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

3 Funktionale Beschreibung 
der Personaleinsatzplanung in 
SAP ERP HCM

Hinter dem Begriff 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 können Zeitinformationen sowie Einsatzkürzel, 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 Ihnen die Möglichkeiten der Personaleinsatz-
planung in SAP ERP HCM erläutern. Zunächst 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 ärztliche Personal muss neben dem Regeldienst auch
Bereitschaftsdienste, Rufbereitschaftsdienste und untertägige zusätzliche
Einsätze leisten. An jedem Tag müssen außerdem mindestens ein Oberarzt,
ein Assistenzarzt mit Facharztausbildung und weitere Assistenzärzte zur Ver-
fügung stehen.

In unserem Beispiel werden wir sowohl eine einfache Einsatzplanung, bei
der Einsätze und Zeitinformationen geändert werden, vornehmen als auch
eine professionelle Personalbedarfsplanung inklusive Zuordnungsstrategien
zu notwendigen Stellen und/oder Qualifikationen.
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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 benötigt werden. In wenigen Fällen genügt schon die
Einteilung von Mitarbeitern zu verschiedenen Einsatzzeiten. Kleinere Orga-
nisationseinheiten sind durchweg gut überschaubar, und die Einsatzplanung
mit Zuordnung zu einem Bedarf ist nicht notwendig. In diesem Abschnitt
erläutern wir die reinen Einsatzplanfunktionen und geben weiterführende
Tipps und Anregungen.

3.1.1 Einstieg in den Einsatzplan

Zur Pflege des Einsatzplans steht Ihnen im SAP Easy Access-Menü über den
Pfad Personal � Personalzeitwirtschaft � Einsatzplanung � Einsatzplan

die Transaktion PP61 (Einsatzplan ändern) zur Verfügung (siehe Abbildung
3.1).

Abbildung 3.1  SAP Easy Access-Menü, Transaktion PP61 

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

Tipp: Unbekannte Namensräume

Bedenken Sie, dass unbekannte Namensräume durch einen Stern ersetzt werden
können. Anstelle von »Chirurgische Intensivstation 3a« können Sie auch »*inten-
siv*« eingeben, um in einem Auswahlmenü alle Organisationseinheiten angezeigt
zu bekommen, deren Namen »intensiv« beinhalten.
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Abbildung 3.2  Einsatzplan: Einstieg

Markieren Sie anschließend im Rahmen Status des Einsatzplans das Kenn-
zeichen Sollplan. 

Im Rahmen Planungszeitraum wählen Sie den Zeitraum, für den Sie die
Einsatzplanung vornehmen möchten. Sie können hier aus den Varianten
Aktueller Monat, Vormonat, Folgemonat oder einem frei wählbaren
Zeitraum wählen.

Definition: Sollplan/Istplan

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

Tipp: Selektionsmöglichkeiten zum Einstieg in die Transaktion PP61 

Innerhalb des Organisationsmanagements in SAP ERP HCM können viele Mitarbei-
ter mit langfristigen Abwesenheiten, z.B. bei Elternzeit oder Krankheit, auf einer
Organisationseinheit zugeordnet sein, die den Planungsprozess stark einschränkt.
Nutzen Sie die verschiedenen Selektionsmöglichkeiten, um den Einstieg in die
Transaktion PP61 nach Ihren Bedürfnissen anzupassen, z.B. um die oben genannten
Mitarbeiter mit langfristigen Abwesenheiten auszublenden. Ausführliche Erläute-
rungen dazu finden Sie in Abschnitt 4.15, »Selektionsfilter beim Einstieg in den Ein-
satzplan«.
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Nachdem alle Voreinstellungen vorgenommen wurden, klicken Sie auf den
Button Ändern. Auf der SAP-Informationsleiste im linken unteren Bild-
abschnitt sehen Sie die Meldung Sollplan Aufbereiten. Sie gelangen in das
Eingabedialogfenster Offenen Sollplan Ändern: Übersicht (siehe Abbil-
dung 3.3).

