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1 - Einfiihrung

Persplanet ist ein webbasiertes Intranet zur Personalplanung, iber welches sowohl die Einsatzplanung
als auch die Abrechnung der Einsatze lauft.

Ihr erreicht das System iiber folgende Internetadresse:

https://vfl-wolfsburg.persplan.net/

Im System wird zwischen Administratoren, Planern (Personalwesen), Controllern (Gehaltsabrechnung),
Objekt- und Einsatzleitern (Fachabteilung) und den Aushilfskraften unterschieden. Jede Gruppe hat
verschiedene Aufgaben und Berechtigungen.

2 - Start und Startseite

Zugangsdaten
Die Login-Daten (Login u. Passwort) zur Anmeldung bekommst du vom Administrator entweder per E-
Mail oder als Ausdruck mitgeteilt. Dein Benutzername ist deine Personalnummer.
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Login in das System vfl-wolfsburg.persplan.net .’

STANDARD LOGIN

|11516 |

Passwort vergessen?

Login

‘@ Tipp: E-Mails, die aus dem System generiert werden,
konnen im Spam-Ordner landen. Dies liegt oft daran, dass die
Emails nicht vom E-Mail-Server des Absenders gesendet
werden.

Nach der Eingabe der Login-Daten wirst du zur Anderung des Passwortes aufgefordert. Das Passwort
muss mindestens 8 Zeichen haben.

Nach erfolgreicher Passwortdnderung musst du dich mit deinem Login und gerade gednderten Passwort
anmelden.

ViL WOLFSBURG
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Solltest du 3x deine Zugangsdaten falsch eingegeben haben, wird dein Account gesperrt. Ein

Administrator kann dein Passwort dann zurlicksetzen.
Nach erfolgreicher Anmeldung gelangst du auf die Startseite. Hier kann der Hinweis erscheinen: Eine
neue Dienstanweisung steht zum Lesen bereit.

STARTSEITE INFORMATIONEN PLANUNG ABGLEICH ABRECHNUNG ADMINISTRATION LoGouT

Willk Moritz Mustermann

Leistungsbereitschaft

Neuigkeiten Dienstanweisungen / Pflichtdokumente )
Es liegen keine Neuigkeiten vor. Es liegen keine neuen Pfiichtdokumente/Dienstanweisungen vor
eingeplante Schichten Juli 2023 eingeplante Schichten September 2023
Datum Uhrzeit Dauer (Pause) Ort  Event / Objekt als  Intraday-Gruppe Position Masterschicht Bemerkung Treffpunkt Status Info
Di. 01.08.23
Mi. 02.08.23
Do. 03.08.23
Fr. 04.08.23
Sa. 05.08.23
S0, 06.08.23 Keine Schicht geplant
Mo. 07.08.23
Di. 08.08.23

Dienstanweisungen

Bevor du weitere Schritte im System erledigen kannst, musst du die vorliegenden Dienstanweisungen
lesen. Gelesene Dienstanweisungen werden mit einem griinen Haken und Ungelesene mit einem roten
Ausrufezeichen dargestellt.

Solltest du trotz ungelesener Dienstanweisung z.B. auf die Rubrik Planung klicken, erhéltst du eine
Fehlermeldung. Diese erfolgt so lange bis keine ungelesenen Dienstanweisungen mehr vorhanden sind.

3 - Kalender - Leistungsbereitschaft

In deinem Kalender kannst du Tage angeben, wo du arbeiten kannst bzw. auch Tage wegsperren. Diese
Informationen werden den Planern fiir die Planung der Einsatze zur Verfligung gestellt.

Leistungsbereitschaft

Jahresansicht 2023, Mustermann, Moritz

ENTFERNEN Ansicht: BEIICESTIITERG Jahr: EIFERY Tages-Betrachtungszeitraum: 00:00 Uhr bis 00:00 Uhr

VERFUGBAR NICHT VERFUGBAR

Oktober Tag

Fr So Mi Fr 1
I (S— Y S W— | ¥ Sa v 40 Mo Do Sa 2
So Feiertag Fr So 3
Mo Mi sa awes Mo 4
Di Do So Di 5
Mi Fr Kwas Mo Mi 6
Do sa Di Do 7
Fr So Mi Fr 8
Sa w4 Mo Do Sa 9
So Di Fr So 10
Mo Mi Sa i Mo 11
Di Do So Di 12
Mi Fr xwas Mo Mi 13
Do Sa Di Do 14
Fr So Mi Fr 15
Sa w42 Mo Do Sa 16
So Di Fr So 17
Mo Mi sa kst Mo 18
Di Do ) Di 19
Mi Fr xwer Mo Mi 20
Do Sa Di Do 21
Fr So. Mi Fr 22
Sa xwa Mo Do Sa 23
So Di Fr So 24
Mo Mi sa xws2 Feiertag 25
Di Do So Feiertag 26
=Rl Mi Fr xwas Mo Mi 27
Do Ssa Di Do 28
Fr So Mi Fr 29
Sa s Mo Do Sa 30

