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kitaplus Dienstplan & Zeiterfassung _

Unser Anspruch - mehr Zeit fiirs Wesentliche
Dienstplanung & Zeiterfassung fir Kitas und Offene Ganztagsschulen (OGS)

Das kitaplus Dienstplan & Zeiterfassungssystem ermég-
licht eine effiziente, arbeitsrechtskonforme Planung und
Verwaltung von Arbeitszeiten. Es integriert Stammdaten
automatisch, berechnet den Personalschliissel tages-
genau und schafft Transparenz lber Dienstzeiten und

verwaltung

@

kitaplus
dienstplan &
zeiterfassung

Ausfalle, wahrend es arbeitsrechtliche Vorgaben prift
und die Zusammenarbeit in einem einheitlichen System
fordert — dies spart Zeit sowie Ressourcen durch opti-
mierte Prozesse.

Optimieren Sie lhre
Ablaufe mit dem kitaplus
Dienstplan & Zeiterfas-
sungsmodul - effizient &
rechtssicher!

* Optional buchbares Zusatzmodul/

Einzelbuchung bei Bedarf auch mdglich
(verfligbar ab Q3 2025)



Vollsténdige Integration in die Verwaltungssoftware o
- Ubernahme von Stammdaten wie Arbeitsvertragen,
Urlaubszeiten und Belegungszahlen

Dienstpléne und Zeiterfassungen mit Freigabe- und @
Genehmigungsprozess

Anpassung im Einsatzplan bei personellen Ausfallen o
oder anderen kurzfristigen Anderungen.

Automatische Berechnung von Plus-/Minusstunden @
und Zeitzuschlagen

Tagesgenaue Berechnung des Personalbedarfs,
optional im 15-Minuten-Takt

Produktvorteile auf einen Blick

Konfliktanzeige bei VerstoB gegen arbeits-
gesetzliche Regelungen, Personalausfallen oder
Unterschreitung des Personalschliissels

Transparenz Uber personelle Ausfalle, Arbeitszeiten
inkl. umfangreicher Auswertemaoglichkeiten

Komfortfunktionen wie das Hinzufligen von Kom-
mentaren, Vorlagen speichern, Plane wiederholen

Integration von Tragern, Betriebsraten/Mitarbeiter-
vertretungen, Einrichtungen und Beschaftigten in
ein einheitliches System




kitaplus Dienstplan & Zeiterfassung

Dienstplanung fiir Einrichtungen
Einheitliche und komfortable Dienstplanung

Genehmigungsprozess

Der Freigabe- und Genehmigungsprozess sorgt fur
einheitliche, transparente Ablaufe bei der Dienstplanung.
Verantwortliche behalten stets den Uberblick und
kénnen Anderungen effizient nachvollziehen.
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Personalschliissel e /

Die Berechnung des Personalschliissels erfolgt tagesgenau auf Basis der Belegungszahlen. Bei Krankmeldungen
wird der Schlissel automatisch angepasst, sodass Einsatzplane flexibel aktualisiert werden kénnen.
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Erstellung von Dienst- und Einsatzplanen

e Arbreitsrechtliche Priifung

Zur Unterstlitzung der Einhaltung arbeitsrechtlicher Regelungen bietet das Produkt
eine umfassende Konfliktprifung. Diese Funktion identifiziert mégliche VerstoBe
bereits in der Planungsphase und sorgt fiir rechtskonforme Ablaufe.

Vertragsabgleich

Arbeitsvertragsdaten aus der Verwaltungssoftware werden genutzt, um die geplanten Arbeitsstunden mit den ver-
traglich festgelegten Stunden abzugleichen. Dadurch wird Transparenz dariiber geschaffen, wie viele Stunden fir
die Planung noch zur Verfligung stehen oder welcher Mitarbeitende ggf. bereits zu viel verplant wurde.
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kitaplus Dienstplan & Zeiterfassung

Digitaler Dienst- und Einsatzplan
Eine effektive Planung fir alle Beteiligten

Strukturierung getrennt nach Mitarbeitenden - die Moderne und intuitiv bedienbare Oberflache
Farben lassen den jeweiligen Betriebsbereich und mit Drag & Drop Funktion sowie direkter °
T Arbeitsbereich erkennen Anpassung der Arbeitszeiten

‘—'_

Die Dienstplanung wird durch eine automatische Ubernahme der Arbeitszeiten mittels der in der Verwaltungs-
software hinterlegten Beschaftigungsinformationen oder der Verwendung von Dienstplanvorlagen erleichtert.
Die Arbeitszeiten lassen sich in verschiedene Arbeitsbereiche gliedern und einzeln bearbeiten. Nach Abschluss
der Planungsphase wird der Dienstplan je Kalendermonat freigegeben und fest abgelegt.



