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In diesem Kapitel zeigen wir den kompletten Einsatzplanungsprozess
in SAP ERP HCM - von der Soll-Planung iiber die Personalbedarfs-
planung bis zur realen Abbildung der tiglichen Anderungen im Ist-
plan. Einsteiger erhalten so eine Hilfe fiir die ersten Schritte, erfah-
rene Anwender konnen ihr Wissen iiber die Personaleinsatz-
planungsfunktionen ausbauen und vertiefen.

3  Funktionale Beschreibung
der Personaleinsatzplanung in
SAP ERP HCM

Hinter dem Begrift Personaleinsatzplanung (PEP) verbirgt sich nicht nur der
Schichtplan eines einzelnen Mitarbeiters, sondern die Kombination von Per-
sonal- und Bedarfsplanung. Zur Festlegung des organisatorisch notwendigen
Bedarfs konnen Zeitinformationen sowie Einsatzkiirzel, Stellenzuordnung
und Qualifikationen herangezogen werden. Ein Personaleinsatzplaner wird
somit die Mitarbeiter immer nach dem notwendigen organisatorischen
Bedarf planen und dabei auf die Stundensalden der einzelnen Mitarbeiter
achten.

In diesem Kapitel werden wir IThnen die Moglichkeiten der Personaleinsatz-
planung in SAP ERP HCM erldutern. Zuniachst widmen wir uns in Abschnitt
3.1 dem Einsatzplan, im Anschluss befassen wir uns in Abschnitt 3.2 mit den
Bedarfen.

Als Beispiel dient uns eine fiktive Organisationseinheit »Chirurgie« eines
Krankenhauses. Das drztliche Personal muss neben dem Regeldienst auch
Bereitschaftsdienste, Rufbereitschaftsdienste und untertigige zusitzliche
Einsitze leisten. An jedem Tag miissen auBerdem mindestens ein Oberarzt,
ein Assistenzarzt mit Facharztausbildung und weitere Assistenzirzte zur Ver-
figung stehen.

In unserem Beispiel werden wir sowohl eine einfache Einsatzplanung, bei
der Einsdtze und Zeitinformationen gedndert werden, vornehmen als auch
eine professionelle Personalbedarfsplanung inklusive Zuordnungsstrategien
zu notwendigen Stellen und/oder Qualifikationen.
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3 | Funktionale Beschreibung der Personaleinsatzplanung in SAP ERP HCM

3.1 Einsatzplan

Die Personaleinsatzplanung in SAP ERP HCM bietet eine Vielzahl von Funk-
tionen, die vom Endanwender, also dem Einsatzplaner, nicht immer in ihrer
gesamten Bandbreite bendtigt werden. In wenigen Fillen gentigt schon die
Einteilung von Mitarbeitern zu verschiedenen Einsatzzeiten. Kleinere Orga-
nisationseinheiten sind durchweg gut tiberschaubar, und die Einsatzplanung
mit Zuordnung zu einem Bedarf ist nicht notwendig. In diesem Abschnitt
erliutern wir die reinen Einsatzplanfunktionen und geben weiterfithrende
Tipps und Anregungen.

3.1.1  Einstieg in den Einsatzplan

Zur Pflege des Einsatzplans steht Thnen im SAP Easy Access-Menti tiber den
Pfad PERSONAL ¢ PERSONALZEITWIRTSCHAFT ¢ EINSATZPLANUNG ¢ EINSATZPLAN
die Transaktion PP61 (Einsatzplan dndern) zur Verfiigung (sieche Abbildung
3.1).

