehlen ware entweder rechts oder unten.

Flag ,,Anzeige Zeitmodelle*: Zeigt immer die angelegten Zeitmodelle an.
Flag ,,Anzeige Zeitart“:  Zeigt immer die Systemzeitarten an.

»Eingabemodus®: Standardmafiig ist Mitarbeiter fir Mitarbeiter hinterlegt, sodass man bei
einer Zeitangabe in den nachsten Tag des Mitarbeiters springt. Auch
,rag fur Tag“ kann eingestellt werden. Springt im Tag von Mitarbeiter zu
Mitarbeiter.

Flag ,Einsatzbereich®: Es konnen angelegte Einsatzbereiche ausgewahlt werden bzw. ist
erst durch das Setzen des Flags die Moglichkeit fir die Verwendung
von Einsatzbereichen gegeben. Die Einsatzbereiche kénnen auch
mit der Drag-and-Drop Funktion (Verwendung wie bei Zeitart oder
Zeitmodell) zugeordent werden.

‘ Einstellungen

Allgemein

[nach sort [~]

] pie Woche wird gespeichert

Aktiv [ale [=]

Mandantdetail Filter [] Gibtan, ob ein Filter fur das Mandantdetal angezeigt wird,

Alle-Knoten anzeigen [ ] Gbtan, obim Baum an oberster Stele ein Knoten fiir "Alle” angzeigt wird

Details (2 Gibtan, wieviel Von-Bis-Details immer sichtbar snd.

Darstellung Woche mehrere Mitarbeiter
Wocheplan [1 | rur de Berechnung der Woche bem Offnen des Zchemenma\ﬂgs

Woche = Woche des heutigen Datums +/- Abweichung
Woche Ist |-1

Wochenweise blattern [] Woche einzein blsttern oder den gesamten Zeitraum

Erster Tag derWoche [Montsg | - |

[Nach Kostenstelle

Strukturtyp [Kostenstellen

[Nach arbeitszsit

\
\
Tag [Von - Bis (Farbe Ensatzbereich) [
\
\

flaffal]af]a

Position Seitenleiste [Rechts

Anzeige Zeitmodelle Anzeige Zeitmodell Wochen
Anzeige Zeitarten Anzeige Kopfe Tagesansicht

Anzeige Einsatzbereiche [ |

[Mitarbeiter fur Mitarbeiter [=]

Eingabe Einsatzbereiche Anzeige Anwender [

Eingabe Halbe Tage | | Anzeige Zeitstempel [ |

Eingabe Planstelle Eingabe Kostentrager | |

<4j SchlieBen
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TSCHANUN Caroline @ 50 06:30 - 13:00]0 06:30 - 13:00
Restaurantfachfrau 20 18:00 -22:00] 18:00 - 22:00
Kurtnotiztext! -30 —
NKWAHRE CHO E GAZ | Feitarr | Zeitmodell Mon  Bis  Pause | Kst EE
Restaurantfachfrau | 10,00 | AT. Friih 08:30 13:00 30 HR I
e 18:00 22:00 0 HR x|

GULLU Ebru _
Restaurantfachfrau | Soll Wochenruhezeit [_] ﬂ

Flag ,Planstelle®: Hier kbnnen Planstellen zugeorghet werden

Alle Einstellungen bleiben gespeichert bis man

15. Einsatzbereiche und Di

iese wieder andert!

stplandruck

1. Anlegen eines Einsatzbereiches: unter dem Menupunkt ,Zeitmodell Stammdaten® kann
ein Einsatzbereich angelegt werden.

2. Mit Klick auf . %. Einsatzbereich Verwaltung.. konnen die Einsatzbereiche gleich wie die
Zeitmodelle angelegt und verwaltet werden.

»Kostenstelle”: Da muss jene Kostenstelle hinterlegt werden, in der der Einsatzbereich
verwendet werden soll.

»Buchungskostenstelle®: Da muss jene Kostenstelle hinterlegt werden, auf die die
Kosten gebucht werden sollen.

Einsatzbereich Verwaltung

-
e

Kostenstelle ~ | | [¢7 1. stammdaten @ 2. Zuordnung Zeitmodelle
et [ ]
& \
Matchcode o ]
[Hotel Restaurant [=]
[© Hotel Restaurant []
eposition | =]
Vordergrundfarbe .
e —
Aktiv

3. Wurde im Menupunkt ,Einstellungen® das Flag ,Eingabe Einsatzbereich® gesetzt, kann ein
zuvor angelegter Einsatzbereich einen Von - Bis Zeitblock (z. B. 6:30 Uhr bis 13:00 Uhr)
mit Klick in das Feld ,EB* zugeordnet werden. Zudem werden auch die Kosten auf diesen
Einsatzbereich gebucht.
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woche/ahrvon | €[ 15/2017 [+ ]3] v [¢] 1572017 [-]»

. Anzeigen H“f Filter...

Anzeige [Von -Eis (Ferbe Zeitmodel) ]
itarbeiter o i i 1' R Zeitarten
Mitarbeite Sunden | o2t | Mo 10.04 | Di11.04 | Mi12.04 [ Do 13.04 | Fr14.04 | 521504 | S0 16.04 [waime| F
- i Zeitart | code |
UBELHER Kathrin ?: g 08:30 - 13:30 S{ifﬁﬁ Keine Gruppe
stellvertretende Receptionsleiterin .35 -4 17:00 - 22:00 -
RENNEBERG André GAz | zemn Zowmesel | Won Bl Pause | Fa B Tanseelle | Einsatzbereich andern E
stellvertretender Receptionsleiter 00:00 Einsatzbereich [ Kiirzel [Matchcode |
x
KOPF Beate \ J/ fuche e k
WoRT fixieren || Teildienst [_]
BENTELE Daniela G
Receptionistin 5225 | 55 =
FROWIS Daniel N H L
Receptionist .45 -5 L
SCHIECHL Ingrid s ¥ H
Receptionistin T — ]
MAIR Andreas B H B
Hauptkassier a0 | 5 3
GSPAN Cornelia H H
Hotel & Gastgewerbe Assistentin as | s b
]
=

5 ]

Weoche/Jahr von |(| 15}’2017 |v|)| bis |(| 15}'2017 |v|)||0h Anzeigen ||"r’ Filter...

Anzeige |'q'or1 - Bis (Farbe Zeitmodell) | - |

Stunden Tage

Mitarbeiter Soll/Ist | SollfIst Mo 10.04 | Di 11.04 | Mi 12.04 | Do 12.04 | Fr 14.04 | S;
= Reception

UBELHER Kathrin » T |08:30-13:30

Stellvertretende Receptionsleiterin -35 =g | 17:00 - 22:00

RENNERERG André GAZ | Femam Zeimodell U:-D;u 1?;0 Pauuse | :Et | Ku:a.l | Planskelle

Stellvertretender Receptionsleiter 11:30 AT ’ ’ =

16:00 21:00 0 RE x
KOPF Beate
WoRT fixieren [ Teidienst
RFMTFI F Naniala 52,25 | 5.3 | |

Woche/Jahrvon (€| 15/2017 |+ |»| bis |€| 15/2017 |+ |3 || Anzeigen ||+ Fiter..

Anzeige |\|'or|—Bis (Farbe Zeitmadell) | - |

Mitarbeiter Sunden | eomoe, | M010.04 | Di11.04 | Mi12.04 | Do 13.04 | Fr14.04 | &
= Reception

UBELHER Kathrin @ b 5 | oe:30- 13:30 [06:30 - 13:00

Stellvertretende Receptionsleiterin s smmmEz| L7:00 - 22:00 | 16:00 - 21:00

RENNEBERG André M ;

Stellvertretender Receptionsleiter a5 5

KOPF Beate 7 ;

-50 -5
RENTEI E Naniala 52,25 5,5

4. Man kann optional beim Dienstplanausdruck den Einsatzbereich anzeigen, wenn das
gewilnscht ist. Diese Einstellungen findet man unter dem Menupunkt ,Berichte® >
~Mitarbeitereinsatzplan®.



5.

Im Menu unter ,Berichte” > ,Mitarbeitereinsatzplan® gibt es unzéhlige individuelle
Druckeinstellungen. Da ist Ihnen der hgc Berater immer gerne behilflich.

El Blerichte
i ieSchpelldrudk (Strg+F)
- Schnelmail (Strg-+H4)

- Mitarbeitereinsatzplan
“y Filter
Kostenstelle |Hnte|l'1||ster | v| Zeilen
Strukturtyp |5h’abegische Geschaftsfelder | v| b hr. | Kalend t Datenherkunft ek
vonJahr (217 [+ ]| vonwoche [25(19.06.2017-25.06.2017) [+ ||F |Plan + |Leer ~ |Keine Farbe ~
BisJahr (2017 [+ | BisWoche [25(19.06.2017-25.06.2017) |~ | O-Ist v |Leer ¥ |Keine Farbe -
Auswahlliste nach |Kostensnellen | - | hd i -
i o
A3 Ausdruck [ ] Mitarbeiter pro Seite [ |
Vorvertrige anzeigen |:| Mitarbeiternummer anzeigen |:|
Tatigkeit anzeigen [ ]
DRZ anzeigen | | Sortierung  |Nach Buchungskostenstele | - |
ktivitatsk hlen [keine [~]
Dienstplanfub Daten |ohne Zeitmodele [~]
fobox Daten | | - |

% Einstellungen von der Kostenstelle laden

Suche | | I Einstellungen auf die Kostenstelle speichern + alle darunterliegenden

5 Ergebnisliste, Anzahl: 11

Mustermann Hotel (11)
Empfang
Housekeeping
Restaurant
Kiichen

Standardeinstellung laut Screenshot

»Strukturtyp:

& Wenn ,strategisches Geschaftsfeld” eingesellt ist, dann bekommt man von jeder Abteilung

separt einen Einsatzplan.