Erstellung von Dienst- und Einsatzplanen

® Darstellung getrennt nach —o Detaillierte Anzeige der tatsadchlich anwesenden @ Genaue Darstellung
den von lhnen konfigurierten Kinder mit individuellen oder aus der Belegung auftretender Konflikte
Betriebsbereichen berechneten Sollvorgaben und zugeordneten im Personaleinsatz

Dienstplanzeiten
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Mehr anzeigen

Der Einsatzplan ermdglicht kurzfristige und notwendige Anderungen des genehmigten Dienstplans, bspw. aufgrund
von Personalausfallen und Belegungsschwankungen, welche lber Konfliktmeldungen angezeigt werden. Anpas-
sungen im Vergleich zum genehmigten Dienstplan werden transparent protokolliert. Die Einsatzplane je Woche
kénnen durch die Mitarbeitenden direkt im System eingesehen oder einfach ausgedruckt werden.



kitaplus Dienstplan & Zeiterfassung

Zeiterfassung fiir lhre Einrichtungen

Einheitlich und transparent

Freigabeprozess e

Die Einrichtung prift Arbeitszeiten inkl. Plus- und Minus-
stunden und legt sie dem Trager zur Genehmigung vor.

Der Tréger kann sie genehmigen oder zur Uberarbeitung
zurlicksenden, was Transparenz und Effizienz fordert. -

Arbeitszeitkonto e J

Durch die Erfassung der Arbeitszeiten, inkl. vertraglicher Zeitzuschlage, werden die Arbeitszeitkonten des
Mitarbeitenden laufend aktualisiert und der Saldo Plus- und Minusstunden wird transparent ausgewiesen.
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Zeiterfassung

e Zeitzuschlage

Kriterien fur Zeitzuschlage werden durch die Verwaltung bzw. den Trager flexibel
konfiguriert und bei Erreichen der entsprechenden Voraussetzungen anhand der
Zeiterfassung automatisch berechnet. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, Zeitzu-
schlage manuell hinzuzufligen, um besondere Situationen flexibel abzubilden.

i

:::::

Arbeitszeiterfassung

Die Arbeitszeiterfassung erfolgt direkt im System durch die Mitarbeitenden auf Basis der Dienstplanzeiten. Anpas-
sungen aus dem Einsatzplan kdnnen tbernommen und manuelle Anderungen dadurch minimiert werden. Die Einrich-
tungsleitung Uberprift die erfassten Zeiten und leitet sie zur Genehmigung an den Trager oder die Verwaltung weiter.
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kitaplus Dienstplan & Zeiterfassung

Digitale Zeiterfassung
So haben Sie die Arbeitszeiten immer im Blick

T Differenzierte Tages-, Wochen- und Monatsansichten

——_

Die erfassten Zeiten konnen tabellarisch je Tag fir alle Mitarbeitenden oder in Wochen- und Monatsansichten
dargestellt werden. Die Zeiterfassung erfolgt dezentral durch die Mitarbeitenden selbst oder zentral durch die
Einrichtungsleitung, unterstitzt durch eine Datentibernahme aus dem Einsatzplan. Basierend auf den geplanten
Dienstplanzeiten und den erfassten Arbeitszeiten werden Differenzen berechnet, um Plus- und Minusstunden
sowie Zeitzuschlage automatisch zu ermitteln.



Zeiterfassung

e Stundenbilanz je Mitarbeitenden Farbliche Darstellung des Status inklusive Symbole,
flr den ausgewahlten Zeitraum um Plus- oder Minusstunden sowie Zeitzuschlage
und Kommentare direkt ersichtlich zu machen

* Die Arbeitszeitenerfassung im Produkt ,Dienstplan & Zeiterfassung” ermdglicht drei Varianten: zentral durch die
Einrichtungsleitung, selbststdndig durch Mitarbeitende oder mobil Gber die Personal-App (ab Q3 2025).
¢ Jede Variante bietet individuelle Vorzlige und kann bedarfsgerecht kombiniert werden, um den spezifischen

Anforderungen der Einrichtung gerecht zu werden.
¢ Die hohe Flexibilitat bei der Auswahl der passenden Methode sorgt fiir effiziente und benutzerfreundliche

