‘Ekitaplus

FAQs Dienstplanmodul

Inhalt

Fragen zum Bereich DIienstplanuUNE............coooiiiiiiiiiiiiiie e e e s s ree e s e 1

Bundeslandindividuelle Fragen. .................ooi oottt e e aree e e e b e e e e e abae e e e nareeas 7
Fragen, die Rheinland-Pfalz betreffen:...............coooiiii e 7
Fragen, die Nordrhein-Westfalen betreffen:.............cccoooviiiiiiiiii e 7
Fragen, die Hessen betreffen:.............cooiiiiiiiiii e 8

Fragen zum Bereich Zeiterfassung..............ooo i e e e e e eaaeeas 8

Anmerkung/Fragen zum Produkt OGSplus (offener Ganztag) ............c..ccceeeveeveeeeeeereireeireecreeeee e 12

Fragen zum Bereich Dienstplanung

Was ist der Unterschied zum Dienstplan und der Anwesenheitsliste in der Verwaltungssoftware?
Der derzeitige Menipunkt "Dienstplanvorlage" in der Verwaltungssoftware dient aktuell lediglich als
Hilfestellung und ist eine Dienstplanvorlage in Excel, die in Excel weiterbearbeitet werden kann. Das
neue Dienstplan- und Zeiterfassungsprodukt ist ein vollintegriertes neues Produkt, das alle bereits in
der Verwaltungssoftware vorhandenen und erfassten Daten verwendet, um Hilfestellungen fir die
Dienstplanung zu geben. Alle Daten werden laufend miteinander ausgetauscht. Im Dienstplan- und
Zeiterfassungsprodukt kann auch eine eigene Struktur fiir den Dienstplan flexibel konfiguriert werden,
es gibt diverse Auswertemoglichkeiten und es werden laufend arbeitsgesetzliche Regelungen
abgeprift und die Einhaltung des Personalschliissels ermittelt. Zudem kann hier ein einheitlicher
gemeinsamer Prozess mit dem TR/der Verwaltung etabliert werden inkl. Genehmigungsprozessen. Das
sind nur ein paar der genannten Vorteile gegenliber der Excel-Vorlage, die aktuell vorhanden ist.

Gibt es Exportmaéglichkeiten fiir den Dienstplan/Einsatzplan?
Dienst- und Einsatzplan lassen sich auf Tages-, Wochen- und Monatsebene als Druckansicht
exportieren, sowohl fiir einzelne Mitarbeitende als auch libergreifend tber alle.

Werden fiir die einzelnen Bundesldander die Vorgaben hinsichtlich des Personalschliissels iiberpriift?
Entsprechende Vorgaben hinsichtlich des Mindestpersonalschliissels sind aktuell zunachst fur
Nordrhein-Westfalen, Hessen und Baden-Wirttemberg vorgesehen (die Berechnung des
Personalschliissels wird direkt aus der Verwaltungssoftware genommen). Fir die weiteren
Bundeslander fehlen hier aktuell noch die entsprechenden Landesvorgaben in der
Verwaltungssoftware. Dafiir gibt es dariiber hinaus allerdings direkt im Dienstplan die Moglichkeit die
Sollberechnung individuell je 15 Min/halbe Stunde/Stunde, je Kind in unterschiedlichen
Alterskategorien vorzugeben und durch den Dienstplan automatisiert auf Basis der Anwesenheit der
Kinder berechnen zu lassen. Je Betriebsbereich kann eine solche SOLL-Vorgabe je Alterskategorie
vorgegeben werden. D.h. man kann bspw. vorgeben, dass fir die Betreuung eines U3 Kindes 1,5
Stunden eingesetzt werden miissen und fiir die Betreuung eines U3 Kindes 1 Stunde. kitaplus/ OGSplus
ermittelt dann die Anzahl der Kinder je Alterskategorie entsprechend der Betreuungsvertrage und
hinterlegten Bring- und Abholzeiten aus der Verwaltungssoftware und gibt fiir jede Stunde Offnungszeit
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des Betriebsbereichs den entsprechenden SOLL-Wert aus. So konnen die Landesvorgaben hinsichtlich
des Personalschlissels gut selbst direkt im Dienstplan konfiguriert werden.

Wird ein Personalschliissel je Kindesalter und Integrativkinder berechnet?

Wie oben beschrieben, konnen Sie je Betriebsbereich Vorgaben fiir den Personalschliissel je
Alterskategorie machen und je nach Forderstatus integrativ/inklusiv. Die Anzahl der Kinder mit den
entsprechenden Kriterien (U1,U2,2,3, U3, integrativ usw.) wird aus den Betreuungsinformationen des
Kindes genommen bzw. aus dem Gruppentagebuch im Falle von Krankmeldungen. Zudem kdnnen
Abhol- und Bringzeiten in der Verwaltungssoftware hinterlegt werden, wodurch der Dienstplan zu jeder
Viertelstunde/ halbe Stunde/ Stunde ermitteln kann, wie viele Kinder da sein sollten und da sind und
berechnet dementsprechend den Personalschliissel.

Gibt es ein Soll/IST Abgleich Kinder/Personal und kann man dadurch erkennen, wenn der
Personalschliissel unter- oder iliberschritten ist?

