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Planung

Die Planung besteht aus Events, Multi-Planer, Zeit- und Urlaubskonto, Berichte, Plan-Anfragen und optional
das Zeitprotokoll, sowie Mail-Reporting. In der Planung gestalten Sie den tdglichen Einsatz Ihrer Mitarbeiter.

Eventkalender
Pfad: Planung -> Events

Heute gl Februar 2025 Exportieren Drucken

Mo Di Mi Do Fr sa So

KW 5 1 2
Stefan Meyer, 2. Geburtstag Luisa Grande, 27. Geburtstag

KW 6 3 4 5 6 7 8

Teammeeting

KWg 24 25 2 27 28
Stefan Meyer 2. Jubilium

KW 10

Geburtstage, Feiertage, Jubilden und wichtige Ereignisse lhres 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 Tir”, den Planwert, der an diesem Tag zu erwartenden Kunden anzupassen.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH



Events erstellen

So gehen Sie vor:

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

1. Den gewinschten Tag im Kalender mit Linksklick anklicken

Ein neues Fenster 6ffnet sich.

2. Daten einpflegen bzw. auswahlen bei: Speicherort, Wiederholung, Farbe, Von und Bis, Sichtbarkeit

3. Erstellen

Ereignis erstellen

Name
- .

Notdienst

. i Wiederholung

Ohne

Von

08.08.2024

Bemerkung

Aktivitdten Einstellungen

- =

01 Markt Apotheke ~
Farbe

[
Bis

08.08.2024 =

Sichtbarkeit

Plan-Ist-Werte
Berichte
Startseite
Mitarbeiter-Portal
Planer

SchlieBen
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Event léschen

So gehen Sie vor:

1. Das gewiinschte Event im Kalender anklicken
Ein neues Fenster 6ffnet sich.

2. Loschen anklicken
Ein neues Fenster Gffnet sich.

3. Sicherheitsabfrage mit Loschen bestatigen

Ereignis erstellen

Name Speicherort

Notdienst 01 Markt Apotheke v
Wiederholung Farbe *

Ohne v DN -
Von Bis

21.02.2025 = 21.02.2025 =]
Bemerkung Sichtbarkeit

Flan-Ist-Werte
Berichte

Startseite
Mitarbeiter-Portal
Flaner

Aktivitdten Einstellungen

m Schliefen

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 -> Darstellung -> 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
o Die Anzeige der Jubilden kann unter Darstellung bei Bedarf ausgeschaltet werden.
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Multi-Planer
Pfad: Planung -> Multi-Planer

01 Markt Apotheke = Multi-Planer

<kein Filter aktiv>  ~ {3 -+ - o Q

aktuelle Woche Planungsmodule ™

Dienstag Mittwoch Freitag Samstag Sonntag
04.02.2025 05.02.2025 06.02.2025 07.02.2025 08.02.2025 09.02.2025

| > Gesamt: 01 Markt Apotheke

v MAR/ 01 Handverkauf

| wiesner, Luci

Ansichten

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

Kalender
Zusatzlich steht Ihnen die Moglichkeit zur Verfligung, GUber das Datum oben in der Mitte (zeigt die gewahlte
Ansicht an) eine Kalenderansicht zu 6ffnen.

< Februare > - 2025@

Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. p
KW 27. 28. 29. 30. 31. 1. .
Eal: - @ - -

KW 7 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.

KW 8 17. 18, 19, 20, 21. 22 23

KW 9 24. 25. 26. 27. 28. 1. 2.)

Kalenderansicht

1 Pfeile (blau) Tag, Woche oder Monat dndern

2 + - Jahr andern

3 Monat Zeigt die Ansicht des gewahlten
Monats

4 KW (Kalenderwoche) Zeigt die Ansicht der gewahlten Woche

5 Tag Zeigt die Ansicht des gewahlten Tages
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Monat (Multi-Planer)
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Monat

Dieser eignet sich aufgrund seiner 6-Wochen-Ansicht (Monatsansicht) hervorragend zum Planen von
Fehlzeiten, sowie um Einsicht in den Rhythmus der Rollierungen zu nehmen und zum Planen der Arbeitszeiten.

01 Markt Apotheke = Multi-Planer

<kein Filter aktiv> v Eel Planungsmodule ™

KGnig, Ludmilla
Wiesner, Luci

Weitere Besonderheiten:

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

e Inden % Einstellungen kann dies abgeandert werden auf den tatsdchlichen Monat
(Monatsperspektive).

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.

v MEP24-Apotheken It
MEP24 v lVlU

~ Deutschland Apotheken
1234

ADMIN > Markt Apotheke
for Start > Stadt-Apotheke

Planung > Liechtenstein Apotheken

T

Events >  Schweiz

Iti-Planer > QOsterreich

LGN

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

Vorauswahl verwalten
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Uber die ,Vorauswahl verwalten” legen Sie fest, welche Organisationseinheiten angezeigt werden.

So gehen Sie vor:

1. Oben auf die Organisationseinheit klicken v Organisation M
2. Auf Vorauswahl bearbeiten klicken v O Markt Apotheke

. .. . 01 Handverkauf
Ein neues Fenster éffnet sich. ancveray

02 Backoffice

. . 02 Stadt-Apotheke
3. Auf das Plus-Symbol klicken um eine Vorauswahl zu erstellen

Name und die gewiinschten Gruppen uber Abteilung
auswahlen
5. Ubernehmen

03 Adler Apotheke
04 Falken Apotheke
05 Blaue Apotheke

R R N A

06 Kronen Apotheke

Mutterschutz

= e ]
T T T -

l <Vorauswahl bearbeiten> ]

Filter
Pfad: Planung -> Multi-Planer

Um sich ausschlielRlich Mitarbeiter mit bestimmten Qualifikationen im Multi-Planer anzeigen zu lassen, stellen
Sie einen Filter ein. Klicken Sie dazu auf das Dropdownment 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> ~ | &3 4+ - 0

‘ > Gesamt: Markt Apotheke

" 01 Handverkauf

Apotheker Vertrag  |Diff
Fizcher, Wilfried 20h 00m| -Zh 00m

ED3

il
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Filter auswdihlen

So gehen Sie vor:

1. Auf den <Kein Filter aktiv> klicken v <kein Filter aktiv>

2. Den gewiinschten Filter auswéahlen Nur Leitung anzeigen

[ Nur Apotheker anzeigen ]

Nur PTA anzeigen

Nur Helferin anzeigen

Neuen Filter erstellen

So gehen Sie vor:

1. Auf den <Kein Filter aktiv> klicken

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

Auf + klicken

3

4. Name eintragen

5. Qualifikationen und Abteilungen auswahlen
6

Ubernehmen

~ <kein Filter aktiv> n

Filter verwalten Filter erstellen
Nur Leitung anzeigen 3 o
Nur Apotheker anzeigen Schneller Filter Name
HV
Nur PTA anzeigen
NUF Helferin a:zeigen - ’ Name - ’ Alle anwihlen  Alle abwihlen Alleanwshlen  Alle abwihlen
Nur Kosmetik anzeigen Qualifikationen Abteilungen
Nur PKA anzeigen Leitung e AP3 /01 Handverkauf
Apotheker AP3 /02 Backoffice
Nur Azubi anzeigen PTA BAG / 01 Handverkauf
Nur Bote anzeigen Helferin BAC / 02 Backoffice
Nur Reinigung anzeigen Kosmetik Elternzeit
Nur Biiro anzeigen PKA KR/01HV
Nur Fahrer anzeigen Azubi KR / 02 Backoffice
Bote MAR /01 Handverkauf
Nur Aushilfe anzeigen Reinigung MAR / 02 Backoffice
Nur Heimversorgung angmigen Biro OAP /01 Tara
<Filter verwalten> |B Fahrer RAP /01 Tara
Aushilfe RAP /02 Backoffice
Heimversorgung StA /01 Handverkauf
STA/ 01 Handverkauf
StA / 02 Backeffice
STA/ 02 Backoffice
StA /03 Biro
T1/Test1
SchlieRen

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
Intervall

30 Minuten v
Beginn Ende

07 ~ @ 00 v 20 v @ 00 v
Sonntage anzeigen An- / Abwesende Mitarbeiter a...

Ja v Nein v
Abteilung verblassen Abwesenheiten verblassen

Nein v Nein v

Stundenweise Abwesenheiten werden
verblasst dargestellt

Abteilungen, die nicht der aktuellen
Abteilung entsprechen, werden
verblasst dargestellt

Nahe Zeitblocke verbinden Monatsperspektive

Nein v Nein v

Plane und Vertragsdaten werden auf
Basis eines Monats angezeigt

Balkendarstellung Zeitbalkenrasterung

Tatigkeit / Einsatzort v alle 15 Minuten v
Balkentyp
Plan v
SchlieRen Ubernehmen

Einstellungen

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

Intervall

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

Beginn / Ende

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

Sonntage anzeigen

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

An- / Abwesende Mitarbeiter anzeigen

den Button

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.

Abteilung verblassen

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Abwesenheiten verblassen

Wird ein Mitarbeiter mit einer Aktivitdt geplant, die als Fehlzeit
(stundenweise) (z.B. Uberstundenausgleich stundenweise)
hinterlegt wurde, verblasst der Zeitraum.

Nahe Zeitblécke verbinden

Verbindet zwei einander folgende Zeitblécke automatisch.

Monatsperspektive

Ist die Funktion ,Monatsperspektive” aktiv, wird im
Monatsplaner statt 6 Wochen, eine Monatsansicht angezeigt.
Im Konto (Zeitkonto) wird der Stand des Zeitkontos eines
Mitarbeiters angezeigt, welches auf den ausgewéahlten Monat
bezieht.

Balkendarstellung

In der Balkendarstellung kdnnen Sie auswahlen, welche Farben
Ihnen zu den jeweiligen Arbeitszeiten erscheinen. Die
Standardeinstellung , Tatigkeit/Einsatzort” zeigt Ihnen die
Farbe der Tatigkeit innen an und die Farbe des Einsatzortes
aullen herum.

- Innen: Tatigkeit AuRen: Abteilung

Innen: Abteilung Aullen: Tatigkeit

- Titigkeit

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 Zeitabstanden.

Balkentyp

Plan: Zeigt im Multi-Planer die Planzeit an.