2 Wenn ,Unternehmen® eingestellt ist, kommen alle Mitarbeiter auf einen Einsatzplan.

,DRZ anzeigen®: Der Durchrechnungszeitraum wird auf den Einsatzplan gedruckt.

., latigkeiten®: Die Tatigkeit des Mitarbeiters wird auf den Einsatzplan gedruckt.

6. Wurde ein Einsatzbereich einem Zeitblock zugeordnet, erscheinen Balken am jeweiligen

Tag. Links bedeutet, dass der Einsatzbereich dem ersten Zeitblock (z. B. 06:30 Uhr bis
13:00 Uhr) zugeordnet wurde.
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TSCHANUN Caroline a 50 06:30 - 13:00Q 06:30 - 13:00

Restaurantfachfrau 20 18:00 - 22:00 | 18:00 - 22:00

Kurtnotiztext! -30

NKWAHRE CHO Evele i 06:30 - 13:00

Restaurantfachfrau -40 18:00 - 22:00

GULLU Ebru a

Restaurantfachfrau -40

MOSER Martin a

Restaurantfachmann -40

IDREIS Abdelaziz Osman @ gg 06:30 - 13:00 [06:00 - 10:30 [09:00- 15:00 | We.R.T. [09:00 - 15:00 [09:00 - 15:00 [0%:

Restaurantfachmann | 15:09-22:00] 15:00 - 21:30 | 18:00 - 23:00 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:
77 e

Filter fir das Anzeigen von jenen Mitarbeitern, die in einer Woche im gleichen

Einsatzbereich arbeiten. Einsatzbereich zuordnen und anschlieRend auf den Button ,Filter
anwenden” klicken.

|| Empfang, 19.06.2017 - 25.06.2017

sahrvon (€ 252017 [=[3] ws [¢] 25/2017 [-]3][5 Anceigen | [ riter. |}

Anzeige [von - B (Farbe Zatodsl) =

Mitarbeiter

=
S5t | il Mo 1000 | 0icboe | Wiz0g | 002006 fr 2500 , S0 2006 |

(UBELHER Kathrin
&

£ H
o v

RENNEBERG André

Filter

=lo x

Reception

KOPF Beate ‘

BENTELE Daniela

Filter

FROWIS Daniel
Receptionist

SCHIECHL Ingrid
Receponistn

MAIR Andreas
Hauptiassier

GSPAN Cornelia

Hotel & Gastgewerbe Assis

<

£f

FEIER

gl B

Es werden nur jene Mitarbeiter angezeigt, die den zugeordneten Einsatzbereich (z. B. Bar)

haben.

Restaurant , 26.08.2013 - 01.09.2013

Wochepsahrvon (€] 35/2013 [~[3] v [¢] 35/2013 [+ ][0 Anceiven |[ 57 rker-. |

Filter: nach Einsatzbereich: bar |

el [Sii [ Mo 2600 0i27.08 EETICET AT
= Hotel
TSCHANUN Caroline @| 5o [oe30-13:00[06:30 - 13:00
Restaurantfachfrau 20 | 18:00 - 22:00 | 18:00 - 22:00
Kurtnotiztext! -30
IDREIS Abdelaziz Osman @| 5 foes0- 500 osio0 - 10:30 [0 - 15:00 | WedkT. [09:00- 15:00 [05:00 - 15:00 [0%:00 - 15200
Restaurantfachmann ry 8:00-22:001 1500 - 21:30 | 18:00 - 23:00 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00 | 18:00 - 23:00

16. Weitere Funktionen im Planmodus

] Menii

L Ubernahme Zeiten J
- Planungsinfos

- Motizen

- Zeitmodell Stammdaten
- E-Mail verfassen

- Sorterung

- Einstellungen

- Berichte

- Produktivitst
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Ubernahme Zeiten
& Mit dieser Funktion hat man die Mdglichkeit Zeiten zu kopieren.
2 Im Screenshot werden die Plan-Zeiten (KW7) in die Ist-Zeiterfassung (KW7) kopiert.

©  Zudem wurde bei den Kostenstellen der Bereich ,Restaurant” ausgewahlt und somit
werden alle Plan-Zeiten der KW 7 von allen Mitarbeitern die angezeigt werden, kopiert.
Aul3er man wirde das Hackchen beim jeweiligen Mitarbeiter entfernen!

Mit Klick auf den Button ,Ubernehmen® werden die Zeiten kopiert.

Im Regelfall werden die geplanten Zeiten in die Kalenderart ,Ist* ibernommen und dann in
der Kalenderart ,Ist” so geandert, wie die Mitarbeiter laut Dienstplanaufzeichnung
tatsachlich gearbeitet haben.

Kalenderart |F‘Ian | - | Kalenderart |Ist | - |
Von (07/2014(10.02.2014- 16.02.2014) | | Nach [07/2014(10.02.2014- 16.02.2014) | « |
Bis | L]
fy Ubernahme Zeiten = [ B 22
Kriterien
Ubernahmeart nur Zeitart iibernehmen | ‘ V|
¥on MNach
K t [Plan - Kalenderart [t [ ~]
Von [25/2017 (19.06.2017 - 25.06.2017) | = | Mach [25/2017 (19.06.2017 - 25.06.2017) [+ |
Bis | [=]
Mitarbeiter
UBELHER. Kathrin
RENMEBERG André
KOPF Beate
BENTELE Danicla
FROWIS Daniel
SCHIECHL Ingrid
MAIR Andreas
GSPAN Cornelia
vorhandene Zeiten iib hreiben (auch ab hl Y[]|«" Uberneh ||:ﬁ hlied
.
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2 Unter ,Ubernahmeart” kann zwischen ,Wochen“/,Monat“ oder ,Zeitraumkopierfunktion*
gewechselt werden. Das heif3t man kann auch ganze Monate kopieren!

2 Wird das Hackchen bei ,vorhandene Zeiten Uberschreiben” gesetzt, werden die bereits
vorhanden Zeiten im Ist-Kalender unweigerlich Gberschrieben.

2 Es werden standardmafig alle Mitarbeiter ibernommen, bei denen das Hackchen gesetzt
ist.

2 Im Feld ,nur Zeitart Ubernehmen” hat man viele individuelle Kopierfunktionen zur
Verfligung. Z. B. kbnnen auch nur die Wochenruhetage Ubernommen werden.

i

/ nur Zeitart iibernehmen
Nach Arbeitsfeiertag -
Wochenruhetag
Kalenderart | Ersatzruhetag f. 7 Tag

El Nach Erfata uhPTtag
Zeitausgleich

El Ersatzzeit fir FT
Urlaubstag ||
Feiertag ]
Sonderurlaub S
Pflegeurlaub
unbezahlter Urlaub =
Krank
Krank Wochenruhetag
Arbeitsverhinderung
Arbeitssuche
Berufsschule
Betriebsratsitzung
Dienstfreistelung
Schulung & Weiterbildung
Krank ohne A.U.B
unbegriindets Abwesenheit

— e

»Planungsinfo®: Hier hat man die Moglichkeit zusatzliche Infos wie z. B. Anzahl
Fruhsttick/Nachtigungsanzahl oder auch einen individuellen Text auf den Einsatzplan zuzuordnen.

Planungsinfo kann ein- oder mit Klick auf das Feld ,Planungsinfo® wieder ausgeblendet werden.
Wird oberhalb des Einsatzplanes ,Planungsinfo” nicht angezeigt, ist auch nichts hinterlegt bzw. fur
die ausgewahlte Woche eingegeben.

Die Eingabe erfolgt mit Klick auf den Mentpunkt ,Planungsinfo”.
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UAPSTENUNG |VIULIE 1SS M e

= ‘ Anzeige |Von-Bis (Farbe Zeitmodell) \-‘

|
MA Aktiv Nur Aktive I

Suche (F3) Mitarbe| & Planungsinfo Erfassung -0 x
k" /M i - € [ kriterien —
- Hotel Huster UBELH

=i Logis Stellver] |Hotel Muster [~]

[ Empfano RENNE

! B Housekeeping stellverl Woche/Jahr [15/2017 (10.04.2017 - 16.04.2017) [ =]

&) Food & Beverage
KOPF E

e Planungsinfos ‘ 10.04.2017 | 11.04.2017 ‘ 12.04.2017 ‘ 13.04.2017 | 14.04.2017 | 15.04.2017 ‘ 16.04.2017 ‘

! E-Kichen

= Anzahl Gaste

/- 5pa & Fitness BENTE| |friny il il il

Spa & Fitness Recepti

- Gastebetreuung

Anzahl Giste
Housekeeping

\ |
| H-Gastesbetreuung FROWI Araahl Canh [ |
5 Overhead Receptiq |Areall oaste \ Il Il Il Il Il Il | e
SEiEa SCHIE( |Anzahl Gaste
SCHIE ok | I I I I I | ] 1
Tt = P . 2
4 Kosmetik MAIR £ [5pe Fitmess \ | I Il | | Il | :
B Spa & ftiess Hawlky, | Anzati Ciste \ Il I Il Il Il Il |
Beauty Géstesbetreuung
Therapie GSP‘AN
Overhead (S&F) Hotel &
= Verwaltung ﬂ 5
= Overhead —
7 len

Geschiftsleitung /

-

] meni

Antrage varwa\te"r/ ~
H

Sikontenubersicht

Genauere Erklarung bzw. die Systemhinterlegung kann der hgc Berater durchfiihren.