= 403 SAP Meni:
[» (] Biiro
[ 7 Anwendungsibergreifende Komponenten
[» ] Logistik
[* [J Rechnungswesen
= = Personal
2 PPMDT - Manager's Deskiop
[» (J Personalmanagement
= &y Personalzeitwinschaft
= =y Einsatzplanung
= & Einsatzplan
21 PRE1 - Einsateplan dndermn

Abbildung 3.1 SAP Easy Access-Mend, Transaktion PP61

Im Einstiegsdialogfenster zur Personaleinsatzplanung (sieche Abbildung 3.2)
werden Sie aufgefordert, die Organisationseinheit, die Sie bearbeiten moch-
ten, einzutragen. Dafiir stehen Ihnen zwei Wege zur Verfiigung: Entweder
klicken Sie auf den kleinen Auswahlbutton rechts vom Eingabefeld und wih-
len dann eine Organisationseinheit aus der Organisationsstruktur aus, oder
Sie geben den Namen der Organisationseinheit direkt ein.

Tipp: Unbekannte Namensriume

Bedenken Sie, dass unbekannte Namensrdume durch einen Stern ersetzt werden
kénnen. Anstelle von »Chirurgische Intensivstation 3a« kénnen Sie auch »*inten-
siv¥« eingeben, um in einem Auswahlmenii alle Organisationseinheiten angezeigt
zu bekommen, deren Namen »intensiv« beinhalten.
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=
Einsatzplan Beatbeiten Springen  Sichten  Einstellungen  Auswertungen  Svystermn  Hilfe

g 2 1 JDcee DEEnoLs OR o

Einsatzplan: Einstieg

& Bndermn Icﬁf Anzeigen IAhnrdnungen

Organisationseinheit [Ehirurgie H_P 1 Organisationseinheit
Chirurgie

Siatus des Einsatzplans
® Sollplan
Olstplan

Flanungszeitraum

@ aktueller Manat von 01.06.2008 his 30.06.2008
Ovarmaonat won 01.05.2009 his 31.08.2009
O Folgemonat YO 01.07.2009 ‘his  31.07.2008
O Anderar Zeitraum von |01.086.2009 his 31.87.2004

Abbildung 3.2 Einsatzplan: Einstieg

Markieren Sie anschlieBend im Rahmen STATUS DES EINSATZPLANS das Kenn-
zeichen SOLLPLAN.

Definition: Sollplan/Istplan

In einem Sollplan wird die vorlaufige Planung einer Einsatzgruppe vorgenommen.
Er zeigt die planerische Idealbesetzung des Planungszeitraums. Nach Sollplanab-
schluss finden entgeltrelevante Anderungen nur noch im Istplan statt. Weitere
Erlauterungen zu Sollplanabschluss und Istplan finden Sie in Abschnitt 3.1.6, »Soll-
planabschluss«.

Im Rahmen PLANUNGSZEITRAUM wihlen Sie den Zeitraum, fiir den Sie die
Einsatzplanung vornehmen méchten. Sie kénnen hier aus den Varianten
AKTUELLER MONAT, VORMONAT, FOLGEMONAT oder einem frei wihlbaren
Zeitraum wihlen.

Tipp: Selektionsmoglichkeiten zum Einstieg in die Transaktion PP61

Innerhalb des Organisationsmanagements in SAP ERP HCM kdnnen viele Mitarbei-
ter mit langfristigen Abwesenheiten, z.B. bei Elternzeit oder Krankheit, auf einer
Organisationseinheit zugeordnet sein, die den Planungsprozess stark einschrankt.
Nutzen Sie die verschiedenen Selektionsméglichkeiten, um den Einstieg in die
Transaktion PP61 nach lhren Beduirfnissen anzupassen, z.B. um die oben genannten
Mitarbeiter mit langfristigen Abwesenheiten auszublenden. Ausfiihrliche Erlaute-
rungen dazu finden Sie in Abschnitt 4.15, »Selektionsfilter beim Einstieg in den Ein-
satzplanc.
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3 | Funktionale Beschreibung der Personaleinsatzplanung in SAP ERP HCM

