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Planung

MEP24. Einfach besser planen.
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Planung

Die Planung besteht aus Events, Multi-Planer, Zeit- und Urlaubskonto, Berichte, Mitarbeiterwiinsche und
optional das Zeitprotokoll, sowie Flying Pharmacist. In der Planung gestalten Sie den taglichen Einsatz lhrer
Mitarbeiter.

Events

-
-
-

MEP24

Sie kdnnen wichtige Termine als Event anlegen.

Multi-Planer
Verschaffen Sie sich eine Ubersicht (iber die eingetragenen 123456ABC
Arbeits- und Fehlzeiten. Planen Sie Mitarbeiter entsprechend ADMIN

Ihrer Qualifikation und dem notwendigen Bedarf.

fnt  Start

Zeitkonto

Hier erhalten Sie Einblick in Uber- und Unterstunden der ( Planung

Mitarbeiter. Eventis
Urlaubskonto = Multi-Planer

Zeigt den genommenen Urlaub und den Urlaubsanspruch der

Mitarbeiter an. .
Zeitkonto

Berichte

Drucken Sie Wochenplane, Zeit- und Urlaubskonten sowie weitere

Berichte aus.

Urlaubskonto

Berichie

Mitarbeiterwiinsche

MA-Wiinsche

Empfangen und genehmigen Sie Winsche, z.B.

Urlaub/Schichttausch/usw. .
Zeit-Protokoll
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Eventkalender
Pfad: Planung -> Events

b 01 Markt Apotheke = Events
MEP24:
123456ABC .
ADMIN Heute < > Juni 2023 Exportieren Drucken
{y Start . .
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Planung
KW 22 1 2 3 4

B Events
Besprechung
Multi-Planer

KW 23 5 6 7 8 9 10 1
(@® Zeitkonto
Besprechung Fronleichnam
[0 Urlaubskonto
& Berichte KW 24 12 13 14 15 16 17 18
. Besprechung Ludmilla Konig, 45. Ge
= MA-Wiinsche
Eg Zeit-Protokoll KW 25 19 20 21 22 23 24 25

Besprechung

Konfiguration

Be

Stammdaten KW 26 26 27 28 29 30

Aktivitidten T ting Besprechung

Qualifikationen KW 27

A
5|
O Sicherheit Besprechung
51

Einstellungen

Geburtstage, Feiertage, Jubildaen und wichtige Ereignisse Ihres Unternehmens kénnen in Events dargestellt
werden. Sie entscheiden selbst, wo diese Events angezeigt werden sollen und auch, ob diese nur fiir bestimmte
Abteilungen oder fiir das gesamte Unternehmen relevant sind. Dieses Tool hilft Ihnen dabei, fiir ein Event, wie
zum Beispiel ,Tag der offenen Tiir”, den Planwert, der an diesem Tag zu erwartenden Kunden anzupassen.

Events erstellen

So gehen Sie vor:

1. Den gewiinschten Tag im Kalender anklicken
Ein neues Fenster Gffnet sich.

2. Name und Datum eintragen

3. Erstellen
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Ereignis erstellen
14 15
Besprechung MAR / 01 Handverkauf ~
21 22
Wiederholung = Farbe »
Ohne ~ [ ] G~
Von + Bis -
15.03.2024 15.03.2024
Bemerkung - Sichtbarkeit
Plan-Ist-Werte
Berichte
Startseite
Mitarbeiter-Portal
Planer
Aktivitaten Einstellungen
Trend m SchlieBen
Event l6schen
So gehen Sie vor:
1. Das gewiinschte Event im Kalender anklicken
Ein neues Fenster Gffnet sich.
2. Loéschen eintragen
Ein neues Fenster Gffnet sich.
3. Sicherheitsabfrage Loschen
Ereignis dandern
Name = Speicherort =
Besprechung MEP24-Apotheken ~
Wiederholung « Farbe +
Ohne v I | @ v
Von - Bis =
15.03.2024 b 15.03.2024
Bemerkung - Sichtbarkeit

Plan-Ist-Werte
Berichte
Startseite
Mitarbeiter-Portal
Planer

Aktivititen Einstellungen

Loschen Trend Schlieften
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Weitere Besonderheiten:

e  Geburtstage werden in den Stammdaten -> Mitarbeiter -> Mitarbeiter bearbeiten -> Stamm
hinterlegt und werden jedes Jahr automatisch angezeigt.
e Sie kdnnen entscheiden, welche Informationen in Events angezeigt werden sollen.
Konfiguration -> Einstellungen -> Experten -> Event-Kalender: Geburtstage
o Nicht anzeigen
o Name anzeigen
o Name und Alter anzeigen
e Jubilden (Eintrittsdatum) lassen sich in den Stammdaten Mitarbeiter -> Mitarbeiter umziehen
anpassen
e Die Anzeige der Jubilden kann unter Experten bei Bedarf ausgeschaltet werden.

Multi-Planer
Pfad: Planung -> Multi-Planer

o
1
4
k-
n
3

MEP24wet

pe————— = 5] 21 o) [ v I e < > sktuslleWoche Planungamade
@ S — .

| —
pd e
[

|3 Gesamt: 02 Stadt-Apatheke.

St /01 Handverkauf [ |

R !

[verwag _[oir

s scra 00| 4o

Ansichten

Um im Multi-Planer zu navigieren und die Ansichten zu wechseln, kénnen Sie entweder direkt Gber Tag, Woche
oder Monat, die jeweils zuletzt ge6ffnete Ansicht auswahlen oder liber die blauen Pfeile (mittig oben im
Planer) nach vorne oder hinten springen.

Kalender
Zusatzlich steht Ihnen die Moglichkeit zur Verfligung, Gber den Datumsbutton in der Mitte (zeigt die gewahlte
Ansicht an) eine Kalenderansicht zu 6ffnen.
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Tag m Monat { > aktuelle Woche
¢ ()k‘lob(-:re )o — 2022 +e

Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.
26, 27. 28 29. 30. 1. 2

3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

0. 1. 120 13 14, 16.

17. 18, 19. 20, 21. 22, 23.

24, 25 26. 27. 28. 29. 30.

Kalenderansicht

1 Pfeile (blau) Tag, Woche oder Monat dndern

2 +- Jahr dndern

3 Monat Zeigt die Ansicht des gewdhlten
Monats

4 KW (Kalenderwoche) Zeigt die Ansicht der gewahlten Woche

5 Tag Zeigt die Ansicht des gewahlten Tages

Monat (Multi-Planer)
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat

Der Monat ist einer der drei Planer, in denen die Arbeits- und Fehlzeiten der Mitarbeiter geplant werden.
Dieser eignet sich aufgrund seiner 6-Wochen-Ansicht hervorragend zum Planen von Fehlzeiten, sowie um
Einsicht in den Rhythmus der Rollierungen zu nehmen und zum Planen der Arbeitszeiten.

<kein Filter aktiv> ~ fel + - (i) Q Tag Woche < Juni 2023 > aktueller Monat Planungsmodule b

Do. | e . Di M. Do F

N L U .| 21 . 24 2% 27

[> cesamt: 02 stadt-apotheke

A StA /01 Handverkauf [S)
Meyer, Netascha (550) | 4nhnm‘ 2h 0m] 2
Schuhmann, Dorothea | 1030m| 0|

a
3

[carter, Samantha aonom|  om|  nom|

[Dr. Bauer Irene aonom| snom|-snon|
[Fischer wiieavaH) | zonom|  15m| 14n15m|
[Maurer, Chistian 20h0m|  Om| -8non|

a(g|a(a
a8

ES B o S

Weitere Besonderheiten:

e In der Ansicht Monat beziehen sich das Konto (Zeitkonto) auf die letzte Woche und Diff (Differenz
zwischen Vertragszeit und Planzeit) auf die erste Woche.

Anzeige - Organisation
Mit dieser Funktion wechseln Sie die Organisationsebene. Sie kdnnen selbst entscheiden, ob Sie die gesamte
Organisation angezeigt bekommen mdchten, eine einzelne Filiale oder lediglich eine Abteilung.
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< ~  MEP24-Apotheken Mult
MFP24'_‘I_ | '

~ Deutschland Apotheken

1234 o
ADMIN > Markt Apatheke
(m Start > Stadt-Apotheke \ ;—M‘

Planung > Liechtenstein Apotheken —

Evenis > Schweiz —

o e ] -

® Zeitkonto T

Bitte beachten Sie, dass Benutzer (Planer), mit Berechtigungen lediglich fiir eine bestimmte Filiale oder
Abteilung, diese hier auswahlen missen. Sie haben die Moglichkeit, die einzelnen Organisationsebenen in den
Stammdaten umzubenennen.

Filter
Pfad: Planung -> Multi-Planer

Um sich ausschliefRlich Mitarbeiter mit bestimmten Qualifikationen im Multi-Planer anzeigen zu lassen, stellen
Sie einen Filter ein. Klicken Sie dazu auf das Dropdownmenti der Filtereinstellungen links oben in der
Planungsansicht. Uber die Funktion ,Filter verwalten“ haben Sie die Méglichkeit, eigene Filter mit
verschiedenen Kombinationen hinterlegter Qualifikationen anzulegen.

<kein Filter aktiv> ~ | & + — i ]

‘ » Gesamt: Markt Apotheke

%" 01 Handverkauf O]
Apotheker Vertrag |Diff Konto
Fizcher, Wilfried 20h 00m| -Zh 00m(SSSESHUSM| £02
Filter auswdhlen
So gehen Sie vor:
1. Auf den Filter klicken + <kein Filter aktiv>
2. Den gewlinschten Filter auswahlen Nur Leitung anzeigen

[NurApothekeranzeigen ]

Nur PTA anzeigen

Nur Helferin anzeigen
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Neuen Filter erstellen

So gehen Sie vor:

1. Auf den Filter klicken

2. <Filter verwalten> auswahlen
Ein neues Fenster 6ffnet sich.

Auf + klicken

3

4. Name eintragen

5. Qualifikationen und Abteilungen auswéahlen
6

Ubernehmen

~ <kein Filter aktiv> n

Filter verwalten Filter erstellen
Nur Leitung anzeigen 3 o
Nur Apotheker anzeigen Schneller Filter Hame
HV
Nur PTA anzeigen
Nur Helferin a:migen - ' Name - ' Alle anwahlen  Alle abwéhlen Alle anwahlen  Alle abwéhlen
Nur Kosmetik anzeigen Qualifikationen Abteilungen
Nur PKA anzeigen Leitung 9 AP3 /01 Handverkauf
Apotheker AP3 /02 Backoffice
Nur Azubi anzeigen PTA BAC / 01 Handverkauf
Nur Bote anzeigen Helferin BAC / 02 Backoffice
Nur Reinigung anzeigen Kosmetik Elternzeit
Nur Bliro anzeigen PKA KR/01HV
Nur Fahrer anzeigen Azubi KR/ 02 Backoffice
Bote MAR / 01 Handverkauf
Nur Aushife anzeigen Reinigung MAR / 02 Backoffice
Nur Heimversorgung angsigen BUro QAP /01 Tara
<Filter verwalten> |B Fahrer RAP /01 Tara
Aushilfe RAP / 02 Backoffice
Heimversorgung StA /01 Handverkauf
STA/ 01 Handverkauf
StA / 02 Backoffice
STA/ 02 Backoffice
StA /03 Buro
T1/Test1
Schlieen

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Einstellungen (%)
Pfad: Planung -> Multi-Planer

In den ,Einstellungen (¥)“ kénnen einige Darstellungen der Planer angepasst werden.

Einstellungen

VFilter aktiv= ~ {3 + - ’

Intervall

l 15 Minuten w

Beginn Ende
o7 ~ 130 hd 21 ~ . 00 hd
Sonntage anzeigen An- f Abwesends Mitarbeiter 2.
Nein ~ Nein ~
Abteilung verblassen Nahe Zeitblécke verbindan
Ja w Nein b
Abrteilungen, die nicht der akiusllen
Abrigilung ents €N, werden
verblasst gargeste

Balkendarstellung

Tatigkeit / Einsatzort w

Zeitbalkenrasterung

alle 5 Minuten ~

SchlieBen Ubernehmen

Einstellungen

Intervall Die Einstellung des Intervalls wirkt sich auf die Darstellung im
Tagesplaner aus. Dies ist fur die ,,Bedarfsplanung” interessant.

Beginn / Ende »Beginn“und ,Ende” stehen fir die Darstellung des Zeitraums
in den Planern.

Sonntage anzeigen Die Einstellung, ob die Sonntage angezeigt werden sollen,
bezieht sich auf die Ansichten Monat und Woche.

An- / Abwesende Mitarbeiter anzeigen Ist die Funktion ,Anwesende / Abwesende Mitarbeiter
anzeigen” aktiviert, wird die Summe der an- und abwesenden
Mitarbeiter einer Abteilung angezeigt. Hierfur klicken Sie auf
den Button /& neben der Abteilungsbezeichnung.

Abteilung verblassen Wird ein Mitarbeiter in eine andere Abteilung versetzt,
verblassen die Arbeitspléne (Zeitrdume) der Versetzung in der
Stamm-Abteilung, die in der fremden Abteilung geplant sind.

Nahe Zeitblocke verbinden Verbindet zwei einander folgende Zeitblocke automatisch.

Balkendarstellung In der Balkendarstellung kénnen Sie auswahlen, welche Farben
Ihnen zu den jeweiligen Arbeitszeiten erscheinen. Die

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Standardeinstellung , Tatigkeit/Einsatzort” zeigt lhnen die
Farbe der Tatigkeit innen an und die Farbe des Einsatzortes
aulen herum.

