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Fur den Anfang (ein Leitfaden)

Der Leitfaden soll dem Erstanwender einen einfachen Einstieg in die Ersteinrichtung der Zeiterfassung TiMaS
ermoglichen. Insbesondere soll klar werden, was notwendig ist, damit das System richtige Berechnungen liefern
kann und wie man schrittweise auch dahin kommen kann. Kernstlck ist also das Basismodul Zeiterfassung mit
Zeitberechnung, nicht zuatzliche Module und Optionen. Diese werden in eigenen Kapiteln dargestellt.

Auch sollen hier nicht die Details in den einzelnen Masken und Menus erlautern werden, da dies Aufgabe der
weiteren Hilfepunkte ist.

Der Ausgangspunkt unserer Betrachtungen soll eine installierte funktionsfahige Software und ein
funktionsfahiges Login mit enstprechenden Rechten fir die Einrichtung sein.

Die Einrichtung der individuellen Stammdaten ist der zweite Schritt nach erfolgreicher Grundinstallation und
Inbetriebnahme. Daflir ist es empfohlen in der Reihenfolge der Menlipunkte beginnend mit den Stammdaten flr
Zeiterfassung zu starten (MenUpunkt: Stammdaten - Zeiterfassung). und erst danach die Anlage der Mitarbeiter
vorzunehmen. In vielen Menupunkten ist die Mdglichkeit des Duplizierens gegeben. Diese Moglichkeit bietet die
einfache Anpassung der bereits vorhandenen Musterdaten und ist deshalb auch sehr zu empfehlen.

1. Stammdaten Zeiterfassung einrichten

(® ZEITERFASSUNG (3 WP PAUSENPROGRAMM

B ALLGEMEIN » (O RUNDUNGSREGELN

23X BETRIEBSDATEN » X SCHICHT

222 SONSTIGES » »{ SOLLZEITMODELL

) ZUTRITT » [%] WOCHENPROGRAMM
¢ STATUSGRUNDE

123 KONTENDEFINITION
wesentliche Menupunkte fir die

Stammdaten der Zeiterfassung

1. Pausenprogramm:
Es sind bereits von jedem Pausentyp 2 Muster angelegt. Diese konnen direkt oder auch modifiziert spater in den
Schichten verwendet werden.

zum Hilfepunkt Pausenprogramm

2. Rundungsregein:

Die Einrichtung ist optional. In der Gleitzeit wird meistens garnicht gerundet. Zu den Rundungen gehdéren auch
Verschiebungen der Buchungen (Wegezeiten).

Es sind Muster angelegt.

zum Hilfepunkt Rundungsregeln

3. Schichten:

Die Schicht ist die grundlegende Basis fiir die Arbeitszeit des Mitarbeiters. Eine Schicht kann fiir mehrere
Wochentage benutzt werden. Die Zuordnung dafir erfolgt im Gbernachsten Schritt unter Wochenprogramm.

In den Musterdaten sind Beispeile fir Gleitzeit und auch Schichtarbeit enthalten.

Die Schicht mit dem Name "Schichtfrei" hat dabei eine Sonderstellung. Diese kennzeichnet arbeitsfreie Tage und
wird immer dann benutzt, wenn keine andere Schicht zugeordnet ist. Diese Schicht bitte nicht I6schen!



FARBE : NAME : KURZEL  : N : BRV..

Schichtfrei SF 0 00:00
Gleitzeit Mo - Do GLZ 1 00:00
Gleitzeit Fr GLFr 2 00:00
Friihschicht F1 3 05:00

In den Schichten kénnen die zuvor definierten Pausen und Rundungsregeln zugeordnet werden. Pausen und
Rundungsregeln kénnen dabei mehrfach benutzt werden und mussen nicht fur jede Schicht neu definiert werden.
In Musterschichten flr feste Arbeit (Frih, Spat und Nacht) sind bereits auch Zuschlage iber eine Kontengruppe
zugeordnet.
In der Nachtschicht ist zu sehen, wie eine Arbeitszeit tagestibergreifend eingerichtet werden muss.
Sollen neue Schichten angelegt werden, gilt die Empfehlung: Musterschicht auswdahlen und
dann "duplizieren". Beim duplizieren werden alle Einstellung, insbesondere die zeitlichen
Zuweisungen, die Pausen und auch die Rundungen der Musterschicht iibernommen. Es muss
der Name und die weiteren gewiinschten Parameter gedandert werden.

zum Hilfepunkt Schichten

4. Sollzeitmodell

Das Sollzeitmodell "Autoschicht" ist vordefiniert. Die Autoschicht ist das grundlegende Sollzeitmodell. Optional
sind weitere Modelle fiir "Feste Zeit" und "Tarifsoll" méglich. Am Sollzeitmodell "Autoschicht" sind zunachst
keine weiteren Einstellungen erforderlich (ggfls. nur die Einstellung fir die Zeitvergabe an Feiertagen, wenn
abweichend als die aktuelle Einstellung).

FAREE NAME
Autoschicht

zum Hilfepunkt Sollzeitmodell

5. Wochenprogramm

Im Wochenprogramm muss jedem Tag eine Schicht zugeordnet werden. An freien Tagen wird "Schichtfrei"
zugeordnet. Fur ein Mehrschichtsystem kénnen am Tag auch mehrere Schichten zugeordnet werden.

Die gearbeitete Schicht wird in diesem Fall durch die integrierte automatische Schichtauswahl auf Basis der
Buchungen ermittelt. Wurde nicht gebucht, wird die Schicht aus der ersten Zeile genommen. (Insofern hat
diese Schicht eine gewisse Prioritdt gegeniiber den anderen Schichten, z.B. bei einem Status. Es wird dann die
Sollzeit/ Ersatzzeit aus dieser Schicht genommen.)

Die Sollzeit der Woche ergibt sich aus der Addition der Sollzeiten der einzelnen ausgewahlten Schichten. Zum
Beispiel 40 Stunden /Woche ergeben sich aus 5 Arbeitstagen (Montag- Freitag) von 8 Stunden. Die benutzten
Schichten missten also in diesem Fall 8 Stunden Sollzeit haben.

Im Sollzeitmodell "Autoschicht" wird die Sollzeit durch das Wochenprogramm bestimmt



SOLLZEITMODELL
Autoschicht

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG
6LZ 6Lz 6LZ 6Lz GLFr SF
AF
SONNTAG FEIERTAG HOHER FT. SONDERTAG
SF SF SF <F
AF AF AF AF

zum Hilfepunkt Wochenprogramm

6. Statusgrinde )
Die wichtigsten Statusgrinde sind in der Auslieferung vordefiniert. Insofern ware hier keine Anderung zwingend
erforderlich.

FARBE :  NAME : KURZEL i  NR. @ | TYP :
- Anwesenheit AW 0 Untertagig
Dienstgang DG 1 Untertagig wec..
Dienstreise DR 2 Tagesstatus
] Arztgang AG 9 Untertégig
] Krank KR 3 Tagessiatus

Fir eventuelle Anderungen zu beachten: Status "Anwesenheit” nicht loschen!
zum Hilfepunkt Statusgrinde

7. Kontendefinitionen

Sollen Zuschlage berechnet werden, kénnen die bereits vordefinierten Konten 10-14 (in Abbildung blau) genutzt
werden. Diese Konten mussen an die Schicht zugeordnet werden, wo diese auftreten kdnnen und berechnet
werden sollen. Damit nicht jeder Schicht jeder Zuschlag einzeln zugeordnet werden muss, gruppiert man
Zuschlage Ublicherweise in einer Kontengruppe

In der Auslieferung ist bereits vordefiniert:

- Konten 10-14 sind in der Kontengruppe "Zuschléage / Uberstunden" gruppiert

- Kontengruppe "Zuschlage / Uberstunden" sind ausgewahlten Schichten (Friih, Spat, Nacht) zugeordnet

>> damit kdnnen diese Schichten bereits ohne weitere Einstellungen die vordefinierten Zuschlage berechnen.

bitte beachten!

- Nr1- Lfd Saldo ist ein systemrelevantes Konto und darf nicht geloscht werden

- Nr3- Urlaubskonto ist als Default- Urlaubskonto definiert und sollte ebenfalls nicht geloscht
werden



FARBE NAME : KURZEL & NR. & KONTENTYP
- 01-Lfd Saldo Lfd Saldo 1 Verrechnung
- 02-Krank KR 2 Verrechnung
- 03-Urlaub Ur 3 Verrechnung
e 10-Na 22-06 Nacht 10 Zuschlag
e 11-Sa 00-24 1-2h Sal1-2 11 Nach fester Zeit
e 12-Sa > 2h Sa >2 12 Nach fester Zeit
e 13-So 00-24 So 13 Zuschlag
e 14-FtN 00-24 FtN 14 Zuschlag
- 04-Sonstige Sonst 4 Verrechnung

zum Hilfepunkt Kontendefinitionen

2. Stammdaten Personal einrichten

Unter diesem Menilpunkt werden alle Mitarbeiter angelegt. In der Auslieferung ist hier bereits ein
Mustermitarbeiter enthalten. Da jeder Mitarbeiter eine Ausweisnummer haben muss und auch die Mitarbeiter
in der Lizenz gezahlt werden, sollte dieser Mitarbeiter mit den Daten eines realen Mitarbeiters ersetzt werden.
Eventuell muss die Ausweisnummer geandert werden.

Was passiert wenn ein Mitarbeiter neu angelegt wird?

- als Name wird "Neuer Name" gesetzt

- die nachst freie Ausweisnummer wird vergeben und im Feld "Ausweis-Nr" eingetragen

- im Reiter "Mitglied-von" wird die "Standard-MA Gruppe" gesetzt. Das ist eine Default- Grundeinstellung, die in
der Auslieferung (in den Projekteinstellungen - Systemeinstellungen - Standard MA-Gruppe) gesetzt ist.

Dementsprechend kann jetzt der Name und bei Bedarf die Ausweis-Nr. gedndert werden. Beide Felder sind
Pflichtfelder, wobei die Ausweis-Nr. wenn nicht manuell gesetzt wurde, automatisch gesetzt wird. Es bleibt die
Frage offen, welche Zuordnungen durch die "Standard-MA Gruppe" erfolgt sind:

Diese sind direkt unter Stammdaten - Aligemein - Gruppen ersichtlich:

T Gruppenarien FARBE HAME KURZEL
| standard MA-Gruppe std-Mas
FARBE § 1CON ! MNAME i KORZEL 1 INFORMATI
@ (+] Sachsen-Anh ) Dieses Bunde.. ALLGEMEIN MITGLIEDER ZEITL. ZUWEIS EINSCHRANKLUNG STA
- @ [+] SchleswigHo.. SH Dieses Bunde... NZUFUGEN ENTFERMEN AB:| 08.10.2018
@ @ Thiringen TH Dieses Bunde,.. T AB T  NAME Y NR
4 Kontengruppe 4 Typ: Fillale
. @ LFi] Alke Kantende... AKTO Standardgrup... E 01.01.2017 Standard 1
A D 123 Zuschldge /0. Zu/lb Zuschiigsgn..

4 Typ: Lohnarigruppe

a  Kriteriengruppe

m 0101207 2ur Ubergabe an Lohnprogramm 1
1 Fachkraf FK I .
@ - "' AR . 4 Typ:Seript
L@ | & Hilfskréfie HE
o> 01.01,2007 Kappung Salda +50,-000 1

« Lohnartgruppe
4 Typ: Wochenprogramm

- @ | m zur Ubergabe... Ll
< A 01.01,2017 Gleitzeit Mo-Fr 1

4 Mitarbeitergruppe

- @ =l = Standard MA-.. Sld-MAs Standardgrup...



Hier sind aktuell zugeordnet:

- Filiale: Gber die Filiale erfolgt die Zuordnung von Feiertagen; die Filiale sollte deshalb zugeordnet sein

- Lohnartgruppe: diese Zuordnung ist nur erforderlich fiir eine (optionale) Ubergabe von Lohnarten an ein
Lohnprogramm

- Script: diese Zuordnung ist nicht zwingend. Im Script kann eine Kappung fiir das laufende Saldo zum
Monatsende hinterlegt werden. Optional ist ein Script- Editor verfligbar. Damit sind weitere Anpassungen
der Rechenregeln mdglich (zum Beispiel: Ausbezahlung von Stunden, Umwandlung von Zuschlage in
Zeitgutschrift ..)

- Wochenprogramm: die Zuordnung eines Wochenprogramms ist unbedingt erforderlich

Die Zuordnung dieser Regeln in der Gruppe hat den Vorteil, dass diese nicht bei jedem Mitarbeiter im
einzelnen erfolgen muss. Das macht aber nicht immer Sinn. Haben zum Beispiel wenige Mitarbeiter jeweils
ein Wochenprogramm und es gibt eventuell noch viele Ausnahmen, so ist die Zuordnung an dieser Stelle eher
ungunstig. Dann ware eine Zuordnung direkt am Mitarbeiter bei den zeitl. Abhangigkeiten der bessere Weg.

Beispiel fur eine Zuordnung im Reiter zeitl. Zuweisung

ALL GEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUE MITGLIED VON
ZEITL. ZUWEIS TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZEIT FUCRDNUNGSUBERBLICK
4 HINZUFOGEN - AB:| 08.10.2018 |
TVP AR T | NaME T MR

4 Typ: Wochenprogramm

01.071.2018 Frih-Spat-Nacht 1

01.01.2016 Gleitzeit Mo-Fr 1
Eine zeitliche Zuweisung gilt solange bis diese durch eine andere Zuweisung abgeldst wird.
! beim Duplizieren eines Mitarbeiters werden zeitlichen Zuweisungen mit dupliziert

Es macht daher Sinn fir die Neuanlage von weiteren Mitarbeitern zunachst einen Mitarbeiter fertig mit zeitl.
Zuweisungen einzurichten und erst danach zu duplizieren.

Was muss getan werden fiir die Urlaubsberechnung?

ALLGEMEIN ANMELDUMG FELDER URLAUE MITGLIED VON
ZEITL. ZUWEIS TARIFE ZUTRITT BEMERKUMNGEN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZEIT ZUORDNUNGSUBERBLICK
AKTIONEN JAHR TAGE BEMERKUNG ART
2017 24 Grunduriaub Sammelkorrektur Grundurlaub (Tage)
2017 -12 Beginn 1.7.2017 Urlaubskorrektur (Tage)

Es ist erforderlich im Reiter Urlaub den Grundurlaub einzutragen. Der Eintrag erfolgt nur im ersten Jahr (mit
Beginn der Zeiterfassung) oder im Jahr einer Anderung. Wird mit der Zeiterfassung gestartet, wird dabei
immer der gesamte Jahresanspruch (ohne Alturlaub) eingegeben auch wenn der Start mitten im Jahr erfolgt.
Die Korrektur des Anspruchs fiir das erste Jahr erfolgt dann durch Eingabe eines Korrekturwertes, wie in der
Abbildung ersichtlich.
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Wie kann die Kontrolle der eingerichteten Daten erfolgen?

Empfehlung: Wechsel in das Monatsjournal

SELEKTION &5 Standard MA-Gruppe [10] v Hahn, Karsten -

1. Selektion auswahlen (die Standard MA-Gruppe sollte verfiigbar sein): neben dem Gruppennamen ist die
Anzahl der Mitarbeiter der Gruppe zu sehen (10).
2. Mitarbeiter auswahlen

C8haEe K< s v 3HEO

3. Zeitbereich auswahlen und mit Werkzeug

& berechnen

4. Uberpriifen der Ergebnisse

TAG : SPERRE SCHIC.. STATUS SCHAL.- BUCHUMNGEM FEHLER BEGINN
1 Mo F1 FO1 Keine Buchungen

2 Di F1 FO1 Keine Buchungen

3 FT SF 0K Freischicht

4 Do F1 FO1 Keine Buchungen

5Fr F1 FO1 Keine Buchungen

& Sa &F 0K Freischicht

Zunachst sollte in der Spalte "Fehler" an freien Tagen "OK Freischicht" und an den Arbeitstagen "FO1 Fehler
Keine Buchungen" sichtbar sein. Eventuelle Feiertage sind mit FT gekennzeichnt. Das ist soweit in Ordnung, da
ja aktuell noch keine Buchungen vorhanden sind.

5. Eintrag von Buchungen

Verfligt das System Uber angeschlossene funktionsfahige Terminals sollten nach Zuordnung der
Ausweisnummern im Personalstamm und folgender Buchungen diese Buchungen sofort im Monatsjournal
sichtbar sein. Sollten noch keine Buchungen gemacht worden sein, kann diese Funktion auch Uber den
Schnellbuchungseditor simuliert werden:

(© SCHNELLERFASSUNG VON UNTERTAGIGEN BUCHUNGEN B X

BUCHUMNG ENTFERMEN
DATUM KOMMENTAR #1 @ #2 @ #3 @ #4 @

Entf Buchung entfernen (2]
MONTAG, 01.10.2018

DIENSTAG, 02.10.2018

[+] | kMl x @ z Mo (7]

MITTWOCH, 03.10.2018
,
DOMNNERSTAG, 04.10.2018 DIENSTGANG
d [l @ s @
FREITAG, 05.10.2018
ARZTGANG .
(%) PROJEKTZEITBUCHUNG BEARBEITEN l:‘ Sekunden anzeigen Buchungen iberpriifen (Plausibilitat) =+ SPEICHERN | X SCHLIEGEN

Mittels Buchungsschnellerfassung kénnen einfach Buchungen erzeugt werden:

1. mit linker Maus Uber gewlnschte Tage zeilenweise ziehen

2. nach loslassen der Maustaste 6ffnet sich ein Menl und der Schnellbuchungseditior kann ausgewahlt werden.
3. die Eingabe der Buchungen erfolgt durch die Tastenfolge 0700k oder 07:00k oder 07k fur "07:00 Kommt" und
entsprechen bei Geht: 14g oder 1400g oder 14:00g
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4. Abschluf durch Speichern: fuhrt auch gleichzeitig zum Berechnen

6. Uberpriifung der Ergebnisse

TAE SPERRE SCHIC.. STATUS | SCHAL. | BUCHUNGEM FEHLER

) =1 “Morox Hs0c

2Di -1 Mook *E40sC 0K Tag wurde berechna

oK. Tag wurde berechnat

BEGINN

06:56

ENDE

1305

1520

PAUSEN..

00:30

00:30

CEWE.

06240

0646

ZEITK.

MAXI..

12:00

10:00

06:40

0B:45

L
0800

0800

SALDO

-01:20

0118

LFD. 8aLDO
-100C:20

1001:35

Jetzt mlssen richtig berechnete Tagesergebnisse sichtbar sein. Sollte dies nicht so sein, prifen Sie die einzelnen

Schritte nochmal.

Bei Bedarf wenden Sie sich an ihren Fachhandler.

Damit ware ein Anfang gemacht und die weitere Einrichtung kann erfolgen.
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© PERSONAL X -~“"_° Navigation

Einflihrung
Prinzipiell verfiigen alle Stammdaten Uber den gleichen Aufbau:

Kein Profil v 2|4+ B 3 suche x q = +neu  Aeesrsemen  [DoupLizieren | B LOSCHEN Area of details
FARBE MNAME VORNAME KORIEL
FARBE I  IMP !  ANREDE !  NAME VORMAME ! ¥ | | Hanwig Stefanie
@ B Herr Langner Josef ALLGEMEN ANMELDUNG FELDER URLAUE MITGLIED VON
® 5- Erau Bakker Eva ZEITL ZUWERS. TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZITIT DHUN & JCK
® 5. = e i ORKFLY EGEZE ZUORDNUNGEOBEREL
PERSONALDATEN
2 Herfr Hinzel Michael
© B- N NEoRMATION
@ B - Herr Miilleman Karl s
@ 8- Frau Saalburg Denise
@ ﬁ ] - Frau Hartwig Stefanie ANREDE AUSWEIS NR.
Frau v 13 .| =
® (o Herr Ottemar Ludwig
EINTRITT AUSTRITT
@ B Herr Mair Franz ] B
0] Bl - Herr Hahn Karsten GEBURTETAG
19.02.1986 B
PNRT PNR1
13
IMPORTHORZEL MANDANTENNUMMER
HANDSTANNER NUMMER RFID-TAG DES AUSWEISES
< kein Scanner » v :
MITARBEITER
e D Nicht im Korrekturjournal anzeigen [:l Archiv
1 W v &)
SELEKTION  &8% Standard MA-Gruppe [10] v | | Langner, Joset v | = | Ao | & Zeiterfasser | B
“'-\-\.\_\_\_\_\_\“

\°Selecti0n

o Navigation

Die Navigation bietet eine tabelllarischen Uberblick und erméglicht gleichzeitig eine Auswahl eines

Datensatzes. weitere Details hier.

o Area of details

Rechter Bildschirmteil mit den Details zum Datensatz und Werkzeugen. weiteres hier

o Selection

Auswahl Selektionen. Selektionen miissen zuvor angelegt werden. weiteres hier
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Navigation
Die Navigation bildet den linken Teil der Bildschirmmaske. Die mdglichen Einstellungen sind stellvertretend fir
alle Stammdatenmasken zu verstehen.

geafnate Fens!ero Profils a Toals o
» . g
Fenster schligken n . 4 .
el v FlF Wl Suche x q |=
l = Tt eGruppierungszbene
g angnwo { \REE 7 ANRED! HAM ANEM KURZEL | GEBURTSTAG I | ENTRITT ! | AUSTAMT  VERWALTUNL § | Pwml | El TELEFON. )
7 "—o Spalteneigenschattan

) H Harr Langnar Josaf 2 19.09.2001 VT 22

@ - N - Herr Kurze Andreas bl 17.08.2000 v n

@ ] B Herr Hinzel Michaz! 4 05.04.1385 VN1 3

m i el Hent Milll = Ha 26.05.1%8 W

@ B Frau Saoloug Denise 3 01.07.1962 VW1 6

@ - Frau Hartiig Srafanie 1 19021986 Vi 1

o Fenster schlieRen

2 Optionen sind verfiigbar: "Alle Fenster schlielen" oder "Alle anderen schliefsen". Dies ist mitunter sehr
natzlich, wenn im Laufe der Arbeit viele Fenster gedffnet wurden.

geoffnete Fenster

Fur jedes geodffnete Fenster ist ein entsprechende Reiter sichtbar. Das jeweils aktive Fenster ist
unterstrichen dargestellt. Mit Klick auf x kann das Fenster geschlossen werden.

Profile
v 4” +

Kein Profil

Profile ermdglichen das Speichern der aktuell vorgenommenen Einstellungen in der Navigation. Es kdnnen be
abgelegt werden. Mit den 3 Symbolen am rechten Rand ist es mdglich Profile zu andern, neu zu erstellen und
Profile sind sehr vorteilhaft um individuelle Einstellungen zu speichern.

o Tools

Unter den Tools sind folgende Mdglichkeiten verfugbar:

[¥) Aktuelle Ansicht exportieren

ll Spaltenbreite automatisch anpassen
ilter zuriicksetzen

Y Filter zuriickset

(O Temporire Selektion erstellen

* Aktuelle Ansicht exportieren: Export nach Excel fir alle Stammsatze in der gerade gewahlten Selektion,
unabhangig wieviele Stammsatze in der Ansicht zu sehen sind.

» Spaltenbreite automatisch anpassen: Die Spaltenbreite richtet sich nach dem Dateninhalt, diese
Einstellung ist nicht immer sinnvoll.

» Temporare Selektion erstellen: Nach einer Einschrankung der Stammsatze bietet diese Option die
Moglichkeit eine eigene Selektion fur die gerade vorgenommene, eigene Auswahl zu erstellen. Die
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Temporare Selektion kann dann weiter in allen Programmteilen benutzt werden, solange diese Sitzung
besteht. Eine temporare Selektion kann nicht geléscht werden. Nach dem Verlassen und einem Neustart
ist diese Selektion automatisch geldscht.

o Gruppierungsebene

Wie in der Beschriftung gezeigt: Auf einen Spaltenkopf klicken und gedriickt halten, dann den Spaltenkopf in
Die Daten werden automatisch in den Gruppen angezeigt. Die Gruppen kénnen einzeln gedffnet oder geschlo

o Spalteneigenschaften

Moglichkeiten: Einstellung der Sortierung (aufsteigend, absteigend); Spalten einblenden und
ausblenden; Filtern der Anzeige: je nach Spalte gibt es verschiedene Filteroptionen.

t Aufsteigend sortieren

4 Absteigend sortieren

lll spalten >
Y Filtern >
Spaltenkopf
FARBE * IMP % | ANREDE ! | NAME | VORNAME ! KORzEL ! | AU @ GEBURTSTAG 3 | EINTRITT % | AUSTRITT §  VERWALTUN.. ! F

Spaltenkopf: Die Reihenfolge der Spaltenkdpfe kann geandert werden. Dazu einfach auf den Spaltenkopf klick
rechts ziehen und an gewinschter Stelle loslassen.
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Detailbereich

’°Werkzeugleiste
~

+ NEU /' BEARBEITEN [[)DUPLIZIEREN  fif LOSCHEN o Fleigiskaraich
/./'
FARBE NAME VORNAME /,//' KURZEL
Hartwig Stefanie e
ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON ZEITL. ZUWEIS. TARIFE
ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER WGRKFLDW\\\ WEGEZEIT ZUORDNUMNGSUBERBLICK

\o Register Urlaub

Werkzeugleiste
4+ NEU /" BEARBEITEN [[YDUPLIZIEREN T[] LOSCHEN

Die Werkzeuge sind bis auf "Duplizieren" selbsterklarend. Beim Duplizieren werden die Mitgliedschaften
eines zuvor ausgewahlten Mitarbeiters auf den neuen Mitarbeiter kopiert. Die Mitgliedschaft beinhaltet
die Zuordnung zu Mitarbeitergruppen, Sicherheitsgruppen, Antragseinstellungen und App- Profilen. Alle
anderen Einstellungen mussen individuell erfolgen.

Fir Anderungen vorhandener Daten muss immer zuerst "Bearbeiten" betatigt werden. Die
Werkzeugleiste andert daraufhin interaktiv die mdgliche Auswahl auf "Speichern" und "Abbruch". Bei
Abbruch werden keine Anderungen an den Daten (ibernommen. Wahrend der Bearbeitungsphase kann

der Mitarbeiter nicht gewechselt werden.

o Registerbereich
ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON ZEITL. ZUWEIS. TA

ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER WORKFLOW WEGEZEIT ZUORDNUNGSUBERBLICK

Die Register beinhalten die Personalstammdaten untergliedert nach Kriterien. Je nach Option sind verschiede
"Tarife", "Zutritt", "Workflow", "Wegezeit" und "Dokumente" sind optionale Register. Alle anderen Register sind

o Register Urlaub
URLAUB

Eintrag von Urlaub .. zu den Details
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Selektion

Selektion bearbeiten Selektion auswahlen Mitarbeiter auswahlen

SELEKTION X Bereich1 [6] 01.08.12-31.08.18 ¥ Langner, Josef v

o Selektion bearbeiten
SELEKTION

Es kdnnen vorhandene Selektionen bearbeitet oder nachgeladen werden. Die Selektionen beinhalten
Mitarbeitergruppen, Filter und Verwaltungsgruppen. Ein Nachladen ist dann erforderlich, wenn
selektionsrelevante Anderungen im Personalstamm vorgenommen wurden (z.B. ein Mitarbeiter erhalt
eine neues Merkmal, welches flir die Selektion entscheident ist).

die Neuanlage von Selektionen erfolgt:

- Stammdaten- Allgemeines - Gruppen flur Mitarbeitergruppen und Verwaltungsgruppen

- Stammdaten- Allgemeines- Mitarbeiterfilter fir Filter

o Selektion auswahlen
™ Bereich1 [6] 01.08.18-31.08.18 ¥

Hier die gewlinschte Selektion auswahlen. Die Selektionen sind rechteabhangig, d. h. der angemeldete

User oder Mitarbeiter sieht nur seine zugewiesenen Selektionen. Die Selektion "Angemeldeter

Mitarbeiter" ist mindestens (systemseitig) verfiigbar, wenn sich ein Mitarbeiter angemeldet hat.
Mitarbeiter auswahlen

Langner, Josef v

Der ausgewahlte Mitarbeiter wird direkt fokussiert. Es sind trotzdem alle Mitarbeiter der gewahlten
Selektion im Personalstamm sichtbar. Die Mitarbeiterauswahl ist dann bedeutend, wenn Masken mit der
Darstellung fur einen Mitarbeiter angezeigt werden (z.B. Tagesjournal, Monatsjournal).
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Allgemein
Der Reiter Allgemein enthalt die wichtigsten Personalstammdaten, wobei nicht alle Felder ausgefiillt werden

mussen.

FARBE MNAME

¥ Hartwig

ALLGEMEIN ANMELDUNG

ZEITL. ZUWEIS: TARIFE

WORKFLOW WEGEZEIT

PERSONALDATEN

INFORMATION
S

ANREDE
Frau v

GEBURTSTAG
19.02.1986

PHMr1 - Personalnummer 1 e —
13

IMPORTKURZEL

HANDSCANNER NUMMER
< kein Scanner = v

MITARBEITER
D Micht im Korrekiurjournal anzeigen

KONTAKTDATEM
E-MAIL

TELEFOMNR. 1

PLZ ORT

VORNAME KURZEL
Stefanie
FELDER URLAUB MITGLIED VOMN
ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER
ZUORDNUNGSUBERBLICK

_______—°Ausweis
AUSWEISNRL | ————
13 : E— oAusweisnummem

AUSTRITT

PNR1
MANDANTENNUMMER

RFD-TAG DES AUSWEISES

| Archiv ! —°Archiv

TELEFONNR. 2

STRABE

Ausweis
AUSWEIS NR.

Ausweisnummer dirfen nicht doppelt vergeben werden. Die Ausweisnummer wird auch zum Buchen an

den Terminals benutzt.

Eintritt
EINTRITT

Eintritt ist berechnungsrelevanter Parameter. Vor dem Eintritt wird der Mitarbeiter in der Berechnung als
"noch nicht eingetreten” dargestellt. Das Datum kann auch leer sein. In diesen Zeitbereichen wirde die
Berechnung einen Fehler melden, wenn nicht anderweitig unterdrickt (z.B. Status).

Austritt
AUSTRITT
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Austritt ist berechnungsrelevanter Parameter. Ein ausgetretener Mitarbeiter ist im System ganz normal
sichtbar und wird lediglich in der Berechnung als ausgetreten dargestellt.
Fur nicht ausgetretene Mitarbeiter wird dieses Feld leer gelassen.

o Archiv
|:| Archiv

Mitarbeiter ist archiviert. Archivierte Mitarbeiter werden bei der Zahlung der Mitarbeiter nicht mitgezahit.
Diese Eigenschaft gewahrleistet das Modul "Inaktive Mitarbeiter"

o PNr1 - Personalnummer 1
PMR1

Personalnummer 1 ist meist der Referenzschliissel fir die Lohnibergabe.

o Ausweisnummern
123

Klick auf diesen Button ermittelt automatisch die nachst freie Ausweisnummer.
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Anmeldung

Fiir jeden Mitarbeiter, der das Programm TiMaS, die APP oder das WEB- Terminal benutzen

mochte, muss die Berechtigung zur Mitarbeiteranmeldung geschaltet sein und es miissen
Anmeldedaten angelegt sein.

Anmeldedaten kénnen flir mehrere Mitarbeiter (Auswahl als Gruppe oder Filter) generiert werden. Das erfolgt
unter Service - Auto.Funktionen.

Hier gibt es auch eine entsprechende Funktion fiir das Aktivieren/Deaktivieren der Mitarbeiteranmeldung.

Fir die Benutzung im Programm sind dann noch zusdatzlich die Rechte zu definieren. Dies erfolgt tber die
Zuordnung zu den Sicherheitsgruppen.

FARBE NAME VORNAME KURZEL

v Hartwig Stefanie
ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLALB MITGLIED VON

ZEITL ZUWEIS. TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZEIT ZUORDNUNGSUBERBLICK

Login Name o\ ANMELDEDATEN
| LoGin name LETZTE ANMELDUNG
05.01.2018 09:16
Passwaort ekq_q_
“T{rassworT
Passwort | PW Zurlcksetzen I—‘. Passwort riicksetzen
PIM e —TIPIN
Passworl

BERECHTIGUNG/ZUGANG

Mitarbeiteranmeldung e— Mitarbeiteranmeidung

D Projekizeitverteilung am Terminal - Aufirag

[:| Projektzeitverteilung am Terminal - Tatigkeit

@ Bitte beachten Sie, dass die Berechtigungen nur mit einem giiltigen "Login Name® nutzbar sind.

o Login Name
LOGIN NAME

frei wahlbar oder durch System automatisch nach einstellbaren Regeln erstellbar (erfolgt unter Service -
AUTO. FUNKTIONEN)

o Passwort
PASSWORT
Passwort

Passwort fur die Anmeldung, ist gltig fur alle Client-Anmeldungen (z.B. in der App oder am WEB-
Terminal)

@
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PIM
Passwort

Die PIN ist optional fur Zutritt benutzbar

o Passwort riicksetzen
PW Zuricksetzen

Wenn aktiv: bei nachster Anmeldung wird das Passwort zurlickgesetzt und die Eingabe eines neuen
Passwortes verlangt. Wird meist bei Neuanlage bendtigt.

o Mitarbeiteranmeldung

Mitarbeiteranmeldung

notwendig fir die Anmeldung am Programm (Desktop) sowie flr die Benutzung der APP und des WEB-
Terminals. Der Mitarbeiter hat ohne weitere Rechtezuweisungen nur den Zugriff auf seine eigenen

Daten.
Es missen zusatzlich die Anmeldedaten (Login Name, Passwort) angelegt sein und auch die Rechte

zugeordnet sein (Sicherheitsgruppe).
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Felder

Felder sind frei definierbare zusatzliche Stammdaten, die unter Stammdaten - Sonstiges - Felddefinitionen
erstellt wurden und fir die Anzeige im Personalstamm freigegeben wurden. Felder kénnen dabei selber

in mehrere Ordner strukturiert sein. Die Felder werden auch als Spalten in der Navigation angezeigt und
ermoglichen damit die Filterung und Gruppierung wie bei anderen Stammdaten auch. Felder sind nicht zeitlich

abhdangig und sind als Zusatzmodul/ Option verflgbar.

ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON ZEITL. ZUWEIS:
TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER WORKFLOW WEGEZEIT
ZUORDNUNGSUBERBLICK

QUALIFIKATION
NAME

Einstufung
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Urlaub

+/ SPEICHERN JONE:Eli=etsl=]]

FARBE MAME VORNAME KURZEL
v Hartwig Stefanie
ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER RLALB MITGLIED VON ZEITL ZUWEIS

TARIFE TUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER WORKFLOW WESEZEIT
ZUQROMUNGSUBERELICK.
Urlaub eintragen oder andem o ~
7|+ HINZUFUGEN
AKTIONEN JAHR TAGE BEMERKUNG

N i o Urlaubskorraktur
= 2018 1 1 Tag zusétzlich Urlaubskorrektur (Tage) f——
= 2007 25 Grundurlaub Sammelkorrekiur Grunduriaub (Tage) —————f —oGrnndudaub

Hier erfolgt der Eintrag von Grundurlaub und Urlaubskorrekturen. Diese Korrekturen kénnen immer nur fir das
Kalenderjahr erfolgen und werden in Tagen definiert. Stundenweise Urlaube werden hier nicht eingetragen!

Ein Eintrag gilt immer solange bis ein neuer Eintrag einen alteren Eintrag Ubersteuert.

Im Beispiel hat der Mitarbeiter ab 2014 25 Tage Grundurlaub und erhalt fir das Jahr 2017 eine Urlaubskorrektur
von einem Tag. Urlaubskorrekturen sind immer nur einmalig. Méchten Sie, dass der Mitarbeiter generell einen
Tag Urlaub mehr bekommen soll, so hatte dies mit einem Eintrag "Grundurlaub - 26 Tage" im Jahr 2017 erfolgen
mussen.

Urlaub eintragen oder andern

+ HINZUFUGEN

Dieser Button wird aktiv durch Klick auf Button Bearbeiten und fiigt sofort eine neue Zeile in die Tabelle
ein. Jede einzelne Zeile kann durch Klicken auf Entfernen wieder geléscht werden. Fiir die Anderung
der Werte in den Zellen einfach direkt in die Zelle klicken. In der Spalte Art kann die Auswahl zwischen
Urlaubskorrektur und Grundurlaub erfolgen.

o Urlaubskorrektur
Urlaubskorrektur (Tage)
Eine Urlaubskorrektur ist eine Korrektur zum Grundurlaub, einmalig flir das Jahr. Diese kann positive als

auch negative Werte enthalten. Monatliche Korrekturen werden nicht hier eingetragen - daflr bitte das
Monatsjournal benutzen.

o Grundurlaub

Grundurlaub (Tage)

Grundurlaub gilt ab dem Jahr des Eintrages, solange bis ein neuer Eintrag erfolgt.
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Mitglied von

Die Mitgliedschaften des Mitarbeiters sind an dieser Stelle zu sehen und bei Bedarf auch zu andern. Es ist das
Gegenstiick zu den Gruppeneinstellungen. In den Gruppeneinstellungen kénnen dabei gleichzeitig mehrere oder
alle Mitarbeiter zugewiesen werden, wahrend in den Stammdaten des Mitarbeiters immer nur ein Mitarbeiter
bearbeitet werden kann.

Sollen mehrere Mitarbeiter in einer Gruppe hinzugefligt werden (z.B. bei Neuerstellung einer Gruppe), empfiehlt
sich das aus der Gruppe heraus durchzufiihren.

