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Leitfaden fiir die Einflihrung einer effizienten Personaleinsatzplanung

Klarheit und Ruhe im Betrieb
statt taglichem Planungsdruck
und Nachjustieren

Personaleinsatzplanung bedeutet
sicherzustellen, dass die richtigen
Mitarbeiter zur richtigen Zeit am
richtigen Ort eingesetzt werden -
entsprechend ihrer Qualifikationen
und unter Bericksichtigung

von Arbeitszeitvorgaben sowie

betrieblichen Anforderungen.

Ziel ist es, den Personalbedarf
optimal abzudecken, Uber- und
Unterbesetzungen zu vermeiden
und gleichzeitig die Mitarbeiter-

zufriedenheit zu fordern.

Flexibilitat, Wirtschaftlichkeit \an

und gesetzliche Vorgaben spielen

dabei eine zentrale Rolle.

Die effiziente Planung von Arbeits- Wer hier strukturiert vorgeht,
zeiten gehort branchenibergreifend
zu den groBten organisatorischen

Herausforderungen.
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Die 7 Saulen

think

ahead

Analyse des Personalbedarfs
Ermittle den kurz- und langfristigen Personalbedarf unter Beriicksichtigung
L von Stof3zeiten und saisonalen Schwankungen. Vergangenheitsdaten und

Erfahrungswerte dienen dabei als wertvolle Referenzen. Eine fundierte

Analyse bildet die Grundlage fiir wirtschaftliche und stabile Dienstplane.

Flexibilitdt und Anpassungsfahigkeit

Integriere Zeitpuffer, um auf unvorhergesehene Ausfille oder Auftrags-
spitzen reagieren zu kénnen. Planungsmodelle sollten kurzfristige Anpas-
sungen erméglichen, ohne das gesamte System ins Wanken zu bringen.

So vermeidest du Uberlastungen und sicherst deine Handlungsfihigkeit.

Einbeziehung von Mitarbeiterkompetenzen & -préaferenzen
Berlicksichtige die Qualifikationen, Starken und Wiinsche deiner Mit-
arbeiter bei der Schichtplanung. WeiterbildungsmaBnahmen erweitern

die Einsatzmoglichkeiten und erhdhen langfristig die Flexibilitat im Team.

Transparente und faire Dienstplanung

Stelle Dienstplane rechtzeitig zur Verfliigung, damit deine Mitarbeiter
ihre Freizeit planen kénnen. Achte konsequent auf die Einhaltung
gesetzlicher Vorgaben wie Arbeitszeitgesetz, Ruhezeiten und Pausen-

regelungen. Transparenz schafft Vertrauen und reduziert Konflikte.
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Die 7 Saulen

o
?y\g'\ta\

Einsatz digitaler Tools

Moderne Softwarelésungen erleichtern die automatisierte Erstellung

S und Anpassung von Dienstpldnen. Echtzeit-Ubersichten tiber Abwesen-

heiten und Kapazitaten erhohen die Planungssicherheit. Digitale

Prozesse reduzieren Fehlerquellen und sparen signifikant Zeit.

Férderung der Mitarbeiterzufriedenheit

Fihre regelmaBige Gesprache mit deinem Team, um Feedback zur
Planung zu erhalten und Optimierungen vorzunehmen. Eine offene
Kommunikation starkt Vertrauen und Motivation. Die Balance zwischen
betrieblichem Bedarf und Mitarbeiterwiinschen entscheidet tiber

langfristige Stabilitat.