Restaurant , 05.05.2014 - 11.05.2014

(‘ 19}"2014 ‘v‘)‘ Woche/Jahr bis |(‘ 19}'2014 ""HOQ Anzeigen‘

Woche/lahr von

l'— Planungsinfﬁs‘J
Nachtigungen R | 120 | 120 | 125 | 21| 120 | 137 137

Mitarbeiter Fr 09.05 | Sa 10.05 | So 11.05 smml'

»ELDA®: Hier gelangt man in den ELDA Dialog, der ausschlie3lich den Lohnverrechnern
vorbehalten ist. Darin werden relevante Protokolle Gber das ELDA System an die Krankenkasse
Ubermittelt. Ist bei den Abteilungsleiterzugdngen nicht von Relevanz.

»Notizen“: Im Meni ,Notizen” kann fur einen Mitarbeiter eine etwaige Notiz angelegt werden.
Es ist zuerst ein Mitarbeiter auszuwéhlen (Klick auf den etwaigen Mitarbeiter im
Kostenstellenstrukturbaum).

Mit Klick auf o kann eine neue Notiz angelegt werden.

Nach Eingabe der Basisfelder auf der rechten Seite ist mit Klick auf den Button b die Notiz
gespeichert.

Der Button i I6scht die Notiz.

Hat man im Menupunkt ,Einstellungen® das Hackchen bei Notiz ausgewahlt (nur bei Kalenderart
,Ist“ und Darstellung ,Woche pro Mitarbeiter® moglich), werden die Notizen vom Mitarbeiter
angezeigt, wenn in der Notizgruppe ,Zeiterfassung“ eingestellt wurde. Die Notizgruppe steuert die
Zuordnung der Information auf die die Notiz Einfluss haben sollte.

Ist der Status auf ,aktuell“ eingestellt, wird die Notiz angezeigt.

Wird der Status auf ,abgeschlossen® eingestellt, ist die Notiz nur mehr im Hintergrund ersichtlich.
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%
ajajalal

Sortierung 0
Akt ]

L ! mir A el X etz Ancrung am 21012014 18058 ;721

@
Wird beim Mitarbeiter das Symbol angezeigt, kann mit Klick auf das Symbol die Notiz
angezeigt werden.

E-Mail verfassen

©  Unter diesem Menipunkt kann direkt aus dem System eine E-Mail verfasst und gemailt
werden.

E-Mail Nachricht

Sortierung

In diesem Dialog kann man pro Kostenstelle die Mitarbeiter nach Belieben sortieren. Die
Sortierung bleibt nach dem Abspeichern in der jeweiligen Kostenstelle gespeichert.

Mitarbeiter auswahlen und links mit den Pfeiltasten auf die beliebige Stelle reihen.

AnschlieRen auf den Button ,Sortierung speichern” klicken.
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=¥ Mitarbeiter sortieren

Hotel [~]

Mitarbeiter [ Tatigkeit
TSCHANUN Caroline Restaurantfachmann
NKWAHRE CHO Evele Restaurantfachmann
tretender Oberkellner

GULLU Ebru Restaurantfachmann
IDREIS Abdelaziz Osman Restaurantfachmann
FELDKIRCHER: Evi Frithstiickskellner
REIHER Birgit Restaurantfachmann
FANKHALSER Marianne Restaurantfachmann
ROFRICS Eszter Restaurantfachmann
MILUTIN Christina Restaurantfachmann

DIETRICH Katharina Restaurantfachmann
h A HUBER Melanie Restaurantfachmann
- MANCINI Charlotte Restaurantfachmann
i DENGG Elisabeth Praktikant
SEMLITSCH Hermann Oberkellner
v

+" Sgrtierung speichern

=i SchlieBen

17. Mitarbeiter Pop-up-Meni

Zuerst muss ein Mitarbeiter ausgewahlt werden. Mit Klick beim Mitarbeiter auf die rechte
Maustaste wird ein Pop-up-Fenster gedffnet (siehe Screenshot ,Plan Menu*).

= Reception
UBELHER ffatiani= [ 45 | 5
Stellvertl'ete‘ f2  Ubernahme Vereinbarungszeiten |
RENNEBER 1 Ubernahme Vorerfassung
Stellvertrety (29 Ubernahme Istzeiten
KOPE Beafl bl Woche als Vorlage speichern »
&8 Zeiten lgschen
BENTELE_ g ¥ Antrage (Urlaub usw.) verwalten...
Receptionist] )
- ["% Tagesausfallszeit (ibersteuern... —
FROWIS D
Receptionist [# | Vereinbarter WoRT andemn...
SCHIECHL i Ausfallszeiten vor/nach WoRT festlegen...

Receptionis Machtruhe Detaildbersicht...

| @

MAIR Andy =2 | Urlaubsanspruch bis...
Hauptkassis ) i
¥4 MA Aufwand Detailibersicht... —
GSPAN Co
Hotel & Gas ; Mitarbeiterstarmmdaten...
== Trennlinie setzen T
[ Kurznotiz...
= Motizen...

DV-Regeln verwalten...

s 2

Dienstverhiltnis abschlieBen...

[

Alter: 29 Jahre, 11 Monate, 23 Tage




Die wichtigsten Funktionen im Uberblick

Ment

Information

»Zeiten Bearbeitung aktivieren*

(nur in der Ist-Kalenderart moglich)

Abgeschlossene Zeiten konnen wieder gedffnet und
bearbeitet werden (sollten keine Anderungen
durchgefihrt werden, sind die Zeiten beim nachsten
Einstieg abgeschlossen).

»Zeiten abschlielRen*

(nur in der Ist-Kalenderart moglich)

Zeiten werden neu berechnet. Dies ist nur nétig, wenn
auch Anderungen vorgenommen wurden. Ansonsten
werden die Zeiten wieder automatisch abgeschlossen.

,Ubernahme Planzeiten“

(nur in der Ist-Kalenderart maglich)

Planzeiten werden tbernommen (nur méglich, wenn
eine Planung vorhanden ist).

,Ubernahme
Vereinbarungszeiten®

Vereinbarungszeiten werden tbernommen.

,Ubernahme Ist-Zeiten*

(nur in der Plan-Kalenderart moglich)

Die Ist-Zeiten werden in den Plankalender tbertragen.

,Woche als Vorlage speichern®

Hier kann man eine ganze Woche als Zeitmodell
anlegen. Detail Beschreibung unter Pkt. 12.

,Zeiten |[6schen*

Die ganze Woche wird vom Mitarbeiter geléscht.

yAntrager (Urlaub usw.)
verwalten*

Darin kénnen z. B. Urlaubsantragsprotokolle erstellt
werden.

»lagesausfallszeit ubersteuern®

Tagesausfallszeit kann manuell gesteuert werden (z. B.
bei 5,5 Tage Woche, Schichtbetrieb, etc.).

,svereinbarter Wo.R.T. andern...*

Wird dann ben6étigt, wenn ein Mitarbeiter 7 Tage ohne
Wochenruhetag arbeitet. Am vereinbarten
Wochenruhetag wird dann die wochentliche Ruhezeit
berechnet fur den Aufbau der Ersatzruhezeit. Wird als
gelbes Feld im Einsatzplan dargestellt.

Mo 19.06 | Di 20.06 | Mi 21.06 | Do 22.06 | Fr 23.06 | Sa 24.06 | So 25.06 (W

,wAusfallszeiten vor/nach Wo.R.T.
festlegen/erfassen®

Liegt vor oder nach dem Wo.R.T. ein Ausfallstag
(Urlaub, Krank, etc.), mussen fiktive Ausfallszeiten mit
Beginn oder Ende festgelegt werden, damit das System
die Wochenruhezeit prifen kann. Standardmafig
werden die Beginn- und Endzeiten von Ausfallstagen
von der Planung Ubernommen. Gibt es keine Planung,
werden die Werte aus den Ist-Zeiten herangezogen
(Beispiel: Dienstag ist ein Urlaubstag, damit wird in der
Vorwoche am Dienstag Beginn und Ende fiktiv erfasst).
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Es kann auch vorkommen, dass noch kein Wert
vorhanden ist, dann muss dieser manuell erfasst
werden.

Bei folgenden Zeitarten muss zwingend eine Zeit erfasst
werden, damit das Programm die Wochenruhe
berechnen kann: Schulung & Weiterbildung,
Betriebsratssitzung, Berufschule mit Zeit, Dienstreise,
Katastophenarbeit, Kurzarbeit.

,Nachtruhe Detaillibersicht...“

Zur Nachvollziehung der Berechnung der Nachtruhe
und deren Ausgleich.

,Urlaubsanspruch bis...*

Fur ein beliebiges Datum (bei Befristung nur bis zum
befristeten Datum mdglich) den ,Urlaubsanspruch bis®
berechnen lassen.

=]

Urlaubsanspruch bis ermitteln

Bitte ein Bis-Datum fiir das Ermitteln des

‘Anzahl des Urlaubsanspruches bis zum 31.07.2017:
Urlaubsanspruchs eingeben: i

165,47 Tag(e)

31.7.2017

=

|¢ ok ||x Abbrechen

,,MA Aufwand Detaillibersicht...“

Kostenzusammensetzung inkl. Lohnnebenkosten,
Sonderzahlung, Urlaub des Mitarbeiters und den
zugehorigen Stundensatzen.

,Mitarbeiterstammdaten*

Direkter Zugriff auf die Stammdaten des Mitarbeiters.

srrennlinie setzen*

Es wird unterhalb des Mitarbeiters eine dicke Trennline
dargestellt.

,Kurznotiz“

Es wird eine Kurznotiz im Einsatzplan unterhalb des
Mitarbeiters hinzugefligt. Bleibt solange stehen, bis man
diese Kurznotiz wieder l6scht.

,Notizen

Man kann etwaige Notizen beim Mitarbeiter hinterlegen.

Es wird ein Symbol im Einsatzplan eingeblendet.

Stunden
Soll/Ist

ll-] 45 5
0 0

-45 -5

Tage

soline | Mo 19.06

»DV-Regeln verwalten*

Direkter Zugriff auf die hinterlegten Berechnungsregeln
des Mitarbeiters.

