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1. Arbeitszeitregeln erstellen

Eine Arbeitszeitregel besteht in smart time plus immer aus 3 Komponenten:
+ einer Zeitgruppe
« die Zeitgruppe beinhaltet einen Wochenplan
» der Wochenplan besteht aus ein oder mehreren Tagespldanen

Tipp: Zeitgruppen, Wochenplane und Tagespléne kdnnen mehrfach verwendet werden.
Fertigen Sie sich vorher eine Ubersicht aller bengtigten Arbeitszeitregeln an.

1.1 Tagesplane erstellen

Der Tagesplan beinhaltet alle Arbeitszeitregelungen, welche fiir einen einzelnen Tag gelten sollen. Spater
wird der Tagesplan im Wochenplan den gewiinschten Tagen zugeordnet. Ein Tagesplan kann mehrfach
verwendet werden, womit flir Tage mit der selben Arbeitszeitregelung immer der selbe Tagesplan verwendet
werden kann.

Wahlen Sie den Meniipunkt Programm — Tagesplan. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Geben
Sie einen eindeutigen Bezeichner und bei Bedarf ein Kiirzel fir den Tagesplan ein. Alternativ kann ein
vorhandener dhnlicher Tagesplan mit der Schaltfldche Kopieren dupliziert werden, womit nur noch die
geanderten Werte eingetragen werden miissen.

< Tagesplan X

| N. 7| 7| Bezeichner | 4 [  Zonenuberstunden = Summenuberstunden
» 1 08:00h Mo-+Mi
2 - 08:00h D
3l we

T lar

5 Feiertag -1 Kurz I:I. I ! O Utwr-d'mben
9 o 01.Jan 2001
Bezeichner J08:00 Sol - Mo+Mi

Freier Tag [l Feiertag [l Akdtiv in Planer

~ Einstellungen -

Kemzet BREE] > REZ Pause 2

Fetmenzet [ > [ Pause + R
Min. Pauseniange m

Max. Pauseniangs m
Tagesende m

s
Max. Abeitszeit m LG <Keine> B o
Auto P Code B

Vorholzeit m

verzweigen

Neuen Tagesplan vorhandenen Tagesplan Tagesplan
hinzufiigen kopieren speichern

Tragen Sie alle erforderlichen Werte ein, welche in der nachfolgenden Ubersicht erklart werden.
Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben mit der Schaltflache Ubernehmen.
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Ubersicht der Eingabefelder im Tagesplan

Nr.:

Kurz:

Farbe:
Bezeichner:
Uberschreiben:

Freier Tag:
Feiertag:

Aktiv in Planer:

Soll:
Kernzeit:

Dienstgang:

Rahmenzeit:

Tagesende:

Max.Arbeitszeit:
Vorholzeit:

Pause 1- 4.
Min. Pausen-
lange:

Max. Pausen-

lange:

Rundung:

Auto-Fkt.-Code:

Eindeutige Nummer des Plans (wird automatisch vergeben)

Kiirzel bestehend aus 3 Zeichen (fiir Ansicht im Planer)

Farbliche Markierung, mit der dieser Tagesplan in den Ubersichten dargestellt wird.
Aussagekraftige Bezeichnung flir den Tagesplan, zum Beispiel ,,Mo-Do 7:42 Std. Soll*
Muss ein Tagesplan aufgrund gednderter Arbeitszeitregelungen geandert werden,
kann mit dem Datum ,Ab" festgelegt werden, ab wann die Anderung gelten soll.

Ist dieser Schalter gewahlt, werden an diesen Tagen Krank, Urlaub und andere
Abwesenheiten nicht berechnet. Ausnahmen kénnen in den Funktionscodes definiert
werden.

Ist dieser Schalter gewahlt, erfolgt an Feiertagen mit Sollzeiten automatisch eine Gutschrift.
Ist dieser Schalter gewahlt, steht der Tagesplan im Monatsplaner zur Verfligung (Option).

Sollstunden, welche an diesem Tag gearbeitet werden miissen.

Zeit, in der der Mitarbeiter unbedingt anwesend sein muss. Buchungen wahrend der
Kernzeit werden als ,Kernzeitverletzung™ mit einem Ausrufungszeichen markiert.

Bucht sich ein Mitarbeiter mit ,Dienstgang" als erste Kommen-Buchung ein, wird die
Arbeitszeit bis zum eingestellten Beginn-Zeitpunkt zurlick berechnet. Bucht sich ein
Mitarbeiter mit ,Dienstgang® als letzte Gehen-Buchung aus, wird die Arbeitszeit bis zum
eingestellten Ende-Zeitpunkt berechnet.