Innen: Tatigkeit AuRen: Abteilung
Innen: Abteilung AuRen: Tatigkeit
Tatigkeit

Abteilung

Zeitbalkenrasterung

Die ,Zeitbalkenrasterung” dient der Rasterung der Arbeitszeit
in der Bearbeitung im Tagesplaner. Wird der Zeitbalken mit der
Maus verschoben, rastet das Programm immer in den
entsprechenden Zeitabstdanden.

Alle Abteilungen 6ffnen/schliefen ( * )

Pfad: Planung -> Multi-Planer

Mit Linksklick auf das Pluszeichen 6ffnen Sie alle Abteilungen der Organisationsebene, in der Sie sich befinden.
Mit Linksklick auf das Minuszeichen werden alle Abteilungen der ausgewdahlten Organisationsebene

geschlossen.
—
Deutschland Apotheken

<kein Filter aktiv= ~ fel

—+

‘ » Gesamt: Deutschland Apotheken

+

Multi-Planer

Montag
10.10.2022

Deutschland Apotheken = Multi-Planer

<kein Filter aktiv>  ~ % + = (i ]

+ MAR / 01 Handverkauf

®

Mantag
10.10.2022
| > Gesamt: Markt Apotheke

Schulz, Maya 40h 00m|  5h 05m|

Zh 55m| 02

Apotheker Vertrag |Diff Konto » 01 Handverkauf
Fischer, Wilfried 200 00m| HiS0m( Sihoom o s P 15 % 02 Backoffice

’W. 18:30

PTA \Vertrag | Diff

Konig, Ludmilla 20h 00m| Oh 00m)|

Wiesner, Luci 16h 00m|  Oh 00m)|

A Vertrag  |Diff

sl
Ill

Pfad: Planung -> Multi-Planer

Mit Linksklick auf das ,,i“ konnen Sie die Gesamtstunden der

Markt Apotheke = Multi-Planer
Wochenvertragszeiten, Differenzen und Zeitkonten der
gesamten Organisation, einer einzelnen Filiale, sowie einer <kein Filteraktivs  ~ &  + —
Abteilung in Erfahrung bringen.

Montag
10.10.2022
‘ ) Gesamt: Markt Apotheke

‘ v 01 Handverkauf ® [

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Abteilungs-Summen
Name Farbe
v MEP24-Apotheken 0
~ Deutschland Apotheken ()
~ Markt Apotheke (!
01 Handverkauf (!
02 Backoffice (!
03 Biiro (!

Vertrag Diff Konto

260h 00m 4h 35m 1232h 40m
260h 00m 4h 35m 1232h 40m
260h 00m 4h 35m 1232h 40m
198h 00m 18h 35m 29h 40m
40h 00m -12h 00m 1203h 00m
22h 00m -2h 00m 0h 00m

Event-Anzeige
Pfad: Planung -> Multi-Planer

Uber die Auswahl auf der Ebene der einzelnen Abteilungen(
Events fiir den ausgewahlten Zeitraum.

->8), 6ffnen Sie die Details der hinterlegten

% 01 Handverkauf @ OK OK
Planwert| 00 Bedarf (il

AL-Stamm| 00 Geplant| 1715 69,0 550
AL-Gepl.| 00 Diff| 1715

Filialleiter Treffen

Motdienst

Teammeeting

.

Arbeitsplankiirzel
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat

Die Kurzel stehen fiir die hinterlegten Arbeitsplane. Sie ziehen einen vorgefertigten Arbeitsplan mit der
gedriickten linken Maustaste direkt in die Zeile an dem gewtinschten Tag fiir einen Mitarbeiter hinein.

M ] | | 52 M | M | M | E03 | | | 52 | M | M | BS | ED3 |
. 1 ; ; 1 — . ; ; ; ~
. E— Fischer, Wilfried Montag 03.10.2022 I
Flan-Zeiten
FREI __ 3
F
08:30 bis 12:30 Arbeit  MAR / 01 Handverkauf I
12:30 bis 18:30 Arbeit  StA /01 Handverkauf
Netto: 8h 00m Zuschlage: Oh 00m Brutto: 8h 00m I

Alternativ kdnnen Sie das Kiirzel des Arbeitsplanes direkt Gber die Tastatur im entsprechenden Feld des Tages

eingeben.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Plan bearbeiten
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche

Uber ,,Plan bearbeiten” hinterlegen Sie die Arbeitszeit fiir den jeweiligen Tag manuell.

18102022

B 12&{' 1530 | | M sz

BN  EED ERlE  EE £03

: 08:00 . 1700 7 08:00 . 17:00

[ 2 Tea 1ea

s, T e cwal 2 [1300 18:30 | 1 ]

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick mit der Maus den gewlinschten Tag auswahlen. (Wenn Sie sich in der Wochen-
oder Tagesansicht befinden, muss der Klick auf dem Arbeitsplankiirzel erfolgen)

Der Tag wird danach rot dargestellt und es 6ffnet sich ein Fenster.

2. Mit Linksklick wahlen Sie Plan bearbeiten aus
Es offnet sich ein Fenster.
3. Arbeitszeiten, Pausenbeginn und Dauer eingeben

4. Ubernehmen

M com wn | e=p I -
. Plan bearbeiten ] |
£

Anderungen widerru.

=t

Leeren Plan eintrage I

1 Rollierung aus Plan e.___.&n

—

Zeitraume einfligen |
] Pléne kopieren / tauschen E

Sperrzeiten anzeigen

11

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Arbeitsplan fiir Carter, Samantha am Mi., 21.06.2023
Bemerkung Kirzel
Privat ~
Beginn Ende Tatigkeit Abteilung
08:00 17:00 Arbeit v StA / 01 Handverkauf X v X
Pause 12:00 — 60 min + X
(Neue Pause) 00:00 - 0 min+
Beginn Ende Tatigkeit Abteilung
(Neu) 00:00 00:00 ~ StA / 01 Handverkauf X ~
Arbeitszeit: 9h Om Pausen: Th Om Nettoarbeitszeit: 8h Om
Unterbrechung Schlieen

Funktionen eines Arbeitsplans

Bemerkungen Sie kénnen den Arbeitsplan mit einer Bemerkung versehen. Zusatzlich konnen
Sie festlegen, wer diese einsehen darf.

e  Privat: Kann von allen Benutzern (Planer) eingesehen werden.

e  Eingeschradnkt: Kann von allen Benutzern (Planer) und vom
betreffenden Mitarbeiter (Mitarbeiterportal) eingesehen werden.

e  Offentlich: Kann von allen Benutzern und Mitarbeitern eingesehen
werden.

Kirzel Wenn kein Kiirzel vorhanden ist, tragt das Programm automatisch M ein.

Mit Linksklick den Balken auswahlen. Mit dem gedrickten Linksklick der Maus
auf eines der orangenen Quadrate, konnen Sie die Zeit durch eine seitliche
Bewegung anpassen.

Uhrzeit (Arbeitszeit)

e Tragen Sie Beginn und Ende einer Tatigkeit ein.
e \Weitere Tatigkeiten konnen unten bei (Neu) eingetragen werden.

Tatigkeit Wahlen Sie eine entsprechende Tatigkeit aus (z.B. Arbeit).
Abteilung e Sofern die Tatigkeit in der Stammabteilung des Mitarbeiters ausgelibt
wird, muss hier nichts eingestellt werden.

e  Wird die Téatigkeit in einer anderen Filiale oder Abteilung ausgelibt,
konnen Sie tiber Abteilung -> Abteilung wahlen den Einsatzort
festlegen.

Pause Tragen Sie die Anfangszeit und Dauer der Pause ein.

e  Pause muss innerhalb des Arbeitsplans eingetragen werden.
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e  Pausen werden automatisch vom Arbeitsplan abgezogen.

e Sie kdnnen Arbeitszeiten oder Pausen entfernen.

Unterbrechung Sie kdnnen eine Unterbrechung in einem Zeitraum einbauen.

Arbeitsplane hinterlegen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Nicht immer arbeiten Mitarbeiter ausschliefRlich nach ihrer Rollierung, auch gibt es Mitarbeiter, die keinen
festen Arbeitsrhythmus haben, z.B. wenn diese nach Bedarf arbeiten. In solchen Fallen ist es notwendig,
Arbeitszeiten manuell zu hinterlegen.

02 Stadt-Apotheke = Multi-Planer
<keinFilteraktiv> ~ £ + — @ Q Tag  Woche m < m R
= € Organisation N\
o Do s D oo. | B
_ 1A > C O O G | # 3 Arbeitszeiten ¢ Name +
[> cesamt: 02 stadt-apotheke
bs 08:00- 16:00 A:0800-1600 N:0800
‘W StA /01 Handverkauf @ y . ) y
- I o o fot 08:00-17:00 A:0800-1700 N:0900
[Meyer, Natascha (s50) | aonom|  2hom) om| 2 2 s 07:00-15:00  Frihschicht
Schuhmann, Dorothea 10h 30m)| 0m)| Omil FT 7 10 7 10 FT 17 10 17 10 s2a 16:00 - 00:00 A1600-0030 N:0800 P:2000-30
[Carter, Samantha 40n 0m| Om  hom| /T | 3 B 3 3 1 FT| 1 ad = 3 3 £ 1 il 52b 00:00 - 00:00 A:0000-0030 N:0030 A:1600-0000 N:...
12:00-18:00 A:1200-1800 N:0600
08:00-17:00 A:0800-1700 N:0800 P:1200-60

08:00 - 13:00 A:0800-1300 N:0500
13:00 - 22:00 A:1300-2200 N:0815 P:1700-45

@ Pléne bearbeiten

So gehen Sie vor:

1. Bewegen Sie die Maus lUber Planungsmodule
2. Arbeitspldne: Mit der linken Maustaste (gedrtickt halten) wéhlen Sie einen Arbeitsplan aus

3. Ziehen Sie diesen ins gewiinschte Feld und lassen anschlieBend die Linkstaste wieder los

Arheitspldne | Fehlzeiten  Versetzungen Simula l > aklt  Arpeitsplane  Fehlzeiten  Versetzur

~ MEP24-Apotheken

Planungsmodule ==  MEP24-Apctheken

# Name # Name
- BS  A0800-1600 N:0800 BS  A0800-1600 N:0800
FOT  A:0800-1700 N:0900 4 l FOT  A0800-1700 N:0900
FS  Frilhschicht = VB[ B[ FS  Frithschicht 1
[ A A1600-0030 N:0800 P:2000-30 i i:ﬂ S24  A1600-0030 N:E‘ 2000-30
_— S’ -

Alternativ geben Sie das Kiirzel des Arbeitsplanes direkt Gber Ihre Tastatur im Multi-Planer ein.
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Anderungen widerrufen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Wenn Sie eine Eintragung im Multi-Planer vorgenommen haben, zum Beispiel manuell eine Arbeitszeit/Fehlzeit
hinterlegt oder einen Arbeitsplan direkt eingegeben haben, diese jedoch fehlerhaft ist oder nicht gewollt,
kénnen Sie diese Eintragung jederzeit widerrufen.

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick der Maus den gewiinschten Tag auswahlen. Wenn Sie sich in der Wochen- oder

Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewdhlt werden
Der Tag wird danach rot dargestellt und es éffnet sich ein Fenster.

2. Mit Linksklick wihlen Sie Anderungen widerrufen aus

Ergebnis:

Es wird Ihnen der zuvor eingetragene Arbeitsplan angezeigt.

[-lrm_!_mm_” -' I Y Y O Y

. Plan bearbeiten I

i

Anderungen widerrufen

Leeren Plan eintragen. I
Rollierung aus Plan er
Zeitraume einfiigen

Pléane kopieren / tauschen F

Sperrzeiten anzeigen

Leeren Plan eintragen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Uber das Menii haben Sie die Méglichkeit, beim Mitarbeiter einen leeren Plan einzutragen. Dies kdnnen Sie
zum Beispiel dann durchfiihren, wenn Sie bei einem Mitarbeiter den Feiertag entfernen mochten, um eine
Arbeitszeit zu hinterlegen oder wenn Sie eine eingetragene Arbeitszeit durch einen leeren Plan ersetzen
missen.

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick mit der Maus den gewlinschten Tag auswahlen. (Wenn Sie sich in der Wochen- oder
Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden)

Der Tag wird danach rot dargestellt und es éffnet sich ein Fenster.

2. Mit Linksklick wédhlen Sie Leeren Plan eintragen aus

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Ergebnis:

Der gewahlte Tag wird geleert und wird mit dem Kiirzel M versehen.

w=p J -p HTTTT

Plan bearbeiten

i I | Leeren Plan eintragen |

| | Rollierung aus Plan erstellen

[

Zeitraume einfligen g

q Pléne kopieren / tauschen I
. Sperrzeiten anzeigen l

L
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Rollierung aus Plan erstellen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Aus den im Multi-Planer, manuell hinterlegten Arbeitszeiten eines Mitarbeiters, kdnnen Sie jederzeit eine

Rollierung (wiederkehrender Arbeitsrhythmus) erstellen.

