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Die wichtigsten Vorteile 
 

• Bildschirmdarstellung orientiert sich an den bisher manuell erstellten Dienstplänen 
• Die Gesamtlösung greift über die ausgefeilte Schnittstelle direkt auf Ihre Personendaten im Grundmo-

dul zu und arbeitet perfekt mit der Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung zusammen 
• Alle Abrechnungsdaten der zuschlagspflichtigen Zeiten sowie Ausfallzeiten können über die Schnitt-

stelle an das Grundmodul und von dort an KIDICAP P5 übergeben werden 
•  Die Farbmarkierungen weisen Sie auf Über- und Unterbesetzungen hin 
•  Gesetzliche Arbeitszeitvorschriften werden automatisch geprüft 
• Die Hinterlegung von bis zu 90 Schichtdefinitionen pro Organisationseinheit ist möglich 
• Für jede Mitarbeiter/in kann bei Bedarf eine eigene Wochenperiodik eingestellt werden 
• Farbmarkierungen weisen Sie auf Über- und Unterbesetzungen hin 
• Übersichtliche Darstellung des jeweiligen Zeitkontos pro Mitarbeiter/in 
• An- und Abwesenheitszeiten der Mitarbeiter werden farbig gekennzeichnet 
• Direkte Verbindung vom Dienstplan zu den Zeiterfassungsterminals 
• Keine manuelle Erfassung von Arbeitszeitveränderungen erforderlich 
• Sie sehen auf einen Blick, welche Mitarbeiter für eine Schicht eingeteilt, aber noch nicht anwesend 

sind 
 

Ihr Nutzen 
 

• Vermeidung doppelter Datenerfassung Zeitersparnis durch automatisierten Datenaustausch zwischen 
den verschiedenen Modulen 

• Beliebig viele hinterlegte Modellpläne vereinfachen und beschleunigen die Dienstplanung 
• Vordefinierte Schichtdefinitionen reduzieren den Aufwand bei der Erstellung der Dienstpläne 
• Zeitersparnis durch automatische Zeiterfassung 
• Die Protokollfunktion erhöht die Transparenz der Arbeitszeiterfassung 
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Personal Office Dienstplan 
 
Die Erfahrungen aus über 20 Jahren Branchenkenntnis im Bereich des Gesundheitswesens (stationäre, Kur-
/Reha-Einrichtungen sowie Krankenhäuser) und im Bereich sozialer Einrichtungen (Alten-, Pflege-, Behinder-
ten-, Jugendheime, Werkstätten für Behinderte usw.) finden sich in diesem Dienstplan wieder. 
 
Eine Gesamtlösung, die direkt über die Schnittstelle auf Ihre Personendaten aus Personal Office zugreift und 
perfekt mit dem Modul Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung aus Personal Office zusammenarbeitet. 
 
Der stufenweise Einsatz und die übersichtliche Gestaltung (ähnlich dem gewohnten Dienstplan auf dem Pa-
pier) gewährleisten den schnellen und effektiven Einsatz einer EDV- gestützten Dienstplanung. 
 
Neben der Dienstplanung der Mitarbeiter können natürlich auch Fehlzeiten wie Krankheit oder Urlaub verwal-
tet und bei Bedarf abgerechnet werden. Schnittstellen zu Zeiterfassungssystemen runden den durchgängigen 
Einsatz ab. 
 
 

Leistungsmerkmale 
 
Mitarbeiter 

Mit Personal Office Dienstplan können Sie ihre Organisationsform einfach in Form von Organisationseinheiten 
abbilden. Für jede dieser Einheiten kann ein eigenständiger Dienstplan erstellt werden. 
 
Alle relevanten Informationen über Mitarbeiter stehen aus dem Grundmodul von Personal Office zur Verfü-
gung.  
 
Mitarbeiter können in einer einzelnen, oder auch in mehreren Organisationseinheiten tätig sein. Jederzeit 
kann der Beschäftigungsumfang, die Wochenarbeitszeit individuell geändert werden. Neben Wochenarbeits-
zeiten besteht auch die Möglichkeit Monats-, oder Jahresstundenkontingente zu führen. 
 