Ist: Zeigt im Multi-Planer die Istzeit an. (Liegt keine Istzeit vor,
bleibt das Feld leer)

Plan/Ist: Wenn eine Istzeit vorliegt, wird diese angezeigt. Liegt
keine Istzeit vor, wird die Planzeit angezeigt.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Alle Abteilungen 6ffnen/schlieBen ( * )
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 ausgewahlten Organisationsebene
geschlossen.

<kein Filter aktiv>  ~  {¢ o Q

R
Ill

Pfad: Planung -> Multi-Planer

Mit Linksklick auf das ,,i” konnen Sie die Gesamtstunden der Wochenvertragszeiten, Differenzen und
Zeitkonten der gesamten Organisation, einer einzelnen Filiale, sowie einer Abteilung in Erfahrung bringen.

<kein Filter aktiv>  ~  {} + — Q

Abteilungs-Summen
Name Farbe Vertrag Diff Konto
~ MEP24-Apotheken 0 260h 00m 4h 35m 1232h 40m
«» Deutschland Apotheken (! 260h 00m 4h 35m 1232h 40m
~ Markt Apotheke (! 260h 00m 4h 35m 1232h 40m
01 Handverkauf (! 198h 00m 18h 35m 29h 40m
02 Backoffice 7 40h 00m -12h 00m 1203h 00m
03 Biiro ] 22h 00m -2h 00m Oh 00m
Event-Anzeige
Pfad: Planung -> Multi-Planer
Uber die Auswahl auf der Ebene der einzelnen Abteilungen ( -> ) offnen Sie die Details der hinterlegten

Events fur den ausgewahlten Zeitraum.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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+ 01 Handverkauf @ 0K 0K
Planwert] 00 Bedarf 0,0

AL-Stamm| 00 Geplamt| 1715 69,0 550
AlL-Gepl.| 00 piff| 1715

Filialleiter Treffen

MNotdienst

L Teammeeting

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

Die Kurzel stehen fir die hinterlegten Arbeitsplane. Sie ziehen Uber ,Planungsmodule” -> , Arbeitsplane” einen
vorgefertigten Arbeitsplan mit der gedriickten linken Maustaste direkt in die Zeile an dem gewtlinschten Tag flr
einen Mitarbeiter hineinziehen.

HEAESEN ._33|!| |m |-
. Braun, Peter
Plan-Zeiten

08:00 bis 17:00 Arbeit MAR / 01 Handverkauf Pausen: 13:00 (1h Om)
! Netto: 8h Om Zuschlage: Om Brutto: 8h Om

Freitag 14.02.2025

Alternativ kdnnen Sie das Kiirzel des Arbeitsplanes direkt Gber die Tastatur im entsprechenden Feld des Tages
mit Enter bestatigen.

Plan bearbeiten
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Woche / Monat

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

: u || mspsm ! T 7 rosoon oo 7, |ENETTE
2 M SN 'l v 0800 700 7 |[os00 7000
es, | 0800 1600 | | || | m s 1830 = | | [TTTTTTTI L1

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick den gewiinschten Tag auswéhlen. (Wenn Sie sich in der Wochen- oder
Tagesansicht befinden, muss der Klick auf des Arbeitsplankiirzel erfolgen)

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

2. Mit Linksklick wahlen Sie Plan bearbeiten aus

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Es 6ffnet sich ein Fenster.

3. Bemerkung, Kiirzel, Beginn, Ende, Tatigkeit, Abteilung wihlen

4. Ubernehmen

I I O O O O |

. Plan bearbeiten

Anderungen widerru.

Leeren Plan eintrage
1 Rollierung aus Plan un

Zeitraume einfligen |

Pléne kopieren / tauschen I

Sperrzeiten anzeigen

Arbeitsplan fur Brams, Heidi am Mi., 05.03.2025

Bemerkung Kiirzel

Privat v

Beginn Ende Tatigkeit Abteilung
08:00 17:00 Arbeit ~ MAR / 01 Handverkauf X w X
Pause 13:00 — 60 min + x
(Neue Pause) 00:00 - 0 min +
Beginn Ende Tatigkeit Abteilung
(Neu) 00:00 00:00 v MAR / 01 Handverkauf X v

Arbeitszeit: 9h Om Pausen: 1Th Om Nettoarbeitszeit: 8h 0m

Unterbrechung Schlielfen Ubernehmen

Funktionen eines Arbeitsplans

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

e  Personlich: nur fir den angemeldeten Benutzer sichtbar.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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e  Privat: Kann von allen Benutzern (Planer) eingesehen werden.

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

o  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, kdnnen Sie die Zeit durch eine seitliche
Bewegung anpassen.

Uhrzeit (Arbeitszeit)

e Tragen Sie Beginn und Ende einer Tatigkeit ein.
e  Weitere Tatigkeiten kdnnen 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 Tatigkeit in einer anderen Filiale oder Abteilung ausgelibt,
konnen Sie tber Abteilung -> Abteilung wahlen den Einsatzort
festlegen.

Pause Tragen Sie die Anfangszeit und Dauer der Pause ein.
e Pause muss innerhalb des Arbeitsplans eingetragen werden.
e Pausen werden automatisch vom Arbeitsplan abgezogen.
% Sie kdnnen Arbeitszeiten oder Pausen entfernen.
Unterbrechung Sie kénnen eine Unterbrechung in einem Zeitraum einbauen.

Arbeitsplane hinterlegen

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

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

Tag m Monat < m Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation

MEP24-Apotheken

Dienstag Mittwoch

04.03.2025 05.03.2025

100

08:00 16:00

Arbeitszeiten ¢+ Name *

08:00 - 16:00 ™
08:00 - 16:00
0816 08:00 - 16:00

bs 08:00 - 16:00

08:00 16:00

08:00-17:00

07:00-15:00

16:00 - 00:00
00:00 - 00:00 WV,
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So gehen Sie vor:
1. Bewegen Sie die Maus Uber Planungsmodule

2. Arbeitsplane: Mit der linken Maustaste (gedrickt halten) wahlen Sie einen Arbeitsplan aus

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

Arbeitsplane | Fehlzeiten Versetzungen  Simula I > aklt  Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzur

Planungsmodule - - _
9 ' ~ MEP24-Apotheken b ~ MEP24-Apotheken

# Name # Name
QA BS  A0800-1600 N:0800 BS  A:0800-1600 N:0800
FOT  A:0800-1700 N:0900 4 l FOT  A:0800-1700 N:0900
FS__ Frihschicht — _5 Ll ] l| FS  Frihschicht I 1
. A A1600-0030 N:0800 P:2000-30 il | ’ .| S2A  A1600-0030 N: 2000-30
P “mef A

Alternativ geben Sie das Kiirzel des Arbeitsplanes direkt Giber Ihre Tastatur im Multi-Planer ein und bestatigen
mit Enter.

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

Uber das Menii haben Sie die Méglichkeit, beim Mitarbeiter einen leeren Plan einzutragen.
So gehen Sie vor:

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

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

2. Mit Linksklick wahlen Sie Leeren Plan eintragen aus

Ergebnis:

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

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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il Plananfragen

LaoG 1203 l I35 nR(

- . Plan bearbeiten I
|

|

|

Leeren Plan eintragen

lerung aus Plan erstellen
aume einflgen

e kopieren / tauschen

r perrzeiten anzeigen

T T —y

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

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

-’[M Ll

Die Funktion Fehlzeiten bietet die Moglichkeit, Mitarbeitern eine Abwesenheit zu hinterlegen. Fehlzeiten
lassen sich manuell von lhnen direkt bei den Mitarbeitern eintragen oder kdnnen tber das Mitarbeiterportal

von Mitarbeitern als Wunsch beantragt werden.

- 0 Q Tag m Monat < m Arbeitspline  Fehlzeiten  Versetzungen

Montag Dienstag Mittwoch Bes
03.03.2025 04.03.2025 05.03.2025 06.03 . DR
123 100 El
& ) For
2 [TT0018307 | | m_ | 0800 16:00 _0s00 700 HZ
z, || woowsel | |5 | (ossoMNAES0. | 7 [0so0. MO0 L krA
eo: | (08308300 | [es_ | o800 1600 | | [For.  josoniisood | | [ o
eos | (R | u [ [ [ ] [TTTIT] 111 tes
=, [ [ [miimoiezon | [= | rossoEEE30N | ¢ MosooniEzon ©olmed
s losoo W00 | s [os00 [Wis00 [TTTTTT s o0
2 | 0s00 600 s | rossommoEs0 | 7 (0s00 700 o2 @ vur
10 [ ] 10 [ ] 1 [ ] 1 Pl
nlnm ] 1 UUB
URL

Besorgung \\

Dienstreise
Elternzeit
Fortbildung
Hochzeit
Krankheit
Krankheit ohne
Kurzarbeit
Mutterschutz
Pflegefreistellung

Unbezahlter Urlaub

Urlaub /

So gehen Sie vor:

1. Bewegen Sie die Maus lber Planungsmodule und klicken mit Linksklick auf den Reiter Fehlzeiten

2. Wabhlen Sie eine Fehlzeit aus und ziehen diese mit gedrickter linker Maustaste in den gewiinschten

Tag

3. Lassen Sie den Linksklick wieder los

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Arbeitspldne  Fehlzeiten  Versetzungen

o Arbeitsplz F i Versetzungen —_
P odule (o T semsmssmmmme » Bes Besorgung
Bes Besorgun: . .
gung . DR Dienstreise
. DR Dienstreise g Elt it
ernzer

El Elternzeit -
. FOR  Forthildung
FOR o i

Fortbildung — =
g | osoo 1600 || ||| [l HZ Hochzeit .
i i
i . - — — Z M KRA Krankheit
KRA  Krankheit sy | 0800 1600 | .
m Krankheit ¢
tes Krankheit ol : . .
urzarbef
Krz Kurzarbeit :
3 Mutterschutz

. MUT  Mutterschutz .
Pflegefreistellung

Pfl Pflegefreistellung
Unbezahlter Urlaub
UUB  Unbezahiter Urlaub

LN RN

Urlaub

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

5. Speichern Sie tber Erstellen

Fehlzeiten planen
Mitarbeiter Fehlzeit Von Bis X
Goldman, Franziska ~ Fortbildung v 07.03.2025 & 07.03.2025 =
Bemerkung
Manuelle Berechnung Eingeschrankt v
Mitarbeiter Fehlzeit Von Bis
Bemerkung
Privat v
Ubersicht Schliefen m

Weitere Funktionen

Kommentar Sie kdnnen die Fehlzeit mit einem Kommentar versehen. Zuséatzlich kdnnen 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 Gber das Mitarbeiterportal eingesehen
werden.