So gehen Sie vor:
Mit Linksklick mit der Maus den gewiinschten Tag bzw. Zeitraum auswahlen. (Wenn Sie sich in der

1.
Wochen- oder Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden)
[= WO | - O T - oo R o5 TR ]
& -----------------------------------‘
! -
(Der Tag (Kirzel) wird danach rot dargestellt)
2. Mit Rechtsklick auf den gewiinschten Tag (Woche) 6ffnet sich ein Men(fenster. Wahlen Sie Rollierung

aus Plan erstellen

Anderungen widerrufen [

[oso0 W oo Leeren Plan eintragen
- *
. | Rollierung aus Plan erstellen ]

¥
Pléne kopieren / tauschen

[

| J
‘ ]
3. Startdatum auswédhlen mit Kopieren bestatigen
Rollierung kopieren
Startdatum Mitarbeiter Quelle
[ KW 9: (Mo. 27.02.2023) v | B Germans, Antonio v Plan v

Bis
= 22.10.2022

Von

17.10.2022

Diff Mnmag D:enﬂag Mittwoch Dnnnerslag Frenag Samstag ‘Sonntag

Vertrag AZ
“0n0m) 45h o --

40h Om| 45h0m  5hom

Kopieren SchlieBen
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Priifen Sie die Angaben und klicken dann auf Ubernehmen

01.01.2014

31.12.2018

27.02.2023

Rollierungen von Germans, Antonio

‘ J ¢ Speichern um Anzeige zu aktualisieren i ‘

Arbeitspléne

Wache Vertrag AZ Diff  Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

1.Woche | 40hom| 4shom | shom | 5 [SSITES | 5 SNTES | s SSEER | s EOUgEN | s EsEEE x

(vew)
40hOm 45hOm  5hOm

Zum Verschieben von Wochen greifen Sie bitte die gewiinschte Woche vorne am Zahler und verschieben sie an die gewiinschte Position. Zum Kopieren einer Woche
halten Sie dabei bitte die Umschalttaste (Shift) gedriickt.

Die Arbeitszeiten sind Bruttozeiten. Das heift, tarifliche Zuschldge und / oder Arbeitszeiten / Tétigkeiten, die mit weniger als 100 % der Arbeitszeit bewertet werden, sind in

dieser Ubersicht nicht berticksichtigt. Die exakte Hochrechnung des Zeitkontos ersehen Sie in der Liste "Jahresibersicht” in der Rubrik "Mitarbeiter” oder in der

ik" in der Rubrik.
Schlieien

Zeitraume einfligen planen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Diese Funktion erlaubt es Ihnen eine Tatigkeit (z.B. Teambesprechung) bei mehreren Mitarbeitern gleichzeitig
zu hinterlegen.

So gehen Sie vor:

1.

vor W

Wahlen Sie mit Linksklick der Maus den gewtinschten Tag, und markieren mit der gedriickten
Linkstaste weitere Personen, bei denen Sie die Tatigkeit eintragen mochten (Wenn Sie sich in der

Wochen- oder Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden).

Mit Rechtsklick auf den gewlinschten Tag 6ffnet sich ein Menifenster

Wahlen Sie Zeitrdume einfiigen

Uhrzeit und Tatigkeit eintragen

Erstellen
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Plane kopieren/tauschen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Die Funktion Pldne kopieren / tauschen erlaubt es Ihnen, einen zuvor markierten Bereich in einem
Zwischenspeicher abzulegen.

AnschlieRend kénnen Sie die Funktion Pldne einfiigen und Plane tauschen nutzen.

-.’ - - EEE
Plan bearbeiten

Leeren Plan eintragen

| / Rollierung aus Plan erstellen
- 1 g
—  Zeitrdume einfligen s

lj'! Plane kopieren / tauschen I
N’

. Sperrzeiten anzeigen

Plane einfligen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Mit dem im Zwischenspeicher (Plane kopieren/tauschen) abgelegten markierten Bereich, fligen Sie exakt
denselben Bereich an einer anderen Stelle im Multi-Planer ein. Sobald der Plan eingefligt wurde, verschwindet
dieser aus dem Zwischenspeicher. Mehrmaliges Einfligen ist nicht moglich.

Fischer, Wilfried . Fizcher, Wilfried E05
Schulz, Maya E03 08:30 17:30 Schulz, Maya E05 m

So gehen Sie vor:

1. Mit Linksklick der Maus den gewiinschten Tag auswdhlen
Der Tag wird danach rot dargestellt und es 6ffnet sich ein Fenster

2. Mit Linksklick wahlen Sie Plane kopieren / tauschen aus
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-b T Y T Y O I |
Plan bearbeiten

Anderungen widerrufen |
Leeren Plan eintragen I
Rollierung aus Plan erstellen

Zeitraume einfiigen |

| [ Pléne kopieren / tauschen] I

Sperrzeiten anzeigen

==
| |

3.  Wahlen Sie mit Rechtsklick der Maus den gewiinschten Tag, in den Sie den kopierten Plan einfligen
mochten

Der Tag wird danach rot dargestellt und es 6ffnet sich ein Fenster

4. Mit Linksklick wahlen Sie Plane einfiigen aus

| INEEEEEEEERTT | o

. Plan bearbeiten

Leeren Plan eintragen

Rollierung aus Plan erstellen

Zeitrdaume einfiigen

Pléne kopieren / tauschen

| Pléne einfiigen |

] Pline tauscher. ‘

Sperrzeiten anz

-

[ !

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
=22 -



“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.2.0

Plane tauschen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Wenn Sie zuvor einen Bereich markiert haben und diesen Gber die Funktion, ,Plane kopieren/tauschen” im
Zwischenspeicher hinterlegt haben, tauschen Sie diesen markierten Bereich mit einem anderen Zeitraum im
Multi-Planer. Bitte beachten Sie dabei, dass immer exakt gleich groRRe Zeitraume markiert sein miissen, um die
Pldne eins zu eins zu tauschen.

N e

o

Fischer, Wilfried . Fischer, Wilfried E03
Schulz, Maya E05 08:30 - 17:30 Schulz, Maya M

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick der Maus den gewtinschten Tag auswahlen (Wenn Sie sich in der Wochen- oder
Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden).

Der Tag wird danach rot dargestellt und es éffnet sich ein Fenster.

2. Mit Linksklick wahlen Sie Plane kopieren / tauschen aus

_I'm!mnnw-.‘ T T Y B I |

. Plan bearbeiten I

Anderungen widerrufen
Leeren Plan eintragen I
Rollierung aus Plan erstellen

Zeitraume einfiigen |

[ | [ Plane kopieren / tauschenl !

Sperrzeiten anzeigen

I e
3. Mit Rechtsklick mit der Maus den gewtinschten Tag des Tauschpartners auswahlen

Der Tag wird danach rot dargestellt und es éffnet sich ein Fenster.

4. Mit Linksklick wahlen Sie Pldne tauschen aus
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=| | |-'FIJII_II-.JII,I_1_

. Plan bearbeiten

Leeren Plan eintragen

Rollierung aus Plan erstellen
Zeitrdaume einfiigen

Pléne kopieren / tauschen

| Plane einfiigen |

] Pline tauschen ]‘ ‘

Sperrzeiten anzeig

1 [}

Sperrzeit anzeigen
Pfad 1: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Wenn Sie fiir einen Mitarbeiter eine Notiz fiir einen Tag oder Zeitraum hinterlegen mochten, welche bei der
Planung berlicksichtigt werden soll, konnen Sie eine Sperrzeit hinterlegen.

Sperrzeiten von Brams, Heidi verwalten
Heute < > Oktober 2022 Woche m
Mo Di Mi Do Fr Sa So

KW 39 2 27 28 2 3 1 2
20 Uhr YOGA Kurs

KW 40 3 4 5 6 7 8 9
20 Uhr YOGA Kurs

KW 41 10 11 12 13 14 15 16
20 Uhr YOGA Kurs

KW 42 17 18 19 20 21 22 23
20 Uhr YOGA Kurs

KW 43 24 25 26 27 28 29 30
20 Uhr YOGA Kurs

KW 44 31
20 Uhr YOGA Kurs

Wenn bei einem Mitarbeiter an einem Arbeitstag eine Sperrzeit (gelbe Linie links oberhalb des
Arbeitsplankirzels) hinterlegt ist, konnen Sie diese Gber das Menil mit der Funktion Sperrzeiten anzeigen
einsehen.

= b
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Sperrzeit hinterlegen

So gehen Sie vor:

1. Wahlen Sie mit Linksklick mit der Maus auf den gewiinschten Tag, und markieren mit der gedrickten
Linkstaste weitere Personen, bei denen Sie die Tatigkeit eintragen mochten. (Wenn Sie sich in der
Wochen- oder Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden)

2. Mit Rechtsklick auf den gewlinschten Tag (Woche) 6ffnet sich ein Menufenster

3. Wahlen Sie Sperrzeit anzeigen

n_U_LU -b’ TPIanbearbeiten
|
II

Leeren Plan eintragen
|

| Zeitrdume einflgen

Rollierung aus Plan erstellen

1 Pléne kopieren / tauschen

| |

- Sperrzeiten anzeigen

4 Wahlen Sie mit Linksklick den gewiinschten Tag an

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

5 Tragen Sie Name (Bezeichnung der Sperrzeit), Farbe, Beschreibung, Ganztégig oder Anfang und Ende
ein, sowie Wiederholung optional auswahlen

6 Erstellen
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Sperrzeiten von Ceberus, Clarissa verwalten

Heute < > Juni 2023 Woche m

Mo Di Mi Do Fr Sa So
Kw 22 2 30 3 1 2 3 4
Kw 23 5 6 7 8 9 10 1
Sperrzeit erstellen 16 17 18
Mame + Farbe +
) 23 24 25
Zahnarzt \ ] & v

Beschreibung -
30 2

Anfang - 7 :
Ganztégig 24.06.2023 12:00 ®©
Wiederholung - Ende -
Ohne ~ 24.06.2023 & 13:00 ®

Schliefen

Symbole

Der Gelbe Strich im Kiirzel-Feld im Multi-Planer zeigt an, dass eine Sperrzeit fiir einen
Arbeitstag vorliegt.

Vi Der rote Punkt zeigt an, dass der Zeitraum der eingetragenen Sperrzeit mit der Planzeit
= kollidiert.

Alternativ kdnnen Sie sich auch tber die Stammdaten Einblick in die Sperrzeiten der Mitarbeiter verschaffen.

Pfad 2: Konfiguration -> Stammdaten -> Filiale/Abteilung -> Mitarbeiter anwahlen -> Sperrzeiten bearbeiten

Konfiguration v e Markt Apotheke Mitarbeiter

Stammdaten v~ IR 01 Handverkauf

Aktivititen ' - & eams, Heidi -—d

2 Braun, Peter E-Mail senden Sperrzeiten bearbeiten Kale

L B6hm, Gertrude

Mitarbeiter bearbeiten Arbeitsvertrag bearbeiten

Qualifikationen

Sicherheit
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So gehen Sie vor:

LA S S

Wahlen Sie Sperrzeit anzeigen
Sperrzeit auswahlen
Loschen -> Sicherheitsabfrage: Léschen

Uber SchlieBen verlassen Sie den Bereich

<
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Mit Rechtsklick auf den gewiinschten Tag (Woche) 6ffnet sich ein Menifenster

Sperrzeiten von Ceberus, Clarissa verwalten

Heute < > Juni 2023

Mo Di Mi Do
Kw 22 2 3 3 1

Sperrzeit dndern

Name Farbe *
Zahnarzt ———
Beschreibung «
Anfang *
Ganztigig 24.06.2023 12:00
Wiederholung = Ende
Ohne v 24.06.2023 o 13:00

Zuletzt geandert am 20.06.2023 11:24 durch Admin

Sa

24

12 Uhr Zahnarzt

\ ]

25

I

\ J

Fehlzeiten eintragen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Die Funktion Fehlzeiten bietet die Moglichkeit, Mitarbeitern eine Abwesenheit zu hinterlegen. Fehlzeiten
lassen sich manuell von lhnen direkt bei den Mitarbeitern eintragen oder kénnen liber das Mitarbeiterportal
von Mitarbeitern als Wunsch beantragt werden.
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<kein Filter aktiv> v &+ (i} Tag Monat < w > akit  Arbeitspldne  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation
= - =\
Mariag Miuwoch Besorgung
1710202 18102022 1102022 2010202
[ Gesamt: markt apotheke . Dienstreise
/01 Handverkauf o ] Felertag
[Apoineker Verwag [0t [Komo | (1] Fortbildung
Fischer, wilfriea 20n00m| -2n 00| 21n00m €03 = =D 1830 | u ) .
Schutz, Mara aonoon] snoom] -nosm| eos (00300 NS0 EE EECE S NS Hochzeit
[t Vexurooly U o) | Krankheit
Keno, Luamita 2onoon] woor] _moon] v e T e - ] W ]
|Wiesner, Luci 16n00m| -4n 00m|  -4n 00m)| u s s Krankheit ohne
et 229) D e — ] Kurzarbeit
lBrams, Heidi 40n0om| ohoom| 20 35m| 2 00 830 B N 5 [0800 [
lBraun, Peter 22 0om]| 2h oo = | z 2 B Mutterschuz
lBonm, Gertrude 20n00m|_on 00| vo  EEpes 2, [0s00 1830 Sy Pflegefreistellung
02 Backoffice
KA [Verwrag [oiff [komo | 5
cermans,potonia_| <on 0wt 0re 203000n] v 0500700 B T ww s EC T Unbezahiter Urlaub
03 Biiro ® S
[Deberle, Dirk ‘zzhunml zhnnm‘ 2h00m| 1 e 1 s 1 G 1 a0 e ‘ 1 e aa ‘ 1 ez ‘