ALLOEMEIN ANMELDUNG FELDER URLALB MITGLIED VON ZEITL ZUWEIS
TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER WORKFLOW WEGEZEIT
ZUORDNUNGSUBERBLICK
Hinzufugen e | + HINZUFUGEN — ENTFERNEN
UF | NANE Y  KORZEL Y

Entfemen B_f =

4 Typ: Mitarbeitergruppe
ﬁ Standard MA-Gruppe Std-MAs
4 Typ: Sicherheitsgruppe

U Mitarbeiter

o Hinzufugen

4+ HINZUFUGEN

Die Stammdatensuche mit den entsprechenden verfligbaren Objekten wird gedéffnet. Dort erfolgt die
Auswahl. Eine zeitliche Zuordnung erfolgt bei Gruppen nicht.

o Entfernen

— ENTFERNEN

Erst auf gewlinschten Eintrag klicken - dabei wird "Entfernen" aktiviert - dann mit Klick auf "Entfernen”
I6schen
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zeitliche Zuweisungen

Zeitliche Zuweisungen sind flr bestimmte Stammdaten erforderlich und verfiigbar. Dies ergibt sich daraus,
dass sich im Verlaufe der Zeit Anderungen am Arbeitsregime / Arbeitsvertrag des Mitarbeiters ergeben.
Berechnungsrelevante Parameter miissen es ermdglichen, dass diese zeitlichen Anderungen in der Berechnung
bertcksichtigt werden kénnen. Im Programm stehen dafir folgende zeitlich abhangige Parameter zu Verfligung:
+ Filiale
* Gruppe (Lohnartgruppe)
»  Wochenprogramm
+ Sollzeitmodell
* Kontendefinition

» Script
* Arbeitsplatz
» Tatigkeit
» Auftrag
ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON ZEITL. ZUWEIS
TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEMN WUNSCHVERTRETER WORKFLOW WEGEZEIT
ZUORDNUNGSUBERBLICK
Bearbeit = - o
ki o ‘---‘ + HINZUFUGEN =~ — ENTFERNEN AB:| 26.09.2018 [
TYP AB Y  NAME Y MR Y

Zeile zeitliche Zuwsisung ° —| Pl Typ: ArbEitsp}alZ

& 30.12.2016 Bereich1 1
4 Typ: Kriterium

.o 01.01.2017 Pfleger 1

Bearbeiten
+ HINZUFUGEN — ENTFERMEN AB:| 26.09.2018 ﬁ

Hinzufligen (mit Datum) und Entfernen ist moglich. Beim Hinzufligen 6ffnet sich die Stammdatensuche,
in welcher der erforderliche Wert gesucht und ausgewahlt werden kann. Als Startdatum wird das Datum
Ubernommen, das vorher im Datumsfeld stand (im Beispiel der 26.09.2018).

Das Datum kann auch nachtrdglich fiir jede Zuweisung verdandert werden. Dazu einfach
direkt in das Datumsfeld klicken, um in den Bearbeitungsmodus zu gelangen.

e Zeile zeitliche Zuweisung
n

4 Typ: Arbeitsplatz

Es kann fir jede Zuweisung mehrere Eintrage geben. Die Gliltigkeit ist GUber das "Ab" - Datum eindeutig
geregelt.

Zeitliche Abhangigkeiten am Mitarbeiter iibersteuern in den Mitarbeitergruppen
definierte Zuweisungen!

Zur Kontrolle kénnen alle Zuweisungen im Reiter Zuordnungen eingesehen werden.
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Stammdatensuche

Diese Maske erscheint bei der Stammdatensuche, die an verschiedenen Programmstellen verfiigbar ist.

Alle Dbjetdtypen auswahlzn oderkelnenn ETAMMDATENSLUCHE O x
\I’eﬂugbareohjsiqea M [
" | ] ouppe [ Woehengrogramm (] Kontendefinmion ] Seript [Wf] Ketedum [l Arbeitsplatr [ Filiale [f] Paclebenen [of] Solizeitmodel
|7 Tatigkeit 7 Aufirag |7 Barachnungsregein
ALLGEMEINE ABFRAGEN GRUPPENARTEN
KORZEL

[] SEITE SELEKTIEREN  [] SELEKTION AUFHEREN

TYP +  FARBE NAME
El Feste AZ 100h/Monat
) i Frlih-Spat Nach
E Gleitzeit Mo-Fr
T Bl oidssidn
” Bl oz
s Bl e
5 100 »

o Alle Objekttypen auswahlen oder keinen

OBJEKTTYP |

KURZEL

FSH

GIMOFR

Lid Saldn

KR

U

TYP ¢ INFORMATION
Wachanprogramm

Wochenprogramim

Wochenprogramm

Kantendsfinition

Horendefinition

Kamendefinition

"W ALLE GEFUNDENEN EINTRAGE UBERNEHMEN  « UBERKEHMEN M SCHLIEREN

) ° Gruppenarien
- a Suchen
-

Alle verfugbaren Objekte kdnnen hier mit einem Klick selektiert oder deselektiert werden.

e Verfiigbare Objekte

Gruppe Wochenprogramm Kontendefinition Script Kriterium Arbeitsplatz Filiale Poolebenen Sollzeitmo

Tatigkeit Auftrag Berechnungsregeln

Die verfugbaren Objekte sind abhangig von welcher Stelle im Programm die Suche ausgeldst wurde, also nac

o Suchen

Q, SUCHEN

Die Suche innerhalb der Objekte ist meist mit Name, Kirzel und Beschreibung méglich.

o Gruppenarten

D Lohnartgruppe

Je nach Suche sind auch verschiedene Gruppenarten verfligbar. Gruppenarten kénnen sein:

» Mitarbeitergruppen

» Lohnartgruppen

» Kontengruppen

* Verwaltungsgruppen

» Feier/Sondertagesgruppe
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Tarife
Tarife umfassen zwei €- Betrage, die als Grundtarif und Basistarif in zeitlicher Abhangigkeit (Ein Eintrag gilt
immer solange bis dieser durch einen neuen Eintrag zeiltich Gbersteuert wird) hinterlegt werden.

Diese Tarife konnen sowohl im Scripting zur Berechnung als auch im Reporting benutzt werden, z.B. fiur
Kalkulationszwecke.

Tarife sind ein Recht (Einstellung in den Sicherheitsgruppen).

ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUE MITGLIED VON
ZEITL. ZUWEIS. TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZEIT DOKUMENTE ZUORDNUNGSUBERBLI..
+ HINZUFUGEN
AKTIONEN AB GRUNDTARIF BASISTARIF QUELLE
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Zutritt

Zutrittskontrolle ist ein optionales Zusatzmodul. Stammdaten flr den Zutritt werden unter Stammdaten - Zutritt
eingerichtet. Hier an dieser Stelle kann der Zutritt fir den einzelnen Mitarbeiter gesperrt werden.

ALLGEMEN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON
TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER WORKFLOW
ZUORDNUNGSUBERBLICK
Terminalzutritt gesperrt n EINSIELLUNGEN

xw"‘l\:‘ Terminalzutritt gesperrt |

Besucherausweis e_ ko -
‘|D Besucherauswelsl

Temialzulassungen anzeigen (Ef—— C) TERMINALZULASSUNG ANZEIGEN

TERMINAL ZUTRITTSPROGRAMM

o Terminalzutritt gesperrt
D Terminalzutritt gesperrt

Ausweis kann hier sofort gesperrt oder freigegeben werden.

o Besucherausweis

D Besucherausweis

Verfluigbar mit dem Besuchermodul.
Es kann ein Besuchermanagement eingerichtet werden, welches flir die Besucherausweise die Anzahl,

eine Reihenfolge und den Zeitbereich des Zutritts definiert. Diese weiteren Definitionen erfolgen im Menu
Stammdaten - Zutritt

Terminalzulassungen anzeigen
o TERMINALZULASSUNG ANZEIGEN

Die Terminalzulassung beinhaltetet die Terminals mit den zugehdrigen Zutrittsprogrammen, die hier
angezeigt werden. Die Einstellung erfolgt unter Stammdaten - Zutritt - Zutrittsgruppe.
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Bemerkungen

Bemerkungen kénnen beliebig erfasst, editiert und auch geléscht werrden. Es sind mehrere Bemerkungen je Tag
maoglich. Bemerkungen konnen zusatzlich im Personalplaner angezeigt werden.

ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON ZEITL. ZUWEIS.
TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEMN WUNSCHVERTRETER WORKFLOW WEGEZEIT
ZUORDNUNGSUBERBLICK

+ HINZUFUGEN OAKTUALISIEREN

AKTIONEN DATUM BEMERKUNG ERSTELLER BEARBEITER ERSTELLT AM BEARBEITET AM
r r r .
m / 17.09.2018 Mustereintrag Bakker Bakker 26.09.2018 11:21:15 26.09.2018 11:21:
r r r
m 7 11.09.2018 Umsetzung Salifou Salifou 26.09.2018 11:23:22 26.09.2018 11:23:
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Wunschvertreter

Im Personalstamm kénnen fiir den Mitarbeiter Wunschvertreter eingerichtet werden. Wird ein neuer Antrag
mit optionaler/geforderter Vertreterauswahl gedffnet sind die Wunschvertreter bereits vorausgewahlt, was die
Schritte fiir das Hinzufligen erspart. Wird bei der Antragsstellung keine Anderung vorgenommen, werden alle
Wunschvertreter als Vertreter Ubernoimmen.

Die administrative Vertretung kann ebenfalls bei den Wunschvertretern vorausgewahlt werden.

AlLLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON
ZEITL. ZUWEIS. TARIFE ZUTRITT BEMERKUMNGEMN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZEIT ZUORDNUNGSUBERBLICK

4+ HINZUFUGEN

AKTIONEN ADMIN.V. NAME INFORMATION
= Kurze, Andreas
|
Admin V.

o Admin.V.

Administrative Vertretungen erben fiir die Zeit der Vertretung vollumfanglich die Rechte des Mitarbeiters,

den sie vertreten.
Sollen ein Vertreter auch nur anteilige Rechte nicht Gibergeben bekommen, sollte diese Option beim

Vertreter nicht ausgewahlt werden.
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Wegezeiten

Wegezeiten kénnen den Berechnungszeitpunkt sowohl fiir die erste als auch fir die letzte Buchung verschieben.
Die Buchung selbst wird dabei nicht verandert.

Im Tagesjournal werden Arbeitsbeginn/-ende und die Anwesehnheit getrennt ausgewiesen, so dass die
Anpassung nachvollziehbar ist.

Diese Funktion kann beispielsweise genutzt werden, um den Weg vom Terminal bis an den eigentlichen
Arbeitsplatz von der Arbeitszeit abzuziehen, die Zeit bis zum Erreichen des Terminals oder eine feste
Umkleidezeit anzuhangen. Auch kann so die Startzeit des Arbeitsplatz-PC bericksichtigt werden, wenn das
Webterminal fir die Buchungen verwendet wird.

Die Verschiebung kann getrennt fiir die genutzten Buchungstypen (wie im Bild sichtbar) definiert werden.
Wegezeiten kdnnen auch Uber Berechnungsregeln (Option) definiert werden.

ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON
ZEITL. ZUWEIS. TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZEIT ZUORDNUNGSUBERBLICK
TERMINAL BUCHUNG APP BUCHUNG
ERSTE KOMMT LETZTE GEHT ERSTE KOMMT LETZTE GEHT
Veisiliahiing siste Warng o 000:05 000:05 000:00 000:00
Verschiebung letzte Geht e’”'_- WEB BUCHUNG TVOD WEGEZEITEN
ERSTE KOMMT LETZTE GEHT KOMMT GEHT
000:00 000:00 000:00 000:00

Hinweis: alle Buchungen aullerhalb des
Arbeitszeitrahmens werden verschoben!

o Verschiebung erste Kommt
ERSTE KOMMT

000:05

In diesem Fall ergibt sich der Arbeitsanfang mit 5 Minuten nach der Buchung. Soll ein Arbeitsbeginn vor
der Buchung berechnet werden, muss der Wert als Minusbetrag gesetzt werden.
Minusbetrage in Plusbetrage andern tber Eingabe "+"

o Verschiebung letzte Geht
LETZTE GEHT

000:05

In diesem Fall fihrt die negative Verschiebung dazu, dass das Arbeitsende mit 5 Minuten vor der
Buchung berechnet wird
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Zuordnungsuberblick

Hier sind alle aktuellen Zuordnungen von Stammdaten fur einen Mitarbeiter ersichtlich. Dies ist deshalb
interessant, weil Zuordnungen direkt am Mitarbeiter und auch in den Mitarbeitergruppen erfolgen kénnen.

Erfolgen Zuweisungen an mehreren Stellen (z.B. Wochenprogramm wird sowohl am Mitarbeiter als auch in einer

Mitarbeitergruppe zugeordnet) ist dies hier erkennbar.

Prinzipiell steht einer mehrfachen Zuordnung von Stammdaten nichts entgegen. In diesem Fall entscheidet die

Ebene (Zuweisung aus der Mitarbeitergruppe wird von der Zuweisung am Mitarbeiter und diese z.B. vom Planer

Ubersteuert) sowie in der gleichen Ebene das "Ab"- Datum Uber die Giiltigkeit.

Demnach kann fir jede Mitarbeitergruppe eine Standardzuweisung erfolgen, die dann nur dort wo gewtinscht mit

direkten Zuweisungen ersetzt wird.

ALLGEMEIN ANMELDUNG FELDER URLAUB MITGLIED VON
ZEITL. ZUWEIS. TARIFE ZUTRITT BEMERKUNGEN WUNSCHVERTRETER
WORKFLOW WEGEZEIT ZUORDNUNGSUBERBLICK

zuordnungen taden (| ZUORDNUNGEN LADEN | EINSCHRANKUNGSUBERSICHT LADEN

TYF T NAME AB ID
4 -Gruppen - - -
Zuweisungen aus Gruppen o — 4 ﬁMitarbeitergruppe - Standard MA-Gruppe = 19
B Filiale | Standard 01.01.2017 87
BB Gruppe zur Ubergabe an Lohnprogramm 01.01.2017 1031
<[> Script - Keppung Saldo +50/-999 01.01.2017 434
Wochenprogramm Gleitzeit Mo-Fr 01.01.2017 110
> ﬁ Verwaltungsgruppe VW1 = 453
P eMitarbeiter . Bakker - 411
Ziitichn Ziiminigan o L] f'Arbeif.spIatz Bereichl 30.12.2016 602
4% Arbeitsplatz &l Bereich2 30.12.2017 603
f’ArbeiispIetz Bereich3 27122007 1037
’Kriterium - Pfleger 01.01.2017 1042

Zuordnungen laden
ZUORDNUNGEN LADEN

Beim Wechsel auf diesen Reiter ist das Fenster zunachst leer und die Zuordnungen missen geladen
werden.

o Zuweisungen aus Gruppen
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4 -Gruppen
A WMitarbeitergruppe
E Filiale
[ Gruppe
<[> Script

Wochenprogramm

Zuweisungen an der Gruppe kénnen nicht am Mitarbeiter im Personalstamm erfolgen, sondern kénnen
nur in den entsprechenden Mitarbeitergruppen erfolgen. Diese sind unter Stammdaten - Allgemein -
Gruppen zu finden. Zuweisungen an der Mitarbeitergruppe haben den Vorteil, dass die Zuweisung nur
einmal erfolgen muss. Diese wird sehr gern fur Filiale, Script und Lohnartgruppe benutzt, vielfach oft
auch fur das Wochenprogramm.

o Zeitliche Zuweisungen
4 e Mitarbeiter

#~ Arbeitsplatz
s~ Arbeitsplatz

#~ Arbeitsplatz

Zeitliche Zuweisungen erfolgen direkt am Mitarbeiter (Stammdaten- Personal - zeitl. Zuweisungen) und
sind entsprechend nur fir diesen Mitarbeiter gliltig.

36



Zeiterfassung
Inhalt von Zeiterfassung

L= TUET=T 0] 0] fe T | =1 1 o1 o o SRR 38
Rahmenpause BeISPIEIE ........ooooiiiiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e eereeaaanaaa 39
AZO-PaUSE BEISPIEIE .....ciiiiieeeiee e et aaaaaaaaaas 40

] o 11 ] o 1] =T =11 o PSR 43
Beispiel fUr €iNe RUNAUNG .......oiiiiii et e e e e e e e e as 45
Beispiel VErsChi€DUNG .........u it e et e e e e e e e e e as 46

Yol a1 1] o | ST RPRSOPPPPPON 47
BegriffliCNKEItEN ... . ettt e e e e e e e e e sttt e e e e e e e e e as 48
BegriffliCNKEItEN 2..... .. ettt e e e e e e e e e et r e e e e e e e e as 49

Yo | 4=T 11 g aToTo [ S OTTRRRPOROPPPON 50

LAY e Ted aT=T aT o] oo =T o oo o R UTRURR 51

= (01T |1 o [ PR 53
RS = LU 17/ 01T o PP PPPPPPPPRRN 55
T E= LU 1Y L 1 (=T =T [ o PP PUPPPUPPRP 56
Statustyp Untertagig WeChSEING ..........eeiiii e 58
StatuStYP TageSSIAUS ... e e e e e e e 60

Beispiel fur Tagesstatus bei Sollzeitmodell TarifSoll............ooooiiiiiiii e 61
Statustyp neutraler TageSSIatUS ..........ueiiiiiiiii e 63

[NCoT 0N (=Y aTo L=V il T 1 o] o DSOS O OSSP PPPPPPPIN 64

Yol o= 11 L= O TRROROORPPPPON 66

Lo =T ot o] LU LT 1T =T o= | o PP 67

37



Pausenprogramm
Eine Pause ist die zeitlich begrenzte Unterbrechung einer Schicht. Es werden folgende Pausentypen
unterschieden:
« Rahmenpause: Eine Rahmenpause wird oft auch als pauschale Pause bezeichnet. Diese ist immer auf einen
Zeitpunkt bezogen. Der Pausenrahmen kann dabei auch einen langeren Zeitbereich beinhalten, als die Pause
eigentlich lang ist. Ist der Pausenrahmen gleich lang wie die Pause spricht man auch von fester Pause.
« AZO Pause: Eine AZO-Pause ist eine von der tatsachlichen gearbeiteten Zeit abhangige Pause (Pause nach
Arbeitszeitordnung), oft auch als bruttozeitabhangige Pause bezeichnet. Diese Pause bezieht sich darauf, wie
lange bereits gearbeitet wurde. Es ist auch wichtig, ob Unterbrechungen in der Arbeitszeit mit auf die Pause
angerechnet werden sollen oder nicht.

Die Pausen sind eigenstandige Stammdaten. Das hat den Vorteil, dass jede Pause nur einmal definiert werden
muss und dennoch mehrfach in den Schichten benutzt werden kann.

Es kénnen mehrere Pausen an der Schicht zugeordnet werden. Hier kann auch zwischen Rahmenpause und
AZO gemischt werden. (z.B. eine Pauschale Pause fir Mittags und eine AZO-Pause flir das Erreichen von 9 St.
Arbeitszeit)

FARBE MNAME KORZEL
v Frishstick FP

Register Allgemein o — ALLGEMEIN STATUSGRUNDE SCHICHTEN aRegister Schichten

EINSTELLUNGEN
INFORMATION
Pause von 08.00 - 10.00

P PALSENTYP PAUSENLANGE
ausen il
kYR e Rahmenpause v 00:15 ®
PAUSENRAHMEN ANFANG PAUSENRAHMEN ENDE
08:00 (D] | - v 100 |(@©) |- v
VOLLSTANDIGE ARBEITSZEIT ABZUGSPUNKT
00:00 (D | MNach Pausenbeginn v

o Register Allgemein

ALLGEMEIM

Hier werden die Einstellungen zur Pause definiert.

o Register Schichten
SCHICHTEN

Es ist zu sehen, welche Schichten diese Pause benutzen. Die Zuordnung von Pausen zu Schichten
erfolgt normalerweise in den Schichten direkt, es konnte aber alternativ auch hier erfolgen.

o Pausentyp
PAUSENTYP
Rahmenpause L

Generell werden 2 Pausentypen unterschieden, die hier ausgewahlt werden kénnen:

Rahmenpause
AZO-Pause

38


/index.php/Schichten

Rahmenpause Beispiele

Diese Pause ist immer auf einen Zeitrahmen definiert, wobei der Zeitrahmen gréRRer als die Pausenlange
(pauschale Pause)
oder auch gleich der Pausenlange (feste Pause) sein kann.

FARBE MNAME KURZEL
Frithstiick FP
ALLGEMEIN STATUSGRUNDE SCHICHTEN

EINSTELLUNGEN

INFORMATION
Pause von 08.00 -10.00

PAUSENTYP PAUSENLANGE
Rahmenpause 00:15

PAUSEMNRAHMEN AMFANG PAUSENRAHMEN EMDE
08:00 = 10:00 :

VOLLSTANDIGE ARBEITSZEIT ABZUGSPUNKT
00:00 Nach Pausenbeginn

FARBE NAME KUORZEL
Mittag MP
ALl GEMEIM STATUSGRUNDE SCHICHTEN

EINSTELLUNGEN

INFORMATION
Pause von 11.00 - 13.00

PAUSENTYP PAUSENLANGE
Rahmenpause 00:30
PAUSENRAHMEN ANFANG PAUSENRAHMEMN ENDE
11:00 = 13:00 s
VOLLSTANDIGE ARBEITSZEIT ABZUGSPUNKT
00:00 Nach Pausenbeginn
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AZO-Pause Beispiele

FARB_E NAME KURZEL
. v | AZDnach6h n6h
ALLGEMEIN STATUSGRINDE SCHICHTEN
EINSTELLUNGEN
INFORMATION

PAUSENTYP F‘AUSENLANGEI

o AZO Pause v 00:30 ®©
Arbeitszeit o,__h 1 =
IVOLLSTJ\NDEGE ARBEITSZEIT I )
alle Unterbrechungen o_ 06:00

L
~
rur Urterbrechungen vor Pause ° ‘lD alle Unterbrechungen anrechnen |

o

Unterbrechungen nur im Zeitbereich ° \i nur Unterbrechungen vor Pause anrechnen |
e

|
||:] Unterbrechungen nur im Zeitrahmen anrechnen |
Zeitberaich Von - Bis e el
—Jvon Bis |

00:00 - 00:00 -

Unterbrechungen nicht anrechnen unter e

TT IUNTERBRECHLINGEN NICHT ANRECHMEN UNTER I

00:00 | (D

weiteres Beispiel: eine zusatzliche Pause nach nochmals
3 Stunden, also insgesamt 9 Stunden Arbeitszeit
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FARBE MNAME KURZEL
. v | | AZOnach9h nah

ALLGEMEIM STATUSGRUNDE SCHICHTEM

EINSTELLUNGEM

INFORMATION
PAUSENTYP PAUSEMLANGE
AZD Pause v 00:15 ©

WOLLSTAMDIGE ARBEITSZEIT

09:00 @
|:| alle Unterbrechungen anrechnen
|:| nur Unterbrechungen vor Pause anrechnen

|:| Unterbrechungen nur im Zeitrahmen anrechnen

WON BIS
00:00 = 00:00 =

UNTERBRECHUNGEN NICHT ANRECHNEN UNTER

o000 | (®

o Pausenlange
PAUSENLANGE

Diese Zeit ist die vorgesehene Pausenzeit.

o Arbeitszeit
VOLLSTAMDIGE ARBEITSZEIT

Erst wenn diese Arbeitszeit erreicht wurde beginnt der Pausenabzug. Der Pausenabzug wird von den
weiteren Einstellungen bestimmt.

alle Unterbrechungen
D alle Unterbrechungen anrechnen

Alle Unterbrechungen zwischen 1.Kommt und letzter Geht werden auf die Pause angerechnet. Es ist
egal wann diese Unterbrechungen stattgefunden haben.

o nur Unterbrechungen vor Pause
D nur Unterbrechungen vor Pause anrechnen

Nur Unterbrechungen vor Erreichen des Pausenbeginns werden mit angerechnet.

Es kann zusatzlich unten im Feld "Von" noch eine Zeitangabe erfolgen. Damit kann zusatzlich
einegschrankt werden, dass Abesenheiten erst an dieser Uhrzeit angerechnet werden. Das Feld "Bis" ist
bei dieser Einstellung inaktiv.
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° Unterbrechungen nur im Zeitbereich
D Unterbrechungen nur im Zeitrahmen anrechnen

Es muss der Zeitbereich (6) gesetzt werden. Nur die Unterbrechungen in diesem Zeitbereich wird dann
angerechnet.

o Zeitbereich Von - Bis
VON BIS
Einstellung fir (5)

o Unterbrechungen nicht anrechnen unter

UNTERBRECHUNGEN MICHT ANRECHMEM UNTER

Ist die Unterbrechung kleiner als die eingestellte Zeit, wird diese Unterbrechung nicht auf die Pause
angerechnet.
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Rundungsregeln

Die Rundungsregeln ermoéglichen das Runden / Verschieben von Buchungen. Sollen Runden und Verschieben

erfolgen, sollte dies wegen der Reihenfolge in einer Regel definiert werden. Die Regeln miissen an eine Schicht
gehangt werden.

sin F S + 0 i achs ® 0= 4+ MEU | BEARBEITEN [YpuPL@EREN [ LOSCHEN

AUFR. 2 ABRU_ }  INFORMATION Rundung 1 Kammt RIK

Rundung 1 Kammt RIK 0o:00 2350 gano 0005 o

e .

Rundung letzte Geht RLG 00:00 23:55 @10 0005 F2

G

3 N ~ ot-ls-acnnun;slalnsl-[nue
VG 00:00 2330 0000 oa-00 Fi — B

B e.ﬂnwe»den an Stanstyp

r = aﬂnmennfn a0 Buchung
= = o»'a.:,a.sr.uuq
a = onagakm Verschisoung
2 SETE
3 °R|;n:lungs|ug¢|u

B N Vr—

Beispiel flr eine Rundung
Beispiel flr eine Verschiebung

o Berechnungsreihenfolge
BERECHMUNGS-REIHENFOLGE

hier gibt es nur 2 Entscheidungen: zuerst runden, dann verschieben oder andersrums

o Zeitraum

ZEITRAUM

Der Zeitraum kann eingestellt werden. Soll keine Zeit eingeschrankt werden, dann den gré3tmoglichen
Zeitbereich einstellen. Immer auch die zugeordnete Schicht beachten. Bei einer Nachtschicht muss
diese Einstellung auch tber Nacht erfolgen, z.B. 20:00 - 08:00 1.Folgetag. Der hier eingestellte
Zeitbereich kann dabei groRer als der Buchungsrahmen der zugeordneten Schichten sein. Sollen dabei

fir Kommen und Gehen unterschiedliche Zeitbereiche guiltig sein, waren dann 2 Regeln erforderlich. Der
Zeitraum gilt fur Verschieben und Runden

o Rundungsregeln
RUMDUMGSREGELMN
Die Definition erfolgt fur 3 Parameter:

- Aufrunden: Wertung der Buchung erfolgt spater (auf dem Zeitstrahl nach rechts)
- Abrunden: Wertung der Buchung erfolgt friher (auf dem Zeitstrahl nach links)
- Rundungstart: Zeitpunkt fur Start des Rundungsintervalls

o Rundungsintervall
Der Rundungsintervall betragt 00:15

Das Rundungsintervall ist die Summe von Auf- und Abrunden und setzt mit dem Rundungs-Start ein.

Erfolgt der Rundungs-Start 06:10 und der Rundungsintervall ist 00:15 ergeben sich die Wertungen zu
06:10, 06:25, 06:40 ...
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o Anwenden an Statustyp
ANWENDEN AN STATUSTYP

Alle Buchungen

Mur Kommt Status
MNur Geht Status

Keine Buchungen
Auch Statusgriinde kénnen gerundet/ verschoben werden. z.B.

Dienstgang am Ende eines Tages hat den Status "Geht". Das Programm ermittelt dabei selbststandig
(bei untertagig wechselnden Stati) ob Kommt- oder Geht- Status, wahrend bei untertagigen Stati das
Verhalten am Statusgrund festgesetzt ist.
Nur Kommt Status: Kommen- Buchungen und alle Kommen- Stati
Nur Geht Status: Gehen- Buchungen und alle Gehen- Stati
Keine Buchungen: (diese Option sollte noch umbenannt werden und bedeuted "alle

Buchungen aufler 1.K und letzte Geht)

o Anwenden an Buchung
ANWENDEN AN BUCHUNG

Alle Buchungen

Mur erste Kommt

Mur letzte Geht

Mur erste Kommt und letzte Geht

o Verschiebung
VERSCHIEEUNG
Die Wertung der Buchung wird um den Zeitbetrag verschoben. Die Richtung der Verschiebung wird von
der folgenden Einstellung "negative Verschiebung" bestimmt.

Einstellungen bezieht sich auf die Buchung der Schicht.

o negative Verschiebung

Damit wird die Richtung einer Zeitverschiebung definiert. (negativ = auf dem Zeitstrahl zuriick)
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Beispiel fur eine Rundung

Es soll eine Rundung fiir die erste Kommt und letzte Geht- Buchung in der Schicht 81 erfolgen. Dabei soll
auf jeweils volle 15 Minuten gerundet werden. Innerhalb der ersten 5 Minuten soll abgerundet werden, in den

folgenden 10 Minuten soll aufgerundet werden.

Es soll sich folgendes Ergebnis bilden. In der Spalte Beginn und Ende ist zu sehen, wie gerundet wurde.

SCHICHT STATUS SCHALTER BUCHUNGEN FEHLER BEGINN ENDE
S1 *1014.05K * |l 22:05G 0K Tag wurde berechnet 14:00 22.00
S1 101406 K * ] 22:06 G 0K Tag wurde berechnet 14:15 2215

Um diese Vorgaben umzusetzen sind 2 Regeln, wie folgend, einzurichten. Anschliefsend noch die
Schichtzuordnung vornehmen (direkt im Reiter Schichten).

=l (O RUNDUMGSREGELN %

Kein Profil v £ 4+ W OF Suche x o0 = + NEU " BEARBEITEN | [[YDUPLIZIEREM i} LOSCHEN
FAL'F{F KAME
FAREBE |  NAME P KiRzEL 1| wvon | BIS i AUFR. ! | ABRU_ i  INFORMATION tﬂ Rundung 1.Kommi
@ P Rundung 1 .Kommt RIK o000 2359 o010 ooos 51 ALLOEME®™ SCHICHTEN
o '._'_:'I Rundung letzte Geht RLG oo.oo 2359 oono 0905 81 EINSTELLUINGEN
® Verschiebung K VK np:an 2330 o000 00:00 F1 ':'Ir-“‘“‘"““"'
@ Werachisbung G Ve ooon 2330 a0:00 o000 F1

BERECHNUNGE-REMHENFOLGE
erst unden, dann verschieben

ANWENDEN AN STATLISTYP ANWENDEN AN BUCHLING

I Alle' Buchungen Mur erate Kommit

VERSCHIERLING

000
ZEITRAUM RAUNDUNGEREGELN
Vos AUFRLUNDEN
0000 - 030
s ABRUNDEN
2353 0005
RUNDUNGS-START
00:00
Der Rundungsintervall betrisgt 00015
Rl (O RUNDUNGSREGELN X
Kein Profil S + 0 f  Suche. ®xa = + MEU | S BEARBEITEN [[YDUPLIZIEREN T LOSCHEN
FARBE NAME
FARBE £ NAME i| wiRzer 3 von  f 8IS i auFR. 3 aBRU. 3 INFORMATIORN ]_| Rundung letzte Geht
] = Rundung 1. Kammt R1K 20:00 23:59 0010 0005 g1 ' ALLOEMEIN SCHICHTEN
@ ==k Rundung letzte Geht RLG 00:00 25:59 0010 00:05 81 STELLUNGEN
@ Vetschisbung K VK 00-00 2330 0000 o000 = NEDRMATION
51
G_) Verschiebung G VG 0000 23:30 0000 00:00 F1

BERECHMUNGS-REIHENFOLOE

erst runden, dann verschizben

ANWENDEN AN STATUSTYF ANWENDEN AN BUCHUNG

1 Alle Buchungen Nur letzte Geht

*| | VERSCHIEBUNG

00:00

ZEITRAUM FUNDUNQSREGELN
VO ALUFRUNDEN

00-00 0G0
BiE ABRLINDEN

23:59 00:a5

RUNDUNGS-START
s}

Der Rundungsintervall betrégt 0015

Achtung: Zuordnung der Schicht nicht vergessen! -> Reiter Schichten
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Beispiel Verschiebung

Es soll eine Verschiebung fir die erste Kommt und letzte Geht- Buchung in der Schicht S$1 erfolgen. Dabei soll

jeweils um 5 Minuten verschoben werden.

Es soll sich folgendes Ergebnis bilden. In der Spalte Beginn und Ende ist zu sehen, wie die Verschiebung wirkt.

SCHICHT STATUS SCHALTER BUCHUNGEN FEHLER BEGINN ENDE
S1 142K * | 22036 OK Tag wurde berechnet 14:07 22:08
S1 0 1410K * | 22:10G 0K Tag wurde berechnet 14:05 2215

Um diese Vorgaben umzusetzen sind 2 Regeln, wie folgend, einzurichten. Anschliefsend noch die
Schichtzuordnung vornehmen (direkt im Reiter Schichten).

Kein Profil v|Z + B B| Suche x q = + NEU # BEARBEITEN [[(YDUPLIZIEREN ] LOSCHEN
FARBE NAME
FARBE §  NAME i) owkorzer i von ¥ mis ¥ AUFR. i ABRU. §  INFORMATION Verschiebung K
@ == Rundung | Kommt RI1K [ili5] 23:50 0010 00:05 51 ALLGEMEN SEHICHTER
@ 1='=f| Rundung letzte Gent RLG 0000 23.59 o000 00:05 51 EINSTELLUKEEN
o Verschiehung K VK 00:00 2330 o000 o0:00 51 "“:_CRW‘T"’"‘
) Verschiebung G Ve 03:00 2330 o0:00 00:00 F1 .

BERECHNUMNGS-REIHENFOLGE

erst verschisben, dann runden

ANWENDEN AN STATUSTYP ANWENDEN AN BUCHLING

I MNur Kommt Status Alle Buchungen

VERSCHIEBUNG

0005

ZEITRAUM RUNDUNGSREGELN
VN ALFRUNDEN

G000 0000
RIS ABRUNDEN

23:30 0000

RUNDUNGS START
00:00

Der Rundungsintervall betragt 00:00

=l () RUNDUNGSREGELN X

Kein Profil | S 4+ W ! Ssuche x q = 4 nEu | BEARBETEN | [YOUPLIZIEREN | ] LOSCHEN
FaRAE MAME
FARBE ! = NAME P owlrzer | wow 2 ms ! | aurR. ! aBRU. ! INFORMATION } Verschiebung G
@ B -'i Rundung 1.Kommt RIK 00:00 2359 0030 00:05 £1 ALLGEMETN SCHICHTEN
@ =N Rundung ltzte Gent RLG noon 23:59 LUraL] 00:05 81 EINSTELLUNGEN
o) Verschiehang K VK 00:00 2330 o000 o000 51 "":1'““"“ N
(6] Werschiebung G Ve 0o:00 23:30 0o00 00:00 F1

BERECHNUNGS-REIHENFOLGE

ergl verachieben, dann runden

ANWENDEN AN STATUSTYP ANWENDEN &N BUCHUNG
| Mur Geht Status Alle Buchungen

VERECHIEBUNG

00:05

ZEMTRAUM RUNDUNGSREGELN
VOM AUFRUNDEN

D0:00 - 00:00
8IS ABRUNDEN

2330 - 00:00

RUNDUNGE-START
o0

Der Rundungaintervall betragt 30:00
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Schicht

Schicht-ID

o

- I'{ELI & BEARBEITEN | [y DUPLIZIEREN @ fif LOSCHEN

nES FARBE NAME KURZEL

4 Spatschicht 51
ALLGEMEIN ZEITL. ZUWEIS. PAUSEM RUMDUMGSREGELM ERWEITERT
T III T
i | \
Register Allgemein  Register zeitliche Zuweisungen Register Pausen Register Rundungsregeln Erweitert

o Register Allgemein

ALLGEMEIN

Die Erlauterung der Begrifflichkeiten erfolgt in Begrifflichkeiten 1 / Begrifflichkeiten 2

° Register zeitliche Zuweisungen

ZEITL. ZUWEIS.

An der Schicht kénnen zeitliche Zuweisungen erfolgen:

* Konten

» Kontengruppen

Dies umfassen z.B. Zuschlage, die mit der Schicht berechnet werden sollen

o Register Pausen
PAUSEMN
Hier kdnnnen bei Bedarf die Pausen zugeordnet oder auch entfernt werden. Es gibt keine Begrenzung
der Pausen. Weitere Erlauterungen zu Pausen erfolgen hier.

o Register Rundungsregeln
RUNDUMGSREGELM

Hier kdnnen bei Bedarf die Rundungsregeln zugeordnet oder auch entfernt werden. Weitere
Erlduterungen zu Rundungen erfolgen hier.

° Schicht-ID

4

ID der Schicht. Bei Neuanlage einer Schicht wird die nachste freie Nummer automatisch vorausgewahit.
o Erweitert
ERWEITERT
Definition von verschiedenen Ersatzzeiten
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Begrifflichkeiten 1

Hier die Begriffe aus der Schichtdefinition kurz erlautert:

Wert

Schichtart

Tagselektion

Anzeige in Planung

Tagliche Sollzeit

maximal gewertet

Mindestanwesenheit

Automatisch Beginn/
Ende Buchungen

weiter

Beispiel

* Freischicht
« Standard
« geteilte Schicht

* AZR-Beginn
* AZR-Ende

jal nein

08:00

23:59

04:00

jal nein

Erlduterung

Die Freischicht ist bereits systemseitig definiert. Alle anderen
Schichten werden als Standard oder geteilte Schicht definiert.

Ist die Schicht Tagubergreifend kann hier eingestellt werden, an
welchen Tag die Schicht zugewiesen und ausgewiesen werden
soll.

* AZR-Ende: Nachtschicht beginnt am Sonntag und soll aber auf
dem Montag ausgewiesen werden (auch bekannt als Vorfriih
oder Backer- Schicht);

* AZR-Anfang: Nachtschicht beginnt am Sonntag und soll auf
dem Sonntag ausgewiesen werden (das ist die Standard-
Nachtschicht);

» Achtung: Zeitzuschlage werden unabhangig immer an

den Wochentag gerechnet, an dem diese definiert sind,

werden aber auch an dem Tag ausgewiesen an dem die
Schicht ausgewiesen ist. Damit kann es sein, dass ein
Sonntagszuschlag an der Montagsschicht ausgewiesen wird.

Einschréankung ob in der Planung angezeigt oder nicht

Sollzeit der Schicht, diese Zeit muss netto (nach Abzug aller
Pausen und Rundungen) gearbeitet werden. Die Sollzeit

kann auch vom Statusgrund Glbernommen werden und als
Ersatzzeit vergeben werden, z.B. der Mitarbeiter ist Krank und
hat eine Sollzeit von 8 Stunden- es werden 8 Stunden Ersatzzeit
vergeben.

Festlegung der maximal zu wertenden Zeit in dieser Schicht,
Festlegung kommt meist aus tariflichen Vorgaben.

