
WORKSHOP D2 / D6: 
Dienstplanung für Einsteiger
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ÜBERSICHT

Tätigkeit Dienst Schicht

AuftragKalender

geplante

Schicht
Mitarbeiter



Anlage von Tätigkeiten und Zuweisung Anlage eines Kalenders und Zuweisung
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GRUNDLAGEN



Anlage von Aufträgen Anlage von Diensten / Schichten
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STAMMDATEN



Anlage von Mitarbeitern
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STAMMDATEN
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PLANUNGSANSICHT

Sollvorgaben aus dem Auftrag
= Schichten

Geplante Schichten

Aufträge
und ihre
Dienste

Mitarbeiter

Auswahl-
fenster
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ZUSAMMENFASSUNG

• Dauerhafte Zuordnung von Mitarbeitern zum Auftrag, dann werden Sie automatisch mit dem Auftrag in der Planung 
geöffnet.

• Möglichkeit E-Mails gezielt an Mitarbeiter aus den Aufträgen in der Planungsansicht zu senden.

• Einblenden von ungelesenen Schichten, Verfügbarkeiten, Freiwünschen und Urlaubsanträgen von DISPONIC to go oder 
DISPONIC web

• Möglichkeit die Ansichteinstellungen in einem Layout zu speichern (Workshop: Dienstplanung für fortgeschrittene).

• Durch Nutzung der Mitarbeitersperre kann verhindert werden, dass ein Mitarbeiter bei Kunden oder Objekten eingeplant 
wird.

• Der Monatsabschluss kann für Aufträge gesetzt werden um die Zeiten in Lohn und Faktur weiter zu verarbeiten ohne das 
noch an der Planung Änderungen gemacht werden können.

• Die Leistungsprüfung dient der Ermittlung wie weit das Soll in der Planung erfüllt wurde.

• Durch das Festlegen von Gruppierungen ist es möglich einem Benutzer nur bestimmte  Aufträge und Mitarbeiter in der 
Dienstplanung sichtbar zu machen.  



Programmberechtigungen Prüfungen mit Begründung ignorieren
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PRÜFUNGEN - BERECHTIGUNGEN

Zugriffsberechtigung 
individuell steuerbar pro 
Benutzer oder 
Benutzergruppe

Begründung erforderlich



• Zeitüberschneidung

• Stundenlimit

• Vertragslaufzeitverletzung

• Qualifikationen

• Ruhezeiten

• Mitarbeitersperre

• Mitarbeiterverknüpfung

• Freiwunsch

• Abwesenheitskonto
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PRÜFUNGEN
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DIENSTPLÄNE

Parameter steuern 
was sichtbar sein 
soll, z.B.
• Zeitraum
• Auftrag
• Mitarbeiter
• Pausen
• Beschreibung
• AZK-Werte
• letzte Planungs-

Änderungen etc.

Dienstpläne bereitstellen 
• per E-Mail an Mitarbeiter
• In Papierform

Markiere letzte Änderungen in rot

Wissenswert:
Dienstpläne erscheinen in DISPONIC to go im 
freigegebenen Zeitraum automatisch 
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ZEITERFASSUNG

Tipp:

Über die 
Spaltenauswahl 
können weitere 
Felder in die Tabelle 
geholt werden:

Mit Erf. Beginn und 
Erf. Ende werden die 
erfassten Zeiten der 
Mitarbeiter sichtbar. Wissenswert:

Felder, um übernommene Zeiten zu prüfen:
• Geplanter Beginn
• Geplantes Ende
• Erf. Zeit verarbeitet am
• Erf. Zeit geändert durch

Erfasste Zeiten übernehmen und 
als Anfangs- und Endzeit in der 
Schicht eintragen. Diese sind nun 
Lohn und Fakturrelevant.

Zeiten können 
automatisch 
auf volle viertel Stunden 
gerundet werden. 
Intervall = 15 
(Angaben in Minuten)
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AUSWERTUNG PLANUNG (PIVOT)

Auswertung und vorinstalliertes Layout wählen

Frei wählbare Felder für die Auswertung

Diese Felder 
bestimmen was im  
Gesamtergebnis 
angezeigt wird.
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LADEN SIE DIE WORKSHOPDATEIEN MIT DIESEM QR CODE



Im Köller 3
D-70794 Filderstadt
+49 711 380 155 00
www.bite.de
www.disponic.de
www.youtube.com/@disponic

Hotline:
hotline@disponic.de
+49 711 380 155 180

… EIN PRODUKT DER BITE AG