Die Gegenliberstellung von Kindern und betreuenden Erzieher:innen erfolgt direkt im Dienstplan je
Betriebsbereich. Die Anzahl der Kinder kann jederzeit abgelesen werden und der mit dieser Anzahl
berechnete Personalschlissel (siehe Antwort zur vorherigen Frage) wird mit den verteilten
Arbeitszeiten abgeglichen. Konfliktmeldungen weisen den Nutzenden daraufhin, wenn nicht
ausreichend Personal vorhanden ist.

Zuerst wird ein Betriebsbereich erstellt, diesem werden eine oder mehrere padagogische / bewilligte
Gruppen zugeordnet - durch die Zuordnung weil8 der Dienstplan, welche Kinder betreut werden und
in welchem Altersbereich (siehe obige Antwort auf die vorherigen Fragen). Dem Betriebsbereich
werden im Dienstplan dann die entsprechenden Erzieher:innen zugeteilt. Dadurch ist ein laufender
SOLL/IST Abgleich moglich.

Die Erfullung der entsprechenden Soll-Std. bzw. des MPS (Mindestpersonalschliissel) kann so fir die
einzelnen Betriebsbereiche ermittelt werden und wird im Dienstplan auch dargestellt. Auf welche Art
und Weise die Soll-Stunden ermittelt werden, kann fiir jeden Betriebsbereich individuell eingestellt
werden.

e Soll-Stunden pro Tag: Hier kann man manuell einen fixen Soll-Wert fiir einen Betriebsbereich
definieren

e Soll-Stunden auf Basis der anwesenden Kinder nach Altersbereichen und Forderstatus -> Hier
kann je Altersbereich und Forderstatus ein SOLL-Wert vergeben werden und es werden die
Soll-Stunden auf Basis der Kinderdaten in der Verwaltungssoftware ermittelt, siehe
Beschreibung vorherige Frage

e Soll-Stunden auf Basis der anwesenden Kinder nach Mindestbesetzung >> fir die
Bundeslander NRW und Hessen und Baden-Wirttemberg zunachst vorgesehen, da hierfiir die
entsprechenden Vorgaben bereits in der Verwaltungssoftware implementiert sind. Hier wird
ohne Zutun des Nutzenden der entsprechende Mindestpersonalschliissel des BDL ermittelt.
Die anderen BDL missen diesen mit Option 2 selbst konfigurieren, im Ergebnis ist es dann aber
die gleiche Funktionalitat.

Kann die Verfiigungszeit und die Zeit am Kind getrennt erfassen?
Sie haben die Moglichkeit die Arbeitszeiten in einzelne Arbeitsbereiche zu unterteilen. D.h. Sie kdnnen
einen Arbeitsbereich Verfligungszeit und einen Betreuungszeit anlegen und die Verfligungszeiten dann
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entsprechend kennzeichnen. Zu den einzelnen Arbeitsbereichen kdnnen Sie dann jeweils
Auswertungen je Mitarbeitenden sehen und so die Aufteilung Verfligungszeit/Betreuungszeit jederzeit
im Blick behalten.

Ist der Dienstplan bedarfsorientiert anderbar?

Der Dienstplan ist der "offizielle" Dienstplan, der in den Genehmigungsprozess gehen kann. Im
Anschluss daran kann die Leitung Uber den Einsatzplan (Kopie des freigegebenen Dienstplans)
kurzfristig Anderungen vornehmen und einen neuen Dienstplan fiir den Tag, fiir die Woche oder fiir
den restlichen Monat erstellen und so je nach Situation auf kurzfristige Anderungen (bspw.
Krankmeldungen) reagieren und neue Dienstpldne an die Mitarbeitenden austeilen (digital oder
analog).

Wo werden die Offnungszeiten der Einrichtung hinterlegt?

Die Offnungszeiten der Einrichtung werden innerhalb der kitaplus/ OGSPlus Verwaltungssoftware in
den Einrichtungsstammdaten hinterlegt und im Dienstplan entsprechend gekennzeichnet. Zusétzlich
kann im Betriebsbereich je Betriebsbereich eine eigene Offnungszeit eingetragen werden.

Wie werden Abwesenheiten (Urlaubs-, Krankheitstage oder Fortbildungen) eingepflegt?
Abwesenheiten werden innerhalb der kitaplus/ OGSPlus Verwaltungssoftware in "Urlaub und
Abwesenheiten" gepflegt und zum Dienstplan/Zeiterfassung tibertragen.

Werden die Eintrage in "Urlaub und Abwesenheiten" automatisch iibernommen?

Ja, die Eintrdge in "Urlaub und Abwesenheiten" (z.B. Urlaubstage, Kranktage, Fortbildungen etc.)
innerhalb der kitaplus/ OGSPlus Verwaltungssoftware werden mit dem Dienstplan/der Zeiterfassung
synchronisiert. Es ist daher auch zwingend notwendig, die Daten an dieser Stelle korrekt nachzuhalten,
damit der Dienstplan auf aktuelle Gegebenheiten reagieren und entsprechende Konflikthinweise
generieren kann. Erfasste Zeiten im Bereich des Dienstplanprodukts bzw. der daraus ermittelte Saldo
Mehrarbeit wird, sobald die Zeiten freigegeben sind, in die Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung in
der kitaplus/ OGSPlus Verwaltungssoftware synchronisiert, d.h. die Eingabe in der Urlaubs- und
Abwesenheitsverwaltung von Plus- und Minusstunden entfallt dann dementsprechend.