Die integrierte Urlaubsberechnung und Verwaltung verschafft Ihnen jederzeit einen Überblick über Urlaubsan-
spruch, Resturlaub und geplantem Urlaub. 
 
Beim Einsatz von Personal Office werden diese Daten zusätzlich mit Ihrer zentralen Personalstelle ausge-
tauscht. 
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Vollständige Integration 

 
Die vollständige Integration in das Personalmanagement sowie der Lohn- und Gehaltsabrechnung können Sie 
den folgenden Datenflussmodellen entnehmen. 
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Schichtdefinition 

Die gewohnten Kürzel (F, F1, S, U) können natürlich beibehalten werden. Bis zu 999 unterschiedliche Schicht-
definitionen werden verwaltet. Jedem Mitarbeiter können pro Tag mehrere Schichten zugewiesen werden. 
Individuelle Abweichungen von den Sollzeiten können jederzeit schnell erfasst werden. 
 
Für jede Schicht kann die Mindestbesetzung nach Qualifikationsgruppen hinterlegt werden. 
Die Definition von Schichtzeiten kann getrennt pro Organisationseinheit vorgenommen werden. 

 
 

Dienstplan 

Die Dienstplanung kann für einzelne Qualifikationsgruppen separat erfolgen. So kann mit einem Blick festge-
stellt werden, ob beispielsweise die Besetzung mit Fachkräften ausreichend ist. Mitarbeiter können den ein-
zelnen Organisationseinheiten für beliebige Zeiträume, mit beliebigen Stundenkontingenten zugeordnet wer-
den. Die Zuordnung von Mitarbeitern zu mehreren Organisationseinheiten (Springer) ist möglich. 
 
Eine flexible Verwaltung von Auszubildenden und Praktikanten sowie Aushilfen ist mit Personal Office Dienst-
plan selbstverständlich auch einfach möglich. 
 
Das Programm macht Sie durch Farbmarkierungen auf Unter- oder Übersetzungen aufmerksam. 
 
Die Taggenaue Fortschreibung der Arbeitszeitkonten der Mitarbeiter macht es leicht, das Entstehen von Plus- 
oder Minusstunden zu vermeiden. 



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 10.1.1 

Dienstplan - Zeitwirtschaft 

Personal Office     Seite 6 von 9     Juni 2010 

 

Einfache Erstellung und Abrechnung von Dienstplänen. Kein Umlernen erforderlich. Der Dienstplan auf dem 
Bildschirm entspricht dem gedruckten Dienstplan. 
 
Es können beliebig viele „Modellpläne“ (Rollschichtpläne) hinterlegt werden, aus denen das Programm auto-
matisch den Dienstplan generiert. Für jeden Mitarbeiter kann bei Bedarf eine eigene `Wochenperiodik‘ einge-
stellt werden. 
 
Die Dienstpläne können als Monatspläne wahlweise in den Formaten A4 oder A3 sowohl in SW, als auch in 
Farbe gedruckt werden. 
 

 
 
Die optionale Budgetkontrolle (monatlich und jährlich) ermöglicht neben der Überwachung der Mindestbeset-
zung mit Mitarbeitern, die Kostenkontrolle einzelner Organisationseinheiten. 
 
Pro Organisationseinheit kann ein Budget je Mitarbeiter hinterlegt werden, welches beispielsweise die durch-
schnittlichen Jahresbrutto- Personalkosten darstellt. Personal Office Dienstplan zeigt Ihnen jederzeit den Sta-
tus zwischen Soll- und Ist-Kosten an. 
 
Weitere Hilfe bei der Planung ist durch die Anzeige der täglichen Gesamtpflege-/ Betreuungsstunden gegeben. 
 
Innerhalb des Modellplanes sind zusätzlich der Mitarbeiterbedarf in Stunden sowie auch die vorhandenen 
Mitarbeiterressourcen ersichtlich. 
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Das Programm überwacht die Einhaltung der gesetzlich vorgeschriebenen Ruhezeit und warnt Sie bei dem 
Versuch, einen Mitarbeiter außerhalb seiner Verfügbarkeitszeit einzusetzen. 
 
Warnhinweise unterstützen den Anwender bei der Einhaltung von gesetzlichen Bestimmungen. 
 