I recto . so 31
| | | | | | B nicht verfiigbar © teilweise nicht verfiigbar krank © urlaub 1 Urlaubssperre
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Im Wochenkalender kannst du deine Bereitschaft auch nur fiir einen bestimmten Zeitraum pro Tag
angeben.

Leistungsbereitschaft

Wochenansicht KW 34 Jahr 2023, Mustermann, Moritz

VERFUGBAR NICHT VERFUGBAR ENTFERNEN KOPIEREN Ansicht: [IRIRTNERR Jahr: ERFERE woche: @ [NEEEITERA @ Tages-Betrachtungszeitraum: 00:00 Uhr

Mo, 21.08. Di, 22.08. Mi, 23.08. Do, 24.08. Fr, 25.08. Sa, 26.08. So, 27.08.

o0 P e o W o0 o s S0 o
WM oi Mi Do Fr sa So oo
22 Mo oi Mi 0o Fr sa So A
@ M o Mi Do Fr sa so 3%
@ Mo oi Mi Do Fr sa So an
s M0 o Mi Do Fr sa So 500
€@ M o Mi Do Fr sa So 620
72 [EMe oi Mi Do Fr sa So 7%
g2 Mo o Mi Do Fr s so 8%
9@ e o Mi Do Fr sa so 920
102 Mo oi Hi Do Fr sa So 1000
nu® W o Mi Do Fr sa So 1%
2 W o Mi Do Fr Sa So 122
1% Mo oi Mi Do Fr sa So 132
we M o Mi Do Fr sa So 1420
1@ e oi Mi Do Fr sa so 152
62 Mo oi Mi Do Fr sa So 162
e W oi Mi Do Fr sa So ]
B2 M0 Di Mi Do Fr sa S0 1822
e M o Mi Do Fr s so 19%
209 Mo oi Mi Do Fr sa So 2020
22 M0 oi Mi Do Fr sa So 2190
2@ W oi Mi Do Fr sa 55, 222
2390 Mo o Mi Do Fr sa so 239
n | | M nicht | nicht krank © urlaub 1 Urlaubssperre

Wir informieren dich jeweils dartiber welche Kalenderwochen du im System gepflegt haben musst, um
fir die Einsatze beriicksichtigt zu werden. Das Pflegen des Kalenders ist fiir die Spieltage nicht relevant,
wenn man aber einen ldngeren Zeitraum nicht erreichbar ist, ware es super, wenn dies eingetragen wird.

4 - Informationen

Im Bereich Neuigkeiten stellen dir die Administratoren und Planer Kurzinformationen zur Verfliigung.
Diese kdnnen dann auch gezielt Gruppen (z.B. alle Aushilfen, die in der FuBballWelt arbeiten) zugewiesen
werden.

Zudem ist es moglich, einer Neuigkeit auch eine Datei anzuhangen.

5 - Planung

In der Planung kann der Mitarbeiter einsehen, wann welche Dienste zu vergeben sind, bzw. alle
verfligbaren Informationen (Treffzeit, Tatigkeitsinfos, Kleidung, Anmeldeinfos, etc.) abrufen. Auch kann
er dort Buchungsanfragen fiir bestimmte Dienste stellen, um die Planung zu erleichtern. Nach erfolgter
Anmeldung andert sich das Zeichen in einen roten Punkt.

Im System wird zwischen Objekten und Veranstaltungen unterschieden.

Objekte
z.B.: FuBballWelt, Hotline, Merchandising Lager

Die Planungen in den Objekten erfolgt liber eure angegebene Leistungsbereitschaft (Kalender). Eure
Einsdtze seht ihr dann auf der Startseite und misst diese bestatigen. Die Bestatigung der Einsatze dient
den Planern dazu, dass die Aushilfen die Informationen zu ihrem Einsatz erhalten haben. Ein
Nichtbestdtigen von Einsdatzen bedeutet somit nicht, dass man nicht arbeiten muss.
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Ein Absagen von Einsatzen ist weiterhin nur per E-Mail (in Ausnahmefallen auch telefonisch) an die
Planer mdglich. Bitte beachte: Eine Antwort auf eine automatisierte aus dem System verschickte SMS ist
nicht moglich.

