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Voraussetzungen

Liebe Mitarbeiter,

in Zukunft wird euer Arbeitgeber die Erstellung der Dienstplane mit Hilfe von gastromatic digitalisieren. Um Teil des
Programms zu werden, benoétigt ihr einen eigenen Mitarbeiter-Account mit welchem ihr euch Gber den Computer auf der
Webseite oder lGber die Mitarbeiter-App einloggt. Fiir die Mitarbeiter-App bendtigt ihr ein Smartphone oder Tablet, auf
welches ihr euch tber den App-Store , gastromatic-Mitarbeiter” herunterladen und installieren konnt. Sobald ihr in
gastromatic mit einer gultigen E-Mail-Adresse angelegt seid, erhaltet ihr eine Einladung zur Freischaltung des Accounts. Als
Benutzer wird die angegebene E-Mail-Adresse verwendet. Das Passwort vergebt ihr bei der ersten Anmeldung nachdem ihr
euren Account freigeschaltet habt selbst.

Ihr habt Fragen, seid aber unterwegs und habt das Handbuch nicht dabei? Kein Problem! Das Handbuch gibt es auch online

unter https://intercom.help/gastromatic/mitarbeiter-app.

gastromatic



https://intercom.help/gastromatic/mitarbeiter-app

Anmeldung

Die Anmeldung erfolgt Gber die registrierte E-Mail-Adresse und dem

bei der Erstanmeldung vergebenen Passwort.

Solltet ihr euer Passwort vergessen haben, kann das Passwort mit
Angabe der registrierten E-Mail-Adresse mit einem Klick auf

,Brauchen Sie Hilfe?“ neu gesetzt werden.

gastromatic
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Menustruktur

Oben im grin hinterlegten Bereich der App liegt das Menliband. In der linken oberen Ecke findet

/ LA \ ihr das erweiterte Mendi. In der Mitte ist der Titel des ge6ffneten Menlis mit Angabe des

dargestellten Zeitraums hinterlegt. Die Benachrichtigungen findet ihr in der rechten oberen Ecke.

Uber das erweiterte Menii gelangt ihr zu weiteren Meniipunkten in der App, E

™ Gesamter Dienstplan

[ Freie Schichten
pitan

die im Folgenden noch weiter erklart werden.

1) Zenerfassung

e~ 181 Habt ihr einen Menupunkt Uber das erweiterte Menu ausgewahlt, bekommt
7 Wunschzeiten

ihr im mittleren Bereich des Mentbands den Titel eurer Auswahl, sowie den

Abwesenheiten Do16.11

Mein Dienstplan
Meine Arbeitszeiten

T Zeitraum auf den sich die Daten im Informationsbereich beziehen angezeigt.

0617-1211 >

Aktuille Waeks

Den Zeitraum konnt ihr Gber die Pfeile links und rechts in die Vergangenheit

Saiam

oder die Zukunft verandern.

Uber das Glockensymbol gelangt ihr zu den Benachrichtigungen, welche auf

‘ der nachsten Seite genauer erlautert werden.
gastromatic




Benachrichtigungen

Um immer auf dem neusten Stand zu sein, bekommt ihr Gber die App
bestimmte Benachrichtigungen. So zum Beispiel wenn ein neuer Dienstplan
veroffentlicht wurde, ein Arbeitseinsatz verandert wurde, Benachrichtigungen
vom Planer verschickt wurden und noch einiges mehr. |hr gelangt zu den
Benachrichtigungen indem ihr auf das Glockensymbol im griinen Meniiband
klickt. Zudem seht ihr auf den ersten Blick ob neue Benachrichtigungen
eingegangen sind. Ist die Glocke weil3, gibt es keine neuen Benachrichtigungen.
Ist sie rot sind neue Benachrichtigungen verfigbar. Mit Klick auf die
Benachrichtigung wechselt ihr automatisch zu dem Menlpunkt, auf den sich die

Benachrichtigung bezieht.

gastromatic

Mein Dienstplan

<0619 < 1271 1S

Aktuelle Woche

Benachrichtigungen

Ihr Abwesenheitsantrag (Krankheit)
am Mo 06.11.2017 wurde genehmigt.

Ihr Abwesenheitsantrag (Urlaub) am
Mi 08.11.2017 wurde abgelehnt.