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

Wenn Sie ,Manuelle Berechnung” anhaken, haben Sie die Moglichkeit, statt
die hinterlegte Berechnung der Fehlzeit direkt zu libernehmen, die
Berechnungseinstellung anzupassen (Hierfiir bendtigen Sie die Berechtigung
,Zeitkontenberechnung tiberschreiben®).

Bemerkung
Manuelle Berechnun” Eingeschrankt v
Fr., 07.03.2025
1/X der WochenAZ Plan = Fehlzeit Standard e 06:40

1. Manuelle Berechnung anhaken

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

3. Die Zeitgutschrift kann bei Bedarf bearbeitet werden

Ubersicht

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

Fiir 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 zunéchst einen Mitarbeiter aus.

Mitarbeiter Fehlzeit Von Bis

I

Bemerkung

Privat

Fehlzeit widerrufen (l6schen)

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick den gewiinschten Tag auswdhlen. Wenn Sie sich in der Wochen- oder Tagesansicht
befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden
Der Tag (Arbeitsplankiirzel) wird danach rot dargestellt und es 6ffnet sich ein Fenster.

2. Mit Linksklick wahlen Sie Anderungen widerrufen aus
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=p

Plan bearbeiten

]

Plan anfragen

‘ { [ Anderungen widerrufen ]
Leeren Plan eintragen
Rollierung aus Plan erstellen
Zeitrdume einfiigen
Pléne kopieren / tauschen

Sperrzeiten anzeigen

Ergebnis:

Es wird Ihnen der zuvor eingetragene Arbeitsplan angezeigt.

Anderungen widerrufen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Tag / Woche / Monat

Wenn Sie eine Eintragung im Multi-Planer vorgenommen haben, z. B. 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 auswdhlen. Wenn Sie sich in der Wochen- oder
Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden
Der Tag wird danach rot dargestellt und es 6ffnet sich ein Fenster.

2. Mit Linksklick wihlen Sie Anderungen widerrufen aus

Ergebnis:
Es wird Ihnen der zuvor eingetragene Arbeitsplan angezeigt.

r O e ————
-.’ J Plan hearbeiten

Plan anfragen

! I}inderungen widerrufen

‘ en Plan eintragen

erung aus Plan erstellen

]

aume einfligen |
e Kopieren / tauschen E

Sperrzeiten anzeigen
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Plan-Anfragen

Senden Sie eine Plan-Anfrage an einen oder mehrere Mitarbeiter, wenn z.B. eine Schicht von anderen Kollegen
ibernommen werden soll. Mitarbeiter kénnen dieser iber das Mitarbeiterportal zustimmen und anschlieend
kann der planungsverantwortliche Mitarbeiter Glber MEP24web die Plane dem Mitarbeiter zuweisen.

Q Bitte beachten Sie, dass fiir jeden Mitarbeiter eine Qualifikation hinzugefiigt sein muss, um diese
Funktion zu nutzen. Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter auswdhlen -> Qualifikation
bearbeiten.

,Plan anfragen” erstellen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Tag / Woche / Monat -> Plananfragen

Zunachst senden Sie eine Plan-Anfrage an die Mitarbeiter, die die Schicht iibernehmen sollen.

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick der Maus den gewlinschten Tag auswahlen
2. Mit Linksklick wahlen Sie Plan anfragen

0 M -’

Plan hearbeiten
17

‘ I Plan anfragen

Leeren Plan eintragen

TR TR T— T

Rollierung aus Plan erstellen
Zeitraume einfligen

Plane kopieren / tauschen

Sperrzeiten anzeigen

3. Datum, Giiltig bis, Qualifikation, Mitarbeiter auswahlen
4. Erstellen

Ergebnis:

Die Plan-Anfrage wurde an die ausgewahlten Mitarbeiter versendet. Nun kann ein Mitarbeiter Gber das
Mitarbeiterportal die Anfrage bestatigen.

Datum / Uhrzeit Giiltig bis Abteilung Einsatz Ersteller Erstelldatum Bemerkung

28.03.2025  19.03.2025,17:00 MAR/ 01 Handverkauf | ©%00 100 Admin  17.03.2511:35 @ ®
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Plan-Anfrage erstellen

Abteilung
MAR / 01 Handverkauf

Datum * 0 Giiltig bis e

11.04.2025 22.03.2025 14:00 ©
Qualifikation e
Apotheker x v

Mitarbeiter / Abteilungen 9

MAR / MAH / Brams, Heidi x

Automatische Ubernahme e Bemerkung e

Ja ~ Eilt...

Arbeitsplan -

Schliefien m

Funktionen

Datum Hier tragen Sie das Datum ein, das von Kollegen Gbernommen werden soll.

Glltig bis Hier tragen Sie ein, bis wann die Mitarbeiter aus der Anfrage antworten kénnen.

Qualifikation | Tragen Sie ein, welche Qualifikation fiir die Anfrage herangezogen werden soll.

Mitarbeiter Wahlen Sie eine Gruppe oder Mitarbeiter aus.

Automatische | Wenn dieser Schalter auf ,Ja“ steht, Gbernimmt der erste Mitarbeiter den Plan,
Ubernahme der der Anfrage zugestimmt hat.

Bemerkung Bemerkung wird im Mitarbeiterportal angezeigt.
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Plan-Anfragen lber das Mitarbeiterportal bestdtigen
Pfad: Mitarbeiterportal -> Plan-Anfrage

Mitarbeiter haben nun die Moglichkeit die Plan-Anfragen Giber das Mitarbeiterportal zu bestatigen. (Diese
Funktion steht nicht fiir die MEP24team-App (Smartphone) zur Verfligung).

So gehen Sie vor:

1. Loggen Sie sich ins Mitarbeiterportal ein
2. Links auf Plan-Anfragen klicken
3. Um die Anfrage zu bestétigen, rechts auf den Haken klicken

Datum / Uhrzeit Giiltig bis Abteilung Einsatz Status Autom. Details

24.05.2025 MAR / 01 Handverkauf ] Nein L v
| 24.05.2025 MAR /01 Handverkauf ElN Zustimmung wird bearbeitet Nein |

Ist eine Bemerkung hinterlegt, erscheint rechts das Symbol €. Klicken Sie es, um die Bemerkung, welche tber
Plan-anfragen eingetragen wurde anzeigen zu lassen.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Antwort vom Mitarbeiter bestdtigen
Pfad: Planung -> Plan-Anfragen

<
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

Hat der Mitarbeiter die Plan-Anfrage bestatigt, kann der Plan nun tber MEP24web dem Mitarbeiter

zugewiesen werden.

Offene  Erledigte

Datum / Uhrzeit Gilltig bis Abteilung Einsatz Ersteller Erstelldatum Bemerkung e e
07.03.2025 MAR / 01 Handverkauf = Admin 06.03.2512:42 v [
10.03.2025 08.03.2025, 18:00 MAR / 01 Handverkauf R L Admin 06.03.2512:55 v [
12.03.2025 09.03.2025, 01:00 MAR / 01 Handverkauf | ) | Admin 04.03.2512:18 o v @
20.03.2025 10.03.2025, 18:00 MAR / 01 Handverkauf ElC Admin 06.03.2513:01 @ v @
Offene lEr]edigle
Datum / Uhrzeit Gilltig bis Abteilung Mitarbeiter Einsatz Ersteller Erstelldatum Bemerkung
07.03.2025 MAR / 01 Handverkauf Brams, Heidi Admin 03.03.2509:57
Funktionen
Offene Zeigt die offenen Anfragen an.
Erledigte Zeigt die erledigten Anfragen der Vergangenheit an.
Mitarbeiter Zeigt den Mitarbeiter an, der die Schicht ibernehmen wird.

(4

Zeigt die Bemerkung an.

v

Grau: Mitarbeiter hat noch nicht zugestimmt.

Blau: Mitarbeiter hat zugestimmt und kann nun ibernommen werden.

]

Plan-Anfrage kann nachtraglich bearbeitet oder geloscht werden.

So gehen Sie vor:

1. Rechts auf den Haken klicken, um die Mitarbeiter anzeigen zu lassen.
2. Mitarbeiter auswahlen

30.08.2024  29.08.2024,13:00 MAR/ 01 Handverkauf L @ G
Brams, Heidi
30.08.2024  29.08.2024,13:00 MAR /01 Handverkauf | Brams, Heidi @
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Ergebnis:

Nun steht der Name dessen, der die Schicht ilbernehmen wird unter dem Reiter ,Mitarbeiter” und wird im
Reiter ,Erledigte” angezeigt. Der Plan wird automatisch im Planer hinterlegt und mit einem blauen Quadrat
versehen.

Status Erklarung
Wenn das Feld leer ist, wurde die Anfrage noch nicht bearbeitet.
Zustimmung wird bearbeitet Mitarbeiter hat die Anfrage bestatigt und diese kann nun vom
Planer ibernommen werden.
Du bekommst die Schicht Mitarbeiter hat die Schicht erhalten.
Die Schicht wurde von anderen Kollegen | Der Planer hat einen anderen Mitarbeiter fir die Schicht
Ubernommen. eingeteilt. Diese Meldung wird auch den Mitarbeitern
angezeigt, welche die Schicht nicht iibernommen haben.

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

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

So gehen Sie vor:

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

Mit Rechtsklick auf den gewlinschten Tag 6ffnet sich ein Menifenster
Wahlen Sie Zeitrdume einfiligen

Bemerkung, Uhrzeit und Tatigkeit eintragen

AR

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

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

Anschliefend kdnnen Sie die Funktion Plane einfiigen und Plane tauschen nutzen.

[TERrE P nag
B s oy
- Plan bearbeiten

| Plan anfragen

Leeren Plan eintragen

Zeltrdume einflugen

[ Plane kopieren / tauschen ]

!
!
|
Rollierung aus Plan erstellen |

Sperrzeiten anzeigen

e —— -

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

Aus den im Multi-Planer, manuell hinterlegten Arbeitszeiten eines Mitarbeiters, kdnnen Sie jederzeit eine
Rollierung (wiederkehrender Arbeitsrhythmus) erstellen.