Arbeitsprozesse.
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kitaplus Dienstplan & Zeiterfassung

Das Modul fiir die Einrichtung

Behalten Sie immer die Ubersicht

Gesamtulibersicht Giber das Kalenderjahr und Monatliche Darstellung der summierten
e schneller Zugang zur Monatsansicht der Dienstplan- und Zeiterfassungsstunden
jeweiligen Dienstplane und Zeiterfassungen sowie eventueller Konflikte

@ kitaplus

A Tagessineichtung fir Kinder “Villa Kuntarbunt”

Februar

Aebeitsvertrag
Deenssplan
Ensatzplan
Teterfasturg

175140
20M2h
199040
199040

Danstlan

Zeterfassung

November

Aebeitsvertrag 180680
Cuenstplan 143180
Ersatzpien 161100
TenwcTanneg 680

Ubersicht des gesamten Kalenderjahres mit Freigabestatus des Dienstplans und der Zeiterfassung je Monat, ein-
schlieBlich weitergehender Informationen zu den Dienstplanzeiten, den Ergebnissen der Zeiterfassung sowie auch
moglicher Differenzen zu den vertraglichen Arbeitsstunden. Diese Angaben werden flr das gesamte Kalenderjahr
(auch je Mitarbeitenden) fortgeschrieben und kénnen jederzeit zentral ausgewertet werden.
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Zentrale Auswertungen und Ubersichten

Allgemeiner Administrationsbereich Ubersicht der Mitarbeitenden aus der Verwaltungssoft-
P fur grundlegende Einstellungen ware fir die eine Dienstplanung vorgenommen werden
muss inkl. Auswertungen je Mitarbeitenden

20000096
SLARIEIE AR AR

Individuelle Anpassung der Betriebs- und Arbeitsbereiche

Zentrale Ubersicht zu Konflikten, Kommentaren und erstellten Vorlagen der Dienst- und Einsatzplane
e Detaillierte Auswertung zu Arbeitszeiten der Mitarbeitenden

Ausfihrliche Personalsteckbriefe, welche mit der Verwaltungssoftware synchronisiert sind

e Auf Tragerebene werden Ubergreifende und grundlegende Administrationen vorgenommen
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kitaplus Dienstplan & Zeiterfassung

Die Trageransicht des Moduls
Einheitliche Ablaufe und den Status jeder Einrichtung im Blick

Ubersicht aller Umfangreiche Filter- Status- und Konfliktansicht
Einrichtungen und Exportmdglichkeiten x aller Einrichtungen

¢ Einheitliche Symbole ermdglichen eine schnelle und lbersichtliche Erkennung des Status jeder Einrichtung im
gesamten Prozess, hierdurch bleiben alle relevanten Schritte und Ergebnisse nachvollziehbar.

¢ Direkter Zugriff auf die Dienstplane und Zeiterfassungen per Klick erleichtert den Priifungs- und Genehmigungs-
prozess und sorgt flir Transparenz und Effizienz auf allen Ebenen.

¢ Detaillierte Auswertungen in Excel je Einrichtung oder einrichtungsubergreifend bieten umfassende Einblicke
in Arbeitszeiten, Arbeitszeitkonten, Konflikte und Protokollierungen.
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Wesentliche Funktionen

Effizient planen, miihelos verwalten
Dienstplanung und Zeiterfassung fir Kitas und Offene Ganztagsschulen (OGS)

Ein umfassendes Produkt, das eine einheitliche Dienstplanung und Zeiterfassung Uber alle Einrichtungen einer
Tragerschaft hinweg ermdglicht. Effiziente Planung von Diensten und Arbeitszeiten dank benutzerfreundlicher
Oberflachen, klarer Personallibersichten und einer nahtlosen Integration in die Verwaltungssoftware.

Flexible Einsatzplanung, womit Sie Ausfalle und Belegungsschwankungen schnell und zuverlassig erkennen und
die Einsatzplane entsprechend anpassen kénnen. Einheitliche Zeiterfassung nach den gesetzlichen Vorgaben -
fur transparente und strukturierte Prozesse.
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Konsistente Dienstplanung leicht gemacht: Das vollintegrierte -
kitaplus Dienstplan- & Zeiterfassungssystem unterstutzt eine
effiziente und arbeitsrechtskonforme Verwaltung von Dienst-

~‘ planen und Arbeitszeiten, spart Zeit und Ressourcen und
fordert die Zusammenarbeit in einem einheitlichen System.
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