Mein Dienstplan

Den eigenen Dienstplan erreicht ihr Gber das erweiterte Menii
Uber den Menupunkt ,,Mein Dienstplan® und ist ebenfalls
Einstiegspunkt der App. Im Informationsbereich werden
tagbasiert die eigenen Arbeitseinsatze in den zugeteilten
Schichten inklusive Angabe des Betrieb flr den Zeitraum einer
Woche dargestellt. Uber einen Klick auf den Arbeitseinsatz
kdnnen weitere Details zu dem Arbeitseinsatz aufgerufen
werden. Ebenfalls werden spezielle Tage, die vom Planer
erstellt wurden farblich mit einem Punkt und dem Titel am
jeweiligen Tag dargestellt. Spezielle Tage kdnnen Events oder
Besonderheiten sein. Auch hier kdnnen Details Gber einen
Klick darauf eingesehen werden.

gastromatic

4 Spezielle Tage

* Jubilaum

Do 09.11 - De 09.11

< 06.11-12.11 »
Aaluslla Wacks

Arbeitseinsitze in 2 Betrieben

Mo D611

Di o7, 08:00-17:00

MioaN

Do 09.11 15:00-21:30

Traumhotel

Es wird mit vielen Gasten gerechnet
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Gesamter Dienstplan

Den gesamten Dienstplan kénnt ihr Gber das erweiterte Menii
Uber den Menipunkt ,Gesamter Dienstplan® erreichen. So seht
ihr auch wie eure Kollegen eingesetzt sind und mit wem ihr
zusammenarbeitet. Die Ansicht ist tagbasiert und kann mit einem
Klick auf den entsprechenden Tag oder durch Wischbewegungen
nach rechts oder links gewechselt werden. Mit Klick auf den
Einsatz den ihr euch genauer betrachten mochtet kénnt ihr
ebenfalls noch weitere Details einsehen. Tage an denen ihr selbst
eingeplant seid werden in der Tagesauswahl gelb dargestellt. Der

aktuelle Tag ist mit einem Punkt unterhalb des Tages markiert.

Auch offene Schichten und spezielle Tage werden in dieser Ansicht

aufgefihrt.

gastromatic

Gesamter Dienstplan

Mi Do

Heute, 09. November

Traumhotel

® Jubildum

Gesamter Dienstplan

BN M Do BF Sa

Freitag, 10. November
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Tauschschichten

Wenn die Funktionalitat von eurem Arbeitsgeber freigeschaltet wurde, ist es
moglich eine Schicht in die ihr eingeteilt wurdet anderen Mitarbeitern
anzubieten. Dies ist sowohl tiber den eigenen Dienstplan als auch iber den
gesamten Dienstplan moglich, indem ihr auf den Arbeitseinsatz in der Schicht
in die ihr zugeteilt wurdet und dann auf den Button ,Zum Tausch anbieten”
klickt. Die Tauschschicht wird nun mit einem blauen Symbol und der Anzahl
der Bewerber im Dienstplan angezeigt. Solange der Tausch vom Planer nicht
akzeptiert wurde, konnt ihr das Tauschangebot auch wieder zuriickziehen.
Hierzu wieder auf die selbe Schicht und den Button ,Tausch zurtickziehen”
klicken. Hinweis: Es handelt sich hier nicht wirklich um einen Tausch. |hr
bekommt nicht zwingender Weise eine andere Schicht im Gegenzug zugeteilt,
ihr vermittelt lediglich euren Arbeitseinsatz weiter.

gastromatic

L4 Details
Standardschichi
Pitarbeiter Carpla Becker
Standar Traurmhle
Arbeigbereich HX
Tag Sa 2511
Zelt 1000
< Tauschschicht

@ Zum Tausch angeboten. Du bleibst so
lange fur die Schicht verantwortlich bis ein
anderer Mitarbeiter eingeteilt wurde

Standardschicht

Grunid:

Kein Grund angegeben

Mi22.11

De 231

Fr24.11

Mein Dienstplan

20.11-26.11

Ablumlle Weshe

0E:00

T~

Sa 25

S0 2601

10:00
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Freie Schichten

Uber den Meniipunkt ,Freie Schichten” kénnt ihr euch auf Schichten bewerben, auf die noch
kein Mitarbeiter eingeplant wurde. Tage an denen freie Schichten verfiigbar sind werden mit
einem roten Punkt mit der jeweiligen Anzahl der freien Schichten zu diesem Tag markiert.
Nach Auswahl des Tages werden noch offene Schichten in einem gelb markierten Bereich
angezeigt, zu der auch der Bedarf an Mitarbeitern angegeben ist.