Welche Auswertungsmaoglichkeiten gibt es?

Es gibt diverse Auswertemoglichkeiten auf Ebene des Tragers/Verwaltung, aber auch fir die einzelne
Einrichtung. Man kann sich die geplanten Arbeitszeiten des offiziellen Dienstplans auswerten,
Veranderungen im Bereich des Einsatzplanes werden protokolliert und stehen als Auswertung zur
Verfiigung. AuRerdem kénnen auch die eingetragenen Zeiten in der Zeiterfassung ausgewertet werden.
Zusatzlich gibt es je Mitarbeitenden einen "Steckbrief" - dort werden fiir den Mitarbeitenden sowohl
der Stundensaldo Arbeitsvertrag vs. verteilte Zeiten Dienstplan als auch der Saldo Mehrarbeit je Tag,
Woche, Monat und auch fir das ganze Kalenderjahr ausgegeben. So kann die Arbeitszeit des
Mitarbeitenden gut im Blick behalten werden und friihzeitig gegengesteuert werden. Zudem gibt es
Auswertungen zu eventuell bestehenden Konflikten (Pausen nicht eingehalten, mehr als 48 Stunden
eingeplant usw.).

Kénnen Uberstunden, Anzahl Friih- und Spitdienste ausgewertet werden?
Aus den Mitarbeitersteckbriefen lassen sich die Vertragsstunden, die laut Dienstplan geplanten
Stunden und die Uberstunden laut Zeiterfassung gegeniiberstellen, darstellen und exportieren. Dies ist
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fur verschiedene Zeitrdume mogliche (Woche/Monat/Jahr). Auch Frih-/Spatdienste lassen sich hier
auswerten, sofern diese als Betriebs- oder Arbeitsbereich im Dienstplan angelegt sind.

Miissen die Zeiten manuell geplant werden oder gibt es vordefinierte Dienstzeiten? Friihdienst,
Mitteldienst etc.?

Die Arbeitszeiten missen zundchst manuell geplant werden, wenn man mit dem Dienstplan startet.
Uber die Vorlagenfunktion kénnen jedoch bestimmte Tage oder Wochen als Vorlagen gespeichert
werden, die jederzeit aufgerufen werden kénnen. Zusétzlich gibt es eine sogenannte Kopierfunktion
mit der man in einem bestimmten Rhythmus Tage oder Wochen wiederholen kann, bspw. abwechselnd
eine A-Woche und B-Woche fortschreiben. D.h. wenn man sich zu Beginn die Dienste der einzelnen
Tage oder Wochen gespeichert hat, kdnnen Sie beliebig fortgeschrieben werden und als Vorlage
genutzt werden.

Muss man jeden Monat eine neue Planung vornehmen oder iibernimmt das System die Daten fiir
jeden Monat?

Wie in der vorherigen Antwort beschrieben besteht die Moéglichkeit verschiedene Vorlagen zu
erstellen und Tage und Wochen zu kopieren.

Wie informiert das Modul {iber eine Notsituation bei Personalmangel?

Wenn ein Personalschliissel ermittelt wurde (siehe oben Antwort zur Frage bzgl. des
Personalschlissels, je nach Einstellung), der Dienstplan entsprechend geplant wurde und es sind dann
nachtraglich Krankmeldungen eingetroffen und in der Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung in der
Verwaltungssoftware entsprechend erfasst, wird laufend automatisiert das IST neu ermittelt und Gber
einen Konflikt angezeigt, dass der geplante Dienstplan so nicht funktionieren kann und umgeplant
werden muss, bzw. entsprechend MalRnahmen ergriffen werden missen.

Ab welcher Anzahl an Mitarbeitenden und Kindern rentiert sich das Modul?

Das ist sicherlich etwas, was nicht pauschal zu beantworten ist, allerdings glauben wir, dass das
Dienstplan- und Zeiterfassungsmodul Sie bereits ab einer geringen Anzahl von Mitarbeitenden und
Kindern in der alltdglichen Planung und der Einhaltung der Gesetzesvorgaben unterstitzt. Speziell
wahrend Engpassen ist das in die Verwaltungssoftware integrierte Produkt immer mit aktuellen An-
und Abwesenheitsdaten verknipft. Hierdurch wird Transparenz erhéht und unterstiitzt, dass die
personellen Ressourcen dort eingesetzt werden, wo Sie bendtigt werden. Wenn im Alltag bereits mit
der Verwaltungssoftware gearbeitet wird, ggf. sogar mit der Gruppen-App und der Eltern-App werden
die Daten entsprechend dort genutzt, wo sie gebraucht werden.

Erfasst der Mitarbeitende oder die Leitung der Kita Krankmeldungen im Gruppentagebuch oder die
Eltern haben die Krankmeldung Uber die Eltern-App gemeldet und diese wurde in das
Gruppentagebuch Gbernommen, wird automatisch geprift, ob der Dienstplan so durchgefiihrt werden
kann oder zu viel Personal vorhanden ist. Im Gegensatz dazu, werden Krankmeldungen der
Mitarbeitenden in der Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung erfasst, wird automatisch ermittelt, ob
auf Basis der anwesenden Kinder ausreichend Personal vorhanden ist. Durch den Einsatz der Eltern-
App wird ein noch hdherer Automatisierungsgrad erreicht, da hierdurch Eltern ihre Kinder als
abwesend melden und der Dienstplan dies unmittelbar, nach Bestatigung, bericksichtigt, dass Kinder
durch die Eltern fiir die Woche krankgemeldet wurden.