Nachdem alle Voreinstellungen vorgenommen wurden, klicken Sie auf den
Button ANDERN. Auf der SAP-Informationsleiste im linken unteren Bild-
abschnitt sehen Sie die Meldung SOLLPLAN AUFBEREITEN. Sie gelangen in das
Eingabedialogfenster OFFENEN SOLLPLAN ANDERN: UBERSICHT (siche Abbil-

dung 3.3).
=
Sollplan  Bearbeiten Springen  Sichten  Einstellungen  Auswertungen  Systern  Hilfe
& 8¢ DHE HDLHO BAE @M
Offenen Sollplan dndern: Ubersicht
0 Zuoranung || Ergennisse |[@][€]
Zeitraum: Juli 2009 | Chirurgie ER
Name i i ... |Produkti 01.07. [0207. [03.07. |04.07. g z E
Praf Dr. Herbert Kellerki | 30,00/ 5,00 Tarifuriaub 10 |183,00 D D D )| (=
=l e
|| Franka anonym 30,00 30,00 Tarifurlaub 10 125,70 u u u U o
VD32 .,
| [Ratrant 28,001 25,00 Tarifurlaub 10 117,50 D D D. i i
BD2 TF
|| PO Or. Thomas Chefarzt (30,007 0,00 Tarifurlaub 10 182,50 D D D. X =
- : BD4..
|| Mikey Duck 12,00/ 0,00 Tarifurlauh 10 167,50 D [n] D. X ET]
RD2
Daisy Maus 30,00/ 20,00 Tarifurlaub 10 160,00 D [n] D X FD3
RD4
Fred Oberarz 30,00/ 0,00 Tarifurlaub 10 193,00 D ) D X I e
RD.
Daisy Schulz 30,00/ 0,00 Tarfurlaub 10 | 193,00 D D D. X
I [+]
i hal QNN 1400 Tarifurlank 101193 00 n] In] n E
[4][o ][ [« ][+ LR
KU . [+
[ | Pret B[ causstol [ovr | [/

Abbildung 3.3 Sollplan d4ndern: Ubersicht

Es kann vorkommen, dass bei Aufruf des Einsatzplans die Meldung EINSATZ-
GRUPPE FEHLT erscheint (siche Abbildung 3.4). Dies kann passieren, wenn die
Einsatzgruppe im Organisationsmanagement nicht mit der Organisationsein-
heit verkniipft worden ist. Diese Verkniipfung findet im Infotyp 1039 (Einsatz-
gruppe) statt. Ndhere Erlduterungen hierzu geben wir Ihnen in Abschnitt 2.2,
»Einsatzkiirzel«. Sie werden somit bei nicht vorhandener Verkniipfung aufge-
fordert, eine Einsatzgruppe zuzuordnen, und kénnen dies im Anschluss tun.

[E Einsatzgruppe fehlt =

Wollen Sie eine Einsatzaruppe
Zuordnen?

Ja I nMein  [[% abbrechen |

Abbildung 3.4 Meldung bei nicht zugeordneter Einsatzgruppe
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Einsatzplananzeige

Neben der Moglichkeit zur Datendnderung im Einsatzplan kénnen Sie auch
in den Anzeigemodus einsteigen. Dies kann dann notwendig sein, wenn der
Einsatzplan von einem anderen Benutzer blockiert ist. Klicken Sie auf den
Button ANZEIGEN anstelle des Buttons ANDERN. Im Anzeigemodus kénnen
Sie zwar keine Anderungen vornehmen, allerdings stehen Thnen neben der
Anzeige aller Plandaten die Auswertungsfunktionen (siehe Kapitel 7, »Repor-
ting«) komplett zur Verfiigung.

Tipp: Soll- oder Istplan

Haben Sie im Rahmen STATUS DES EINSATZPLANS den Istplan markiert, kann auf der
SAP-Informationsleiste die Meldung SoLLPLAN FUR MITARBEITER XYZ NICHT ABGE-
SCHLOSSEN erscheinen. Im Anschluss sind alle Auswahlfelder grau hinterlegt und
nicht mehr editierbar. Sie missen Informationen, die in der SAP-Informationsleiste
erscheinen, immer mit bestdtigen, bevor Sie weiterarbeiten kénnen.

