R Y matik

PERSONALPLANUNG

Xmatik AG

Software fiir Transport & Logistik
Bahnhofstrasse 35
9320 Arbon

Tel 071 447 88 00
Web  www.xmatik.ch
Mail info@xmatik.ch



xmati

Personalplanung (Xtime)
28. Marz 2019

Inhalt

ST o1 1= 0 o~ RSP PR 1

Hauptmenu

FUNKEIONSIEISTE ...ttt ettt e st e s b e e b et e sae e e sabeeebeee e eabeeesabeesabeesabeeeneeesareeenneas 3
o T o 10 o T=4 = Y ST 4
1= o o =T TPV S S SUPPIUPRUPRUPRRPRO 11
o [T 04U 1= o o | PSPPSR 11
ADWESENNEIESAITEN. ...ttt ettt e s b e e b e e s bt e s bt e e b e e e sabe e sab e e ea s be e e be e e nbeesbeeennreenans 12
Y = [T 0o = 1= o TP P PP T OUTTRPPRPR 13
DIVEISES ettt e e e s a e et e s s b s e e s b e e e s b b e e e s ra e e s sanes 14
Einleitung

Dieses Dokument beschreibt die einzelnen Funktionen und Moglichkeiten der Personalplanung im Xtime.
Diese Personalplanung entspricht in wesentlichen Teilen der Personalplanung aus der Einsatzplanung im
Xtrans. Das Fenster hat folgendes Erscheinungsbild:
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Mit Hilfe der Personalplanung kann das Personal auf einfache Art und Weise eingeplant und somit die
Ressourcen optimal genutzt werden. Gleichzeitig sollen die gesetzlichen Aspekte der ARV beriicksichtigt und
eingehalten werden. Die Personalplanung basiert in erster Linie auf Einsatzen von Mitarbeitern auf
Fahrzeugen und ist somit flr Transport- und Logistikunternehmen optimiert. Fiir die Verwaltung der hierfir
benotigten Stammdaten stehen eine Personal- und eine Fahrzeugverwaltung zur Verfligung. Auf der
Planungstafel werden die Mitarbeiter in Relation zu Zeit, also auf einer sogenannten Zeitachse, grafisch
dargestellt. Dabei werden nebst den eigentlichen Einsatzen auch die Abwesenheiten der Mitarbeiter
dargestellt. Mit freien Notizen lasst sich die Planungstafel zudem um beliebige (und nicht weiter relevante)
Informationen ergdnzen. Die Personalplanung und die damit verbundenen Funktionen sind in folgende
Bereiche unterteilt:

Hauptmenu
Funktionsleiste
Planungstafel
Kalender

e Fahrzeuglbersicht
e Abwesenheitsarten
e Stammdaten

e Diverses

Auf die Funktionalitat der einzelnen Bereiche wird etwas weiter unten noch ausfiihrlich eingegangen. Die
Bereiche lassen sich sowohl in der Grosse als auch der Position verdandern. Hierzu miissen lediglich die
Schieber mit der Maus gepackt und an die gewlinschte Position verschoben werden. Die Schieber stehen
sowohl horizontal als auch vertikal zur Verfligung und haben folgendes Erscheinungsbild:
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Beim Verdndern der Grosse eines Bereiches passen sich einerseits der gegeniiberliegende Bereich und
andererseits die Inhalte beider betroffener Bereiche automatisch an die neue Grdsse an. Die Bereiche lassen
sich nicht nur in der Grosse sondern auch in der Position verdandern. Hierdurch kann der jeweilige Bereich
(Personalplanung, Kalender oder Fahrzeugiibersicht) mit der Maus gepackt und per Drag & Drop in einen
anderen Bereich verschoben werden. Die beiden beteiligten Bereiche wechseln dann beim Loslassen des
gezogenen Bereichs die Positionen.

Sowohl die Grdsse der einzelnen Bereiche als auch deren Position werden zusammen mit den
Fenstereinstellungen gespeichert. Weitere Informationen hierzu befinden sich in der Xtacho-Hilfe unter dem
FAQ-Eintrag ,,Wie kénnen die Einstellungen des Fensters gespeichert werden?”.

In den Systemeinstellungen (Meni ,System — Einstellungen”) auf der Notizbuchseite ,,Personalplanung”
lassen sich zahlreiche Grundeinstellungen fiir das Arbeiten mit der Personalplanung festlegen. Unter
anderem lassen sich Optionen zur Darstellung und zur Steuerung setzen. Des Weiteren konnen die Farben
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fiir die unterschiedlichsten Anzeigen individuell festgelegt werden. Auch die Informationen, welche auf den
Planungsbalken angezeigt werden, sowie deren Ausrichtungen lassen sich individualisieren. Weitere
Einstellungsmoglichkeiten stehen auch in den Benutzereinstellungen (Meni ,System — Benutzer —
Einstellungen®) auf der Notizbuchseite , Optionen — Einstellungen 1“ zur Verfligung. Dort lassen sich
beispielsweise die Standardeinstellung fir den Zoom einstellen oder die Anzeige des Begrenzungsrechtecks
aktivieren, respektive wieder deaktivieren. Des Weiteren kénnen zur deutlicheren Abgrenzung der einzelnen
Dispositionsgruppen sogenannte ,,Gruppenlinien” aktiviert werden.

Mit Hilfe der Benutzerberechtigungen kann gesteuert werden, welche Funktionen dem jeweiligen Benutzer
innerhalb der Personalplanung zur Verfligung stehen. Falls es Anwender gibt, welche zwar die Planung
einsehen kénnen missen, aber daran nichts dndern diirfen, lasst sich dies ebenfalls Gber die Berechtigungen
mit dem Knoten ,,Planen erlaubt” steuern.