Zusatzlich kdnnen die Dienstplane digital oder in ausgedruckter Form in einer einheitlichen Form an
die Mitarbeitenden ausgegeben werden und die gemeinsame digitale einheitliche Prozessgestaltung
mit dem Tréger/der Verwaltung bietet viele Vorteile und Effizienzsteigerungsmaglichkeiten.
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Welche Hinweise gibt es?
¢ Gibt es einen Hinweis, wenn Mehrstunden verteilt werden?

Ja, bei der Freigabe des Dienstplans werden die geplanten Stunden mit den
Arbeitsvertragsstunden verglichen. Zudem kann ein entsprechender Grenzwert fiir Plus-
/Minusstunden (je Monat) festgelegt werden, welcher die zuldssige Mehr-/Minderarbeit
definiert. Wird dieser Grenzwert Uber- bzw. unterschritten, kann der Dienstplan nicht
freigegeben werden.
Bei der Zeiterfassung werden ebenfalls Plus- und Minusstunden berechnet. Hier werden die
erfassten Zeiten mit den geplanten Zeiten im Dienstplan abgeglichen und eine Differenz
berechnet. So hat der Nutzende immer den aktuellen Saldo Mehrarbeit/Freizeitausgleich im
Blick. Auch hier kann eine Maximalstundenzahl vorgegeben werden. Wird diese tiberschritten,
erscheint ein Konflikt.
Zusatzlich konnen jederzeit die Salden Arbeitsvertrag vs. verteilte Zeit im Dienstplan und
Verteilte Zeiten Dienstplan vs. tatsachlich erfasster Zeit Zeiterfassung laufend fir jeden Tag, fur
jede Woche, fiir jeden Monat und auf das Kalenderjahr gesehen im Blick behalten werden, um
zu steuern, ob die Stundentopfe im Laufe des Jahres ausgeglichen sind.

e Gibt es einen Hinweis, wenn arbeitsgesetzliche Regelungen nicht eingehalten sind?
Ja, die geplanten Zeiten werden auf Zulassigkeit nach den wichtigsten arbeitszeitgesetzlichen
Vorgaben Uberprift. So wird bspw. ein Hinweis angezeigt, wenn Mitarbeitenden in einer
Woche mehr als 48 WStd. verplant sind oder wenn die Pausenzeiten nicht eingehalten sind.

e Gibt es einen Hinweis, wenn sich ein:e Mitarbeiter:in krank meldet?
Sobald die Krankmeldung in "Urlaub und Abwesenheiten" innerhalb der kitaplus/ OGSPlus
Verwaltungssoftware eingetragen ist, wird fir den geplanten Arbeitstag in Dienst- und
Einsatzplan ein Konflikt gemeldet, falls der Mitarbeitenden im Dienstplan fir den Tag
eingeplant ist.

Welche Informationen werden aus der Verwaltungssoftware genutzt?
Alle relevanten Stamm- und Bewegungsdaten werden aus der Verwaltungssoftware sowie aus
weiteren Zusatzmodulen genutzt und im Dienstplanmodul aufbereitet zur Verfligung gestellt. Darunter
sind:
e Pad. und ggf. bewilligte Gruppen und Projektgruppen
e Zuordnung der Kinder- und Mitarbeiter:innen zu den Gruppen (ber Betreuungs- und
Beschaftigungsinformationen
e Arbeitsvertragsdaten- und Anderungen und Stundenverinderungen in den einzelnen Gruppen
Uber Beschaftigungsinformationen
e Anzahl der Kinder laut Vertrag und laut Gruppentagebuch inkl. Bring- und Abholzeiten und
Krankmeldungen
e Eintragungen in der Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung
e Schliel’- und Feiertage
Bei Nutzung des Produkts Eltern-App erhéht sich der Automatisierungsgrad nochmals in dem die
Krankmeldungen der Kinder direkt tber die Eltern-App von den Eltern gesendet werden kdnnen, in der
Verwaltungssoftware oder am Tablet in der Gruppen-App (falls genutzt) angenommen werden kénnen
und sich die Kinderzahl fiir die Tage dann zeitgleich aktualisiert ohne das manuell Eintragungen im
Gruppentagebuch vorgenommen werden mussen.
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Ist der Dienstplan nur vollumfanglich nutzbar, wenn man auch die Eltern- und Gruppen App nutzt?
Das Dienstplan- und Zeiterfassungsprodukt kann nur zusammen mit der Verwaltungssoftware
(OGSPlus oder kitaplus/ OGSPlus) genutzt werden. Die Eltern-App und die Gruppen-App sind optional
und mussen nicht fir die Verwendung des Dienstplan- und Zeiterfassungsprodukt genutzt werden.
Nutzt man die Eltern-App, kénnen Krankmeldungen direkt Gber die Eltern-App durch die Eltern
abgesendet werden und anschlieBend entweder in der Verwaltungssoftware oder bei Buchung der
Gruppen-App direkt am Tablet in der Gruppen-App bestatigt werden. Diese Kinder werden direkt im
Gruppentagebuch als Krank abgemeldet und die SOLL-Berechnungen im Dienstplan passen sich
automatisch an. In Kombination mit den Produkten Eltern-App muss die Krankmeldung dann auch
nicht mehr manuell durch die Leitung oder einem oder einer Mitarbeiter:in eingetragen werden. Mit
der Gruppen-App sogar noch praktischer in der App.