So gehen Sie vor:

1. Mit Linksklick den gewiinschten Tag bzw. Zeitraum auswahlen. (Wenn Sie sich in der Wochen- oder

Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden)

= i s O T R o0 O TP ]

(Der Tag (Kirzel) wird danach rot dargestellt)

2. Mit Rechtsklick auf den gewiinschten Tag (Woche) 6ffnet sich ein MenUfenster. Wahlen Sie Rollierung

aus Plan erstellen
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B s o - .
- Plan bearbeiten |
|
Plan anfragen |
) |
Leeren Plan gintragen i
I Rollierung aus Plan erstellen
itraume einflgen
ne kopieren / tauschen
errzeiten anzeigen
. L B e A ] T r ~
3. Startdatum auswdhlen mit Kopieren bestatigen
Rollierung kopieren
Startdatum Mitarbeiter Quelle
v B Brams, Heidi ~ Rollierung v
Rollierung
Mo. 29.01.2024 // 29.01.2025 10:43 v

Donnerstag Freitag

80hOm 80h Om

Kopieren SchlieBen

4. Prifen Sie die Angaben und klicken dann auf Ubernehmen

Rollierungen von Brams, Heidi

01.01.2014
05.09.2016 | @, Speichern um Anzeige zu aktualisieren €
01.01.2018
06.06.2022 Arbeitsplane
22.01.2024

Woche Vertrag AZ Diff  Montag Dienstag Mitiwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
29.01.2024 1. woche | 40h om | 40h om om| 2 I : N - 7 7 x
10.02.2025 2. Woche | 40h Om | 40h Om om| 2 B ;- E - I 7 | x

(New)
Zum Verschieben von Wochen greifen Sie bitte die gewiinschte Woche vorne am Zahler und i sie an die unschte Position. Zum Kopieren einer Woche

halten Sie dabei bitte die Umschalttaste (Shift) gedriickt.

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

hrech ith

dieser Ubersicht nicht beriicksichtigt. Die exakte F des ersehen Sie in der Liste "Jahresiibersicht" in der Rubrik "Mitarbeiter" oder in der “Zei

in der Rubrik Auswertungen.

X + By SchlieRen
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Plane einfligen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Tag / Woche / Monat

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

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 Einflgen ist nicht moglich.

Fischer, Wilfried

Schulz, Maya

E0S

So gehen Sie vor:

-—p

Fischer, Wilfried

£05

Schulz, Maya

EOZ

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

2. Mit Linksklick wéhlen Sie Plane kopieren / tauschen aus

Wenn Sie sich in der Wochen- oder Tagesansicht befinden, muss das Kiirzel ausgewahlt werden.

Plan bearbeiten

Plan anfragen

Leeren Plan eintragen

Rollierung aus Plan erstellen

Zeltrdume einflgen

. [ Plane kopieren / tauschen ]

Sperrzeiten anzeigen

R

3. Wahlen Sie mit Rechtsklick der Maus den gewlinschten Tag (Arbeitsplankirzel), 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 Pldne einfiigen aus
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— INNNNRNRNNNG BERERERRERER EEm

Plan bearbeiten I

Plan anfragen I
Leeren Plan eintragen
Rollierung aus Plan erstellen
Zeitrdume einfligen

Plane kopieren / tauschen

Plane einfligen I

Plane tauschen L

‘ Sperrzeiten anzeigen

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

Wenn Sie zuvor einen Bereich markiert haben und diesen tber 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 groRe Zeitraume markiert sein miissen, um die
Pldne eins zu eins zu tauschen.

Fischer, Wilfried . Fischer, Wilfried E05
Schulz, Maya £03 m 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 (Arbeitsplankiirzel) wird danach rot dargestellt und es éffnet sich ein Fenster

2. Mit Linksklick wahlen Sie Plane kopieren / tauschen aus

0320 1202 (Y
- . Plan bearbeiten
|

Plan anfragen

Leeren Plan eintragen
Rollierung aus Plan erstellen

Zeltrdume einflgen

. [ Plane kopieren / tauschen ]

Sperrzeiten anzeigen

T e ——

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

Der Tag wird danach rot dargestellt und es 6ffnet sich ein Fenster.
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4. Mit Linksklick wahlen Sie Plane tauschen aus

Sperrzeit anzeigen

B gp

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

Plan bearbeiten

Plan anfragen

Leeren Plan eintragen

Rollierung aus Plan erstellen
Zeitrdume einfligen

Plane kopieren / tauschen

Plane einfligen

Plane tauschen

Sperrzeiten anzeigen

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

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

Heute

KW 10

KW 11

KW 12

KW 13

KW 14

24

31

Di

25

Sperrzeiten von Brams, Heidi verwalten

12

19

26

Do

Marz 2025

20

27

Fr

21

28

Sa

So

15

22

29

16

23

30

Wenn bei einem Mitarbeiter an einem Arbeitstag eine Sperrzeit (gelbe Linie links oberhalb des

Arbeitsplankirzels) hinterlegt ist, kdnnen Sie diese tiber das Men( mit der Funktion Sperrzeiten anzeigen

einsehen.
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Sperrzeit hinterlegen

So gehen Sie vor:

1. Wahlen Sie mit Linksklick der Maus auf den gewlinschten Tag.
2. Mit Rechtsklick auf den gewiinschten Tag 6ffnet sich ein Menifenster

3. Wahlen Sie Sperrzeit anzeigen

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

B[] g I

Plan bearbeiten

Plan anfragen

Leeren Plan eintragen
Rollierung aus Plan erstellen
Zeitraume einfligen

Pléne kopieren / tauschen

. [ Sperrzeiten anzeigen ]

4 Waibhlen Sie mit Linksklick den gewiinschten Tag an

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

5 Tragen Sie Name (Bezeichnung der Sperrzeit), Farbe, Beschreibung, Ganztagig und Anfang und Ende

ein, sowie Wiederholung (optional) auswéahlen

6 Erstellen
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Sperrzeiten von Brams, Heidi verwalten

Hte < Mérz 2025 woche [JEEEEEN

Mo Di Mi Do Fr Sa So
KW 9 1 2

KW 10 3 4 5 6 7 8 9

Sperrzeit erstellen

13 14 15 16
Name Farbe «
Zahnarzt ——
- e \
Beschreibung
’ 20 | 21} 22 23
] ||
]
' 4
S
Anfang
Ganztigig 21032025 T 11:00 o | 2 29 30
Wiederholung Ende
Ohne ~ 21.03.2025 & 12:00 [O] |
m SchlieBen
Symbole

Der gelbe Strich Gber dem Kirzel-Feld im Multi-Planer zeigt an, dass eine Sperrzeit fur
einen Arbeitstag vorliegt.

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

Alternativ konnen Sie sich auch tber die Stammdaten Einblick in die Sperrzeiten der Mitarbeiter verschaffen.
Konfiguration -> Stammdaten -> Filiale/Abteilung -> Mitarbeiter anwéhlen -> Sperrzeiten bearbeiten

Konfiguration e Markt Apotheke Mitarbeiter

Stammdaten ~ B 01Handverkauf
Aktivitsten - * L Brams, Heidi - *

g Braun, Peter E-Mail senden Sperrzeiten bearbeiten Kale

g Bishm, Gertrude

Mitarbeiter bearbeiten Arbeitsvertrag bearbeiten

Qualifikationen

Sicherheit
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Sperrzeiten I6schen

So gehen Sie vor:

<

MEP24 web
MEP24web Version: 2.6.0

1. Mit Rechtsklick auf den gewtinschten Tag (Arbeitsplankirzel) 6ffnet sich ein Meniifenster

oW

Wahlen Sie Sperrzeit anzeigen
Sperrzeit auswahlen

Loschen -> Sicherheitsabfrage: Loschen

Sperrzeiten von Brams, Heidi verwalten

Baschreibung

Ganztagig

Wiedarholung

Ohne

| Léschen | .

Anfang

21.03.2025 F 1100 o

Ende

~ 21.03.2025 = 1200 ©

Zuletzt geandert am 06.02.2025 10:05 durch Admin

Hewte < > Marz 2025
Mo Di Mi Do Fr Sa
KW 9
Sperrzeit andern 6 7
Name Farbe -
Zahnarzt || @ 13 14

So

15

22

29

16

23

30

s
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Wenn Ihre Mitarbeiter das Mitarbeiterportal nutzen, kdnnen diese Ihnen Mitarbeiterwiinsche zukommen

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

Schichttausch vermerken. Diese Mitarbeiterwiinsche kdnnen 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 kénnen per E-Mail benachrichtigt werden, sobald ein Mitarbeiterwunsch eingegangen

ist.

01 Markt Apotheke

<Alle> ~

=]

Name * Abteilung +

Details immer offen

Ty von Bis

Sozialauswahl

Mitarbeiterwiinsche verwalten

Sozialauswahl

Unternehmens-

zugehorigkeit R

,T' n Fehlzeit: ganztagig
5 1 Schichttausch
11.03.2025 bis Di., 11.03.2025

Fehlzeit: ganztédgig

Brams, Heidi MAR / 01 Handver... -

Wiinscht sich Urlaub von Mo., 06.10.2025 bis Sa., 11.10.2025
Brams, Heidi MAR / 01 Handver.. o

Wiinscht sich Schichttausch mit Braun, Peter von Di.,

Brams, Heidi MAR / 01 Handver... <

% 1

Wiinscht sich Uberstundenausgleich von Mi., 09.04.2025 bis Mi., 09.04.2025

Dawm *

Mo., 06.10.2025 bis Sa., 11.10.2025

am Di., 11.03.2025

am Mi., 09.04.2025

Fehizeit / Tauschp... +

Urlaub

Braun, Peter

Uberstundenausgl...

i

Erstelltam = Det.
Fr, 07.03.2025 10:33 Lol
Fr,07.03.2025 10:33 @
Fr, 07.03.2025 10:33 @

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 Ihnen unten rechts Meni-Buttons zur Verflgung.