Beim Einsatz der Zeiterfassung ist jederzeit im Dienstplan farblich erkennbar, ob Mitarbeiter anwesend, abwe-
send oder auf Dienstgang sind. 
 
Vielfältige Konfigurationsmöglichkeiten erlauben die Abbildung einrichtungsspezifischer Abrechnungsmodali-
täten. 
 
Für jeden Mitarbeiter wird ein Arbeitszeitkonto geführt, somit können Plus- oder Minusstundenüberträge, 
Auszahlungen usw. variabel gesteuert werden. 
 
Selbstverständlich ist auch die individuelle Behandlung der Zuschläge für Überstunden der Mitarbeiter mög-
lich. 
Die Abrechnung der Dienstpläne erfolgt je Organisationseinheit nach Monaten abgegrenzt. 
 
Es werden alle abrechnungsrelevanten Daten wie Soll- und Ist- Arbeitszeit, Mehrarbeit und Überstunden, frei 
definierbare Zeitzuschlagsarten und die Ausfallzeiten berechnet. 
 
Zur Weiterverarbeitung der Daten in Personal Office und damit in KIDICAP wird eine Schnittstellendatei er-
zeugt. 
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Das Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters kann jederzeit am Bildschirm abgefragt werden. 
 
Die Abrechnungsdaten können am Bildschirm nachträglich bearbeitet werden. 
 
Bei der Monatsabrechnung werden Bereitschafts- und Rufbereitschaftszeiten gesondert ausgegeben, die Inan-
spruchnahme während der Rufbereitschaft kann manuell eingetragen werden. Ausfallzeiten werden wahlwei-
se auf Tages- oder Stundenbasis ausgegeben. 
 
Die Berechnung von Schicht- und Wechselschichtzulagen erfolgt automatisch. 
 
Es wird eine detaillierte Ausfallzeitenstatistik (Anzahl der ausgefallenen Tage und Arbeitsstunden, prozentua-
ler Anteil der ausgefallenen Stunden am Stundensoll) je Ausfallzeitart erstellt. 
 
Ein umfangreicher Zugriffsschutz ermöglicht es, einzelnen Mitarbeitern oder auch Mitarbeitergruppen jeweils 
nur auf die Daten Zugriffsrechte zu geben, die sie für ihre Arbeit brauchen. 
 
Alle Abrechnungsdaten der zuschlagspflichtigen sowie Ausfallzeiten können über die Schnittstelle an Personal 
Office und somit weiter an KIDICAP® übergeben werden. 
 
Zeiterfassung 

Das Zusatzmodul Zeiterfassung ermöglicht den Anschluss von Terminals der Fa. ISGUS sowie der Fa. KABA 
BENZING. 
 
Über die Zeiterfassung werden die geplanten mit den Ist-Zeiten abgeglichen. 
 
Im Dienstplan sind die anwesenden und abwesenden Mitarbeiter farblich gekennzeichnet. Auf einen Blick 
kann sofort erkannt werden, welcher Mitarbeiter für eine Schicht eingeteilt und noch nicht anwesend ist. 
 
Individuelle Einstellungen zur Steuerung der möglichen Buchungszeiten sind ebenso vorhanden, wie Funktio-
nen zur Rundung der gebuchten Zeiten. 
 
Zeiten welche nicht verarbeitet werden konnten, können manuell jederzeit kontrolliert und korrigiert werden. 
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Einbindung in andere Programme 

Der Dienstplan Personal Office ist in das Programm TOPSOZ 2000 des Personal Office Partners All for One inte-
griert und bietet Ihnen eine benutzerfreundliche Lösung, in der es keine Schnittstellenproblematik gibt. 
 
Einsatz auf SQL- Datenbank 

Für den Einsatz des Dienstplanmoduls auf größeren Installationen mit mehreren hundert Personalfällen, wel-
che dann zwangsläufig auch den Einsatz einer Vielzahl von Clients erfordern, besteht die empfohlene Möglich-
keit, das Modul in Verbindung mit einer SQL- Datenbank einzusetzen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 [KIDICAP P5 ist eine eingetragene Marke der GiP mbh, Offenbach] 
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