,Dienstverhaltnis abschlieRen

Dienstverhaltnis wird abgeschlossen.

»Sonderzeiten erfassen®

(nur bei Darstellung: Woche pro
Mitarbeiter moglich -
Zeiterfassungsunterlagen)

Sonderzeiten (z. B. Rufbereitschaft) kbnnen erfasst
werden.
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»ERZ stundenweise erfassen

(nur unter Sonderzeiten moglich!)

Stundenweise Erfassung von Ersatzruhezeiten (4 Std.
Arbeit, 4 Std. Ersatzruhezeit) - Achtung: wenn ERZ
vergeben wird, werden ggf. Stunden aufgebaut!

»ERZ fiir Feiertag stundenweise
erfassen*

(nur bei Darstellung: Woche pro
Mitarbeiter moglich -
Zeiterfassungsunterlagen)

Stundenweise Erfassung von Ersatzruhezeiten fur
Feiertagsstunden (siehe oben) Achtung: nur moglich
wenn der Mitarbeiter Ersatzzeit fur Feiertag vereinbart
hat.

»Zeiten abschlielen® (nurin der
Ist-Kalenderart moglich)

& Zeiten abschlielRen:” Schliel3t die aktuelle
Woche ab und berechnet die Salden des

Mitarbeiters (Std. Urlaubs- und Feiertagssaldo!).

2 Sind die Zeiten abgeschlossen, wird im Pop-up-
Menii ,abgeschlossene Zeiten bearbeiten®
angezeigt. Mit Klick auf diesen Mentpunkt kann
eine abgeschlossen Woche wieder bearbeitet
werden.

18. Menustruktur Kalenderart ,Ist”

Wechselt man bei der Kalenderart von ,Plan” auf ,Ist, andert sich die Menustruktur in
Abhangigkeit der Berechtigungsstufe des Users.

Zudem ist beim Wechsel der Kalenderart die Hintergrundfarbe auf der linken Seite bei der
Kalenderart ,|st” grin und blaulich bei der Kalenderart ,Plan®.

E Menii

- Erfassungscheck

- Urlaubsanspruch bis
.. Zeiten sperren

- Ubernahme Zeiten
- Planungsinfos

- Notizen

- Zeitmodell Stammdaten
- E-Mail verfassen

- Sortierung

- Einstellungen

(- Berichte

- Produktivitat

19. Berichte Kalenderart ,Plan®

Unter dem Menupunkt ,Berichte” sind etwaige Standardreports abrufbar.

Die Auswahlmaglichkeit der Berichte unterscheidet sich je nach Berechtigungsstufe des Users.

EI- Berichte

- Schnelldruck (Strg+P)

- Schnellmail (Strg-+Hv)

- Mitarbeitereinsatzplan

- Arbeitszeitkonto

- Arbeitszeitnachweis wichentlich
- Arbeitszeitnachweis monatlich
- Frequenzanalyse nach Zeitraum
- Izt f Plan Vergleich

- Ist-Liste nach Kostenstelle

- Mitarbeitereinsatzplan téglich

- Mitarbeitereinsatzplan grafisch
- Vereinbarungen
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20. Weitere Funktionen in der ,Ist* Kalenderart Darstellung

Die Menupunkte ,Dienstverhéltnis abschlielen®, ,Ausfallszeiten (Krankenstanderfassung)“ und
.manuelle Tagesausfallszeit* sind nur bestimmten User-Berechtigungsstufen zugeordnet.

& Ebenso kann man im ,Ist“ Kalender alle angezeigten Mitarbeiter unter einem Klick auf

bearbeiten setzten, in dem man mit der rechten Maustaste auf das Feld ,Stunden Soll/Ist

klickt. Dann werden alle Mitarbeiter fur die Bearbeitung auf 6ffnen gesetzt.

y - N
E B i} Tage e o o Lo e o - | Kum.
Mitarbeiter [ e et P Do 03.03 | Fr04.03 | 52 05.03 | 5006.03 |wr/nr| X0
= N~} 7
== Reception —
- pu 5 4|« | Tage Soll/Ist Sd 7875
UBELHER Kathrin 2 1= 6:30 - 17:00 | 06:30 - 17:00 | 06:30 - 17:00 | 06:30 - 17:00 | 23:00 (B TEAS
. 4 «
Empfangschefin D 4 Wochenruhe/Machtruhe oo
- i
GREBER Monika 3‘;”5 ] Kumulieersaldo Wo.R.T. |06:30-17:00 | 14:00 - 21:00 | 08:30 - 17:00 | 23:30 S‘tle;"‘gg
Rezeptionistin -0,5 q'{} Abgeschlossene Zeiten bearbeiten FT0
GAL Jennifer 3‘;55 N RS S RS [09:00 - 18:45 zZA Wo.RT. Wo.RT. | 05:45 %ﬁ;’ﬁg
Rezeptionistin 295 0 FTo
MUSTERFRAU Mona @ :g g 08:30-18:30 | Wo.RT. Wo.RT. |12:30-21:00 | 12:30 - 21:00 | 09:00 - 18:00 | 12:30 - 22:00 | 30:00 %‘%‘3-5235
Rezeptionistin -2 0 FTO
FAISST Katharina 454525 g 10:00-20:00 | Wo.RT. Wo.RT. |10:00-19:15 | 10:00 - 19:30 | 10:00 - 19:30 | 10:00 - 19:30 | 26:00 L.?rdz,s_zg
Rezeptionistin 0,25 0 FT0

== Wallnoce Eminfana f D B Y

21. Neuigkeiten

1. Tagesplanung als Balkendarstellung

Mit Klick auf den jeweiligen Tag wird die Darstlelung von der wochentlichen Planung auf die
Tagesplanung — Balkendarstellung umgestellt.

Mitarbeiter

Stunden
Soll/Ist

e [Mo 31.03] Di 01.09 | Mi 02.00 | Do 02.09 | Fr 04.09 | Sa 05.09 | So 06.09 |wnmn| |
N—

Kum.

= Housekeeping

DIETZ KAUTZMANN Rafaele 4:525 g 06:45 - 16:30 | 06:45 - 16:30 | Wo.R.T. | 14:00 - 16:00 | 08:00 - 16:30 | 08200 - 16:30 | 08:30 - 16:30 | 09:30 Sutﬁi?f
Gouvernante —n,r?s 1 FT0
YUKSEL Giilgun 293025 g ZA 08:00 - 15:30 | 08:00 - 16:00 | 08:00 - 15:30 | 08:00 - 15:30 |  Wo.R.T. Wo.RT. | 28:30 ﬁ‘f;l}z
Zimmermadchen _0:75 0 FTo

Nach Klick auf den jeweiligen Tag

Vs Y
Mitarbeiter | Zeitart | 06:30 l Montag, 31. August 2015 J l 2200 3 '
1 1

= Ho } g S—
Gpre [z (o[« s = s[5 e = s [s e [= [« o[ o e e o]

DIETZ KAUTZMANN Rafaele AT.

Gouvernante 09:15

CAGLAYAN Magdalena AT. 06:45 - 15:30

Zimmermadchen 08:15 P: 30 min

CORUK Nurdan AT.

Zimmermadchen 05:30

SCHMOLLY Margit AT. 08:00 - 16:30

Wascherin 08:00 P: 30 min

AKYUREK Ayse AT. 08:00 - 15:00

Zimmermadchen 06:45 P: 15 min

FETZ Izabela AT.

Zimmermadchen 06:00

YUKSEL Giilgun A

Zimmermadchen

APARECIDA OLIVEIRA FANKHA @

) - Wo.R.T.
Zimmermadchen
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Zudem kann man diese Darstellung auch drucken oder per E-Mail versenden. Im Menu unter dem
Punkt ,Berichte Mitarbeitereinsatzplan graphisch® kann man den Dienstplan so auch ausdrucken.

Klickt man rechts oben auf das ,Pfeilsymbol® wird zum nachsten Tag gewechselt.

Klickt man auf das Feld ,Montag, 31.August 2015“ wechselt man zur urspringlichen

Standraddarstellung.

Die graphische Darstellung dient zur besseren Ubersicht der Mitarbeitereinteilung kann jedoch in
diesem Modus nicht bearbeitet werden.

2. Tagesnotiz beim Mitarbeiter

Man hat die Moglichkeit dsirekt an einem Tag eines Mitarbeiter eine Notiz zu schreiben, die dann
auf dem Ausdruck des Dienstplanes ersichtlich wird.

Dass muss jedoch auch zuvor vom hgc Berater fir den Dienstplanausdruck hinterlegt werden,
dass die Notiz beim Mitarbeiter auf den Dienstplan gedruckt wird.

Q
Q
Q
Q

7 Filter ¥

Restaurant, 23.10.2017 - 29.10.2017

Anzeigefeld auf ,Tagesnotiz” einstellen

Klick auf den Mentpunkt Tagesnotiz

Notiz eintragen und auf ,OK" Button klicken

Klick auf den jeweiligen Tag des Mitarbeiters

lenderanfpin 7]
Woche mehrere Mitarbeiter -
MA Aktiv |Nur Aktive -

Wochessahrvon [€] 43/2017 [+]2] v [¢] 43/2017 [-]3][ anzemen | [ rier

Anzeige |Tagesnuﬁzen

|v‘

N . Stund, T - .
Suche (F3) Mitarbeiter |sﬂl",.,;‘ sallje | M0 23.10 | Di 24.10 | Mi25.10 | D0 26.10 | Fr27.10 | Sa 28.10 | So 29.10 |wR/NR
= Hotel ant

%3 Kostenstellen / Mitarbeiter
[=I- Hotel Muster
= Logis
B- Empfang
- Housekeeping
Food & Beverage
iichen
-I- Spa & Fitness

[~ Spa & Fitness
= Gastebetreuung

[~ Gastesbetreuung
[=I- Overhead

- Marketing
+- Kaufmannischer Bereich
[~ Technik und Instandhaltung
= Kosmetik
|-~ Spa & Fitness
+ eauty
- Therapie
(- Overhead (S &F)
= Verwaltung

= Overhead

- Geschaftsleitung

TSCHERNE Bernhard
Restaurantieiter

55
0

5
0

Sonderzeiten erfassen...