Planungsoberfliche

Die Planungsoberflache besteht aus vier Bereichen (siehe Abbildung 3.5):

1. Mitarbeiterdaten
Im Bereich MITARBEITERDATEN sehen Sie alle Mitarbeiter der im Vorfeld
ausgewdhlten Organisationseinheiten. Hierbei handelt es sich um Mitar-
beiter, die der Organisationseinheit fest zugeordnet sind, und/oder um
Mitarbeiter, die iiber Abordnungen kurz- oder langfristig der Organisati-
onseinheit zugewiesen wurden.

2. Zeitdaten
In Verbindung zu den Mitarbeiterdaten stehen die Zeitdaten als wichtigs-
tes Element der Einsatzplanung und werden innerhalb dieses Bereichs ent-
sprechend den gewahlten Mitarbeitern im Detail bearbeitet.

3. Bedarfsabgleich
Der Bedarfsabgleich enthilt alle Informationen zum notwendigen Bedarf
der ausgewdhlten Organisationseinheit (siche Abschnitt 3.2, »Bedarfe«).

4. Einsatzkiirzelleiste
Die Einsatzkiirzelleiste enthilt alle im Customizing angegebenen Kiirzel,
die Einsitze wie Tagesarbeitszeitpline, Bereitschaftspline, An- und
Abwesenheiten und die damit verbundenen Arbeitszeiten darstellen und
Ihnen eine komfortable Schnelleingabe der Einsitze zum Mitarbeiter
ermoglichen.
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Abbildung 3.5 Aufbau der Planungsoberflache

In den folgenden Abschnitten gehen wir auf diese vier Bereiche ausfiihr-
licher ein.

3.1.2 Mitarbeiterdaten

Die Mitarbeiterdaten liefern Thnen die wichtigsten Informationen tiber die
Personen, die Sie auf Ihrer Planungsoberfliche sehen und deren Daten Sie
bearbeiten mdchten. An erster Stelle stehen die Mitarbeiternamen, die Sie in
Ihrer Darstellung und Sortierung (siehe Folgeabschnitt) an Thre Bediirfnisse
anpassen konnen. Im Anschluss an die Mitarbeiternamen koénnen Sie Infor-
mationsspalten einblenden, die Ihnen wichtige Zusatzinformationen {iiber
Thre zu verplanenden Mitarbeiter anzeigen.

Mitarbeiternamen

Die Mitarbeiternamen konnen Sie sich in zwei verschiedenen Formaten
anzeigen lassen: In der Standardeinstellung sehen Sie den Vor- und Nachna-
men eines Mitarbeiters. Uber den Meniipunkt SICHTEN » NAME kénnen Sie
den Vornamen des Mitarbeiters ausblenden und nur Nachnamen anzeigen
lassen.

Mitarbeitersortierung

Namenssortierungen der Mitarbeiter konnen Sie iiber den Meniipunkt BEAR-
BEITEN * SORTIEREN vornehmen. Durch MANUELLES UMHANGEN haben Sie die
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Maoglichkeit, Ihre Mitarbeiter individuell nach eigenen Gesichtspunkten zu
sortieren (siehe Abbildung 3.6).

Zeitraum: Juli 2009 / Chirurgie
E1|Name [vor...[End...[Personal..]Solistunden laut Arbeitsze..[mi 01 [Do 02 [FR 03 [sa
|| Franka Ananym IE?Umsomeren der Mitarbeiter <]
Prof. Dr. Herbert Kellerki... | — -
Ralf At Mitarbeiter ISteIIe |
| S —
Fred Oberarzt = Chirurgie —
— ek UnnalanT iPD Dr. Thomas Chefarzt 0041 Oherarzt-arztin
1= e.r Franka Ananym
|| Daisy Schulz Praf. Dr. Herbert Kellerkind
L] Daisy Maus Ralf Arzt 00/ Oherarzt-&rztin
PD Dr. Thomas Chefarzt Fred Oberarzt
Susi Sensibel ge.rdaSUr;]kaannt
| aisy Schulz
Mikey Duck Daisy Maus
Susi Sensibel
Mikey Duck
[ [ENET