Fehlzeit (z.B. Urlaub)

Annehmen

Ablehnen

eMail

Simulieren

Und im Planer eintragen:
Trdgt 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

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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planungsverantwortlichen
Mitarbeiter handisch
durchgefiihrt. Mitarbeiter
erhdlt eine Benachrichtigung.

Mit manuellen Werten:

Sie kdnnen die Berechnung
der Fehlzeit vor der Annahme
anpassen (Berechtigung
,Zeitkontenberechnung
Uberschreiben” wird
bendtigt). 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
Tragt den Wunsch im Multi- Mitarbeiter erhalt eine an den Multi-Planer, steht
Planer automatisch ein. Benachrichtigung. Mitarbeiter. Ihnen der Wunsch fir
Mitarbeiter erhalt 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 Beider Ubernahme von Wiinschen, haben Sie die Méglichkeit zus&tzlich zu der von MEP24
automatisch versendeten Nachricht einen Kommentar zu hinterlegen.
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Simulator
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Tag / Woche / Monat

H Monat KW 10 2025 Arbeitspline  Fehlzeiten Versetzungen Simulation

] Simulation aktivieren
Mittwoch Donnerstag

SO ST Ausgewdhlte Loschen  Ubernehmen  Sorti: Mitarbeiter

- a Braun, Peter / Fehlzeit / vom 03.03.25 bis 08.03.25

Alle auswéhlen Alle abwéhlen Auswahl umkehren

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

Sie kénnen Arbeitspldne und Fehlzeiten z.B. Urlaub simulieren und sich einen Gesamtiiberblick Gber lhre
Planung verschaffen, bevor Sie diese in lhrer tatsachlichen Planung libernehmen.

Simulation
‘ a0h uu|n| 3h 3CIm| -5h 25m] vi2

Aktuelle Planung
ESER B E

o g |

T R | e ]

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

So gehen Sie vor:

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

3. Simulation aktivieren anhaken (Der Planer wird farbig umrahmt und die Planung wird abgedunkelt)

Planungsmodule ELT 3 Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation == Arbeitspldne  Fehlzeiten Versetzungen Simulation
DSimuIation aktivieren Simulation aktivieren
Ausgewdhlte  Ldschen ‘ nehmen  Sorti: Mitarbeiter  ~ Ausgewshite Ldschen  Ubernehmen  Sorti: Mitarbeiter — +
Braun, Peter / Fehlzeit /1 03.25 bis 08.03.25 Braun, Peter / Fehlzeit / vom 03.03.25 bis 08.03.25
Alle auswahlen Alle abwiahlen Auswahl umkehren Alle d Alle abwahl, Auswahl 1

4. Tragen Sie Arbeitsplane oder Fehlzeiten ein
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KW 10 2025 Arbeitspldne  Fehlzeiten  Versetzungen  Simulation

MEP24-Apotheken -
Donnerstag
06.03.2025 # = Arbeitszeiten ¢+ Name
01 08:00-16:00 I
02 08:00 - 16:00

Ergebnis:

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

Weitere Besonderheiten:

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

e Die Inhalte im Simulator bleiben so lange, bis diese (ibernommen 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 Gber den Bericht ,WochenMEP(graf)“, ,WochenMEP(tab)“, ,6-
Wochen Dienstplan® und , TagesMEP“ ausgedruckt werden.
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Simulation libernehmen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Tag / Woche / Monat

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 mdchten, muss im Simulator vor dem
Eintrag der Haken gesetzt sein

2. AnschlieRend klicken Sie auf Ubernehmen

Arbeitsplane  Fehlzeiten Versetzungen  Simulation

Simulation aldivg
{“bwahite Léschen rti: Mitarbeiter
Bohm, Gertrude / Arbeitsplan / am 06.03.25
Braun, Peter / Fehlzeit / vom 03.03.25 bis 08.03.25

Alle auswihlen Alle abwéhlen Auswahl umkehren

Ergebnis:

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

Simulation l6schen
Pfad: Planung -> Multi-Planer -> Tag / Woche / Monat

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

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

2. AnschlieRend klicken Sie auf Loschen
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Ergebnis:

Die Auswahl wird aus der Simulation entfernt.

Schloss (Werkzeuge immer offenhalten)

<€

Planungsmodule I"b - *

MEP24 web
MEP24web Version: 2.6.0
Arbeitspldne  Fehlzeiten Versetzungen Simulation
Simulation aktivieren
(| swihite Ubernehmen  Sorti: Mitarbeiter  ~
Béhm, Gertrude / Arbeitsplan / am 06.03.25
Braun, Peter / Fehlzeit / vom 03.03.25 bis 08.03.25
Alle auswihlen Alle abwahlen Auswahl umkehren
Klicken Sie auf das Schloss-Symbol um die Planungsmodule dauerhaft anzeigen zu lassen.
(==
Arbeitsplane  Fehlzeiten Versetzungen  Simulation : "]
— — [ -

eMail senden

QOrganisation

# 3 Arbeitszeiten + Name 3

bs 08:00 - 16:00 A:0800-1600 N:0800

Pfad: Planung -> Multi-Planer

Klicken Sie auf ,eMail senden”, um eine E-Mail an die Mitarbeiter zu versenden. Hierfiir muss eine giiltige E-
Mail-Adresse in den Stammdaten hinterlegt sein.

Anmerkung: Bitte beachten Sie, dass unter Einstellungen -> Reiter: Mitarbeiterportal eine E-Mail-Adresse
unter E-Mail-Adresse (Absender) hinterlegt sein muss.

So gehen Sie vor:
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Zeitkonto

1
v

Urlaubskonto

bemerrer| Rollierungen

s L]
hife

wpe@l  \achricht senden

StA,
= ‘ehizeitenubersicht  —

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

E-Mail an...

Ceberus, Clarissa X
Betreff

Nachricht

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.

Nachricht senden
Pfad: Planung -> Multi-Planer

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

die MEP24-Team-App zu senden.

So gehen Sie vor:

Nachricht senden

. Fehlzeitenubersicht -

1. Mit Rechtsklick auf den Namen des Mitarbeiters
2. Linksklick auf Nachricht senden
3. Nachricht schreiben
4, Senden
Zeitkonto - Nachricht an...
il
Urlaubskonto
Ceberus, Clarissa %
Rollierungen
eMail senden I Nachricht

Schlieen

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

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH

-4] -



FehlzeitenUbersicht
Pfad: Planung -> Multi-Planer

<€

MEP24 web
MEP24web Version: 2.6.0

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

Ausdrucken der Fehlzeiten gibt es gesonderte Berichte.

So gehen Sie vor:

1. Mit Rechtsklick auf den Namen des Mitarbeiters

2. Linksklick auf Fehlzeiteniibersicht

Zeitkonto
Urlaubskonto
Rollierungen

eMail senden

Kanig, Ludmilla Nachricht senden
:,r::w'm | Fehlzeitenii bersicht‘
Woche

Fehlzeiteniibersicht von Brams, Heidi

Jahr 2025

Aktuelles Jahr

Drucken

Monat

9 (10|11

15 |16 |17 (18

]

28293031

Januar

0o

Februar

Marz

AUT|

April

Mai

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

Dezember

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 gehorenden Vertragszeiten, die Differenz und den Stand des Zeitkontos zum Ende der

Woche.

<kein Filter aktiv> v tel

» Gesamt: 01 Markt Apotheke

W MAR/ 01 Handverkauf @

Brams, Heidi athom|  om|

(0830 WM 1830

< IEEEEE -

7 [0s00  mR70

aktuelle Woche

Planungsmodule ™

n
[Braun, Peter 4thom|  om|  2haom 2

0830 WM 1830

7 loeo 70|

[Fischer, Wilfried 20h0m  Om|

[Bahm, Gertrude 40h0m|  2h0m  ohsmllees

0800 1600

a|a|a|a

e mr W um

Der Wochenplaner eignet sich besonders gut fir 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 Ihre
Bildschirmauflésung grol genug, werden lhnen 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.

01 Markt Apotheke = Multi-Planer m

<kein Filter aktiv> ~ ~ {3 + - (i) Q Tag Woche  Monat < Mi., 30.04.2025 > Heute Planungsmodule ™

0730 0800 0830 0900 0930 1000 1030 1100 1130 1200 1230 13 1400 1430 1500 1530 1600

700 1730 1800 1830 1900

[ Gesamt; 01 Markt Apotheke

v MAR / 01 Handverkauf

|erun, peter
|Bohm, Gertrude:

| 4ohom| zhom| shsm|ror, 0800 1800

e Uber einen Linksklick gedriickter Maustatste auf den Arbeitsplan kénnen Sie die Arbeitszeiten der
Mitarbeiter bequem verlangern oder verkirzen.

[Jos:30 O 12307 13:30[]
. ----'
To—" To—

e Ist eine Bemerkung eingetragen, wird diese eingeblendet. (Uber einen Doppelklick auf den Zeitbalken,
gelangen Sie in dem Arbeitsplaneditor)

Arbeitsplan fiir Brams, Heidi am Mi., 30.04.2025
Bemerkung Kiirzel
If Sie geht heute frilher... : Eingeschrankt
| 08:00 12:00
Beginn Ende Tatigkeit Abteilung
08:00 12:00 Arbeit ~ MAR / 01 Handverkauf X ~ x
(Neue Pause) 00:00 — 0 min +

Beginn Ende Tatigkeit Abteilung

(Neu) 00:00 00:00 ~ MAR / 01 Handverkauf X v
Arbeitszeit: 4h Om Pausen: Om Nettoarbeitszeit: 4h O0m

Unterbrechung SchlieBen Ml

Weitere Besonderheiten:

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

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

MEP24web bietet Ihnen mehrere 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.

01 Markt Apotheke = Berichte

Q_ Suchen...