So gehen Sie vor:
1. Bewegen Sie die Maus liber Planungsmodule und klicken mit Linksklick auf den Reiter Fehlzeiten

2. Wabhlen Sie mit Linksklick eine Fehlzeit aus (Maus gedriickt halten) und fahren Sie weiter zum
gewlinschten Tag im Multi-Planer

3. Lassen Sie den Linksklick wieder los

Planungsmodule @ ¥ Arbeitsplane  Fehizeiten \ W I Monat < m Arbeitspline  Fehlzeiten  Verse
Bes Besorgung Bes BesorguE
Minwoch Dof

. DR Dienstreise 21.06.2023 224 . DR Dienstreise

S’ El Elternzeit | E Elternzeit
() FOR  Fortbildung [ For  Fortaildung o
HZ  Hochzei 'ﬂ HZ  Hochzeit
KRA Krankheit
S’ Fortbildung tes Krankheit ./
i Ve Mretanis

S’

4. Im sich 6ffnenden Fenster haben Sie nun die Moglichkeit, alle Angaben zu priifen oder anzupassen

5. Speichern Sie tber Erstellen
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Fehlzeiten planen
Mitarbeiter Fehlzeit Von - Bis - x
Dr. Bauer, Irene - Fortbildung w 21.06.2023 = 21.06.2023 =
Kommentar
Manuelle Berechnung Privat v
Mitarbeiter Fehlzeit Bis
Kommen ”
Manuelle Berechnung Privat
Ubersicht SchlieRen

Weitere Funktionen

Kommentar Sie kdnnen die Fehlzeit mit einem Kommentar versehen. Zusatzlich
konnen Sie festlegen, wer diesen einsehen darf.

e  Privat: Kann von allen Benutzern (Planern) eingesehen werden.
e Eingeschrankt: Kann von allen Benutzern (Planern) und vom
betreffenden Mitarbeiter Uber das Mitarbeiterportal eingesehen

werden.
e Offentlich: Kann von allen Benutzern und Mitarbeitern eingesehen
werden.
Manuelle Berechnung Wenn Sie ,Manuelle Berechnung” anhaken, haben Sie die Moglichkeit, statt

die hinterlegte Berechnung der Fehlzeit direkt zu libernehmen, die
Berechnungseinstellung anzupassen (Hierfiir benétigen Sie die Berechtigung
,Zeitkontenberechnung Gberschreiben®).

Kommentar
Manuelle Berechnunp Privat v
Do, 13.10.2022
1/X der WochenAZ Plan = Fehlzeit Standard 06:40

1. Manuelle Berechnung anhaken

2. Berechnungen auswahlen (Rechts werden lhnen die Stunden
angezeigt).

3. Die Zeitgutschrift kann bei Bedarf bearbeitet werden
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Ubersicht

Hier kénnen Sie sich einen Uberblick (iber die geplanten Fehlzeiten eines
Jahres verschaffen.

Fur weitere Mitarbeiter
planen

Sie wahlen direkt in der nachsten Zeile einen weiteren oder denselben
Mitarbeiter aus und planen weitere Fehlzeiten, um anschlieRend alle auf
einmal zu Ubernehmen, so dass diese abschlieRend im Multi-Planer
erscheinen. Wahlen Sie zunéachst einen Mitarbeiter aus.

Fehlzeit widerrufen (I6schen)

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick mit der Maus den gewtlinschten Tag auswahlen. Wenn Sie sich in der Wochen- oder
Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewdahlt werden
Der Tag wird danach rot dargestellt und es 6ffnet sich ein Fenster.

2. Mit Linksklick wahlen Sie Anderungen widerrufen aus

le

Ergebnis:

Fortbildung | - ’ Fortbildung M

Plan bearbeiten

[ Anderungen widerrufen ]

= LeerenPlan eintragen .
Rollierung aus Plan er}

|| Zeitrdume einfligen J

Plédne kopieren / tauschen

E Sperrzeiten anzeigen

Es wird Ihnen der zuvor eingetragene Arbeitsplan angezeigt.
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Simulator
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

’ Monat < m Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation

Simulation aktivieren

Mittwoch

28.06.2073 Ausgewabhlte [6schen Ausgewahlte ibernehmen Sortierung

- Dr. Bauer, Irene / Arbeitsplan / vom 28.06.23 bis 29.06.23 |

gl | oso0 __so0 | | | | S

Alle auswahlen Alle abwahlen Auswahl umkehren

Mit dem Simulator fithren Sie Anderungen in den Planern durch, ohne dass diese zunéchst die tatsdchliche
Planung beeinflussen.

Sie kénnen Arbeitspldane und Fehlzeiten z.B. Urlaub simulieren und sich einen Gesamtiberblick iber Ihre
Planung verschaffen, bevor Sie diese in lhrer tatsachlichen Planung libernehmen.

Simulation

‘ 40h CIEIm| -3h 3CIm| -5h 25"{ via

Aktuelle Planung

‘ 4Dh|]|]rn| —5h3ﬂm S

Simulator aktivieren
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

So gehen Sie vor:

1. Fahren Sie die Maus liber Planungsmodule
2. Simulation auswahlen

3. Simulation aktivieren anhaken (Der Planer wird farbig umrahmt und die Planung wird abgedunkelt)
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Planungsmodule -' Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation

Ausgewéh.
|

‘ ‘

Alle a Alle

Dsimulation aktivieren

‘)en Ausgewahlte ibernehmen Sortierung
|

Auswahl

->

4. Tragen Sie Arbeitsplane oder Fehlzeiten ein

E

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.2.0

Simulation

Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen

Simulation aktivieren

loschen

Sortierung

Alle a Alle Auswahl

< m Arbeitspldne  Fehlzeiten Versetzungen  Simulation
Dienstag e ~ Organisation B
06.06.2023 07.06.2023
# 3 Arbeitszeiten = Name =
| bs 08:00-16:00  A:0800-1600 N:0800 | i
fos 08:00-17:00 A:0800-1700 N:0900
? 07:00-15:00 Friihschicht
s.; . 16:00-00:00 A:1600-0030 N:0800 P:2000-30
0800 1600 32%—/ 00:00 - 00:00 A:0000-0030 N:0030 A:1600-0000 N:0O...
sS 12:00-18:00 A:1200-1800 N:0600
v 08:00-17:00 A:0800-1700 N:0800 P:1200-60
v19 na-0n - 1300 A'NRNN-1200 NNSNN

Ergebnis:

Im Multi-Planer werden die simulierten Aktivitaten hell dargestellt. Um die Simulation zu verlassen,
nehmen Sie den Haken bei Simulation aktivieren wieder raus.

Weitere Besonderheiten:

ausgedruckt werden.

e Die Simulation tber Ihren Benutzer ist nur flr Sie sichtbar. Andere Benutzer (Planer) oder
Mitarbeiter haben keinen Einblick darauf.

e Die Inhalte im Simulator bleiben so lange, bis diese ilbernommen oder geléscht werden.

e Auch nach der Abmeldung aus dem Programm bleiben die Daten gespeichert, so dass Sie bei der
nachsten Anmeldung lhre Arbeit im Simulator fortsetzen kénnen.

e Der Inhalt der Simulation kann iber den Bericht ,WochenMEP(graf)“ und ,, WochenMEP(tab)“
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Simulation Ubernehmen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Sie kdnnen einzelne Arbeitsplane oder Fehlzeiten fiir die Ubernahme in die echte Planung freigeben.
So gehen Sie vor:

1. Wenn Sie einen Arbeitsplan in die echte Planung tibernehmen mdochten, muss im Simulator vor dem
Eintrag der Haken gesetzt sein

2. AnschlieRend klicken Sie auf Ausgewahlte iibernehmen

Arbeitspldne  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation — b Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation
Simulation aktivieren Simulation aktivieren
Ausgewdhlte loschen  Ausgewdhite iibernehmen Sortierung Ausgewdhlte ldschen I Ausgewdhlte tibernehmen I Sortierung
Carter, Samantha / Arbeitsplan / am 28.06.23 Carter, Samantha / Ar in/ am 28.06.23
Dr. Bauer, Irene / Fehlzeit / am 27.06.23 Dr. Bauer, Irene / Fehli 127.06.23

Hartung, Sabine / Arbeitsplan / am 28.06.23 Hartung, Sabine / Arb, 1/am28.06.23
Maurer, Christian / Arbeitsplan / am 27.06.23 Maurer, Christian / ArbeTtsplan / am 27.06.23

V]

\ J

Alle auswihlen Alle abwihlen Auswahl umkehren Alle auswahlen Alle abwahlen Auswahl umkehren

Ergebnis:

Die Auswahl wird aus der Simulation entfernt, und ist nun im Multi-Planer zu sehen.

Simulation Léschen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat / Woche / Tag

Sie kénnen einzelne Arbeitspldne oder Fehlzeiten aus der Simulation entfernen.
So gehen Sie vor:

1. Wenn Sie einen Arbeitsplan aus der Simulation entfernen mdchten, muss im Simulator vor dem
Eintrag ein Haken gesetzt sein

2. AnschlieRend klicken Sie auf Ausgewahlte 16schen
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Simulation

Arbeltsplane  Fehlzeiten  Versetzungen

Simulation aktivieren

Ausgewahlte [6schen Ausgewdhite ibernehmen Sortierung

Carter, Samantha / Arbeitsplan / am 28.06.23
Dr. Bauer, Irene / Fehlzeit / am 27.06.23
Hartung, Sabine / Arbeitsplan / am 28.06.23

Maurer, Christian / Arbeitsplan / am 27.06.23

\ J

Alle auswahlen Alle abwihlen Auswahl umkehren

Ergebnis:

Die Auswahl wird aus der Simulation entfernt.

eMail senden
Pfad: Planung -> Multi-Planer

-p

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.2.0

Simulation

Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen

Simulation aktivieren

[ Ausgewahlte loschen I Ausgewdhlte ibernehmen Sortierung

Carter, Samantha / F‘ lan/am 28.06.23

Dr. Bauer, Irene / Fel Im 27.06.23
Hartung, Sabine / AI. Im)‘ am 28.06.23
Maurer, Christian / Aw__.glan / am 27.06.23

Alle auswahlen Alle abwahlen Auswahl umkehren

Klicken Sie auf ,eMail senden”, um eine E-Mail an die Mitarbeiter zu versenden. Hierflir muss eine giiltige E-

Mailadresse in den Stammdaten hinterlegt sein.

Anmerkung: Bitte beachten Sie, dass unter Einstellungen -> Reiter: Mitarbeiterportal eine E-Mailadresse unter

E-Mail-Adresse (Absender) hinterlegt sein muss.

So gehen Sie vor:

E-Mail an...

Ceberus, Clarissa X

Betreff

Nachricht

1. Mit Rechtsklick auf den Namen des Mitarbeiters
2. Linksklick auf eMail senden
3. Betreff und Nachricht schreiben
4. Senden
erus, Clari ! : —
wng, Sabit  Zeitkonto
lowski, Ma I- '
@ Urlaubskonto
, Wagner .
| Rollierungen
U o [T ]
= T .
1k, Pet \achricht senden
StA| | . " X
T ‘ehlzeitenlibersicht -
o/

SchlieBen

Beachten Sie bitte, dass die Antwort des Mitarbeiters an die in den Grundeinstellungen hinterlegte E-Mail-
Adresse gesendet wird. Da MEP24web kein E-Mailprogramm ist, werden versendete E-Mails nicht archiviert.
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Nachrichten senden
Pfad: Planung -> Multi-Planer

MEP24web bietet Ihnen die Moglichkeit vom Hauptprogramm eine Nachricht an das Mitarbeiterportal bzw.

die MEP24-Team-App zu senden.

So gehen Sie vor:

1.

Mit Rechtsklick auf den Namen des Mitarbeiters
Linksklick auf Nachrichten senden

Nachricht schreiben

2.
3.
4.

Senden

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.2.0

an

Zeitkonto

I,-b

Urlaubskento

Rollierungen

eMail senden

Nachricht senden

Fehlzeitenubersicht -

Nachricht an...

Ceberus, Clarissa %

Nachricht

Schlielen

Hierbei muss beachtet werden, dass Mitarbeiter nicht direkt auf die Nachricht antworten kdnnen. Mit Hilfe von
,Freitext” haben die Mitarbeiter Giber das Portal die Moglichkeit, eine Nachricht an den Planer zu versenden.

FehlzeitenUbersicht
Pfad: Planung -> Multi-Planer

Uber den Button Fehlzeiteniibersicht erhalten Sie eine vereinfachte Darstellung einer Jahresiibersicht pro
Mitarbeiter, die sémtliche geplanten Fehlzeiten enthélt. Diese Ansicht dient als zusatzliche Unterstltzung. Zum

Ausdrucken der Fehlzeiten gibt es gesonderte Berichte.

