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Bedienung Planday App 

 

Herzlich willkommen bei Planday! Dieser Artikel wird Ihnen helfen, sich schnell in der App 

zurechtzufinden. Hier finden Sie einen Überblick über folgende Punkte: 

 Die App herunterladen 

Im App Store Ihres Endgerätes finden Sie die Planday App, indem Sie nach Planday 

Employee Scheduling suchen. Die App funktioniert auf iPhones und Android-

Geräten. Weitere Informationen finden Sie im Artikel Wie Sie die Planday App 

herunterladen. 

 

Um sich anzumelden, benötigen Sie die Portal-URL Ihres Unternehmens (Beispiel: 

firmenname.planday.com) – Kennen Sie diese nicht schauen sie in Ihre Einladung, die 

Ihnen von Ihrem Arbeitgeber per E-Mail zugeschickt wurde. In der selben Einladung 

können Sie ihr Profil bestätigen und Ihr Passwort setzen. Hilfe rund um die 

Anmeldung finden Sie Im Artikel Wie Sie sich bei Planday anmelden. 

 

Ihre E-Mail-Adresse ist zugleich Ihr Benutzername. 

 

💡 Bitte beachten Sie: Die Beispiele in diesem Artikel werden in der Android-App 

dargestellt. In der Nutzung werden Sie womöglich kleine Unterschiede zwischen der 

iOS- und der Android-Version feststellen – Die Funktionalität ist jedoch gleich. 

 Übersicht: 

Nach dem Login empfängt Sie der Startbildschirm der App – Die Übersicht, wo 

Ihnen auf verschieden Dashboard-Elementen die wichtigsten Informationen angezeigt 

werden. Im Folgenden sind die Abschnitte aufgeführt, auf Sie hier Zugriff haben. 

 

Durch Tippen auf das Profil-Symbol navigieren Sie zu den Einstellungen Ihres 

Benutzerprofils. Sie können dort Ihre Präferenzen für Sprache, Benachrichtigungen 

oder Ihre persönlichen Daten bearbeiten. 

 

Unter Anderem können Sie sich unter Zeiterfassung zu Ihren Schichten einstempeln, 

wenn Sie bei der Arbeit angekommen sind, und später wieder ausstempeln. Sie 

erhalten zudem Einsicht in die Ihnen zugewiesenen Meine Schichten, sowie die 

verfügbaren Offenen Schichten.  

 

Weiter unten finden Sie die Pinnwand Ihres Unternehmens, sowie die bevorstehenden 

Veranstaltungen, die von Ihrem Administrator eingerichtet wurden. 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_eea3ed6341
https://apps.apple.com/de/app/planday-employee-scheduling/id518598166
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.planday.ninetofiveapp&hl=de
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.planday.ninetofiveapp&hl=de
https://help.planday.com/de/articles/30299-wie-sie-die-planday-app-herunterladen
https://help.planday.com/de/articles/30299-wie-sie-die-planday-app-herunterladen
https://help.planday.com/de/articles/30164-wie-sie-sich-bei-planday-anmelden
https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_490ff28c62
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 Profil  

Tippen Sie auf Ihr Profilbild, um zum Bereich Profil zu gelangen. Hier sind alle 

kontobezogenen Einstellungen zusammengefasst. Sie können: 

 zwischen verschiedenen Planday-Konten wechseln 

 Ihr Benutzerprofil samt persönlichen Daten bearbeiten 

 Ihre gewünschte Sprache festlegen (siehe Screenshot) 

 Benachrichtigungseinstellungen anpassen 

 Planday mit einem externen Kalender synchronisieren 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel Bearbeiten Sie Ihre persönlichen Daten. 

 

💡 Wenn Sie mehrere Profile bei Planday haben, können Sie zwischen Ihnen hin- und 

herwechseln. Besuchen Sie dazu den Artikel Zwischen verschiedenen Planday-Profilen 

wechseln. 