Mit Klick auf die Schicht, auf die ihr euch bewerben mochtet, wird eine Detailansicht mit
genaueren Informationen zu der Schicht geéffnet. Uber den Button ,,Bewerben” kann sich
nun auf die offene Schicht beworben werden. Nach dem Abschicken der Bewerbung gelangt
ihr wieder in die Tagesubersicht der offenen Schichten. Ein griiner Haken erscheint nun
neben der offenen Schicht, auf die ihr euch beworben habt. Solange die Bewerbung vom
Planer des Dienstplans noch nicht bestatigt wurde konnt ihr tiber Aufruf der Detailansicht die
Bewerbung auf die offene Schicht zurilickziehen.

gastromatic

Freie Schichten

< Mo o M 0o fRy s S0 >
Freitag, 10. November
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Biiro

> ©

10




Zeiterfassung

Der Menlpunkt , Zeiterfassung” ermaoglicht es euch Giber das
Smartphone ein- und auszustempeln und ist tiber das erweiterte
Men in der oberen linken Ecke der App zu erreichen. Klickt ihr
auf den Button Einstempeln beginnt euer Arbeitseinsatz. In einer
neuen Ansicht seht ihr nun die Buttons Ausstempeln und Pause
starten Uber die ihr euren Arbeitseinsatz beenden oder
unterbrechen kdnnt. Nachdem ihr die Pause wieder beendet
habt oder euch aus dem Arbeitseinsatz ausgestempelt habt,
bekommt ihr weitere Informationen zu den Zeiten des
Arbeitseinsatzes angezeigt, also die Start- und Endzeiten der
Pausen und des Arbeitseinsatzes, sowie die daraus resultierende
Arbeitszeit.

gastromatic

Zaiterfassung

Freitag, 17 Mo,

Heute nach nicht gestempalt!

L Einstempeln

Zeiterfassung

Dienstag, 07 Nov.

Ausstempeln

(

Pause starten )

Start:

1. Pause

2. Pause

Arbeitszeit: 06:57 h

08:55 Uhr

09:41 - 10:02
16:06 - 16:22

1




Mahlzeiten

Wird euch von eurem Arbeitgeber die Moglichkeit von geldwerten Leistungen geboten,

so konnt ihr Gber den Menlpunkt ,Mahlzeiten”, Belege fiir die in Anspruch genommenen

Leistungen einreichen. Im Informationsbereich wird euch eine monatsbasierte Ansicht l

aller bereits eingereichten Belege angezeigt. Im oberen Bereich bekommt ihr ebenfalls , |
< Mabhlzeitbelege Details

einen Hinweistext Uber den maximal zur Erstattung einreichbaren Betrag pro Tag

[ad Bild anzeigen

angegeben. Darunter folgt eine Zusammenfassung der Anzahl und der geldwerten

Turmstrasse

Summe von in diesem Monat eingereichten Belegen. Uber das griine Plus-Zeichen kénnt

06.11.2017

ihr Belege erstellen. Zur Einreichung des Beleges ist es notwendig ein Foto vom Beleg

Turmstrasse 12

sowie Angaben zu Ort, Datum und Betrag anzuftigen. Es kénnen auch mehrere Betrage i S
fir einen Tag eingereicht werden. Die Belege lassen sich in der Detailansicht nach Klick = . =
auf den entsprechenden Eintrag auch nochmals bearbeiten oder wieder |6schen. Hier ist {5

auch nochmal vermerkt welcher Betrag eingereicht und wie viel davon erstattet wird. T o | oo

gastromatic

Deine Belege (1):

06.11

8.10€
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Wunschzeiten T

1301=1911 | >

Schichten ~ Bemerkungen

Unter dem MenUlpunkt ,Wunschzeiten” konnt ihr eure Wiinsche zu der Planung eurer

Bemerkung fir Mi 15.11

Arbeitseinsatze abgeben. Im Informationsbereich ist eine Matrix aus Schichten in der linken Mittwoch nur bis 13 Unr mglich
—_——

Spalte und den jeweiligen Tagen in der obersten Zeile zu sehen. Hier kdnnt ihr Gber einen Klick - = N\

auf einen bestimmten Punkt in der Matrix eure Wunschzeiten markieren. Der erste Klick farbt

Wunschzeiten

< 1319 o

diesen grin, was bedeutet dass ihr zu diesem Tag in dieser Schicht eingeplant werden mochtet.