Abbildung 3.3  Sollplan ändern: Übersicht

Es kann vorkommen, dass bei Aufruf des Einsatzplans die Meldung Einsatz-

gruppe fehlt erscheint (siehe Abbildung 3.4). Dies kann passieren, wenn die
Einsatzgruppe im Organisationsmanagement nicht mit der Organisationsein-
heit verknüpft worden ist. Diese Verknüpfung findet im Infotyp 1039 (Einsatz-
gruppe) statt. Nähere Erläuterungen hierzu geben wir Ihnen in Abschnitt 2.2,
»Einsatzkürzel«. Sie werden somit bei nicht vorhandener Verknüpfung aufge-
fordert, eine Einsatzgruppe zuzuordnen, und können dies im Anschluss tun.

Abbildung 3.4  Meldung bei nicht zugeordneter Einsatzgruppe
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Einsatzplananzeige

Neben der Möglichkeit zur Datenänderung im Einsatzplan können 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 Ändern. Im Anzeigemodus können
Sie zwar keine Änderungen vornehmen, allerdings stehen Ihnen neben der
Anzeige aller Plandaten die Auswertungsfunktionen (siehe Kapitel 7, »Repor-
ting«) komplett zur Verfügung.

Planungsoberfläche

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

1. Mitarbeiterdaten
Im Bereich Mitarbeiterdaten sehen Sie alle Mitarbeiter der im Vorfeld
ausgewählten Organisationseinheiten. Hierbei handelt es sich um Mitar-
beiter, die der Organisationseinheit fest zugeordnet sind, und/oder um
Mitarbeiter, die über 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 gewählten Mitarbeitern im Detail bearbeitet.

3. Bedarfsabgleich
Der Bedarfsabgleich enthält alle Informationen zum notwendigen Bedarf
der ausgewählten Organisationseinheit (siehe Abschnitt 3.2, »Bedarfe«).

4. Einsatzkürzelleiste 
Die Einsatzkürzelleiste enthält alle im Customizing angegebenen Kürzel,
die Einsätze wie Tagesarbeitszeitpläne, Bereitschaftspläne, An- und
Abwesenheiten und die damit verbundenen Arbeitszeiten darstellen und
Ihnen eine komfortable Schnelleingabe der Einsätze zum Mitarbeiter
ermöglichen.

Tipp: Soll- oder Istplan

Haben Sie im Rahmen Status des Einsatzplans den Istplan markiert, kann auf der
SAP-Informationsleiste die Meldung Sollplan für Mitarbeiter XYZ nicht abge-

schlossen erscheinen. Im Anschluss sind alle Auswahlfelder grau hinterlegt und
nicht mehr editierbar. Sie müssen Informationen, die in der SAP-Informationsleiste
erscheinen, immer mit (Enter) bestätigen, bevor Sie weiterarbeiten können.
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Abbildung 3.5  Aufbau der Planungsoberfläche

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

3.1.2 Mitarbeiterdaten

Die Mitarbeiterdaten liefern Ihnen die wichtigsten Informationen über die
Personen, die Sie auf Ihrer Planungsoberfläche sehen und deren Daten Sie
bearbeiten möchten. An erster Stelle stehen die Mitarbeiternamen, die Sie in
Ihrer Darstellung und Sortierung (siehe Folgeabschnitt) an Ihre Bedürfnisse
anpassen können. Im Anschluss an die Mitarbeiternamen können Sie Infor-
mationsspalten einblenden, die Ihnen wichtige Zusatzinformationen über
Ihre zu verplanenden Mitarbeiter anzeigen. 

Mitarbeiternamen

Die Mitarbeiternamen können Sie sich in zwei verschiedenen Formaten
anzeigen lassen: In der Standardeinstellung sehen Sie den Vor- und Nachna-
men eines Mitarbeiters. Über den Menüpunkt Sichten � Name können Sie
den Vornamen des Mitarbeiters ausblenden und nur Nachnamen anzeigen
lassen.

Mitarbeitersortierung

Namenssortierungen der Mitarbeiter können Sie über den Menüpunkt Bear-

beiten � Sortieren vornehmen. Durch Manuelles Umhängen haben Sie die
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Möglichkeit, Ihre Mitarbeiter individuell nach eigenen Gesichtspunkten zu
sortieren (siehe Abbildung 3.6).