 
 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_c1ca2274c8
https://help.planday.com/de/articles/30168-bearbeiten-sie-ihre-personlichen-daten
https://help.planday.com/de/articles/72756-zwischen-verschiedenen-planday-profilen-wechseln
https://help.planday.com/de/articles/72756-zwischen-verschiedenen-planday-profilen-wechseln
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/1521831/365c2d209675c260099b5181/816f7538-5ce5-4668-9eec-317200f15138
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/1521635/7c461ab50e331e6247537ee8/5064565a-6b79-426d-b39a-cf94602a7eb1
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 Anfragen 

In diesem Bereich erhalten Sie einen Überblick über alle aktuellen Anfragen zum 

Schichttausch mit Kolleginnen und Kollegen, sowie alle anderen Anfragen, die Ihre 

Aufmerksamkeit erfordern. Hier können Sie Schichten tauschen, übergeben oder abgeben, 

sowie den Status Ihrer eigenen Anfragen einsehen. In der Regel müssen Anträge dieser Art 

von einem Dienstplan-Manager genehmigt werden, bevor sie gültig sind. 

 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel Wie Sie Schichten tauschen, übergeben und 

abgeben. 

 Zeiterfassung  

Wenn Ihr Unternehmen die Zeiterfassung mit der App eingerichtet hat, erscheinen in diesem 

Bereich Ihre Schichten für den aktuellen Tag.  

 

Zur Erfassung Ihrer Arbeitszeit stempeln Sie sich im Bereich Zeiterfassung zum 

Arbeitsbeginn ein, und zum Ende Ihrer Schicht wieder aus. Durch das Ein- und Ausstempeln 

wird Ihre tatsächliche Arbeitszeit erfasst, so dass Sie auf die Minute genau bezahlt werden 

können. 

 

⚠️ Bitte beachten Sie, dass dafür GPS auf Ihrem Handy aktiviert sein muss. 

 

Weicht Ihre tatsächliche Arbeitszeit von der geplanten Schichtzeit ab, können Sie jeweils 

einen Kommentar für Ihre Führungskraft hinzufügen. Geben Sie beispielsweise Gründe an, 

wenn Sie Überstunden gemacht haben sollten, oder hinterlassen Sie jegliche andere relevante 

Information. 

 

Wenn Sie nicht auf dem Dienstplan stehen, jedoch trotzdem arbeiten, können Sie sich über 

Schicht hinzufügeneinstempeln. Wählen Sie dabei Ihre Abteilung und Personalgruppe für 

die zusätzliche Schicht aus. Wenn Sie diese Funktion nicht sehen, wenden Sie sich an Ihren 

Admin – Ggf. muss die Funktion vom Support-Team von Planday für das Portal Ihres 

Unternehmens freigeschaltet werden. 

 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel Stempeln Sie sich mit der Planday App ein und 

aus. 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_3a258e3309
https://help.planday.com/de/articles/30314-wie-sie-schichten-tauschen-ubergeben-und-abgeben
https://help.planday.com/de/articles/30314-wie-sie-schichten-tauschen-ubergeben-und-abgeben
https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_c78f8d1430
https://help.planday.com/de/articles/30307-stempeln-sie-sich-mit-der-planday-app-ein-und-aus
https://help.planday.com/de/articles/30307-stempeln-sie-sich-mit-der-planday-app-ein-und-aus
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 Meine Schichten  

Im Bereich Meine Schichten können Sie Ihre kommenden Schichten in einer 

Monatsübersicht einsehen. Tippen Sie auf eine bestimmte Schicht, um zu sehen, welche Ihrer 

Kollegen an diesem Tag anwesend sein werden, in welchem Bereich Sie arbeiten werden und 

welche schichtbezogenen Notizen Ihr Unternehmen für Sie hinterlassen hat. Auch finden Sie 

die Option zum Tauschen, Übergeben oder Abgeben der Schicht.  

 

Über eine Tauschanfrage können Sie Schichten mit einem Kollegen tauschen, mit der 

Übergabe können Sie Ihre Schicht an einen Kollegen übertragen, und wenn Sie die Schicht 

abgeben, kann sich einer Ihrer Kollegen für diese Schicht bewerben. 

In allen Fällen bleibt eine Schicht Ihnen zugewiesen, bis ein Vorgesetzter die Aktion 

genehmigt hat. 

 

Weitere Informationen finden Sie in den Artikeln Schichten – Die Grundlagen und Wie Sie 

Schichten tauschen, übergeben und abgeben. 

 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_f20063631b
https://help.planday.com/de/articles/30311-schichten-die-grundlagen
https://help.planday.com/de/articles/30314-wie-sie-schichten-tauschen-ubergeben-und-abgeben
https://help.planday.com/de/articles/30314-wie-sie-schichten-tauschen-ubergeben-und-abgeben
https://planday.intercom-attachments.eu/i/o/1391482/0ea192306a90987ed00bcf34/ac4262f0-08b1-4390-a060-e3077a2c6dbf
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 Offene Schichten  

In diesem Bereich können Sie alle Offenen Schichten einsehen und sich für diese bewerben. 