Hauptmeni

Im Hauptmeni am oberen Fensterrahmen befinden sich mehrheitlich die Menlpunkte zum Aufruf der fir
die Personalplanung bendtigten Stammdaten, wie z.B. Fahrzeuge, Personal, etc. Zudem lassen sich die
gewlinschte Ansicht wahlen sowie Einstellungen zu den Funktionsleisten vornehmen. Unter dem
Fragezeichen ,?“ kann ein Fenster mit Informationen zu den einzelnen Farben gedffnet werden. Dies ist
immer dann hilfreich, wenn man sich der Bedeutung der einzelnen Farben nicht mehr 100% bewusst ist.

Eine dusserst niutzliche Funktion, welche im Untermeni ,,Stammdaten” zu finden ist, nennt sich ,Ausfalle”.
Damit kdnnen Ausfalle von Fahrzeugen registriert werden. Unter Ausfallen werden zum Beispiel Services,
Prifungen, Pannen, Unfille, etc. verstanden. Damit lasst sich ein Fahrzeug zeitlich ausser Betrieb nehmen.
Innerhalb der Fahrzeugiibersicht wird dann das Fahrzeug violett dargestellt. Zudem wird in der Spalte ,,Info“
die Art und die Dauer des Ausfalls angezeigt. Falls einem Mitarbeiter ein ausgefallenes Fahrzeug trotzdem fiir
einen Einsatz zugewiesen wird, zeichnet sich der entsprechende Planungsbalken ebenfalls violett. In diesem
Fall muss insofern reagiert werden, als dass dem Mitarbeiter fiir den Einsatz ein anderes Fahrzeug zugeteilt
werden muss.

Funktionsleiste

Die Funktionsleiste beinhaltet die in der Personalplanung verfligbaren, essentiellen Grundfunktionen. Die
einzelnen Funktionen sind in sogenannten Funktionsgruppen zusammengefasst. Einzelne Funktionsgruppen
lassen sich Gber ein Kontextmen, welches mit der rechten Maustaste auf der Funktionsleiste geoffnet
werden kann, oder iber das Hauptmen (siehe Abschnitt ,Men(i“) ein- und ausblenden. Mittels eines
einzelnen Knopfdruckes kénnen so auch alle Funktionsgruppen auf einmal ein- und ausgeblendet werden.
Die Anordnung der einzelnen Funktionsgruppen kann per Drag & Drop beliebig vorgenommen werden. Sie
lassen sich sowohl unter- als auch nebeneinander positionieren. Die Funktionsleiste hat folgendes
Erscheinungsbild:
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Die einzelnen Symbole haben folgende Funktion:

Z F5 Manuelles Aktualisieren der Personalplanung
S ctl+D Drucken d(?r Planungstafel als E':ildschirmansicht oder als Abwesenheitsplan (besser
wird allerdings der Abwesenheitsplan unter ,Stunden drucken” verwendet)
© F1 Hilfe aufrufen
Ctrl+Q Fenster schliessen
E Ctrl+S Soll/Ist-Vergleich ein- und ausschalten (Siehe Abschnitt ,Diverses®)
Ue F11 Schema zwischen vertikal und horizontal wechseln
1 F12 Planungsbereiche austauschen
& crl+aG Nicht benétigtes Personal ausblenden
BF  Ctrl+N Besetztes Personal ausblenden
35 Ctrl+T Tagesansicht anzeigen
a Ctrl+B 3-Tagesansicht anzeigen
& Ctrl+w Wochenansicht anzeigen
a3 Ctrl+Mm Monatsansicht anzeigen
o ctrl+) Jahresansicht anzeigen
4 Ctrl+PgUp Innerhalb der jeweiligen Ansicht eine Einheit riickwarts blattern
[l ctrl+Home Innerhalb der jeweiligen Ansicht auf ,,Heute” springen
p-  Ctrl+PgDn Innerhalb der jeweiligen Ansicht eine Einheit vorwarts blattern

Mit einigen zusatzlichen Eingabefeldern, welche ebenfalls in der Funktionsleiste untergebracht sind, lassen
sich weitere Einstellungen vornehmen. Der Reihe nach von links nach rechts:

0 Einstellen des Zoomfaktors in Prozent

|28.EI5.2EI13 | w | Einstellen des gewiinschten Planungsdatums
|:| Auswihlen des zu planenden Mandanten (leer = Alle Mandanten)

Die Auswahl des Mandanten steht nur zur Verfligung, wenn das kostenpflichtige Modul
,Mandantenfahigkeit” zusatzlich erworben wurde.

Planungstafel

In der Planungstafel werden die geplanten Einsatze der Mitarbeiter in Relation zurzeit grafisch dargestellt.
Dabei werden in der Vertikalen das Personal und in der Horizontalen die Zeit abgebildet. Nebst den Einsatzen
werden die Abwesenheiten aus der Stundenkontrolle angezeigt. Des Weiteren lassen sich beliebige Notizen
auf der Planungstafel unterbringen.

Die Planungstafel selbst unterteilt sich in drei verschiedene Bereiche, die da waren: Vertikale Achse (Y-
Achse), horizontale Achse (X-Achse), freier Bereich und Planungsbereich.