Ist die Dienstplangestaltung auch bei einer offenen Gruppe, in welcher auch alle Mitarbeitenden
ohne Gruppenzuordnung eingetragen sind, realisierbar?

Grundsatzlich ist die Erstellung der Betriebsbereiche, wie beispielsweise den Gruppen, den Rdumen
oder sonstigen Elementen wie Ausflige, lhnen (iberlassen. Daher ist die Dienstplangestaltung bei
einem offenen Konzept ohne Einschrankungen moglich.

Wie und wo kdnnen Mitarbeitende Anderungen im Einsatzplan einsehen?

Es besteht die Moglichkeit den Einsatzplan zu exportieren und auszudrucken. Alternativ kann der
Mitarbeitende den Einsatzplan auch digital in seinem kitaplus/ OGSPlus-Zugang einsehen, nachdem
die Einrichtung diesen veroffentlich hat.

Kann man in der Wocheniibersicht auch die Pausenzeiten sehen oder nur in der taglichen Ansicht?
In der Wochenansicht sind die Pausenzeiten aktuell nicht gekennzeichnet. In der Tagesansicht sieht
man die meisten Details. Gerne priifen wir die Moglichkeit, in der Wochenansicht die Moglichkeit zu
schaffen die Pausenzeiten einsehen zu kénnen.

Sieht der Mitarbeiter nur den eigenen Dienstplan oder den der kompletten Kita/Gruppe bzw. kann
man dies einstellen?

Der oder die MA sieht den Einsatzplan aller MA fiir den von der Leitung freigegeben Zeitraum.

Bei der Zeiterfassung sieht er lediglich seine eigenen Zeiten. Die Zeiten der anderen sind
ausgeblendet!

Kann man Springerkrafte einfiigen - werden also die gearbeiteten Zeiten ausgelesen?

Fir Springerkrafte besteht die Mdéglichkeit den Arbeitsbereich , Arbeit in einer anderen Einrichtung”
anzulegen und diesen so zu konfigurieren, dass die Arbeitszeit nicht in die Arbeitszeit der einbezogen
wird. Im umgekehrten Fall, wenn eine Springerkraft hinzugezogen wird, muss dies so hinterlegt
werden, dass die Arbeitszeiten der Springerkraft mit einbezogen wird.

Wie erfasst man die Kiirzung der Offnungszeiten bei Notbetreuung? Wird dies im Einsatzplan dann
erfasst?

Dadurch, dass Sie flexibel Betriebsbereiche anlegen kénnen und darin auch Gruppen bspw.
zusammenfiihren kdnnen, kénnen Sie bspw. einen Betriebsbereich ,Notbetreuung” anlegen, der
mehrere Gruppen zusammenfiihrt. Durch die Verknipfung der Gruppen und die Prifung der
Anwesenheit der Kinder wird auch lediglich der SOLL-Wert dann fiir die anwesenden Kinder
ausgegeben.
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Wie lange / Giber welchen Zeitraum werden die Dienstpldne archiviert?

Aktuell werden Dienstpldne nicht durch uns systemseitig archiviert, werden aber zukiinftig in die
Loschroutinen des Programms integriert. Die jeweiligen Aufbewahrungsfristen missen hierfiir noch
definiert werden.

Miissen vakante Stellen dann auch im Dienstplan abgebildet werden?

Es gibt die Moglichkeit einen Mitarbeitenden als ,,Planungsmitarbeitenden” zu kennzeichnen und

diesen dann ohne konkret zu wissen wer eingesetzt wird in den Dienstplan zu Gibernehmen. Spater
kann dieser durch eine konkrete Person ersetzt werden.

Bundeslandindividuelle Fragen

Fragen, die RLP betreffen:

Ist der Dienstplan mit dem MaRnahmenplan / Dokumentation des Personaleinsatzes in der kitaplus/
OGSPlus Verwaltungssoftware verkniipft?

Ja — hier ist geplant die Dienstplanzeit (wenn genehmigt) in das Feld "IST-Stunden It. (genehmigtem)
Dienstplan zu Uberfiihren, um diese Eingabe nicht mehr manuell machen zu miissen. Auch die Mehr-
und Minderstunden kommen aus der Zeiterfassung in die Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung und
somit auch direkt in die Dokumentation des Personaleinsatzes.

Es zahlt kein Zusatzpersonal. Weiterhin werden Verleihkrifte sowie ungelernte Krifte unter
Vertretungspersonal ein- und ausgetragen.

Falls die Frage darauf abzielt, ob auch die IST-Stunden Vertretungskraft Gberfiihrt werden — bisher nicht
vorgesehen, aufgrund der unklaren Regelungen. Fiir eine Uberfiihrung miissen eindeutige Regeln
vorhanden sein. Grundsétzlich sind wir bestrebt alle Funktionen aus den kitaplus/ OGSPlus Produkten
so effizient wie moglich miteinander zu verbinden. D.h. falls hier weitere eindeutige
Verbindungsmoglichkeiten vorhanden sind, sind wir bemiht diese zu erfillen.