 

Zum Bewerben tippen Sie auf die entsprechende Schicht, dann auf Schicht beantragen. Es 

liegt an Ihrem Manager, ob sie Ihnen zugewiesen wird. Wenn Ihr Antrag genehmigt wurde, 

wird Ihr Dienstplan aktualisiert, zudem kann Sie Ihre Führungskraft Sie per Direktnachricht 

informieren.  

 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel Wie Sie Offene Schichten übernehmen. 

 

 

 

 

 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_4196ba9d28
https://help.planday.com/de/articles/30312-wie-sie-offene-schichten-ubernehmen
https://planday.intercom-attachments.eu/i/o/1391483/1e6e892c560bf1008a6c4816/4d8e5a5e-d934-4bba-9165-f7db49864b18
https://planday.intercom-attachments.eu/i/o/1391484/c710245a2997800c7466c166/cb3006c4-7813-4dac-bc8c-8320c723ab6b
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 Pinnwand und Veranstaltungen 

Der Bereich Pinnwand kann genutzt werden, um Sie über Neuigkeiten, allgemeine 

Informationen oder kurzfristige Änderungen in Kenntnis zu setzen. Prüfen Sie regelmäßig die 

Pinnwand, um auf dem neuesten Stand zu sein. 

 

Der Bereich Veranstaltungen kann für die Organisation von Feiern, Betriebsausflügen, 

Schulungen oder anderen Events verwendet werden. Je nach Bedarf kann Ihre Führungskraft 

Sie bitten, Ihre Teilnahme bestätigen oder abzusagen. 

 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel Pinnwand und Veranstaltungen. 

 

 

 Menüleiste: 

Am unteren Bildschirmrand der App können Sie auf die folgenden Bereiche 

zugreifen: 

 Nachrichten   

Im Bereich Nachrichten haben Sie die Möglichkeit, sich – abseits von privaten 

Nachrichtendiensten – mit Kollegen und Managern auszutauschen. Sie können 

Nachrichten an einen oder mehrere Empfänger schicken, sowie an ganze 

Personalgruppen.  

 

Wenn Änderungen an Ihrem Dienstplan vorgenommen und Sie darüber per Nachricht 

informiert werden, erscheinen diese in diesem Bereich. Aktivieren Sie Push-

Benachrichtigungen für die Planday App, um bei Nachrichten sofort informiert zu 

werden. 

 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel Wie Sie Nachrichten über die Planday 

App verschicken. 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_6e477ca134
https://help.planday.com/de/articles/30339-pinnwand-und-veranstaltungen
https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_8d8dcce8db
https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_5f024289ce
https://help.planday.com/de/articles/30333-wie-sie-nachrichten-in-planday-verschicken
https://help.planday.com/de/articles/30333-wie-sie-nachrichten-in-planday-verschicken
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/1521486/bc009e110fe482829072ffab/228f66c8-81b2-4549-b2d7-bee259b38688
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 Dienstplan  

Tippen Sie auf Dienstplan, um alle Schichten der Abteilungen, zu denen Sie Zugang haben, 

zu überblicken. Im oberen Abschnitt sehen Sie, in welcher Abteilung und in welchem Monat 

Sie sich gerade befinden. Sie können zudem die Ansicht einer anderen Abteilung wählen. 

 

Ebenfalls können Sie zu den Einstellungen für die Dienstpläne navigieren. Gehen Sie auf 

das Einstellungsrädchen oben rechts, um weitere Einstellungen für Ihren Dienstplan zu 

finden. Wählen Sie hier zwischen verschiedenen Ansichten, wie z. B. nach Mitarbeiter, 

Gruppe oder Positionen, bzw. nach 3-Tages- oder Wochenansicht. 

 Mitarbeiter 

Hier finden Sie eine Übersicht über Ihre Kollegen und deren Kontaktinformationen. Wählen 

Sie zwischen den Ansichten nach einzelnen Mitarbeitern, Gruppen oder Abteilungen. Wie 

viele und welche Art von Informationen hier geteilt werden, wird von Ihrem Unternehmen 

festgelegt. 