Seite I 4 ey

© Xmatik AG — All rights reserved Weitere Informationen unter http://www.xmatik.ch



. / Ymatik

Personalplanung (Xtime)
28. Marz 2019

Mit Hilfe von zwei kleinen Schiebern, welche in der rechten oberen und der linken unteren Ecke neben den
allfalligen Scrollbalken positioniert sind, lasst sich die Planungstafel in bis zu vier separat scrollbare Bereiche
unterteilen. Die Schieber haben folgendes Erscheinungsbild:

s =

15:00

Falls der Schieber in der rechten oberen Ecke gezogen wird, lasst sich das Bild vertikal und andernfalls, also
beim Schieber in der linken unteren Ecke, horizontal teilen. Wenn beide Schieber gezogen wurden, stehen
insgesamt vier Planungstafeln zur Verfligung. Alle Planungstafeln konnen aktiv zum Planen verwendet
werden. Dabei aktualisieren sich die einzelnen Bereiche automatisch. Damit kénnen beispielsweise in der
Monatsansicht gleichzeitig der Anfang und das Ende eines Monats dargestellt und geplant werden.

Vertikale Achse (Y-Achse)

Auf der Y-Achse wird das Personal aus dem Personalstamm abgebildet. Es gilt dabei zu beachten, dass nur
aktive Personen, welche in der im Kalender gewéhlten Periode effektiv anwesend sind, bei denen also Ein-
und Austrittsdatum zutreffen, und welche das Hakchen ,Disponierbar” gesetzt haben, beriicksichtigt werden.
Das Personal kann in sogenannte Dispositionsgruppen eingeteilt werden. Die Darstellung erfolgt dann nach
Dispositionsgruppe, alphabetisch sortiert, und innerhalb davon nach der in den Systemeinstellungen
getroffenen Sortierungsauswahl, standardmassig nach Personalnummer. Die vertikale Achse hat folgendes
Erscheinungsbild:

[FETN 21 Leuenberger Heinz 4218 4917 P

Von links nach rechts werden folgende Informationen abgebildet: Dispositionsgruppe, Personalnummer,
Name und Vorname, Durchschnittszeit geméss Gesetz, Prognose der Durchschnittszeit, Hinweis bei
Uberschreitung der Durchschnittszeit. Die Informationen zur Durchschnittszeit stehen allerdings nur zur
Verfligung, wenn gleichzeitig Xtacho im Einsatz ist. Zudem gilt es zu beachten, dass die Prognose der
Durchschnittszeit nicht bei jeder Manipulation innerhalb des Planungsbereichs aktualisiert wird. Der Grund
hierfiir ist relativ einfach erklart. Das Berechnen der Prognose ist relativ komplex und dauert eine gewisse
Zeit, weshalb ein zligiges Arbeiten mit der Personalplanung nicht mehr gewahrleistet ware. Die Prognose
aktualisiert sich immer dann, wenn manuell auf ,Aktualisieren” geklickt oder die automatische, periodische
Aktualisierung vom System durchgefiihrt wird. Uber das Kontextmenii der Y-Achse lassen sich die einzelnen
Spalten bei Bedarf ein- und ausblenden. Als weitere Funktion steht im Kontextmen der direkte Aufruf der
Personalstammdaten der angeklickten Person zur Verfligung. Der Personalstamm kann ebenfalls mit einem
Doppelklick mit der linken Maustaste ge6ffnet werden.

Wird das Kontextmeni auf der Dispogruppe aktiviert, gibt es zuséatzlich zwei Menilpunkte zum Setzen und
Loschen von Filtern. Damit besteht die Moglichkeit, einen oder mehrere Filter auf die Dispogruppen
einzurichten. Wenn ein Filter gesetzt wird, werden die vom Filter ausgeschlossenen Dispogruppen nicht
mehr angezeigt. Somit kann die Planung einerseits gruppenbasiert oder andererseits benutzerbezogen
durchgefiihrt werden. Zweiteres ware zum Beispiel dann der Fall, wenn sich Benutzer 1 um die Fahrer fir die
LKWs und Benutzer 2 um jene fiir die Lieferwagen kimmern sollte. Die gesetzten Filter werden zusammen
mit den Fenstereinstellungen gespeichert.
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In der Spalte ,,Hinweis bei Uberschreitung” wird in roter Schrift ein ,5“ eingeblendet, falls die
Durchschnittszeit der letzten 26 Wochen die 48 Stunden liberschreitet und ein ,,P“, falls sich die Prognose der
Durchschnittszeit (iber 48 Stunden belauft. Die Prognose errechnet sich dabei aus den letzten 20 Wochen der
Vergangenheit sowie der nachsten 6 Wochen aus der Zukunft. Flr die 6 Wochen aus der Zukunft werden die
bereits geplanten Einsadtze sowie die im Voraus erfassten Abwesenheiten beriicksichtigt. Fur alle Tage, wo
gemass Personalstamm ein normaler Arbeitstag wéare, aber noch nichts geplant wurde, wird die Sollzeit
gemass entsprechendem Zeitmodell eingesetzt.

Wenn mit der Tastenkombination ,,Ctrl + linke Maustaste” auf eine Dispositionsgruppe oder eine Person
geklickt wird, farbt sich die entsprechende Zeile auf der X-Achse ein. Diese Einfarbung nennt sich schlicht
Hilfslinie. Durch ein erneutes Klicken lasst sich die Einfarbung wieder aufheben.