ERZ stundenweise erfassen

Tagesausfallszeit Gbersteuern...

Antrage (Urlaub usw.) verwalten..,

Vereinbarter WoRT dndern...

Machtruhe Detailibersicht...

Urlaubsanspruch bis...

Ausfallszeiten vor/nach WoRT festlegen...

MA Aufwand Detailabersicht...

Mitarbeiterstammdaten...

Trennlinie setzen

Tagesnotiz...

Kurznotiz...

Notizen...

DV-Regeln verwalten...

Dienstverhaltnis abschlieBen...

-55 -5
LANG Melanie 55 5.5
Oberkellnerin Stellvertreter 0 0
55 55
Muster Marlis 50 5
Chef de rang ! v
-50 -5
ZUND-HRAB Jana 50 5
Chef de rang 0 0
-50 -5
KOVACEVIC Zeljko 5 :
Chef de rang 0 v
-50 -5
KISS Gabor e 50 5
Chef de rang 0 v
-50 -5
HARTWIG Cindy 50 5
Chef de rang 0 o
-50 -5
SCHUBERT Kevin EUU 3
Chef de ran
9 -50 j/
WILDER Anja 50 5
Chef de rang 0
-50 -5

Alter: 35 Jahre, 8 Monate, 23 Tage

STFTNFR lasmin

Bitte eine Notiz eingeben:

«

TEST

50
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Darstellung des Dienstplanes wie folgt:

Mitarbeitereinsatzplan

Mustermann

Housekeeping

Woche: 43/2017 (23.10.2017 - 29.10.2017)

Berichtsdimension: Strategische Geschaftsfelder

Housekeeping

Mo023.10.2017
AZ dsvon P (Min.)

Di24.10.2017
AZ dsvon P {Min.)

Mi25.10.2017
AZ dsvon P (Min.)

D026.10.2017
AZ dsvon P {Min.)

Fr27.10.2017
AZ dsvan P (Min.}

$a28.10.2017

AZ dsvon P (Min.)

$029.10.2017
AZ dsvan P (Min)

BADER Daniela

Unterschnift:

16:30-2030 O

16:30-2030 0

16:30-2030 0O

16:30-2030 0

16:30-2030 0O

Wo.R.T.

16:30-2030 0O

22. Produktivitat

Dieses Modul beinhaltet weitere unterstiitzende Funktionen zur optimierten Einsatzplanung
hinsichtlich Produktivititsmanangement. Bei Interesse wenden Sie sich an den jeweiligen hgc
Berater.

Es gibt mehrere Mdglichkeiten die Produktivitat zu berechnen.
1. Variante Erléssplittung anhand des hgc Arrangementspiegel

Auf Basis des hgc Arrangementspiegels (wird jahrlich angepasst) werden fixe Nettoerlése vom
Arrangement pro Hotelgast und Nacht auf die Abteilungen Empfang, Housekeeping, Service und
Klche zugeordnet unabhéngig vom tatsachlichen Nettoerlds pro Hotelgast und Nacht.

Als alternative Berechnung kdnnen auch hausspezifische Satze hinterlegt werden. Der Nachteil
von hausspezifischen Erlészuordnungen liegt darin, dass man keine Benchmarkwerte zur

Verfiigung hat und somit nur innerhalb des Unternehmens Vergleichswerte der eigenen Abteilung

heranziehen kann.

Aufpassen: Es durfen z. B. die Lohnkosten in Prozent nicht von anderen Abteilungen verwendet
beziehungsweis als Vergleich herangezogen werden. Kiiche nicht mit Service vergleichbar!

Folgende Standardsplittung fur den F&B Bereich:
Fruhstick: Service 70 % / Kiche 30 %

Mittagslunch: Service 50 % / Kiiche 50 %
Abendessen: Service 30 % / Kiiche 70 %

Auf Basis der Hotelkategorie werden eigene Arrangementsatze verwendet.

Kinder werden standardmé&nRig mit 60 % der Arrangementwerte bertucksichtigt.
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Festlegung von Arrangement Aufteilung pro Nichtigung Mai 2017 bis April 2018 1,030 © hrm by hge

Food e Steme Euro ir e Sterne Euro e Stemne Euro | Animation T Stemne Euro
Frihstiick 70 % S. / 30 % K. 21.78 Rooms 2352 Front Office 12.88 Gastebetreuung [ Erwachsens | 7.08
Brunch 50 % 5./ 50 % K. 12,52 Frotiee Wasche 1.64 Back Office 12.66 Kinderbetreuung ( ab 2 Jahre } 80 % 8.85
Abendessen 30 % 5./ TO% K. 4287 Bett Wasche 5.06 Portier 1.80 Babybetreuung ( bis 2 Jahre } 20 % 13.40
pro Haube 417 Tisch Wasche 1.80
Food a la carte 30 % 5./ 70 % K. Reinigung allgemein 1.58
Renigung Malbereiche 1.58
Summe 81.31 Summe 35.28 Summe 20.1 Summe 20.34
Food s Steme Euro s s Steme Euro s Steme Euro A s Steme Euro
Frihstiick 70 % S. J 30 % K. 17.32 Rooms 20,74 Front Office 120 Gastebetreuung [ Erwachsans | 4,06
Brunch 50 % 5./ 50 % K. 811 Frotize Wasche 1.64 Back Office 12.01 Kinderbetreuung ( ab 2 Jahre ) 80 % 750
Abendessen 30 % 5./ TO% K. 38.44 Bett Wasche 4.05 Portier 1.26 Babybetreuung ( bis 2 Jahre } 20 % 12.03
pro Haube 417 Tisch Wasche 1.39 0.00
Food alacarte 30% 5./ 70 % K. Reinigung allgemein 152
igung i 1.52
Summe 80.05 Summe 30.86 Summe 25.29 Summe 24,86
Frihstiick 70 % S. J 30 % K. 13,72 Rooms 18.21 Front Office 8.60 Gastebetreuung [ Erwachsans | 4,06
Brunch 50 % S. / 60 % K. 7.7 Frotize Wische 1.52 Back Office 8.60 Kinderbetrauung ( ab 2 Jahre ) 80 % 832
Abendessen 30 % 5./ TO% K. 28.81 Bett Wasche 3 Portier 1.01 ¥ ung | bis 2 Jahre } 20 % 12.02
pro Haube 417 Tisch Wasche 1.14
Foodalacarte 30 % S./ TO %K. Renigung allgemein 1.52
Reinigung Nallbereiche 152
[Bmme o] [Bumme — eai] [Bume =]

Sind die Werte und Splittungen abgestimmt, kann mit der Systemhinterlegung begonnen werden
und abteilungsspezifische Kennzahlen kénnen dem Einsatzplan zugeordnet werden.

2. Variante Soll-Zeit

Es besteht die Mdglichkeit fir etwaige Leistungen fixe oder variable Sollzeiten zu hinterlegen und
diese mit den produktiv eingesetzten Mitarbeiterstunden ins Verhaltnis zu setzen.

z. B. Reinigungszeit pro Standardzimmer 20 min.
Soll-Zeit als fixen Zeitblock, z. B. Gouvernante wird immer mit 9 Std. Soll-Zeit berechnet.

Soll-Zeit als variabler Zeitblock, z. B. Grundputz Gange 1 x pro Woche 8 Std.

N i Neu laden %_
Sollzeit 1.214 156 158 173 186 207 167 167
Produktive Zeit 1.506 188,5 196,5 228,5 213 24,5 208,5 226,5
MA Aufwand 22,015 2.852 2.934 3.311 3.126 3.482 3.059 3.250
SollfPlanzeit 0,81 0,83 0,80 0,75 0,87 0,85 0,80 0,74
% Lohnkosten 42,83 % 39,60 % 35,40 % 41,09 % 41,26 % 46,96 % 43,59 % 55,65 %

Fur eine detailierte Erklarung wenden sie sich an ihren hgc Berater.

3. Variante Mengenbewertung

Es besteht die Mdglichkeit auch Mengen im Verhaltnis zu den eingesetzten Stunden zu bewerten.
Wird meist fur die Bewertung der Abteilungen Housekeeping/Rezeption herangezogen.