 Mehr: 

 Meine Stunden  

Unter Meine Stunden finden Sie einen Überblick und die Gesamtzahl der genehmigten und 

geplanten Stunden und Schichten eines bestimmten Zeitraums. Standardmäßig werden diese 

Informationen in der Monatsübersicht angezeigt. Den angezeigten Zeitraum können Sie 

anpassen. 

 

 

 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_8ee278e5d0
https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_816734398e
https://help.planday.com/de/articles/3815292-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_3c67013dbf
https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_0edcfbd837
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/1521530/362c14f4d30d01d23f3aea47/0b065e82-e992-4132-92bc-85f1ab9b4d69
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 Verfügbarkeit  

Als Mitarbeiter können Sie unter Verfügbarkeit angeben, ob Sie für bestimmte Tage in der 

Zukunft verfügbar oder nicht verfügbar sind. Für Sie kann es nützlich sein, sich proaktiv für 

bestimmte Zeiträume anzubieten, beziehungsweise erkennbar zu machen, dass Sie nicht 

arbeiten können werden. Sie können beim Eintragen Ihrer Verfügbarkeit einen Kommentar 

hinzufügen, um relevante Informationen mit Ihrem Manager zu teilen. 

 

Das Angeben Ihrer Verfügbarkeit macht es Ihrem Administrator noch leichter, den Dienstplan 

Ihres Unternehmens zu erstellen. Beachten Sie, dass Ihr Dienstplan-Manager Sie trotzdem 

anders in den Dienstplan eintragen kann, als Sie Ihre Verfügbarkeit angegeben haben.  

 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel So legen Sie Ihre Verfügbarkeit fest. 

 

 

 Frei   

Wenn Ihr Unternehmen diese Funktion eingerichtet hat, können Sie direkt in der App 

Urlaubsanträge stellen. Im Bereich Frei finden Sie eine Übersicht Ihrer Abwesenheitskonten 

und -anträge vor. Wählen Sie durch Tippen auf die jeweiligen Tage im Kalender Ihren 

gewünschten Urlaubszeitraum aus, und senden Sie Ihren Antrag. Ihre Führungskraft kann den 

Antrag genehmigen oder ablehnen. 

 

💡 Beachten Sie, dass diese Funktion gegebenenfalls verändert für Sie verfügbar ist. Dies 

hängt von den Einstellungen Ihres Portals ab. 

 

Weitere Informationen finden Sie im Artikel So beantragen Sie Urlaub. 

 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_b6aa9ce004
https://help.planday.com/de/articles/30321-geben-sie-ihre-verfugbarkeit-an
https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_e2e6720691
https://help.planday.com/de/articles/30318-so-beantragen-sie-urlaub
https://planday.intercom-attachments.eu/i/o/1391487/9c78acf711b0bc0f3a16ed7c/528586a7-9644-4c99-a028-5ef935953b8a
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 Dokumente 

Gehaltsabrechnungen, Verträge, Mitarbeiterhandbücher oder verschiedene andere 

Dokumente, die Ihr Arbeitgeber hochlädt, finden Sie im Bereich Dokumente. Sensible 

Dokumente können passwortgeschützt sein, um die Sicherheit Ihrer privaten Daten zu 

gewährleisten. 

 

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an den Administrator Ihres Accounts oder Ihre 

Führungskraft. Besuchen Sie jederzeit unser Hilfecenter oder unsere Video-Tutorials. 

 

Werfen Sie auch einen Blick auf folgende nützliche Artikel: 

 Planday für Mitarbeiter – Einführung in die Browser-Version 

 Wie Sie die Planday App herunterladen 

 Wie Sie sich bei Planday anmelden 

 Zwischen verschiedenen Planday-Profilen wechseln 

 

 

 

Quelle: help.planday.com 

https://help.planday.com/de/articles/30304-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-app#h_8bb1cca1aa
https://help.planday.com/de/
https://fast.wistia.net/embed/channel/6okri9ipwg?wchannelid=6okri9ipwg
https://help.planday.com/de/articles/30155-planday-fur-mitarbeiter-einfuhrung-in-die-browser-version
https://help.planday.com/de/articles/30299-wie-sie-die-planday-app-herunterladen
https://help.planday.com/de/articles/30164-wie-sie-sich-bei-planday-anmelden
https://help.planday.com/de/articles/72756-zwischen-verschiedenen-planday-profilen-wechseln