! Achtung nicht auf 00:00 stehen lassen, da dann keine Zeit
gewertet wird.

Wird diese Anwesenheitszeit nicht erreicht (im Beispiel < 04:00),
wird der Fehler - Die Mindestanwesenheit wurde nicht erreicht -
generiert

Gemal den Zeiten im Arbeitszeitrahmen kdnnen automatisch
eine Kommt- und eine Geht-Buchung erzeugt werden.
Bedingung dafir sind:

es muss die Schicht geplant sein

es darf keine andere Buchung (manuell oder von Terminal)
vorhanden sein

Es darf kein Status (Tagesstatus) eingetragen sein
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Begrifflichkeiten 2

Wert Beispiel

+ 00:00 - 23:59
+ 00:00 - 00:00 1.Folgetag
+ 20:00 - 08:00 1.Folgetag

Buchungsrahmen von-
bis

+ 06:00 - 20:00
Wertungsrahmen von-bis * 06:00 - 00:00 1.Folgetag
+ 22:00 - 06:00 1.Folgetag

Arbeitszeitrahmen (AZR)

. *07:00 - 18:00
von-bis
Kernz.e|trahmen . 08:00 - 16:00
von-bis
zurtck

Erlduterung

Alle Buchungen die zu einer Schicht gehdren, missen
unbedingt in diesen Rahmen passen. Der Buchungsrahmen
wird zur Schichtauswahl benutzt. Das Programm kann so Uber
mehrere Schichten eine automatische Schichtauswahl treffen.
Passen Buchungen nicht in den Schichtrahmen werden in

der Tagesberechung Fehler erzeugt und der Tag kann nicht
berechnet werden.

+ 00:00 1. Folgetag, damit ist 24:00 gemeint

+ 08:00 1. Folgetag, damit ist 08:00 am Folgetag gemeint; (es
wird dafir nicht mehr 32:00 Uhr geschrieben [winzeit/alphawin])

Es wird die Anwesenheit nur innerhalb des Wertungsrahmens
gewertet, auch wenn die Buchung vor oder nach diesem
Rahmen erfolgt. Mit speziellen Schalterfunktionen kann der
Wertungsrahmen in der Tagesberechnung geoffnet werden. Die
geteilte Schicht verfligt Uber 2 Wertungsrahmen.

Dieser Rahmen enthalt normalerweise die vertragliche
Arbeitszeit (Brutto), also inklusive Pausen. Fir die Berechnung
bei Statusgriinden oder Konten kann auf diesen Rahmen
Bezug genommen werden, z.B. bei Dienstgang ist es ublich
die Arbeitszeit bis zum Arbeitszeitrahmen zu werten. Auch bei
Reports kann auf diesen Rahmen Bezug genommen werden.
Fir die Berechnung der normalen Anwesenheit zwischen
Kommen und Gehen- Buchungen wird der Arbeitszeitrahmen
nicht bendtigt.

Mit vorangestellten Klick-Feld kann die Kernzeit deaktiviert
werden, ansonsten ist diese ein Uberwachungskriterium; bei
Nichteinhalten wird ein Hinweis generiert: Kernzeit verletzt.
Pausen unterbrechen die Kernzeit, so dass eine Kernzeit fur die
Standard-Schicht ausreichend ist.

Die geteilte Schicht verfiigt Giber 2 Kernzeiten.

49



Sollzeitmodell
Das Sollzeitmodel ist grundlegend fiir die Festlegung der Sollzeit des Mitarbeiters. Dafiir gibt es aktuell 3
Modelle:

Modell Einstellungen Erlauterung

Dieses Modell auch als Autoschicht
bekannt, wird am meisten im Gleitzeitbereich

Sollzeit aus Schicht * Feiertag am Arbeitstag bildet Sollzeit . . . .
(Autoschicht) * Ersatzzeit am Feiertag aus Sollzeit bilden angewendet. Die monatliche Sollzeit ergibt
sich aus der Addition der taglichen Sollzeiten
der Schichten.
Die Sollzeit muss in diesem Modell noch
* Sollzeit aus Felddefinition angegeben werden, z.B. 120:00 Std.
monatlich feste Sollzeit * Feiertag am Arbeitstag bildet Sollzeit Dieses Modell findet Anwendung bei
* Ersatzzeit am Feiertag aus Sollzeit bilden | Teilzeitkraften mit fester monatlicher
Arbeitszeit.

Die Sollzeit muss in diesem Modell noch
angegeben werden, z.B. 08:00 Std.

Dieses Modell wird Ublicherweise dort
eingesetzt, wo Mitarbeiter geplant werden.
Bekannt auch als Tarifsoll, ergibt sich die
Sollzeit dann aus der Anzahl der Arbeitstage
gemanl Wochenprogramm multipliziert mit der
hier definierten taglichen Sollzeit.

* Sollzeit aus Felddefinition

* Feiertag am Arbeitstag bildet Sollzeit
taglich feste Sollzeit * Ersatzzeit am Feiertag aus Sollzeit bilden

* geplante Schicht bildet Sollzeit

* geplante Freischicht bildet keine Sollzeit

Bemerkung: Wird die Sollzeit aus einer Felddefinition bezogen, muss die Option Felder aktiv sein. Im
Sollzeitmodell muss in diesen Fallen die Felddefinition angegeben werden.

Wichtig: Sollzeitmodelle konnen direkt an den Mitarbeiter gehdangt werden (zeitliche
Zuweisung) oder iiber das Wochenprogramm (zeitliche Zuweisung) angehdangt werden. Wird
ein Sollzeitimodell direkt am Mitarbeiter angehangt, iibersteuert es das Sollzeitmodell welches
durch das Wochenprogramm mitgeliefert wird.
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Wochenprogramm
Jeder Mitarbeiter muss ein Wochenprogramm besitzen, damit eine Zeitberechnung erfolgen kann. Das
Wochenprogramm ist ein grundlegender Parameter, der zeitlich abhangig ist. Wie der Name es bereits aussagt,
werden im Wochenprogramm fiir jeden Tag der Woche (Mo-So) sowie Feiertage und Sondertage jeweils
die Schichten zugeordnet, die an diesem Tag gearbeitet werden kénnen. Theoretisch kénnen beliebig viele
Schichten je Tag zugeordnet werden. Sinnvoll ist es an Tagen mit der Schicht "Schichtfrei" (Arbeitsfreie Tage
bei Teilzeitkrafte, Wochenende, Feiertag) eine zusatzliche Schicht "Arbeit bei Schichtfrei" einzusetzen, damit die
Arbeitszeit berechnet werden kann.

Weiterhin wird hier im Wochenprogramm das Sollzeitmodell zugeordnet. Das Sollzeitmodell ist eine eigene
Definition und bestimmt die Sollzeit (Vertragsarbeitszeit) hinsichtlich Zeitmenge und Typ (z.B. 40h/Woche).

EINSTELLUNGEN

INFORMATION

SOLLTEITMODELL
Auswahl Sollzeitmadell ° T —' Autoschicht

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG

51 81 51 51 51 F1 o Wachentag mit Schichtzuordnung

N1 M1 N1 N1 N1 g1

SONNTAG FEIERTAG HOHER FT SONDERTAG

&F aF

F1

o Auswahl Sollzeitmodell
Autoschicht

Zuordnung der zuvor angelegten Sollzeitmodelle
o Wochentag mit Schichtzuordnung

SAMSTAG

SF
F
s1

M1

An jedem Tag muss wenigstens eine Schicht zugeordnet werden. Im Beispiel steht SF (Schichtfrei) und
AF (eine alternative Schicht). Wird nicht gearbeitet wird immer durch die automatische Schichtauswahl
die Freischicht ausgewahlt. Wird gearbeitet erfolgt die Auswahl und Berechnung mit der Schicht AF.

Fir die Zuordnung der Schichten sollen folgende Regeln beachtet werden!
* Es erfolgt eine automatische Schichtauswahl aus allen Schichten die an einem Tag eingetragen sind. Diese
Auswahl erfolgt auf Basis aller vorhandenen Buchungen (Kommt/Geht/Status), wobei die Buchungen alle in den
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Buchungsrahmen der Schicht passen missen. Ist die Schichtauswabhl nicht erfolgreich, wird auf die Schicht1
(Spalte1) Bezug genommen, diese Schicht ist dann die Sollschicht.
* Bei Tagestatus ohne Buchungen kann keine Schichtauswahl erfolgen, z.B. bei Status (Krank, Urlaub). In
diesem Fall wird auch auf die Schicht1 (Spalte1) Bezug genommen, d.h. diese Schicht ist dann die Sollschicht.
» Wird eine Schicht fest vorgegeben (in der Planung oder im Tagesjournal) wird die automatische Schichtauswahl
ausgeschalten, das Wochenprogramm wird in diesem Fall Gbersteuert.
a. Achtung! Auch wenn generell geplant wird, ist es immer notwendig dem Mitarbeiter ein
Wochenprogramm zu vergeben.
* Freischicht (SF) ist eine Schicht, die dann ausgewahit wird, wenn der Mitarbeiter keine Buchungen hat und
diese Schicht an diesem Tag im Wochenprogramm vorhanden ist.
* Bei ganztatigem Status ist es wichtig, ob die Freischicht an erster Stelle im Wochenprogramm steht oder
nicht. Steht dies an erster Stelle ist das Ergebnis "Freischicht- kein Status", ansonsten gilt die Schicht/Spalte 1
als Sollschicht und der Tag geht auf Status. Daher wird in aller Regel am Wochenende die FS an erster Stelle
stehen, wahrend an den Wochentagen (die Arbeitstage sind!) die FS als Alternativschicht nicht an erster Stelle
stehen wird.
* An Feiertagen gilt: Steht an erster Stelle die Freischicht und es wird nicht gearbeitet (keine Buchungen), dann
wird als Sollschicht immer die erste Schicht des aktuellen Wochentages ermittelt und diese als Sollschicht
ausgewahlt. Beispiel: 1.5.2017 fallt auf einen Montag, bei FS in Schicht 1 wirde die Schicht 1 vom Montag als
Sollschicht eingesetzt.
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NR

Register Konto belasten F

Statusgrunde

Register Konto befiillen

®

| KLURZEL

DG

FARBE NAME

1 v 123 v Dienstgang \
Y

ALLGEMEN KONTO BELASTEN | |rr.c~m BEFULLEN |

EINSTELLUNGEN

INFORMATION

SCHALTER —————

Status-Typ o —rH

T IMPORTKURZEL

Untertdgig wechselnd v

Status zensierbar | Anzeige in Planung J Anzeige bei Freischicht

Status-Typ
TYP

IMPORTKURZEL

Untertagig wechselnd 4 Importkiirzel

‘:\ Status zensierbar D Anzeige in Planung |:| Anzeige bei Freischicht

Verfligbare Typen:

» Untertagig

» Untertagig wechselnd
» Tagesstatus

* neutraler Tagesstatus

Je nach Typauswabhl sind im unteren Teil der Bildschirmmaske (hier ausgeblendet) verschiedene weitere
Einstellungen vorzunehmen. Prinzipiell wird zwischen 2 Haupttypen unterschieden:

» Untertagige (Untertagig und Untertédgig wechselnd) Statusgriinde

« Ganztagige (Tagesstatus und neutraler Tagesstatus) Statusgriinde

Hier wird auch fir den Status definiert, ob die Zensur greifen soll, der Status in der Planung verfigbar ist

und ob der Status bei Freischicht eingeblendet wird. In dem Fall wird der Status von Beginn bis Ende des
Zeitraumes (z.B. Urlaub) durchgehend angezeigt, auch wenn arbeitsfreie Tage in diesem Zeitraum liegen,
die durch eine Schraffierung der Statusfarbe gekennzeichnet sind. An diesen Tagen wird der Status nicht
gewertet.

weiterfUhrende Erlauterungen folgen hier

o Register Konto belasten

KONTO BELASTEN

Statusgriinde kdnnen Konten belasten, Konto wird negativ. Die Belastung kann erfolgen mit:

« festem Wert, z.B. 1 - in diesem Falle muss eine 1 als Wert eingetragen werden - z.B.: Status wird nur
gezahlt

» Wert auf Status - in diesem Fall muss der Wert leer bleiben - z.B.: Freizeitkonto mit x- Stunden belasten
Es kdnnen mehrere Konten belastet werden. Dabei kdnnen auch Prioritaten berlcksichtigt werden.
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o Register Konto befiillen
KONTO BEFULLEN

Funktion wie bei Konto belasten aber Werte werden positiv.
o Register Schalter
SCHALTER

Status kann einen oder mehrere Schalter setzen. Schalter missen vorher angelegt werden.
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Typ
Untertagig

Untertagig wechselnd

Tagesstatus

neutraler Tagesstatus

Statustypen

Merkmal

kein automatisches Kommt/Geht - Verhalten

Status kommend fiihrt zu normaler Anwesenheit. Der Status kann Ersatzzeit (gemaf
weiterer Einstellung) vergeben die gleich ins Saldo flieRen kann.

Beispiel: Arztgang, Dienstgang Kommt, Dienstgang Geht

automatisches Kommt/Geht - Verhalten,

Status kommend fiihrt zu normaler Anwesenheit. Der Status kann Ersatzzeit (gemaf
weiterer Einstellung) vergeben die gleich ins Saldo flieRen kann.

Beispiel: Dienstgang

Urlaub, Krank : es darf an diesen Tagen keine Buchungen geben. Falls doch
gebucht wird, fiihren die Buchungen zur Ausschaltung des Statusgrundes.

Dienstreise; 1/2 Urlaub: es sind zusdtzlich Kommen und Gehen-
Buchungen mdglich. Es kann auch Urlaub und Krank als neutraler Tagesstatus
benutzt werden.

Der Typ des Status ist entscheidend fur die weiteren Einstellungen, die im Reiter Allgemein verfugbar sind.
Je nach Typ sind also verschiedene Einstellungen sichtbar oder nicht.
Die Einstellungen sind in 3 Bereiche untergliedert.

Bereich Typ Bemerkungen
Anzeige alle umfasst Farben, Displaytexte, Schnelltastendefinition, Verhalten
Zensur, Anzeige in Planung
buchbar durch nur untertagig und Einstellung wo Uberall gebucht werden kann: Hardware-Terminal,
untertdgig wechselnd Web-Terminal, App, Buchungsschnell- editor
Ersatzzeiten alle Verhalten hinsichtlich Zeitberechnung - kritische

Einstellung
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Statustyp Untertagig

TYP IMPORTKORZEL
Unitertagig v mportkirzel

\:‘ Status zensierhar ’: Anzeige in Planung D Anzeige bei Freischicht

ANZEIGE BUCHBAR DURCH
Schnelltasten o- — —
DISPLAYTEXT ANFANG | FARBE ERSTE SCHNELLTASTE |‘/| Hardware-Terminal
o - i
Weby/Dashboard-Terminal
DISPLAYTEXT ENDE FARBE ZWEITESCHNELLTASTE
DG v App
Buchungsschnelleditor
— = ° Ersatzzeitvergabe
Ersatzzeil bilden ERSATZZEITEN | ERSATZZEITVERGABE AUS e
T
i+ Ersatzzeit bilden Rahmenzeit =
Saldo bilden o— [/] saldobilden RAHMENTYPEN
. > : = = Arbeitszeitrahmen 6 4
Zuschlags gewahren o —” | Zuschldge gewshren |
Projekizeit bilden o— —“ | Projektzett bilden | Hommd/GEnE verschicbt Rahmen

Geht- Buchunyg beendet Projekizeit-Buchu Geht-Buchung beendst Projektzeit-Buchung
] Il ng - g I

o Ersatzzeit bilden
Ersatzzeit bilden
Es wird eine Ersatzzeit gebildet. Diese Option schaltet den Bereich "Ersatzzeitvergabe aus" ein und
ermd@glicht die weiteren Einstellungen zur Ersatzzeit

o Saldo bilden
saldo bilden

Die vergebene Ersatzzeit wird auch in das Saldo eingerechnet.

Ersatzzeitvergabe
ERSATZZEITVERGABE AUS
Definition der Ersatzzeitvergabe aus:
» Rahmenzeit, mit Festlegung eines Zeitrahmens und Option zur Rahmenverschiebung
* Feste Zeit: hier erfolgt die zusatzliche Eingabe eine Zeitmenge
* Feste Zeit (max. Sollzeit): hier erfolgt die zusatzliche Eingabe eine Zeitmenge, wobei die tatsachlich
vergebene Ersatzzeit so eingeschrankt wird, dass die Sollzeit nicht tGberschritten wird.
* Feste Zeit (max. Rahmenzeit): hier erfolgt die zusatzliche Eingabe eine Zeitmenge, wobei die
tatsachlich vergebene Ersatzzeit durch einen (einstellbaren) Zeitrahmen begrenzt wird.

o Zuschlage gewahren
D Zuschlage gewdhren

Ist diese Option beim Status aktiv, werden die konfigurierten Zeitzuschlage wie bei normaler
Anwesenheit berechnet

o Projektzeit bilden
D Projektzeit bilden
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Statuszeit bildet auch Projektzeit, wie normale Anwesenheitszeit

e Geht- Buchung beendet Projektzeit-Buchung
D Geht-Buchung beendet Projektzeit-Buchung

Ist diese Statusbuchung eine "gehen" - Status entscheidet diese Einstellung ob eine vorhergehende
Projektzeitbuchung beendet wird oder weiterlauft.

Schnelltasten
FARBE ERSTE SCHMNELLTASTE

_ A

FARBE ZWEITE SCHNELLTASTE

L

Schnelltasten werden im Buchungsschnelleditor benutzt und missen hier entsprechend definiert
werden, ansonsten ist eine Buchung dort nicht moglich.
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Statustyp Untertagig wechselnd
Dieser Typ erkennt automatisch ob kommend oder gehend. Es muss also nicht am Terminal eine Unterscheidung
zwischen Kommen und Gehen erfolgen. Typisch ist dieses Verhalten fir den Dienstgang. Es wird lediglich
Dienstgang gebucht und das System erkennt automatisch ob ein Kommen oder Gehen vorliegt. Bis auf die
Schnelltasteneinstellung entsprechen die weiteren Einstellungen dem Statustyp Untertagig.

TYP IMPORTKURZEL
Untertagig wechselnd v Importkiirzel
Status zensierbar °—|D Status zensierbarl D Anzeige in Planung D Anzeige bei Freischicht
ANZEIGE BUCHBAR DURCH
DISPLAYTEXT ANFANG | FARBE ERSTE SCHNELLTASTE Hardware-Terminal
: H
CahnalEEste oﬁ | _ Web/Dashboard-Terminal
DISPLAYTEXT ENDE FARBE
DG w App
Buchungsschnelleditor
ERSATZZEITEN ERSATZZEITVERGABE AUS
Ersatzzeit bilden Rahmenzait -
saldo bilden RAHMENTYPEN

i i Arbeitszeitrahmen v
D Zuschldge gewahren

[ Projektzettbiden | Kommt/Geht verschiebt Rahmen |74°Verschiebung

D Geht-Buchung beendet Projektzeit-Buchung

o Schnelltaste
FARBE ERSTE SCHMNELLTASTE

_ A

FARBE

hd

Da der Status automatisch wechselnd ist, wird auch nur eine Schnelltaste (fur das manuelle Buchen im
Buchungsschnelleditor) bendtigt aber immer noch 2 Farben, die auch automatisch, je nachdem ob der
gebuchte Status kommend oder gehend ist, gesetzt werden. Im Beispiel also Grin wenn der Mitarbeiter
vom Status gekommen ist und wieder im Haus ist und Gelb wenn der Mitarbeiter auf Status das Haus
verlassen hat.

o Verschiebung

Kommt/Geht verschiebt Rahmen

Folgt der untertagigen Buchung (z.B. Dienstgang) noch ein Kommt / Geht - Buchungspaar, wird der
Rahmen nicht wie definiert benutzt, sondern es wird bis zur Kommt- Buchung gerechnet (fiir den Fall
dass diese nach dem Rahmen liegt).

Beispiel: Rahmenende 16:00Uhr

07:00K - 15DG, 19:00K- 20:00G >> Der DG rechnet mit dieser Einstellung bis 19:00 und nicht nur bis

16:00

Status zensierbar
|:| Status zensierbar

58



Zensur ist eine lizenzabhangig Zusatzoption und bedeuted hier (wenn Option aktiv), dass der Status bei
der Anzeige in den Journalen zensiert angezeigt wird. FUr die Zensur gibt es eine weitere Einstellung

in den Projekteinstellungen. Dort wird bestimmt, was an Stelle des Kiirzels angezeigt wird (z.B. "a" fur
abwesend).
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Statustyp Tagesstatus

Am meisten benutzter Statustyp fir z.B. Krank, Urlaub, Dienstreise. Hier gibt es keine weiteren (Kommen/
Gehen) - Buchungen

NR. FARBE NAME KORZEL
r'e u
1 5 | [z v Dienstgang DG
ALLGEMEIN KONTO BELASTEN KONTO BEFULLEN SCHALTER

EINSTELLUNGEN

INFORMATION
TYP IMPORTKURZEL
Tagesstatus v Importkiirzel

D Status zensierbar D Anzeige in Planung D Anzeige bei Freischicht

I — —e Ersatzzeitvergabe aus
ERSATZZEITEN | ERSATZZEITVERGABE AUS r
Ersatzaait hden o’ _| Ersatzzeit bilden | Rahmenzeit =
D Projektzeit bilden RAHMENTYPEN
D Geht-Buchung beendet Projektzeit-Buchung Arbeizeehmen b

|:| Status bei Freischicht berechnen Kommt/Geht verschiebt Rahmen

Ersatzzeit bilden

Ersatzzeit bilden

Mit der Aktivierung erscheint die Box zur Einstellung "Ersatzzeitvergabe aus", wo die Zeiten definiert
werden missen

Ersatzzeitvergabe aus
ERSATZZEITVERGABE AUS

Soll Ersatzzeit gebildet werden, muss die Ersatzzeitvergabe hier definiert werden. Es gibt folgende
Méglichkeiten:

- Sollzeit: Es wird immer nur die Sollzeit gemaR Sollzeitvorgabe als Ersatzzeit vergeben. Wurde eine
Schicht mit einer anderen Sollzeit geplant, hat das keinen EinfluR auf die Ersatzzeitvergabe

- Rahmenzeit

- Feste Zeit

- Sollzeit aus geplanter Schicht: hier wird nur eine Ersatzzeit vergeben, wenn ein Schicht geplant wurde,
ansonsten wird keine Zeit vergeben

- Sollzeit aus geplanter Schicht, sonst nach Standard (Sollzeit): Wurde ein Schicht geplant, wird die
Sollzeit der geplanten Schicht als Ersatzzeit vergeben, ansonsten die flr den Tag glltige Sollzeit (die
immer vom Sollzeitmodell bestimmt wird) > diese Einstellung ist meist der Standard
(Bemerkung: es ergeben sich auch nur Unterschiede beim Sollzeitmodell "Tarifsoll" und "monatlich feste
Sollzeit", nicht bei "Sollzeit aus Schicht - Autoschicht")
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Beispiel fur Tagesstatus bei Sollzeitmodell Tarifsoll

Als Sollzeitmodell wurde folgendes Tarifsolimodell angelegt

= ¥ STATUSGRUNDE

Kein Profil

FARBE |

NAME

Autpgoisant

Soll 1000 /Maonat

TarTmode! 700

ZEITMODELL X

KURZEL

INFORMATION

[Die Monatssollzel ergibt sich aus des Addition der sinzeinen So.

der benutzte Statusgrund wurde wie folgt eingestellt
T AL |

Kain Prafil

FARBE |

HAME
Anwesennelt
Diznstgang
Diznetreise
Arzigang

Krank

Urlaub 1,2
Urlaub
Freizaftauzgisich
Schule

Efternzest

H KURZEL

aw

DR

AG

KR

(14

uR

TYP
Untenagia
Untertagig wee...
Tagesstatus
Untertdgig
Tagesstatus
neulraler Tage
TagesstEiue
Tagesstais
Tagesstaius

Tagesstaius

DISPLAY..

DG

Siiche

DISPLAY.. i

G

DG

AL

1 xq = + MEU @ BEaRBEMEN [youruziERen T LOSCHEM
FARGE  MAME Klsza
.| Tarimoel! 700
IEITL TUWEIS
EINSTELLUNGEN
INFORMATION
v
taglich feste Sollzai oo7:00
x Q = + NEU | S eeamsEmeN  [youruizieren | @ LOSCHEN
HE FARGE  NAME [

ERSTES. IWETES. § | N 4 Uity UR
k L I KOMTD EELASTEN KONTO SEFILLEN SCHALTER
d EINSTELLUNGEN

NFORMATION
a Z

v

Tagesstatus
] w |
| ERSATZZEITEN ERSATZISTVERGABE AUE
. o] Craaine Solizeit aws geplanter Schecht, sonst ni.

das Sollzeitmodell wurde ab 20.09. zugeordnet, vorher galt "Sollzeit aus Schicht - Autoschicht"
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oK

oK
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Fo
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0K

oK
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Ereiachicht

Freischic

Tog wurde berechnet o700 0900 08:00 23:5%

#eine Buchungen
¥ane Buchungen

Tag get auf s18tus

Tag gent aut 51
Freischicht

Freiachicht

1 Kene Buchungen

Kene Buchungen
Keine Buchungen
Tag geht auf Status
Tag geht aut Sistus
Frelschicht
Freischicht

Heine Bechungen
¥eine Buchungen
¥ene Buchungen
Taa gent adi STews
Tag geht auf Sietus
Freiachicht
Ereigchicht

Kene Ruchungen

Hene Duchungen

29:59

23:59

23:5%

23:59

Tog wurde berechnet o700 0900 o700 23:5%

Tag gent auf Setus
Tag geht aut Sistus
Frelschicnt

Freischicht
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Die unterschiedliche Wirkung der Einstellungen ist jeweils an den Donnerstagen und Freitagen mit dem
Statusgrund Urlaub ersichtlich.
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Statustyp neutraler Tagesstatus

Die Einstellungen sind identisch mit denen vom Statustyp Tagesstatus

Ein neutraler Tagesstatus ermdglicht zusatzliche Buchungen (Kommen/ Gehen/ Status). Damit ist es moglich
z.B. 1/2 Tag Urlaub mit Kommen /Gehen- Buchungen zu kombinieren, was beim normalen Tagesstatus nicht
moglich ist.

Bei der Ersatzzeitvergabe gibt es zusatzlich die Méglichkeit:

- Auffillen auf Sollzeit: Die Istzeit wird auf die Sollzeit aufgeflillt. Die Sollzeit wird vom Sollzeitmodell
bestimmt
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Kontendefinition

Konten umfassen Zuschlage, Uberstunden und Verrechnungskonten

Mitglied von °— i

Schwellwerte e""*—-
Kontentyp o E=F

Sichtbarkeit & 1

NRL FARBE NAME KORZEL

w0 (2 (s . v | | 1D-Na22-06 Nacht

ALLGEMEIN 1 MITGLIED VON

EINSTELLUNGEN

INFORMATION

SCHWELLWERTE KONTENTYP VERRECHMUNGSEINHEIT

[Leer] - Zuschlag v Uhrzeit -

ZUSCHLAG UND ZEIT

GULTIGKEIT [M ZEITRAHMEN VON BIS
Selbstdefiniert ¥ 2200 |(®] |- v 0600 | ()| | 1.Folgetag

TAGESZUWEISUNG
[v] Mo [v] bi W] mMi V] Do [V] Fr [W] s2 W] so [v] Bt V] HEt V] s

I:’ strikte Tagesselektion

SICHTBARKEIT

e PUS Tagesjournal D Repartkategorie PL

Kontentyp
KONTENTYF
Zuschlag

Typ
Verrechnung
Nach Sollzeit

Beispiel
Befullen, Belasten durch Statusgriinde oder durch Scripting

fur tagliche Uberstunden

Nach fester Zeit z.B.Zuschlag, Samstag nach 2 Std.

Zuschlag

zeitlich abhangige Zuschlage, wie. z.B. Sonntag, Nacht, Feiertag ..

Je nach Kontentyp sind weitere Einstellungen notwendig. Die Maske blendet notwendige Felder in
Abhangigkeit dieser Einstellung an.

Verrechnungseinheit

VERRECHNUNGSEINHEIT
Uhrzeit v

Typ Beispiel

Uhrzeit normales Uhrzeitformat, z.B. 08:15

Industriezeit
Tage

fir Konten, die Uhrzeiten oder Werte dezimal anzeigen sollen, z.B. 08,25

ganztagige Stati, z.B. Krank

Tage FlieRkomma | ganztagige Stati mit 0,5 Tagen, z.B. Urlaub

Geldwert

€ - Pramien, Tarifberechnungen
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Flielkomma Berechnung mit FlieRkomma

o Schwellwerte
SCHWELLWERTE

[Leer] v

Schwellwerte ermdglichen die Einfarbung einer Zelle (in der ein Kontenwert steht) in Abhangigkeit
des Kontenwertes. Diese Schwellen kénnen fir jedes Konto eingestellt werden und werden im
Programmpunkt Schwellenwert definiert. Dies wird in der Personalplanung benutzt.

o Mitglied von
MITGLIED VOMN

Konten kénnen Mitglied einer Kontengruppe sein. Das macht Sinn, wenn z.B. an eine Schicht mehrere
Konten (z.B. Zuschlage fur Schichtarbeit) gehangt werden sollen.

o Sichtbarkeit
SICHTBARKEIT
e PUS Tagesjournal |:| Reportkategorie PL

e.Pus Tagesjournal: dieses Konto ist im Tagesjournal zu sehen
Reportkategorie PL: flur Standardreports aktuell keine Bedeutung
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Schalter
Schalter bieten die Moglichkeit vorgegebene oder individuelle Funktionen in der Tagesberechnung oder auch
Planung zu setzen. Individuelle Funktionen kénnen im Scripting erstellt werden. Schalter kénnen manuell gesetzt
werden, Uber Status gesetzt werden oder selber im Ergebnis einer Berechnung (Scripting) gesetzt werden. Es
kénnen eigene Schalter definiert werden.

MR FARBE MAME HURFEL
e 123 . o WR &ffnen Wr

=]

ALLGEMEIN

EINSTELLUMGEN
INFORMATION
Wertungsrahmen vorn und hinten &ffnen

SCHALTER
Schalterauswahl o —— | Wertungrahmen gleich Buchungsrahmen L

Keine Parameter fur dieze Auswahl vorhanden.

o Schalterauswahl
SCHALTER

Wertungrahmen gleich Buchungsrahmen v

Folgende Schalterfunktionen sind u.a. vorhanden:

Schalter Bemerkung

Individuell keine Funktion, nutzbar im Scripting

Wertungsrahmen gleich Buchungsrahmen Wertungsrahmen wird auf Buchungsrahmen der
Schicht gesetzt

Wertungsrahmenbeginn auf wie oben, jedoch nur der Rahmenbeginn

Buchungsrahmenbeginn legen

Wertungsrahmenende auf wie oben, jedoch nur der Rahmenende
Buchungsrahmenende legen

max. gewertet 6ffnen Einstellung fir max. gewerted aus der Schicht
wird Ubersteuert

Deaktivierung der ST, nFT und hFT in der

Berechnung

Konten-Rahmen 6ffnen fiir Berechnung

Ohne Pausenberechnung Pause wird fiir diesen Tag/ Schicht ausgeklinkt
Mindestanwesenheit ignorieren Fehler Mindestanwesenheit wird ignoriert
Rufbereitschaft
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Berechnungsregeln

FARBE HAME KURZEL
. v Kommt/Geht S5min R1

VERSCHIEBUNG VON BU_ MITGLIED VON ZEITL ZUWEIS.

EINSTELLUMNGEN
INFORMATION

WEGEZEIT

|:| erste Kommt / letzte Geht Buchungen separieren Micht runden, wenn Plausi fehlerhaft

+ HINZUFUGEM

ZEITBEREICH VON BIS QUELLE
= . 00:00 00:00 1.F Terminal
= - 00:00 00:00 1.F Terminal

AUTOMATISCHE PROJEKTZEIT-AUFTEILUNG

automatische Prozent-Berechnung

+ HINZUFUGEM
ANTEIL IN % FAKTOR AUFTRAG TATIGKEIT
@ -~ 100,00 1,00 < Keine Auswahl > < Keine Auswah/ =
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TYP

erste Kommt

letzte Geht

KUNDE

< Keine Auswah! »

VERSCHIEBUNG

0:05

-0:05



Allgemein
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Filiale
Die Zurdnung einer Filiale ist immer erforderlich, damit die Feiertage richtig zugeordnet sind. Wurde die Filiale
nicht zugeordnet, fehlen die Feiertage in der Anzeige und in der Berechnung.

! t xa = 4 NEU || BEARBEITEN | (D) DUPLIZIEREN | W LOSCHEN

MAME
standard

@ Standard

ENSTELLUNGEN = —
NEORMK RO T o:etliche Zuwaisung

Faier- [Snndenagesqnipos o —

o Feier- /Sondertagesgruppe
Thiiringen

Hier muss die Zuordnung der Feier- /Sondertagesgruppe erfolgen. Erfolgt dies nicht, fehlen die
Feiertage. Die Feiertage sind im Programm nach Bundesland fur Deutschland vordefiniert. Sondertage
kénnen zusatzlich definiert werden. Sondertage kénnen in den Wochenprogrammen fir Tage mit
abweichenden Schichten genutzt werden oder auch in der Zuschlagsberechnung.

o zeitliche Zuweisung
ZEITL. ZUWEIS.
Die zeitliche Zuweisung zeigt die zugeordneten Mitglieder (Gruppen, Personen sind mdglich). Gibt

es in einem Projekt / Installation nur einen Standort (und damit ein zugehdriges Bundesland) ist die
Zuordnung einer Mitarbeitergruppe enthalten sind empfohlen, z.B. Standard- Mitarbeitergruppe
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Feiertag
Feiertage fur Deutschland werden im Programm selbststandig berechnet und sind den entsprechenden
Bundeslandern auch zugeordnet. Mit dieser Definition bedaf es keiner weiteren Aktivitat um jedes Jahr die
aktuellen Feiertage im Programm zu haben. Fir andere Lander bedarf es einer anderen Installation oder die
Nachfiihrung der glltigen Feiertage.

vl 4l T swene xa = + NEU | g pearEEMEN  [DouRLimeReN ] LOSCHEN

AE NAME HURZEL
T
NAME H KURZEL i NFORMATION i .| Heughr

z
3

CRCIRCNC

]

=

) &

S8

=]

BB BB 8

e

Beispiel: Anlage Feiertag 26.10. Nationalfeiertag Ostereich. In diesem Beispiel wird das Jahr leer gelassen.
Damit ist der Feiertag in jedem Jahr gultig.

Tagestyp

Feiertag v
Typ

Fester Tag v
Tag Monat Jahr

26 | & | Oktober v @

o Tagestyp

Feiertag

Es werden 3 Tagestypen unterschieden:

- Feiertag

- hoher Feiertag : Feiertage und hohe Feiertage werden in der Anzeige gleich behandelt, kdnnen aber in
der Berechnung (Wochenprogramme, Zuschlage) unterschieden werden. Dabei hat der hohe Feiertag
auch die hohere Prioritat.

- Sondertag: frei definierbarer Tag, Berlicksichtigung in der Berechnung (Wochenprogramm, Zuschlage).
In der Zuschlagsberechnung hat dieser Tag die hochste Prioritat.

o Typ

Fester Tag

Der Typ definiert die Berechnungsregel fiir die deutschen Feiertage. Damit ist es mdglich die jahrlich
beweglichen Feiertage zu berechnen.
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Mitglied von
MITGLIED VOM

Hier sind die bereits zugeordneten Bundeslander von Deutschland zu sehen
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Kalendermarkierung

Kalendermarkierungen haben keine Berechnungsrelevanz, sondern dienen lediglich der farblichen

Kennzeichnung bestimmter Tage, bzw. Zeitbereiche in den Journalen (Monatsjournal, Jahresjournal,
Statusubersicht).

1 14 KM
.15 KM
16 KM

Diese Tage sind dann mit KM und eingestellter Farbe sichtbar(hier Ansicht Monatsjournal): . S

Damit lassen sich z.B. Ferienzeiten oder Zeiten der Betriebsruhe optisch abheben. (Ein Vordefinition der
Ferienkalender von Deutschland ist nicht implementiert.)

Faibe e
=
Feein Profil v .+ R suhe ® Q =
T NURZEL
FARBE I | MAME E OWORZEL | INFOAMATION ER
© | ] Betriehanihe ER VADT 2018 - 04, 082018 Mitglied von: bitte Bundeslend zuardaen, sonst keine Anzeige
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o Zeitbereich Kalendermarkierung
DATLM BIS
Ui i L
14.07.2018 W Zeitberel 04.08.2018

steuerbar ob nur ein Tag oder ein Zeitbereich

o Mitglied von

MITGLIED VOM

Hier erfolgt die Zuordnung Uber die vordefinierten Feiertags/- Sondertagesgruppen.

Farbe
FAREE

Diese Farbe hat die Kalendermarkierung in den Journalen

72



Gruppen
Die mdglichen und am meisten benutzten Gruppenarten sind in der Abbildung dargestellt:
* Feier-/Sondertagesgruppe
» Kontengruppe
* Kriteriengruppe
* Lohnartgruppe
» Mitarbeitergruppe
* Schichtgruppe
* Verwaltungsgruppe
Optionsabhangig kénnen weitere Gruppen verfligbar sein (Kriteriengruppe, Schichtgruppe)
Die Gruppen unterscheiden sich nach ihrer Funktion in den verfugbaren Reitern und den im Reiter "Allgemein"
verfiigbaren Einstellungen.
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o Feier- /Sondertagesgruppe
»  Feier-/Sondertagsgruppe

Hier sind die Feiertage getrennt fur alle 16 Bundeslander vordefiniert. Die Feiertage werden nach einem
Ublichen Regelwerk automatisch berechnet und stehen in allen Bereichen zur Verfiugung. Bei Bedarf
kénnen die Feiertage geandert werden oder auch Bundeslander (z.B. Schweiz) hinzugeflgt werden. Die
Zuordnung der Feier- /Sondertagesgruppe muss in der Filiale erfolgen.

o Kontengruppe
4  Kontengruppe

Die Mitglieder dieser Gruppen kénnen die Konten sein, die unter Kontendefinition angelegt sind. Diese
Gruppierungen werden an verschiedenen Stellen des Programms benutzt und werden im Hinblick dieser
auch gebildet. Zum Beispiel kbnnen alle Zuschlage, die in einer Schicht berechnet werden sollen, zu
einer Gruppe zusammengefasst werden. Diese Gruppe wird dann direkt an die Schicht gehangt und
man spart sich das sonst aufwendige zuordnen der einzelnen Kontendefinitionen an der Schicht. Die
Kontengruppe verflgt deshalb auch Uber einen weiteren Reiter "zeitl. Zuweis.". An dieser Stelle sind
jetzt die Schichten zu sehen, an denen diese Gruppe zugeordnet ist und die hier auch editierbar sind.
Diese Zuordnungen kdnnen auch direkt an den Schichten bearbeitet werden.

o Kriteriengruppe
4 Kriteriengruppe

Benutzung im Schichtplaner zur Zahlung von geplanten Mitarbeitern mit gleicher Kriteriengruppe. Es
kdénnen beliebige Kriterien hier zusammengefasst werden.