Z. B. Anreise/Abreise Zimmer mit Faktor 1,3 und Bleibe Zimmer mit Faktor 1 ergeben die
Leistungswerte
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== Planungsinfos Zeitarten
Hotel Gaste ERW HK 110 110 110 120 170 150 0 Zeitart
Anreise Zimmer HK 25 15 10 30 65 30 0 Wochenruhe
Abreise Zimmer HK 45 15 15 20 20 50 30 Ersatzruhetz
Bleibe Zimmer HK 35 45 45 35 45 60 0 Ersatzruhete
Zeitausgleick
Mitarbeiter | S=d ‘ Mo 21.07 | Di 22.07 | Mi 23.07 | Do 24.07 | Fr 25.07 | Sa 26.07 | 50 27.07 | creeot 1
= Room's Urlaubstag
— : : : : : : S
P3|
Konto [ Mo21.07 | Di22.07 | Mi23.07 | Do2407 | Fr25.07 | 5a26.07 | So27.07 Summe |
Bleibe Zimmer (FO+HIQ, HK
Leistungswert 35,00 45,00 45,00 35,00 45,00 50,00 0,00
Faktor 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 g
bew. Leistungswert 45,00 45,00 35,00 45,00 50,00 0,00 265,00 i
Abreise/Anreise Zimmer (HK). HK i
Leistungswert 55,00 25,00 25,00 30,00 30,00 40,00 0,00 B
Faktor 30 1,30 1,30 1,30 1,30 1,30 1,30 E
bew. Leistungswert 32,50 32,50 39,00 39,00 52,00 0,00 266,50 E
|
\ E
I
/
1
I
\ Gesamtsumme: 531,50 =4 SchlieBen L
1
— 1 HD
= Produktivitit 2 Meu laden i Nomel
MA Aufwand 4873 | pod 534 567 870 536 756 557 HK Friih
Produktive Zeit 362,5 Vi1 51 43 58 475 57,5 33,5 HC 30std.
Leistungswert 532 [ 107 ) 78 78 74 34 112 0 HK Spa T
% Lohnkosten 25,05 % 24,96 % 24,96 % 23,99 % 26,14 % 14,82 % 20,22 % 0,00% | HKSpall
hac Protex 147 2,00 152 161 1,00 177 1,95 0,00

Die Kennzahl hgc Protex ergibt sich wie folgt:

Leistungswerte (Anzahl Anreise/Abreise/Bleibe Zimmer x jeweiligen Faktor) / produktive Zeit der
Mitarbeiter

z. B. 107/ 51 = 2,09 hgc Protex Je Hoher die Kennzahl desto produktiver!

Mogliche Kennzahlen die bereits zur Verfligung stehen und individuell der Abteilungen zugeordnet
werden koénnen:

S re—E =

Kennzahlen

Erlés netto

MA Aufwand
Produktive Zeit
Leistungswert

Bew. Prod. Zeit

% Lohnkosten

hgc Matex

hgc Matex/Std €

hgc Matex €

hgc Protex
Erléis/Stunde
Aufwand/Stunde
Bewertete Leistung (V)
Bewertete Arbeitszeit (V)
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»Kontenerfassung*:

Unter dem Menupunkt ,Produktivitat” ,Kontenerfassung“ werden jede Woche bevor die
Abteilungsleiter die Einsatzplanung durchfuihren, die notwendigen Forecastwerte eingegeben.
Z. B. Eingabe Donnerstag bis 17:00 Uhr und wochentliche Deadline fir die Fertigstellung der
Planung fur die nachste Woche immer Freitag 13:00 Uhr.
[ Produktivitat

i Einstellungen Produktivitit

Produktivitéits Konten
i\ Kontoerfassung

Die Kontenerfassungsstruktur ist individuell auf das Unternehmen abzustimmen.

Logis

Kriterien
Woche/Jahr [23/2014(02.06.2014-05.05.2014) | + | Status Erfassung Kento fiir Konto [ ]
Bereich Werte
Konto Mo 02.06 | Di03.06 | Mi04.06 | Do 05.06 | Fr06.06 | 5a07.06 | S008.06 | Summe
-~ Konto: Logis
- Konto: Foad & Beverage Hotelgaste Erw. 120 125 125 120 170 180 180 1020
- Logis Hotelgsste Ki. 10 10 15 35
i--Konto: Room ‘s

- Hou sekeeping
Konto: Reinigung Appartement
i Konto: Fremdleistungen
[ Food & Beverage
i Konto: a la carte Gast Veranstaltung
E- Hotel Restaurant & Hotel Bar
.. Konta: Fremdleistungen
[=]- Spa & Fitness
B Beauty&Therapie
Konto: Welness (Erlése)
. Konto: Fremdleistungen

Empfang/Housekeeping

N - Konto Mo 02.06 | Di03.06 | Mi04.06 | Do 05.06 | Fr 06.06 | Sa 07.06 | So 08.06 | Summe
i-- Konto: Logis
.- Konto: Food &Beverage Bleibe Zimmer (FO-+HK) 30 50 &5 20 30 70 70 355
is Anreise Zimmer (FO) 40 30 15 35 55 20 20 215
Konto: Room ‘s
5 Abreise Zimmer (FO) 20 20 15 40 45 15 20 175
H_ousekeepmg
‘- Konto: Reinigung Appartement | |Abreise/Anreise Zimmer (HK) 50 40 25 50 70 30 30 295

i Konto: Fremdleistungen
I Food & Beverage
| -Konto: ala carte Gast Veranstaltung
i [-Hotel Restaurant & Hotel Bar
... Konto: Fremdleistungen
- Spa & Fitness
(- Beauty&Therapie
Konto: Wellness (Erlése)
.. Konto: Fremdleistungen

F&B Kontenerfassung

peren wene
. Konto Mo 02.06 | DiD3.06 | MiD4.06 | Do 05.06 | Fr06.06 | Sa 07.06 | S0 08.06 | Summe
- Konto: Logis
.- Kanto: Food & Beverage Friihstiick Erw. 100 120 125 125 120 170 180 340
- Logis Friihstiick Ki. 10 10 20
i i~Konto: Reom s
3/4 Pension 120 125 125 120 17 180 180 1020
- Housekeeping
i--Kaonto: Reinigung Appartement | | Abendessen Erw, 120 125 125 120 170 180 180 1020
i Konto: Fremdleistungen Abendessen Ki. 10 10 15 35
=- Food & Beverage .
: ~Konto: ala carte Gast Veranstaltung Businesslunch 3 52 3t 3 160
| - Hotel Restaurant & Hotel Bar | |Halbtags Seminar 18 18
: ~Kento: Fremdeistungen Ganztags Seminar 36 52 31 13 142
= S_pa & Fitness

=8 B.eauty&Th erapie
i Konto: Welness (Erldse)
L. Konto: Fremdleistungen




Spa Kontenerfassung

N Konto Mo 02.06 | Di03.06 | Mi04.06 | Do 05.06 | Fr 06.06 | Sa 07.06 | So 0B.06 | Summe

- Konto: Logis

- Konto: Food & Beverage PLAN:Behandlungsminuten 800 500 300 300 400 800 500 3600
E' Logis I5T:Erliise netto Dienstieistung 0

i i~Konto: Room’s

{ [E-Housekeeping
: Konto: Reinigung Appartement
H - Konto: Fremdleistungen

Food & Beverage
i i.Konto: ala carte Gast Veranstaltung
| B-Hotel Restaurant & Hotel Bar
‘- Konto: Fremdleistungen
El-Spa & Fitness

B Beauty&Therapie

- Konto: Wellness (Erlise)
L. Konto: Fremdleistungen

Fur den Spa Bereich gibt es verschieden Mdéglichkeiten. Man kann fir die wochentliche
Forecastberechnung mit Behandlungsminuten kalkulieren und anschliel3end wenn die Woche
vorbei ist, fur die Ist-Situation die Nettoerlose eintragen. Fur den Forecast muss ein Eurobetrag
netto pro Behandlungsminute hinterlegt sein. Diesen Wert bekommt man von vergangenen Ist-
Zahlen des Unternehmens.

Fur die Berechnung von Ist-Werten muss der Status auf ,Ist* umgestellt werden. Erst dann gibt
man die Konten in der Kontenerfassung ein.

Kriterien

Woche/Jahr [23/2014 (02.06.2014-08.06.2014) | v | [Status [Plan E |)
Kriterien

Woche/Jahr [23/2014(02.06.2014-08.06.2014) | + | (Status [1st |~ D

Zudem kénnen auch etwaige Fremdleistungen in den einzelnen Abteilungen mit beriicksichtigt
werden.

Anmerkung: Zudem kann im Forecast nicht nur auf Basis der Hotelsoftware die Eingabe erfolgen,
sondern z. B. davon ausgegangen werden, dass noch zusatzliche Nachtigungen fir die nachste
Woche (z. B. Freitag und Samstag) dazu kommen.

Nach Eingabe der Konten werden mit Klick auf den Button unten links ,Konten berechnen® die
Konten berechnet.

( Konten h-eredmen) fi) Ubernahme Werte

Bsp.: Kiichen Anzeige im Einsatzplan

Es kdnnen zusatzlich Planungsinfos individuell den Abteilungen zugeordnet bzw. eingestellt
werden, um die Planung bestmaoglichst auf Basis der taglichen Auslastung planen zu kénnen.

Kiiche , 02.06.2014 - 08.06.2014

Weoche/Jahr von ‘ (‘ 23,"2014 | - ‘ }‘ Woche/Jahr bis ‘ (‘ 23!2014 ‘ - | » ||, Anzeigen ‘
== Planungsinfos

Frithstiick ERW KU 100 120 125 125 120 170 130

Abendesen ERW KU 120 125 125 120 170 180 180
Mitarbeiter Sunden | Mo 02.06 | Di03.06 | Mi 04.06 | Do 05.06 | Fr06.06 | Sa 07.06 | So08.06 |
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Sind alle Mitarbeiter vollsténdig eingetragen, im Hintergrund bereits kostenmafig kalkuliert (im
Normalfall automatisch vom System berechnet) und ist die Kontenerfassung ftir die
Erlosberechnung durchgefihrt, wird oberhalb des Kennzahlensets ein griner Balken angezeigt.
Somit ist die Abteilung vollstéandig erfasst und berechnet.

= Produktivitit 2 Neu lade
Erls netto 19.385 2.360 2,691 2455 2311 2.977 3.261 3.330
Ma Aufwand 7.401 1.106 944 1.174 917 886 1223 1,152
Produktive Zeit 483,5 71 63,5 §5,5 58 63 84,5 78
% Lohnkosten 38,18 % 46,86 % 35,07 % 47,81 % 39,68 % 28,76 % 37,49 % 34,61 %
+]

= Pproduktivitit 2 Neu lmleg{ '

Mit Klick auf ein rotes Feld wird genau angezeigt, was noch fehlt.