Horizontale Achse (X-Achse)

Auf der X-Achse wird die Zeit abgebildet. Abhdngig von der gewdahlten Ansicht, also Tages-, 3-Tages-,
Wochen- oder Monatsansicht, werden dabei in erster Instanz das Datum und in zweiter Instanz die Uhrzeit
dargestellt. In der Tages- und der 3-Tagesansicht ist der Raster in 15 Minutenabschnitte und bei der Wochen-
und der Monatsansicht in 60 Minutenabschnitte eingeteilt. Einzig bei der Jahresplanung wird auf die Angabe
einer Uhrzeit verzichtet. Dort wird in erster Instanz der Monat und in zweiter Instanz der Kalendertag
angezeigt. Der Raster ist somit in Tage eingeteilt. Die horizontale Achse hat folgende Erscheinungsbilder:

Tagesansicht

Mittwoch, 29.05.2013
10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

3-Tagesansicht

Dienstag, 28.05.2013 - Donnerstag, 30.05.2013

Mittwoch - 25.05.2013

10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

Wochenansicht

Woche 22/2013

kARwoch - 22005 2013

Q900 | 1000 100 | 1200 1300 | 1400 1500 | 1600 1700 1800 19000 | 2000

Monatsansicht

Mai 2013

MRS - 29005 2013

0900 100 1200 | 1200 1300 | 14300 1500 16100 1700 | 1800 19000 | Ap0d

Jahresansicht

Jahr2013

14 15 16 AF 18 18 20 |21 22 23 24 25 26 2F 28 |28 30

Falls innerhalb des gewahlten Zeitraums ein Feiertag auftritt, wird in der ersten Instanz der X-Achse textlich
explizit darauf hingewiesen. In der Tagesansicht wird die erste Instanz zudem rot eingefarbt, was den
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Feiertag zusatzlich hervorhebt. In der Jahresansicht sind die Feiertage aus technischen Griinden leider nicht
speziell ersichtlich.

Mittwoch, 01.05.2013 / Tag der Arbeit (1. Mai)
10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

In den Systemeinstellungen lassen sich diverse Einstellungen zum Raster vornehmen. Einerseits lassen sich
die Anfangs- und die Endzeit sowie andererseits der erste und der letzte Wochentag fiir den Raster
einstellen. Falls beispielsweise nie vor 6:00 Uhr und nach 20:00 gearbeitet wird, lasst sich der Raster
entsprechend einstellen. Dadurch wird das Navigieren vor allem in der Wochen- und der Monatsansicht
wesentlich komfortabler, da nur die effektiv benétigten Zeitbereiche dargestellt werden.

Wenn mit der Tastenkombination ,,Ctrl + linke Maustaste” auf ein Datum oder eine Uhrzeit geklickt wird,
farbt sich die entsprechende Spalte auf der Y-Achse ein. Diese Einfarbung nennt sich schlicht Hilfslinie. Durch
ein erneutes Klicken ldsst sich die Einfarbung wieder aufheben.

Freier Bereich

Unter dem freien Bereich wird das weisse Rechteck oben rechts verstanden. Dieses bildet im Prinzip lediglich
den leeren Bereich zwischen den beiden Achsen ab. Uber das Kontextmenii l3sst sich allerdings eine dusserst
nitzliche Funktion ,Hilfslinien entfernen” aufrufen. Wie der Name bereits erahnen lasst, konnen damit
samtliche aktiven Hilfslinien auf einen Knopfdruck entfernt werden. Unter Hilfslinien werden die mit der
Tastenkombination ,,Ctrl + linke Maustaste” auf die Y- oder X-Achse eingerichteten Einfarbungen verstanden.

Planungsbereich

Der Planungsbereich dirfte der mit Abstand interessanteste Abschnitt innerhalb der Planungstafel sein, denn
hier findet die eigentliche Planung statt. In diesem Bereiche werden die verschiedensten Informationen
grafisch auf einer Zeitachse dargestellt, unter anderem sind dies die fixen und die geplanten Einsatze, die
erfassten Abwesenheiten und die hinterlegten Notizen. An dieser Stelle ist es wichtig zu erwdhnen, dass ein
aktives Arbeiten mit der Plantafel nur in der Tages- und der 3-Tagesansicht moglich ist. Die anderen
Ansichten, also Wochen-, Monats- und Jahresansicht, dienen lediglich als Auskunftsmodi. In diesen Ansichten
kénnen also keine Verdanderungen an der Planung vorgenommen werden. Der Planungsbereich hat folgendes
Erscheinungsbild:

[ [ZH 223804 [

[Krank I

NN ]

Mit den feinen, schraffierten Linien wird der Raster dargestellt. Ein Kdstchen in der Hohe entspricht einer
Person, wobei ein Kastchen in der Breite einer Zeiteinheit entspricht. Der Wert einer Zeiteinheit ist abhangig
von der gewahlten Ansicht und kann von 15 Minuten in der Tages- bis zu 1 Tag in der Jahresansicht betragen.

Die rote feine Linie, welche als Rechteck dargestellt wird, zeigt den fiir die aktuelle Planung genutzten
Bereich. Namentlich handelt es sich hierbei um ein Begrenzungsrechteck. Es symbolisiert auf einen Blick den
bereits verwendeten Bereich, wodurch automatisch geklart ist, dass sich ausserhalb des Rechtecks nichts
weiter befindet. Somit muss man nicht plan- und vor allem nicht endlos in die jeweilige Richtung scrollen.
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Das hellgriine vertikale Rechteck zeigt die aktuelle Uhrzeit am heutigen Tag an. Somit ist bei der Betrachtung
der Planung des aktuellen Tages immer auf einen Blick ersichtlich, wo man sich im zeitlichen Ablauf befindet.

Fir die Planung lassen sich in den Systemeinstellungen bis zu drei fixe Hilfslinien definieren, in obigen
Beispiel hellblau dargestellt. Damit kdnnen Pausen, wie z.B. die Mittagspause (12:00 — 13:00 Uhr), oder
andere signifikante Zeitpunkte innerhalb des Tagesablaufs dargestellt und farblich hervorgehoben werden.