Abbildung 3.6 Mitarbeitersortierung

Per Drag & Drop (Namen markieren und linke Maustaste gedriickt halten)
verschieben Sie die Mitarbeiter an die korrekte Stelle und speichern im
Anschluss eine benutzerbezogene oder benutzertibergreifende Variante ab.
Benutzeriibergreifendes Speichern von Sortiervarianten bedarf einer beson-
deren Berechtigung (siehe Abschnitt 6.5, »Weitere Einstellungen zu den
Berechtigungen«). Mit der Auswahl ALS PERSONLICHE VOREINSTELLUNG wird
bei Aufruf die Mitarbeitersortierung in Ihrer Variante (Einstiegsvariante)
angezeigt. Mit BEARBEITEN « SORTIEREN « SORTIERUNG LADEN rufen Sie alle
zuvor angelegten Sortiervarianten auf und kénnen diese durch Markieren der
Variante und Driicken von aktivieren. Hier konnen Sie mit der Funk-
tion LOSCHEN eine Variante auch wieder 16schen.

Mit der erweiterten Sortierung konnen Sie den Einsatzplan mit BEARBEITEN «
SORTIEREN « DYNAMISCHE SORTIERUNG f{iber vorher im Customizing festge-
legte Informationsspalten (siehe Abschnitt 4.11, »Informationsspalten«) sor-
tieren. Mit dieser dynamischen Mitarbeitersortierung speichern Sie, nach
welchen Kriterien, in welche Richtung und mit welcher Prioritit der Einsatz-
plan sortiert wird.
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Stammdatenverweis

Wenn Sie Informationen tiber bestimmte Stammdaten eines einzelnen Mitar-
beiters einsehen wollen, kénnen Sie die Namenszelle des Mitarbeiters mar-
kieren und sich iiber den Mentipunkt BEARBEITEN « MITARBEITER *+ DATEN
ANZEIGEN ein Informationsfeld (siehe Abbildung 3.7) mit Adress- und Kom-
munikationsdaten sowie vorhandenen Qualifikationen, Abordnungen und
Organisationszugehorigkeiten anzeigen lassen. Die dienstlichen Adressdaten
werden aus Infotyp 1028 (Adresse) an der Planstelle des Mitarbeiters, die pri-
vaten Adressdaten aus den Stammdaten des Mitarbeiters im Infotyp 0006
(Anschriften), Subtyp 1, gelesen.

I@Mitarbeiterdaten anzeigen: Prof. Dr. Herbert Kellerkind 00110228 =]

[ Adresse/Telefon (dienstlich)
[J4dresseTelefan (privat)
[(Jdualifikationen
[J0rganisatorische Zuordnung
[] &hordnungen

Abbildung 3.7 Mitarbeiterdaten

Dieses Informationsfeld konnen Sie auch einsehen, wenn Sie doppelt auf
den Mitarbeiternamen klicken.

Informationsspalten

Sie haben die Moglichkeit, sich mehrere Informationsspalten einblenden zu
lassen. Dabei miissen Sie beachten, dass Sie sich maximal vier Informations-
spalten auf einen Blick anzeigen lassen kénnen. Wihlen Sie mehr als vier
Informationsspalten, miissen Sie diese mit einem Scrollbalken einblenden las-
sen, um die notwendigen Informationen zu sehen. Hierbei kénnen Sie aus
einer Vielzahl von Informationen wiahlen. Dies konnen sowohl Salden aus der
Zeitbewertung als auch Felder aus Infotypen sein. Welche Informationen
Ihnen hier angeboten werden, hingt vom Customizing (siehe Abschnitt 4.11,
»Informationsspalten«) ab. Zum Andern der Informationsspalten wihlen Sie
den Mentipunkt SICHTEN « INFORMATIONSSPALTEN ANDERN.
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I_@Informationsspalten festlegen
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Abbildung 3.8 Informationsspalten festlegen

In Abbildung 3.8 sehen Sie, wie Sie die Informationsspalten festlegen kon-
nen. Die moglichen SELEKTIERBAREN FELDER sind im linken Bereich abgebil-
det und die AUSGEWAHLTEN FELDER im rechten Bereich. Die Auswahl einer
Informationsspalte erfolgt direkt iiber einen Doppelklick. Alternativ konnen
Sie ein Feld markieren und tiber die Buttons (schwarze Dreiecke) verschie-
ben. Uber den Punkt SICHTEN « INFORMATIONSSPALTEN AUSBLENDEN kénnen
Sie diese komplett ausblenden und spater wieder einblenden.