73



o Lohnartgruppe
4  Lohnartgruppe
Die Ubergabe an ein Lohnprogramm erfolgt immer liber eine Lohnartgruppe, die hier zu definieren ist.
Die Mitglieder dieser Gruppen kénnen die Konten sein, die unter Kontendefinition angelegt sind. Die

Lohnartgruppen zeigen im Reiter "zeitl. Zuweis." an, zu welchen Mitarbeitergruppen eine Zuordnung
besteht. Diese Zuordnung kann hier als auch an den Mlitarbeitergruppen bearbeitet werden.

o Mitarbeitergruppe
4 Mitarbeitergruppe

Wie der Name es bereits aussagt, sind die Mitglieder dieser Gruppen vorzugsweise die Mitarbeiter
(Personal) aber auch Terminals und Multitabs kénnen als Mitglied zugeordnet werden. Uber den Reiter
"zeitl. Zuweis." konnen notwendige Einstellungen fur alle Mitarbeiter bearbeitet werden. Vorteil: Es muss
nicht mehr an jedem einzelnen Mitarbeiter ein und dieselbe Zuordnung erfolgen, sondern diese kann hier
als zeitliche Zuweisung fir alle Mitglieder der Gruppe erfolgen.

Achtung: Mitarbeiter konnen Mitglied in mehreren Gruppen sein!

weitere Details: siehe unter Mitarbeitergruppen

o Schichtgruppe
4 Schichtgruppe
Benutzung im Schichtplaner zur Zahlung von geplanten Mitarbeitern mit gleicher Schichtgruppe. In der
Schichtgruppe kénnen beliebige Schichten zusammengefasst werden.

o Verwaltungsgruppe
4 Verwaltungsgruppe

Verwaltungsgruppen sind ahnlich der Mitarbeitergruppen vorzugsweise eine Gruppierung von
Mitarbeitern und konnen aber auch Benutzerkonten, Terminals und Multitabs beinhalten. Das
besondere ist die Mdglichkeit Vorgesetzte zu definieren. Diese Vorgesetzten verfligen Uber besondere
Méglichkeiten / Eigenschaften oder Merkmale, z.B:

« Empfanger von Nachrichten aus dem Jobsystem (z.B. bei Uber/Unterschreitung von Kontengrenzen)
Die Verwaltungsgruppe kann gut mit einer Abteilung und der Vorgesetzte mit einem Abteilungsleiter
verglichen und benutzt werden.

weitere Details: siehe unter Verwaltungsgruppen
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Mitarbeitergruppen
Mitarbeitergruppen kdnnen verschiedenst benutzt werden:
* in der Selektion
* im Kolonnenmodus an der APP oder Smartphone
« fir die Zuordnung von gemeinsamen Merkmalen fir die Zeitberechnung (Filiale, Script, Wochenprogramm..).
Diese Mdoglichkeit hat den Vorteil, dass nicht jeder Mitrarbeiter einzeln bearbeitet werden muss und auch im
Anderungsfall nur eine Anderung hier an der Gruppe erforderlich ist.

Bemerkung: Im Programm gibt es eine Standard- Mitarbeitergruppe, in der alle Mitarbeiter bei Neuanlage
automatisch zugeordnet werden. Im Auslieferzustand ist dass die "Standard MA-Gruppe", wie auch in der
Abbildung zu sehen. In den Projekteinstellungen kann diese Zuordnung geandert werden. Es kann auch der
Name dieser Gruppe geandert werden.
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o Mitglieder
MITGLIEDER
Das sind die der Gruppe zugehdrigen Mitarbeiter. Mitarbeiter kdnnen Mitglieder mehrerer Gruppen sein.
Die Mitgliedschaft eines Mitarbeiters ist auch im Personalstamm im Reiter "Mitglied von" ersichtlich.

o Zeitliche Zuweisung
ZEITL. ZUWEIS.

Die zeitlichen Zuweisungen gelten fur alle Mitarbeiter der Gruppe. Das "Ab" - Datum bestimmt, ab wann
der Eintrag gultig ist und wird entweder durch einen spateren Eintrag (auf der Zeitachse) aufgehoben
oder gilt unendlich. Da auch zeitliche Abhangigkeiten direkt am Mitarbeiter gepflegt werden kdénnen, ist
hier fur gleiche Einstellungen, z.B. Wochenprogramm wichtig:

* es gilt eine strikte Datumssteuerung (es ist immer der am nachsten zurlickliegende Eintrag der
bestimmende)

* bei gleichem Datum in Mitarbeitergruppe und direkt am Mitarbeiter gewinnt der Eintrag am Mitarbeiter

Zeitliche Zuweisungen sind nicht in jedem Fall erforderlich (z.B. wenn als Selektion benutzt)

o Einschrankung der Stammdaten

EINSCHRAMKUNG STA..

Dieser Reiter ist eine Option ("eingeschrankte Selektionsgruppen”) und ermdglicht, dass je nach
Auswahl der Mitarbeitergruppe nur ausgewahlte Stammdaten vorhanden und benutzbar sind. Diese
Option kann daflir genutzt werden um Mandanten einzurichten.
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o Zuweisung Filiale

E 01.01.2017 Standard 1

Da die Filiale meist bei allen Mitarbeitern gleich ist, ist die Zuordnung an einer zentralen
Mitarbeitergruppe absolut sinnvoll. Im Standard gibt es daflir bereits eine Standard- Mitarbeitergruppe.
Diese Gruppe hat die Besonderheit, dass automatisch alle Mitarbeiter zugeordnet werden, wenn diese
neu angelegt werden.

o Zuweisung Script

> 01.07.2017 Kappung Saldo +50/-999 1

Im Script kdnnen zusatzlich definierte Rechenregeln ausgefiihrt werden. Dies ist nicht in jedem Fall
notwendig. Die Zuordnung eines Scriptes ist daher auch kein Zwang. Die montaliche Kappung des
laufenden Saldos ist eine Standardfunktion im Script, wobei die Kappungsgrenzen (plus/minus) im Script
einstellbar sind.

o Zuweisung Wochenprogramm

01.01.2017 Gleftzeit Mo-Fr 1

Die Zuweisung des Wochenprogramms kann auch tUber die Mitarbeitergruppe erfolgen. Da meist nicht
alle Mitarbeiter das gleiche Wochenprogramm haben, ist dies von Fall zu Fall abzuwéagen. Eventuell ist
die Benutzung mehrerer Mitarbeitergruppen aber immer noch sinnvoller, als die Einzelzuweisung direkt
am Mitabeiter.
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Verwaltungsgruppen
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Einschrankungstyp
EINSCHRANKUNGSTYP

Der Einschrankungstyp beschreibt, wo diese Verwaltungsgruppe uberall sichtbar ist und ausgewahit
werden kann. Fiir die Statuslibersicht und den Personalplaner gibt es die Besonderheit, dass alle
Mitglieder sich sehen kbnnen, ohne dass es weiterer Einstellungen bedarf.

Erlauterung: Verfiigt ein Mitarbeiter Gber einen einfachen Mitarbeiterzugang, kann dieser Mitarbeiter nur
seine eigenen Daten und die in den Rechten zugeordneten Menipunkte sehen. Fir die Statustbersicht
oder auch den Personalplaner kann durch die vorgenannten Einstellung des Einschrankungstyps
erreicht werden, dass der Mitarbeiter alle Mitglieder seiner Verwaltungsgruppe sehen kann.

Jeder Mitarbeiter kann nur Mitglied einer Verwaltungsgruppe sein.

Die Verwaltungsgruppe wird in der Navigation im Personalstamm angezeigt.

Vorgesetzte

VORGESETZTE

Vorgesetzte sind Mitarbeiter, die Gber einen erweiterten Zugang (Mitarbeiter Profi) verfligen missen
(Zahlung in der Lizenz). Vorgesetzte konnen in mehreren Verwaltungsgruppen enthalten sein, durfen
aber selber nur in einer Verwaltungsgruppe Mitglied sein. Der Reiter "Vorgesetzter" ist nur in den
Verwaltungsgruppen verfugbar. Vorgesetzte kdbnnen auch Benutzer sein.
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Mitarbeiterfilter

Mitarbeiterfilter sind Filterungen auf Basis von Mitarbeitereigenschaften, die fir die Selektionen benutzt werden.
Diese Filter sind statische Filter ohne Berlcksichtigung von Ergebnissen oder zeitlich abhangigen Parametern.
Eine Kombination mit Vorfiltern ist dabei moglich.

FARBE  NAME KORZEL
Vorﬁlterc—____:_ Bereichl FB1
ALLGEMEIN [ vorrirer | | REGELN | | EINSCHRANKUNG STA.. I e Einschrankungen
EINSTELLUNGEN ‘----""""H--m_x
INFORMATION Tl

Bewegungsdatenfilter fiir AP e

Bewegungsdatenfilter °—||:| Bewegungsdatenfilter o Regen

ARBEITSPLATZ
B1- Bereich1 (602) ¥

o Vorfilter
VORFILTER
Bereits vorhandene Filter kdnnen hier als Vorfilter benutzt werden. Ist der Vorfilter leer, erfolgt keine
Einschrankung durch den Vorfilter.

o Einschrankungen
EINSCHRANKUNG STA..
Dieser Reiter ist optional verfigbar, wenn das Modul "Eingeschrankte Selektionsgruppen” lizensiert ist.
Es damit moglich, in den einzelnen Selektionen nur bestimmte Stammdaten zu sehen, zum Beispiel fur
eine Station sollen nur die eigenen Schichten der Station sichtbar sein. Die Stammdaten umfassen auch

Statusgriinde. Optional kdnnen weitere Stammdaten (Arbeitsplatze, Tatigkieten, Auftrage ..) verfligbar
sein. Dies ist lizenzabhangig.

o Bewegungsdatenfilter
|:| Bewegungsdatenfilter

Sollen zeitliche Abhangigkeiten berticksichtigt werden, sind Bewegungsdatenfilter nutzbar. Eine weitere
Erlauterung erfolgt im nachsten Unterabschnitt.

o Regeln
REGELN

Definition der Filterkriterien.
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Regeln

FARBE MAME KURZEL
v Bereichl FB1
Verkniipfung e-______ ___A_J:LGEMEW VORFILTER REGELM EINSCHRANKUNG STA.
+ HINZUFG{;E_W
Feld o—
AKTIONEN FELD OPERATOR WERT
=) Ausweis Grofker oder Gleich 1
= ‘ ‘ Enthalt
Aktive $
Vomame
Nachname
Kiirzel
Information
Eintriit
Austritt

o Feld
FELD

Mit Klick in dieses Feld wird eine Auswahlbox gedffnet und die zur Verfligung stehenden Felder (Reiter
Allgemein Personalstamm) sind sichtbar und auswahlbar.

e Verkniipfung
UND L4
logisches 'Oder' sowie logisches 'Und' mdglich. Die Verknlpfungen sind dabei jeweils alle immer
gleichartig verknipft
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Bewegungsdatenfilter

Bewegungsdatenfilter ermdglichen die Berlicksichtigung von zeitliche abhangigen Parametern/ Bewegungsdaten
bei der Filterung von Mitarbeitern. Diese Filter haben immer einen Zeitbezug und sind am eingefarbten (blauen)
Filtersymbol erkennbar. Voraussetzung damit diese Filter funktionsfahig sind ist, dal3 eine Berechnung iiber
dem Filterzeitbereich erfolgte. Die Einstellung erfolgt immer in 2 Teilschritten:

1. Anlage Filter und Kennzeichnung als Bewegungsdatenfilter

2. weitere Definition der Filterparameter direkt im Filter (nicht mehr in den Stammdaten, sondern der Ful3zeile im
Bereich der Selektion)

Die Kombination mit Vorfiltern ist moglich.

K Fray LAF =t B wia| =2 +hi | S eearmemen | Dyouruziceen ) LoscHen

appETELY

u 2 Vermiiphingsebens einfigen

Auzwshiparameter 2

SELEKTION _-;...__,;: 108 10018 v | Bakoer, Ees . B | Be | &oomin e | @
Ba'hegwnsuatanﬁnsro FEE - Fihurnﬁnane
o Bewegungsdatenfilter
® Bereichz [1] 01.08.18 - 31.08.18 w

Hier die Auswahl des Filters wie bei allen Filtern/Gruppen. Blaue Filtersymbole kennzeichen den
Bewegungsdatenfilter.

o Filter offnen
s

Damit kann der Filter gedffnet werden und die weitere Definition oder auch Veranderung kann erfolgen.

Zeitbereich

SYNC-DATUM
Zeitbereich synchronisieren @ 1. August 2018 - 31. August 2018

Da der Filter an einen Zeitbereich gekoppelt ist, ware bei Wechsel des Zeitbereiches in den Journalen
immer wieder eine Anderung des Zeitbereichs des Filters erforderlich. Diese Option ermdglich eine
automatische Synchronisierung des Zeitbereichs mit dem aktuell gewahlten Zeitbereich.

o logische Verkniipfung

logisch "Oder" und "Und" sowie Verschachetelungen fir 2 Ebenen sind verfligbar. Beispiel:
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Sync-Datum
+| Zeitbereich synchronisieren @ 1. Juli 2018 - 31 Juli 2018

m

Arbeitsplatz w» | | Grolter oder gleich +* Anzahl: 1 + AP E
| ot |+
n Schicht ¥ | | Grofier oder gleich ¥  Anzahl: 1 ¥ | Friihschicht Q
n Schicht v | Groferodergleich v |Anzahl: 1 | 4 Frindienst2 [[O%

Es wird gefiltet: Arbeitsplatz 1 und Frihschicht oder Abeitsplatz 1 und Frihschicht 2

° Auswahlparameter
Arbeitsplatz L J

C.
Schicht
Status
Schalter
Kontostande Summe
Kontostande Anzahl

Tagesergehnis

' Aufirag

. Tatimlenit M

Die in der Auswahlliste enthaltenen Merkmale sind benutzbar. Wichtig ist, dass immer eine Berechnung
erfolgte. In den Berechnungsergebnissen sind auch zeitliche Abhangigkeiten aus dem Personalstamm

enthalten.

o Bedingungen
Grolker oder gleich w [ ANZAHL: | 1 -

v

Hier kdnnen Bediingungen gestellt werden, wie zum Beispiel wie oft muss ein Ergebnis erreicht werden,
damit der Filter wahr wird. Hier ist ein sorgfaltige Einstellung zu beachten! Wenn zum Beispiel eine
Anzahl nicht vorher genau bekannt ist, ist der Einsatz von "Grofer oder Gleich" sehr sinnvoll.

o Auswahlparameter 2

BEREICH2 ﬂ

definiert den Auswahlparameter aus (5) naher, also z.B. welcher Arbeitsplatz genau gemeint ist. Diese
Einstellung ist erforderlich.

o 2. Verknupfungsebene einfiigen

Elnfugen einer 2. Ebene. Elemente einer Ebenen haben jeweils die gleiche logische Verknipfung (Und/
Oder). Alle 2.Ebenen sind nach oben widerum gleichartig logisch verknlpft (Und/Oder).
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Filter "Aktive"

Al GEMEIN VORFILTER EINSCHRANKUNG STA.

TYP NAME T KURZEL %

4 Typ: Selektion / Filter

Y Vorfilter Aktive

o Aktive
Vorfilter Aktive

Dieser Filter bertcksichtigt das Eintrittsdatum und das Austrittsdatum. Der Bezug ist immer das aktuelle
(heutige) Datum. Dieser Filter kann als Vorfilter genutzt werden. Das Ergebnis ist, dass die Selektion
immer nur Mitarbeiter berlicksichtigt, die bezogen auf das aktuelle Datum noch nicht eingetreten oder
bereits ausgetreten sind.
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Selektionsgruppe

Eine Selektionsgruppe wird benétigt, um zu bestimmen, welche Gruppen und/oder Mitarbeiterfilter vom
angemeldeten Mitarbeiter benutzt werden diirfen. Dazu ist eine erweiterte Mitarbeiter- Anmeldung (Mitarbeiter
Profi) erforderlich. Erfolgt diese Zuordnung nicht, kann der Mitarbeiter nur sich selber auswahlen und damit
nur seine eigenen Daten sehen und bearbeiten. Dies kann auch durch Nutzung der Verwaltungsgruppen
erreicht werden. Der wesentliche Unterschied zur Verwaltungsgruppe ist, dass die hier Gruppen und nicht
einzelne Mitarbeiter zugeordnet werden konnen. Bei Nutzung des Antragswesens ist die Benutzung der
Verwaltungsgruppen vorzuziehen, da diese ohnehin fir das Genehmigungsverfahren benétigt werden.
Mitglieder der Selektionsgruppen kénnen auch Benutzer sein.

Berachiigte
Aligemiein o o
\ ﬂs?l?khmgzl}uﬂ"ul;‘
B HAME 3 825
FAREE | mamE P RORZEL | INFORMATION i X b AR B
@ vt tor VW1 LAY 1Ur 0l Witammaitsr der VW1 prrpe=eem BEECTRTE [>E.is'-f.ﬂ'_.'usl<|.w;.l\|. |
TVP NAME T KiRzZEL T
4 Typ: Banuizerkonta
- & warnin_kunde
4 Typ: Mitarbefter
IR 2 ] Hinzel Wichas
= | Kir2e, Anceeas

o Berechtigte
BERECHTIGTE
Berechtigte kdnnen Mitarbeiter oder Benutzer sein. Dies ist vergleichbar mit dem "Vorgesetzer" aus
den Verwaltungsgruppen. Fur Mitarbeiter ist eine erweiterte Berechtigung (Mitarbeiter Profi) erforderlich.

o Selektionszuordnung
SELEKTIONSZUORDNUNG

einfache Zuordnung via Drag und Drop der gewilinschten Selektionen

o Allgemein
ALLGEMEIN
Definition des Einschrankungstyps:
[sooan
Statusibersicht

Personalplaner

Geburtstagsliste . . . . .
Es kdnnen mehrere Optionen zugewahlt werden, wo diese Selektionsgruppe
verfligbar sein soll. Damit kann u.a. erreicht werden, dass ein Mitarbeiter lediglich in der Statusiibersicht

die Mitarbeiter seiner Abteilung sieht aber in allen anderen Mentpunkten nur sich selber.
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Rahmendienstplan
Der Rahmendienstplan erméglicht die Anlage von Wochenplanen Uber mehrere Wochen. Fir nur eine Woche
ware ansonsten das Wochenprogramm ausreichend. Der Rahmendienstplan kann dem Mitarbeiter in der
Personalplanung zugeordnet werden und ist deshalb nur als Optionstool flir den Personalplaner verfligbar.
I EE [ s %0 = | 4NE0| o orspemen | [YDUPLIDEREN | I LOSCHEN

R

@ Hichmht o

Wachen o : |
O =t
Wacte 3 WO
¥ i i

o Wochen

Woche 1
Woche 2
Woche 3

beliebig viele Wochen

o Schichtzuordnung
F1 - Frithschicht (3)

jedem Tag muss eine Schicht zugeordnet werden.
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Betriebsdaten
Betriebsdaten umfassen den Arbeitsplatz und Kriterien und kénnen in der Selektion, dem Personalplaner und
Schichtplaner eingesetzt werden.
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Arbeitsplatz
Arbeitsplatz ist ein Organisationskriterium an dem die Mitarbeiter zeitlich abhangig zugewiesen werden kdénnen.
Damit eignet sich der Arbeitsplatz gut flir Planungsvorgange mit Abbildung von Stationen, Abteilungen oder
Bereichen. Der Aufbau gestattet eine mehrstufige Baumstruktur.
Achtung: Damit Arbeitsplitze in der Planung benutzt werden konnen, muss der Arbeitsplatz in
eine Selektion eingebunden werden.

Hewsr Edaminotan Maver Kirdknotan
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B01L2016 iz, Andieas

o Neuer Elternknoten
=+ MEUER ELTERMEMOTEM

Einen Arbeitsplatz in der Struktur oberhalb einfligen

o Neuer Kindknoten

+ MEUER KINDKNOTEM

Einen Arbeitsplatz in der Struktur unterhalb einfligen

zeitl. Zuweisung
ZEITL. ZUWEIS
fur Mitarbeiter und/ oder Mitarbeitergruppen mdglich
o Schichten
SCHICHTEN
Hier kdnnen die Schichten zugeordnet werden, die in der Statistik (im Schichtplaner) ausgewertet

(gezahlt) werden kénnen. (hat nichts mit der Einstellungen der zu sehenden Schichten zu tun! - dies
erfolgt direkt in der Selektion)

o Mitglied von
MITGLIED VON

Die Zuordnung von Schichtgruppen und Kriteriengruppen ist méglich. Das ist dann erforderlich, wenn im
Schichtplaner die Statistik mit Schichtgruppen und/ oder Kriteriengruppen erfolgt.

° Allgemein (Anzeige in Planung)
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ALl GEMEIN

In der Palette der Arbeitsplatze (im Personalplaner) werden nur die hier aktivierten Arbeitsplatze
angezeigt. Damit kann gesteuert werden welche Arbeitsplatze Uberhaupt verplant werden kénnen.
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Kriterium
Kriterien sind frei definierbare Eigenschaften, die widerum in Kriteriengruppen zusammengefasst werden
koénnen. Kriteriengruppen kénnen im Schichtplaner fir die Statistik benutzt werden. Zum Beispiel kbnnen
Fachkrafte im sozialen Bereich verschiedene Qualifikationen haben und im Schichtplaner soll lediglich die
Anzahl der Fachkrafte ermittelt und mit dem Soll verglichen werden (Fachkraftquote). Fir die Zuordnung zu einer
Kriteriengruppe muss die Kriteriengruppe vorher unter Stammdaten - Allgemein - Gruppen erstellt werden.

Keln Profit ~ A+ B i xa = + MEU | BEARBEITEN [[YDUPLIZIEREN  fi LOSCHEN

FARBE MAME HIAZEL

FARBE i  NAME : WORZEL  §  INFORMATION Pfieger L

Filegar Pl MITGLIED VON

(=]

Hedfer He EMNSTELLUNGES

e B

Arubi

Schweaster exam. se
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Sonstiges

Hier erscheinen weitere Menulpunkte flir Stammdaten, die zum Teil moduliibergreifend benutzt werden:
* Druckkonten

* Reports

* Lohnart

» Schwellenwert

* App-Profile

* WebTerminal- Profile
» Template-Profil

» Designtemplate

» Multitab Einstellung
« Felddefinitionen
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Druckkonten
Druckkonten werden im Reporting benutzt. Dabei kann das Druckkonto im Report zugeordnet werden.
Druckkonten kénnen mehrfach benutzt werden, alternativ kann jeder Report eigene Druckkonten benutzen. Die
Zuordnung ist einfach im Bearbeitungsmodus durch "Hinzufligen" oder "Entfernen" mdglich.

Feain Prafil v+ B 1 suche xQ = + MEU | BEARBEITEN  [TY DUPLIZIEREN 7 LOSCHEN
Fanpc NAME KOAZEL
FARBE §  NAME I KORZEL 3| INFORMATION Zeit Konten L

@ - Zait Komen . ] Alleaular Lfd / Kr /U Kanten ALLEEMEIN
o I sekonten alie ENSTELLUNEEN

INFORMATION

] ohne Saklo oSaldo

@ - Alte mullar Lfd / Kr Ll Konten Mod
@ Saldo + Zaitkontan ; e i

DOruckspalia o

| DRUCKSPALTE MODUS NAME KLRZEL MR, KONTENTYP

1 taglich 10-Ma 2206 Macht 10 Zuschiag

| 2 Tibgich 11-58 0024 1-2 5812 " Mach Tester Zalt
3 taghch 12-33=2h Se =3 il Hach fester Zait
4 taghch 13-50 00-24 50 13 Zuschiag
) taglich 14-FtN 00-24 FiM 14 Zuschiag

o Druckspalte
DRUCKSPALTE
Spalte im Report
o Modus
MODUS

laufend: nur eine Endsumme (z.B. bei laufendem Saldo)
taglich: z.B. Tagesaldo oder Zuschlage, die einen Tageswert prasentieren - das ist meist Standard
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Reports
Das Reporting basiert auf BIRT. BIRT steht fir Business Intelligence and Reporting Tools und bietet
Berichtswesen- und Business-Intelligence-Funktionalitat fir Rich Clients und Web-Applikationen.
BIRT besteht aus zwei Hauptkomponenten: Einem graphischen Berichts-Editor (Designer) um BIRT-Berichte
zu entwerfen, und einer Laufzeitkomponente fir die Erzeugung von Berichten, die in jeder Java-Umgebung
eingesetzt werden kann.
Im Programm TiMaS ist diese Laufzeitkomponente integriert und in diesem MenUlpunkt kénnen die im Designer
erzeugten Berichte hochgeladen werden. Die zur Verfligung stehen Berichte sind damit nicht vom Programm
abhangig sondern lediglich von der Installation. Fir jeden Bereich von TiMa$S (Zeiterfassung, Projektzeit,
Workflow) gibt es Standardlisten. (Der Designer ist nicht im Leistungsumfang von TiMaS enthalten)

Mama

a ° Hochladen Bearbeiten nLﬁacnen o Alle Reporta lischen

v KL Sxte = a = |@r-cc|lmr_~ ||/n(.e.au.m:n “ﬁ-_c-s.é-um | W aur PLFOR;S..LOSC!ILN
CIRRE R

l:[ o Haken affentich
AMETH | [[ranaairi= | + o Parameter

—WRLY Reporiparamstar

T vercRentich e
°G|up_:>|=|ung
C (—

o Baschrankung

TEJL 03 Jdahreaticten

ZE_N 003

ZEJAOW | b i

o Hochladen

&= HOCHLADEN

Aus dem Dateisystem kdnnen Berichte hochgeladen werden. Die Berichte missen als Datei z.B.
"ML_001-Monatliche Kontensummen.pusr" vorliegen. Installationsseitig sind die Standard- Reports
bereits hochgeladen. Eine Erweiterung kann erfolgen

o Bearbeiten

/' BEARBEITEN

Der hochgeladene Report verfligt bereits tber Einstellungen, die im Bearbeitungsmodus geandert
werden kdnnen. Dies betrifft die sichtbaren Einstellungen (Farbe, Name) sowie die Einstellungen in den
Reitern.

o Loschen

7 LOSCHEN

Ein zuvor ausgewabhlter Bericht kann einzeln geldscht werden. Die Vorauswahl erfolgt durch Markierung
des Berichts in der Navgation.

o Alle Reports l6schen
1 ALLE REPORTS LOSCHEN

Es werden wirklich alle Reports geldscht.
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e Gruppierung

GRUPPIERUNG

Es macht Sinn gleichartige Reporte zu gruppieren, z.B. Jahreslisten, Monatslisten.
Die Gruppierung wird in der Navigation benutzt und schafft Ubersichtlichkeit, insbesondere wenn viele
Reports installiert sind.

e Druckkontengruppe
DRUCKKOMNTENGRUPPE

Viele Berichte basieren auf der Ausgabe von Konten. Fir die Auswahl der Konten und deren
Reihenfolge auf dem Report ist die Druckkontengruppe zustandig. Diese kénnen im Programmpunkt
Druckkonten erstellt werden und dann hier zugeordnet werden. Die Zuordnung der Druckkontengruppe
hier an dieser Stelle hat den Vorteil, dass diese bei Aufruf des Reports immer gleich vorgeblendet wird
und nicht jedes mal neu zugeordnet werden muss.

Beschrankung
BESCHRANKT FUR

Wird direkt in den aufgeflhrten Journalen (Monatsjournal, Jahresjournal, Personalplaner) das Drucken
gestartet, sind nur die Reports zu sehen, die entsprechend angehakt sind.

o Veroffentlicht fir
VERCFFENTLICHT FUR

Ist der Haken "6ffentlich" nicht gesetzt, kann/ muss hier die Berechtigung fir den Aufruf des Reports
eingestellt werden. Die Berechtigung kdénnen flr einzelne Benutzer oder auch Gruppen gegeben
werden.

o Haken offentlich

Diese Reports kdnnen von allen Programmbenutzern gesehen und benutzt werden

m Parameter
PARAMETER

Programmabhangige Parameter fir einen Report. Reportabhangig

o Reportparameter

REPORT-PARAMETER (5.

Diese Parameter bringt der einzelne Report mit, ebenfalls Reportabhangig. Diese Parameter kdnnen
auch erst bei dem Aufruf des Reports eingestellt werden.

0 Name

NAME

Bei der Installation wird der Reportname vom Report mit gebracht. Es ist moglich diesen Namen auf
Wunsch zu andern.

! Namen werden in den meisten Reports als Uberschrift genutzt
! Reports konnen auch mehrfach hochgeladen werden und unter verschiedenen Namen
und mit verschiedenen Parametern genutzt werden
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Einrichtung
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Veroffentlichung
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Parameter
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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|| Kein Profi
FARBE

@ .
@ | Il
@ | I
®

| o

| ®

MNAME
100-Necht
101-Barwtag
102-Fatertag
200-Urlaub
207-Krank

300-s1

KURZEL

v+ W

LOHNAR. §

100

m

INFORMATICN

Lohnart
Lohnarten sind das Bindeglied zwischen TiMaS und externen Lohnprogrammen. Dabei erfolgt eine direkt
Zuordnung zwischen einer Lohnart des Lohnprogramms und einem Konto aus TiMaS.
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+ NEU ||/ BEARBEITEN | [ DUPLIZIEREN | i LOSCHEN

LOHNARTNUMMER FARBE
o0
ALLGEMEIN

EINSTELLUNGEN

INFORMATION

URSFRUNGSOUELLE
Aus Konto

UBERGABE ALS

Tageswert

LDHN-30HLUSSEL
Lahn-Sehlusssl

NAME WORZEL
100-Nacht
MITGLIED VON
CUELLE
10-Ma 212-06
UBERGARE IN
Ubrzeit
TABESWERT
0,00



Schwellenwert
Ermoglichen wertabhangige Hintergrundfarben fir Konten: Nutzbar in der Planung (Ampelkonto)

Kein Profil v | o+ W |F Guche ® 0| = 4+ MEU | # BEARBETEM [ DUPLIEREN | 1 LBSCHEN

SR o i gy FAREE MAME
FAREE I | NAME i KURZEL i | INFORMATION Planung

@ nn“ung o R °

EMETELLUNGEN

INFCRMATION
abaolste Werte

= | NTIERINGSF2REE
Utwzeit T ° Initii erungsfarbe

0"
ART

Uhrzeit

Dies muss mit der Einheit (Verrechnungseinheit) des Kontos Uibereinstimmen, zu welchem es
zugeordnet wird.

ART
Uhrzeit

P

Uhrzeit

Industriezeit
Gleitkommazahl
Zahil

Prozent

o Initilerungsfarbe
INITIERUMGSFARBE
Wenn der Wert unterhalb des Startwertes liegt, wird die hier gewahlte Farbe benutzt

Schwellenwert

SCHWELLWERTE

Die im Bereich benutzen Farben mit den zugehdérigen Schwellen werden hier eingestellt. Die Anzahl der
Schwellen ist beliebig. Dabei wird die Farbe bei Erreichen der Schwelle eingesetzt.

Fur das Beispiel:

* bis -50: rot

* bis 0: gelb

* bis 30: grin

* > 30: blau
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ALLGEMEIN SCHWELLWERTE
HINZUFUGEN
AKTIONEN SCHWELLENWERT FARBE
-30:00 e
00:00 e
50:00 e
150:00 ]
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App-Profile

Mit den App-Profilen erfolgt die Konfiguration der Smartphone-App flr die Anzeige und die nutzbaren
Leistungsmerkmale flir Buchungen, Multitab und weitere Sonderfunktionen.
Voraussetzung fir die Nutzung der App ist eine aktive Mitarbeiteranmeldung. Damit kann sich der Mitarbeiter an

der App anmelden und sein Journal einsehen.

Weitere Moglichkeiten miissen in den App-Profilen angelegt werden.

Es werden in der genutzten App nur die Buttons angezeigt, flr die auch eine Berechtigung vorhanden sind. Der
eigene Funktionsumfang kann daher geringer ausfallen, als in den folgenden Bildern.

App-Meni

®

Statusgriinde

08:42 Uhr =

1. August 2019

Startseite

Ihre letzte Buchung
Letzte Buchung

01.08.2019, 07:51 Uhr Anwesenheit - K

Onlinesaldo

-06:59

Journal

E Journal

@ Buchen

Tableau

@ Tableau

/‘ Antrag stellen

Antragsibersicht

11711

B Antrags - Ubersicht

7 Genehmiger

Statusleiste H

@ &in paar Sekunden

o App-Menii

—mGenehmiger

Meni-Button fur die direkte Auswahl der Funktionen und den Zugang zum Einstellungsmeni
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Navigation <

. ] Startseite

il Journal

(O  Buchen

o Tableau

Vs Antrag stellen

Antrags - Ubersicht

B Kolonnen Verlauf

EINSTELLUNGEN

Statusgriinde

Aufruf der Buchungs- und hinterlegten Konteninformationen

Urlaubskonto - Juli 2019

Anspruch genommen geplant verfiighar
26 3 0 23

Letzte Buchung
Ihre letzte Buchung
01.08.2019, 07:51 Uhr Anwesenheit - K

Anzeige der letzten vorhandenen Buchung

o Onlinesaldo
Onlinesaldo
-06:59

Hier wird der Saldo des aktuellen Arbeitstages angezeigt (bei der letzten Verbindung zum Server). Die
Aktualisierung kann auf der Startseite der App auch manuell angestoRen werden.

. Journal
5
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E Journal

Monatsjournal des Mitarbeiters. Der angezeigte Monat kann ausgewahlt werden.

=S Journal

2019 Juli

Tag Ist Saldo Ifd.
01 Mo, 000 0000 2538 o
02 bi. 0800 0000 25:28
03 Mi GL 0924 - 1412 0419 o34l 21:87
04 Do. GL 0645- 1356 05:55 005 19:52
05 Fr GLFr 0800 0C:co 19:52
D& Sa. SF 0000 1%:52
07 So.  5F Q000 1952
08Mo.  GL Urfaub 0800 0000 19:52
09 Dl GL Urlaub 0B:00 0oo 152
10 Mi. GL DEB0-17.25 09:50 0150 2142
11 Do. GL 08:26-17.25 0B29 00:29 zxn
12F GLFr 07:35-17:25 005 0305 2516
13 8a. BF 0000 2516
14350, 5F Li[1di)] 2516
1§Mo. GL 07:45-16:50 08:20 020 25136
16Dl GL 07:35-17:15 0B:E5 0055 26:31
17 Mk GL 08:05- 1645 0B:00 0000 26:31 -
& (S 4 Mimaen

e Buchen
® Buchen

Wechsel zu den Buchungen flir Anwesenheit und Projektzeit
Die Erfassung der Téatigkeiten ist Teil des Modules Projektzeit.

= Buchen k5] — Buchen 9 H
ZEMBUCHUNG PROJEXTZEIT ZEITBUCHUNG PROJEKTZEIT
30. Juli2019 15:39 Uhr 30.Juli 2019 15:44 Uhr
FiR MICH SELBST BUCHEN FUR MICH SELBST BUGHEN
MITARBEITERAUSWAHL OFFNEN MITARBEITERAUSWAHL OFFNEN
Slatusgrund
@ Anwesenheit . Aufirag - Q
= - Tagkalt -
Kommit Geht
Ihre letzte Buchung
30.07.2019, 15:30 Uhr Anwesenhelt- G Mazehing
dinineaalds Kelne Maschine -
-00:47
a/128
@& (S 9 Minuten & (2 14 Minuten
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o Tableau
@ Tableau

Anwesenheits-Tableau.

Antrag stellen

/‘ Antrag stellen

Es besteht die Option, dass die Mitarbeiter auf die Antragsubersicht zugreifen und Antrage stellen
konnen.
Auch die Info der aktuellen Salden kann dafur angezeigt werden.

=5 Antrag stellen f =5 Antrag stellen f
ZEITERFASSUNGSDATEN 1/2 INFO 1/2
Zeiterfassungsdaten T INFO Laufendes Saldo
Gestern Heute
a Bis 21:50 21:12
10.08.2019 - 25.08.2019 -
Urlaubskonto: 03-Urlaub
Anspruch genommen geplant verfugbar
26 3 a 23

@ Uriaub

Vertretung

VERTRETER HINZUF{IGEN

= AUSWAHL WEITER 3 < zurlcK

& (3 3 Mimen & (3 & Minen
o Antragsiibersicht
B Antrags - Ubersicht

Die Mitarbeiter kénnen auch in der App auf ihre Antrags-Ubersicht zugreifen.

m Genehmiger

7 Genehmiger

Genehmiger erhalten auch in der App die Mdglichkeit die zur Genehmigung ausstehenden Antrage
einzusehen und zu genehmigen.

o Statusleiste
&

Anzeige von:

* Verbindungsstatus (alles meldungen sind online oder es sind noch nicht gesendete Meldungen auf dem
Smartphone vorhanden)

@ ein paar Sekunden
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» GPS-Status (unter "Buchen", wenn eingestellt ist, dass die Position mit Gbertragen werden soll)
* Dauer seit der letzter Verbindung zum Server
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Allgemein

Grundkonfiguration

. . ) FARBE NAME Statusgrinde KiRZEL
Mitarbeiterzuweisung ‘5 T
T ¥ andar

- .

aeemen | MiTaReemErRzuwEisUNG | | sTaTusGRiNDE | | ProsEkTZET | | TamEau |
KOLONNEN STAMMDATENANLAGE WORKFLOW B
— : :
it EINSTELLUNGEN \° Projektzeit Tableau
Kolonnenmodus e/ o .
INFORMATION Integration Workflow

DESIGN
Standardtheme (Blau) v

ANZEIGE
Letzte Buchung anzeigen Online-Saldo anzeigen Urlaubskonto anzeigen
ZEITBUCHUNGEN / PROJEKTZEITEBUCHUNG
;-| l:‘ Datum konfigurierbar D Zeit konfigurierbar | | GPS Daten mitsenden ~_

// Bestatigungsfenster ‘H'“‘x

M"\.
e
o GPS-Daten mitsenden

Datum/ Uhrzeit einstellbar

o Mitarbeiterzuweisung
MITARBEITERZUWEISUNG

Um die App nutzen zu kdnnen, missen die Mitarbeiter einem App-Profil zugewiesen werden. Jeder
Mitarbeiter kann nur in einem Profil zugeordnet werden.

o Statusgriinde
STATUSGRUMDE
Das Einrichten von Statusgriinden erfolgt bei App-Profilen und WebTerminal-Profilen gleich. Beispiele in
den Web-Terminal-Profilen zeigen typische Einstellungen.