So gehen Sie vor:

Aktuelles Jahr Drucken

z

20[21[22[23

12[13[14[15[16[17] 18] 1 252627 28293031
RA|

H I S
i ——— et

FT | 7 ET

1. Mit Rechtsklick auf den Namen des Mitarbeiters
2. Linksklick auf Fehlzeiteniibersicht

=T T R e Fehlzeiteniibersicht von Brams, Heidi

Ficte Wi Zeitkonto

(Grande, Luisa < Jahr2024 >

Urlaubskonto —

[Konig, Ludmilla 3 Monat 1[2[3]4a[s[6]7[8]9[10[11

Wiesner, Luci Rollierungen Januar ET

[Heimversorgung . Februar KRA|

eMail senden Mérz

Braun, Peter

inch B | April KR KR.. KR KR.. KR KR

[Bahm, Gertrude: Nachricht senden Mal ET I

— = Juni
| Fehlzeitenubersicht Juli AUT|
3 August
September
Oktober ET
— November | ET

Dezember

an el
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Wochen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Woche

Die Ansicht ,,Woche” zeigt Ihnen die Einsatzplanung einer kompletten Woche an. Auch hier sehen Sie, genau
wie in der Ansicht ,,Monat”, alle Abteilungen und Mitarbeiter auf der linken Seite. Ebenfalls sehen Sie hier, die
zu den Mitarbeitern gehdrenden Vertragszeiten, die Differenz und den Stand des Zeitkontos zum Ende der

Woche.

Multi-Planer

02 Stadt-Apotheke

<kein Filter aktiv>  ~ £} + - o Q Tag m Monat < m > aktuelle Woche Planungsmodule o

Mortag Dicnstag Minwoch Domnerstag Frcitag ‘Samstag
26.06.2023 27.062023 28062023 29.062028 30062023 01.07.2023

[> cesamt: 02 stadt-apotheke

[ sta 01 Handverkaut o | [

[ 1000 B 1300 B | [ 1000 W 1300 3 1000 B 1900 3 | | [oo0 @ 1900 : | 100 W 1900 [ HNNEEEEEEN

[corter, Somantha om0 Om  thow] 3, |
com W | 2 os0 W 700 | |

[br. Bauer, Irene <0n0m| _enom| om 1 0500 I 700 | 1 0s00 I o | | 1 0s00 W 7o | | 1 0800 W T 1
IFischer, Witfied (MAH) 20h0m|  15m  14nomfjeor’ | pean 0 AP0 1845
Maurer, Christian 400 Om| om|  shom| 3 | 1000 B 1900 B [T1000 m 1900 | 111 [ T1

[ o0 B 1900 B [ Tio0 W 1so0 2l | w0 W 1900

[Ceberus, Clarissa 40n0m| __om| omfl e netonsg a0 1730 e oo 200 170 | 1 |gea0) i 1300170 | T R e oconni 1200 10 |

[
[Hartung, Sabine EEEEEETB ceon 120 20 e | |= oo vz e | | | | & a0 220 20 6@ | B o 20 1220 160 | |e wan a0z v | | | | T [ I

Der Wochenplaner eignet sich besonders gut fiir die erste grobe Planung der Mitarbeiter. Je nach hinterlegter
Balkendarstellung, erscheinen lhnen die Arbeitszeiten der Mitarbeiter einfarbig oder zweifarbig. (Kapitel:

Einstellungen %)

Weitere Besonderheiten:

e Haben die Mitarbeiter eine hinterlegte Arbeitszeit von mehr als 5 Stunden und ist lhre
Bildschirmaufldsung grol® genug, werden Ihnen der Arbeitsbeginn und das Arbeitsende im Balken

angezeigt.
e  Fir die Details fahren Sie genau wie im Monatsplaner mit der Maus Uber das Kiirzel des

Arbeitsplans.
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Tag
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Tag

Auch in der Ansicht ,, Tag” werden lhnen auf der linken Seite alle Abteilungen und Mitarbeiter angezeigt. In
dieser detaillierten Ansicht erkennen Sie sofort, wann lhnen im Laufe des Tages Mitarbeiter fehlen.

<kein Filter aktivs “ o + — (i} Q Tag Woche  Monat < Mo., 26.06.2023 > Heute Planungsmodule i
0700 0730 0800 0830 0900 0930 1000 1030 1100 TS0 1200 1230 1300 1330 1400 1430 1500 1530 1600 1630 1700 1730 1800 1830 1900
[ > Gesamt: 02 stadt-potheke
|
[sta, o1 Handverkaut o [ T [ [ [ [ [ [ [ [ T [ [ [ T [ [ [ [ | T [ [ [ T |
|Letung [vervag_[oift oo | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
Schuhmann, Dorothea | 10030 0| 1381030
(Garter, Samantha sonom|  om|  nom 5 ) 1000 19:00
R — Zohom] ehon] o) 5500 [ 70
|Fischeg wified (AH) | 2onom|  1sm|  1anomf[eos” 0830 12301 1845
[Matres, Christian Zon0m| om| 8nom| 1000 [ 1900

Uber einen Linksklick (gedriickt) auf den Arbeitsplan kénnen Sie die Arbeitszeiten der Mitarbeiter
bequem verldangern oder verkirzen.

[Jos:30 | 12:30[] 13:30[]
. [ F | '-
— —"
Ist eine Bemerkung eingetragen, wird diese eingeblendet.
Arbeitsplan fiir Deberle, Dirk am Di., 18.10.2022
Bemerkung Kirzel
I Sie geht heute friiher..| ] Privat ~ 1
| os30 12:30 |
Abteilung
08:30 12:30 Arbeit v 03 Biiro X x
(Neu) 00:00 - 0 min +
Abteilung
(Neu) 00:00 00:00 ~ <Stammabteilung> v
Arbeitszeit: 4h 00m Pausen: Oh 00m Nettoarbeitszeit: 4h 00m
Abbrechen Obernehmen |
L —

Weitere Besonderheiten:

Die Spalten Diff (Differenz) und Konto Zeitkonto beziehen sich immer auf die Woche, in der sich der
jeweils ausgewdhlte Tag befindet.

Geeignet fir ,,Qualifikationscheck” und ,,bedarfsgerechte Planung” (Dies sind Themen der Schulung zum
Thema ,Bedarfsplanung®)
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Zeitkonto
Pfad: Planung -> Zeitkonto

Dem Zeitkonto konnen Sie entnehmen, wie der Mitarbeiter im Vergleich zu seiner Vertragszeit eingeplant ist
und wie sich Plus- bzw. Minusstunden im Laufe des Jahres verdndern, Korrekturbuchungen erméglichen lhnen
beispielsweise Uberstunden auszubezahlen.

Zeitkonto offnen

e Klicken Sie links auf Zeitkonto und wahlen anschlieBend einen Mitarbeiter aus.

1234 Mitarbeiter
ADMIN

o Start + Brams, Heidi

Braun, Peter

Planung

Events Bdhm, Gertrude
Multi-Planer Deberle, Dirk
Zeitkonto - * Fischer, Wilfried

Urlaubskonto Germans, Antonio

<Mitarbeiter wihlen>

e Alternativ kdnnen Sie auch Giber die Stammdaten ins Zeitkonto gelangen.

Konfiguration % Markt Apatheke Mitarbeiter
& Stammdaten - . ~ EE 01Handverkauf - *

& Akt z Brams, Heidi Mitarbeiter bearbeite Zeitkonto Urlaubskonto
ivitdten g

~ . B Pet .
Qualifikationen ‘ raun, peter E-Mail senden s
‘ Bihm, Gertrude

Sicherheit

: Fischer, Wilfried

Einstellungen
‘ Grande, Luisa

Mail-Reporting L ronig, Ludmilla
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Aufbau des Zeitkontos

Uber E3 haben Sie die Méglichkeit eine detaillierte Ansicht zu erhalten.

Mitarbeiter

Brams, Heidi

Dam —— |Vemp | Azplm |
> KW 3712.09. 40h 00m

Jahr Gruppierung

v 2022 ~  wdochentlich

sfam | Sharm | Dns |

> kW38 1905 40h00m | 40h00m | Oh00m | 40h00m | ohoom | -12n56m |
> KW397605 40hGOm |50 0o | 10h 00 | 50h oom | 10m 00m |

> KW 40 03.10.

> kW41 1010 4oho0m | 4ohoom | Oh0om | _40hoom | ohoom | -2h 56|

~ KW 42 17.10. A EEE

40h 00m

40h 00m 40h00m |  OhOOm |

-7h 25m

Datum ‘ Abt. ‘ Plan ‘ Abt. ‘ Ist ‘ AZ Tag ‘ AZ kum. Vertrag ‘
17.10. Mo. MAR/ MAH | 11:00-14:00 MAR / MAH | 11:00- 14:00 6h 40m 6h 40m 0h 00m @
18.10. Di. MAR/MAH  08:30-18:30(1h30m) MAR/MAH 08:30-18:30(1Th30m) 6h40m 13h20m 6h 40m =
19.10. Mi. MAR / MAH = 08:00-17:00 (1h 00m) 6h 40m | 20h00m  13h 20m @
20.10. Do. 6h 40m | 26h40m  20h 00m @
21.10.Fr. MAR / MAH | 08:00-17:00 (1h 00m) 6h40m = 33h20m  26h 40m 4]
22.10.5a. MAR / MAH = 08:00-17:00 (1h 00m) 6h 40m | 40h00m  33h 20m @
23.10. So. Oh00m = 40h00m  40h 00m =
> KW 432410 40n00m | 4D O0m | 000m | On0Om | 40h00m
> KW 443110 4on0om | 4ohoom | onoom | onoom | -4onoom
> KN 350711 40n00m | 40n0om | 0n0om | 0noom | a0n 0om
Funktionen
Voreinstellungen
Mitarbeiter Hier wahlen Sie einen Mitarbeiter aus.
Jahr Hier wahlen Sie das Jahr aus.
Gruppierung monatlich und wochentlich: Sie haben die Moglichkeit, sich das Zeitkonto wochentlich

oder monatlich zu gruppieren. Bitte beachten Sie jedoch, dass bei einer monatlichen
Gruppierung, die Vertragszeit in den einzelnen Monaten unterschiedlich sein kann. Dies
ist abhdngig davon, wie die Grundlage der Arbeitstage in den jeweiligen Monat fallt.

Woche (geschlossen)

Datum

KW (Kalenderwoche) und Datum.

Vertrag Zeigt die wochentliche Vertragszeit eines Mitarbeiters an.

AZ-Plan Zeit die im Multi-Planer hinterlegten Plane einer Woche an.

Diff Zeigt die Differenz zwischen Vertrag (wochentliche Vertragszeit) und AZ-Plan an.

AZ-Ist Zeigt die tatsachliche Arbeitszeit des Mitarbeiters.

AZ-Diff Zeigt die Differenz zwischen dem Vertrag (wochentliche Vertragszeit) und der
tatsachlichen Istzeit (AZ-Ist) an.

Konto Zeigt den Stand des Zeitkontos zum Ende der Gruppierung an. Das Zeitkonto ist kumuliert
und dndert sich immer im Vergleich zur Vorwoche, entsprechend der angezeigten
Differenz.

Woche (geoffnet)

Datum Datum und Wochentag

Abt. Zeigt die Abteilung an, in welcher der Mitarbeiter laut Plan eingeteilt ist. Hier steht immer
das Kiirzel der Abteilung.

Plan Zeigt die im Multi-Planer hinterlegte Planzeit an.
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Abt. Zeigt die Abteilung an, in der der Mitarbeiter seine Istzeiten erbringt.
Ist Zeigt die Istzeiten an.
AZ Tag Zeigt die Gesamtdauer der Arbeitszeit fiir den jeweiligen Tag an.

AZ kum. (kumuliert)

Zeigt fir jeden Wochentag die Arbeitszeit an, die insgesamt in der Woche bereits
erbracht wurde.

AZ Vertrag

Zeigt die Arbeitsstunden an, welche ein Mitarbeiter noch erbringen muss, bis die
komplette wochentliche Vertragszeit fir die jeweilige Woche erbracht ist.

@ (Bearbeiten)

Sie kénnen Istzeiten nachtraglich bearbeiten.

Zeitkonto: Korrekturbuchung

Gelegentlich kann es vorkommen, dass im Zeitkonto Korrekturen notwendig sind. Dies ist zum Beispiel dann
der Fall, wenn Sie mit MEP24web neu beginnen und lhre Mitarbeiter bereits Uberstunden oder Minusstunden
erwirtschaftet haben. Ein weiterer Fall, wann eine Korrekturbuchung notwendig sein kann, ist beim
Ausbezahlen von Uberstunden. Die ausgezahlten Uberstunden miissen dann im Zeitkonto ausgebucht werden.

So gehen Sie vor:

i A

Planung -> Zeitkonto
Wahlen Sie den gewlinschten Mitarbeiter aus
Mit Linksklick wahlen Sie Korrekturen verwalten aus

Das Symbol auswahlen

Es 6ffnet sich das Fenster ,,Korrektur erstellen”

Wert eingeben

© ©® N o u

Erstellen

Korrekturen verwalten gum

Datum eintragen

Buchungstyp auswahlen

Bemerkung eingeben

’? o= o Korrektur erstellen

Citum = Buchungstyp Wart

27.03.2025 k=i Relativ £ 02:00

e werEnlenL sich win den

inusbattung gen Sie cas
iezelelan - dirat in dag Feld 2in

Semerkung «

Besprechung

$aklagwarte

Erstellen Schliefen
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Buchungstypen Relativ und Absolut

Wir unterscheiden bei den Korrekturbuchungen zwei verschiedene Buchungstypen im Zeitkonto. Es gibt
zum einen relative Buchungen, bei denen das Zeitkonto um einen bestimmten Wert gedndert wird. Zum
anderen gibt es absolute Buchungen, die das Zeitkonto auf einen exakten Wert setzen.

Beispiele:

Relative Korrekturbuchung: Sie fiihren eine Korrektur von +2 Stunden durch.

Vor der Buchung Nach der Buchung
Zeitkonto Korrektur Zeitkonto
0 Stunden + 2 Stunden 2 Stunden

Absolute Korrekturbuchung: Sie fiihren eine Korrektur von +0 Stunden durch.