Alle gewdhlten Informationsspaltengruppen konnen Sie wieder als benutzer-
bezogene Variante speichern (sieche Abbildung 3.9).

I_E7Informationsspaltengruppierung sichern ]
Wariante "?.HIRW‘
Bezeichnung |Ch1’rurg1’e_uu0ta_1 O_TH_PRODHRS
Anzahl sichtharer Spalten |?|
[¥]vareinstellung Sichthar in Soll- und Istplan

Abbildung 3.9 Informationsspalten sichern
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Mit der Auswahl VOREINSTELLUNG und SICHTBAR IN SOLL- UND ISTPLAN wer-
den die Informationsspalten bei Aufruf der Transaktion PP61 im Soll- und Ist-
plan als Einstiegsvariante angezeigt. Mdchten Sie eine andere Variante aufru-
fen, wahlen Sie INFORMATIONSSPALTENGRUPPEN LADEN.

Sie konnen die Anzahl der anzuzeigenden Spalten {iber den Mentipunkt
SICHTEN « ANZAHL SICHTBARE INFOSPALTEN FESTLEGEN wihlen.

Sollten Sie, wie in Abbildung 3.3 dargestellt, Informationsspalten mit Zeitin-
formationen ausgewdhlt haben, empfiehlt es sich, diese im Customizing mit
sofortigen Bewertungen festzulegen (siehe Abschnitt 4.11.3, »Ad-hoc-Aktuali-
sierung«). Fur eine Personaleinsatzplanung ist es unerldsslich, die Zeitinfor-
mationen schon in der Planung ohne Zeitauswertung so aktuell wie moglich
zu haben!

3.1.3 Zeitdaten

Beim Einstieg in eine Organisationseinheit erscheinen die Mitarbeiter mit
dem in den Arbeitszeitplanregeln zugewiesenen Arbeitszeitplan. Sollten iiber
die Transaktion PA61 (Zeitdaten dndern) oder Uiber andere Eingabemoglich-
keiten von Zeitwirtschaftsdaten im Vorfeld Abwesenheitsarten oder andere
Zeitdaten eingetragen sein, werden Ihnen diese auf der Planungsoberfliche
angezeigt. Wurden im Customizing (siehe Abschnitt 2.2, »Einsatzkiirzel«) den
Ab- und Anwesenheiten aus dem Arbeitszeitplan Einsatzkiirzel zugewiesen,
sehen Sie diese pro Mitarbeiter und Tag. Alle Ab- und Anwesenheiten, denen
kein Einsatzkiirzel zugewiesen wurde, erscheinen mit einem Sternchen »*«.
Diese Sternchen kénnen Sie im Standard nicht tiberschreiben.

Tipp: Anderbarkeit von »*«

Fiir das Customizing sollte tiberlegt werden, ob jeder Abwesenheitsart ein Einsatz-
kiirzel zugewiesen werden soll. In der Praxis kann es ratsam sein, dass bestimmte
Abwesenheitsarten nicht berschrieben werden kénnen. Zum Customizing siehe
Abschnitt 4.17, »Sonderfunktion fiir Einsatzkirzel«.

Sie haben nun vier Méglichkeiten, Einsatzkiirzel fiir entsprechende Mitar-
beiter einzutragen: Sie konnen dies tiber die Einsatzkiirzelleiste, die Tasta-
tur, tiber das Dialogfenster EINSATZKURZEL oder tiber die Details zum Tag
vornehmen.

Markieren Sie in der Mitarbeiterzeile einen einzelnen Tag, und klicken Sie
im folgenden Schritt auf das zukiinftige Einsatzkiirzel in der Einsatzkiirzel-
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