Die Einsatze (fixe und effektive Planungen), Abwesenheiten und Notizen werden als sogenannte
Planungsbalken oder auch —intervalle dargestellt. Diese Planungsbalken lassen sich durch Ziehen mit der
Maus in der Grosse verdandern, respektive in Dauer ausgedrickt, verlangern oder verkiirzen. Sobald mit der
Maus lber den linken oder rechten Rand gefahren wird, verwandelt sich der Mauszeiger in ein Pfeilsymbol,
was sich dann wie folgt zeigt:

ZH 470123 e PAH 470123 | =0
N

Jetzt muss der jeweilige Rand nur noch mit der Maus gepackt, an die gewiinschte Stelle gezogen und die
Maus wieder losgelassen werden. Die Grosse des Intervalls passt sich dann automatisch an.

Die Planungsbalken lassen sich allerdings nicht nur in der Grésse sondern auch in der Position verandern.

Hierflir muss mit der Maus nicht auf den Rand sondern in die Mitte des Balkens geklickt und die Maustaste
gehalten werden. Dabei verwandelt sich der Mauszeiger in ein schraffiertes Rechteck, was wie folgt aussieht:

PGEIPE ———

An der Stelle, an der die Maustaste wieder losgelassen wird, legt sich der Planungsbalken nieder. Die Position
des Intervalls passt sich dann automatisch an.

>

Falls gleichzeitig zur Maustaste auch noch die Steuerungstaste (Ctrl) gedriickt wird, wird nebst dem
schraffierten Rechteck zusatzlich ein Plus angezeigt. Dies sieht dann folgendermassen aus:

g'iili"ﬁ?ij"i """""" j (ZH 470123 ) :R
I& N e

Beim Loslassen der Maustaste wird an der entsprechenden Stelle ein neues Intervall gezeichnet. Der
Planungsbalken wurde somit nicht verschoben sondern kopiert.

Nicht alle Drag & Drop Funktionen stehen fiir alle Arten von Planungsbalken (Einsatz, Abwesenheit, Notiz) zur
Verfligung. Beispielsweise lassen sich Abwesenheiten nicht kopieren. Zudem kénnen auch nicht alle Balken

beliebig Giberall hin verschoben werden. Fixe Planungen und Abwesenheiten lassen sich zum Beispiel nur auf
der Zeitachse, also in der Horizontalen verschieben, nicht aber in der Vertikalen, also auf eine andere Person.
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Erfassen von neuen Planungsbalken

Ein neuer Einsatz kann erstellt werden, indem in der Fahrzeugibersicht ein Fahrzeug mit der Maus gepackt,
an die gewinschte Stelle im Planungsbereich gezogen und die Maustaste wieder losgelassen wird. An der
entsprechenden Stelle wird dann ein neuer Einsatz generiert, welcher anschliessend noch beliebig, wie oben
beschrieben, in Grosse und Position angepasst werden kann.

Analog ist das Vorgehen zum Erfassen einer neuen Abwesenheit, nur wird dort nicht ein Fahrzeug aus der
Fahrzeugiibersicht sondern eine Abwesenheit aus der Liste mit den Abwesenheitsarten gezogen.

Das Vorgehen zum Erfassen einer neuen Notiz ist grundsatzlich identisch wie jenes einer Abwesenheit,
ebenfalls in der Liste mit den Abwesenheitsarten, wird hierfir der Eintrag ,Notiz erfassen” gezogen.
Allerdings wird dann vor dem effektiven Anlegen der neuen Notiz zuerst noch folgendes Fenster angezeigt:

M otiz: |

Informationzart: | Testinformation

0K | Abbrechen |

Im Eingabefeld ,Notiz“ kann dabei die gewlinschte Notiz und im Auswabhlfeld , Informationsart” eine
beliebige Informationsart ausgewahlt werden. Folgende Informationsarten stehen dabei zur Verfligung:
Textinformation, Reservierung, Arbeitseinsatz und Bereitschaftsdienst (Pikett). Die Unterscheidung in
verschiedene Informationsarten hat einzig und alleine den Aspekt, die einzelnen Notizenarten im
Planungsbereich farblich auseinanderhalten zu kénnen.

Wenn mit der Maus Uber einen Planungsbalken gefahren wird, erscheinen in einem sogenannten Tooltip
weiterfihrende Informationen zum jeweiligen Balken. Dies prasentiert sich dann wie folgt:

T

|Kmnl:| 2 25 Stunden |

Abhangig von der Art des Planungsbalkens (Einsatz, Abwesenheit, Notiz) werden mehr oder weniger
Informationen ausgewiesen. In jedem Fall werden immer die vollstandig ausgeschriebene Bezeichnung sowie
die Dauer in Stunden ersichtlich.

Im Zusammenhang mit Xtacho werden beim Planen der Einsatze zusatzliche Priifungen im Bereich der ARV
durchgefiihrt. Dies beinhaltet vor allem das Uberpriifen der tiglichen und der wéchentlichen Ruhezeit. Wenn
von einer zur nachsten Schicht zu wenig Ruhezeit eingeplant wurde, dann wird der verursachende
Planungsbalken schraffiert gezeichnet, was sich dann wie folgt prasentiert:

&1_ sete | 9 <orerii

© Xmatik AG — All rights reserved Weitere Informationen unter http://www.xmatik.ch