Vor der Buchung Nach der Buchung
Zeitkonto Korrektur Zeitkonto
- 32 Stunden + 0 Stunden 0 Stunden

Warum sollte eine absolute Buchung im Zeitkonto nicht unter der Woche stattfinden?

Eine absolute Zeitkonto-Buchung unter der Woche fiihrt dazu, dass die Woche an dem Tag der Buchung
beginnt. Das heil3t, die vertraglich vereinbarte Wochenarbeitszeit wird anteilig, wie beim Eintritt in das
Unternehmen, berechnet.

e Beispiel: Der Mitarbeiter hat eine vertragliche Wochenarbeitszeit von 40 Std. Der Mitarbeiter
muss also von Montag bis Samstag 40 Std. leisten. Am Mittwoch findet eine absolute Buchung
statt (z.B. +02:00 Std.). Mit dieser Buchung teilen Sie MEP24 mit, dass die Woche - also auch die
Vertragszeit - erst am Mittwoch beginnt. Der Mitarbeiter muss somit keine 6 Tage (von Montag
bis Samstag) sondern nur 4 Tage (von Mittwoch - Samstag) arbeiten. Die Wochenarbeitszeit
reduziert sich von 40 Std. auf 26:40 Std. Wenn der Mitarbeiter 27 Std. von Mittwoch bis Samstag
arbeitet, entsteht eine Differenz von +00:20 Std. Ende der Woche stehen auf dem Konto nicht die
gewlinschten +02:00 Std., sondern +02:20 Std.

Eine absolute Buchung unter der Woche ist somit moglich, fiihrt aber vermutlich nicht zu dem
gewlinschten Ergebnis. Da die meisten Mitarbeiter eine vertraglich vereinbarte Wochenarbeitszeit haben,
kennt man immer erst Ende der Woche die +/- Std. Wir empfehlen daher in so einem Fall eine Buchung an
einem Sonntag. Eine relative Buchung kann an jedem Wochentag durchgefiihrt werden (Absolut: Das
Zeitkonto erhalt exakt diesen Wert und Relativ: Das Zeitkonto verdandert sich um den Wert der Buchung).
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Urlaubskonto
Pfad: Planung -> Urlaubskonto

Das Urlaubskonto zeigt Ihnen, entsprechend der hinterlegten Grundeinstellung, den Urlaubsanspruch und den
laut Multi-Planer genommenen Urlaub an.

Urlaubskonto o6ffnen

e Klicken Sie links auf Urlaubskonto und wahlen anschlieend einen Mitarbeiter aus.

1234 Mitarbeiter
ADMIN

[¢ Brams, Heidi

fnr Start

Planung Braun, Peter
Events Bohm, Gertrude
Multi-Planer Deberle, Dirk
® Zeitkonto Fischer, Wilfried

‘ [0 Urlaubskonto ‘ Germans, Antonio

Grande, Luisa

Kénig, Ludmilla

Wiesner, Luci

<Mitarbeiter wahlen=

e Alternativ kdnnen Sie auch tiber die Stammdaten ins Urlaubskonto gelangen.

Mitarbeiter

Konfiguration ~ ﬁ MEP24-Apotheken
L L}
_ Deutschland Apothek
EEmeEmmdaten - ‘ Y mm Dediseland Apotheren - * Mitarbeiter bearbeiten Zeitkonto Urlaubskonto
P i~ Markt Apothek
£ Aktivitaten V' mm Mardapemere N
. . ~ == 01 Handverkauf E-Mail senden
Qualifikationen
‘ Brams, Heidi
q o p—
Sicherheit x Braun, Peter

x Fischer, Wilfried

‘ Grande, Luisa

x Kénig, Ludmilla

Einstellungen

Mail-Reporting
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Aufbau des Urlaubskontos
Dem Urlaubskonto kénnen Sie entnehmen, wie viel Urlaub der Mitarbeiter als Jahresanspruch hat, wie viel
bereits bis Jahresende eingeplant wurde und wie viel somit noch offen ist. Auch das Urlaubskonto bietet Ihnen
die Moglichkeit, genau wie im Zeitkonto, Korrekturbuchungen vorzunehmen, wenn z.B. ein Mitarbeiter mit

MEP24web startet.

Mitarbeiter

Datum

Brams, Heidi

> Jahr 2025 (geplant: -0 Tage offen: 95 Tage Jahresanspruch: 30 Tage) | Anspruch verwalten
> Jahr 2024 (geplant: -0 Tage offen: 65 Tage Jahresanspruch: 30 Tage) | Anspruch verwalten

> Jahr 2023 (geplant: -0 Tage offen: 35 Tage Jahresanspruch: 30 Tage) | Anspruch verwalten

~ Jahr 2022 (geplant: 25 Tage offen: 5 Tage Jahresanspruch: 30 Tage) | Anspruch verwalten

Verbucht Offen

Urlaub von 23.12.2022 his 23.12.2022 -1 Tage 5Tage
Urlaub von 19.12.2022 his 21.12.2022 -3 Tage 6 Tage
Urlaub von 12.12.2022 his 13.12.2022 -2 Tage 9 Tage
Urlaub von 19.04.2022 his 23.04.2022 -4 Tage 11 Tage
Urlaub von 04.04.2022 his 09.04.2022 -5Tage  15Tage
Urlaub von 07.03.2022 his 12.03.2022 -5Tage 20 Tage
Urlaub von 14.02.2022 his 19.02.2022 -5Tage  25Tage
Anderung Urlaubskonto zum 01.01.2022 30 Tage = 30 Tage

Funktionen
Jahr Geplant: Zeigt den bereits genommenen Urlaub des Jahres an
Offen: Zeigt den noch zur Verfiigung stehenden Urlaub an
Jahresanspruch: Zeigt den jahrlichen Anspruch an
Uber E erhalten Sie eine detaillierte Information
Anspruch verwalten Hier tragen Sie den Jahresanspruch ein.

Urlaubsanspruch
von Brams, Heidi @ 2022

Anteilig

Ja ~

Anspruch

= 30 Tag(e) +

Anteilig Ja: Bertlicksichtigt das Eintrittsdatum des
Mitarbeiters bei der Berechnung des
Urlaubsanspruchs. (Beispiel: Mitarbeiter beginnt
zum 01.07 und erhalt daher statt 30 Tage nur noch
15 Tage)
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Nein: Der von lhnen hinterlegte Urlaubsanspruch
wird direkt bernommen.

Anspruch | Hier tragen Sie den Urlaubsanspruch eines
Mitarbeiters ein.

Verbucht Zeigt die Tage bzw. die Stunden, welche vom Urlaubskonto abgezogen
wurden, an.
Offen Zeigt den noch zur Verfligung stehenden Gesamturlaub an.

Weitere Besonderheiten:

angezeigt. (Diese Anpassung nehmen Sie hier vor: Konfiguration -> Einstellungen)
o Standard: Urlaub wird in Tagen verwaltet.

o Stunden: Urlaub wird in Stunden verwaltet. (z.B. Italien...)

e Nicht genommener Urlaub wird automatisch in das darauffolgende Kalenderjahr ilbernommen.

e Je nach hinterlegten Einstellungen, wird der Urlaubsanspruch sowohl in Tagen als auch in Stunden

o Bewertet: Urlaub wird in Tagen verwaltet, jedoch im Urlaubskonto in Stunden angezeigt.

Urlaubskonto: Korrekturbuchung

Diese Funktion ist identisch mit den Korrekturbuchungen im Zeitkonto. Im Urlaubskonto ist zu beachten, dass
grundsatzlich auf absolute Buchung verzichtet werden sollte. Absolute Buchungen bleiben unberiicksichtigt,

wenn sich im Laufe des Jahres der Arbeitsvertrag bzw. der Urlaubsanspruch andert.

Wir empfehlen daher grundséatzlich im Urlaubskonto nur relative Buchungen zu verwenden und immer die

jeweilige Differenz mit einer negativen oder positiven Korrekturbuchung auszubuchen.

So gehen Sie vor:

Planung -> Urlaubskonto
Wahlen Sie den gewiinschten Mitarbeiter aus

Mit Linksklick wahlen Sie Korrekturen verwalten aus

S A

Das Symbol auswahlen
Es 6ffnet sich das Fenster ,,Korrektur erstellen”
Datum eintragen

Buchungstyp auswahlen
Wert eingeben

Bemerkung eingeben

W ©® N o W

Erstellen
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Korrekturen verwalten gms fi - §'Korrektur erstellen

31022022 = Relativ e 4 Tagie)

| —— Bernerkung «
Resturlaub

SchlieRen

Buchungstypen Relativ und Absolut

Wir unterscheiden bei den Korrekturbuchungen im Urlaubskonto zwei verschiedene Buchungstypen. Es
gibt zum einen relative Buchungen, bei denen das Urlaubskonto um einen bestimmten Wert gedndert
wird. Zum anderen gibt es absolute Buchungen, die das Urlaubskonto auf einen exakten Wert setzen.

Beispiele:

Relative Korrekturbuchung: Sie fiihren eine Korrektur von +2 Stunden durch.

Vor der Buchung Nach der Buchung
Urlaubskonto Korrektur Urlaubskonto
25 Tage + 2 Tage 27 Tage

Absolute Korrekturbuchung: Sie fiihren eine Korrektur von +0 Stunden durch.

Vor der Buchung Nach der Buchung
Urlaubskonto Korrektur Urlaubskonto
4 Tage + 6 Tage (31.12) 6 Tage (31.12)
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Zeitprotokoll

Pfad: Planung -> Zeit-Protokoll

e
Q suchen...

4] (5]

Datum Mitarbeiter

1
e R

Erfasste Zeit(en)

Aktuelle Woche

6]

Geplante Zeit(en) Anmerkung

[} Fr., 03.03.2023 Deberle, Dirk

Kdénig, Ludmilla

[ ] Fr., 03.03.2023

Der Mitarbeiter war eingeplant, stempelte jedoch

14:30 - 18:30 Arbeit@MAR / 01 Handverkauf N
nicht

1 Navigation Das Zeitprotokoll wird lhnen wochenweise angezeigt. In der Mitte sehen Sie die jeweilige
Kalenderwoche mit entsprechendem Anfangs- und Enddatum. Uber die blauen Pfeile
rechts und links dieser Anzeige, kdnnen Sie die gewiinschte Kalenderwoche wahlen.

2 Aktuelle Woche Die aktuelle Woche wird angezeigt.

3 Suchen... Erlaubt den gewiinschten Mitarbeiter zu suchen.

4 Datum Enthalt das Datum mit Angabe des Wochentages, zu wann die angezeigte Buchung
stattgefunden hat.

5 Name Name des Mitarbeiters.

6 Erfasste Zeit(en) Enthélt die erfasste Zeit des Mitarbeiters.

7 Geplante Zeit(en)

Hier sehen Sie die geplante Arbeitszeit, welche aus dem Planer stammt.

8 Anmerkungen

Hier stehen die System-Anmerkungen, zu der jeweiligen Buchung.

Der Mitarbeiter war eingeplant, stempelte jedoch nicht

Laut Multiplaner hatte der Mitarbeiter arbeiten missen, hat aber keine Zeiten
erfasst (wird rot dargestellt).

Die gestempelte(n) Zeit(en) ist/sind fehlerhaft

Der Mitarbeiter hat zwar mindestens einmal gestempelt, jedoch sind eine, oder
mehrere Buchungen nicht vorhanden (wird rot dargestellt).

Der Mitarbeiter stempelte, obwohl nicht eingeplant

Laut Multiplaner war der Mitarbeiter nicht eingeplant und hat dennoch Zeiten
erfasst (wird gelb dargestellt).

Der Mitarbeiter stempelte, aber nicht im Rahmen der Toleranzzeit
Arbeitszeiten wurden korrekt erfasst, jedoch liegen diese auRerhalb der
Toleranzzeit (wird lila dargestellt).

Wenn keine Anmerkung vorhanden ist

Die erfassten Zeiten sind korrekt und innerhalb der Toleranzzeit (wird griin
dargestellt).
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Zeiten im Zeitprotokoll bearbeiten

Ubernehmen — Zeiten direkt (ibernehmen

Ubernimmt ,Erfasste Zeiten” oder die urspriinglichen ,Planzeiten” automatisch ins Zeitkonto des
Mitarbeiters.

Ubernehmen Korrektur Manuelle Zeitbuchung

So gehen Sie vor:

1. Mitarbeiter auswahlen (Haken setzen)
2. Ubernehmen -> Planzeit oder Erfasste Zeit wihlen

Planzeit: Hat ein Mitarbeiter fehlerhaft oder gar nicht gestempelt, oder Sie sind mit den
erfassten Zeiten nicht einverstanden, dann Glbernehmen Sie die urspriingliche Planzeit
als Istzeit in das Zeitkonto.

Erfasste Zeit: Hat ein Mitarbeiter korrekte oder auBerplanmaRige Zeiten richtig gestempelt, dann
klicken Sie dazu die entsprechende Zeile des Mitarbeiters an und wahlen auf der
rechten Seite die Aktion ,,Ubernehmen: Erfasste Zeit“.

Nach der Ubernahme werden die Zeiten aus dem Zeitprotokoll automatisch geldscht. Diese kénnen
Sie jederzeit Giber den Bericht ,Zeitprotokoll” in Erfahrung bringen.
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Dies erlaubt lhnen, Zeiten nachtraglich zu bearbeiten, bevor Sie diese ins Zeitkonto des Mitarbeiters

ibernehmen.