Es wére wichtig, dass in der Dokumentation des Personaleinsatzes, die Information angezeigt wird,
ob Mitarbeiter:innen anwesend sind und mit wieviel Stunden er oder sie ausfillt.

Wie oben beschrieben, werden die Plus- und Minusstunden dann zukiinftig direkt aus der Zeiterfassung
in die Dokumentation des Personaleinsatzes synchronisiert.

Fragen, die NRW betreffen:

Es ware sehr hilfreich, wenn Sie fiir die Besonderheiten NRW uns hier nochmal Riickmeldung geben.
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In NRW gibt es in der Verwaltungssoftware kitaplus/ OGSPlus ja bereits den KiBiz-Rechner, d.h. die
Berechnung des Mindestpersonalschliissels ist bereits vorhanden und wird im Dienstplan fiir die
Ermittlung des Personalschliissels fiir jeden Tag/flr jede Stunde/jede Woche/jedes Jahr genutzt und
angezeigt, ob der Mindestpersonalschliissel entsprechend den Vorgaben mit den aktuell verteilten
Zeiten erfullt ist.

Wird die Mindestbesetzung (Kibiz) mit der Zeiterfassung/Einsatzplanung und Anwesenheiten der

Kinder abgeglichen?
Ja. Siehe oben die Beantwortung der vorherigen Frage.

Fragen, die Hessen betreffen:

Wihrend der gesamten Offnungszeit muss in Hessen mind. eine "Fachkraft" anwesend sein. Achtet
der Dienstplan darauf und zeigt es an?

In der Verwaltungssoftware gibt es fir das Bundesland Hessen bereits die Berechnung des
Mindestpersonalschliissels (im Personalrechner HessKiFOG bzw. HKIGB), welche im Dienstplan genutzt
wird und fur den Tag/fur die Stunde/die Woche/den Monat/das Jahr jeweils den Personalschliissel
entsprechend der Vorgabe auszuweisen und den verteilten Arbeitszeiten gegeniibergestellt werden.
Ist der Mindestpersonalschliissel unterschritten, wird der Nutzende darauf hingewiesen. D.h. die
derzeitige Anzeige basiert auf Stunden und nicht auf Anzahl der Mitarbeitenden. Aktuell ist es nicht
vorgesehen auch die Anzahl der Personen vorgeben zu kdnnen, haben wir aber als Zusatzwunsch mit
aufgenommen und prifen dies auf Realisierbarkeit.

Fragen zum Bereich Zeiterfassung

Welche Vorteile bietet die Zeiterfassung in kitaplus/ OGSPlus, wenn die Zeiterfassung bereits Giber
eine andere Software getatigt wird?

Das neue Dienstplan- und Zeiterfassungsprodukt beinhaltet nicht nur die Zeiterfassung, sondern eine
offizielle Dienstplanung inkl. Genehmigungsprozess gemeinsam mit der Verwaltung/TR und diversen
Auswertemoglichkeiten, eine daran anschlieBende Einsatzplanung, um auf Krankmeldungen der Kinder
und Mitarbeitenden reagieren zu kénnen und die Zeiterfassung im Anschluss. Dadurch kénnen Plus-
und Minusstunden automatisch berechnet werden und Zeitzuschlage bei Arbeit am Feiertag 0.a. Das
Dienstplan- und Zeiterfassungsprodukt ist dabei eng in die Produktfamilie kitaplus/ OGSPlus
eingebunden und nutzt alle darin vorhandenen Daten. D.h. Sie sparen sich hier Doppeltarbeiten und
kdénnen ihre Dienstplanungs- und Zeiterfassungsprozesse einheitlich digitalisieren. Falls Sie ein Chip-
System aktuell im Einsatz haben, welches Sie nicht ablosen konnen/maochten, wire eine Moglichkeit
mit uns tUber mogliche Schnittstellen zu sprechen, so dass die geloggten Zeiten per Schnittstelle nach
kitaplus/ OGSPlus (bertragen werden konnen. Alternativ kénnen die Zeiten direkt im
Dienstplanprodukt bei uns erfasst werden oder spater ggf. (iber die Personal-App (aktuell in Planung,
im ersten Schritt noch nicht moglich, sprechen Sie uns gern an).

Wie werden die Arbeitszeiten erfasst?
Es gibt verschiedene Moglichkeiten, wie die Arbeitszeiten erfasst werden konnen.

kitaplus
dienstplan




‘Ekitaplus

e Die Arbeitszeiten werden aus dem Dienstplan bzw. dem Einsatzplan vorbefillt. D.h. wenn man
den Einsatzplan fiir die Woche nutzt, sollten die Zeiten bereits gut vorbefiillt sein im Idealfall
und der Mitarbeitende muss die Zeiten nur nochmal bestatigt werden.

e Die Einrichtungsleitung kann fiir die Mitarbeiter:innen die vorbefiillten Zeiten liberarbeiten
und anschlieRend freigeben

e Die Mitarbeiter:innen erhalten einen Zugang fiir den Dienstplan bzw. die Zeiterfassung, worin
die vorbefillten Zeiten Uberarbeitet werden kénnen falls anders gearbeitet wurde als im
Einsatzplan eingeplant gewesen. AnschlieRend werden die vom Mitarbeitenden erfassten
Zeiten von der Einrichtungsleitung freigegeben.

e Die Moglichkeit Gber eine Schnittstelle die Zeiten aus einem Drittsystem zu synchronisieren,
wird derzeit geprift. Sprechen Sie uns hierfiir gerne an, wenn Sie aktuell ein Chip-System o.4.
im Einsatz haben.

e Uber die kitaplus/ OGSPlus Personal-App — hier gibt bei uns schon Planungen bzgl. der
moglichen Erfassung der Zeiten lber die kitaplus/ OGSPlus Personal-App. So kann der
Mitarbeitende lber sein Handy seine Zeiten bestatigen und einsehen. Sprechen Sie uns hierfiir
gerne an, falls Sie daran interessiert sind.