Standard  Auswertung  Mitarbeiter Lohnabrechnung Management

oot s e o)

Kompakte tabellarische Darstellung der Enthalt alle Tatigkeiten und Fehlzeiten Der Eventkalender Kalendarische Ubersicht der Fehlzeiten aller Tabellarische Ubersicht der Fehlzeiten aller
Einsatzplanung fiir 6 Wochen alphabetisch sortiert mit hinterlegten Mitarbeiter Mitarbeiter
Einstellungen

Ubersicht aktueller und alter Rollierungen. Aufstellung aller von Ihnen angelegten Tages- ~ Grafische Darstellung der Einsatzplanung pro | Grafische Darstellung der Einsatzplanung pro | Tabellarische Darstellung der Einsatzplanung
Arbeitszeiten (Arbeitspline). Tag Woche pro Woche

Unter dem Reiter ,Standard” finden Sie auRerdem Berichte wie die ,Fehlzeiten-Ubersicht”, die
»Tagesarbeitszeiten” und weitere. Der Reiter ,Auswertung” enthalt Berichte wie die ,,Std.-Auswertung”, in der
Sie detailliert nachverfolgen kdnnen, welcher Mitarbeiter mit welchen Tatigkeiten in welcher Abteilung geplant
war. Und selbstverstédndlich 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 fiir diverse Schnittstellen nutzen kénnen. Des Weiteren gibt es im Reiter
»Management” einen Managementbericht, der die wichtigsten Daten (Bedarfszahlen, Zeitkonten, eingesetzte
Arbeitszeit, etc.) Ihres Unternehmens lber 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 kénnen ebenfalls tiber die MEP24Plan-App (Android & iOS) ausgegeben werden

Favoriten

Klicken Sie auf das Sternchen, um lhre Lieblingsberichte im Reiter Favoriten zu verwalten. Sobald Sie auf das
Sternchen rechts neben einer Uberschrift klicken, erscheint der Reiter ,Favoriten” automatisch. Um einen
Bericht aus der Favoritenliste zu entfernen, klicken Sie erneut auf das Sternchen.

Favoriten Standard Auswertung Mitarbeiter Lohnabrechnung Management

Das Urlaubskonto pro Mitarbeiter. . Gesamtubersicht aller Urlaube von allen Grafische Darstellung der Einsatzplanung pro Zeitkonten aller oder einzelner Mitarbeiter.
Mitarbeitern. Woche

—

Bericht erstellen

So gehen Sie vor:

Beispiel: WochenMEP (graf)
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1. Planung -> Berichte

2. Wahlen Sie einen Bericht aus drei verschiedenen Kategorien aus (Standard, Auswertung, Mitarbeiter,
Lohnabrechnung und Management)

3. Druckauswahl: wahlen Sie die Filiale, Abteilung oder Mitarbeiter aus

4. Zeitraum: Legen Sie den gewlinschten Zeitraum fest
(Bei Bedarf kdnnen weitere Einstellungen im grauen Bereich vorgenommen werden)

5. Drucken

=9 Grafische Darstellung der Einsatzplanung pro -
Multi-Planer Woche Druck-Auswahl

Planung

PDF-Dokument ~
Events

B -~ MEP24-Apotheken

Auswahl von Filizlen und Abteilungen
Zeitkonto (-] w & 01 Markt Apotheks
22 1 Handverkaul
Urlaubskonto
28 02 Backoffice
Berichte BE 08 Mumerschutz
Zeitraum
Jahr
‘Whlen Sie den Datumshereich, in dem die
Auswertung erfolgen sall . £ .
Kalenderwoche
_ u w4 09.06.2025 bis 29.06.2025
Dausr Modus
- 3 Woche(n) + Wochen -
UUhrzeit und Intervall Baginn
‘Whlen Sle den Zefraum und das Zeftintervall fir
Seflieben
Ergebnis:
WOCHEN-MEP L
MEP24web
24. KW - 09.06.2025 bis 15.06.2025 - 01 Markt Apoiheke | 7 Handverkauf
[ W-Summe Montag , 09.06.2025 Dienstag , 10.08 20250 Mittwaoch , 11.06 2025 Donmnersiag , 12062025 Freitag . 13,06 2025 Samslag , 14.08 2026
Events Plirgsimariag
L
Stunde
Braun, P. -
Bahm, G. Fiseriay FT) =30 - {30 (Y om - {23011}
Fischer, W. Fisaniag (F 1) a0 N3y
F. Fisarti (FT) 1200 - i 0 - m
Grande, L. Fiseriay FT) uaco - e oo o= 144000 {400 2
Meyer, 5. Fiserting (FT) e 100 w0 - m - 2]
Kanig, L Foiertig (FT) - 1300 1) gonm 00 - 7 R FEmE—r— FilEn
Wiesner, L. Fisarting F T) 11400 - 600 (4 11 - 6L ) Ilﬂ-*mfﬂ 1100 - JA-00 (4 o -2
Deberle, O. Fissatia FT) o - ) ol o oo i m oune - il
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Mail-Reporting
Pfad: Konfiguration -> Mail-Reporting

Mail-Reporting bietet Ihnen die Moglichkeit, 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 persdnlichen Bericht. Sie haben
ebenfalls die Méglichkeit, dem Steuerberater automatisch zum Ende des Monats eine Ubersicht tiber die
geleisteten Stunden zukommen zu lassen.

01 Markt Apotheke = Mail-Reporting

Bericht

Q_ Suchen... <Alle> ~

Name # Bericht + Startdatum Art & Empfénger + Letzte Ausfiihrung #

G > 1 Zeitkento 01.09.2023 Persgnlich
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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 ,Fir das
Management” auf Auswahlen klicken

3. Name eingeben

4. Empfanger und Betreff 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: 2.6.0

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

So gehen

1.

©® N oW

Berichte kdnnen versendet werden:

e  6-Wochen Dienstplan

e  Fehlzeiten-Ubersicht (kal)

e  Zeitkonto (persoénlich)

e  Urlaubskoto (personlich)

e  WochenMEP(graf)

e  WochenMEP(tab)

e  Jahresiibersicht (personlich)
e  Uberstunden (personlich)

e  Zeitprotokoll

Sie vor:

Auf (oben rechts) klicken

Im sich 6ffnenden Fenster rechts bei ,Flir den
Mitarbeiter” auf Auswahlen klicken

Name und Betreff eingeben

Bericht auswahlen und dann auf Einstellungen
klicken

Flhren Sie die gewiinschten Einstellungen durch
Ubernehmen

Versanddatum und Wiederholung einstellen
Erstellen
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Voraussetzungen:

e |hr Benutzer benétigt die Rechte MailReporting und Berichte einsehen.

e E-Mail-Adressen der Mitarbeiter miissen unter Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter
bearbeiten -> Stamm hinterlegt sein.

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

Aufbau des Mail-Reporting

01 Markt Apotheke = Mail-Reporting

Bericht

Q suchen... <Alle> ~ [

Name + Bericht * Startdaum + A s Empfanger + Letzte Ausfiihrung =

e > 1 Zeitkonto 01.09.2023 Persénlich

Hier werden alle schon erstellten Mailreports chronologisch mit den wichtigsten Informationen gelistet. Ein
erstellter Report kann jederzeit tiber , & “ angepasst oder auch geléscht werden. ,, ®“ ist fir 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 Ausfiihrung Zeigt an, wann der Bericht zuletzt automatisch versendet wurde.
(Sofortsendungen werden nicht bericksichtigt)
Neuen Mail-Report erstellen
(] MailReport bearbeiten
> MailReport sofort senden
Suche... Sie kdnnen nach einem MailReport suchen.
Bericht Sie kdnnen die hinterlegten Reports entsprechend der einzelnen Kategorien
<Alle> sortieren lassen.
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Mail-Report I6schen

So gehen Sie vor:

1. Beigewinschtem MailReport aufEi klicken

2. Loschen

Es éffnet sich ein Fenster.

3. Sicherheitsabfrage -> Loschen

Berichte

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

Folgende Berichte stehe Ihnen fur das MailReporting zur Verfligung. Mehr lber die Berichte erfahren Sie in
unserer Anleitung ,,MEP24 Berichte” (MEP24web -> Hilfe).

Fiir das Management

6 Wochen Dienstplan
Addison Lohn & Gehalt
Aktivitaten
Analyseeinstellungen
Anderungen
Anwesenheiten
Arbeitsnachweis fiir Zoll
Arbeitszeitverletzung
Bedarfs & Qualifikationsdetails
DATEV Lodas
DATEV-Lohn und Gehalt
Dokumente

Events
Fehlzeiten-Ubersicht (kal)
Fehlzeiten-Ubersicht (tab)
Jahresuibersicht

LOGA VPlus V4

LOGA VPlus V9

LOGA VPlus VD5
Management-Bericht
Mitarbeiter-Details
Mitarbeiterliste
Mitarbeiterwiinsche

Sonderberichte (Optional)

Abwesenheiten
Erschwerniszuschlage
Kostenrechnung
Lohnarten 300 bis 307
Omega Lohnabrechnung
Unsténdiges Entgelt

Omega Lohnabrechnung

P&l Loga
Plan-Ist-Werte
Resturlaub
RILPRE
Rollierungen
Schlagwaorter
Sperrzeiten

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

Fiir den Mitarbeiter

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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Zeitprotokoll

Pfad: Planung -> Zeit-Protokoll

)] = &

Tag ? Monat < m > aktuelle Woche &
Q suchen...
e e BEEEe. e

' Mo,27.0120..  Goldman, Franziska 11:00 - 18:30 Arbeit@! 7h 30m JZ‘;’DC}‘ nich; WErEl

Ubernommene mit anzeigen? Quellen anzeigen? Mitarbeiter benachrichtigen Ubernehmen Korrektur )

1 Navigation Das Zeitprotokoll wird lhnen wochenweise angezeigt. In der Mitte sehen Sie
den jeweiligen Zeitraum. Uber die blauen Pfeile rechts und links dieser
Anzeige, kdnnen Sie die gewiinschte Kalenderwoche wahlen.
Uber den Schalter ,, Tag/Woche/Monate” passen Sie den Zeitraum an.

2 Aktuelle Woche Die aktuelle Woche wird angezeigt.

3 Suchen... Zeigt den gewlinschten Mitarbeiter an.

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

5 Mitarbeiter Name des Mitarbeiters.

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

7 Erfasste Dauer Zeigt die durch die Buchung erfolgten Gesamtstunden an.

8 Geplante Zeit(en) Hier sehen Sie die geplante Arbeitszeit, welche aus dem Planer stammt.

9 Geplante Dauer Zeigt die Gesamtdauer der urspriinglich geplanten Arbeitszeit an.

10 Differenz Differenz zwischen erfasste Zeit und Planzeit.

11 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) 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).