. / Ymatik

Personalplanung (Xtime)
28. Marz 2019
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BT [Safielzug

|Sattelschlepper 12.75 Stunden | Tdgliche Ruhezeit zu kurz|

In obigem Beispiel endet die erste Schicht um 19:45 Uhr wahrend die nachfolgende Schicht bereits fir 03:30
Uhr eingeplant wurde. In diesem Fall betragt die tagliche Ruhezeit nur 7.75 Stunden. Gemass den
gesetzlichen Bestimmungen in der ARV missten allerdings mindestens 9.00 Stunden Ruhezeit eingelegt
werden. Der verursachende Balken wird fortan schraffiert gezeichnet. Dadurch Iasst sich ein gesetzlicher
Verstoss also auf den ersten Blick erkennen. Im Tooltip des schraffierten Balkens wird in textlicher Form
zudem die Art der Ubertretung ausgewiesen, in unserem Fall also , Tagliche Ruhezeit zu kurz”. Des Weiteren
bericksichtigt das System, ob es sich um eine Fahrt mit Doppelbesatzung handelt, bei der dann andere
Schicht- und Ruhezeiten zum Tragen kommen. Grundsatzlich gilt es zu beachten, dass zwar zahlreiche
mogliche Ubertretungen tiberpriift werden, aber das System aus performancetechnischen Griinden auch
gewisse Grenzen aufweist. So wird zum Beispiel einerseits nicht iberprift, ob mehr als dreimal innerhalb
einer Woche die Ruhezeit von 11.00 auf 9.00 Stunden verkirzt wird, und anderseits, ob eine verkirzte
wochentliche Ruhezeit in der Folgewoche (iberhaupt, wie gesetzlich vorgeschrieben, wieder ausgeglichen
wird.

Fiir praktisch alle Arten von Planungsbalken steht ein Kontextment, welches mit der rechten Maustaste
geoffnet werden kann, zur Verfligung. Mit Hilfe dieses Kontextmendis ist es beispielsweise moglich, den
Datensatz, welcher hinter dem Planungsbalken steht, in der jeweiligen Verwaltung einzusehen. Des Weiteren
lassen sich die Balken mittels Kontextmeni zum Beispiel auch wieder [6schen. Ein Planungsbalken lasst sich
mit Hilfe eines Menilpunktes genannt ,Planung klonen” auch auf weitere Arbeitstage klonen, also
libernehmen, respektive kopieren. Wird diese Funktion angewahlt erscheint folgendes Eingabefenster:

Planung klonen had - O *
Durchgehender Zeitraum ‘Wiochentagsfilter
Befum I |1?.08.2D181 _-_J| |Mittwoch | Montag
bie [21.082016 =] [sonmag | Dl
Mittwoch
Optionen
Donnerstag
[ Planung fiir alle Iﬂltarbene.r klon.en i} Frelleg
[Anzonsten nur fur den Mitarbeiter der gewahlten Flanung)
[ Samstag
[ Sonntag
Einzelne Kalendertage
Datum Waochentag 2 Datum Waochentag
17.08.2016 Mittwoch
18082016 Danrerstag 4
19.08.2016 Freitag
20.08.2016 Samstag
21 0A2MA Snnntan v
Ok Abbrechen

Im oberen Bereich kann ein durchgehender Zeitraum ausgewahlt werden, fiir welchen die ausgewahlte
Planung geklont werden soll. Alternativ lassen sich im unteren Bereich auch einzelne Kalendertage
auswahlen. Mit dem Wochentagsfilter, welcher die Kalendertage gemass den Einstellungen im
Personalstamm vorschlagt, lasst sich zudem definieren, fiir welche Wochentage die Planung geklont werden
soll. Somit ist es also beispielsweise moglich, eine Planung flir die nachsten vier Wochen ausschliesslich fir
den Montag zu klonen. Mit der Option ,,Planung flr alle Mitarbeiter klonen“ kann erreicht werden, dass, falls
es fir die jeweilige Planung noch weitere Planungen gibt, bei welchen ein anderer Mitarbeiter dasselbe

o L
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Fahrzeug fiir denselben Zeitraum belegt und somit von Mehrfachbesatzung die Rede ist, diese Planungen
ebenfalls geklont werden. Die Klonung wird vollzogen, sobald die Schaltflache mit der Aufschrift ,,OK“
angeklickt und die anschliessende Sicherheitsabfrage bestatigt wurde.

Bei allen in diesem Abschnitt beschriebenen Farben handelt es sich um Standardeinstellungen. Samtliche
Farben konnen in den Systemeinstellungen frei definiert werden und somit einen von der Beschreibung
abweichenden Wert einnehmen. Abhilfe zum Farbenwirrwarr schafft dabei die unter ,,Hauptmeni“
beschriebene Farbeninfo.

Kalender

Mit Hilfe des Kalenders lasst sich der zu planende Kalendertag festlegen. Der gewiinschte Tag muss dabei
lediglich mit der Maus angeklickt werden. Die Planungstafel wird anschliessend automatisch aktualisiert und
auf das neue Datum ausgerichtet. Der Kalender hat folgendes Erscheinungsbild:

1 Mai 2013 r

Mo Di Mi Do Fr 5a So
18|29 30 1 2 3 4 5
186 7 & 8 10 11 12
20012 14 15 16 17 18 19
21120 21 22 23 24 25 26
22027 283130 21 1 2
212 4 5 68 7 8 39

[ ] Heute: 26.05.2013

Unabhangig vom gewahlten Datum und der eingestellten Ansicht kann mit einem Klick auf ,,Heute” jederzeit
wieder zum aktuellen Datum gewechselt werden. Mit einem Klick auf den Spaltenkopf des Kalenders, also in
unserem Beispiel dort, wo ,,Mai 2013“ steht, kann der Raster vergrossert werden. Mit den kleinen Pfeilchen

in den beiden oberen Ecken kann innerhalb des gewahlten Rasters vor- und riickwarts geblattert werden.