Ein weiterer Klick auf diesen Punkt verfarbt diesen Rot — ihr mochtet zu diesem Zeitpunkt in Qo @iidon (e
dieser Schicht nicht eingeplant werden. Ein dritter Klick fihrt zur Ausgangssituation, also keiner 6:,““ ‘. s
Angabe, zuriick. Die Angaben zu den Wunschzeiten werden direkt nach deren Auswahl ; i e
gespeichert, konnen im Nachhinein aber auch wieder geandert werden. Fiir Wunschzeiten A . ®
lassen sich Bemerkungen erfassen. Zu diesen konnt ihr durch einen Klick auf Bemerkungen, frlf

oder durch eine Wischbewegung nach links gelangen. Ebenfalls kénnt ihr die vorgenommenen
Eintrage kopieren und beispielsweise fir die nachste Woche wiederverwenden. \_" @ ~

gastromatic .3




Abwesenhelten

Uber den Meniipunkt ,Abwesenheiten” kénnt ihr euch eure Abwesenheiten anzeigen lassen
oder neue Abwesenheiten beantragen. Als Einstiegspunkt in die Abwesenheiten werden alle
bereits erfassten Abwesenheiten des aktuellen Jahres aufgelistet. Uber den Button ,Neue
Abwesenheit” konnt ihr neue Abwesenheiten wie Urlaub, Krankheit, Berufsschule etc.
beantragen und optional mit einer Nachricht versehen. Die erstellte Abwesenheit erscheint I i
anschlielend in der Abwesenheitslibersicht in den jeweiligen Farben des Bearbeitungsstatus. I
Beispielsweise grin fir ,Genehmigt®, rot fir ,, Abgelehnt” und gelb fir ,,Noch nicht bearbeitet”.
Ebenfalls konnt ihr euch die Details durch Klick auf die entsprechende Abwesenheit nochmals

anzeigen lassen, Anpassungen machen und den Antrag erneut absenden, oder die

Abwesenheit komplett [6schen. Neae Abwesenhel

gastromatic




Meine Arbeiltszelten

Unter dem Menlpunkt ,Meine Arbeitszeiten” konnt ihr euch die Anzahl der Arbeitseinsatze
und der Arbeitszeiten in einem definierten Zeitraum anzeigen lassen. Vordefinierte Zeitraume
sind die letzten 7 Tage, der aktuelle Monat, sowie der letzte Monat. Uber den Button
,Benutzerdefinierter Zeitraum“ lassen sich jedoch auch individuelle Zeitraume mit Auswahl von
Datumsangabe definieren. Fir den ausgewahlten Zeitraum wird zunachst die summierte
Angabe zu den Arbeitseinsatzen und den Arbeitszeiten unter dem Punkt ,Insgesamt”
zusammengefasst. Mit Klick auf diese Zusammenfassung 6ffnet sich eine Detailansicht in der
jeder Tag des Zeitraumes einzeln aufgelistet ist. Auch zu den Tagen kann mit einem Klick auf
diese eine Detailansicht gedffnet werden. Hier findet ihr Informationen wann er Arbeitseinsatz
begonnen und geendet hat, sowie griin hinterlegt die daraus resultierende Arbeitszeit. Die

Arbeitszeit wird hierbei aus Start und Endzeit mit Abzug der eingetragenen Pause berechnet.

gastromatic

4 =

— Meine Arbeitszeiten

Zeitraum wahlen

Letzten 7 Tage 3x
Aktueller Monat Ix

Letzter Monat Ox

Benutzerdefinierter Zeftraum

N

A
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Einstellungen

Uber die Einstellungen konnt ihr persénliche Account gebundene Einstellungen dndern. So
kann beispielsweise das Profilbild eingestellt werden, indem ihr auf eines der beiden griinen
Symbole lGber der Stempeluhr-1D klickt. Mit dem linken Symbol wird ein neues Foto Uber die
Kamera erstellt. Mit Klick auf das rechte Symbol kann ein bereits existierendes Foto aus der
Galerie ausgewahlt werden. Ein weiterer Punkt den ihr anpassen konnt ist die anzugebene ID
beim einstempeln in die Stempeluhr. Die ID muss eine vierstellige Nummer sein und kann
nicht mit einer 0 beginnen. Unter Stammdaten konnt ihr euren Vor- und Nachnamen, sowie
seine E-Mail-Adresse andern. Ebenfalls ist es moglich ein neues Passwort fiir die App
einzustellen. Hierflr wird zunachst das alte Passwort abgefragt. Das neue Passwort muss
zweimal eingegeben werden und muss ab dem nachsten Login verwendet werden. Der
Button ,,Uber uns” zeigt euch Informationen zu der auf dem Smartphone installierten App-
Version, sowie der aktuellsten im App-Store verfligbaren Version.

gastromatic

£

74

Stempeluhr-1D:

Stempeluhr-1D Sndern >

Stammdaten éndermn >

Passwort éndern )

Uber uns >
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Logout

Der Logout funktioniert ganz einfach Gber das erweiterte
Menl mit Klick auf den Button Logout. Anschlieliend wird

man auf die Login-Seite geleitet.

gastromatic
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