Projektzeit
PROJEKTZEIT
Die Erfassung der Téatigkeiten ist Teil des Modules Projektzeit.

Ist das Modul gebucht, finden sich hier die Einstellung fur das Buchen von Auftragen, Tatigkeiten und
Kunden.

o Tableau
TABLEAL
Es kdénnen beliebige Mitarbeitergruppen flur die Tableauanzeige genutzt werden. Die Templates fur die
Anzeige (z.B. einspaltig, zweispaltig) sind im Smartphone einstellbar.

o Kolonnenmodus
KEOLONMEN

Ein Mitarbeiter kann fiir andere Mitarbeiter mitbuchen.
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e Datum/ Uhrzeit einstellbar
|:| Datum konfigurierbar |:| Zeit konfigurierbar

Wenn diese Optionen aktiviert sind, kdbnnen Datum / Uhrzeit vom Mitarbeiter fur die Buchung frei
eingegeben werden.

Ist die Option nicht aktiv (Standard), werden fir die Buchung das aktuelle Datum / die aktueller Uhrzeit
vom Smartphone ibernommen.

GPS-Daten mitsenden
GPS Daten mitsenden

Soll der aktuelle Aufenthaltsort mit der Buchung an die Zeiterfassung gesendet werden (nur wirksam,
wenn fir die App im Mobilgerat der Zugriff auf die GPS-Daten freigeschalten ist)

o Integration Workflow
WORKFLOW

Es besteht die Option, dass die Mitarbeiter auf die Antragsiibersicht zugreifen und Antrage stellen
koénnen.
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Mitarbeiterzuweisung
Mitarbeiter, die in der App buchen oder weitere Funktionen nutzen sollen, missen zu einem App-Profil
hinzugefiigt werden.
Ohne die Zuweisung ist nur die Ansicht des eigenen Journals verfligbar.
Um sich an der App anmelden zu kdnnen, muss der Mitarbeiterzugang fiir den Mitarbeiter aktiviert sein.

FARBE MAME KURZEL
v Standard 5
ALLGEMEIN MITARBEITERZUWEISU... STATUSGRLUNDE PROJEKTZEIT TABLEAU
KOLONNEM STAMMDATENANLAGE

+ HINZUFUGEN ENTFER

TYP NAME Y  KURZEL
4 Typ: Mitarbeiter

(S Hahn, Karsten HK

Die Anzahl der Mitarbeiteranmeldungen ist lizenzabhangig. Gezahlt wird die Summe der zugewiesenen
Mitarbeiter in Web-Terminal- und APP-Profilen.
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Statusgrunde einrichten

Das Einrichten von Statusgriinden erfolgt wie bei den WebTerminal-Profilen. Die Beispiele zeigen typische
Einstellungen.

Beispiel Kommen/ Gehen

Beispiel Status Arztgang

Beispiel Status Dienstgang

Buchungen aus dem Homeoffice oder im mobilen Einsatz, kénnen mit abweichender Farbe im Journal optisch
von den Terminalbuchungen unterscheidbar gemacht werden.

Wird ein extra Statusgrund flir die mobile Anwesenheit zusatzlich zur Standard-Anwesenheit konfiguriert, gibt es
zusatzlich die Moglichkeiten der Benutzung. Es gibt Ablaufe, die ohne Unterbrechung der Arbeitszeit zwischen
mobiler Anwesenheit und Anwesenheit am Standort wechseln. Die Buchung "Kommt" auf "Kommt mobil" oder
"Kommt mobil" auf "Kommt" kann hier nutzbar gemacht werden.
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Projektzeit einrichten

Die Erfassung der Tatigkeiten ist Teil des Module Projekizeit.
Die verfligbaren Einstellungen sind in dieser Maske zu sehen und konfigurierbar.

FARBE MAME

Standard

KURZEL

ALLGEMEIN

KOLONNEN

MITARBEITERZUWEISUNG

STAMMDATENANLAGE

STATUSGRUMDE

WORKFLOW

TABLEAU

1 o Buchungsart

EINSTELLUNGEN —

BUCHUNGSART e

-5 ° Offene Auftrage anzeigen

AUFTRAG TATIGKEIT MASCHINE

BUCHBAR || v | in|
PFLICHTANGABE | | ]
ANZEIGE
ALLE [ ] L] ®
NUR ZUGEWIESENE
AUSWAHL PER
AUSWAHLBOX [ L] @ ]

TEXTSUCHE

MENGE

KOMMENTARE

o Buchungsart

Buchungsarten

» Wechsel - Projektzeiten werden aufeinanderfolgend gebucht; aktive Projektzeit-Buchungen werden mit
einer neuen Projektzeit-Buchung oder einer Geht-Buchung abgeschlossen

(dafiir muss im Statusgrund Anwesenheit die Option "Geht-Buchung beendet Projektzeit-Buchung”
ausgewahlt werden)

* Beginn/Ende - Projektzeit-Buchungen kénnen auch parallel aktiv sein. Das ist z.B. fiir die
Kolonnenbuchungen mehrerer paralleler Kolonnen notwendig.

In diesem Modus gibt es je einen Button fir Start und Beendigung der Projektzeit-Buchung.

Offene Auftrage anzeigen
v

Mit dieser Option (nur in der Buchungsart "Beginn/Ende verfigbar) bekommen die Mitarbeiter die
eigenen aktiven Projektzeit-Buchungen angezeigt.

Projektzeit-Buchungen kénnen so leicht beendet werden oder mit Mengenwerten erganzt werden.
Paralleles Buchen (z.B. fiir die Bedienung mehrerer Maschinen ist nur mit dieser Option praktikabel.

o Buchungskommentare
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KOMMEMNTARE

v

Um eine Nachvollziehbarkeit der genauen Arbeitsinhalte zu erreichen, gibt es die Moglichkeit mit der
Buchung einen Kommentar abzuspeichern.
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Tableau einrichten
Hier werden die Mitarbeiter fiir die Anzeige im Smartphone-Tableau hinzugefligt oder auch entfernt. Daftir
kénnen auch Gruppen oder Filter genutzt werden.
Template's kdnnen nicht verandert werden, diese sind APP-abhangig verfligbar.

FARBE MNAME KURZEL
v Standard 3
ALLGEMEIN MITARBEITERZUWEISLL . STATUSGRUMDE PROJEKTZEIT TABLEAU
KOLOMNNEN STAMMDATENANLAGE

+ HINZUFUGEN

TYP NAME Y  KURZEL
4  Typ: Selektion / Filter

b alle alle
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Kolonnenmodus

Der Kolonnenmodus erméglicht die Buchung fiir mehrere Mitarbeiter in einer Buchung.

+ SPEICHERN SO siel=)]

FAREE NAME KORZEL
- Standard S
ALLGEMEIN MITARBEITERZUWEISU STATUSGRUNDE PROJEKTZEIT TABLEAU
Aktivierung Kolonnsnmodus o\ KOLONMEN STAMMDATENANLAGE

| xoronnen-mopus akTivierr |

Gruppiert nach Gruppenzugehdrighksit &__

__E‘ | Gruppiert nach Gruppenzugehorigkeit |

Mentpunkt Kolonnenverlaut Of- : l:‘ { Menipunkt - Kolonnen Verlauf |

Mitarbeiterauswahl bei Zeitbuchung nicht abspeichermn o— __—@+ LR T R T TS AT TR T |
___E -f Mitarbeiterauswshl bei Projektzeitbuchung nicht abspeichem |
Mitarbeiterauswahl bei Projekizeitbuchung nicht abspeichern ° sul | ANZEIGE VON ZUSATZDATEN BEI DER MITARBEITERAUSWAHL
IMITAREEITERGRUPPEN/FILTER
Gruppen hinzufiigen/ entfernen °7 —ﬂ =+ HINZUFUGEN ENTFERNEN
P NAME Y | KURzZEL he

4 Typ: Selektion / Filter

Y Bereich1 FB1

o Aktivierung Kolonnenmodus
KOLONMEN-MODUS AKTIVIERT
Nach der Aktivierung sind alle weiteren Einstellungen sichtbar. (fungiert wie ein Hauptschalter)

o Gruppiert nach Gruppenzugehorigkeit
Gruppiert nach Gruppenzugehdrigkeit
Die Anzeige der Mitarbeiter erfolgt gruppiert

o Meniipunkt Kolonnenverlauf
Meniipunkt - Kolonnen Verlauf

Diese Option bietet eine Ubersicht tiber alle Mitarbeiter in der Kolonne. Weitere Details fiir den einzelnen
Mitarbeiter werden per Klick auf den Mitarbeiter angezeigt.

Mitarbeiterauswahl bei Zeitbuchung nicht abspeichern
Mitarbeiterauswahl bei Zeitbuchungen nicht abspeichemn

Die letzte Auswahl von Mitarbeitern (bei Zeitbuchungen) wird gespeichet, so dass diese zur nachsten
Buchung wieder vorgeschlagen wird.

° Mitarbeiterauswahl bei Projektzeitbuchung nicht abspeichern
Mitarbeiterauswahl bei Projektzeitbuchung nicht abspeichern

Die letzte Auswahl von Mitarbeitern (bei Projektzeitbuchungen) wird gespeichet, so dass diese zur
nachsten Buchung wieder vorgeschlagen wird.

o Gruppen hinzufiuigen/ entfernen
+ HINZUFUGEN ENTFERNEN
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Hier missen die gewunschten Gruppen hinzugefligt werden. Es kénnen alle Mitarbeitergruppen benutzt

werden. Bei Bedarf kénnen neue Mitarbeitergruppen hier angelegt werden.
Zum Buchen kénnen dann die Mitarbeiter via Klick entweder als ganze Gruppe oder nur einzelne

Mitarbeiter ausgewahlt werden.
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WebTerminal-Profile

Das Aussehen und die Moglichkeiten fiir das Webterminal werden tber das WebTerminal-Profil gesteuert.
Die Erfassung der Tatigkeiten ist Teil des Modules Projekizeit.

Fur die Benutzung des Webterminals ist eine Mitarbeiterzuweisung im WebTerminal-Profil notwendig.
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1
08:50 Uhr o !

30. Jul. 2019

Statusgrund

,. \
z
E
3
=
=
r
i)
54}
3
=1
o
3

B Anwesenheit

K

letzte Statusbuchung
heute um 07:37 Uhr
Anwesenheit (Kommt)

Tagessaldo
06:47

Auttrag b

Keine Maschine -

Projekizeit-Kommentar

T
e

0/ 128

AUFTRAG BUCHEN

- R

& P&ES GmbH

:

o Datum / Uhrzeit andern
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2

Symbol ist verfugbar, wenn Datum und/oder Uhrzeit zum Buchen geandert werden darf.

o Auswahl Statusgrund
B Anwesenheit A

Auswabhl, wenn ein Status gebucht werden soll (Kommen/Gehen sind Anwesenheitsstati)

o Anzeige letzte Buchung

letzte Statusbuchung
heute um 07:37 Uhr
Anwesenheit (Kommt)

o Tagessaldo

Tagessaldo
06:47

° Auftrag
Auftrag -

Auswahl des Auftrages (hier Auswahlliste)

o Tatigkeit
Tatigkeit v

Auswahl der Tétigkeit (hier Auswabhlliste)

o Kunde

Kunde

Auswahl Kunde (hier Textsuche)

o Maschine

Keine Maschine -
Auswahl genutzte Maschine (hier Auswahlliste)

o Projektzeitkommentar

y g T T
et ol it W e et o
el SR BRI [ e

0/128
Zusatzliche Informationen zur Tatigkeit (freies Textfeld)

0 Sprachauswahl
Umschalten zwischen den Sprachen deutsch, englisch und niederlandisch
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Allgemein

Grundkonfiguration
Kein Frof v+ W| |ESuche ®x 0 = + NEU | #* BEARBEITEN | [YOUPLIZIEREN | fF LOSCHEN
FRREE MAME rURIEL
FARBE §  NAME i KURZEL §  INFORMATION g Standard
@ Standerd

LLGEMEIN MITARBEIT E 5T i PROJEKTZEN KOLOMNEN
EMSTELLUNIEN

INFOAMATION

| oAhmslﬂBn zulassen
Altivierung derAnzeig-ano -3 ANZERE
~—— A (e . ] = v
ZEMBUCHUNGEN | PROJEXTZETBUCHUNG
RN -
t 4
Zeit korfigunerbar Buchungs-Prfing Dietum konfigunarnar

o Aktivierung der Anzeigen
ANZEIGE

v v
Anzeige der Werte im Webterminal

o Abmelden zulassen

v

Ermoglicht das Abmelden der Mitarbeiter im Webterminal, z.B. weil sich andere Mitarbeiter am selben
Gerat einbuchen missen.

o Zeit konfigurierbar

Wenn diese Option aktiviert wird, kann die Uhrzeit fir die Buchung frei eingegeben werden.

Ist die Option nicht aktiv (Standard), wird fir die Buchung die aktueller Uhrzeit vom Smartphone
ubernommen.

Diese Funktion ist nicht gemeinsam mit der Buchungs-Prifung verfigbar.

o Datum konfigurierbar

Wenn diese Option aktiviert wird, kann das Datum flr die Buchung frei eingegeben werden.

Ist die Option nicht aktiv (Standard), wird fiir die Buchung das aktuelle Datum vom Smartphone
Ubernommen.

Diese Funktion ist nicht gemeinsam mit der Buchungs-Prifung verfiigbar.

o Buchungs-Priifung
v

Die Option hilft Buchungsfehler durch aufeinander folgend gleiche Buchungen zu vermeiden.
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Es findet eine Prifung der letzten vorliegenden Buchung statt. Ist die letzte Buchung ein Kommt, wird
der Kommt-Button bei der nachsten Buchung ausgegraut.
Diese Funktion ist nicht gemeinsam mit konfigurierbarem Datum / konfigurierbarer Zeit verfigbar.
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Mitarbeiterzuweisung

Mitarbeiter, die im Webterminal buchen sollen, missen zu einem App-Profil hinzugefligt werden.
Um sich an der App anmelden zu kdnnen, muss der Mitarbeiterzugang fiir den Mitarbeiter aktiviert sein.

Kein Profil v|# |+ |®| 2| suche xa = + NEU | o BEARBEITEN | [[YDUPLIZIEREN T LOSCHEN
FAREE HAME KiRZEL
FARBE i  NAME i) WORZEL i INFORMATION i et
@ Standard ALLGEMEIN MITARBEITERZIUWEISUNG STATUSGRUNDE PROJEKTIEIT KOLONMEN
VP MNAME T KORZEL

4 Typ: Mitarbeiter

O Mustermarn, Max mm

9 Woif, Theo twa

Die Anzahl der Mitarbeiteranmeldungen ist lizenzabhangig. Gezahlt wird die Summe der zugewiesenen
Mitarbeiter in Web-Terminal- und APP-Profilen.
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Projektzeit einrichten

Die Erfassung der Tatigkeiten ist Teil des Modules Projekizeit.

Die verfligbaren Einstellungen sind in dieser Maske zu sehen und konfigurierbar.

FARBE NAME KURZEL

v Standard

ALLGEMEIN MITARBEITERZUWEISUNG STATUSGRUMNDE PROJEKTZEIT

PROJEKTZEIT

BUCHUNGSART
f:-) Wechsel (:i) Beginn/ Em:lel Offene Auftrage anzeigen I

AUFTRAG TATIGKEIT KUNDE MASCHINE
BUCHBAR
PFLICHTANGABE |:| D |:| |:|
ANZEIGE
ALLE .@ @ ( :\)
NUR ZUGEWIESENE O ( :\ l\:\)
AUSWAHL PER
AUSWAHLBOX @\1 { é ) [\é\ r@
TEXTSUCHE (] O [} O

KOMMENTARE
Kommentare bei Projektzeitbuchungen ermiglichen |:| Pflichtangabe

KOLONMNEN

740 Offene Auftrage anzeigen

MENGE

40 Buchungskommentare

o Offene Auftrage anzeigen
Offene Auftrége anzeigen

Mit dieser Option (nur in der Buchungsart "Beginn/Ende" verfligbar) bekommen die Mitarbeiter die

eigenen aktiven Projektzeit-Buchungen angezeigt.

Projektzeit-Buchungen kénnen so aufgerufen und beendet werden oder mit Mengenwerten erganzt
werden. Paralleles Buchen (z.B. fur die Bedienung mehrerer Maschinen), ist nur mit dieser Option

praktikabel.

KOMMENTARE

o Buchungskommentare

Kommentare bei Projektzeitbuchungen ermiglichen |:| Pflichtangabe

Um eine Nachvollziehbarkeit der genauen Arbeitsinhalte zu erreichen, gibt es die Moglichkeit mit der

Buchung einen Kommentar abzuspeichern.
Dieser Kommentar kann als Pflichtangabe definiert werden.
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Beispiel Kommen/ Gehen

Einstellung fiir die Anwesenheitsbuchung Kommen / Gehen

ALLGEMEIN EINSTELLUNGEN STATUSGRUNDE

WassEl Sl (5 ABBRECHEN

Statusgrund | Anwesenheit

Statusgrund-Typ: Untertagig

individuelle Einstellungen

KOLONNEN

Anzeigetext Farbe

Statusgrund . v
Kommt . |
Geht - ¥

STANDARD-EINSTELLUNGEN UBERNEHMEN

Standard-Einstellungen dbernehmen

Die Einstellung fur Kommen/ Gehen fur das Web-Terminal

-]
08:54 Uhr

29. Jun. 2018
Statusgrund

B Anwesenheit -

K G

letzte Statusbuchung

letzten Dienstag um 14:49 Uhr
Anwesenheit (Kommt)

ABMELDEN

P&5S GmbH (2 2018)

Tagessaldo
-06:00
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o individuelle Einstellungen
individuelle Einstellungen

Die Auswahl 6ffnet den Bereich fir die individuellen Einstellungen von Anzeigetext und Farbauswahl.
Ist die Option fir die individuellen Einstellungen nicht ausgewahlt, wird die Standard-Einstellung vom
Statusgrund verwendet und der Bereich fir die individuellen Einstellungen ist ausgeblendet.

o Standard-Einstellungen libernehmen

STANDARD-EINSTELLUNGEN UBERNEHMEN

Ist die Option fir die individuellen Einstellungen aktiv, ist auch diese Button eingeblendet.
Mit Klick auf diesen Button wird die Standard-Einstellungen der Anzeigetexte und Farben
wiederhergestellt, wie sie in den Statusgriinden definiert sind.

121



Beispiel Status Arztgang
Eintellung fir untertdgigen Status Arztgang

w-slelEiE'l | (O ABBRECHEN

Statusgrund | Arztgang
Statusgrund-Typ: Untertagig

individuelle Einstellungen

Anzeigetext Farbe
Statusgrund Arztgang . v

Kommt = AG . v
Geht AG . v

STANDARD-EINSTELLUNGEN UBERNEHMEN

Diese Einstellung flhrt zu folgender Ansicht im Web- Terminal

e
08:48 Uhr

29. Jun. 2018
Statusgrund
B Arztgang .
AG-Kommt AG-Geht
letzte Statusbuchung
letzten Dienstag um 14:49 Unr Tagg;i?'““

Anwesenheit (Kommt)

ABMELDEN

P&S GmbH (@ 2018)
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Beispiel Status Dienstgang
Beispiel fur untertagig wechselnden Status Dienstgang

i ElellE 'l | (O ABBRECHEN

Slatusgrunr.i' Dienstgang
Statusgrund-Typ: Untertdgig wechselnd

individuelle Einstellungen

Anzeigetext Farbe

L]

Statusgrund Dienstgang

STANDARD-EINSTELLUNGEN UBERNEHMEN

Die Standard- Einstellung fiir den Dienstgang. Da automatisch zwischen Kommt und Geht gewechselt wird
(toggel- Verhalten) ist nur eine Taste zum Buchen notwendig. Dies ist bei allen Status mit Typ "Untertagig

wechselnd" so.

]
08:52 Uhr

29. Jun. 2018
Statusgrund

Dienstgang -

STATUS BUCHEN

letzte Statusbuchung T
agessaldo
letzten Dienstag um 14:49 Uhr g_ﬂﬁ_m
Anwesenheit (Kommt) ’

ABMELDEN

P&S GmbH (& 2018)
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Kolonnenmodus

Der Kolonnenmodus erméglicht die gleichzeitige Buchung fir mehrere Mitarbeiter durch einen Mitarbeiter an
einem Web-Terminal
ALLGEMEIN EINSTELLUNGEN STATUSGRUNDE KOLONNEN
Kolonnenmodus aktivieren ° EINSTELLUNGEN

N
™ |v| KolonnenModus aktiviert |
Gruppierung e |
e

‘“lD Gruppiert nach Gruppenzugehﬁfigkeitl

Hinzufigen °'= N
7 <+ HINZUFUGEN

TYP NAME T KURZEL Y

4 Typ: Mitarbeitergruppe

a5 Standard MA-Gruppe Std-MAS
4 Typ: Selektion / Filter

Y Bereich FB1

4 Typ: Verwaltungsgruppe

-] VW1 VW1

o Kolonnenmodus aktivieren
K.olonnen-Modus aktiviert

Aktivierung des Kolonnenmodus freigeben

o Gruppierung
EI Gruppiert nach Gruppenzugehdrigkeit

Mitarbeiter werden gruppiert dargestellt. Diese Option ist bei mehreren Gruppen sehr sinnvoll und
empfohlen.

Hinzufiigen

+ HINZUFUGEN

Hier missen die gewlinschten Gruppen hinzugefiigt werden. Es kdnnen alle Mitarbeitergruppen benutzt

werden. Bei Bedarf kdnnen neue Mitarbeitergruppen hier angelegt werden.
Zum Buchen kénnen dann die Mitarbeiter via Klick entweder als ganze Gruppe oder nur einzelne

Mitarbeiter ausgewahlt werden.
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Template-Profile

Template Profile werden im Monatsjournal angewendet um mitarbeiterabhdangige Ansichten und
damit auch unterschiedliche Méglichkeiten zu geben. Dies geschieht durch Zuordnung von Designtemplates im
Template-Profil und der Zuordnung von Mitarbeitern zum Template-Profil.

Beispiel:

» Mitarbeiter 1 sieht nur eigene Daten ohne Korrekturmoéglichkeit

* Mitarbeiter 2 sieht nur eigene Daten mit Korrekturmdéglichkeit tiber ein Konto

Werden die Template- Profile nicht benutzt oder Mitarbeiter haben kein Template- Profile dann wird ein

in Programm definierter Standard genutzt. Eine Modifizierung dieser Standard- Einstellung ist in den

Projekteinstellungen Bereich Monats-Journal (MJ) mdglich.
=

Fein Frofl S+ &< WOLF, THED D S ¢ man » 3BREO

TAG  F SPERRE SCHIE STATUS | SCHAL BUCHUNGEN FEHLER BEGHNN ENDE PRUSEN GEWE BUCHUNGEN

1D0a n L Ry [} RORTL K Tagwirds beschnat 746 1410 o3 nea
2Fr n

URLALES-HKONTO A0LG. 2019

MONATSINFOS

v
TACESINFORMATIONEN il

1%
450
5 Mo
&0
™

J| TR

EDu (2l
e 2] oBereich fir Template
10.5a L 4

tife -3

12 M 4] Wi

o Bereich fiir Template

BUCHUNGEN v
URLAUBS-KONTO AUG. 20719 v
MONATSINFOS v

TAGESINFORMATIONEN v

Dieser Bereich wird durch Templates gesteuert. Es ist mit dem Template- Profilen méglich den
Mitarbeitern individuelle Ansichten bereitzustellen.
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Einstellung Template-Profile

1. Mitarbeiter zufiigen

» es konnen Mitarbeiter oder auch Benutzer zugeordnet werden
* es kdnnen Mitarbeiter aus aktueller Selektion komplett Gtbernommen werden

ALl GEMEIN EINSTELLUMNGEN

EINSTELLUMGEN

INFORMATION
MITARBEITERZUWEISUNG
TYP NAME b d

4 Typ: Mitarbeiter

Fischer, Maik
Hahn, Karsten
Hartwig, Stefanie
Hinzel, Michael

Kurze, Andreas

€Tt I ¢e B ¢o i ¢e (e

Langner, Josef

2. Einstellungen
* Hinzufligen der Design-Templates aus Auswabhlliste
* Definition der Reihenfolge (oben- zuerst, unter-zuletzt)
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ALLGEMEIN EINSTELLUMNGEN

+ HINZUFUGEN

AKTIONEN DESIGN-TEMPLATE
© Monats-Saldo
v
F Y
@ Urlaubsiibersicht
v
= a
Monatsjournal - Tagesinfo
w
= a

bitte Design-Template wahlen

Monats-Saldo
Monats-Korrekiuren
Urlaubstibersicht
Multitabmuster1
Maonatsjournal - Tagesinfo
Maonatsjournal - Buchungen

Achtung: Nur Design-Template's auswdahlen, die fiir das Monatsjournal vorgesehen sind (nicht
Multitab..)
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Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 1 hat sich an TiMaS angemeldet und sieht im Monatsjournal diese Ubersicht.

BUCHUNGEN .
1. AUGUST 2019
EMo751 K
€ | 14:14 mobiles Ende
URLAUBS-KONTO AUG. 2019 A
Jahresanspruch 26
Korrektur
Ahturlaub
% Anspruch = genommen geplant verfiigbar
26 10 0 16
MONATSINFOS A
Vartrag -22°58
Ist 86:03
Soll 176:00
Saldo -89:57
Kappung 00:00
Ubertrag -112:55
TAGESINFORMATIONEN A
DONNERSTAG 01.08.2019, F1 - FRUHSCHICHT
0K Tan wurde berechnet

Es wurden folgende Design- Templates zugeordnet:
* Monatsjournal - Buchungen

* Urlaubslbersicht

* Monatssaldo

* Monatsjournal - Tagesinfo
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Mitarbeiter 2
Mitarbeiter 2 hat sich an TiMaS angemeldet und sieht im Monatsjournal diese Ubersicht.

MONATS-KORREKTUREN JULI 2018 -
01-Lfd Saldo ® i}
Kommentar: |
SPEICHERN
MONATSINFOS -
Vortrag -323:30
Ist 00:00
Soll 00:00
Saldo 00:00
Korrektur 00:00
Kappung 00:00
Ubertrag -323:30
URLAUBS-KONTO JULI 2018 4
Jahresanspruch 25
Korrektur 0
Alturlaub 0
¥ Anspruch genommen geplant verfligbar
25 2.5 0 22.5
TAGESINFORMATIONEN v

Es wurden folgende Design- Templates zugeordnet:
* Monats- Korrektur

* Monatssaldo

* Urlaubsuibersicht

* Monatsjournal - Tagesinfo

* Monatsjournal - Buchungen
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Designtemplate
In TiMaS werden in verschiedenen Ansichten / Bildschirmmasken Templates verwendet. Templates haben

den Vorteil, dass Anderungen erfolgen kénnen, ohne dass in den Programmcode eingegriffen werden muss.
Standardmalig sind Templates immer vordefiniert, so dass zunachst keine Aktivitaten notwendig sind.

Ell B OESIGNTEMPLATE %

Kein Profil S BT suwche x 0 = + WEU | # BEARBETEN  [MYDUPLTIEREN  ff LOSCHEM
FARBE HAME Knze.
FARBE § HAME H KURZEL : INFORMATION Monats-Salds. M-S
& honata-Saldo RS Monatsinfos ALLCEMEN
) MAonate-HormektLren - Monats-<ormekturan {| selectadDate | d 1 LLINGEN
o Unaubsiibersichi [ Urlesbs-Konts {f selecledDate | date; el ML
Maonatsinfos
& Bhultitabrmusier] MTab1
& naonatsjournal - Teg.. Tagesinformationan
‘ = T ¥ 1- pitiv style-"padding: Gpxi"s
@ Mongrefonmel- Bu.. Blicatnen 1= srable al-month-tpl-table” cellpagding-~31" border-"1"
3+ <ar -y
a s[['1b1_1n48* | translata}ltithas
= 1gNt” ng-stylea"{colen: month.backuardColon )" { {Boath. Dackuard] e /Tl
5 ¥
| B “l=FET{{1b1 1648 | tramslate}}oiths
9 1gnt” s {{nonth.actual} Je/ tor</Trs
18- o .
1 Sft=s(['1b1 1642° | translazalle/ths
12 IgNT s {{nonth . denit}} e dx
13 </t
14 i
15 =FtTs{{'1b1_1643° | translate}}eiths
16 rAgNtT ng-sTyle-"[coler: month,balanceCalor} s{{month.balence}l/to>
17
18" th.correctionyalue l--g
19 ‘1b]_1644' | tran
28 {manth.corraction
2t
n
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Standard- Templates
Alle Standardvorlagen werden im Programm eingebettet mitgeliefert, so dass diese jederzeit geladen werden
kénnen. Diese kdnnen natiirlich dazu genutzt werden um als Basis fiir Anderungen zu dienen oder auch um den
Standard nach Anderungen wiederherzustellen.

Wie der Import erfolgt ist hier dargestellt.

artagen
Fi Standardtemplate imporiersn n

VORLAGEN

Auswahl,

Monatsjournal - Urkaubskonto

Antragsibersicht - Udoubskonio
Antragsubarsicht - laulender Saldo
Dashboard - Arwesenhesl

iy
Manatsjoumal - Monatainfos

Mangtsjoumal - Urlacbsknnts

o Standardtemplate importieren

Dieser Button ist verfugbar nach Klick auf "Neu" oder "Bearbeiten". Es wird das Auswahlfenster fur die
Standardvorlagen eingeblendet.

° Vorlagen

VORLAGEN

Die Standard-Vorlagen sind hier auswahlbar. Die Vorlagen fiir das Monatsjournal kénnen fir Template-
Profile benutzt werden. Die weiteren Vorlagen kénnen in den Projekteinstellungen genutzt werden,
wobei die Standard-Vorlagen immer automatisch zugeordnet sind. Die Standard-Vorlagen in den
Projekteinstellungen zu laden macht also nur Sinn, wenn es Modifikationen an den den Standard-
Vorlagen gibt.
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Multitab- Einstellung
Das Multitab ist eine grafische Online- Anzeige. Die Anzahl der Zeilen und Spalten sowie die Belegung der Zellen
mit den Mitarbeitern ist statisch fest. Der Anzeigeinhalt der einzelnen Mitarbeiterzelle wird durch ein Template
bestimmt. Dazu ist die Einstellung wer das Multitab sehen darf Gber die Mitgliedschaft geregelt. Aus diesen
Sachverhalten ergeben sich die notwendigen Einstellungen, die manuell oder mittels Assistenten vorgenommen
werden konnen. Der Assistent ist bei der Neuanlage oder auch zum Bearbeiten eines vorhanden Multitabs gut
einsetzbar und empfohlen:

Mame neuss Template erstellen Assistant

X

\ ; /
% f /
Kein Prof

0 = ® ABBRECHEN | + NEUES TEMPLATE ERSTELLEN Inus:swm |

FAREE MAME KURZEL

ROFFENTLESHT FUR MITGLIEDER H NF v || Mustertab Miab1

| KONFIGURATION | | MITGLIED VONASTSUEDER |

\
| verottentiicht fur Mitgleder von/Mitgbeder |

[v] setreibschutz /

7 N\

! %, ,

veroffentlicht fur Mitglieder von Spalte hinzufigen Mitglied von

o neues Template erstellen
+ NEUES TEMPLATE ERSTELLEN

Soll die Zusammensetzung der Mitarbeiterzellen im Multitab geandert werden, muss das im verwendeten Des
erfolgen.

An dieser Stelle kann direkt ein neues Designtemplate erstellt werden. Das ist aber auch im Menu Designtemy
als Duplikat eines bestehenden Designtemplates moglich.

Es wird empfohlen nicht die mitgelieferten Muster/Standardtemplates zu andern, auch wenn nur eine Version
soll.

Fir das Multitab erstellte Designtemplates kénnen flir einzelne Mitarbeiterzellen oder tber den Assistenten fl
mehrerer Mitarbeiterzellen auf einmal genutzt werden.

Die Designtemplates bestehen aus HTML-Code. Anderungen erfolgen direkt in diesem Code. Es sind also HT
Programmierkenntnisse und fiir die richtigen Zuweisungen auch Kenntnisse der TiMaS-Variablen erforderlich.
sollten deshalb dem fachkundigen Anwender vorbehalten sein.

Gern Ubernehmen wir Konfigurationsanderung fiir Sie. Bitte wenden Sie sich in diesen Fallen an ihren Betreue
den Hersteller.
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FARBE MAME
v Mustertab

ALLGEMEIN KONFIGURATION

DESIGNTEMPLATE - MAME: | Meuer Name

i 17 xdiv class="timas-border">
Z
3 < fdive

MITGLIED VON/MITGLIEDER

KORZEL
Mtab

~' SPEICHERN  (S) ABBRECHE

Beispiel fur das Hinzufligen eines Designtemplates bei der Erstellung einer Mitarbeiterzelle im Multitab:

ALLGEMEIMN

+ ZEILE HINZUFUGEN

KONFIGURATION

» SPALTE ENTFERNEN

MITGLIED VON/MITGLIEDER

+ SPALTE HINZUFUGEN

v W

Monats-Saldo
Monats-Korrekturen
Urlaubsibersicht
Multitabrnuster]
Monatsjournal - Tagesinfo

Meonatsjournal - Buchungen

o Assistent

L% ASSISTENT

*

Dieser Button ist nur im Bearbeiten-Modus verfigbar (nach .
Das Fullen des Multitabs kann Gber den Assisten komfortabel und fiir Gruppen, Selektionen/ Filter oder

Sicherheitsgruppen erfolgen.

Die Funktion wird hier im Detail gezeigt

Name
3
HAME

Mustertab

Unter diesen Namen kann das Multitab spater in den Auswertungen ausgewahlt werden

o veroffentlicht fiir Mitglieder von

verdffentlicht fir Mitglieder von/Mitglieder
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Ist diese Haken gesetzt, kann das Tableau nur von berechtigten Mitarbeitern / Benutzer gesehen

werden, die unter "Mitglied von" zugeordnet sind.
Wird der Haken nicht gesetzt, ist das Tableau 6ffentlich und kann von allen gesehen werden, die Zugriff

auf den MenUlpunkt haben.

o Spalte hinzufiigen
KOMFIGURATION
Hier kdnnen Anzeigefelder manuell einzeln hinzugefligt oder entfernt werden. Auch die Aufteilung in

Zeilen und Spalten ist hier mdglich.
Empfohlen ist jedoch die Beflillung Gber den Assistenten.

o Mitglied von
MITGLIED VON/MITGLIEDER

Wurde die Beschrankung des Multitabs auf zugewiesene Mitarbeiter gesetzt, muss hier die Zuordnung
erfolgen. Die Zuordnung kann fir Gruppen, Selektionen/ Filter oder Sicherheitsgruppen erfolgen.

134



direkt im Assistenten
Die Arbeit im Assistenten erfolgt in den Schritten 1-4. Der Assistent hat den Vorteil, dass Mitarbeiter automatisch
zugeordnet werden.
Der Assistent kann jederzeit erneut ausgefiihrt werden, wenn z. B. neue Mitarbeiter im Tableau
angezeigt werden sollen. Das erspart die nachtragliche manuell aufwendige Zuordnung.

ASSISTENT

MITARBEITERGRUPPE/-FILT ER:
d8% Standard MA-Gruppe B Fuordnung

SORTIERUNGSFELD h
Machname PN Sortierung

TEMPLATE

Multitabmuster] «8 Template auswahlen

SPALTEN ANZAHL

4 : °Anzah| der Spalten

+/ UBERNEHMEN

Zuordnung
MITARBEITERGRUPPE/-FILTER:

* Standard MA-Gruppe 4

Zuordnung der Mitarbeiter durch Auswahl einer Gruppe oder eines Filters

Sortierung
SORTIERUNGSFELD
Machname v

Bestimmt die Anzeigereihenfolge der Mitarbeiter

Template auswahlen
TEMPLATE

Multitabmuster r

Auswahl des gewtlinschten Designtemplates. Achtung: Hier nur die Auswahl von Templates vornehmen,
die fur das Multitab vorgesehen sind. Die Standard-/Mustertemplate beginnen immer mit "Multitab-"

o Anzahl der Spalten

SPALTEM AMZAHL
F Y
4 v

Die Anzahl der Spalten kann hier eingestellt werden. Die Anzahl der Zeilen ergibt sich aus der
Gesamtzahl der Mitarbeiter geteilt durch die Anzahl der Spalten.
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Terminals

Terminal BINSTEIUNG.......oo et e e e e e e st e e e e e e e e e e e e e e e e e s aanan 137
L0 11 = L o o 1= PP PPPPPPRPPPPR 139
JLE] 0 11 = | PP PPPPPPRPPPPR 141
BINSTEIUNGEN ...ttt et e e e e e e e e e e s s n et e e e e e aaaaeeens 143

(0] 101 04 F= T 0o [0 1 S PO PP PPPPPPPPPPRR 145
Erlauterungen Befehle ...........oo i 147
SystemMzUSIANA CBAOTT ... et e e e e e e e e e s e s e et e e e e e e e e e e e e e e e aanans 149
WEB-INterface CBA0 T ... et e e e e e e e e e e e e as 150
Terminal BINSTEIUNG ... ..o et e e e e e e e e e e e e e e e e 152

(0] 101 4= 0o [0 1 S PO PP PPPRR 154
Erlauterungen Befehle ...........o i 156
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Terminal Einstellung

In den Terminal-Einstellungen werden die Einstellungen fir die Nutzung der Terminals konfiguriert.
Fur Terminals mit der Mdglichkeit Terminal-Profile zu nutzen, werden viele Einstellungen nicht hier, sondern tber
das zugewiesene Terminal-Profil vorgenommen.

