
witeam – Wann habe ich Zeit bzw. wann und wo muss ich arbeiten? 

 
Die witeam Anmeldung kannst du unter folgenden Link erreichen: 

https://hof-wichmann.wiberry.de/witeam 
 

Damit ihr den Link auch immer verfügbar habt, könnt ihr diesen auch 
über unsere Homepage erreichen. 

 
 
 
Wenn du dich erfolgreich eingeloggt hast, trägst du im Hauptmenü unter 
„Ich kann arbeiten am …“ deine Verfügbarkeit ein: 
 

 
Wenn Du auf einen Tag in der Zukunft klickst, öffnet sich folgende 
Wochenauswahl: 
 

Hier kannst Du je Woche angeben, wie 
viele Schichten Du minimal bzw. 
maximal diese Woche zugeteilt 
bekommen möchtest. Bei dem 
Kommentarfeld kannst Du für die 
ausgewählte Woche noch wichtige 
Informationen hinterlegen. 
 

https://hof-wichmann.wiberry.de/witeam


Im Anschluss öffnet sich die Wochenansicht: 
 

 
 
 
Hier musst Du für jeden einzelnen Vormittag und Nachmittag festlegen, 
ob Du unbedingt arbeiten möchtest (4), arbeiten könntest (3), eventuell 
arbeiten könntest (2), nur im Notfall einspringen würdest (1), oder gar 
keine Zeit hast (0). Eine Erläuterung der Zahlen steht nochmal zusätzlich 
rechts im „Wochenkalender“ auf der Seite. 
 
Zusätzlich kannst Du noch auf der rechten Seite bei „Zeitliche 
Einschränkung“ angeben, wenn Du an dem ausgewählten Tag nur ab 
bzw. bis zu einer bestimmten Uhrzeit arbeiten kannst. Falls du keine 
Einschränkung hast, fülle diese Felder bitte nicht aus. 
 
Selbstverständlich können wir die Erfüllung Deiner Arbeitszeitwünsche 
nicht garantieren – wir versuchen aber, allen Mitarbeiterinnen & 
Mitarbeitern gerecht zu werden. 
 
Was passiert mit Deinen Eintragungen? 
Wir werden Deine Angaben innerhalb der Personalplanung 
berücksichtigen und die für Dich und uns passenden Schichten 
vergeben. Sobald wir die Planung für z.B. eine Woche abgeschlossen 
haben, werden wir die entsprechenden Schichten „freigeben“. Das 
bedeutet, dass die Schichten, die für Dich vorgesehen sind, ab sofort 
online bestätigt werden können. Hierzu werden wir aber jedes Mal eine 
Rundmail schicken mit dem Hinweis, dass der neue Schichtplan bekannt 
gegeben wurde. Und in dieser Mail befindet sich auch eine „Frist“, bis 
wann wir die Bestätigung eurer Schichten spätestens brauchen – am 
liebsten natürlich immer „sofort“  
Bitte tragt eure Verfügbarkeiten bereits bis Ende August ein. Dann müsst 
ihr diese ggf. nur noch punktuell verändern. Anpassungen für die 
übernächste Woche bitte immer nur bis zum Sonntag, da wir in der 



Regel von Montag bis Mittwoch für die kommende Woche die Planungen 
anfertigen. 
 
Und dann? 
Wenn du eine Mail erhältst, dass die Schichten freigegeben sind, musst 
du nun umgehend Deine Schichten bestätigen! Diese Schichten sind 
dann für euch verpflichtend! 
 
Unter „Wann muss ich arbeiten?“ findest Du die aktuelle Planung und 
die noch offenen und bestätigten Schichten. 
 
So sieht es aus, wenn dir Schichten zugewiesen wurden und du diese 
noch nicht bestätigt hast: 
 

 
 
Um die Schicht zu bestätigen drückst du auf den Button „Nicht bestätigt“, 
der sich im Anschluss in den Button: „Ich kann“ ändert. 
Danach, „ganz wichtig“ drückt ihr auf den „Speichern“ Button in der 
Werkzeugleiste! 
 

 

Wichtig 



 
Nach dem drücken des „Speichern“ Buttons, sind Deine Schichten 
bestätigt. 
 

 
 
Absagewunsch 
Falls du doch mal nicht können solltest, hast du die Möglichkeit einen 
Absagewunsch zu äußern. Diesen musst du uns erläutern und kannst 
deine Dringlichkeit des Absagewunsches hinterlegen. 
 

 
 
 
 
 
 
 



Bitte bestätige uns im Anschluss noch den gelesenen Hinweis, dass du 
erst frei bekommst, wenn wir deinen Absagewunsch genehmigt haben. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Was bedeutet der aktuelle Absagewunsch Status? 
 
Absage beantragt 
 

 
 
Absage abgelehnt – Du musst arbeiten – bitte rückbestätigen 
 

 
 
Wurde deine Absage genehmigt, verschwindet die Schicht aus deiner 
Planung und du hast entsprechend frei! 
 
Wichtiger Hinweis: Falls ihr über Nacht krank werden solltet und den 
nächsten Tag eigentlich arbeiten müsstet, füllt euren Absagewunsch 
zusätzlich zum telefonischen Anruf trotzdem online aus. Es kann immer 
mal sein, dass wir nachts nicht erreichbar sind. Wir rufen euch dann 
morgens an, sobald die erste Person euren Absagewunsch gelesen hat. 
Versucht aber zwingend weiterhin uns morgens zu erreichen!!!! 