Abbildung 3.6  Mitarbeitersortierung

Per Drag & Drop (Namen markieren und linke Maustaste gedrückt halten)
verschieben Sie die Mitarbeiter an die korrekte Stelle und speichern im
Anschluss eine benutzerbezogene oder benutzerübergreifende Variante ab.
Benutzerübergreifendes Speichern von Sortiervarianten bedarf einer beson-
deren Berechtigung (siehe Abschnitt 6.5, »Weitere Einstellungen zu den
Berechtigungen«). Mit der Auswahl als Persönliche Voreinstellung wird
bei Aufruf die Mitarbeitersortierung in Ihrer Variante (Einstiegsvariante)
angezeigt. Mit Bearbeiten � Sortieren � Sortierung laden rufen Sie alle
zuvor angelegten Sortiervarianten auf und können diese durch Markieren der
Variante und Drücken von (Enter) aktivieren. Hier können Sie mit der Funk-
tion Löschen eine Variante auch wieder löschen.

Mit der erweiterten Sortierung können Sie den Einsatzplan mit Bearbeiten �

Sortieren � Dynamische Sortierung über 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 Priorität der Einsatz-
plan sortiert wird.
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Stammdatenverweis

Wenn Sie Informationen über bestimmte Stammdaten eines einzelnen Mitar-
beiters einsehen wollen, können Sie die Namenszelle des Mitarbeiters mar-
kieren und sich über den Menüpunkt Bearbeiten � Mitarbeiter � Daten

Anzeigen ein Informationsfeld (siehe Abbildung 3.7) mit Adress- und Kom-
munikationsdaten sowie vorhandenen Qualifikationen, Abordnungen und
Organisationszugehörigkeiten 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.

Abbildung 3.7  Mitarbeiterdaten

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

Informationsspalten

Sie haben die Möglichkeit, sich mehrere Informationsspalten einblenden zu
lassen. Dabei müssen Sie beachten, dass Sie sich maximal vier Informations-
spalten auf einen Blick anzeigen lassen können. Wählen Sie mehr als vier
Informationsspalten, müssen Sie diese mit einem Scrollbalken einblenden las-
sen, um die notwendigen Informationen zu sehen. Hierbei können Sie aus
einer Vielzahl von Informationen wählen. Dies können sowohl Salden aus der
Zeitbewertung als auch Felder aus Infotypen sein. Welche Informationen
Ihnen hier angeboten werden, hängt vom Customizing (siehe Abschnitt 4.11,
»Informationsspalten«) ab. Zum Ändern der Informationsspalten wählen Sie
den Menüpunkt sichten � Informationsspalten Ändern.
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Abbildung 3.8  Informationsspalten festlegen

In Abbildung 3.8 sehen Sie, wie Sie die Informationsspalten festlegen kön-
nen. Die möglichen Selektierbaren Felder sind im linken Bereich abgebil-
det und die Ausgewählten Felder im rechten Bereich. Die Auswahl einer
Informationsspalte erfolgt direkt über einen Doppelklick. Alternativ können
Sie ein Feld markieren und über die Buttons (schwarze Dreiecke) verschie-
ben. Über den Punkt Sichten � Informationsspalten Ausblenden können
Sie diese komplett ausblenden und später wieder einblenden.

Alle gewählten Informationsspaltengruppen können Sie wieder als benutzer-
bezogene Variante speichern (siehe Abbildung 3.9).

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. Möchten Sie eine andere Variante aufru-
fen, wählen Sie Informationsspaltengruppen laden. 

Sie können die Anzahl der anzuzeigenden Spalten über den Menüpunkt
Sichten � Anzahl sichtbare Infospalten festlegen wählen.

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

3.1.3 Zeitdaten

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

Sie haben nun vier Möglichkeiten, Einsatzkürzel für entsprechende Mitar-
beiter einzutragen: Sie können dies über die Einsatzkürzelleiste, die Tasta-
tur, über das Dialogfenster Einsatzkürzel oder über die Details zum Tag
vornehmen.

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

Tipp: Änderbarkeit von »*«

Für das Customizing sollte überlegt werden, ob jeder Abwesenheitsart ein Einsatz-
kürzel zugewiesen werden soll. In der Praxis kann es ratsam sein, dass bestimmte
Abwesenheitsarten nicht überschrieben werden können. Zum Customizing siehe
Abschnitt 4.17, »Sonderfunktion für Einsatzkürzel«.
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