Werden Zeitzuschldge beriicksichtigt?

Die Kriterien flr Zeitzuschlage werden von lhnen individuell definiert und von kitaplus/ OGSPlus dann
anhand der definierten Kriterien automatisch ermittelt. Die Leitung muss den Zuschlag anschlieRend
bestatigen. Zusatzlich kdnnen auch freie Zuschlage fir Sonderfalle durch die Leitung vergeben werden.

Ist es moglich mit Minuskontingent zu rechnen?
Der Saldo Plus/Minus kann auch ins Minus gehen. Allerdings kann dies im Administrationsbereich
verhindert werden. Es kdnnen individuelle Grenzwerte vergeben werden.

Wie verhilt sich das Modul, wenn Pausenzeiten nicht genommen werden konnen?

Sowohl im Dienstplanbereich als auch im Einsatzplan und in der Zeiterfassung werden die gesetzlichen
Vorgaben zu den Pausenzeiten geprift und es werden Konflikte ausgegeben, wenn die gesetzlichen
Pausenzeiten nicht eingehalten sind.

Kénnen Zeiten manuell nachgetragen werden?

Die Arbeitszeiten werden aus dem Einsatzplan lediglich als Vorschlagswerte (ilbernommen und kénnen
innerhalb der Zeiterfassung angepasst oder komplett neu eingegeben werden. Im Idealfall hat der
Mitarbeitende so gearbeitet wie im Einsatzplan vorgegeben, so dass der Mitarbeitende/die Leitung die
Zeiten in den meisten Fallen nur bestatigen muss und freigeben muss.

Sind individuelle Pausenzeiten, je nach tatsdchlicher Auslastung, punktuell moéglich?

Ja, das ist moglich. Sofern die Uhrzeiten der Pausen von Dienst-/Einsatzplan abweichen, ist das fir die
Zeiterfassung unerheblich. Im Dienst- und Einsatzplan kdnnen die Pausen auch blockweise eingetragen
werden. Innerhalb der Zeiterfassung wird lediglich die Pausenzeit (in Minuten und Stunden)
Ubertragen, nicht die Uhrzeit. D.h. Veranderung der Pausenzeiten konnen dann direkt dort
minutenweise/stundenweise addiert oder reduziert werden.

Welche Auswertungsmaoglichkeiten sind moglich?

Anzahl der Zeitzuschlige, Uberstunden etc.

Innerhalb der Zeiterfassung werden Uberstunden bzw. Plus- und Minusstunden und Zeitzuschlige
gesondert ausgewiesen. Die Zeiterfassung kann flir Auswertungszwecke exportiert werden. Zudem
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wird flir jeden Mitarbeitenden der aktuelle Saldo Mehrarbeit und die Zeitzuschlage zu jedem
Zeithorizont ausgewiesen.

Gibt es Schnittstellen zu Lohnbuchhaltungssystemen?

Bspw. DATEV, Loga etc.?

Zum aktuellen Stand sind noch keine Schnittstellen in Entwicklung. Abhadngig von Bedarf und Nachfrage
werden Schnittstellen als Erweiterung angeboten. Es gibt 3 unterschiedliche Varianten/Schnittstellen
zu unterschiedlichen Bereichen aus kitaplus/ OGSPlus:

e Import der Personaldaten aus einem Vorsystem
(Personalverwaltungssoftware/Lohnbuchhaltung) --> das geht auch aktuell schon Giber unsere
Importschnittstelle Personal, fragen Sie hier gern nochmal bei uns nach, falls dies nicht bekannt
war

e Export Abwesenheiten aus der Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung (Urlaub, Krank, AU etc.)
kitaplus/ OGSPlus zu einem Drittsystem >> hier gibt es zumindest generische Auswertungen,
aber keine spezielle Schnittstelle zu bestimmten Programmen. Im Jahr 2024 gibt es hier noch
eine Erweiterung, um speziell die eAUs exportieren zu kénnen. Ob diese dann in Drittsystemen
weiterverarbeitet werden kdnnen missen Sie mit lhrem Anbieter kldaren. Eine individuelle
Schnittstelle aus kitaplus/ OGSPlus muss individuell angeboten werden. Kommen Sie gern auf
uns zu.

e Zeiterfassung — Schnittstelle aus einem Zeiterfassungsprogramm zum Dienstplan- und
Zeiterfassungsprodukt >> aktuell nicht in Entwicklung. Je nach Zeiterfassungssystem muss dies
individuell geprift und ggf. angeboten werden. Kommen Sie gern auf uns zu, wenn eine solche
Schnittstelle erforderlich ist. Fiir eine erste Sammlung fiillen Sie gern die Umfrage aus, damit
wir einen  Eindruck bekommen, welche und wie viele Chips-Systeme/
Zeiterfassungsprogramme aktuell im Einsatz sind.