Die Grenzwerte wurden verletzt

Mitarbeiter stempelte nicht innerhalb der hinterlegten Grenzwerte
(Wird pink dargestellt).

Modifizierte Zeit

Mitarbeiter hat seine Zeit Uber das Mitarbeiterportal oder
MEP24Team-App bearbeitet.

Wenn keine Anmerkung vorhanden ist (Griin)
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Der Mitarbeiter hat seine Zeit erfasst aber die Buchung befindet sich
noch in Prifung. Ist die Buchung korrekt, bleibt die Farbe Grin.

Alle tagesaktuell erfasste Zeiten werden um Mitternacht den
Einstellungen der Zeiterfassung gegengepriift.

Alle erfassten Zeiten vor 0 Uhr des aktuellen Tages, werden alle 5
Minuten den Einstellungen der Zeiterfassung gegengepriift.

ABitte warten Sie, bis der Vorgang abgeschlossen ist.

(wird grun dargestellt).

Wenn keine Anmerkung vorhanden ist (Blau)

Der Mitarbeiter ist geplant und muss noch seine Zeit erfassen.

12 Ubernommene mit anzeigen? Bereits libernommene Buchungen die bereits ausgeblendet sind, werden mit
angezeigt.

13 Quelle anzeigen? Zeigt im Reiter Erfasste Zeit(en) an, von wo der Mitarbeiter seine Arbeitszeit
gebucht hat.

14 Mitarbeiter benachrichtigen Nach der Ubernahme einer Buchung erhalten Mitarbeiter eine
Benachrichtigung als Push-Nachricht auf ihre Team-App am Smartphone.
(Uber das Mitarbeiterportal am PC erfolgt keine Benachrichtigung)

15 Tag/Woche/Monat Wechselt zwischen Tagesansicht, Wochenansicht und Monatsansicht.

16 Drucken Hier drucken Sie den Bericht ,,Zeitprotokoll“ aus.

Zeiten im Zeitprotokoll bearbeiten

Ubernehmen — Zeiten direkt (ibernehmen

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

Ubernehmen Korrektur Manuelle Zeitbuchung

So gehen Sie vor:

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

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 auRerplanmaRige Zeiten richtig gestempelt, dann
klicken Sie dazu die entsprechende Zeile des Mitarbeiters an und wahlen auf der
rechten Seite die Aktion ,,Ubernehmen: Erfasste Zeit“.
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Nach der Ubernahme werden die Zeiten aus dem Zeitprotokoll automatisch geléscht. Diese kénnen Sie

jederzeit Gber den Bericht ,Zeitprotokol

|Il

in Erfahrung bringen.

Korrektur — Zeiten nachtraglich anpassen

Dies erlaubt Ihnen, Zeiten nachtraglich zu bearbeiten, bevor Sie diese ins Zeitkonto des Mitarbeiters

Ubernehmen.

So gehen Sie vor:

1. Mitarbeiter auswahlen (Haken setzen)

2. Korrektur auswéahlen

Ubernehmen

Korrektur

Manuelle Zeitbuchung

Nicht gearbeitet

3. Nicht gearbeitet auswahlen

| Nicht gearbeitet I

Zeit 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”.

Zeit 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 frihzeitig nach Hause
gegangen, kénnen Sie bei
dem Mitarbeiter fur diesen
Tag eine Fehlzeit hinterlegen.
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Vergisst ein Mitarbeiter zu stempeln, haben Sie hier die Mdéglichkeit im Zeit-Protokoll nachtraglich zu stempeln.
Hierfur klicken Sie auf ,,Manuelle Zeitbuchung”.

Ubernehmen Korrektur

Manuelle Zeitbuchung

So gehen Sie vor:

el

6.
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Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus (Haken setzen)
Manuelle Zeitbuchung auswahlen

Datum und Uhrzeit eingeben

Tatigkeit auswahlen

Optional kann auch eine Abteilung ausgewdhlt werden
Modus auswahlen

Kommen:

Gehen:

Automatisch:

Erstellen

Manuelle Zeitbuchung g mem '

Wird als ,Kommen*“ gebucht.

Wird als ,Gehen” gebucht. (Je nach Einstellung
wird anschlieRend wird die Zeile des Mitarbeiters
im Zeitprotokoll griin, und kann tlbernommen
werden).

Wechselt automatisch von Kommen in Gehen.

Zeiten buchen
. Mitarbeiter
Fischer, Wilfried

Datum Uhrzeit
17.06.2024

Tatigkeit
Arbeit

Abteilung

<Stammabteilung=

Modus

Kommen

08:00

w
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Pfad: Planung -> Berichte -> Reiter: Mitarbeiter -> Zeitprotokoll

Sie haben die Moglichkeit, dass ,,Zeit-Protokoll“ als Bericht auszudrucken. In diesem Bericht, erhalten Sie eine
Ubersicht von Plan-, Ist- und erfassten Zeiten.

So gehen Sie vor:

Eal N

Planung -> Berichte
Reiter: Mitarbeiter -> Bericht Zeitprotokoll
Druckauswahl: wahlen Sie die Filiale, Abteilung oder Mitarbeiter aus

Stichtag: Legen Sie den gewiinschten Zeitraum fest

(Bei Bedarf kénnen weitere Einstellungen im grauen Bereich vorgenommen werden)

5. Drucken

Brams, Heidi (Pers-Nr: 1013)

Datum

Plan

AP T Ist (aktuell) Ist (original) Erfasst Status Bearbeiter

17.06.2024

08:30 - 12:30 ARB @ MAR/
WA

08:30 - 12:30 ARB @ MAR/ 08:22 - <###> ARB @ MAR [
MAH MAH
[ ZeRprotokoll - Manuell - ##4 ]

Admin
Geprutt 18.06.2024, 16:44

18.06.2024

08:00 - 17:00 ARB @ StAf
SHV, 12:00 (50m)

Vi ARB 08:00 - 17:00 ARB @ StA T

SHV, 12:00 (60m)

Datum Zeigt das Datum an

Plan Geplante Arbeitszeiten

Ist Ubernommene Zeiten

Erfasst Zeigt die erfassten Zeiten an.
Status Zeigt die Art der Ubernahme an.

Erfasste Zeit: Erfasste Zeit wurde automatisch ins Zeitkonto tlbernommen.

In Priifung: Erfassung des Tages lauft.

Gepriift: Erfasste Zeit wurde geprift und kann Uber das Zeitprotokoll bearbeitet

werden (Diese wurde nicht automatisch ins Zeitkonto (ibernommen).

Geplante Zeit:

1. Im Zeitprotokoll wurde die Planzeit gewahlt.

2. Automatische Ubernahme durch die Funktion ,Buchungen innerhalb der
Toleranz als Planzeit Gbernehmen®.

Nicht gearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde ,Nicht gearbeitet” gewahlt. Es erfolgt

keine Zeitgutschrift.

Zeit bearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde die erfasste Zeit nachtraglich bearbeitet.

Fehlzeit: Im Zeitprotokoll wurde eine Fehlzeit gewahlt.
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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 tber Software)

Qualifikations-Check

Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Abteilung -> Bedarfsanalyse -> Qualifikations-Check

Mit MEP24web setzen Sie die richtigen Mitarbeiter — mit den passenden Qualifikationen — zur richtigen Zeit am
richtigen Ort ein. Wird ein Mitarbeiter mit entsprechender Qualifikation nicht geplant, werden Sie im Multi-
Planer gewarnt. So behalten Sie stets die Kontrolle {iber die Planung.

Mitarbeiter mit Qualifikationen versehen
Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter -> Qualifikationen bearbeiten

Damit ein Mitarbeiter fiir den Qualifikations-Check herangezogen werden kann, muss dieser mit einer
Qualifikation versehen werden. Mitarbeiter ohne Qualifikation, werden daher nicht bertcksichtigt.

So gehen Sie vor:

1.
2.

w

N o vk

Konfiguration -> Stammdaten
Wahlen Sie mit Linksklick mit der Maus einen Mitarbeiter aus

Wahlen Sie Qualifikation bearbeiten aus
Ein neues Fenster 6ffnet sich

Auf das Plus-Symbol klicken
Stichtag und Qualifikation festlegen
Aktiv: Ja

Erstellen
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ki 2 ©
x Grande, Luisa R ’ Qualifikation bearbeiten Sm ' .

|

(4] (5]

Zuordnung erstellen

Stichtag » Qualifikation Q, suchen...

19.12.2022 E Apotheker ~

Qualifikationen von Grande, Luisa

Stichtag Qualifikation Aktiv?
Aktiv

Ja b S Ul | SchiieBen I @ 19.12.2022 Apotheker Ja ]

Qualifikationscheck einrichten
Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Abteilung -> Bedarfsanalyse -> Qualifikations-Check

Konfiguration Name Kunden / J...
e Stammdaten
~ &&= MEPZ4-Apotheken 334
Aktivitaten —
v mm Deutschland Apotheken 334
Qualifikationen ~ i Markt Apotheke 334 Bedarfsanalyse

Sicherheit | > == 01 Handverkauf 334 ]
Planwerte Istwerte Bedarfsanalyse Frequenzen
Einstellungen > B 12 Backoffice

So gehen Sie vor:

1. Konfiguration -> Stammdaten

2.  Wabhlen Sie eine Abteilung aus

w

Bedarfsanalyse auswahlen
Ein neues Fenster 6ffnet sich

»

Reiter: Qualifikations-Check muss ausgewahlt sein
SchrittgroRe festlegen
Wahlen Sie eine Qualifikation (z.B. Apotheker) aus

Tragen Sie die gewlinschte Anzahl der Mitarbeiter ein (Nutzen Sie Fiillen, um den Eintrag zu erleichtern)

© N o U

Ubernehmen
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Bedarfsanalyse | Qualifikations-Check

Qualifikation

Apotheker

©

# Mon

06:30

0,00
0,00
0,00

07:00
07:30
08:00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00

14:30

103,00 319,00

Dien
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

319,00 319,00

Donn
0,00
0,00
0,00

319,00

Fiillen

A
Frei Sams Sonn “
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
1,00 1,00
F 19,00 3 8,00 4 0,00 -

I Ubernehmen SchlieBen

Schrittgralie e

alle 30 Min.