Zeit, in der Kommen- und Gehen-Buchungen tiberhaupt als Arbeitszeit berechnet werden.

Zeitpunkt ab dem Buchungen auf den nachsten Kalendertag berechnet werden.

Wird iber 24:00 Uhr hinaus gearbeitet, kénnen hier Werte gréBer ,24:00" eingetragen
werden.

Beispiel: Arbeiten bis 6:00 Uhr am nachsten Tag sollen noch auf den Vortag berechnet
werden — Eingabe: ,,30:00" (24:00 + 6:00)

Begrenzung der berechneten Arbeitszeit auf einem Maximalwert.

Tagliche Arbeitszeit, welche zusatzlich zur Sollzeit gearbeitet werden muss, um zum Beispiel
Stunden fiir Briickentage auf dem Vorholzeit-Konto anzusparen.

Automatischer Pausenabzug bei Anwesenheit. Es kénnen 4 Pausenregelungen pro Tag
eingestellt werden. Ausbuchungen zur Pause werden hierbei berlicksichtigt.

Mindestzeit, welche als Pause auf den automatischen Pausenabzug angerechnet wird.
Mindestzeit, welche als Pause auf den automatischen Pausenabzug angerechnet wird.

Rundungsregel(n) fir Kommen- und Gehen-Buchungen.
Funktionscode, welcher automatisch eingetragen wird, zum Beispiel ,Berufsschule™.

Tipp: Alle Eingabefelder, welche nicht bendétigt werden kénnen mit ,,0:00" oder ,,<keine>" belegt werden.

Hinweis:

Wird riickwirkend eine Neuberechnung ausgefiihrt, werden Anderungen an den Tagespldnen {ibernommen.
Anderungen an Tagesplanen wirken sich auf alle Mitarbeiter aus, welche diesen Tagesplan nutzen.
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1.2 Wochenplane erstellen

Der Wochenplan beinhaltet die Tagesplane, welche fiir den jeweiligen Tag gelten sollen. Spéter wird der
Wochenplan in der Zeitgruppe zugeordnet. Ein Wochenplan muss nur einmalig fiir Mitarbeiter mit der selben
Arbeitszeitregelung erstellt werden.

Wahlen Sie den Meniipunkt Programm — Wochenplan. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.
Geben Sie einen eindeutigen Bezeichner fiir den Wochenplan ein. Alternativ kann ein vorhandener dhnlicher
Wochenplan mit der Schaltflache Kopieren dupliziert werden, womit nur noch die geanderten Werte
angepasst werden missen.

4 Wochenplan *

| N. 7| Bezeichner 4 Al Summenuberstunden
[ 1 Gleitzeit 31:12 / Woche
2 Teilzet 4 Stunden/Tag
3 Aushife ohne Soll
4 Schicht
5 Glettzet-Verwaltung 39 Stunde
& Gleitzeit Lager 39 Stunden

er [Gleitzeit 31:12 / Woche

~ Woche

2:00h Mo+Mi J |jEe|'||jEIJEe|’ Tage
2:00h Di

8:00h Mo+Mi TGl 01.01.01

WE Martag

T:12h Fr
WE
WE

neuen Wochenplan vorhandenen Wochenplan Wochenplan zu Tagespldanen
hinzufiigen kopieren speichern verzweigen

Klicken Sie die Zeile des jeweiligen Wochentags an — es erscheint ein Pfeil, mit dem Sie die Auswahl der
zuvor erstellten Tagesplane 6ffnen kénnen. Wahlen Sie in der Auswahlliste den gewlinschten Tagesplan aus.

1 Mo 2000 Mo+Mi a:00 §T2h Fr .
2 Di &:00h Di a:00 &:00h Di

3 Wi 2:00h Mo+Mi .00 i 8:00h Mo+Mi

4 Do WE 0:00 Aughilfe

5 Fr T12h Fr 712 Feiertag

5 g WE 0:00 Frﬁhschi;ht

7 . WE 0-00 Machtschicht

Wiederholen Sie den Vorgang fur alle Tage, auch freie Tage, an denen nicht gearbeitet wird.
Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben mit der Schaltflache Ubernehmen.
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1.3 Zeitgruppen erstellen

Die Zeitgruppe beinhaltet den zuvor erstellen Wochenplan, das Bundesland fiir die Zuordnung der Feiertage,
eine Kappungsregel und den Tagesplan, welcher an einem Feiertag gelten soll. Die Zeitgruppe fasst somit
alle zuvor erstellen Tagesplane und den Wochenplan zusammen und bildet die Grundlage fiir die
Zeitberechnung des Mitarbeiters. Eine Zeitgruppe muss nur einmalig fiir Mitarbeiter mit der selben
Arbeitszeitregelung erstellt werden.