Veranstaltungen
z.B.: Kindergeburtstage, Spieltage, Veranstaltungen Clubs, Schulungen

Auf diese Veranstaltungen kénnt ihr euch bewerben. Die Auswahl der Aushilfen erfolgt iber die Planer.
Dieser teilt die Aushilfen auf Basis der Riickmeldungen ein. Der Einsatz muss von den eingeteilten
Aushilfen dann auch auf der Startseite bestdtigt werden.

INFORMATIONEN PLANUNG ABGLEICH ABRECHNUNG ADMINISTRATION
Veranstaltungsplanung
=2
jaes
It VA ht
von: [01.11.2023 ‘ﬁ bis: [30.11.2023 ["1_?" 9 [ zeitraum igen |[November v][2023 V][ Monat Anzeigen I‘Z.B. #Nr., Ort, Veranstaltung | [ suchen | (J zeitraum beriicksichtigen
Nr. Zustandig Kw g::;::: VA-Name ort Bemerkung T ati i i i ¢ : L) m @ ﬁ
November 2023
9993 Sturm, Amelie KW47 Mi 22.11, 1/1/0 @0 g6p sonderevents Volkswagen Arena  Dies ist eine Testveranstaltung.  SOD Container &0
10:00h - 13:00h Test

alle an/aus

Ausgewdhlte Planungen: Anfragen stellen Vv

Mo. 20.11.2023

Di. 21.11.2023

Mi. 22.11.2023 10:00 - 13:00h 3,00 h (0) Volkswagen Arena SOD Sonderevents Ordner/-in Testposition Dies ist eine Testveranstaltung. SOD Container [] O

Do. 23.11.2023

Fr. 24.11.2023

Sa. 25.11.2023

Mo. 20.11.2023

Di. 21.11.2023

Mi. 22.11.2023 10:00 - 13:00h 3,00 h (0) Volkswagen Arena SOD Sonderevents Ordner/-in Testposition Dies ist eine Testveranstaltung. SOD Container B Bestatigt [m]

Do. 23.11.2023

Fr. 24.11.2023
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6 - Abgleich

In der Rubrik Abgleich seht ihr eure Stunden, die noch nicht von einem Planer abgeglichen wurden.

In Ausnahmefallen werden wir euch informieren, dass ihr eure Stunden hier selbststandig vorldufig
abgleichen diirft, indem ihr die Stunden entsprechend anpasst und den Einsatz vorlaufig abgleicht. Hier
besteht auch die Mdglichkeit dem Planer eine Information zu hinterlassen, warum sich die geplanten
Zeiten verandert haben. Erst wenn der Planer die Stunden endgiiltig abgleicht, werden diese fiir die
Abrechnung bertiicksichtigt.

Geplante, aber von euch abgesagte bzw. nicht angetretene Schichten werden nicht geldscht, sondern
erhalten einen entsprechenden Vermerk (abgesagt, kurzfristig abgesagt (am Tag selbst), krank,
unentschuldigt gefehlt).
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rechts setzen - Auswahl vorlaufig abgleichen - Datensatz
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7 - Abrechnung

In der Rubrik Abrechnung siehst du eine Ubersicht deiner geleisteten Stunden und den erhaltenen Lohn.
Klick auf den Monat werden dir die Details angezeigt. Kursiv vermerkte Einsdtze wurden noch nicht von
einem Planer abgeglichen.

Bis Monatsende soll jede Aushilfe seine Abrechnung kontrolliert haben und sich bei UnregelmaBigkeiten
melden.

8 - Administration

In der Rubrik Administration kannst du deine eigenen personenbezogenen Daten einsehen.
Stammdaten: Hier kannst du deine Stammdaten einsehen. Anderungen kannst du selber durchfiihren.
Dies 16st zusatzlich eine E-Mail an den Administrator aus. Bitte kontrolliere deine Daten, insbesondere E-
Mail und deine Handynummer.

Diese bendétigen wir, um dich tber Einsdtze, etc. zu informieren. Dabei wird SMS nur im Ausnahmefall
verwendet.
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Kommunikation: Hier siehst du alle an dich verschickten E-Mails (ohne Anhdnge) und SMS. Du kannst
hier den Planern eine Information fiir die Planungen zukommen lassen (z.B.: dass du nur einen Einsatz
pro Woche wahrnehmen méchtest oder z.B. nur die Spieltage arbeiten méchtest).