Wird ein roter Balken angezeigt, ist das ein Indiz, dass entweder

2 die Kontenerfassung nicht durchgefiihrt wurde oder unvollstandig ist,
2 nicht alle Mitarbeiter vollstandig eingetragen wurden oder

2 etwaige Mitarbeiter noch nicht kalkuliert wurden.

Ist letzteres der Fall, kann mit Klick auf ,Mitarbeiter neu berechnen...” der Mitarbeiter neu
kalkuliert werden.

roduktivitat Informationen

Folgende Werte fehlen:

Bei folgenden Mitarbeitern fehlen die Satze:
- DIETRICH Katharina
- FELDKIRCHER Evi
- IDREIS Abdelaziz Osman
- GULLU Ebru
- KATHRIN MARIA Sowa
- HUBER Melanie
- MOSER Martin
- REIHER Birgit
- MILUTIN Christina
- ROFRICS Eszter
- NKWAHRE CHO Evele
- FANKHAUSER Marianne
- TSCHANUN Caroline
- MAMNCINI Charlotte
- DENGG Elisabeth
- SEMLITSCH Hermann

(EI Mitarbeiter neu herechnen...)

Werden Anderungen im Einsatzplan durchgefiihrt (z. B. wird ein Urlaubstag zusatzlich
eingetragen) ist es wichtigt, dass man mit Klick auf den Button & Neuladen| qio \\erte
aktualisiert, ansonsten werden die Werte falsch angezeigt!

Beim Ausstieg aus dem Programm und anschlieRenden Wiedereinstieg (oder auch Wechsel auf
eine andere Abteilung) werden die Werte automatisch aktualisiert.
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Mit Klick auf ein Erlésfeld wird die Detailkalkulation angezeigt.

Bl Ubersicht Erlos netto X[
1 [ Konto Mo02.06 | Di03.06 | Mi04.06 | Do0506 | Fr06.06 | 5a0%.06 | So08.06 Summe |
i | | Amangement Frihstick, KO
bl Erlés netto 100,00 120,00 125,00 125,00 120,00 176,00 186,00
= Faktor 2,34 2,34 2,34 2,34 2,34 2,34 2,34
it bew. Erlés netto 234,00 280,80 292,50 292,50 280,80 411,84 435,24 2.227,68
| | Amangement 374 Pension. KO
- Erlés netto 120,00 125,00 125,00 120,00 175,00 186,00 189,00
b Faktor 0,75 0,75 0,75 0,75 0,75 0,75 0,75
- bew. Erigs netto 90,00 93,75 93,75 50,00 132,00 139,50 141,75 780,75
‘R | Amangement Abendessen, KO
ot Erlés netto 120,00 125,00 125,00 120,00 175,00 186,00 189,00
- Faktor 12,74 12,74 12,74 12,74 12,74 12,74 12,74
“h bew. Erlos netto 1528,80 159,50 159,50 152580  2.242,24  2.369,64  2.407,86 13.262,34
— | HALBTAG SEMINAR. KO
e Erlas netto 18,00
e Faktor 2,00
R bew. Erlés netto 4,50 4,50
-hi | GANZTAG SEMINAR, KO
— Erlss netto 36,00 62,00 31,00 13,00
’A Faktor 4,00 4,00 4,00 4,00
oy bew. Erlés netto 144,00 248,00 124,00 52,00 568,00
3E | BUSINESSLUNCH. KO
ol Erlés netto 36,00 62,00 31,00 31,00
e Faktor 4,00 4,00 4,00 4,00
o1 bew. Erigs netto 144,00 243,00 124,00 124,00 640,00
| Food Hotel Gast. KO
3C Erlss netto 120,00 125,00 125,00 120,00 176,00 186,00 189,00
o Faktor 1,83 1,83 1,83 1,83 1,83 1,83 1,83
R bew. Erlés netto 219,24 228,38 228,38 219,24 321,55 339,82 345,30 1.901,91
o
iE
ri Gesamtsumme: 19.385,18 ijl SchlieBen J/
T _— g il
Produktivitat 2 eu lade:
((rlss netto 19.385 2.360 2.651 2.455 2311 2.577 3.261 3.330 )
4 Aufwand 7.401 1.106 944 1174 517 886 1223 1.152
roduktive Zeit 4835 71 63,5 65,5 58 63 34,5 73
%@ Lohnkosten 38,18 % 46,36 % 35,07 % 47,81 % 39,68 % 29,76 % 37,49 % 3461%

Im Servicebereich werden zusatzlich durchschnittliche Beverageerldse auf Basis von tatsachlich
erreichten Erlésen pro Hotelgast mit beriicksichtigt.

Im Spa Bereich kann die Erlésberechnung mit Behandlungsminuten hinterlegt werden.

Die grof3e Herausforderung fir jeden Abteilungsleiter liegt darin, die Einsatzplangestaltung
anhand der Auslastung anzupassen und zu optimieren.

Beim oben angeflihrten Beispiel wurden am Montag 71 Std. bei 100 Frihsttick und 120
Abendessen geplant. Am Montag ergeben sich somit 46,9 % Lohnkosten (Formel:
Mitarbeiteraufwand / Nettoerltse x 100).

Vergleicht man den Montag mit den Werten von Freitag (63 Std. bei 120 Frihstlick und 170
Abendessen), stellt sich die berechtigte Frage, warum man am Freitag mit 8 Stunden weniger eine
groBere Mengen an Leistung abwickeln kann.

Diese Frage muss sich der Abteilungsleiter stellen und eine plausible Antwort darauf finden, denn
ansonsten ware die Planung nicht optimal durchdacht.

Diese zusatzliche Info der Produktivitatsbewertung unterstitzt jeden Abteilungsleiter oder auch
Direktor darin, Potentiale zu erkennen und bestmdglich zu optimieren.

Die Mitarbeiteraufwande sind die hochsten Kostenfaktoren in den Unternehmen und sind bis zu
einem bestimmten Grad auch beinflussbar. Die Grenze bildet in jeder Abteilung die
Mindestbesetzung, denn auch wenn Uberspitzt formuliert nur 10 Gaste im Haus sind, bendtigt jede
Abteilung eine gewisse Mindestanzahl von Mitarbeitern.

Es gibt zudem verschiedene Produktivitatsreports, um den Informationsfluss vom ,Planer® zum
»Entscheidungstrager” zu optimieren.
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Z. B. Forecast Produktivitatsanalyse Plan wird immer Freitag ab 13:00 Uhr zum Direktor gemailt.
Vorab wurde vereinbart, dass die Kontenerfassung die Abteilungsleiter fur inre Abteilung
selbstandig eintragen und die Planung fir die Folgewoche bis spatestens Freitag 13:00 Uhr
erfolgen muss.

Ist die Woche vorbei und sind die tatséchlichen Werte (N&chtigungen, etc.) und die Ist-Zeiten
erfasst, kann ein Soll/Ist Vergleich der letzten Woche als Feedback fur die néchste Planung
herangezogen werden.

Bandbreitenbewertung:

Seit 2015 ist es auch mdglich, pro Abteilung individuelle Bandbreiten zu hinterlegen und eine
automatisierte Benotung pro Abteilung und Woche zu erhalten.

Fur diese erweiterte Mdglichkeit der Produktivitatsbewertung ist es notwendig, den hgc Berater zu
kontaktieren, um die etweigen Paramter fur die Hinterlegung abzustimmen. Die Hinterlegung wird
durch die hgc durchgefihrt.

AnschlieRend ist es moglich, mit Klick auf die wéchentliche Bewertung, die hinterlegten
Bandbreiten je Abteilung einzusehen.

In der Ubersicht wird der Wertebereich fett markiert, in dem man sich befindet.

Notenschlissel Berechnung

Stufenquotient = negativster Wert — positivster Wert / 9 (weil Stufe ,+1“ und ,X* werden
weggelassen)

zB:43-33=10/9=1,11

Note 1 = zwischen 33 und 34,11 (33 + 1,11)
Note 2 = zwischen 35,22 und 136,33 usw.

Kennzahlenbewertung [=]
% Lohnkosten 31,15 %
Basis: Erlis netto 26.140
Wertebereiche Notenschlissel
Basis Von Basis Bis Positivster Wert Negativster Wert Note Von Bis
4,500 9,200 50 &0 . =
9,200 14.700 45 &0 . 23 34,11
14.700 20,200 38 50 ol
-1 34,11 35,22
20,200 25.600 33 43 =
25.600 31.100 33 a3 = 35,22 36,33
31,100 36.600 30 40 -2 36,33 T
36,600 45.600 25 35 3 37,44 38,56
45.600 55.000 23 33 |
-3 38,56 39,67
. 38,67 40,78
. 40,78 41,89
. 41,33 43
B #

T T T T
<] m I >
= Produktivitdt 2 Meu laden

Erlés netto 26.140 3.779 3.950 3.018 3.471 5215 3.862

MA Aufwand B.141 1.050 1.076 1.001 1.191 1400 1.381
MZeit 568 72 74,5 73 78 97,5 93,5

- l’n Lohnkosten 31,15 % 27,79 % 27,25% 33,17 % 3432 % 26,84 % 34,87 %
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Es stehen zwei unterschiedliche Reporttypen zur Verfigung.
Unter dem Menupunkt ,,Produktivitat” sind die Reports abrufbar.

Das ,Produktivitatsmanagemten Tool“ muss zuvor vom hgc Berater eingerichtet und
hinterlegt werden,

ansonsten ist keine Auswertung maoglich.

1.Produktivitatsibersicht: Zeigt den Wochenwert je Abteilung an.

