
Grundsätzliche Informationen zur Erstellung eines Dienstplans

Neben rechtlichen Regeln, die beachtet werden müssen, gibt es noch eine Reihe weiterer Dinge, die beachtet werden müssen.
Lesen Sie den Informationstext aufmerksam durch. Unterstreichen Sie wichtige Schlüsselbegriffe.
 (Bildquelle: Gerd Altmann auf Pixabay)

Bei der Erstellung eines Dienstplans sollten einige Aspekte berücksichtigt werden.

Veranstaltungsorganisation 12
Lernfeld 14: Eine Aktionswoche organisieren und betriebswirtschaftlich beurteilen
Name: 	Klasse: 	Datum:

Arbeitsrechtliche Vorgaben müssen beachtet werden, was die Einhaltung gesetzlicher Bestimmungen zu Arbeitszeiten, Pausen und Ruhezeiten umfasst, sowie die Berücksichtigung von Tarifverträgen, Betriebsvereinbarungen und individuellen Arbeitsverträgen.
Planen Sie feste regelmäßige Termine ein, an denen Sie die Dienstpläne bekanntgeben. Vor allem: hängen Sie die Dienstpläne rechtzeitig, am besten mit 2 – 3 Wochen Vorlaufzeit aus. So können Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Ihre Freizeit besser planen. Das ist ein wichtiger Aspekt der Wertschätzung. Nehmen Sie auf Mitarbeiterwünsche, Urlaubsanträge und sonstige Abwesenheiten Rücksicht und beziehen Sie die Mitarbeiter in den Planungsprozess mit ein.
Der Personaleinsatz muss an erwartete Auslastungen und besondere Veranstaltungen angepasst werden. Wichtig ist auch, zu berücksichtigen, dass zu jeder Schicht eine ausgewogene Mischung aus erfahrenen und weniger erfahrenen Mitarbeitern anwesend ist.
Mitarbeiter sollten immer entsprechend ihren Qualifikationen und Fähigkeiten eingesetzt werden.
Verteilen Sie Schichten und Wochenendarbeit gerecht.  Ermöglichen Schichten zu tauschen.
Der Betrieb muss zudem auf kurzfristige Änderungen oder Ausfälle vorbereitet sein und einen Notfallplan für unvorhergesehene Ereignisse, wie zum Beispiel krankheitsbedingte Ausfälle zu haben.
Der Einsatz von Planungssoftware kann die Effizienz steigern und Fehler vermeiden, indem sie Mitarbeitern ermöglicht, ihren Dienstplan online einzusehen und Anfragen digital zu stellen.
Von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sollte zu den Dienstplänen regelmäßig ein Feedbacksollte eingeholt werden, damit bei Bedarf Anpassungen vorgenommen werden können.
Grundsätzlich sollten bei der Dienstplanung neben betrieblichen Erfordernissen stets Fairness und Transparenz den Mitarbeiten gegenüber beachtet werden.


Fassen Sie den Text stichpunktartig zusammen.
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