°Upload RFID-Tags e Download RFID-Tags
o =l
g s

= & TERMINAL EINSTELLUNCEN 3¢

2o g
RFD-TAG UBERSICHT ALLEENEINE EINSTELLUNGEN
= i - o alle RFID-Tags im Projekt loschen
D TAS VAL FURID g - —
AUSWEBNA.--§  RFD-TAG i NAME i VORNAME ' e
UFLOAD RFD- o POWNLOMDRFID- | | ALLERFIDTAGSIMPROEKT | 3
1 1616001520 Hahn Maruten _— TAGS -_— TAGS LOSCHEN
2 156425237 Fischer Maik = ) .
<2 RFIDTAGS AN TERMINALS VERTEILEN | RFID- Tags an Terminals verteilen
4 156412960 Hinzed Michael
HOAMAINDOS AN ALLE TERMIMALS SENDEN
156406400 Mileraan Harl
Serserred penden - SENDEM [ —7 77— ¢ .
5 156406159 Saalburg Denise o lKommandos an alle Terminals senden
7 156408820 Oftermar Ludwig KONTEN-ANZEMGEN
ANTN ATEIGENANE KONTO WERT
KONTD - fu /] | Datum B Beechungadaem w | Topeswert v
wontoz 7] | esuroe | @ vefupamiidan v || GesamtwernySumme v o Kontenanzeige
wonro s [oA | Iid Saldo W LfdSaldo- 01-Lid Saido w | GesamiwerSumme w

ONLNESALLO ANTEIOE

() Gesamisalds (@) Tagessakdo ) Monussilde [ ) Tages-istzen _40 Online-Salde Anzeige

DARSTELLUMG AM TERMINAL

@) Standard ( Inglivicuel 1 1
Varisble, "SempFulls” = Miarbetername (Bag. A Muttermann) __H“-——_\o Darstellung m Teminal
SPEICHERN
o Kontenanzeige
KONTEM-ANZEIGEMN
AKTIV ANZEIGENAME  KONTO WERT

KONTO 1 |.,r Datum B Berechnungsdatum ¥ | Tageswen v

KONTO 2 [J‘J Resturlaub B vesfigbarer Urlaub v || Gesamtwert/Summe w

KONTO 3 |.../ Ifd Saldo B LfdSaldo-01-LfdSaldo + || Gesamtwert/Summe w

Die Definitionen der anzeigbaren Konten am Terminal: Hier der Standard mit Resturlaub, Laufender
Saldo und Datum der Berechnung.

Nach Anderungen ist der Befehl "Konten senden" erforderlich, damit diese in den Terminals aktiviert
werden.

Die Einstellungen der Anzeigen werden an alle Terminals verteilt. Es ist moglich die Anzeige am
einzelnen Terminal unterschiedlich zu gestalten. Siehe Einstellungen

Online-Saldo Anzeige
OMNLINE-SALDD AMNZEIGE

= . = =]
{: | Gesamtsaldo ;I-\' Tagessaldo [ ) Monatssaldo {#.l Tages-Istzeit

Diese Einstellung bestimmt, wie der Online-Saldo berechnet werden soll. Default ist Gesamtsaldo.

o Darstellung am Terminal

DARSTELLUNG AM TERMINAL
ﬂ.j Standard I—\l Individuell

Variable: "tempFull%® = Mitarbeitername (Bsp. A.Mustermann)

Bezieht sich auf den Online-Saldo. Standard ist die Anzeige des Wertes ohne Name des Mitarbeiters.
Individuell kann der Name mit der Variable "ZempFul L%" mit angezeigt werden.
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o Kommandos an alle Terminals senden
KOMMANDOS AM ALLE TERMINALS SENDEM

Serverzeit senden v SENDEN

Dieser Punkt ermdglicht das Senden von Kommandos an alle Terminals gleichzeitig.
Anderungen der Terminal-Einstellungen werden nicht automatisch an das Terminal (bertragen. Das
entsprechende Kommando wird hier nach Abschluss der Anderungen gesendet.

o Upload RFID-Tags
UPLOAD RFID-
TAGS

RFID-Tags werden aus einer wahlbaren Datei (z.B. impro.ini) (aber nicht aus dem Terminal) in die
Datenbank hochgeladen. Die wahlbare Datei kann auch einer vorherigen Sicherung stammen oder zuvor
Uber das WEB-Interface von einem Terminals geholt worden sein. Danach sind diese hier in der RFID-
Tag Verwaltung sichtbar.

e Download RFID-Tags

DOWNLOAD RFID-
TAGS

RFID-Tags werden aus der Datenbank in eine Datei runtergeladen. Die Datei hat den Namen rfidtags.ini
und wird im Standard- Download-Ordner gespeichert. Diese Datei kann als zusatzliche Sicherung fur
die RFID-Tags genutzt werden. Sie kann jederzeit Gber den Upload in die Datenbank zurlickgeladen
werden.

alle RFID-Tags im Projekt l6schen
- ALLE RFID-TAGS IM PROJEKT

LOSCHEN
Alle RFID-Tags in der Datenbank (nicht in den Terminals) werden geldscht.

o RFID- Tags an Terminals verteilen
o« RFID-TAGS AN TERMINALS VERTEILEN

RFI-Tags kdnnen an alle Terminals versendet werden.
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Terminal Profile

) vroad Rein-Tags ) oovricas RFD-Tags
- - T

gt -
RFD-TAG UBERSICHT %M;_INEEIN:'!ELLUHQEN .//- i i
T / _./"o alle RFID-Tags im Projekt loschen
AUSWEBNR._ -3 RFD-TAG § NAME i VORNAME ' e /’-/
UPLOAD RFD- DOWNLOAD RFID- ALLE RAID-TAGE IM FROJEKT
1 1616021520 Hahn Maruten TAGS -‘- TAGS “ LOSCHEN |/
2 156425237 Fischer Maik I
«2 RFID-TAGS AN TERMINALS VERTEILEN I eRFID- Tags an Terminals verteilen
4 156412960 Hinzel Michael
HOMMANDOS AN ALLE TERMIMAL S SENDEN
156406400 Mullerman Harl
B R Saslburg f— Servarzedt senden v | | SENDEN [T — °Kommandos an alle Terminzls senden
7 156408820 e Ludwig WO TEN ANZEIGER
ANTN AMTEIGEMAMNE HONTO WERT
KONTO1: o | Datum B Beechungadaem w | Topeswert -
. L.
WONTO 3 :\/‘I |'d Saldo . Lfd Salds - 110 Seido || Gesamiwert/Summe w
OPLNE-SALLO ANTEIOE
() Gesamisalds (@) Tagessalde ) Monstssalde () Tages-litzen —40 Online-Salde Anzeige
DARSTELLUSMG A TERNUNAL
(@) Stengard () tediviguel 1
Varisble “SempFully” = Maarbetername (Bap A Mustermann) _\_\__“\o Dﬁ[StE”UI’Ig s Teimrinnal
SPEICHERN
o Kontenanzeige
KONTEMN-AMZEIGEN
AKTIY ANZEIGEMAME KONTO WERT
KONTO1: [\/] | Datum B Berechnungsdatum v | Tageswert v
KONTO 2: L\_d Resturlaub B vesfigbarer Urlaub v || Gesamtwert/Summe w
KONTO 3 Ea Ifd Saldo B LidSaldo-01-LfdSaldo »  Gesamtwert/Summe »

Die Definitionen der anzeigbaren Konten am Terminal : hier der Standard mit Resturlaub, Saldo
Ifd. und Datum der Berechnung. Nach Anderungen ist der Befehl "Konten senden" erforderlich,
damit diese in den Terminals aktiviert werden. Die Anzeigen gelten fur alle Terminals. Es ist bei der
Terminaleinstellung moglich die Anzeige am einzelnen Terminal tastenabhangig unterschiedlich zu

gestalten. (>> Einstellungen )

e Online-Saldo Anzeige

OMLINE-SALDO ANZEIGE:
= = ™,
{L_j Gesamtsaldo @-\I Tagessaldo -{::J Monatssaldo (;_/l Tages-istzeit

Diese Einstellung bestimmt, wie der Online-Saldo berechnet werden soll. Default ist Gesamtsaldo.

o Darstellung am Terminal

DARSTELLUNG AM TERMINAL

@ Standard I,::I Individuell

Variable: "tempFull%® = Mitarbeitername (Bsp. A.Mustermann)

Bezieht sich auf den Online-Saldo. Standard ist die Anzeige des Wertes ohne Name des Mitarbeiters.
Individuell kann der Name mit der Variable %empFull% mit angezeigt werden.

o Kommandos an alle Terminals senden
KOMMANDOS AM ALLE TERMINALS SENDEM

Serverzeit senden v SENDEN
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Die Einstellungen der Konten und des Online-Saldos (gemal 1,2,3) wird erst mit dem Befehl "Konten
senden" an das Terminal Ubertragen.

o Upload RFID-Tags
UPLOAD RFID-
R TAGS

RFID-Tags werden aus einer wahlbaren Datei (z.B. impro.ini) (aber nicht aus dem Terminal) in die
Datenbank hochgeladen. Die wahlbare Datei kann auch einer vorherigen Sicherung stammen oder zuvor
Uber das WEB-Interface von einem Terminals geholt worden sein. Danach sind diese hier in der RFID-
Tag Verwaltung sichtbar.

o Download RFID-Tags

DOWNLOAD RFID-
- TAGS

RFID-Tags werden aus der Datenbank in eine Datei runtergeladen. Die Datei hat den Namen rfidtags.ini
und wird im Standard- Download- Ordner gespeichert. Diese Datei kann als zusatzliche Sicherung

fur die RFID-Tags genutzt werden. Diese Datei kann jederzeit Gber den Upload in die Datenbank
zurtckgeladen werden.

o alle RFID-Tags im Projekt I6schen
- ALLE RFID-TAGS IM PROJEKT

LOSCHEMN
Alle RFID-Tags in der Datenbank (nicht in den Terminals) werden geldscht.

o RFID- Tags an Terminals verteilen
o RFID-TAGS AN TERMINALS VERTEILEN

RFI-Tags kdnnen an alle Terminals versendet werden.
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Terminal

Terminals kénnen in TiMaS nicht manuell angelegt werden, sondern missen in einem Registrierungsvorgang
angelegt werden. Nach erfogreicher Registrierung ist das Terminal in diesem Menipunkt sichtbar. Von hier aus
kann die weitere Konfiguration des Terminal erfolgen.

Die einzelnen Schritte sind:

1. Einstellungen in diesem Menlpunkt - Reiter: Allgemein, Mitglied von

2. Tastenbelegung in diesem Menupunkt - Reiter: Einstellungen und Erlauterungen in Einstellungen
3. Konteneinstellungen unter Service - Alle Terminals

4. Automatikeinstellungen unter Service - Automatiken

Mitgliedschaft Kommandos  Korzel

Name ° a o a

v+ R R - =a B + NN, S BranentEn | Ty DUPLZIERIN I-l’r'.rml-

ceart

EERTTRITR R
Bchungesanie () — o T =]
Bt {memure |
Einstellungen o" Fimars

MBS

Name
o NAME
Vergabe eines beliebigen Namens
o Kirzel
KURZEL
T2

Vergabe eines beliebigen Kiirzels
o Mitgliedschaft
MITGLIED VON
Das Terminal muss Mitglied der Mitarbeitergruppe sein, in der die Mitarbeiter sind. Dies ist flr das

Senden von Konten notwendig. Im einfachsten Fall kann man die Standard-Mitarbeitergruppe zuordnen.
In dieser sind normalerweise alle Mitarbeiter enthalten.

o Kommandos
KOMMANDOS

Die Kommunikation zwischen Terminal und Software (Server) erfolgt Uber Kommandos. siehe auch
Kommandos

o Einstellungen
EINSTELLUNGEN
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Hier kdnnen Tastenbelegungen eingestellt werden. Terminalabhangig sind auch noch weitere
Einstellungen fur die Zutrittskontrolle mdglich. weitere Details hier

o Plausi verteilen

Soll zwischen mehreren Terminals die Plausi ausgetauscht werden, dann muss dieser Haken gesetzt
werden. Einstellung gilt nur fiir Automatik-Jobs.

Dazu gibt es noch eine Projekteinstellung ("Erweiterte Terminaleinstellungen”), die diese Checkbox auch
ganz versteckt. FUr neue Terminals ist dann diese Checkbox automatisch gesetzt.

o Konten senden

v

Die eingestellten Konten fiir die Offline- Kontenanzeige am Terminal werden gesendet. Einstellung
gilt nur fiir Automatik-Jobs.

Dazu gibt es noch eine Projekteinstellung ("Erweiterte Terminaleinstellungen"), die diese Checkbox auch
ganz versteckt. Fir neue Terminals ist dann diese Checkbox automatisch gesetzt.

o Buchungsservive

Terminals kénnen Gber den Buchungsservice mit dem Server der TiMaS kommunizieren und Daten
austauschen. Das ist dann erforderlich, wenn eine direkte Verbindung zwischen Server und Terminal
aus technischen Griinden nicht méglich ist. Die Einstellungen sind nur fiir den Service vorgesehen und
werden installationseitig vorgenommen.

Einstellungen
EINSTELLUNGEN

In diesem Fensterteil sind wichtige Details zum Terminal-Status sichtbar. Aktuell nur fir das Terminal
CB4011 mdglich.
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Einstellungen
Zum Senden der Tastentexte:

1. Terminal auswahlen
2. im Reiter "Einstellungen" auf Tastentexte - Bearbeiten klicken

= Vel E T (D) AEERECHEN

EARBE  hewT
_. w | | CBADLDema
ALLEEMEN

TASTENTERTE

BEARBETEN

3. Nach Klick auf Bearbeiten konnen die Tasten fur das Terminal editiert werden.

SPEICHERN ABBRECHE)

FAREE MANME

- - CE4011-Demo

ALL GEMEIN MITGLIED VON

Speichern und senden &— »" SPEICHERN UND SENDEN | « UBERMEHMEN

MNR. ANZEIGE STATUS
1 Kommt .
Kommt, Geht, Info o— el
2 Geht .
3 Info -
Dienstgang &__ L
4 Dienstgang Dienstgang
3] i
B =
7 -

KOMMANDOS
(© ABBRECHEN

TATIGKEIT

MITELIED V06 HOMMARDS EINSTELLLINGEN

CR4N T -nect?

KURZEL
T

EINSTELLUNGEN

AUFTRAG

o Kommt, Geht, Info

Kommt
Geht

Info

Diese 3 Tasten sind vorbelegt und kénnen nicht gedndert werden

o Dienstgang
Dienstgang
Beispiel: Taste fur Dienstgang einrichten
1. Spalte Anzeige: Eingabe Namen

2. Spalte Status: zugehorigen Statusgrund auswahlen (Status muss vorher angelegt werden und nur
untertagige, bzw. untertagig wechselnde kdnnen ausgewahlt werden).

3. Die Spalten Tatigkeit / Auftrag leer lassen
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4. K/A-Typ bedeuted Kostenstellen/ Auftrags- Typ, diese bleiben unverandert.
5. die weiteren Spalten bedeuten.

TO - Turdffner (Funktion nicht am CB4011 verfligbar),

K1- K3 - Kontenanzeige fur Konten 1 -3

OS - Onlinesaldo anzeigen

Bemerkung: Einstellung der Konten 1-3 im Anschluf unter Service - Alle Terminals - vornehmen

o Speichern und senden
»" SPEICHERN UND SENDEN

Nach jeglichen Anderungen: Speichern und senden (Anderungen werden nicht automatisch an das
Terminal gesendet)
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FARBE

Terminal Befehle F

ALl GEMEIN

Kommandos

NAME
CB4010_Testwand

MITGLIED VON

TERMIMAL BEFEHLE

KURZEL

KOMMANDOS EINSTELLUNGEN

TERMIMNAL KOMMANDOS IN DER WARTELISTE

SENDEM

WARTELISTE NACHLADEN

COO0OOO0O0O00O0OO00O00O0O®

Serverzeit senden

Meldesignal senden

Imipros an Terminal senden

Impros an Server senden
Kartenzulassungen senden
Tastentexte senden

Plausi senden

Konten senden

Finger-Tempiates an Terminal senden
Finger-Templates an Server senden
Befehl an Terminal senden:
Zutrittsprogramme senden

Feiertage senden

el

Warteliste

Befehl Serverzeit senden

o Terminal Befehle
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®
T
L/
O
L
./
L
./
L
./
T
\/
®
-
v
7
v
7
v
T
L/

O

Mit Auswahl und Klick auf Senden wird der Befehl gestartet. Wurde das Kommando erfolgreich
versendet, ist dieses in der Warteliste sichtbar, bis der Versand abgeschlossen ist.
Weitere Erlauterungen zu den Befehlen erfolgen hier

Serverzeit senden

Meldesignal senden

Impros an Terminal senden

Impros an Server senden
Kartenzulassungen senden
Tastentexte senden

Plausi senden

Konten senden

Finger-Templates an Terminal senden
Finger-Templates an Server senden
Befehl an Terminal senden:
Zutrittsprogramme senden

Feiertage senden

e Befehl Serverzeit senden

zeit;

Beispielhaft wurde der Befehl zum Senden der Serverzeit ausgeldst. Dieser ist jetzt in der Warteliste zu

sehen.

o Warteliste
WARTELISTE NACHLADEMN

Es kdnnen mehrere Befehle ausgelost werden. Diese stehen dann in der Warteliste, die mit Klick
nachgeladen werden kann. Die Warteliste sollte nach kurzer Zeit leer sein, wobei die Zeitdauer vom
Befehl, vom System und von der Datenmenge abhangt.

Bleiben die Befehle dauerhaft in der Warteliste, liegt ein Fehler in der Kommunikation vor. In diesen Falle

zunachst die Verbindung checken.
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Erlauterungen Befehle
Die folgenden Befehle gelten fiir das Terminal CB4011. Bei anderen Terminals kann die Liste der Befehle
variieren.

Serverzeit senden

T Y
J '\!/

Meldesignal senden

Impros an Terminal senden

FN Y

Impros an Server senden

Kartenzulassungen senden

Tastentexte senden

Plausi senden

Coayoy ey eoye o
N L ST N

Konten senden

P T e T Y

)
_

Finger-Templates an Terminal senden

)
A

Finger-Templates an Server senden

Vo
AN

Befehl an Terminal senden:

o
AN

Zutrittsprogramme senden

-
|
S AN

Feiertage senden

YA aYala

- Serverzeit senden: die Uhrzeit des TiMaS- Servers wird zum Terminal gesendet. Die Serverzeit kann auch
vollautomatisch gesendet werden. Diese Einstellung erfolgt in den Automatiken.

- Meldesignal senden: das Terminal erhalt die Aufforderung das Meldesignal zu senden. Daran ist feststellbar
ob das Terminal noch aktiv ist. Erforderlich meist nur dann, wenn die alive- Zeiten relativ hoch eingestellt sind.
Standard-Wert sind z.B. 180 Sekunden.

- Impros an Terminal senden: Impros sind berthrunglose RFID-Tags und haben eine10stellige ID. Diese werden
uber eine Referenztabelle einer 4stelligen Ausweisnummer zugeordnet (die Terminals CB401x/2x kdnnen nur mit
einer 4stelligen Ausweisnummer arbeiten). Diese Zuordnung wird mit diesem Befehl zum Terminal gesendet. Das
setzt voraus, dass eine entsprechende RFID- Impro- Tabelle vorher abgespeichert wurde.

- Impro an Server senden: Nachdem Impros manuell an einem Terminal angelernt wurden, kébnnen diese mit
diesem Befehl an den Server gesendet werden. Die Impros werden in der Datenbank (keine Datei!) abgelegt und
kdnnen unter Service - Alle Terminals - verwaltet werden.

- Kartenzulassungen senden: die logischen Kartenzulassungen (aus dem Personalstamm - Zutritt) werden hier
fur alle Mitarbeiter geschickt. Eine Einzelkarten - Zulassung oder Sperre kann direkt im Personalstamm erfolgen.

- Tastentexte senden: die Tastenbelegungen der Terminals missen nach Anderung im Programm an die
Terminals geandert werden. In den Tastenbelegungen sind auch Kontentexte flir anzuzeigende Konten und die
Anzeigeoption fur den Onlinesaldo enthalten. Je nach Terminal kann hier auch eine Turdffnung Uber eine Taste
aktiviert werden.

- Plausi senden: Die Terminals CB40 beherrschen eine automatische Kommt/Geht Buchung ohne Tastenvorwahl.
Ein manueller Plausi- Austausch Uber diesen Befehl kann notwendig werden nach Hardware- Tausch oder
Update.

- Konten senden: Die Kontenwerte fur die Offline- Anzeige (gemalf Einstellung unter Service - Alle Terminals)
mussen taglich aktualisiert werden. Mit diesem Befehl erfolgt dies manuell, eine Automatikfunktion sollte unter
Service -Automatiken eingerichtet werden.

- Finger- Templates an Terminal senden: wie Befehl Impro an Terminal sende, jedoch flr Finger- Templates

- Finger- Templates an Server senden: wie Befehl Impro an Server senden, jedoch flr Finger- Templates
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- Befehl an Terminal senden: Verfligbare Befehle sind Terminalabhangig. Bitte der Terminal- Dokumentation
entnehmen. Fur CB4011 sind aktuell keine weiteren Befehle tGber diese Konsole mdglich.

- Zutrittsprogramme senden: fur die Zutrittskontrolle am Terminal notwendige Stammdaten senden

- Feiertage senden: fir Zutrittskontrolle am Terminal notwendig (meist sind das dann Sperrtage)
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Systemzustand CB4011

FARBE NAME KUFLZ_EL
. v | | CB4011-Demo iR
ALLGEMEIN MITGLIED VO KOMMANDOS EINSTELLUNGEN

EINSTELLUMNGEM

FIRMWARE TERMINALTYP LOKALE TERMINAL-ZEIT  LETZTES MELDESIGNAL
0109170 CB4010
INFORMATION

Haupteingang
TERMINALID

1.462.318.421 4 Plausi verteilen Konten senden
IP-ADRESSE f HOSTMAME ZEITZOMNE

192.168.116.178 Europe/Berlin v

|:| BUCHUNGSSERVICE

EINSTELLUNGEN

Firmware: MAC-Adresse:
Freier Speicher: MByte Uptime:

Kemmunikation: Fehler
Terminalzustand CB4011 F

LETZTER BEFEHL
Datum / Uhrzeit:
Befehl:

Status:

Es ist hier ersichtlich, dass der letzte Befehl "Plausi senden" mit 11 Datensatzen erfolgreich durchgelaufen ist. Ist
hier alles O.K. sind keine weiteren Prifungen erforderlich. Ist dies nicht so, wéare der nachste Schritt die Kontrolle
direkt im WEB- Interface vom betreffenden Terminal. (Achtung: Fur den aktuellen Terminal- Zustand ist die
Aktualisierung der Anzeige erforderlich [Taste F5 oder in Navigation einmal den Eintrag wechseln]. Beim Aufruf
des Menupunktes erfolgt dies automatisch.)

o Terminalzustand CB4011
EINSTELLUMGEM

Firmware: MAC-Adresse;
Freier Speicher: MEyte Uptime:
Kommunikation: Fehler

LETZTER BEFEHL
Datum / Uhrzeit:
Befehl:

Status:

Aktueller Terminalstatus sichtbar: Status OK, keine weiteren Schritte notwendig. (Diese Anzeige erfolgt
aktuell nur beim Terminal CB4011).
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WEB-Interface CB4011

Aufruf: im Browser die IP- Adresse des Terminals aufrufen. Die Anmeldung erfolgt mit Benutzer und Passwort.
Diese Anmeldedaten erfragen Sie bitte bei Bedarf bei ihrem Fachhandler.

i 192.168.116.178 o B Qs

Cloud 75 TiaS-logal &% WebTermingl [ admin  BF) TEC- CRM 25 Startpage Intern o WitpswVcloud pus-gm.,. B3] Onling-Sarkg

Authertdinerng efordedich P
ﬂ_ Ity 192, 168. 116178 vedangt einen Benutzemamen und =n Passwort. Ausgabe der iebsite:
“Login P&S CRA0I0"

Benutzemame: | pus [

Passaa it ; “.-l.. |

-

'o File- Manager
e

= i
-+ CB4011 Ubersicht  Zeitserver-Daten  File-Manager

Zeitserverkonfiguration:

HTTP-Server 192.168.116.45

Port 81

Pfad/Scriptordner :frest

Projekt Name PUS

Terminal Name (CB4011-neu

Passwort

Meldezyklus in Sekunden _'1'1'}'

Timeout ’-'18[]

Serverkommunikation : :
Logstufe | [] I ; —o Logstufe
Servertyp[Epus-Alphawin] lepus v

|' Speiche;-n" [

PES GmbH Hainstn 13 07545 Gera Tel.0365/552050 Internet: pus-gmbh.eu

Die Logstufen 1 und 2 sollten nur temporar fir Untersuchungen und nicht dauerhaft einstellt werden, da der
Speicherplatz hier eine SD- Karte mit begrenztem Speicher ist.
Systemsatze geloggt mit Logstufe 1:
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[06/21/2018 -15:55:36] -Unkencennen -Eontentexte: (0K
[06/21/2018 -15:58:31] -Unhenennen -System: -OK
[06/21/2018-15:558:3¢6] -Unhenennen -System: -COK
[06/21/2018 -16:00:06] - ENEICO00010000 HER
[06/21/2018 16:00:06] - ENEACO002277 727 [N
[06/21/2018 -16:00:06] -ERRCO002172727 7
[06/21/2018 -16:00:06] -ENEACDO000D277277)
[06/21/2018 -16:00:06] -ENEACO00307777)
[06/21/2018 16:00:06] - ENEACO0004 7727 (NN
[06/21/2018 -16:00:07] -ERACO000572727 7
[06/21/2018 -16:00:07]
[06/21/2018-16:00:07]
[06/21/2018 -16:00:07]
[06/21/2018-16:00:07]

o Logstufe
0

0 - kein Logging
1- Systemsatze loggen, siehe Muster
2- alles loggen

o File- Manager
File-Manager

Hier der Zugriff auf die SD- Card mdglich, z.B. Logdatei laden.
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Terminal Einstellung

) vroad Rein-Tags ) oovricas RFD-Tags
- - T

gt -
RFD-TAG UBERSICHT %M;_INEEIN:'!ELLUHQEN .//- i i
T / _./"o alle RFID-Tags im Projekt loschen
AUSWEBNR._ -3 RFD-TAG § NAME i VORNAME ' e /’-/
UPLOAD RFD- DOWNLOAD RFID- ALLE RAID-TAGE IM FROJEKT
1 1616021520 Hahn Maruten TAGS -‘- TAGS “ LOSCHEN |/
2 156425237 Fischer Maik I
«2 RFID-TAGS AN TERMINALS VERTEILEN I eRFID- Tags an Terminals verteilen
4 156412960 Hinzel Michael
HOMMANDOS AN ALLE TERMIMAL S SENDEN
156406400 Mullerman Harl
B R Saslburg f— Servarzedt senden v | | SENDEN [T — °Kommandos an alle Terminzls senden
7 156408820 e Ludwig WO TEN ANZEIGER
ANTN AMTEIGEMAMNE HONTO WERT
KONTO1: o | Datum B Beechungadaem w | Topeswert -
. L.
WONTO 3 :\/‘I |'d Saldo . Lfd Salds - 110 Seido || Gesamiwert/Summe w
OPLNE-SALLO ANTEIOE
() Gesamisalds (@) Tagessalde ) Monstssalde () Tages-litzen —40 Online-Salde Anzeige
DARSTELLUSMG A TERNUNAL
(@) Stengard () tediviguel 1
Varisble “SempFully” = Maarbetername (Bap A Mustermann) _\_\__“\o Dﬁ[StE”UI’Ig s Teimrinnal
SPEICHERN
o Kontenanzeige
KONTEMN-AMZEIGEN
AKTIY ANZEIGEMAME KONTO WERT
KONTO1: [\/] | Datum B Berechnungsdatum v | Tageswert v
KONTO 2: L\_d Resturlaub B vesfigbarer Urlaub v || Gesamtwert/Summe w
KONTO 3 Ea Ifd Saldo B LidSaldo-01-LfdSaldo »  Gesamtwert/Summe »

Die Definitionen der anzeigbaren Konten am Terminal : hier der Standard mit Resturlaub, Saldo
Ifd. und Datum der Berechnung. Nach Anderungen ist der Befehl "Konten senden" erforderlich,
damit diese in den Terminals aktiviert werden. Die Anzeigen gelten fur alle Terminals. Es ist bei der
Terminaleinstellung moglich die Anzeige am einzelnen Terminal tastenabhangig unterschiedlich zu

gestalten. (>> Einstellungen )

e Online-Saldo Anzeige

OMLINE-SALDO ANZEIGE:
= = ™,
{L_j Gesamtsaldo @-\I Tagessaldo -{::J Monatssaldo (;_/l Tages-istzeit

Diese Einstellung bestimmt, wie der Online-Saldo berechnet werden soll. Default ist Gesamtsaldo.

o Darstellung am Terminal

DARSTELLUNG AM TERMINAL

@ Standard I,::I Individuell

Variable: "tempFull%® = Mitarbeitername (Bsp. A.Mustermann)

Bezieht sich auf den Online-Saldo. Standard ist die Anzeige des Wertes ohne Name des Mitarbeiters.
Individuell kann der Name mit der Variable %empFull% mit angezeigt werden.

o Kommandos an alle Terminals senden
KOMMANDOS AM ALLE TERMINALS SENDEM

Serverzeit senden v SENDEN
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Die Einstellungen der Konten und des Online-Saldos (gemal 1,2,3) wird erst mit dem Befehl "Konten
senden" an das Terminal Ubertragen.

o Upload RFID-Tags
UPLOAD RFID-
R TAGS

RFID-Tags werden aus einer wahlbaren Datei (z.B. impro.ini) (aber nicht aus dem Terminal) in die
Datenbank hochgeladen. Die wahlbare Datei kann auch einer vorherigen Sicherung stammen oder zuvor
Uber das WEB-Interface von einem Terminals geholt worden sein. Danach sind diese hier in der RFID-
Tag Verwaltung sichtbar.

o Download RFID-Tags

DOWNLOAD RFID-
- TAGS

RFID-Tags werden aus der Datenbank in eine Datei runtergeladen. Die Datei hat den Namen rfidtags.ini
und wird im Standard- Download- Ordner gespeichert. Diese Datei kann als zusatzliche Sicherung

fur die RFID-Tags genutzt werden. Diese Datei kann jederzeit Gber den Upload in die Datenbank
zurtckgeladen werden.

o alle RFID-Tags im Projekt I6schen
- ALLE RFID-TAGS IM PROJEKT

LOSCHEMN
Alle RFID-Tags in der Datenbank (nicht in den Terminals) werden geldscht.

o RFID- Tags an Terminals verteilen
o RFID-TAGS AN TERMINALS VERTEILEN

RFI-Tags kdnnen an alle Terminals versendet werden.
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FARBE

Kommandos

NAME
CB4010_Testwand

AL GEMEIN MITGLIED VON

TERMIMNAL BEFEHLE

KURZEL

KOMMANDOS EINSTELLUNGEN

TERMINAL KOMMANDOS IN DER WARTELISTE

SENDEN

WARTELISTE NACHLADEN

Tesininial Bateble o‘

OO0O0OO0OO0OO0O0OO0O00O®

Serverzeit senden

Meldesignal senden

Impros an Terminal senden

Impros an Server senden
Kartenzulassungen senden
Tastentexte senden

Plausi senden

Konten senden

Finger-Templates an Terminal senden
Finger-Templates an Server senden
Befehl an Terminal senden:
Zutrittsprogramme senden

Feiertage senden

zeit;

Warteliste

Befehl Serverzeit senden

o Terminal Befehle
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Mit Auswahl und Klick auf Senden wird der Befehl gestartet. Dann sollte dieser in der Warteliste sichtbar
sein. Weitere Erlduterungen zu den Befehlen erfolgen hier

Serverzeit senden

Meldesignal senden

Impros an Terminal senden

Impros an Server senden
Kartenzulassungen senden
Tastentexte senden

Plausi senden

Konten senden

Finger-Templates an Terminal senden
Finger-Templates an Server senden
Befehl an Terminal senden:
Zutrittsprogramme senden

Feiertage senden

o Befehl Serverzeit senden

zeit;

Beispielhaft wurde der Befehl zum Senden der Serverzeit ausgeldst. Dieser ist jetzt in der Warteliste zu

sehen.

o Warteliste
WARTELISTE NACHLADEMN

Es kdnnen mehrere Befehle ausgelost werden. Diese stehen dann in der Warteliste, die mit Klick
nachgeladen werden kann. Die Warteliste sollte nach kurzer Zeit (im Sekundenbereich) leer sein, wobei
die Zeitdauer vom Befehl, vom System und von der Datenmenge abhangt. Bleiben die Befehle dauerhaft
in der Warteliste liegt ein Fehler in der Kommunikation vor. In diesen Falle zunachst die Verbindung

checken.
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Erlauterungen Befehle
Die folgenden Befehle gelten fiir das Terminal CB4011. Bei anderen Terminals kann die Liste der Befehle
variieren.

Serverzeit senden

T Y
J '\!/

Meldesignal senden

Impros an Terminal senden

FN Y

Impros an Server senden

Kartenzulassungen senden

Tastentexte senden

Plausi senden

Coayoy ey eoye o
N L ST N

Konten senden

P T e T Y

)
_

Finger-Templates an Terminal senden

)
A

Finger-Templates an Server senden

Vo
AN

Befehl an Terminal senden:

o
AN

Zutrittsprogramme senden

-
|
S AN

Feiertage senden

YA aYala

- Serverzeit senden: die Uhrzeit des TiMaS- Servers wird zum Terminal gesendet. Die Serverzeit kann auch
vollautomatisch gesendet werden. Diese Einstellung erfolgt in den Automatiken.

- Meldesignal senden: das Terminal erhalt die Aufforderung das Meldesignal zu senden. Daran ist feststellbar
ob das Terminal noch aktiv ist. Erforderlich meist nur dann, wenn die alive- Zeiten relativ hoch eingestellt sind.
Standard-Wert sind z.B. 180 Sekunden.

- Impros an Terminal senden: Impros sind berthrunglose RFID-Tags und haben eine10stellige ID. Diese werden
uber eine Referenztabelle einer 4stelligen Ausweisnummer zugeordnet (die Terminals CB401x/2x kdnnen nur mit
einer 4stelligen Ausweisnummer arbeiten). Diese Zuordnung wird mit diesem Befehl zum Terminal gesendet. Das
setzt voraus, dass eine entsprechende RFID- Impro- Tabelle vorher abgespeichert wurde.

- Impro an Server senden: Nachdem Impros manuell an einem Terminal angelernt wurden, kébnnen diese mit
diesem Befehl an den Server gesendet werden. Die Impros werden in der Datenbank (keine Datei!) abgelegt und
kdnnen unter Service - Alle Terminals - verwaltet werden.

- Kartenzulassungen senden: die logischen Kartenzulassungen (aus dem Personalstamm - Zutritt) werden hier
fur alle Mitarbeiter geschickt. Eine Einzelkarten - Zulassung oder Sperre kann direkt im Personalstamm erfolgen.

- Tastentexte senden: die Tastenbelegungen der Terminals missen nach Anderung im Programm an die
Terminals geandert werden. In den Tastenbelegungen sind auch Kontentexte flir anzuzeigende Konten und die
Anzeigeoption fur den Onlinesaldo enthalten. Je nach Terminal kann hier auch eine Turdffnung Uber eine Taste
aktiviert werden.

- Plausi senden: Die Terminals CB40 beherrschen eine automatische Kommt/Geht Buchung ohne Tastenvorwahl.
Ein manueller Plausi- Austausch Uber diesen Befehl kann notwendig werden nach Hardware- Tausch oder
Update.

- Konten senden: Die Kontenwerte fur die Offline- Anzeige (gemalf Einstellung unter Service - Alle Terminals)
mussen taglich aktualisiert werden. Mit diesem Befehl erfolgt dies manuell, eine Automatikfunktion sollte unter
Service -Automatiken eingerichtet werden.

- Finger- Templates an Terminal senden: wie Befehl Impro an Terminal sende, jedoch flr Finger- Templates

- Finger- Templates an Server senden: wie Befehl Impro an Server senden, jedoch flr Finger- Templates
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- Befehl an Terminal senden: Verfligbare Befehle sind Terminalabhangig. Bitte der Terminal- Dokumentation
entnehmen. Fur CB4011 sind aktuell keine weiteren Befehle tGber diese Konsole mdglich.