So gehen Sie vor:

1. Mitarbeiter auswahlen (Haken setzen)

2. Korrektur auswéhlen

Ubernehmen

Korrektur

Manuelle Zeitbuchung

Nicht gearbeitet

3. Nicht gearbeitet auswahlen

| Nicht gearbeitet I

7eit bearbeiten

Fehlzeit

Ist als Anmerkung vermerkt, dass
der Mitarbeiter eingeplant war,
aber nicht gestempelt hat und
dieser an diesem Tag tatsachlich
nicht zur Arbeit gekommen ist,

wahlen Sie die Aktion , Korrektur:

Nicht gearbeitet”.

Zeiten bearbeiten

3. Zeit bearbeiten auswahlen

4. Arbeitszeiten, Pausenbeginn und
Dauer eingeben

5. Ubernehmen

Beginn Ende

Titigkeit

08:00 17:00 01. Arbeit  ~

Hat ein Mitarbeiter fehlerhaft oder
gar nicht gestempelt, hinterlegen Sie
die tatsachlichen Arbeitszeiten des
Mitarbeiters direkt.

Fehlzeit

3. Fehlzeit auswahlen
4. Eine Fehlzeit anklicken
5. Ubernehmen

Name

Fortbildung

Krank o. Krankenschein
Krankheit
Uberstundenausgleich

Urlaub

Hat ein Mitarbeiter aufgrund
von Abwesenheit gar nicht
gestempelt, oder ist im Laufe
des Tages aufgrund einer
Fehlzeit friihzeitig nach Hause
gegangen, kénnen Sie bei
dem Mitarbeiter fir diesen
Tag eine Fehlzeit hinterlegen.
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Manuelle Zeitbuchung
Pfad: Planung -> Zeit-Protokoll -> Manuelle Zeitbuchung (rechts im Zeit-Protokoll)

Vergisst ein Mitarbeiter zu stempeln, haben Sie hier die Moglichkeit im Zeit-Protokoll nachtraglich zu
stempeln. Hierfir klicken Sie auf ,Manuelle Zeitbuchung”.

Ubernehmen Korrektur Manuelle Zeitbuchung

So gehen Sie vor:

1. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus
2. Datum und Uhrzeit eingeben

3. Tatigkeiten auswahlen
Optional kann auch eine Abteilung ausgewdhlt werden
4. Modus auswahlen

Kommen: Wird als ,,Kommen*“ gebucht.

Gehen: Wird als ,,Gehen” gebucht. (AnschlieBend wird
die Zeile des Mitarbeiters im Zeitprotokoll
grin, und kann lbernommen werden).

5. Erstellen

Manuelle Zeitbuchung e ’ Zeiten buchen
. Mitarbeiter
Eckert, Katharina v
Datum Uhrzeit
N 20.02.2023 i 08:30
Tatigkeit
01. Arbeit v
Abteilung
<Stammabteilung> v
Modus
Kommen v
SchlieBen
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Pfad: Planung -> Berichte -> Reiter: Mitarbeiter -> Zeitprotokoll
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Sie haben die Moglichkeit, das ,Zeit-Protokoll” als Bericht auszudrucken. In diesem Bericht, erhalten Sie eine

Ubersicht von Plan-, Ist- und erfassten Zeiten.
So gehen Sie vor:
Planung -> Berichte

Reiter: Mitarbeiter -> Bericht Zeitprotokoll

Druckauswahl: wahlen Sie die Filiale oder Abteilung aus

i

Stichtag: Legen Sie den gewlinschten Zeitraum fest
(Bei Bedarf kdnnen weitere Einstellungen vorgenommen werden)

5. Drucken

Brunsmann, Susanne

04.03.2023 |08:30 - 13:00 AR 08:30 - 13:00 ArB

Datum Plan Ist Erfasst Status Bearbeiter
27.02.2023 |08:00 - 18:00 ARB 07:54 - 19:12 ARB 07:54 -19:12 ARB @ CA/BO Erfasste Zeit 04_03_‘;‘32[%'1 16:23
28.02.2023 |08:30 - 18:30 ARB (45) Nicht gearbeitet 04 03_‘;‘3‘2‘%" 1418
01.03.2023 '
02.03.2023 |08:00 - 18:00 ARB (45) |07:59 - 18:32 ARB 07:59 - 18:32 ARB @ CA/BO Erfasste Zsit 04_03232” 16:23
03.03.2023 |08:30 - 18:30 ARB (45) |08:30 - 18:30 ArE (45) |07:43 -18:12 ARB@ CA/BO In Priifung Anion

04.03.2023, 16:22

Datum Zeigt das Datum an

Plan Geplante Arbeitszeiten

Ist Ubernommene Zeiten

Erfasst Zeigt die, Uber die Zeiterfassung, erfassten Zeiten an.
Status Zeigt die Art der Ubernahme an.

e InPrifung: Erfassung des Tages lauft.
e Geplante Zeit:
1. Im Zeitprotokoll wurde die Planzeit gewahlt.
Toleranz als Planzeit Gbernehmen®.

keine Zeitgutschrift.

e  Erfasste Zeit: Erfasste Zeit wurde automatisch ins Zeitkonto libernommen.
e  Gepriift: Erfasste Zeit wurde geprift und kann tber das Zeitprotokoll bearbeitet
werden (Diese wurde nicht automatisch ins Zeitkonto Gbernommen).
2. Automatische Ubernahme durch die Funktion ,,Buchungen innerhalb der
o Nicht gearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde ,Nicht gearbeitet” gewahlt. Es erfolgt

o  Zeit bearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde sie nachtraglich bearbeitet.
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e  Fehlzeit: Im Zeitprotokoll wurde eine Fehlzeit gewahlt.

Bearbeiter Zeigt den Namen des Benutzers an, welcher die Zeiten bearbeitet hat.

e  Benutzer (z.B. Administrator)

e System Internal User (Automatische Ubernahme durch die Zeiterfassung)
e  ZIB (Erfassung liber Software)

Berichte
Pfad: Planung -> Berichte

MEP24web bietet Ihnen drei verschiedene Kategorien von Berichten an. Es gibt Berichte zur Planung, wie zum
Beispiel den WochenMEP in grafischer oder tabellarischer Form, der die Arbeitszeiten der Mitarbeiter
beinhaltet.

MFPzd-: 7 01 Handverkaut = Berichte

123056480
Q Suchen...

Standard Mitarbeiter L

T EEEIT
Kompakte tabellarische Darstellung der Enthiilt alle Tatigkeiten und Fehizeiten Der Eventkalender. Ubersicht der Fehlzeiten all Ubersicht der

Einsatzplanung fii 6 Wochen alphabetisch sortiert mit hinterlegten Mitarbeiter Mitarbeiter.
Einstellungen

Obersicht aktueller und alter Rollierungen. Aufstellung aller von Inen angelegten Tages: g der Ei pro Darstellung der Ei
Arbeitszedten (Arbeitsplane). Tag. Woche. pra Woche.

= Zeit-Protokoll

Unter dem Reiter ,Standard” finden Sie auRerdem Berichte wie die , Fehlzeiten-Ubersicht”, die
,Tagesarbeitszeiten” und weitere. Der Reiter ,Auswertung” enthélt Berichte wie die ,,Std.-Auswertung”, in der
Sie detailliert nachverfolgen kdnnen, welcher Mitarbeiter mit welchen Tatigkeiten in welcher Abteilung geplant
war. Und selbstverstéandlich gibt es auch Berichte fiir Mitarbeiter. Hier finden Sie unter anderem einen Bericht
zum Zeitkonto, Urlaubskonto, eine Jahresibersicht und vieles mehr. Unter dem Reiter ,Lohnabrechnung”
finden Sie Berichte, die Sie flr diverse Schnittstellen nutzen kénnen. Des Weiteren gibt es im Reiter
»Management” einen Managementbericht, der die wichtigsten Daten (Bedarfszahlen, Zeitkonten, eingesetzte
Arbeitszeit, etc.) Ihres Unternehmens liber zwei Jahre hinweg vergleicht.

Weitere Besonderheiten:

e  Esgibt je nach Bericht Formate wie PDF, XSLX (Excel 2007 und neuer), XLS (Excel 1997 - 2003),
XML, CSV, Text

e Berichte kdnnen ebenfalls tiber die MEP24Plan-App (Android & iOS) ausgegeben werden
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Klicken Sie auf das Sternchen, um lhre Lieblingsberichte im Reiter Favoriten zu verwalten. Sobald Sie auf das
Sternchen rechts neben einer Berichtsbeschreibung klicken, erscheint der Reiter ,,Favoriten” automatisch. Um
einen Bericht aus der Favoritenliste zu entfernen, klicken Sie erneut auf das Sternchen.

Das Urlaubskonto pro Mitarbeiter.

Favoriten  Standard  Auswertung

D) CEr ) C )

Grafische Darstellung der Einsatzplanung pro
Woche

Mitarbeiter  Lohnabrechnung

Gesamtiibersicht aller Urlaube von allen

Mitarbeitern

Zeitkonten aller oder einzelner Mitarbeiter.

Bericht erstellen

So gehen Sie vor:

-

Beispiel: WochenMEP (graf)

6. Planung -> Berichte

7. Wahlen Sie einen Bericht aus drei verschiedenen Kategorien aus (Planung, Auswertung und

Mitarbeiter)

8. Druckauswahl: wahlen Sie die Filiale oder Abteilung aus

9. Zeitraum: Legen Sie den gewiinschten Zeitraum fest
(Bei Bedarf kdnnen weitere Einstellungen vorgenommen werden)

10. Drucken

Planung
B Events

Multi-Planer
Zeitkonto

Urlaubskonto

Berichte

Woche

sl Grafische Darstellung der Einsatzplanung pro sl

WochenMEP (graf)

Druck-Auswahl
auswahl von Filislen und abrellungen

Zeitraum
Wiihlen Sie den Datumsbereich, in dem die
Auswertung erfolgen sall

Uhrzelt und Intervall
Wahlen Sie den Zeftraum und das Zeftintervall flr

PDF-Dokument ~

8 ~ & organisation

& 01 Markt Apotheke

2= 01 Handverkeut

38 02 Backoffice
Jahr

- 2004 +
Kalendsrwoche
= 8 D 05.02.2024 bis 11.02.2024
Dauer Modus
1 \Woche(n) =+ Wachen -

Beginn

p Saoten
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Ergebnis:
WOCHEN-MEP &
MEP24web
6. KW - 05.02.2024 bis 11.02.2024 - 01 Markt Apatheke / 01 Handverkauf
[ W-Summe | Wontag . 05.02.2024 Dienstag , 06.02.2024 Mittwoch , 07 02,2024 . 08.02 2024 Freitag , 09.02.2024 g . 10.02.2024
13 7 13 7 | 13 7 13 7 13
Brams, H. : ] B e ] I
Fischer, W. 0E:30 3 12100 S1E0 M) |
Grande, L. o omon 0 Enm 1 | an00: 80 51 1400 - {80008
Konig, L. e - ks (10 [ - 1 o) 130 - 17 ST 1300 - 1T (FHED
Wiesner, L. GBED - 1030 (FS) meaﬂ_.ﬂz:mu-s) DBAG - 1[30 (FS)
Braun, P. 1430 - {330 () 430 Ju30 (4] 1e:3n - {830 () RTET PR 14:30 . {830 {2
86hm, G. 0Ez0- qu) CHO0 - 16:00 (B5) DE00- 1800 [FOT) oEED - (630 (] QEED - |20 0]

Mail-Reporting

Pfad: Konfiguration -> Mail-Reporting

Mail-Reporting bietet Thnen die Mdglichkeit, Berichte manuell oder automatisch an alle Mitarbeiter und an
individuelle E-Mail-Adressen zu senden. So kénnen Sie zum Beispiel den Bericht ,,Zeitkonto” fiir jeden einzelnen
Mitarbeiter automatisch monatlich versenden. Jeder Mitarbeiter erhalt seinen personlichen Bericht. Sie haben
ebenfalls die Méglichkeit, dem Steuerberater automatisch zum Ende des Monats eine Ubersicht tiber die

geleisteten Stunden zukommen z

u lassen.

MEP24weh

02 Stadt-Apotheke

123456ABC
Aom Q Suchen..
Konfiguration
&% Stammdaten Mo
Aktivititen
Qualifikationen & > m

Sicherheit

Einstellungen
eporting

Dokumente

E§ Zeit-Protokoll

= Mail-Reporting

Bericht

WochenMEP (graf)

Startdatum

13.06.2023

Art

Persénlich

Empfanger Letzte Ausfihrung
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Mail-Reporting erstellen
So gehen Sie vor:

Fir das Management

Hier kénnen Sie alle Berichte, die lhnen auch unter
,Berichte” zur Verfligung stehen an eine Emailadresse
senden.

Folgende Berichte konnen versendet werden:

o Alle

So gehen Sie vor:

1. Auf (oben rechts) klicken
Im sich 6ffnenden Fenster links bei
Management auf Auswahlen klicken

3. Name eingeben

4. E-Mail-Adresse eingeben

5. Bericht auswahlen und dann auf
Einstellungen klicken

6. Fihren Sie die gewlinschten Einstellungen
durch

7. Ubernehmen

8. Versanddatum und Wiederholung
einstellen

9. Erstellen

Sie kdnnen an mehrere E-Mail-Adressen senden,
wenn Sie nach einer Adresse ein Komma eingeben.