Kann man auch nur das Zusatzmodul Zeiterfassung buchen?

Das Produkt Dienstplan und Zeiterfassung beinhaltet sowohl den Dienstplan als auch den Einsatzplan
und die Zeiterfassung und kann ausschliefllich als Gesamtmodul gebucht werden, da die Bereiche
voneinander abhangen (bspw. Plus- und Minusstunden-Berechnung anhand der Dienstplanzeiten).

Sind die Tarife mit dem individuellen Feiertagskalender gekoppelt, um zu erkennen, wann ein
Feiertagszuschlag relevant wird?

Die Feiertage sind in kitaplus/ OGSPlus ja automatisch hinterlegt und man kann diese direkt in der
Verwaltungssoftware noch ergianzen. Die Zeitzuschlage und insbesondere die Héhe der Zeitzuschlage
kdénnen Sie im Administrationsbereich des Dienstplans- und Zeiterfassungsprodukt selbst definieren.
Kitaplus/ OGSPlus erkennt, wenn ein Zeitzuschlag auf Basis der Kriterien zutrifft und berechnet den
Wert dann entsprechend am Tag.

Welches Chip-System konnen sie empfehlen?
Da wir aktuell keine Erfahrungswerte zu den verbreiteten Systemen haben, kdnnen wir keine
Empfehlungen aussprechen.

Sind die gesetzlichen Vorgaben mit diesem Modul erfiillt oder brauchen wir ein separates
Zeiterfassungssystem?

Sie kdnnen die Zeiterfassung direkt iber das Dienstplan- und Zeiterfassungsprodukt durchfiihren
ohne ein separates System zu fiihren. Fir individuelle Vorgaben seitens lhres Tragers miissten Sie sich
intern beraten. Gerne stehen wir flr eine Beratung zur Verfiigung.
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Allgemeine Fragen

Gibt es einen Testzugang?

Zurzeit gibt es noch keinen Testzugang.

Unser Fachteam sowie die Entwicklung arbeitet mit Hochdruck an einer Testversion, welche unseren
gewohnten Qualitatsanspriichen genligt, damit Sie sich einen umfangreichen Eindruck verschaffen
kénnen.

Ab wann ist das Produkt buchbar?
Das Zusatzmodul ist ab dem 01. Juli 2024 buchbar.

Welche Investitionen miissen getatigt werden?
Auch fiir das Zusatzmodul gibt es Staffelpreise je nach Anzahl der Einrichtungen.

Bis zu 9 Einrichtungen: 49,99 EUR monatlich/Kita
10 - 24 Einrichtungen: 44,99 EUR monatlich/Kita
ab 25 Einrichtungen: 39,99 EUR monatlich/Kita
alle Preise zzgl. MwsSt.

Wann sind Schulungen angedacht und wie sind die Gebiihren?

Schulungen werden zeitnah zum Start des Moduls eingeplant bzw. knnen mit uns gemeinsam
geplant werden, wenn Sie den Startzeitpunkt vertraglich mit uns festgelegt haben. Kommen Sie fiir
die Planung gern auf uns zu.

Einrichtung

Onlineschulung trageriibergreifend 129,00 EUR/je Teilnehmer:in
Individuelle Onlineschulung 990,00 EUR/max. 15 Teilnehmer:in
Individuelle vor Ort Schulung 1.390,00 EUR/max. 15 Teilnehmer:in
Trager

Onlineschulung trageriibergreifen 129,00 EUR/je Teilnehmer:in
Individuelle Onlineschulung 990,00 EUR/max. 15 Teilnehmer:in
Individuelle vor Ort Schulung 1.390,00 EUR/max. 15 Teilnehmer:in

Gibt es eine weitere Veranstaltung wie die heutige zu einem zukiinftigen Termin?
Die nachste Informationsveranstaltung fiir das Modul Dienstplan und Zeiterfassung wird am 25.April
2024 stattfinden.

Bekommt man eine Art Handbuch fiir die Benutzung der App?
Wie bei jedem Modul von kitaplus/ OGSPlus, gibt es auch bei dem Dienstplan- und
Zeiterfassungsprodukt ein integriertes Handbuch.

Wie lauft die Implementierung? Hat man einen Ansprechpartner?
Sobald Sie sich konkret fiir das Zusatzprodukt entscheiden, kdnnen Sie sich gern an Herrn Dennis
Glrgens (dennis.guergens@bms-consulting.de ) wenden und die Einfiihrung besprechen. Wichtig: Sie
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missen mit Einflihrung der Verwaltungssoftware starten, falls Sie diese noch nicht im Einsatz haben.
Dies kdnnen Sie jedoch gern mit uns einmal abstimmen.

Anmerkung/Fragen zum Produkt OGSplus (offener Ganztag)

Ist das Dienstplanmodul ebenfalls fiir OGSplus geeignet?

Ja, das Dienstplan- und Zeiterfassungsmodul ist durch die offenen Konfigurationsmdoglichkeiten
ebenfalls auch vollumfanglich in OGSplus nutzbar und unterstiitzt dort die Dienstplanung und
Zeiterfassung.
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