- Zutrittsprogramme senden: fur die Zutrittskontrolle am Terminal notwendige Stammdaten senden

- Feiertage senden: fir Zutrittskontrolle am Terminal notwendig (meist sind das dann Sperrtage)
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Auswertungen
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Korrekturjournal
Das Korrekturjournal ist ein Werkzeug, mit dem Tage mit ausgewahlten Ergebnissen dargestellt werden.
Ergebnisse kdnnen Fehler oder auch nur Hinweise sein. Durch eine Verzweigungsmaoglichkeit kann direkt in
das Tagesjournal verzweigt werden und eine Bearbeitung erfolgen. Damit eignet sich das Korrekturjournal
insbesondere fiir die tagliche Fehlerprifung- und Korrektur

Aktualisieren Excel Expont Zeitbereich
Tagesjournal o Prefile a ° ° 9
s \ \
NAVIGATION \ Fehierprifung v + 1| suche % Q| MoammsseFeR WON | 30002078 B ms o7nioame | AKTUALISIEREN AKTIOMSBEREICH
] = Csl =
E D BEHIER I NAME a9 TEITBEREICH
___ . oK Kemzeftverietzung \-2" TIONE DATUM i HAME, VOSNAME 1T ABWES PNR H ECHICHT ¢ STATUS. H FEHLER H BESCHREIBUNG H | VOH
i - y—— e ) e~ v SR wmzne (B
] | @ Bchungen bel Tagesstaiia 01102018 Hinzed Michiel 4 4 Gezet M Fo Keine Buthungen
L] = oK Mindestamwesenheit [ fziozoe Hinzed Micheel 4 4 Clerzel M. ; FOu Keing Buchangen e3
a 8K Freischicht Bl 04,70.2018 Hinzel Michael 2 4 Glenzen M- |~ Ot foeine Buchungen
v
B oo T gehit of Siatus B 05102018 Hinged Michoel 4 4 Glezen £, O leeine Buchungen .
[ oK Tag wurde berechnat Fahler ° Mur aktuallar Mitarberar
| HE Tag wurde nichit berechnet WERKZELIGE
VERKZELIG
v m Keine Buchungen A e
| | | Fl4 Komme-Buthung febll, PlausibiiEtstahlar ] KEME
g " Werkzeuge n‘ UMKEHREN
v | 2% Kommt hintereinander, Pausibilitatstotior | 3 e UMKEHREN
s 8 NUEFEHLER
| B F23 Tx Geht hintereinandes, PlausibiEtislehler -
pins 0 HUR HrwEIsE
~ Fi4 Ranmeniiberschneidung mehrerer Schichien
(it} (l
| B F25 e ganztsgger Statusgrund
" Tagesjournal o—
ol | Status aft definiert
1 SOMDERFALLE()
v . s Gahi-Buchung fehlt, Plavstilititafehler oder Buc -
TAGESECHALTER
| [ ] Foe Buchungen bei Freischicht
r— Sonderfille o —
| B o Wochenpeogramm fenit GANZTAGHGER STATLES
vl R = Bischungsfehier
2 LETZTER GEBUCHTER STATUS
| F28 Buchung bel Tegesstatus
=l q 9

30.09.2018 =l

BIS
07.10.2018 =l

DATUMSHELFER

Der Zeitbereich basiert auf einer Projekteinstellung und umfasst im Standard die letzten 7
abgeschlossenen Tage. In den Projekteins

o Profile

Fehlerpriifung v

Immer wieder bendtigte Einstellungen kdnnen als Profil gespeichert werden. Die Funktion ist
entsprechend wie in anderen Masken auch hier verfugbar.

Tagesjournal
& TAGESJOURNAL

Sofortige Verzweigung in das Tagesjournal ermoglicht die Bearbeitung der aufgezeigten Fehlerfalle.
Wurde ein Fehler behoben, ist der fehlerhafte Eintrag nach Riickkehr aus dem Tagesjournal nicht mehr
sichtbar

o Tagesjournal
&
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/index.php/Tagesberechnung
/index.php/Tagesberechnung

Auch daruber die sofortige Verzweigung in das Tagesjournal

o Aktualisieren

o AKTUALISIEREM

Eine Aktualisierung ist dann erforderlich, wenn Auswahlparameter, das Profil oder die Selektion geandert
wurde. Beim erstmaligen Start erfolgt diese automatisch.

e Excel Export

direkte Ubergabe an Excel

o Sonderfalle

SONDERFALLE(R)
TAGESSCHALTER

GANZTAGIGER STATUS

LETZTER GEBUCHTER STATUS

Ist das Tagesergebnis fehlerfrei (OK) kann eine weitere Filterung auf Sonderfalle notwendig sein. Diese
kdnnen hier eingestellt werden. Nach Veranderungen in diesen Feldern Aktualisieren nicht vergessen!

LE)

o Fehler
FEHLER : BESCHREIBUNG .

L]

Ergebnisse der Tagesberechnung werden mit Fehlerkiirzel und eine relativ aussagekraftige
Beschreibung dargestellt. Alle Fehler beginnen dabei mit "F" plus 2stelliger Nummer uund werden in den
Journalen rot dargestellt. Also alles was rot ist, ist damit ein Fehler. Eine fehlerfreie Berechnung kann
auch Uber verschiedene Ergebnisse verfligen, z.B. Tag geht auf Status, Freischicht. Diese werden griin

dargestellt.
Im Rahmen des Scripting konnen auch eigene Fehler und Hinweise generiert werden.

o Nur aktueller Mitarbeiter
D MNur aktueller Ma.

Es wird nur der aktuelle Mitarbeiter (entsprechend der Selektion) ausgewahlt

Werkzeuge
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WERKZEUGE
ALLE
[] KEINE
4 UMKEHREN
() NURFEHLER

(@) NUR HINWEISE

Diese Werkzeuge unterstiitzen die Auswahl der zu filternden Ergebnisse.
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Tagesjournal
Das Tagesjournal fir die Darstellung der Ergebnisse der Tagesberechnung und Mdglichkeit der sofortigen
Korrektur und Neuberechnung vorgesehen. Es ist das Journal mit den meisten Details. Hier sind alle Korrekturen
an einer Stelle fir einen Tag und Mitarbeiter moglich. Fur gleichartige Korrekturen Gber mehrere Tage ist das
Tagesjournal nicht vorgesehen (obwohl ein Tageswechsel verfligbar). Daflir eignen sich besser Monatsjournal,
Jahresjournal oder der Personalplaner, der optional verflgbar ist.

_o:-mcu Gehicht borbitan  Ciius beabaitan  Taighed Wiarkzrugleists Zetmmeur
- e 0 @ e ©
K Pralil LRV = ¥ iehe. xa B | & BARKER, EViA 5 { | |j € moam: FHH>PEO D D B BUCHUNGEN =) AKTIONSHEREICH
T |:'n:‘u-. i SRR g T 5 [+ [
FAEEE | MACHMAME P uTEMAME i AUSWEIS NR. § | VERW rchicht (4] | mmaxme B> E
] T Bakker =" 7 Wi ""‘:! ‘ ;’ P :1 &1 RETT a g
. e e # W B ARSCHIE SCHALTER it
Hartuig SHefarie ] g <Reine Auswati > ’V | 1
[ 12} | E ak'mrmsmal. 0 <o viscns i [ S
Autiag + owwuwgn
DIENSTAG 09.01 2018, 31 - SPATSCHICHT
OK, Tag wurde berechinet
BUCHUNGETEITRAHMEN WERTLNGERAHWEN AREEITSZETRAHMEN
1300~ 2300 1530 - 2300 0-2
|
Q-
FRUISENAEZL
w3
iETzET J
[ BUCHUNGEN
L;i.aj;.!'" (0 BCHLNISICHNELLEDTOR °Eu(|w-|gnd|nmh
D ECHLN
B PRER
170
[ P
o Navigation
. a » " —
Kein Profil v /S + M § Suche. x Q =
- - L Ll
FARBE : MACHNAME H VORNAME : AUSWEIS NR. VERW.

Die Navigation ist gleichartig wie in den Stammdatenmasken aufgebaut

o Ein/Ausklappen
3

Mit Klick auf dieses Symbol kann der gesamte Aktionsbereich eingeklappt werden. Es stehen dann
immer noch die Werkzeuge in der Kopfleiste (3) zur Verfligung.

o Werkzeugleiste

/&< oo BIN»EG

Die wichtigsten Werkzeuge sind hier direkt erreichbat. Prinzipiell erfordet jede Bearbeitung den Klick
auf den Stift (Editiermodus). Nach dem Kiick ist an dieser Stelle ein Symbol (Diskette) zum Speichern
vorhanden.

Datum

ZEITBEZUG
& ¢ o201 B >»HE

Der Bearbeitungstag kann eingestellt werden.
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o Anzeigetage
ANZEIGE
@;‘. Selektierter Tag

.
( ) Vor-und Folgetage

Fir Gleitzeit reicht es den selektierten Tag zu sehen. Bei tagubergreifenden Schichten (z.B.
Nachtschicht) ist es manchmal notwendig (aber nicht unbedingt Ubersichtlicher) auch den Vortag oder
Folgetag zu sehen.

o Werkzeuge
TAGESJOURNAL

y‘ TAGESJOURNAL BEARBEITEN

)
b

[B» PROJEKTZEITVERTEILUNG

|= ZEMSTRAHL

Hier sind alle verfugbaren Bedienwerkzeuge zu sehen. Diese sind abhangig von der Lizenz und den
Rechten des angemeldeten Bedieners.

spezielle Werkzeuge:

» Kimmerer-Erfassung: Spezial Tool fir Mengenerfassung

* Zeitstrahl: detaillierte Abbildung der einzelnen Berechnungsrahmen auf dem Zeitstrahl

» Konsole einblenden: Werkzeug fir den Techniker zur Analyse von ProzelRRzustanden

o Sperre
SPERRUNG

& TAGSPERREN

Pt
s

Wenn ein Tag gesperrt ist, erfolgt keine Berechnung mehr. Die aktuellen Ergebnisse bleiben
unverandert. Dies kann erforderlich sein, weil man Daten vor erneuter Eingabe schitzen will
(z.B. keine weitere Buchungsanderung). Die Sperre ist ein Benutzerrecht (Sicherheitseinstellung-
System-Berechnungssperre) und auch im Monatsjournal verfligbar.

o Buchungseditoren
BUCHUMGEN

[:'—:I BUCHUNGSSCHNELLEDITOR

D) BUCHUNGSHISTORIE

PROJEKTZEIT EDITOR

Die Bearbeitung der Buchungen erfordert die verschiedenen Buchungseditoren. Auch die
Buchungshistorie ist hier verfigbar.

o Schicht bearbeiten
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SCHICHT

51 - Spatschicht (4)
Normalerweise steht hier <Automatisch>. Das bedeuted, dalR die Schicht aus von der automatischen
Schichtauswahl aus dem Wochenprogramm des Mitarbeiters bestimmt wird. Dies entspricht dem
Ublichen Standard von TiMaS. Soll die Schicht fiir diesen Tag geadndert werden, dann kénnen alle
Schichten aus der Auswahlbox benutzt werden. Eine Schichtdnderung kann erforderlich sein,
weil der Mitarbeiter anders arbeitet als in seinem Wochenprogramm vorgegeben (und deshalb die

Schichtauswahl keine passende Schicht findet). Sollen die Schichten flir mehrere Tage geandert werden,
ist der Einsatz des Personalplaners empfohlen.

Status bearbeiten
STATUS
< Kein Status =

Ganztagige Statusgriinde kénnen ausgewahlt werden.

Zeitkorrektur
ZEITKORREKTUR

00:00

Die Zeitkorrekturen werden im Feld "Zeitgutschrift" eingetragen. Diese wird der Istzeit vorzeichenrichtig
(Checkbox "Negativ") addiert . Ein Zeitgutschrift wirkt sich nicht auf die Berechnung von Zuschldgen aus!
Sollen auch Korrekturen an Zuschlagen beriicksichtigt werden, dann sollten die Buchungen geandert
werden.

Auftrag
AUFTRAG
Stamm-Aufirag

Option fur Projektzeit: Auswahl des Auftrages

Tatigkeit
TATIGKEIT
Stamm-Téatigkeit

Option fur Projektzeit: Auswahl der Tatigkeit

Sollzeit
SOLLZEIT

00:00

Die vorgegebene Sollzeit der Schicht fur diesen Tag wird Uberschrieben, es muss dabei die Checkbox
("Gberschreiben") aktiv gesetzt werden. Je nach Sollzeitmodell hat das auch Auswirkung auf die
monatliche Sollzeit des Mitarbeiters.

Kommentar
KOMMENTAR

9
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Ein Tageskommentar mit maximal 32 Zeichen kann eingegeben werden. Auch ein Kommentar muss
gespeichert werden.

0 Auswahl Maschine
MASCHINE

< Keine Auswah! =

Option fur Projektzeit: Auswahl Maschine
a Schalter
SCHALTER

Verfugbare Schalter kdnnen aus einer Auswahlbox ausgewahlit werden. Es kdnnen mehrere Schalter
sein. Die Abwahl von Schaltern kann fiir einen oder gleich fur alle Schalter erfolgen (Symbol X). Schalter
werden in den Stammdaten - Zeiterfassung - Schalter definiert.

0 Ergebnis
DIENSTAG 09.01.2018, S1 - SPATSCHICHT
OK, Tag wurde berechnet

BUCHUNGSZEITRAHMEN WERTUNGSRAHMEN ARBEITSZEITRAHMEM
13:00-23:00 13:30-23:00 14:00-22:00
AZO MACH 6H 00:30
AZOMACHSH 00:15
ARBEITSBEGINMN/ENDE ANWESENHEIT GEW. BUCHUNGSZEIT PAUSENABZUG
14:00-22:00 14:00-22:00 07:30 00:30
ZEITKORREKTUR MAX. GEW. ZEIT SOLL-ZEIT IST-ZEIT

10:00 08:00 07:30
KOMMENTAR TAGES-SALDO LFD. SALDO
9 -00:30 48:30
KONTEN
01-Lfd Saldo -00:30
1000-Aktiv 1
5-Normal 07:30

Diese Ansicht zeigt die wichtigsten Tagesergebnisse. Welche Daten das sind, wird durch ein
Designtemplate gesteuert.

Im ersten Block: die Stammdaten der ausgewahlten Schicht (Buchungsrahmen, Wertungsrahmen, ..)

Im zweiten Block: Berechnungsergebnisse (Arbeitsbeginn..)

Im dritten Block die Berechnungsergebnisse

. |st-Zeit,

* Soll-Zeit,

» Saldo-Zeit (Tagessaldo) >> das ist das Ergebnis aus Ist-Zeit minus Soll-Zeit,

* Ifd.Saldo >>> laufender Saldo >>> das ist das Ergebnis aus Vortrag plus Saldo- Zeit (Tagessaldo) - und
wird auf den nachsten Tag Ubertragen
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Die Anzeige fur die Konten muss in den Kontendefinitionen erfolgen

@ Direkteingabe
O 9 BUCHUNGEN

% W 0s:00 G
%M 14:00 K

% Il 22:00 G
Direkte Verzweigung (Uber die Symbole der Kopfleiste) oder auch I6schen einer Buchung.

. ©9E

direkte Verzweigung in Buchungseditor, Projektzeiteditor oder Buchungshistorie

8 direktes Ldschen eine zuvor angewahlten Buchung (mit Sicherheitsabfrage)
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Buchungsschnelleditor

Der Buchungsschnelleditor dient der manuellen Eingabe von Buchungswerten.
Er kann fir Korrekturen durch die Zeiterfasser oder fiir die Workflow-Antrage (Korrekturantrag) genutzt werden.

Werkzzuge
( SCHNELLERFASSUNG VON UNTERTAGIGEN BUCHUNGEN il spatentopt N, B ox
DATUM KOMMENTAR #$n. @ 2 @ #$©wa #M® PUCHUHGENTFERMEN
[+] Entf  Huchung entfemen o
! | | AMWESENHEIT
@ o ) ‘mr o .Mc o
Kammentare Eingsbefzlder Buchungen Spalten tinzufigen
DIENSTGANG
d [l oo 7] DG Q
BRITGANG
a Wl sc 9 = B (7]
] (D PROJEKTZEITBUCHUNG BEARBEITEN ||:] Sekunden anmgen] |EJ Buchungen fiberprtifen [P!ausibiliiéil}l | v gpEicHERN | [ X scHLIEREN |
" =
ﬂ e ‘o\a’erlassen ohine Speichern
In zu den Proj i hungen Sekunden anzeigen Buchungen i . P it Speich und B "

o Spaltenkopf
#1 @

Spaltenkopf mit Nummer der Buchung.

o Spalten hinzufiigen
i

Einblendung weiterer Spalten. Jede Buchung benétigt eine Spalte. Die Anzahl der Buchungen sind nicht
begrenzt. StandardmaRig sind 4 Spalten eingeblendet.

o Kommentare

Eingabe eines Tageskommentars. Maximal 32 Zeichen sind moglich.

o Werkzeuge
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BUCHUNG ENTFERNEN
Entf Buchung entfernen (2]

ANWESEMHEIT

k B K @ s B (2]

DIENSTGANG

da [ oc (7] DG 2]

ARZTGANG

| 2 W A © =z M ac 2]

K (= Kommt) und G (= Geht) sind als Schnelltasten standardmaRig vorhanden. Optional kbnnen weitere
Schnelltasten, z.B. Fir Dienstgang eingerichtet werden.

Eine Anderung oder weitere Schnelltasten kdnnen in den Stammdaten -> Zeiterfassung -> Statusgriinde
flr untertagige Statusgriinde eingerichtet werden.

Eingabefelder Buchungen

Mdglich ist:
* Léschen einer Buchung: Buchung auswahlen + Taste Entfernen

» Erfassen neuer Buchungen: Freies Feld auswahlen (wenn nétig dafir mit + eine leere Spalte
hinzufligen), Zeit eingeben z.B. 0715 oder 07:15 (Eingabe erfolgt im Stunden : Minutenformat
[hh:mm]; mit und ohne Doppelpunkt zulédssig). Die Eingabe des gewlinschten Statusgrundes mit der
entsprechenden Schnelltaste schlie3t die Erfassung jder Buchung ab (Eingabe direkt auf der Tastatur
oder per Mausklick auf eine der Schnelltasten im Abschnitt Werkzeuge)

« Andern einer Buchung: Gewiinschtes Feld markieren und weiter wie beim Erfassen.

Verlassen mit Speichern und Berechnen
+' SPEICHERN

Beim Speichern erfolgt automatisch eine neue Berechnung und mit dieser auch die Prifungen auf
Fehler. Die Ergebnisse sind dann im Fehlercode der Tagesberechnung sichtbar.

Verlassen ohne Speichern
¥ SCHLIEGEN

SchlieRen des Editors ohne Anderungen zu speichern.

Wechseln zu den Projektzeitbuchungen
(5 PROJEKTZEITBUCHUNG BEARBEITEN

Wechsel zum Buchungseditor der Projektzeiterfassung.
Siehe Projektzeiten editieren
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o Buchungen liberpriifen
Buchungen dberpriifen (Plausibilitat)

Es wird Uberprift, ob in den Eingaben die Reihenfolge von Kommen und Gehen gegeben ist.
Buchngsfehler werden damit wirkungsvoll vermieden.
Falls nétig kann hier diese Prufung deaktiviert werden (z.B. bei Nachtschicht).

a Sekunden anzeigen
D Sekunden anzeigen

Bei der Darstellung von Buchungen in den Journalen sowie der Berechnung, werden die Sekunden an
der Buchung nicht angezeigt, sie werden aber vom System berticksichtigt.

Werden Buchungen im Buchungsschnelleditor innerhalb einer Minute eingetragen, ist die Reihenfolge
der Buchungen nicht definiert, was zu Berechnungsfehlern fuhrt.

In den Fallen, wo Buchungen innerhalb einer Minute gesetzt werden, sollten die
Buchungen mit Sekunden eingegeben werden!

Eingabebeispiele : 07:00:00K 07:00:01G // 15:01:10K 15:01:20G

So wird immer die vorgegebene Reihenfolge eingehalten. Der Sekundenwert spielt an anderen Stellen
keine Rolle, da die Sekunden fir die Berechnung und Anzeige abgeschnitten (nicht gerundet) werden.
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Projektzeiten anpassen

Hier kdbnnen bestehende Projektzeiten bearbeitet, geléscht oder hinzugefiigt werden.

Ausgewshltes Datum

(D) SCHMELLERFASSUNG VON UNTERTAGIGEN BUCHUNGEN ‘ a X
i
DIENSTAG, 09.01.2018
UHRZEIT AUFTRAG TATIGKEIT KUNDE MASCHINE

@ 11:06 Stamimr-Aufirag Stamm-Taligkeit Kein Kunde Kein Maschine

16:23 [C)] TRAGEN SIE EINE UHRZEIT EIN UMD KLICKEN SIE AUF DAS PLUS UM EINE NEUE PROJEKTZEITBUCHUNG HINZUZUFUGEN II

| | /

O o @

Loschen Meu Anderung

| (T) ZEITBUCHUNGEN BEARBEITEN ] D Sekunden anzeigen Buchungen Uberprufen (Plausibilitdt]  ~ SPEICHERN | X SCHLIEBEN

Zetbuchungen

o Ausgewahltes Datum

DIENSTAG, 09.01.2018
Anzeige des ausgewahlten Datums. Bei Offnung iber Markierung mehrerer Tage (aus dem Tagesjournal

nur ein Tag) kann hier zwischen den gewahlten Tagen gewechselt werden

o Neu
Eine neue Zeile einfiUgen. Dann kdnnen die Projektzeitdetails bestimmt werden. Es sind Suchmasken verfugb:

Beispiel: Auftragsauswahl
Beim Stammauftrag / Stammtatigkeit handelt es sich um den individuell zugeordneten Stammdaten des Mitart
zugeordnet werden. Ebenso kann eine Maschine als Option zugeordnet werden.

KEN KUNDE - QO HEIN b ASCHINE

¥ (O STAMM-TETIGKETT -

STAMM-ALFTRAS

@ == ')

Loschen
S

Der komplette Satz wird geldscht

Anderung
o y‘

Eine Anderung eines vorhandenen Satzes (eine Zeile) ist mdglich.
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o Zeitbuchungen
(© ZEITBUCHUNGEN BEARBEITEN

Wechsel zurtick zum Buchungseditor fur die Zeitbuchungen.
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Buchungshistorie
Die Buchungshistorie zeigt alle manuelle Anderungen (Erfassungen, Anderungen, Léschen) an Buchungen.

D BUCHUNGSHISTORIE /_°Mitﬂfb=“er emeterer towus ([} o x
. e
. / —
i Suche... /-/ *x Q = AKTIONSBEREICH
7
MITARBEITER T BUCHUNGSTYP Y VOMEBENUTZER Y BEARBEITUNGSDATUM T DATUM T DETAILS E Erwelterter Modus
Bakder, Eva Zeitbuchung admin 08.10.2018 16:35 09.01.2018 Zeitbuchung 'Anwesenheit K"V | zETBEREICH
Bakker, Eva Zeitbuchung admin D8.10.2018 16:35 09071 2018 Zeithuehung ‘Anwasenheit G 7y VON
09.01.2018 a
Bakker, Eva Zeitbuchung admin 08.10.2018 16:36 09.01.2018 Zeitbuchung 'Anwesenheit K 12
aIS
Bakker Fva Zeithuchung admin 08.10.2018 16:36 09.01.2018 Zeitbuehung 'Anwesenheit G 12 00.01.2018 | a
{5} DATUMSHELFER
() AKTUALISIEREN
s
< b
1 50 w 48 @

X SCHUERBEN

o Erweiterter Modus
AKTIONSBEREICH
Zusatzlich wird die Spalte Mitarbeiter und ganz rechts ein Datumsbereich eingeblendet. Es werden die
Veranderungen aller Mitarbeiter in diesem Zeitbereich gezeigt.

e Mitarbeiter
MITARBEITER

Nur im erweiterten Modus sichtbare Spalte.
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- Monatsjournal
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Augwahl links Maue

Das Monatsjournal zeigt sehr Ubersichtlich die Daten eines Mitarbeiters fiir einen Monat. Da die Daten sehr
umfangreich sind und die Anforderungen sehr unterschiedlich sind nehmen Sie zunachst die Einstellungen vor.
Hilfe dazu gibt es unter Monatsjournal - Profile & Einstellungen.

Fur die Arbeiten verweisen wir auf das Kapitel Arbeiten im Monatsjournal und das Kapitel Monatsinfos.

o Spaltenwahl

Nicht bendtigte Spalten kénnen einfach ausgeblendet werden.

o Profile

K& - f L3

Wie bereits in allen anderen Masken kénnen auch hier die individuellen Einstellungen gespeichert
werden.

o Drucken
-

Der direkte Aufruf fir das Drucken erfolgt hier. Uber diesen Button werden in der folgenden
Auswahlmaske nur dem Monatsjournal zugewiesene Reports angezeigt. Der Vorteil ist, dass das Datum
bereits auf den aktuell ausgewahlten Monat voreingestellt ist. Die Einstellungen welche Reports zu
sehen sind erfolgt in den Stammdaten - Sonstiges - Reports.

o Sperren / Entsperren
oo
Mit dieser Funktion kdnnen die Berechnungsergebnisse fir den gesamten Monat gesperrt oder nach

einer Sperre auch wieder freigegeben werden. Eine Sperre verhindert des erneute berechnen und wird
meist dafiir genutzt erneute Eingaben oder Korrekturen zu verhindern.
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12 Sa
13 S0
14 Mo
15 Di
16 Mi
17 Do
18 Fr
19 Sa
20 So

- =) - s} - =) - =) - =]

Eine Sperre von einzelnen oder auch mehreren zusammenhangenden Tagen ist hier

im Monatsjournal auch mdéglich. Dafur einfach die Tage markieren (linke Maus festhalten und Uber
Zeitbereich ziehen, nach Loslassen die Funktion Sperre auswahlen und bestatigen - fertig).

Bemerkung: Ein Sperre kann nur fur berechnete Tage gesetzt werden (nicht bei Fehler NB - "Tage wurde
nicht berechnet")

o Berechnen

i/
Es wird eine Berechnung fir den ausgewahlten Monat und Mitarbeiter durchgefihrt.

o Job Berechnen
[+ ]

Q

Es kann ein Berechnungsjob eingestellt und gestartet werden. Im Programm auch Neuberechnung mit
Parametern kann man hier eine Berechnung mit auswahlbarem Zeitbereich und Mitarbeitern einstellen.
Diese Funktion kann auch fiir eine komplette Rickverrechnung genutzt werden.

P Neuberechnung

Von: Bis:
01.10.2018 i 31.10.2018 i
Gruppe berechnen » Mitarbeiter berechnen
Mitarbeitergruppe: Mitarbeiter:
Standard MA-Gruppe + | Hahn, Karsten v

Benachrichtigung aktivieren

»" Job ausfuhren ¥ Schlieen

Die Berechnung lauft dann im Hintergrund. Die Zeitdauer der Berechnung ist abhangig vom Zeitbereich
und der Mitarbeiteranzahl und wird auch bestimmt von der Performance der Hardware. Fur die
Zeitdauer der Berechnung sollten nicht berechnungsrelevante Parameter gedndert werden oder
Anderungen an Bewegungsdaten im gleichem Zeitbereich erfolgen. Es ware aber problemlos maglich
Planungsvorgéngen fur die Zukunft auszufihren wahrend fur die Vergangenheit eine Rickverrechnung
als Job lauft.

o Kontenkorrektur

Hier kann direkt in die Kontenkorrektur verzweigt werden. Dabei wird der aktuelle gewahlte Monat und
Mitarbeiter Ubernommen.
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o aktuellen Monat auswéahlen

=

es wird sofort zum aktuellen Monat gesprungen

o Template Monatsinfos
MOMNATSINFOS

Hier erfolgt die Anzeige fur den Saldo mit den Bestandteilen: Vortrag, Ist, Soll, Saldo, Korrektur,
Kappung, Ubertrag. Es wird ein Template verwendet! Das Template muss nicht vorhanden sein oder
kann auch in modifizierter Form vorhanden sein.

0 Urlaubskonto
URLAUBSKONTO
Hier erfolgt die Anzeige fir das Urlaubskonto mit allen Bestandteilen. Es wird ein Template verwendet!
Das Template muss nicht vorhanden sein oder kann auch in modifizierter Form vorhanden sein.
Eine Korrektur des Urlaubs ist hier nicht méglich. Urlaubskorrekturen kénnen erfolgen:
- In den Stammdaten- Personal - Reiter Urlaub
- In der Kontenkorrektur im Konto Urlaub
- Optional: es kann ein zusatzliches Template fiir die Urlaubskorrektur hier direkt im
Monatsjournal integriet werden. Dies macht Sinn, wenn monatliche Korrekturen am Urlaubskonto
relativ haufig notwendig sind.

o Tagesinformationen
TAGESINFORMATIONEN

Hier erfolgt die Anzeige fiir einen ausgewahlten Tag. (der Tag muss mit linker Maustaste ausgewahilt
sein). Es wird ein Template verwendet! Das Template muss nicht vorhanden sein oder kann auch in
modifizierter Form vorhanden sein.

0 Auswahl linke Maus

I TAGES.OURMAL

_:.} PROJENTZETVERTEHLLNG

3 BSOMAL BLANER OFFMNEN

i ANTRALG STELLEN

(&) BUCHUNGSSCHNELLETNTOR OFFNEM

x A En Fi

- HAL TER W "
o A HAL TER ENTFERMIN

i3 ENTSPERREN

o FEREEMN

Dieses Menu erscheint nach Klick auf einen Tag (irgendwo in der Zeile). Die verfigbaren Funktionen
sind Lizenz- und Rechte- abhéngig. Die meisten Funktionen sind verfigbar und kénnen flr mehrere
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ausgewahlte Tage in einem Zuge erfolgen. Die Vergabe/ Planung von Schichten ist an dieser Stelle nicht
vorgesehen, kann durch 6ffnen des Personalplaner aber auch erfolgen.

@ Datum

€< : v o>

Auswahl des gewlinschten Datums.
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Kontenkorrektur
In diesem Menlpunkt kdnnen Konten angezeigt und auch geandert werden. Die Anzeige erfolgt jeweils flir einen
Mitarbeiter und Monat.

o Enstallung Kontananzeige

Vortiag %
° =l 3 KONTENKORREXTUR X A

Monatsaert n : | ) Gngpen (@) Poofie  standeed | o SPECHERN | | () ABBRECHEN &< LANGNER, JOSEF %
™ ..\ FD 5 L LR SONST MACH 54 #d 50 FT!
s tic) k| - N
onathiche Komektur o =3 W W  HE % w - T = = 1 T il £ T X
" T— i C Ly Ll i o
e Kori] o e i R D% noo % U % Ooob | % oogp | %X ooo % opi | X 3
z Fil C 0,00 ] [ 000/ 0000 00
Ubertrag 3 LA aud LR L LRL
WMo 02!
aFT
a4 M 2 028
% Do 1149 — _ Tageswert gedndert 348
Gesgorran Tageswart Qe w1 = B
L3
Tageswer o k. T =
™ 24 7.3
1200 0o 8.40
13kt 0
1458

FEEErD DD DD DD D l‘-EE‘ (2N = SN E
|

o Einstellung Kontenanzeige

If::]u Gruppen @ Profile standard

Die anzuzeigenden Konten kénnen hier ausgewahlt werden.
» Gruppen: Auswahl der angelegten Kontengruppen (Mentpunkt: Gruppen - Kontengruppen)
* Profile: beliebige Zusammenstellung, direkt hier méglich, siehe weitere Erlauterungen

Vortrag
VORTRAG x 50:00 x 3 x 0,00 x 5 x 00:00 x 00:00 x 00:00 X 00:00 x 00:00 x 13

Vortrag ist der Wert, der aus dem Vormonat itbernommen wurde. Dieser Wert kann hier gedndert werden. Die
eingeben und auf Button tGbernehmen (in der Kopfleiste) klicken. Durch Speicherung eines gednderten Wertes
Zeiterfassung oder Eintritt eines Mitarbeiters genutzt werden.

Monatswert
MONAT 15:27 0 0,00 2 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 1

Dieser Wert ergibt sich aus der Addition der Tageswerte und kann hier in dieser Zeile nicht geadndert werden. /
(Ausnahme beim Saldo)

MTL. KORREKTUR X 00:00 X 0 X 0,00 x 0 X 00:00 X 00:00 X 00:00 X 00:00 X 00:00 X [

o Monatliche Korrektur

Fur Anderungen des Monatsergebnisses sind hier Anderungen maglich. Die Werteingabe erfolgt wie beim Vor
Korrekturen eingerechnet.

o Summe Korrekturen

SUM. KORR. -15:27 0 [J.,UU 0 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 I

Hier werden alle Korrekturen als Summe dargestellt. Korrekturen umfassen Kappungen und monatliche Korre!

Ubertrag
(BERTRAG 50:00 3 0.00 7 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 14
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Dieser Wert ist das Ergebnis nach allen Operationen im Monat und wird in den nachsten Monat tbertragen. W
Werteingaben) muss der Ubertrag dort sichtbar sein.

o Tageswert gedndert
{ 05:35
Die blaue Ecke kennzeichnet einen hier gednderten Tageswert. Anderungen erfolgen wie beim Vortrag
bereits beschrieben (Die Anderung erfolgt einfach durch Doppelklick auf den Wert, neuen Wert eingeben
und auf Button Gbernehmen (in der Kopfleiste) klicken.) Das Léschen kann ebenso erfolgen, hier dann
den Wert mit O Gberschreiben und abschliel’end speichern. Sollte vorher ein Wert (aus der Berechnung)
vorhanden gewesen sein, muss dieser dann wieder erscheinen.

o Gesperrter Tageswert
]

Kennzeichnung fur gesperrte Werte, z.B. laufender Saldo. Fur den Ifd. Saldo erfolgt diese Sperre
programmeseitig. Konten kénnen auch durch eine manuelle Sperre gesperrt werden, um z.B.
nachtragliche Anderungen zu unterbinden. Fir diesen Fall kann die Sperrfunktion auch berechtigt

werden.
Besonderheit: Der lfd. Saldo sollte niemals manuell iiberschrieben werden! Anderungen

sollten hier nur im Vortrag oder der Korrektur erfolgen (in der Kopfleiste)

o Tageswert
01:35

normale Darstellung flr einen berechneten Tageswert
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Profile verwenden
Profile gestatten hier das Speichern der individuellen Zusammenstellung und Sortierung von Konten.
Der Unterschied zur Ansicht der Gruppen, ist die Moglichkeit Reihenfolge und Auswahl der Konten individuell
abzuspeichern.

Profil editieren

neues Profil anlegen

MName Profil

Konten hinzufiigen

STAMMDATENSUCHE

ALLGEMEINE ABFRAGEN

NAME

KURZEL

BESCHREIBUNG

[~] SEITE SELEKTIEREN ;:] SELEKTION AUFHEBEN

P ¢t FARBE Y NUMMER T | NAME 4+ Y KIRZEL YT
122 | 1 . 01-Lfd Salde . Lfd Saldo
122 2 02-Krank KR
123 9 D% belauk, Lic

o Profil editieren

ein vorhandenes Profil andern oder auch ein neues Profil anlegen

neues Profil anlegen

einfach per Klick zur Eingabe fur ein neues Profil

Name Profil

Neuen Namen eingeben und mit Button Hinzufligen bestatigen. Danach kénnen Konten zugefligt
werden.

Konten hinzufiigen
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Konten zum Profil hinzufligen. Das Suchfenster wird gedffnet.
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Jahresjournal

Das Jahresjournal bietet eine sehr Uibersichtliche Darstellung fiir einen Mitarbeiter pro Jahr. Die zu zeigenden
Merkmale umfassen Feiertage, Statusgriinde, Fehlercodes und Vertretungen (Modul Workflow erfoerderlich)

2 den Ersatungen () @ ] suaei () wezeus ()
y \ | .
| ¥ar Frafil v | 2+ &< SAALEURG DEMISE > B BhaEHsc = >0
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o Menu finke Maus

Feiertage

Das Jahresjournal zeigt Feiertage, Sondertage und Kalendermarkierungen, wie am Beispiel zu sehen,
mit einem kleinen farbigen Rechteck gefolgt vom Kurzel FT, ST, KM an.

* FT = Feiertag

» ST = Sondertag

* KM = Kalendermarkierung

Die Eintragung dieser Tage erfolgt unter den Stammdaten - Allgemein - Feiertage bzw. Stammdaten -
Allgemein - Kalendermarkierung . Die Anzeige dieser besonderen Tage erfolgt auch im Monatsjournal
und Tagesjournal.

Statusgrund

DICECIEIES
o 3

Ganztagige Statusgriinde werden mit Kirzel und Farbe angezeigt.

o Fehlercode
FO1

Die Fehlercodes zeigen das Ergebnis der Tagesberechnung an. Der zugehdrige selbsterklarende
Langtext ist in der Tagsinfo (Klick linke Maus auf einen Tag) zu sehen.

Ein Tag ohne Fehlercode ist OK, also fehlerfrei berechnet

NB bedeuted, dass der Tag noch gar nicht berechnet wurde. In diesem Fall kann sofort eine
Neuberechnung durch Klick auf das Werkzeug oben rechts erfolgen, alternativ auch als Job.
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o Menii linke Maus

# ANTRAG STELLEN

(© BUCHUNGSSCHNELLEDITOR GFFNEN

¢ STATUS SETZEN -
X STATUS ENTFERNEN

Die verfugbaren Funktionen sind abhangig von den Mitarbeiter- Rechten und der Nutzerlizenz. Ab
Version 1.53 kédnnen beliebige Bereiche mit der Maus markiert werden und eine Operation ausgefihrt
werden (z.B. Status Urlaub eintragen)

o zu den Einstellungen

Kein Profil v

Wie bereits in allen anderen Masken kdnnen auch hier die individuellen Einstellungen gespeichert
werden.

o Werkzeuge

2haEHes< 28 >HEOC

Symbole far

* Neuberechnen,

* Neuberechnen mit Parametern (Rickverrechnung wie im Monatsjournal, jedoch Jahr als Voreinstellung
im Datum)

» Datumseinstellung Jahr und

* Aktualisieren sind verflgbar.

Mittels Mouseover ist ein Hilfetext sichtbar. Beim Neuberechnen wird der aktuelle Mitarbeiter fur das
ganze Jahr neu berechnet. In dieser Zeit wird die weitere Bearbeitung gesperrt. Fir die Berechnung
mehrerer Mitarbeiter ist die Neuberechnung mit Parametern empfehlenswert.

Hinweis: Eine Neuberechnung ist nur dann erforderlich, wenn Einstellungen am Mitarbeiter oder in
den Stammdaten der Zeiterfassung geandert wurden. Die normale Zeitberechnung durch einlaufende
Buchungen erfolgt immer automatisch, eventuell ist eine Aktualisierung erforderlich, wenn man

sehr lange in der Ansicht verweilt und zwischenzeitig Anderungen durch Buchungen oder manuelle
Eintragungen durch andere Mitarbeiter im System erfolgtend.

o aktueller Tag

Die gelbe Marke kennzeichnet den aktuellen Tag

o Statistik
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STATISTIKEN

B «r-krank £13

B ur-uriaub £3

B Fz-Freizeitausgleich £2
SC - Schule i1
DR - Dienstreise i1

gepl. Stat. bei Freischicht einbeziehen

Im Jahresjournal ist ein permanente aktuelle Statistik verfugbar.

o Anzeigeeinstellung
Fehlertexie anzeigen

|:| Sperren anzeigen
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Statusubersicht

Eine Ansicht fir mehrere Mitarbeiter in einem ausgewahlten Zeitbereich mit den wichtigsten Informationen.
Kurzel fur Statusgriinde oder Antrage dafir, farbige Ecken, und Hinweise auf Buchungen ermdéglichen einen
guten und schnellen Uberblick tiber wahlweise einen oder alle Mitarbeiter eine ausgewahlten Selektion. Bei
Nutzung des Moduls Workflow kénnen hier auch Antrdge gestellt werden.