Plan 29.05.2017 -04.06.2017

Kennzahl Gesamt Empfang | Housek Res;?“a Kiiche -:
Leistungswert g43 531

Ma Aufwand 32.116 4.891 5.352 494 £.030 5.348
Produktive Zait 1.800 294 346 428 44875 283,25

Eriéis natto 94.400 9.181 19.801 24.081 18.543 22.785

% Lohnkosten 34,02 % 53,27 % 27,03 % 35,26 % 43,30 % 23,48 %

Plan 22.05.2017 - 28.05.2017

Kennzah! Gesamt Empfang | Housek

Leistungsweart 344 G934

Ma Aufwand 349086 5.916 5.958 9.324 7.731 5.957
Produktive Zeit 1.768.25 292 3495 4535 378 295,25
Ends netio 93.504 8.856 19.122 25.153 20,072 20.290
% Lohnkosten 3733 % 66,72 % 321 % AT % 3852 % 2936 %

% Lohnkosten Bewertung n

Plan 15.05.2017 - 21.05.2017

Kennzahl Gesamt Empfang | Housek Res:ua Kiiche SPA
Leistungswert 1.128 538

M& Aufwsnd 33.953 5.663 5.450 9.436 8.218 5.187
Produktive Zait 1.825,5 274,5 352 493 440 266
Eriés natto 96.541 8.126 17.525 27.245 23.054 20.530
% Lohnkosten 35,06 % 69,69 % 31,10 % 34,63 % 35,65 % 24,83 %

H

IR bedeutet, dass sich der erreichte Wert auRerhalb der hinterlegten Bandbreite befindet.
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Produktivitatsanaylse: Zeigt den Wochenwert und jeden einzelnen Tag je Abteilung an.

Strukturtyp: Strategische Geschaftsfelder Status: Plan
Kennzahlen Empfang Woche 15053017 10082007 17055017 o050 19065017 20082007 21 050007
Leistungswert 1.128,40 124,00 120,10 176,10 192,00 223,10 126,80 166,30
MA Aufwand 5.663,24 1.013,00 708,39 693,66 769,40 890,12 75417 834,50
Produktive Zeit 274,50 42,00 32,00 39,00 40,50 44,00 34,00 43,00
hge Protex 411 | 32,88 285 | 2362 3,75 30,08 | 452 3612 | 4,74 37,93 507 | 4056 373 2084 | 387 [ 3094
Erlds netio 8.125,92 1.068,75 873,81 1.326,96 959,31 1.754 46 1.744,20 39843
% Lohnkosten - 69,69 94,78 81,07 52,27 80,20 50,73 4324 209,45
Kennzahlen Housekeeping Woche 1R ona017 00800 ooty gt 19085017 20089007 2195 3007
Leistungswert 598,00 46,00 135,10 55,20 52,80 43,70 243,80 20,70
MA Aufwand 5.449,98 627,90 700,50 706,83 860,90 932,93 832,18 788,14
Produktive Zeit 352,00 37,00 47,00 47,50 57,00 63,00 51,00 49,50
hge Protex 1,70 13,59 1,24 9,95 2,89 23,10 1,16 9,30 0,93 742 0,69 555 478 3824 | 042 3,35
Erlds netto 17.525,38 2.305,00 1.384,57 2.861,89 2.068,97 3.783.89 3.761,76 859,30
% Lohnkesten 1 31,10 27,24 3747 24,70 41,61 24,66 22,14 91,72
Kennzahlen Hotel Restaurant & Hotel Woche Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Bar 15.05.2017 16.05.2017 17.05.2017 18.05.2017 19.05.2017 20.05.2017 21.05.2017
Erlds netto 27.246,28 2.852,24 2.979,31 4.433,60 3.525,90 5.031,02 5.746,48 2.671,74
MA Aufwand 9.488,15 1.316,04 1.36142 1.432,76 1.24554 1.338,14 1.509,09 1.285,15
Produktive Zeit 497,00 59,00 60,00 77,00 68,00 81,00 20,00 62,00

% Lohnkosten 4 34,82 46,14 45,70 32,32 35,33 26,60 26,26 47,99
Kennzahlen Kiiche Woche 1Honser Toonon ooty gttt 19085017 20083007 2108007
Erlds netto 23.053,67 2.526,21 2.43947 4.042,36 2.873,94 4.412,78 4.311,83 1.946,48
MA Aufwand 2.940,07 1.183,93 1.417,10 1.075,74 1.085,93 1.543 46 1.379,82 1.254,08
Produktive Zeit 485,00 55,00 64,00 59,00 55,00 91,00 90,00 71,00

% Lohnkosten 5] 38,78 46,87 58,09 26,61 37,79 34,98 28,68 64,43
Kennzahlen Beauty&Therapie Woche honsy B oy i 1900507 o oade a1 onay
Erlds netto 20.890,00 4.420,00 2.305,00 2.665,00 1.945,00 2.305,00 3.480,00 3.770,00
MA Aufwand 552343 921,49 685,35 735,55 568,43 636,75 1.170,55 755,31
Produktive Zeit 284,50 45,25 34,75 38,25 28,50 35,50 65,25 37,00

% Lohnkosten - 26,44 20,85 2973 27,60 29023 29,79 33,64 20,03

Werden rote Werte/Zahlen angezeigt, bedeutet das, dass der Tag nicht vollstandig erfasst wurde.
Oben im Beispiel fehlt die Eingabe der Zeiten in der Kiiche und im Spa Bereich fehlt die Eingabe

der Erlose.

Die Produktivitatsberichte findet man im Menu unter ,Produktivitat”.

Produktivitatstubersicht

In den Einstellungen gibt es einige Méglichkeiten:

Vergleich mit anderen Wochen

Plan/Ist Vergleich

Sortierung der Kennzahlen auf dem Report und ggf. ausgeblendete Kennzahlen.

“f Filter P ~.
Kostenstelle |Hote| Mustermann | - | Status |Ist | =
Strukturtyp I,u’:lu:l__]iauu: Gesthafisteider i\L MA Aktiv | P20
Jahy (015 [~] wWoche [36(31.08.2015-06.09.2015) [-] Kst Aktiv | Plan/Ist Vergleich
Anzahl Woche! Aunl'l(blendehnlde . =
ennzanien
JahrZ [2014 [~ | Woche2 [36(01.09.2014-07.08.2014) [~]
Jahr3| [2013 [+ | Woche3 [36(02.09.2013-08.09.2013) [~]
Sortier zahl [N~ A
Suche | |

=| Ergebnisliste, Anzahl: 11

Kostenstelle

Hotel Mustermann (11)
Empfang
Housekeeping
Restaurant
Kiichen
Spa & Fitness
Overhead (5 &F )
Gastesbetreuung
Geschaftsleitung
Marketing
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Produktivitatsanalyse

Report Einstellungen laut Screenshot

Es ist zu empfehlen, dass man nur jene Abteilungen auswahlt, fur die Produktivitat hinterlegt ist.

Beim Kontostatus wird zwischen ,Plan® und ,Ist* Auswertung unterschieden.

Es kdnnen zusatzlich weitere Werte und Informationen anzeigt werden. Hierfir Hackchen setzen!

Mitarbeiter anzeigen

Leistungen anzeigen

Leistungserbringung anzeigen

Kennzahlen anzeigen

7 Filter

|Hotel Mustermann

Strukturtyp ‘Strateg\sch& Geschaftsfelder

Jahr \zms ‘v‘ Waoche \35 (31.08.2015 - 05.08.2015)

Kumuliert ab Jahr | [ =] woche |

Stunden/Tage Anzeige |Stunden &Tage -

Suche |

Kontostatus st | w]

Mitarbeiter anzeigen [ |
Leistungen anzeigen [
Leistungserbringung anzeigen [ |

Kennzahlen anzeigen

=] Ergebnisliste, Anzahl: 10

Kostenstelle

Hotel Mustermann (10)
Empfang
Housekeeping
Restaurant
Kiichen
Spa &Fitness (Keine Produktivitat)
Gastesbetreuung
Geschaftsleitung (Keine Produktivitst)
Marketing
Kaufmannischer Bereich
Technik und Instandhaltung

Auswertung auf Unternehmensebene

Es gibt jetzt die Mdglichgkeit, diese Auswertung auch auf Unterehmensebene durchzufiihren.
Dafir muss in der Kontoerfassung im ,Plan“ der prognostizierte gesamte Arrangementumsatz

netto pro Tag eingegeben werden oder der durchschnittliche Arrangement Nettoerlos pro

Hotelgast und Nacht.

Fur eine wochentlcihe Ist-Auswertung ist der tatsachliche Arrangement Gesamterlés einzugeben.

Bsp.: Ist-Werte KW 6/2016 Auswertung auf oberste Unternehmensebene

Produktivitat Analyse Hotel

Kostenstelle: Zeitraurm: KW 06/2016, 01 .02 2016 - 07 .02 2016

Strukturtyp: Unternehmen Status: Ist
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Kennzahlen Woche 01.02.2016 02.02.2016 03.02.2016 04.02.2016 05.02.2016 06.02.2016 07.02.2016

Erlgs netto 110.351,83 14.689,60 14.681,70 16.332,08 15.348,16 15.320,74 16.327 46 17.651,00

MA Aufwand

25.050,02

3.416,15

3.450,85

3.532,56

3.577,25

378949

3477,37

3.306,34

Produktive Zeit

1.534,50

200,43

210,17

219,13

219,18

237,32

210,10

237,67

% Lohnkosten

22,70

23,26

23,50

21,63

23,31

24,73

21,30

21,56

Somit bleiben nicht nur die wichtigsten Abteilungen hinsichtlich Produktivitat
(Bandbreitenhinterlegung nach der Logik der Mindestbesetzung) im Fokus, ebenso bleiben die
tatsachlichen gesamten Plan- oder Ist-Erlése und die tatsdchlichen Lohnkosten des gesamten
Unternehmens unter Beobachtung. Die mdgliche Reaktionszeit zum Gegensteuern ist somit sehr

zeitnahe und man muss nicht auf den monatlichen Controlling Report warten.
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