Wabhlen Sie den Meniipunkt Programm — Zeitgruppe. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.
Geben Sie einen eindeutigen Bezeichner fiir die Zeitgruppe ein. Alternativ kann eine vorhandene ahnliche
Zeitgruppe mit der Schaltflache Kopieren dupliziert werden, womit nur noch die geanderten Werte
angepasst werden miissen.

o Zeitgruppe *

| N. 7| Bezeichner ! e Ssummendberstunden

4 1 31:12 Std. Gleitzeit - maz. 20
= F

~ Algemeine Parameter —————————— ~ Schufferien

s o

iezei gsgruppe ————————————————
UIESENN Gleitzeit 31:12 / Woche | - | ‘ Niedersachsen R © ‘

Saldolbertrag  Min. [EELRL Maze.

Sadokappung [Eeia B 9
|

~ Feiertagsregelung

neue Zeitgruppe vorhandene Zeitgruppe Zeitgruppe zu Wochenpldanen
hinzufiigen kopieren speichern verzweigen

Tragen Sie alle erforderlichen Werte ein, welche in der nachfolgenden Ubersicht erklart werden.
Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben mit der Schaltflache Ubernehmen.
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Ubersicht der Eingabefelder in der Zeitgruppe

Nr.: Eindeutige Nummer der Zeitgruppe (wird automatisch vergeben)
Bezeichner: Aussagekraftige Bezeichnung fiir die Zeitgruppe, zum Beispiel ,,38,5 Std. Gleitzeit"
Wochenplan:  Wochenplan, welcher in dieser Zeitgruppe gelten soll

Saldoilibertrag: Hier wird die Ober- und Untergrenze fiir Minus- und Plusstunden eingetragen, welche nach
der Saldokappung im Stundenkonto des Mitarbeiters noch verbleiben bleiben sollen.
Saldokappung: Zeitpunkt, zu dem eine Kappung des Stundenkontos erfolgen soll.

Schulferien: Abweichende Zeitgruppe wahrend der Schulferien (z.B. fiir Azubis). Die Schulferien werden
unter Programm — Schulferien eingestellt.

Feiertags-

gruppe: Bundesland, nach welchem die Feiertage automatisch ermittelt werden. Die Feiertage fiir die
Bundeslander sind unter Programm — Feiertagsgruppe eingestellt und kénnen
individuell angepasst werden.

Vorfeiertag: Tagesplan fir eine abweichende Regelung vor einem Feiertag.

Feiertags-

regelung: Tagesplan fiir die Regelung am Feiertag. Je nach Feiertagstyp kdnnen 6 verschiedene
Feiertags-Plane zugeordnet werden. Die Feiertagstypen werden unter
Programm — Feiertagsgruppe eingestellt.

Tipp: Alle Eingabefelder, welche nicht bendtigt werden kénnen mit ,,0:00" oder ,,<keine>" belegt werden.
Hinweis:

Wird riickwirkend eine Neuberechnung ausgefiihrt, werden Anderungen an den Zeitgruppen iibernommen.
Anderungen an Zeitgruppen wirken sich auf alle Mitarbeiter aus, welche diese Zeitgruppe nutzen.
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2. Arbeitszeitregeln zuordnen

Die erstellen Zeitgruppen kdnnen nun den Mitarbeitern zugeordnet werden. Die Eingabe neuer Mitarbeiter ist
im Dokument Basisschulung Teil I beschrieben.

Wahlen Sie den Meniipunkt Mitarbeiter — Stammsatze. Alternativ klicken Sie einfach in der linken
Menlileiste auf den Button Stammsiéitze.

‘ Systemnummer

Mimmt an BDE teil
Webteminal

Benutzer-ID Beaginn der Berechnung [HIEESALN
lenutzerstatus = Zeitgruppe (€= FE |Z| [ ]

Personalnummer

‘ MName, Yomame ustermann, Klaus ‘ ‘ Imalctiv

Transp

APP-ID Zeitgruppe =
Arbeitszeit-Regelung

— _ Fln"'rl:anFlF""rl

Abteilung
Kostenstelle :
Mandarit :
Firmenbereich :

Wahlen Sie aus dem Auswahlfeld Zeitgruppe die fir diesen Mitarbeiter geltende Zeitgruppe aus.
Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingabe mit der Schaltflache Ubernehmen.

Wichtig: Nachtragliche Anderungen an den Arbeitszeitregelungen werden riickwirkend nur wirksam,
wenn eine Neuberechnung ausgefiihrt wird. Nutzen Sie dazu den MenUlpunkt
Datei — Neuberechnung.
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