Ressourcen: Ubersicht der Materialen, die ihr von uns zur Verfiigung gestellt bekommen habt
Dienstplane: Ausdrucken, Abspeichern als PDF und Versand per Mail moglich

Lohnabrechnungen: Hier wird am dritten Werktag des Folgemonats die Abrechnung als Download zur
Verfligung gestellt.

9 - App

Eine eingeschrdnkte Version des Systems konnt ihr euch als App ,,PlanNetApp" auf euer Handy
herunterladen. Bitte beachtet, dass dort nicht alle Funktionen zur Verfligung stehen. Bei der App miisst
ihr neben euren Zugangsdaten auch als erstes die Domdne/URL eingeben.

Diese lautet: vfl-wolfsburg.persplan.net

10 - Zeiterfassungsterminals
Die Zeiterfassung lauft elektronisch tGiber Terminals, die an verschiedenen Standorten in der Arena und
angrenzenden Gebduden angebracht sind.

Der Beginn und das Ende der Arbeitszeit wird iber das Ein- und Ausloggen am Terminal erfasst und ist
fir jede Aushilfe verpflichtend. Es ist der nachstgelegene Terminal zum Treffpunkt zu nutzen. Nur vorab
im System fiir den Tag eingeplante Aushilfen konnen sich einloggen. Als Anfangszeit gilt die geplante
und im System eingetragene Einsatzzeit. Beim Zuspatkommen wird die minutengenaue Uhrzeit gezahlt.
Als Endzeit wird auch die minutengenaue Uhrzeit gewertet. Auch hier ist der ndchstgelegene Terminal
vom Einsatzort in Richtung Heimweg zu nutzen.

Sollte das Ausloggen vergessen werden und wurde sich dadurch zu spat oder gar nicht ausgeloggt, ist
zeitnah eine Information im System unter eigenen Abgleich einzutragen oder sich iiber aushilfen@vfl-
wolfsburg.de zu melden.

Bei Einsatzen, bei denen kein Terminal vor Ort verfiigbar ist, ist die Zeit im Nachgang im eigenen
Abgleich minutengenau und entsprechend der tatsachlichen Arbeitszeit einzutragen. Auch hier ist die
Anfangszeit gesetzt. Dies muss jeweils innerhalb von 7 Tagen und bis Monatsende erfolgen. Bei
Einsdtzen, die Giber die Terminals laufen und korrekt sind, ist kein eigener Abgleich im Nachgang
notwendig. Die gebuchten Einsatze kdnnen in der Rubrik Abrechnung eingesehen werden. Diese sind bis
Monatsende zu kontrollieren und sich bei UnregelmafBigkeiten umgehend zu melden.

Fiir die Anfangszeit die Taste Kommen beriihren und den Ausweis unter das Gerat halten. Nach einem
Piepton erscheint der Hinweis, dass die Daten gespeichert wurden.

Fir die Endzeit die Taste Gehen beriihren und den Ausweis unter das Gerdt halten. Nach einem Piepton
erscheint der Hinweis, dass die Daten gespeichert wurden. Die Terminalzeiten sind in der Rubrik
Abgleich und auf der Startseite einzusehen und werden als Uhr dargestellt.

VfL WOLFSBURG
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Eingang Wolfi-Kurve Eingang Sid-Ost Fanhaus

Eingang Nord Eingang Nord-Ost AOK-Stadion
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Pfértner (nicht am Spicltag) VIP-Empfang fhinter der Wand vom Tresen) Paymentcenter - Tiefgarage (3. Segment)

VfL-Center
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ull vodafone.de & 11:38

il vodafone.de &

PLAN 24
N ET Schichten

ARD) o)

Nachrichten

0123854321

SYSTEM / URL

vfl-wolfsburg.persplan.net

LOGIN
Barcode
m
PASSWORT @
o000 0OOOS
Verflgbarkeit

@

Version: 1.1.14 (210212152) Logout

System/ URL vfl-wolfsburg.persplan.net
Login Personalnummer
Passwort eigenes Passwort

Wenn du dein Passwort vergessen hast. Melde dich bei uns:

aushilfen@vfl-wolfsburg.de
05361-8903-358

Anfrage senden

= PLAN|NETIAPP 2

%

Planungen

1
~ ’
IQ\

Informationen

E

Meine Daten

—
LLL

cel

Abrechnung

VfL WOLFSBURG
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uil Vodalonede 4G 14415