Reporting, Dokumentation und Lohnabrechnung

Eine professionelle Personaleinsatzplanung endet nicht beim fertigen
Dienstplan. Plan- und Ist-Zeiten, Zuschlage, Abwesenheiten sowie
Arbeitszeitkonten mussen vollsténdig, nachvollziehbar und auswertbar
dokumentiert werden. Spatestens seit der Rechtsprechung des Euro-
paischen Gerichtshofs zur Arbeitszeiterfassung sind Unternehmen
verpflichtet, ein objektives, verlassliches und zugangliches System zur
Erfassung der taglichen Arbeitszeit einzufiihren. Sauberes Reporting
ermoglicht rechtssichere Nachweise bei Prifungen und eine fehlerfreie

Ubergabe an die Lohnabrechnung.
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Der einfachste Weg zur
rechtssicheren Zeiterfassung:

Rechtssicherheit bedeutet nicht
Blrokratie. Entscheidend ist eine
vollstindige, nachvollziehbare und
manipulationssichere Dokumen-
tation. Die vertrauensbasierte Zeit-
erfassung verbindet unternehmerische

Flexibilitat mit gesetzlicher Sicherheit:

Vollsténdige Erfassung

aller Arbeitszeiten

Transparente Gegeniiber-

stellung von Soll- & Ist-Zeiten

Lickenlose Dokumentation

von Anderungen

Manipulationssichere

Speicherung

Erfillung der gesetzlichen
Anforderungen gemal

aktueller Rechtsprechung

legally

safe

Vertrauensbasierte
Zeiterfassung

e Mitarbeiter erfassen
ihre Arbeitszeiten bzw.
nur die Abweichungen
von der geplanten

Arbeitszeit eigenstandig

Alle Arbeitszeiten

und Anderungen
werden nachvollziehbar
und unverédnderbar

dokumentiert

Zeitkonten bilden
Plus- und Minusstunden
korrekt ab

Transparenz fur Mitarbeiter

und Verantwortliche

Die vertrauensbasierte Zeiterfassung verbindet gesetzliche Anforderungen

mit einem praktikablen Ablauf im Unternehmen.
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Wie gut ist
Deine Einsatzplanung aufgestellt?

a I

Bedarf & Planungssicherheit

Unser Personalbedarf ist datenbasiert ermittelt.

Saisonale Schwankungen sind eingeplant.

Wir wissen jederzeit, ob wir tUber- o. unterbesetzt sind.

Flexibilitat & Ausfallsicherheit

Es gibt klare Vertretungsregelungen.

Auftragsspitzen bringen die Planung nicht ins Wanken.

Schichten konnen getauscht oder angepasst werden.

Dokumentation & Rechtssicherheit

Arbeitszeiten werden vollstandig dokumentiert.

Plan- und Ist-Zeiten sind jederzeit auswertbar.

Anderungen sind historisch nachvollziehbar.

Ubergabe an Lohnabrechnung erfolgt einfach & fehlerfrei.

Transparenz & Fairness

Dienstplane werden friihzeitig veroffentlicht.

Ruhezeiten/Pausen werden konsequent eingehalten.

Mitarbeiter empfinden die Planung als nachvollziehbar.

Zeiterfassung

Mitarbeiter erfassen ihre Zeiten eigenverantwortlich.

Zeitkonten sind transparent gefiihrt.

OO0 ®O 00 ®O 000 ®O00&®O00®
OO0 ®OI00®O 000 ®O00®O00®
OO0 ®OI0 0O 000 ®O00®O00®

\Zeiterfassung erfullt akt. gesetzliche Anforderungen.
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Von der Planung zur Umsetzung

Wenn du beim Lesen gemerkt

hast, dass deine aktuelle Planung

an mehreren Stellen unndtig Zeit
kostet oder rechtliche Unsicherheiten
bestehen, ist das kein Problem —

sondern ein guter Ausgangspunkt.

Unternehmen berichten von:

Kontakt

Deutlich reduziertem
administrativem Aufwand Wenn du priifen mochtest,

wie eine moderne, effiziente

Weniger Riickfragen und rechtssichere Personal-

aus der Lohnbuchhaltung

einsatzplanung konkret

5 ; _ umgesetzt werden kann, ver-
Hoherer Mitarbeiter- ) . ) )
‘ _ einbare einen Termin mit uns:
zufriedenheit

MEP24 Software GmbH
Mehr Zeit fir operative

+49 6220 30799-10

Fihrung
vertrieb@mep24software.de
Der entscheidende Hebel ist Direkt einen Termin
nicht ,mehr Planung”, sondern vereinbaren:

die richtige Systematik.
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