Wie wird der Qualifikations-Check genutzt?
Pfad: Multi-Planer -> Monat/Woche/Tag

<
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

Im Planer erscheinen an dem entsprechenden Tag bzw. in der entsprechenden Stunde, zu der eine der
Qualifikationen fehlt, ein roter und ein blauer Strich. Der blaue Strich zeigt die Abteilung. Der rote Strich
kennzeichnet die fehlende Qualifikation.

Meontag
19122022

Mitwoch
21122002

Donnerstag
22122002

Samstag
24122022

‘Sonntag
25122002

oK.

oK

s

B

Beispiel fur einen Qualifikations-Check:

e  (Qualifikations-Check: 08:00 Uhr bis 18 Uhr fir je 1 Person
e Qualifikation: 2 Mitarbeiter mit der Qualifikation , Apotheker” behaftet
e  Geplante Zeit: 08:00 Uhr bis 18 Uhr

e Intervall: 30 Minuten
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MEP24web Version: 2.6.0

1. Wechseln Sie zunachst die Ansicht von Multi-Planer auf Tag, um zu erfahren, wo genau ein Mitarbeiter
mit entsprechender Qualifikation fehlt.

Ok QK OK OK 0K

——

Wir stellen fest, dass aufgrund der Pausenplanung von 13 Uhr bis 13:30 Uhr ein Mitarbeiter fehlt.

(Qualifikations-Check erwartet, dass zwischen 13:00 Uhr und 13:30 Uhr mit einem Mitarbeiter besetzt
wird)

2. Mit Doppelklick links auf den blauen Button, 6ffnet sich ein neues Fenster und Sie erfahren mehr Gber
die Besetzung.

Bedarfs-/Qualifikationsdetails fiir MAR / 01 Handverkauf sl

Qualifikation  Plan-/Istwerte

N N [ Y Y Y I ) [N U S [ [ N N [ [ ) I

Apotheker mit 17 MA-Intervallen tbererfilit / es fehlt 1 MA-Intervall!
Markt Apotheke

S aya 08:00 - 18:00
Grande, Luisa 40h Om 08:00-18:00

Fischer, Wilfried
Apotheke

Harres, Tina 40hom 11 1 13:00 - 22:00

Millrath, Elisa 08:00 - 18:00

02:00 00

n Nicht verplant

Sylvia

Sie erhalten die Meldung: Apotheker: mit 17 MA-Intervallen (berfiillt / es fehlt 1 MA-Intervall

Da das Intervall auf 30 Minuten eingestellt ist, erfolgt die Darstellung der Intervalle in 30-Minuten-Schritten.
Insgesamt sind 17 Intervalle Gberplant und 1 Intervall zwischen 13:00 Uhr und 13:30 Uhr unterbesetzt.

08:00 o030 ] 03:20 10:00 10:30 100 0 12:00 :30 I 13:00 00 30 0 1 0

[
| oK | o]
[ ]
|

3 C 2; 0 £l 53
oK. oK oK K oK oK

| IEE
|
|
|

|
[
1

e30 | oo | | | | EEEC EEET | 0 J 1s00 | 1430 | =00 | 0 ] 1600 | 130 | 7o 1730 | 1800
aK | oK | | | aK ‘ oK ‘ oK | ‘ oK | oK | oK | ‘ oK ‘ oK | oK ‘
| | | | \ \ | \ | | | \ \ | \

]
| 0K
|
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Mindestbesetzung

Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Abteilung -> Bedarfsanalyse

“
MEP24web

MEP24web Version: 2.6.0

Hier geben Sie an, wie viele Mitarbeiter im angegebenen Zeitraum mindestens anwesend sein sollen.

l- Mindestbesetzung-l Héchstbesetzung  Arbeitsleistung

# Mon Dien Mitt Donn Frei
08:00 1,00 1,00 1,00 1,00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30

‘Schrittgrofie
Fiillen alle 30 Min.

Sams Sonn

1,00

F10300 T1900 1900  F1900  F1900 31900  ¥800

I Ubernehmen I

So gehen Sie vor:

Reiter: Bedarfsanalyse -> Mindestbesetzung muss ausgewahlt sein

1
2. SchrittgroBe festlegen

3. Tragen Sie die Anzahl der Mitarbeiter ein
4

Ubernehmen

Wi

00 -

Schliefen

g Fillen: Sie kdnnen gleichzeitig flir mehrere Tage und Zeitrdume den Eintrag durchfihren.

Fillen (Rechts neben ,SchrittgroRe”) -> Wochentage auswahlen -> Von — Bis -> Wert eingeben ->

Ausfullen
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MEP24web Version: 2.6.0

Support-Button

Nicht alle Fragen lassen sich durch ein Handbuch kldren und nicht alle individuellen Falle werden direkt in den
Grundschulungen besprochen. Es kann also durchaus vorkommen, dass Sie Unterstitzung durch unser
Support-Team benotigen. Mit diesem Button konnen Sie ein Supportticket erstellen, das anschlieRend durch
die Support Mitarbeiter bearbeitet wird.

Anfrage senden

So gehen Sie vor:

1. Mit Linksklick wahlen Sie Support aus
2. Anfrage stellen

Es 6ffnet sich ein Fenster

w

Tragen Sie lhr Anliegen ein
4. Wahlen Sie Erstellen aus, um abzusenden.
Es erscheint eine Meldung auf dem Bildschirm.

T SUPP__?_TT = | Support-Anfrage erstellen

Ihren Mamen Kurzbeschreibung -

Admin Passwort @ndern

Detaillierte Beschreibung [hres Anliegens

Halle Support
Wie kann ich mein eigenes Benutzerpasswort andern?

Mit freundlichen Griilten

m Schliefien

Ihren Namen Tragen Sie lhren Namen ein
Kurzbeschreibung Eine kurze Beschreibung lhres Anliegens
Detaillierte Beschreibung lhres Tragen Sie hier Ihr Anliegen ein
Anliegens
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MEP24web Version: 2.6.0

Weitere Besonderheiten:

e Sie erhalten lhre Antwort schnellstmoglich.
e Je detaillierter Sie Ihre Frage beschreiben, desto eher |asst sich diese von uns I6sen.

Losung erhalten
Ihre Antwort geht direkt an die unter ,,Sicherheit” hinterlegte E-Mail-Adresse.

Kundenportal
Klicken Sie auf den Button , Kundenportal”, um bereits gesendete Anfragen aus der Vergangenheit anzeigen zu

lassen. Besteht noch kein Zugang muss zundchst eine Registrierung erfolgen.

Q, Suchen... Anfrage stellen

Det... Frage Erstellt = Zuletzt =

() Passwort dndern 26.08.24 16:31 06.11.2411:57

Auf der Seite ,Tickets” konnen Sie einzelne Tickets erneut 6ffnen. Auch haben Sie die Moglichkeit liber den
Button ,,Support Ticket einreichen” neue Anfragen zu senden.

Q Support-Ticket einreichen Abmelden
Q_ Suche Status  Alle -
[} BETREFF ERSTELLT LETZTE AKTIVITAT STATUS
#10264129271179 o 7. Marz 2025 vor 41 Sekunden m
#71753731305 Team-App aktivieren 16. Januar 2025 vor 2 Monaten
#63068451026 [ 3. Januar 2025 vor 2 Monaten
#47473118418 Test1 1. Dezember 2024 vor 3 Monaten
Support-Ticket einreichen
Copyright 2025 Alle Rechte vorbehalten.

Eine Anfrage die sich bereits in Arbeit befindet, kann jederzeit aktualisiert werden. Hierzu 6ffnen Sie eine
offene Anfrage, tragen unten Ihre Nachricht ein und klicken anschliefend auf ,Senden”.
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@ H113028972731

vor 17 Sekunden

Gerade eben

Weitere Fragen...

& Dateien durchsuchen oder ziehen und ablegen (50 MB Limit pro Datei)

Hilfe

Hier haben Sie die Moglichkeit Dokumente herunterzuladen,
welche wir Ihnen zur Verfligung stellen. Derzeit bieten wir Ihnen 0D Mail-Reporting

folgende Dokumente:
Dokumente

£ Passwort andem
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Dokumente
- Tutorial MEP24web Konfiguration - MEP24 Team-App
- Tutorial MEP24web Planung - MEP24Plan-App
- Tutorial MEP24web Bedarfsgerechte - MEP24web Symbole
Planung - MEP24web ZiB
- Mitarbeiterportal - MEP24 Die Berechnung von Arbeits- und
- MEP24web Berechnungseinstellungen Fehlzeiten
- Funktionstibersicht - Flying Pharmacist Schnittstelle
- Personio Schnittstelle - MEP24web Berichte
- HRworks Anleitung - Feedback
- Anleitung Medikit - MEP24web Einstellungen
Werkzeuge

Der Reiter ,,Werkzeuge” bietet Ihnen die Mdglichkeit, weitere Software fiir MEP24web herunterzuladen.

- MEP24zib: Erlaubt Gber den PC, die Arbeitszeiten

Dokumente  Werkzeuge

der Mitarbeiter zu erfassen. Hierzu benétigen Sie
eine Lizenzerweiterung

Stempeln von Zeiten und Anzeige der aktuell
anwesenden Mitarbeiter
Achtung: Falls Sie die Software ZiB bereits installiert haben,

bitten wir Sie diese zundchst zu deinstallieren, bevor Sie die

aktuelle Version herunterladen und installieren.

MEP24zib
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Wissensdatenbank

“
MEP24 web

MEP24web Version: 2.6.0

Klicken Sie auf oben rechts auf den Button ,,Wissensdatenbank” um die Wissensdatenbank zu starten. Hier
erhalten Sie Antworten rund um die Nutzung von MEP24web.

Wissensdatenbank

Tragen Sie um Suchfeld Ihre Fragen ein, um eine passende Antwort zu erhalten. Sie kénnen auch unten die
Buttons anklicken um alle Beitrdge anzeigen zu lassen.

Haufig gestellte Fragen

Fragen rund um die Nutzung von
MEP24web und die passenden
Antworten.

Hallo. Wie konnen wir lhnen helfen?

Erste Schritte

Starten Sie mit unseren Tutorials! Hier
lernen Sie alle wichtigen Funktionen rund
um MEP24web kennen

T

Integrationen und Partner

Um Anforderungen aufierhalb der
Einsatzplanung zu lésen, erweitern wir
stetig die Integrationen von Schnittstellen.
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