Fahrzeugiibersicht

In der Fahrzeuglibersicht werden die fiir die Planung verfligbaren Fahrzeuge angezeigt. Dabei gilt es zu
beachten, dass nur aktive Fahrzeuge, welche in der iber den Kalender gewahlten Periode effektiv in Betrieb
sind, bei denen also Anschaffungs- und Verkaufsdatum zutreffen, und welche das Hakchen ,,Disponierbar”
gesetzt haben, beriicksichtigt werden. Die Fahrzeugibersicht hat folgendes Erscheinungsbild:

Fahrzeug < Bezeichnung - Art Marke ... Typ ) Infa &3
Satelaug Nutafahrzsug [V Passat v 2
2 Muldentahrzeug Wwelaki Skoda Octavia Combi 1.6 T

3 Welaki Wielaki Skoda Octavia Combi &b
Das aktuell ausgewadhlte Fahrzeug wird mit einem blauen Balken hervorgehoben. Dabei werden die

Planungen des ausgewahlten Fahrzeugs in der Planungstafel, abhdngig von den Benutzereinstellungen,
entweder mit abgerundeten Ecken gezeichnet oder ebenfalls blau hervorgehoben.

o I i
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Die einzelnen Spalten lassen sich mit Hilfe des Spalteneditors, welcher iber das Kontextmeni getffnet
werden kann, ein- und ausblenden. Standardmassig prasentiert sich die Liste wie oben abgebildet. Zudem
lasst sich die Sortierung mit einem Klick auf den Spaltenkopf einer Spalte, in der ein kleines Schliisselchen
abgebildet ist, beliebig umstellen. Die Grosse der einzelnen Spalten l&sst sich ebenfalls anpassen. Sdmtliche
Einstellungen kdnnen mit Hilfe der Listeneinstellungen gespeichert werden. Weitere Informationen hierzu
befinden sich in der Xtacho-Hilfe unter dem FAQ-Eintrag , Wie kénnen die Einstellungen der Ubersichtsliste
gespeichert werden?”.

Als weitere Funktion steht im Kontextmeni der direkte Aufruf der Fahrzeugstammdaten des angeklickten
Fahrzeugs zur Verfligung. Der Fahrzeugstamm kann ebenfalls mit einem Doppelklick mit der linken
Maustaste ge6ffnet werden.

Um innerhalb der Liste ein Fahrzeug zu suchen, kann mit der Funktionstaste ,F3“ ein Suchfeld aktiviert
werden. Die Suche kann mit der Enter-Taste ausgeldst werden. Gesucht wird immer innerhalb der sortierten
Spalte. Die Suche lasst sich ebenfalls Gber das Kontextmeni aktivieren.

Analog den Filtern, welche auf die Dispogruppen des Personals gesetzt werden kdnnen, lassen sich auch
Filter Gber die Dispogruppen der Fahrzeuge einrichten. Hierflir stehen im Kontextmeni die beiden Punkte
,Filter setzen” und , Filter I6schen” zur Verfligung. Damit besteht die Moglichkeit, einen oder mehrere Filter
auf die Dispogruppen einzurichten. Wenn ein Filter gesetzt wird, werden die vom Filter ausgeschlossenen
Dispogruppen nicht mehr angezeigt. Somit kann die Planung einerseits gruppenbasiert oder andererseits
benutzerbezogen durchgefiihrt werden. Zweiteres ware zum Beispiel dann der Fall, wenn sich Benutzer 1 um
die LKWs und Benutzer 2 um die Lieferwagen kimmern sollte. Die gesetzten Filter werden zusammen mit
den Listeneinstellungen gespeichert.

Per Drag & Drop lasst sich ein Fahrzeug aus der Fahrzeugilbersicht auf die Planungstafel ziehen. Dadurch
wird das Fahrzeug der entsprechenden Person zur jeweiligen Zeit zugeteilt und ein Einsatz somit geplant. Das
genaue Vorgehen und der genaue Ablauf sind unter dem Abschnitt ,,Planungstafel” erldutert.

Abwesenheitsarten

Mit Hilfe der Abwesenheitsarten kdnnen neue Abwesenheiten auf einfache Art und Weise per Maus erstellt
werden. Des Weiteren lassen sich auch beliebige, freie Notizen erstellen. In der Liste mit den
Abwesenheitsarten werden samtliche in den Zeitarten erfassten und aktiven Abwesenheiten bereitgestellt.
Die Liste hat folgendes Erscheinungsbild:

Abwesenheitsarten

Motiz erfagsen
Ferien
K.ompensation
K.rank,

Per Drag & Drop lasst sich eine Abwesenheit aus der Liste auf die Planungstafel ziehen. Dadurch wird die
Abwesenheit der entsprechenden Person zur jeweiligen Zeit zugeteilt und eine Abwesenheit somit angelegt.
Das genaue Vorgehen und der Ablauf sind unter dem Abschnitt ,,Planungstafel” erldutert. Dasselbe gilt fiir
das Anlegen einer neuen Notiz.

o I "

© Xmatik AG — All rights reserved Weitere Informationen unter http://www.xmatik.ch




D Ymatik

e

Personalplanung (Xtime)
28. Marz 2019

Stammdaten

In den Stammdaten, also sowohl im Fahrzeug- als auch im Personalstamm, gilt es im Zusammenhang mit der
Personalplanung einige Einstellungsmoglichkeiten unter die Lupe zu nehmen. Die verfligbaren Optionen sind
bis auf das Hakchen ,Fahrer” im Personalstamm und das Auswahlfeld , Flihrerscheinkategorie” im
Fahrzeugstamm bei beiden Stammdaten identisch und haben folgendes Erscheinungsbild:

Personalstamm

Perzonalplanung

Dizpogruppe: FF w | |Fahrer
Fahrer
Disponierbar
Fixe Fahrzeuge Mummer Yon Bis
S attelzchlepper B 1200 18:00
Fahrzeugstamm

Perzonalplanung

Dispositionzgruppe:; KE w | | Fehrichbwagen

Fiihrerscheinkategonie: | C w | | Glitertranzpart > 3500 kg

Disponierbar

Fixes Personal Mummer “Yon Bis
HaRDER 163 0800 17:00

Mit Hilfe des Feldes , Dispogruppe” lassen sich die Fahrzeuge und das Personal in beliebige Gruppen
einteilen. Die Sortierung des Personals auf der Y-Achse erfolgt dann nach Dispogruppe. Die Dispogruppen
lassen sich in den Systemtabellen vorgeben, miissen aber zum Zuweisen nicht zwingend vorhanden sein.

Mit dem Hakchen ,Fahrer” wird eine Person explizit als Fahrer gekennzeichnet. Alle Personen, welche das
Hakchen nicht gesetzt haben, sind demzufolge alles andere, kénnen aber sicherlich nicht als Fahrer
eingesetzt werden. Allerdings hat diese Einstellung zurzeit nur informativen Charakter. Es findet also in der
Planung keinerlei Priifung statt.
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Das Auswahlfeld , Fiihrerscheinkategorie” kann dazu verwendet werden, einem Fahrzeug eine
Flihrerscheinkategorie zuzuweisen, welche mindestens bendétigt wird, damit das Fahrzeug gelenkt werden
darf. Beim Planen wird dann diese Fiihrerscheinkategorie mit den verfligbaren Fihrerscheinen des jeweiligen
Mitarbeiters abgeglichen und im Zweifelsfall ein entsprechender Hinweis eingeblendet.

Damit ein Fahrzeug oder eine Person in der Personalplanung ersichtlich wird, muss zwingend die Option
,Disponierbar” gesetzt sein. Gleichzeitig darf die Person allerdings auch nicht inaktiv sein und der Zeitraum
der Anstellung, also Ein- und Austrittsdatum, muss passen.

In den Tabellen , Fixe Fahrzeuge” und , Fixes Personal” lassen sich fixe Zuteilungen vornehmen. Wenn also
standardmassig ein Fahrer taglich ein und dasselbe Fahrzeug benutzt, kann dies entsprechend eingetragen
werden. In der Personalplanung wird dann fiir jeden normalen Arbeitstag automatisch eine ,Fixe Planung”
angezeigt. Dabei gilt es zu beachten, dass Anderungen in diesen Tabellen erst ab dem folgenden Tag wirksam
werden. Dies liegt daran, dass in der Personalplanung zwischen fixen Planungen und effektiven Planungen
unterschieden wird. Die fixen Planungen werden um Mitternacht des Vortages in effektive Planungen
umgewandelt, sofern sie vorher nicht geléscht oder durch andere Planungen, respektive Abwesenheiten
ersetzt wurden. Fixe Planungen werden im Gegensatz zu effektiven Planungen nicht weiss sondern beige
gezeichnet. Somit lassen sie sich jederzeit voneinander unterschieden. Das Hinterlegen von fixen
Stammdaten ist wechselseitig. Wenn also fiir eine Person ein fixes Fahrzeug eingetragen wird, wird auf dem
entsprechenden Fahrzeug automatisch diese Person ebenfalls ersichtlich. Demzufolge spielt es also keine
Rolle, ob ein Fahrzeug auf einer Person oder eine Person auf einem Fahrzeug hinterlegt wird.

Diverses

In diesem Abschnitt wird auf einige allgemeine, in den anderen Kapiteln nicht behandelte Funktionen
eingegangen. Eine dieser Funktionen ist zum Beispiel der ,,Soll/Ist-Vergleich”, welche mit einem Symbol in
der Funktionsleiste (siehe Abschnitt , Funktionsleiste”) aktiviert werden kann.

Beim ,Soll/Ist-Vergleich” werden die Plandaten den effektiven Daten gegeniibergestellt. Fiir jede Person
werden dann zwei Zeilen auf der Planungstafel bereitgestellt. Die erste Zeile stellt dabei die Plandaten und
die zweite die effektiven Daten dar. Die effektiven Daten werden aus der Stundenkontrolle gezogen. Im
Zusammenhang mit dem Xtacho bedeutet dies, dass der ,,Soll/Ist-Vergleich” erst dann verfuigbar ist, wenn
die Daten mit der Funktion ,Stunden Gbernehmen” bereits aus dem Xtacho ins Xtime Gbernommen wurden.
Die Plandaten werden wie auch in der normalen Ansicht mit sogenannten Planungsbalken dargestellt. Die
effektiven Daten aus der Stundenkontrolle werden als graue Rechtecke gezeichnet. Dies erhoht die
Ubersichtlichkeit enorm, indem Plandaten und effektive Daten optisch klar unterscheidbar sind. Der ,,Soll/Ist-
Vergleich” dient dem Zweck, die Plandaten im Nachhinein darauf hin zu Giberpriifen, als ob sie der Praxis
standgehalten haben und die Planungen auch tatsachlich wie geplant umgesetzt werden konnten. Wichtig ist
es noch zu wissen, dass ein aktives Planen bei eingeschaltetem Soll/Ist-Vergleich nicht moglich ist. Diese
Ansicht hat lediglich informativen Charakter.

o I .

© Xmatik AG — All rights reserved Weitere Informationen unter http://www.xmatik.ch