Vodalaneds 4G 1417

wi Vodafonede 4G 14:14 wil Vedafonede 4G 1406

4 Planungen

PLANINET|APP

SONNTAG, 19.08. 10:00 - 16:00

12:30 - 18:00

5 (P

S0D Heimspiel FC Schalke 04
Eingang Siid-West
Schichten Planungen
— or
] : @ volkswagen Arena
@ 'Q‘ Tatigkeit
Machrichten Informationen f \" Eingang S0d-West
; |
s 2 / Traff punkt
SAMSTAG, 22.09. 06:00 - 00:00
m238sex21 Bemerkung
Barcode Meine Daten s
: : SAMSTAG, 22.09, 06:00 - 00:00
Verflgharkeit Logout -~ S _ _ _
mmmmh

Unter dem Button Planung Rechte Seite: Linke Seite:
sind alle freigegebenen Pfeil nach rechts klicken fiir Auf das Mannchen klicken um die
Veranstaltungen/Spieltage zu mehr Infos. Anfrage zu senden.
finden. Pfeil nach unten klicken um Zeichen dndert sich in einen Kreis
Dort kann fiir die gegebenenfalls die mit Ausrufezeichen.
Veranstaltungen/Spieltage die Unterplanung zu éffnen
Anfrage gesendet werden. Die Anfrage kann nichtselber

wieder rausgenommen werden.
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Einsatz bestatigen

all vodafone.de & 11:38 il vodafone.de & 12:05
PLANINET|APP 2 = Geplante Schichten
— Startdatum fir den ..
. 1 22.11.2023
24 y Monatszeitraum: -
Schichten Planungen

MITTWOCH, 22.11.

SOD Sonderevents Test
Volkswagen Arena

8

Nachrichten Informatione

all vodafone.de & all vodafone.de &

SOD Sonderevents SOD Sonderevents
MITTWOCH 22.11. 10:00 - 13:00 MITTWOCH 22.11. 10:00 - 13:00
Veranstaltungsplanung SOD SONDEREVENTS Veranstaltungsplanung SOD SONDEREVENTS
Test Test

Ort 9 Volkswagen Arena Ort 9 Volkswagen Arena

Treffpunkt SOD Container Treffpunkt SOD Container

Funktion Ordner/-in Funktion Ordner/-in

Bemerkung Dies ist eine Testveran- Bemerkung Dies ist eine Testveran-
staltung. staltung.

Position Testposition Pol.ition Testposition

In meinen Kalender eintragen In meinen Kalender eintragen

Die Bestdtigung ist fiir uns die Information, dass du deinen Einsatz mit der genauen Anfangszeit sowie
der geschatzten Endzeit gesehen hast und sollte zeitnah bis spatestens den Montag vor dem Spieltag
erfolgen.

Eine Absage der Anmeldung (wenn mdglich vor Vergabe) oder des Einsatzes aus wichtigem Grund (z.B.
Krankheit) ist nicht Giber das System madglich. Nutze bitte hierfiir die bekannten Kontaktdaten von
Andrea (Telefon oder Mail an aushilfen@vfl-wolfsburg.de) und melde dich in dem Fall schnellstmdglich.
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Infos

wii Vodatonede 4G 14:22

1 A0, -

wil Vodafonede 46 14:14

PLAN|NET|APP

= &

Halle, Andrea DIENSTAG,

Schichten Planungen @ ik 14.08.2018

s i

ey i 14:22
k2 i \\

Machrichten " .. Informationen
— _— -

|n!|:n|9|||1L &
Barcode Meine Daten
FON ©
g )
\. Verfigbarkeit Logout
i ]

Unter Nachrichten sind App-
Nachrichten zu finden.

11 - Kontaktdaten

Administrator:

Andrea Halle
05361-8903-358
0160-5361252
andrea.halle@vfl-wolfsburg.de

Zentrale E-Mail Adresse: aushilfen@vfl-wolfsburg.de (diese Adresse wird auch wahrend Urlaubszeiten

abgerufen)

wil Vodalonede 4G

Dienstanweisungen

Allgemeine Informationen

Ausschreibungen

Einsitze Service

Einsatze Sponsoring

Sehulungsunterlagen

System

Wissenswertes

Pfeil nach unten, um die
verschiedenen Kategorien
zu sehen.

Klick auf die Kategorie, um
die Nachrichten zu sehen.

VfL WOLFSBURG

wil Vodafonede 4G 1613

FR 17.08.2018

. SA 18.08.2018 v &
. 50 19.08.2018 v #
MO 20.08.2018 v &
Dl 21.08.208 v #

von: Bis:
[ J | ]
|

Verfigba
MI 22.08.2018 v #

Hier kannst du deinen
Kalender aktualisieren.