Beispiel:
ABC@mep24software.de, BBB@mep24software.de

<
MEP24web

MEP24web Version: 2.2.0

Fir den Mitarbeiter

Hier kdnnen Sie personliche Berichte an die in MEP24web
hinterlegten E-Mail-Adressen der jeweiligen Mitarbeiter senden.

Zuvor muss unter Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter
bearbeiten -> Stamm eine E-Mail-Adresse hinterlegt sein.

Folgende Berichte konnen versendet werden:

e  Zeitkonto (persoénlich)

e  Urlaubskoto (personlich)

e  WochenMEP(graf)

e  WochenMEP(tab)

e  Jahresiibersicht (personlich)
e  Uberstunden (personlich)

So gehen Sie vor:

1. Auf (oben rechts) klicken
Im sich 6ffnenden Fenster rechts bei Mitarbeiter
auf Auswahlen klicken
3. Name eingeben
Bericht auswdhlen und dann auf Einstellungen
klicken
Flhren Sie die gewiinschten Einstellungen durch
Ubernehmen
Versanddatum und Wiederholung einstellen
Erstellen

E

© N oW
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Voraussetzungen:

e |hr Benutzer benétigt die Rechte MailReporting und Berichte einsehen.
e E-Mailadressen der Mitarbeiter miissen unter Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter
bearbeiten -> Stamm hinterlegt sein.

e  Konfiguration -> Einstellungen -> Mitarbeiterportal -> Benachrichtigungsoptionen -> E-Mail muss
angehakt sein

Aufbau des MailReporting

Q, Suchen...

Name Bericht Startdatum Art Empfanger Letzte Ausfiihrung
[ed] > Wochenbericht WochenMEP(graf) 14.10.2022 Personlich
(4] > Zeitkonto Zeitkonto 14.10.2022 Management @mep24software.de

Hier werden alle schon erstellten Mailreports chronologisch mit den wichtigsten Informationen gelistet. Ein

erstellter Report kann jederzeit iiber , & “ angepasst oder auch geldscht werden. , ®“ ist fiir einen manuellen
Versand gedacht.

Funktionen
Name Zeigt den von lhnen eingetragenen Namen des Reports an.
Bericht Zeigt den ausgewahlten Bericht an.
Startdatum Das Startdatum, zu dem der Report verschickt wird.
Art Personlich (Mitarbeiter) / Management
Empfanger Zeigt die E-Mail-Adresse an. (Nur bei Management)
Letzte Zeigt an, wann der Bericht zuletzt automatisch versendet wurde. (Sofortsendungen
Ausflihrung werden nicht bericksichtigt)
Neuen MailReport erstellen
& MailReport bearbeiten
[ MailReport sofort senden
Suche... Sie kénnen nach einem MailReport suchen.
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MailReport léschen

So gehen Sie vor:

1. Beigewiinschtem MailReport aufEi klicken

2. Loschen

Es éffnet sich ein Fenster.

3. Sicherheitsabfrage -> Loschen

Berichte

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.2.0

Folgende Berichte stehe lhnen fiir das MailReporting zur Verfligung. Mehr (iber die Berichte erfahren Sie in

unserem Benutzerhandbuch MEP24web (MEP24web -> Hilfe).

Fiir das Management

6 Wochen Dienstplan
Addison Lohn & Gehalt

Aktivitaten

Analyseeinstellungen

Anderungen

Bedarfs & Qualifikationsdetails

DATEV Lodas

DATEV-Lohn und Gehalt

Dokumente
Events

Fehlzeiten-Ubersicht (kal)
Fehlzeiten-Ubersicht (tab)

Jahresubersicht
LOGA VPlus V4
LOGA VPlus V9
LOGA VPIlus VD5

Management-Bericht
Mitarbeiter-Details

Mitarbeiterliste

Mitarbeiterwiinsche

Sonderberichte

Abwesenheiten
Stunden-Details
Kostenrechnung

Unstandiges Entgelt
Lohnarten 300 bis 307
Erschwerniszuschlage

P&l Loga
Plan-Ist-Werte
Resturlaub
Rollierungen
Schlagworter
Sperrzeiten

Std.- Auswertung
Tagesarbeitszeiten
TagesMEP
Uberstunden
Urlaubskonto
Urlaubsliste
WochenMEP(graf)
WochenMEP(tab)
Zeit-Ressourcen
Zeit-Statistik
Zeitkontenubersicht
Zeitkonto
Zeitprotokoll

Fiir den Mitarbeiter

e 6-Wochen Dienstplan

e  Fehlzeiten-Ubersicht
(kal)

e Jahresiibersicht

e Uberstunden

e Urlaubskonto

e WochenMEP(graf)

e WochenMEP(tab)

e  Zeitkonto

e  Zeitprotokoll
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Mitarbeiterwlnsche

<
MEP24web

MEP24web Version: 2.2.0

Wenn Ihre Mitarbeiter das Mitarbeiterportal nutzen, konnen diese Ihnen Mitarbeiterwiinsche zukommen

lassen. So kdnnen die Mitarbeiter, Fehlzeiten, wie zum Beispiel Urlaub, beantragen oder auch einen

Schichttausch vermerken. Diese Mitarbeiterwiinsche konnen Sie entweder direkt annehmen, ablehnen oder

auf Wunsch auch erst einmal simulieren. Sobald Sie sich in MEP24web einloggen und Mitarbeiterwiinsche

vorhanden sind, wird Ihnen die Anzahl der vorhandenen Wiinsche angezeigt. MEP24web-

Planungsverantwortliche kdnnen per E-Mail benachrichtigt werden, sobald ein Mitarbeiterwunsch eingegangen

ist.

WXRSYAAQ
ADMIN T

i Start

Planung
B Events

Multi-Planer
Zeitkonio
Urlaubskonto

Berichte

Apotheke beim Zeilfelder

<Alle>

MName =

Miiller, Geordi

Von Bis

Typ = Datum +

Fehlzeit am Mo., 06.11.2023

= Mitarbeiterwiinsche verwalten

Fehlzeit / Tauschpartner / Zeitraum +

Urlaub

Erstelltam # Details

Fr,25.08.202311:10 &

So gehen Sie vor:

1. Setzen Sie einen Haken vor ,,Name®, so werden alle vorhandenen Wiinsche zur Bearbeitung
ausgewadhlt, oder wahlen Sie gezielt Mitarbeiter aus.
2. Nun stehen lhnen unten rechts Men{-Buttons zur Verflgung.

Fehlzeit (z.B. Urlaub)

Annehmen

Ablehnen

eMail

Simulieren

Und im Planer eintragen:
Tragt den Wusch im Multi-
Planer automatisch ein.
Mitarbeiter erhalt eine
Benachrichtigung.

Fiir manuelle Ubernahme:
Der Wunsch wird nicht
automatisch im Multi-Planer
Ubernommen. Dies wird vom
planungsverantwortlichen
Mitarbeiter handisch
durchgefiihrt. Mitarbeiter

erhalt eine Benachrichtigung.

Der Wunsch wird abgelehnt.
Mitarbeiter erhélt eine
Benachrichtigung.

Sendet eine eMail
an den
Mitarbeiter.

In der Simulation im
Multi-Planer, steht
Ihnen der Wunsch fir
die Planung bereit.
Sobald der Wunsch
liber die Simulation
ibernommen wird,
erhalt der
Mitarbeiter eine
Benachrichtigung.
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MEP24web Version: 2.2.0

Mit manuellen Werten:

Sie kdnnen die Berechnung
der Fehlzeit vor der Annahme
anpassen. Mitarbeiter erhalt
eine Benachrichtigung.

Schichttausch / Uberstundenausgleich

Annehmen Ablehnen eMail Simulieren
Und im Planer eintragen: Der Wunsch wird abgelehnt. Sendet eine eMail | In der Simulation im
Trdgt den Wunsch im Multi- Mitarbeiter erhalt eine an den Multi-Planer, steht
Planer automatisch ein. Benachrichtigung. Mitarbeiter. Ihnen der Wunsch fiir
Mitarbeiter erhélt eine die Planung bereit.
Benachrichtigung. Sobald der Wunsch

Uber die Simulation
Fiir manuelle Ubernahme: tibernommen wird,
Der Wunsch wird nicht erhalt der
automatisch im Multi-Planer Mitarbeiter eine
Ubernommen. Dies wird vom Benachrichtigung.
planungsverantwortlichen
Mitarbeiter handisch
durchgefiihrt. Mitarbeiter
erhdlt eine Benachrichtigung.
Freitext
Annehmen Ablehnen eMail

Sendet eine Nachricht an den
Mitarbeiter.

Freitexte sind Textnachrichten
und haben daher keinen
Einfluss auf die Planung.

Sendet eine Nachricht an den
Mitarbeiter.

Sendet eine eMail an den Mitarbeiter.

e Bei der Ubernahme von Wiinschen, haben Sie die Méglichkeit zusatzlich zu der von
MEP24 automatisch versendeten Nachricht einen Kommentar zu hinterlegen.
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MEP24web Version: 2.2.0

Dokumente

Hier haben Sie die Moglichkeit, Dokumente zu verwalten.

Die hochgeladenen Dokumente werden Mitarbeitern im Mitarbeiterportal zur Verfiigung gestellt. Sie stellen
dabei Dokumente fiir alle Mitarbeiter des Unternehmens, fiir eine Filiale, pro Abteilung oder auch fiir einzelne
Mitarbeiter zur Verfligung. Es stehen Ihnen standardmaRig 10 MB Speicherplatz fiir Dokumente zur Verfliigung.

Wenn Sie mehr Speicherplatz bendétigen, erwerben Sie dies kostenpflichtig bei unserem Vertrieb.

Hochladen

So gehen Sie vor:
1. Linksklick Dokumente und dann auf Datei auswahlen ...

Es éffnet sich das Fenster

== | Datei hier fallen lassen

Datei auswéhlen...

2. Datei auswihlen und auf Offnen klicken

Es &ffnet sich das Fenster

Organisieren = Neuer Ordner =- 0O @
s BT Name Anderungsdatum T
| P T et R e T d
il e— = el s
PRI T e e T
Dateiname: | Zeit-Statistik.pdf ~|  Alle Dateien (**) ~

Gffnen Abbrechen

3. Passwort eingeben und mit Verschliisseln bestatigen.

(Merken: Passwort bleibt gespeichert. Auch Mitarbeiter konnen das Dokument 6ffnen, ohne

das Passwort einzugeben.)
Es &ffnet sich das Fenster

Passwort fiir das Dokument
Passwort

(o4

Merken?
Abbrechen Verschliisseln

4. Fihren Sie die gewiinschte Anpassung durch.
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MEP24web Version: 2.2.0

Lesebestatigung: In der Ubersicht erhalten Sie unter der Spalte , Lesebestatigung”
eine Meldung.

Sichtbarkeit: Fir Mitarbeiter sichtbar oder unsichtbar speichern.

Bemerkung: Kommentare kdnnen hinterlegt werden.

Mitarbeiter & Abteilung
wabhlen:

Wahlen Sie die Abteilung sowie die Mitarbeiter aus, die dieses
Dokument sehen dirfen.

Dokument erstellen
Dateiname *

Zeit-Statistik.pdf
Lesebestatigung
Ja

Bemerkung «

Mitarbeiter & Abteilungen wihlen Erstellen SchlieRen

Sichtbarkeit

v sichtbar v

5. Erstellen

Herunterladen

Alle zur Verfligung stehenden Dokumente kdnnen jederzeit von Benutzern des Hauptprogrammes

heruntergeladen sowie bearbeitet werden.

Q, Suchen...

Name Mitarbeiter & Abteilungen Groflle Zuletzt geandert Lesebestdtigung Status

= Zeit-Statistik.pdf Braun, Peter 13 kB 04.12.2023 @ sichtbar

Datei hier fallen lassen

Datei auswihlen...

G

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fiir das Dokument anzupassen. Sie
kénnen den Namen, Lesebestatigung, Sichtbarkeit, Bemerkung sowie die
Abteilung und Mitarbeiter anpassen.

Name

Name Dokuments.

Mitarbeiter & Abteilung

Abteilung sowie die Mitarbeiter, fiir die das Dokument freigegeben wurde.

GroRe

GroRe der Datei. Es stehen Ihnen standardmaRig 10 MB Speicherplatz fir
Dokumente zur Verfligung.
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Zuletzt geandert Zeigt an, wann das Dokument zuletzt bearbeitet wurde.

angefordert haben.

Lesebestatigung Hier prifen Sie, ob bereits eine Lesebestdtigung erfolgte, falls Sie diese

sichtbar oder unsichtbar ist.

Status Zeigt an, ob das Dokument fiir ausgewahlte Abteilung sowie Mitarbeiter

bendotigt. Klicken Sie hierzu das Symbol an.

<4 Sie kénnen das Dokument herunterladen. Zum Herunterladen eines
[

Dokuments wird das Passwort, mit dem das Dokument verschlisselt wurde,

Q Mitarbeiter kénnen Gber Ihr Mitarbeiterportal sowie die MEP24-Team-App das Dokument 6ffnen.

Dokumente |6schen
Um ein Dokument zu l6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Linksklick auf Dokumente -> Auf das Bearbeiten-Symbol klicken.

2. Loschen

3. Ubernehmen

Dokument andern
Dateiname +

Zeit-Statistik.pdf

Lesebestétigung Sichtbarkeit

Ja % sichtbar v

Bemerkung *

Brams, Heidi

Mitarbeiter & Abteilungen wéhlen | Loschen \ Schlielfen
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