Kopfieiste mit Werkzeugen

Aktionsbersich
farbige Ecken J_.o a

— e IJ.' |II

= 1 b .
Gruppenauswahl (1/1) = | | $tatusuborsicht &L somm2me | I»» =.(j| | Aktionsberaich
Mitarbeiter Jumi| Juni Jun J\;.ni Juri Jumi [Jumi | Jumi ) dumi duns | Jui Jusi Juni e i Jun dun Juni| Jumi Juni | Juni ] Jusi Juni | Juni .}:|E|i J}lnu Juni Juni Jumi Jun Juli Zeitharsic
Ot (62 03 |04 |05 06 |07 0B\ 09 10| ¥ |12 13|14 |13 16 |17 |18 | 19 20 | 2% | 22 25 26 27 |28 |29 30 O
Fr. Sa Sc. (Mb. Di. M. Do Fr. ®a So. Mo. D M. Do Fr. Sa So. Mo. Di. ML Do | Fr. Sa. S0 (Mo, DL ML Do | Fr Sa | So & ¢ So. 01072018 E »» =

Bakicer, Eva ' :
Hann, Karsten i.' e b or or [l || [kr| kR |KR) i i
CEESFET  CERERERER oot o ' Soixine
Hinzel Michael Wochenmodus
Hugel, Garda 4 Wochenmodies
Kutschmar Lwe
Lankofzki, Andeas mmm DR DR DR mmm EUE S
Lustig, Heike | ¢ 30 4338 2]y @
Izir, Franz
Miillemann, Karl Aktionen y
Milimann, Konrad | ¢ Daten skiualls wg.(-
Ottemar, Ludwig | D
Sazburg, Danise Bl Bl | Bf | Bl [ Bl | Bi | Bl | BI | °

e o | N
Wiedemann, Susi | | \ Indmdueller Modus

[ \
|

Anzeige Statusgrund Menu linke Maus Hirwreis auf Buchungen

Kopfleiste mit Werkzeugen
Statusiibersicht &< S0 01072018 | SDEC

* Einstellung fur Datum Gber Kalender und Datumswechsel mit Sprung zu heutigem Datum
» wahlweise nur sich selber anzeigen oder alle Mitarbeiter der Selektion anzeigen. Die verfliigbaren
Selektionen sind abhangig von den Rechten des angemeldeten Benutzers.

o Aktionsbereich

Aktionsbereich

Einstellung fir Zeitbereich und Modus (Monats, Woche, 4 Wochen, Individuell)

Individueller Modus
= Individueller Modus

Der individuelle Modus gestattet einen Zeitbereich von bis zu 2 Jahren (365 / 365). Die Angaben
bedeuten jeweils die Anzahl der Tage. Im Beispiel werden 21 Tage angezeigt und mit dem Rollbalken
kann man sich 365 Tage nach vorn und 365 Tage zurtick bewegen.

o Anzeige Statusgrund
DR

Anzeige mit Kurzel und Farbe

o farblge Ecken

. rote Ecke rechts oben: Tagesberechnung ist noch fehlerhaft, es erfordert eine Aktion
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* blaue Ecke links unten: Es sind Buchungen vorhanden obwohl eine Status eingetragen ist (z.B.
Mitarbeiter hat Urlaub und bucht sich trotzdem ein)
* gelbe Ecke rechts unten: es gibt eine Vertretung

Farbige Ecken kdnnen in selber Kombination und zusatzlich mit den anderen Kennzeichen kombiniert
sein

o Hinweis auf Buchungen
Bl B! B!

Hinweis: es sind Buchungen vorhanden. Insofern keine rote oder blaue Ecke vorhanden ist, ist das in
Ordnung und der Tag ist fehlerfrei

Himweis: Verweilt der Mauszeiger auf einem Tagen mit einem Kennzeichen, wird nach einer kurzen
(einstellbaren) Zeitdauer eine Hindbox mit allen zusatzlichen Informationen eingeblendet. Im folgenden Beispiel
sind an einem Tage Buchungen und auch Infos Uber Antrédge oder Status vorhanden.

Antrage / Status | Buchungen

Buchungen Berechnungsdatum
* 0709 K 16.06.2017
P53 G 16.06.2017

o Meni linke Maus

& Antrag steflen
& Monatsjournal

Das linke Mausmeni ermdglicht weitere Aktionen (die lizenzabhangig sind). Hier unter anderen die
Méglichkeit einen Antrag direkt zu senden.
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BeErTD
Grupy o - Statusabarsicht ¢ sunora 3 3BEG Akticnsborsich
Mitarbeiter U | | o Jund | Jurd | dend | Jend | Juri | Jun! Jund Juni Jund Jund Jund Jund Jund Jun! Jund Juni Juni Junl Junl Junl Juni Juni Juni Juni Jusi Jusl Juni Ju Zeithersich
01 |02 (03|04 (05 06|07 (08|09 10|10 12 13|14 15 16|17 18 1920 | 212223 |24 2528 27 28|20 30 o1 ———
Fi.!S3.|So.[Mo.|DL| ML Do Fi|Sa So. Mo. Di ML Do. Fr Sa 'So Mo. DL ML Do. Fr Sa So. Mo. DL ML Do. Fr Sa. So €< So 07 (B >
Ealier, Eva | |
wigana Daten o- ~Hann Karsten Bl Mosdus

Hartuig. Stefania abw | b |t abw | St DR DR DR DR DR Monarsmodus
Hnzel Michzel : Wochenmodus
Hugel, Gerda 4 Wochenmodus
e ® mdividuetlar Modus
Lankaiskl, Andeas @mﬂm OR UR OR DR v 8D
Luctip, Hetke | < 30 &lioss (%] @
Max, Franz |
hiddamann, Karl | ARlicasn
Mddmann, Konrad | ¢ Daten aktuziziersn
Ctiemar, Luthng |
Saalburg, Dense B! [ Bt | BE | BE | Bl | BI Bl Bl Bl Bl Bl
Wisdemann, Susi :[

|

|

Ansicht zensiert

o Gruppenauswahl
Gruppenauswahl {1/ 1)

Statusgrund zensiert

v

Der angemeldete Mitarbeiter sieht grundsatzlich seine eigenen Daten. Zusatzlich kénnen die Daten
der Mitarbeiter der eigenen Verwaltungsgruppe gesehen werden. Dazu muss die Auswahl in der
Gruppenauswahl erfolgen und die Verwaltungsgruppe muss in den Einstellungen im Reiter allgemein
wenigstens den Einschrankungstyp Statusiibersicht haben.

Einschrankungstyp

Statusibersicht X

o Statusgrund zensiert

Statusgriinde konnen fiir die Anzeige in der Statusiibersicht und im Personalplaner

zensiert werden.

Zensur bedeuted, dass nicht das Kurzel des Abwesenheitsgrundes gezeigt wird sondern an Stelle
dessen ein vordefiniertes Kurzel.
Dazu sind folgende Einstellungen erforderlich:
* die Lizenz muss eine Zensur ermdglichen

« die Projekteinstellungen sind notwendig

» Statusgriinde missen eingestellt werden

Anzeige

+ Status zensierbar

o eigene Daten
Hahn, Karsten

Der angemeldete Mitarbeiter sieht seine Daten immer unzensiert.
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Multitab

Multitab steht fir grafische Online Anzeige. Die Anzeige vermittelt den aktuellen Buchungszustand und umfasst
auch aktuell gultige Statusgriinde.

manuallar Refrash

m\!elgezéle ° o
Auzweshl Multita o c 1 Anzgige. Refiach a ° Volnild
| Mustertatn - - MULTITAB fj;
i Bakher, Eva 4 Hahn, Karsten | Hartuig, Sstanie | Hirzel, Michael |
wa

Tl Nr Teba Nr; 17 714857118 | Tele Nr: Tl Nr

|
W Kurze, Andreas i Langner, Joss! . Mair, Franz s, Karl

Zaitstampal. Gtatus o L] K] uR |

Tele Mr Tele Nr Tebe Nr: & Tele Nr

I Ottemnar, Ludwiig i Soulbig, Denise
Anzaigetaibe n

Talo Hr TelaNr;

Die Einstellungen fiir das Multitab erfolgen in den Stammdaten unter Sonstiges- Multitabeinstellung

Auswahl Multitab
Mustertab v

Hier erfolgt die Auswahl des Multitabs. Es sind nur die Multitabs auswahlbar, fir die eine Berechtigung
fir den angemeldeten Benutzer vorhanden ist. Diese Berechtigung erfolgt unter Stammdaten-
Sonstiges- MultiTab Einstellung.

o Anzeige- Refresh
A
0 |

Eine Zeitdauer in Sekunden. Im Beispiel wird automatisch alle 30 Sekunden eine Auffrischung der
Anzeige erfolgen. Dieser Wert sollte nicht kiirzer eingestellt werden, da eine erhebliche Systembelastung
erfolgen konnte, insbsondere wenn mehrere Multitabs gleichzeitig gedtffnet sind.

o manueller Refresh

Fir Testzwecke oder auch nach Anderungen an der Konfiguration oder dem Eintragen von
Statusgriinden sinnvoll (man kénnte auch auf dem automatischen Refresh warten!)

o Vollbild
ra

L Jd

Vollbildmodus einschalten, mit Taste "ESC" kann jederzeit zurlick gewechselt werden.

o Anzeigezelle

g Hahn, Karsten
KR
Tele.Nr: 01714857118

Der Inhalt und die Gestaltung der Anzeigezelle wird vom dem unter 1 ausgewahlten Template bestimmt.
Im Rahmen der Templategestaltung ist es moglich den Inhalt der Zelle zu definieren. Es kdnnen dabei
aktuelle Buchungsinformationen, Stati als auch Personaldaten angezeigt werden. Eine Zensur von
Informationen ist optional moéglich. Die Einrichtung eines Templates erfolgt unter den Stammdaten -
Einstellungen - Multitab Einstellungen
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e Anzeigefarbe

Die Anzeigefarbe wird direkt aus der Einstellung vom Statusgrund entnommen.

Zeitstempel, Status
* 08:05 K

Gebuchte Stati, also auch Kommen und Gehen werden mit Uhrzeit und Kirzel in diesem Template
angezeigt. * = manuelle Buchung auch #,%,@,V,1,S ist méglich
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Anwesenheitsjournal

P h|° ;
s .os"e"e" ,o'“"ze'g‘-‘m"“h __omanuellerReﬁzsh Excel Expano
s w] e — T s «al=

| 5
Spsilengfuppuerungo— | + Staus |
[ rann_

4 Status’ Urlauh

QUELE | ezr § | oaToM § | awamor §| sTATus § | aneme §| e T okomreL 1 mroRwaTon | auswes [ ewe P mer 1| cemerstas 1 et

] w Uiz Hare Malleman, Karl i ] 5 26 051980
+  Status: Krank

= R | Kok Hem Hahn, Karsien ¥ T 11,2008
4 Status; Anwesenhed

— . oR0s LRl K Arrmesenh Her Kot ze. Andieas B 2} n 17.08.2000

Stal

o Profilauswahl

s1 v/ +
Individuelle Einstellungen kénnen in Profilen gespeichert werden, das spart nervige Einstellungen beim
Programmestart.
o Anzeige- Refresh
Y
30 v

Eine Zeitdauer in Sekunden. Im Beispiel wird automatisch alle 30 Sekunden eine Auffrischung der
Anzeige erfolgen. Dieser Wert sollte nicht kiirzer eingestellt werden, da eine erhebliche Systembelastung
erfolgen konnte, insbsondere wenn mehrere Anwesenheitslisten gleichzeitig (auf mehreren Rechnern)
gedffnet sind.

Excel Export

Die aktuelle Ansicht wird nach Excel exportiert

manueller Refresh

) AKTUALISIEREN

Fir Testzwecke oder auch nach Anderungen an der Konfiguration oder dem Eintragen von
Statusgriinden sinnvoll (man kénnte auch auf dem automatischen Refresh warten!)
o Spaltengruppierung
+ Status

Es kann nach jeder Spalte gruppiert werden. Dazu auf den Spaltenkopf klicken, festhalten und nach
oben in den freien Bereich ziehen.

° Spalten

FARB.. :  QUELLE : UHRZEIT @ DATUM ANZEIGE *
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Neben Spaltengruppierung kann hier sortiert oder gefiltert werden
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Buchungsubersicht

Die Buchungsubersicht bietet eine spezielle Auswertung aller Buchungen in einem wahlbaren Zeitbereich und
unterscheidet dabei nach Buchungstypen und Buchungsarten.

Excel Exputt o Adinsbasich o

oﬁvﬂmsmnl
| Ken Prafil viZ+ & 1 seh ® @ MoanumsErE voW | oeinzoe (B s owioams BR[| (D AKTUALTSIEREN = ARTIDNSBEREICH
Telieri Sie el Soullerdoerscinilt hiedwr, um nach digser Saalle 2 grupp SEITEERECH
BUCHUNGSTYR f|8g woorew || usmzEm f | oatum 3| sTar. § | sTaTuE. § | STATUSMAL || MAMAME £ omaxirz § | mamFD £ omamE. || maPNAd WO,
3 - eizoe |65 i
Fefsuchung " o D00 09907016 it K Anwesenheit Langner, Jomet Bl x = sbiall = °I*MN|£"
1 Eis
Zaiibuthuag =y e 0E05 00102078 Bl - Anwagenheil Kurze, Androas B n 0 w5
X 5 8 pamumsELFER
° o HUCHUNGSTYPEN |
Euchungetypen Buchungsartan ] zeimucnungen | °B|ndfunge|ypen
] Projestasiten
M1 zusittsbuchangen |
BUCHLNGSARTEN |
o= ot ] —oﬁunl.nq::ncn

* Manued

Wigh

R ENEEEI]
g

o Aktionsbereich
AKTIONSBEREICH

Einstellungen zum Filtern der Ansicht.

o Profilauswahl

Kein Profil v

Individuelle Einstellungen kénnen in Profilen gespeichert werden, das spart nervige Einstellungen beim
Programmestart.

o Zeitbereich
ZEITBEREICH
VON

08.10.2018 =

BIS
09.10.2018 =l

DATUMSHELFER

Auswahl des Zeitbereichs.
o Buchungstypen
BUCHUMNGSTYPEN
Zeitbuchungen
Projektzeiten

Zutrittsbuchungen

Filter fir Buchungstypen
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o Buchungsarten
BUCHUMGSARTEN

Original
+  Manuel
#  Web

@ App

I Import
V  Voice

S  Scanner

Filter fir Buchungsarten (siehe auch 8.)

Excel- Export

Export der aktuellen Ansicht nach Excel
Buchungstypen
BUCHUNGSTYP
Im System werden unterschieden:
* Zeitbuchungen (Kommen/ Gehen/ Status)

* Projektzeitbuchungen (Auftrag/ Kostenstelle/ Kunde / Maschine)
* Zutrittsbuchungen

o Buchungsarten
B.

Darstellung der Buchungs- Quellen:

* Original- Buchungen haben kein Zeichen vorangestellt

* * Manuelle Buchungen

* # Buchungen uber WEB-Terminals (PCs)

* | importierte Buchungen

* @ sowohl uber Telefon als auch Uber Handy- APP getatigte Buchungen
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Lohnschnittstelle
Die Lohnschnittstelle ermdglicht die Ausgabe von Lohnarten in eine Ausgabedatei als Textdatei. Die Definition
der Lohnarten erfolgt unter Stammdaten - Sonstiges - Lohnart . Das Ausgabescript muss direkt hier in
der Ausgabemaske definiert sein. Wie am Beispiel zu sehen ist, sind aktuell 2 Schnittstellen (Fir PuS-
Standardformat und Lexare-Lohn) installiert. Diese Schnittstellen miissen vom Hersteller bereitgestellt
werden und kénnen jederzeit (Gber Button "Neu") auch nachinstalliert werden. Eine Modifikation der einzelnen
Schnittstelle ist hier nicht méglich, dafir bitte an den Hersteller wenden.

Kein Profi v £ B e x O = #NEL FEEAREEMEN [ LOSCHEN

MAME T
FARBE 1 | MAME D KURZEL 1 | INFORMATION 2 . P Cwmisisle

Lonmschnizzeste o () @ B resscnmeee ne Stamya Schevtiatalls der Fims FES GroH

Lobnschamstelle Laxuare o 1 @& Lintware Lofa i Stenlati-Schelttatlle Mlir Lexwure-Lonn Softwas

B B
e arvauseney || + ersteuien

-“‘““"‘“"‘“o AKTIINEN TV £ GRUFPENMAME fopatuM P vow ER: )

Lozchen, Downiaad e il Gruppe Wi 09,90, 2018 01902018 [ERTHE)

Aktuell (Stand 08/2018) sind folgende Schnittstellen standardmaRig verfigbar:
- AKDB

- Addison

- DATEV

- KHK

- Koraktor

- Landwehr

- Lexware Lohn

- Micos

- sage

- SBS

- Vocus

Weitere Schnittstellen kdnnen auf Anforderung bereitgestellt werden.

o Lohnschnittstelle P&S
@ - P&S Schnittstelle PuS Standard-Schnittstelle der Firma P&S GmbH

e Lohnschnittstelle Lexware
@ Lexware Lohn LL Standard-Schnittstelle fiir Lexware-Lohn Software ...

o + Erstellen

+ ERSTELLEN

Start der Lohnlbergabe. In nachsten Fenster kénnen Zeitbereich (beliebig) und Mitarbeitergruppe fiir die
LohnUbergabe bestimmt werden

o Aktualisieren

G AKTUALISIEREN

Die zuvor erzeugte Lohnschnittstelle wird auf den Server geladen. Es ist erforderlich, hier eine
Aktualisierung vorzunehmen, so dass die neu erzeugte Datei sichtbar wird.
193



o Loschen, Download
wm X

Dateien kénnen weiterverarbeitet werden. Schnittstellen kénnen beliebig oft erzeugt werden. Die
Rahmenparameter (Datum von- bis, Gruppenname der Mitarbeitergruppe) sind in der Zeile sichtbar.
Nach Verarbeitung kann die Datei geléscht werden.
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Workflow

Der Workflow ist eine Erweiterung der Zeiterfassung und beinhaltet ein papierloses elektronisches Antragswesen
fur Abwesenheiten und Buchungskorrekturen. Dabei werden Abwesenheiten und Buchungen nicht direkt in den
Journalen der Zeiterfassung eingegeben und berechnet, sondern durchlaufen den Workflow, eine definierten
Genehmigungsprozess. Im Genehmigungsprozeld kdnnen Antrage genehmigt oder abgelehnt werden. Mit der
letzten Genehmigung flielen die Antragsdaten in die Berechnung ein.

Antragsdaten (Typ, Zeitbereich
ertreter, Zusalze, Kommentara)

Start
Antragsstellung

Genehmigung
erforderlich?

uss Vertrete
zustimmen?

Verreter

erforderlich? vorhanden?

ehail

T

weitere
Instanzen 1
ugestimmt?

Instanz 1
zugestimmt?

o
5

- fein Verreler kann
“Jadministrative Rechte
e Weitere - erhalten und damit
Instanzen? | :
_|Befugnisse einer Instanz
ehail 4 |erben

weitere
Instanzen X
ugastimmt?

Instanz X
zugestimmt?

eiail an ehail an
Antragsteller Antragsteller
I}‘Anlrag wird widarmfan‘-’

\ {Antragstelier) !

v Y

Antrag ist Antrag ist
genehmigt abnelehnt

[

N
ot

¢ Anftragshistorie
'\ (meine Antrage)
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Antrag stellen

Ein Antrag kann an verschiedenen Stellen in der Software gestellt werden:
* im Menlpunkt Workflow - Antrag stellen

* im Monatsjournal: linke Maus und Auswahl Antrag stellen

* in der Statusiibersicht: linke Maus und Auswahl Antrag stellen

ANTRAG STELLEN #
BITTE WAHLEN SIE EIN ANTRAG ALS
Bitte auswahlen -
ANTRAGSKOMMENTAR
¥ SCHLIEREN

o Antragsauswabhl
ANTRAGSAUSWAHL
In der Box der Antragsauswahl erscheinen die fur den Mitarbeiter zugelassenen Antrage, die jetzt

ausgewahlt werden konnen. Ist ein Antrag nicht zu sehen, kann es an einem fehlenden Recht liegen. Die
Rechtzuweisung fur die Antrage erfolgt in Workflow - Antragseinstellung - Rechtzuweisung.

Nach der Antragsauswahl 6ffnet sich ein Formular, indem die weiteren Eingaben erfolgen. Dieses Formular ist
abhangig von den Antragseinstellungen, die im folgenden Kapitel - Antragsformular ausfullen - weiter betrachtet
werden.
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Antragsformular ausfiillen
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Antragsubersicht
Die Antragsibersicht bietet eine aktuelle Beabeitungsansicht fir die vom Mitarbeiter gestellten Antrage. Der
Mitarbeiter kann sehen bei welchem Genehmiger der Antrag gerade liegt. Wichtige Aktionen wie das Widerrufen
oder Archivieren von Antragen kann hier erfolgen.

nuneusu:nl
s+ 8 £ a B=
e °widnn.fen
STATUE TRAGEIATUM TRas R WITARBEITER J HAME Erh ENE: M i e a’\xhw“
Mitarbeiter: Habin, Karst =
. - o Hachricht senden

2 ] LR T 2 Buchungskomek Hen

¥ ] e zma 1201 2 Utk 1 B - a Archivmodus
e ® 24,00 2078 2400208 Uity

o] ] 24.067078 24,06 2016 Uiy

| L] 2200 2008 22012008 Bushungakorsicu Nem

2 1 a1 o 1 1

a b4 ke ]

# t ik e

| "

" E ko

@ L]

@ -1 Bac (e  geet

] [ | 8. 00220 Ul 4

& ("] i, b s a ' il Ulss  Nem

o Ubersicht
= ANTRAGSUBERSICHT »

Die Ubersicht bietet eine ibersichtliche Ansicht mit allen Detailinformationen die fiir die Antragsstellung
wichtig sind. In der folgenden grauen Zeile kénnen beliebige Gruppierungen (durch ziehen der
Spaltenkdpfe in diese Zeile) vorgenommen werden. In der Ansicht erfolgte die Gruppierung nach
Mitarbeiter und dann nach Name (Antrag). In den Spaltenkopfen sind die von den Stammdaten her
bekannten Aktionen (Filtern, Aus/Einblenden, Verschieben Spalte) méglich. Damit kann eine individuelle
Ansicht erstellt werden.

Widerufen
M WIDERRUFEN

Gestellte Antrage kdnnen widerrufen werden, solange diese noch nicht beendet (abgeschlossen) sind
(vom letzten Genehmiger genehmigt).

Archivieren
B ARCHIVIEREN

Antrage kdnnen nicht geldéscht werden. Es kann anstatt dessen eine Archivierung erfolgen. Durch die
Archivierung wird der Antrag aus dieser Ansicht entfernt und ist nur noch im Archiv sichtbar.

o Nachricht senden
NACHRICHT SENDEN
Antragsteller kann Nachrichten an Vertreter und Genehmiger senden. Wurde der Antrag genehmigt
kénnen noch Nachrichten an Vertreter geschickt werden.

o Archivmodus
' ARCHIVMODUS AKTIVIEREN

Wechsel in den Archivmodus: es werden alle archivierten Antrage gezeigt
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o GEMEHMIGEROBERSICHT ¢

K Profd
1 Mtabeder
sslwmalhalunno—“—' — )| | sTaTus % | axmow

#  Mitasbaiter: Fischer, Malk

Emzetmarkianng ° L3 {:

» |

- T -
00000

.
e

+  Mitarbeiter: Hahn, Karstan

v vy v owow
J

T % % o @
0000600
@00 0eo0

L
tl

@202 ale

Genehmigerubersicht

ML |

ANTRAGSDATUM | §

AMTRAGSTELLER §

. nS:hnnlhmlucuqa

10102018 DE17:34

10.70. 2074 D& 1709

10102010 (816734

10, V0T 01540

10.10.2078 081502

10.90.2078 DE 1447

10,1027 BA 7730

10.10,2078 = 2708

24062078 105932

06.03.2078 D225

06.03.2018 072123

085312018 V64014

Flacher, Malk.
Fischer, Malk
Fesches, Maik
Fischer, Maik
Frschar, Malk,

Fische, Malk

Hahr, Karsten
Hahn, Karsien
Hahn, Karster
Hath, Karsten
Hahn, Karsten

i, Karsten

MITARBEITER

Feacher, Maik
Fscher, Mak
Fisches, Makk
Fischer, Maik
Fischer, Malk

Fiacher, Mk

Hahn, Kersten
Hnhn, Mersien
Hahr, Karsten
Hah, Marsten
Hahn, Marsten

A, Warsien

VO

9052076

082018

06.06.2018

04 08,2018

11062018

11.06.2016

o1 g1.7010

08017018

24062018

06022018

19022018

12032018

Ei%

09.95.2018

2[05.2018

06 06.2018

D408 078

15.00.2018

15.06.2018

om.at.ama

120172018

24062018

6022018

21832018

1503.2018

BuchunGskorradur
Ut
Bushungekoemskiu
Buchngsherrektur
Uraut

Uit

Bectringakorrektur
Urinub
Wrtauty
Buichuingahaerakiur
uriaih

Udauty

GEMERMIGER |  GENEHM_ §

Baboee, Ev
Eebiee By
By, Eve
Badier B
Batiore, B
Buiee B

Biokkes. Fyn
Fiakber, Eve
Eher Evy
Bk, Fvi
Bk Evny

Eabkes Evg

o
n

Aktignabersich

AKTIONSBEREICH

MARKERTE ANTRAGE

& EnEacen

(]
© AmeHEN
& DRIOEN
B3 HACHMCHT SENSEN
WERKIEUGE
& ALLEZPRIN ALSKLAPPEN
» ALLETEREN ENCLAPREN
Vertreten
Teielnln

o Aktionsbereich
AKTIONSBEREICH

Verfugbare Werkzeuge fir den GenehmigungsprozeR.

o Sammelmarkierung

Es kénnen alle Antrage mit einem Klick markiert werden um dann mit einem Werkzeug in einem Zuge

bearbeitet werden zu kdnnen

o Schnellwerkzeuge

@ O

Sofortiges Bearbeiten eines Antrages durch Klick auf eines der Schnellwerkzeuge

o Einzelmarkierung

Im Gegensatz zur Sammelmarkierung kénnen beliebige Antrage markiert und in einem Zuge bearbeitet

werden
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Vertretungen
Hier erfolgt die Anzeige und Genehmigung der Vertretungen. Es werden fir den Vertreter (ist der angemeldete

Mitarbeiter) alle Vertretungen angezeigt und kénnen durch diesen genehmigt oder abgelehnt werden. Eine
Anderung einzelner Daten (z.B. Zeitbereich) ist nicht méglich.

Bazugsdatum

s+ R x 0 = | KTHIN: 4
Nleshuswallleho T , ANTICON MITARBEITER |- _E ANTRAGSTELLER  § [ VO i Bis ] | ALY | INF H it |
) -'osmus ; ° Milarbeiter sedip bt i il
() AKTUALISIEREN
Status:
i~ = ,'?—E)j Fischer, Malk Baker, Eva V105208 V5052098
Status: Zugestimmi =5 ommn
] ugestiml i Fischi, Malk Eak 0 0% 2018
i
Bezugsdatum
BEZUGSDATUM
10.01.2018 | [3

Alle Vertretungen ab diesem Datum werden angezeigt

o Status

STATUS

ohne, zugestimmt, abgelehnt - im Beispiel auch in der Gruppierung (Kopfleiste) genutzt

Aktion
® .0

Zustimmung oder Ablehnung durch Klick auf das entsprechende Symbol

o Zeitbereich

VON : BIS :

der Zeitbereich der Vertretung

o Administrativ

ADMIN.V.

es handelt sich um eine Administrative Vertretung (in diesem Falle erbt der Vertreter die Rechte des
Mitarbeiters den er vertritt)

e Mitarbeiter

MITARBEITER
Mitarbeiter der vertreten wird

Alles Auswahlen
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Alle Antrage auswabhlen fur eine Aktion (zustimmen/ablehnen)
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Antragsarchiv

Im Antragsarchiv werden alle Antrage gespeichert, die beendet sind, d.h. abgeschlossene Antrage werden
nicht geléscht sondern lediglich archiviert. Die Archivierung kann in der Antragsubersicht durch die Antragsteller
erfolgen.

Einstallungen der Anzeige °

Ve Pl S+ R i suche xaq = AKTIDNSEEREICH

- Mitasbeiter FILTERQPTIONEN
STATUS §  AKTION ANTRAGSDATUM.. | } | ANTRAGSTELLER § | MTARBETER  § | VON i o I NAME $| VER. § | GEMEMMIGER §  GENEHM. } ) [Weine FEsang
(@) Antragsdatum filtem
4 Mitarbefler. Fischer, Malk .
) A'ﬁfigs]eﬁt‘i’ilc'\'-")’:a:s TiRem
v [ ] 09102018 08 5640 Flsches, Malk Fischer, Mak 04062014 08 06 2078 Urlasit fa t FLTER- VON FLTER- 815
heiame B waeane 5
4 Mitarbetter: Hahn, Karsten
[5) owTunsssEL FER

L ] e 24.06.2018 10:42:33 tHahn, Karsten Hahn, Karsten 24.06.2018 24.062008 Urlaub Nein Lt et ) AKTUALISIEREN
| i | (] 4032018 101043 Hahn, Karsten Hahm, Karsten 05052018 fg.03.2018 Urlaub Ja
WERKZEUGE
v [ Q 0400, 207 8 (19:50:21 Hahe, Karsten Hahn, Katsten o1.a32018 010328 Buchungskor eletur Nedn Tabsch st P
* :‘ (/] 07022018 17:58:51 Hahn, Karsten Hahn, Karsten 19.07 2018 0022018 Lrlgat 28 | »  MLETE
» | (] 07.02.2016 11:43:53 Hahn, Karsten Hahn, Kargten 12.022018 16.022018 Urlaut Nein

o Einstellungen der Anzeige
AKTIONSBEREICH

Es ist der Datumsbereich fir das Archiv einstellbar.
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Antragsuibersicht (admin.)

Die administrative Antragstbersicht ist eine Hilfsfunktion um den Status von Antragen zu prifen und auch zu
andern. In der Praxis kann es zum Beispiel vorkommen, dass Antrage bei einem Genehmiger liegen, den es
nicht mehr gibt. In diesem Fall kann diese Ansicht Abhilfe bieten. Es besteht die Méglichkeit derartige Antrage
hier direkt zu widerrufen, alternativ kann auch eine Nachricht an den (oder die) Genehmiger gesendet werden,
wenn dieser noch vorhanden ist. Im normalen Betrieb ist diese Ansicht normalerweise nicht notwendig.
Zusatzlich kann hier auch die Archivierung von abgeschlossenen Antragen erfolgen.

Status dea ANLages

@
Kein Profi| | ~ S+ B £ Suche xq = AHTIONSBEREICH
T itwbeiter FILTERDPTIONEN
RETION ANTRAGEOATUM § § ANTRAGSTELLER § MITARSEITER i VoM i ms H MAME H vER § GENEHMIGER | GENEMM_ | INFO
3 tr | HLIE 2018 U8:1 7258 Finches, Miik Fincher, Maik A5 %05 20 Bushungzhomekiur Hein
v [ ] ¥ 2 10.10.9012 081708 Fiachar, Maik Fischer, Malk 21052098 228082018 Urlacs I =]
s o 5 10102018 08T 03 Fischer, Maik Fischer, Mafk DAR IR uepe e Buchingshomekdur Hein
v < 2 10.10.2018 081540 Fiicher, Maik Fischer, Mk 04.00.2040 t4.£62018 Buchungahorekiur Hein
v [ # ® 10,90 2018 0B 542 Flachits, Maih Fischer, Mai 11 362098 15062018 Urlst 5 Eakhor Eva
3 #r 5 10102018 0F:14:42 Finctien Mait Fircher, Mk 1 06 20A 15062018 urtmty Nain Eakka Evg === ° praasgd wiairain
" o o 09,10.2010 OR:66:40 Fiaches, Mnik Eischer, Maik 04062018 DE.06SIE Urlschy in | 1 o'q"!".’r i Higsen
Mitarbolter: Hahn, Karstan 1 oNa:hri:l'.I senden
5 i 3 10152016 0B:7730 Hakn, Karsten vishm Karsten ol m ama . 78 Buchungskomekr Nein pokket, Fos WS
el r | 10:10.2018 D070 rashe, Farsten Fashin, Karsten oI V2.0 e e u Bakhet, fv

Status des Antrages

STATUS

Antragsteller hat widerrufen

v

Antrag wurde genehmigt
Antrag liegt beim Genehmiger

o Antrage widerrufen
M  WIDERRUFEN

markierte Antrage kénnen widerrufen werden

Antrage archivieren
B ARCHIVIEREN

mehrere Antrage kénnen archiviert werden

o Nachricht senden
MACHRICHT SEMDEMN

hier kdnnen Nachrichten an den Genehmiger gesendet werden
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Antragseinstellungen

Keln Prafil v &+ M| (B suche x 0 = + NEU | BEARBEITEN [y DUPLIZIEREN
+ Grundyn SORTIERUMG  FAREE  MAME ORZEL
1 ‘ Burhungshomektur B
FARBE I NAME i WURZEL I SORTIERUNG. §  INFORMATION
CEMEIN DY ANTRAL RECHTZLWEISUNG ANZEWGEN AIFRAGEN
Grundityp: Buchungsko
4 rundiyp; Buchungskomektur MSTAMZEN BEMACHRICHTIGUNG
wi D == Buchungskeeekiur ] 1 EINSTELLUNEEN
INFOIRMATION
4 Grundiyp: Zeitbereichsantrag
| @ Urtaub u 1
NIV MITAREETTERAUSWAHL
Buchungzkarrektir Angemeldater Mitarbeiier

REKTUR - VARIANTEN

o
EINSTELLUNGEN
VERTHETER
e Vet elungs suswahl
STATLS
o Register Einstellungen
Allgemein Dyn. Antrag Rechtzuweisung Anzeigen Abfragen Instanzen Benachrichtigung

Auf Grund der umfangreichen Méglichkeiten sind die dafiir notwendigen Einstellungen in mehreren
Registern untergebracht: Weitere Erlauterungen sind in den Unterkapiteln zu finden.

1. Aligemein : die grundlegenden Eigenschaften eines Antrages

2. Dyn. Antrag: flr Antrage mit individuellem Layout und auch individueller Berechnung- eine Option
(lizenzabhangig)

3. Rechtzuweisung : wer darf den Antrag stellen

4. Anzeigen: zusatzliche Anzeige von Urlaubskonto , Saldo

5. Abfragen: optionale Bedingungen

6. Instanzen : der Genehmigungsweg Uber ein oder mehrere Vorgesetzte (Instanzen) wird definiert
7. Benachrichtigung : Nachrichten in einzelnen Stufen des Genehmigungsverfahren werden definiert

Fiir die Einrichtung sind die Punkte 1. und 3. und 6. sind Pflicht, die weiteren Punkte sind
optional.
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Allgemein

Unter Allgemein werden die hauptsachlichen Eigenschaften eines Antrages eingerichtet.

ALLGEMEIN DYMN. ANTRAG RECHTZUWEISUNG ANZEIGEN ABFRAGEN
INSTANZEN BEMACHRICHTIGUNG
EINSTELLUNGEN
INFORMATION

=
Grundtyp 07 GRUNDTYP MITAREEITERAUSWAHL

Buchungskorrektur Angemeldeter Mitarbeiter

BUCHUNGSKORREKTUR - VARIANTEN

° ' chungen
Intern- Benachrichtigung e BENACHRICHTIGUNG g . __——_——-"'_________ =
Kommentar ist Pflicht o--___oFT_IONEN - R —

Zeitbereich °—| Zeitneraict Bis | | Zeikorrekt |__ |\/ Nicht in Zukuntt stellba

EINSTELLUNGEN ——

VERTRETER

keine Vertretungsauswahl

Vertrater e
STATUS
Status ei Keine Aktion / Auswal
SCHICHT
Schichten 07
Keine Altion / Auswah
Schaltere T Keine Aktion / Auswah

, Mitarbeiterauswahl
EE

___o E-Mail Benachrichtigung

____o Terminal-Benachrichtigung

Von der Lizenz abhangig kdnnen verschieden viele Antrage eingerichtet werden, wobei auch einzelne

Einstellungen lizenzabhangig verborgen sein kdnnen.

Hinweis fiir die Einrichtung: Vor der Einrichtung sollten die Statusgriinde (eventuell auch die Schichten,
Schalter) fertig eingerichtet sein. Es sollten auch niemals Statusgrinde, Schichten oder Schalter geléscht

werden, die irgendwann mal in den Antragen benutzt wurden.

Grundtyp
2 Grundtypen sind verfugbar :
* Buchungskorrektur : dient der Buchungskorrektur

» Zeitbereichsantrag : fur alle anderen Antrage - Status, Schichten, Schalter und Vertretungen nutzbar

Mitarbeiterauswahl

Normalerweise stellt jeder Mitarbeiter nur fur sich selber einen Antrag. Die Antragstellung durch einen
anderen Mitarbeiter ist aber auch moglich und gewunscht, z. B. die Erfassung von Krankmeldungen

Intern- Benachrichtigung

Nachrichten werden im Programm intern versendet. Die Nachricht erhalt man in diesem Fall nur dann,

wenn man im Programm angemeldet ist oder sich anmeldet.

E-Mail Benachrichtigung

Nachrichten werden Uber das Standard E-Mail System verschickt. Dafur sind diverse Einstellungen

vorzunehmen.
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Terminal-Benachrichtigung
Nachrichten kdnnen an CB40x - Terminals angezeigt werden. Daflr sind weitere Einstellungen im JOB -
System vorzunehmen. Alle Benachrichtigungswege arbeiten unabhangig voneinander.

Kommentar ist Pflicht
e Im Kommentarfeld ist eine Eingabe zwingend erforderlich. Kommentar hat nichts mit dem Feld
Tageskommentar (siehe 7) zu tun, sondern ist ein lediglich im Antrag verwendeter Kommentar!

Tageskommentar setzen
Dieser Text wird als Tageskommentar gesetzt. Achtung: Ein vorhandener Tageskommentar
wird iiberschrieben!

Genehmigerauswahl
Beim Senden des Antrages wird die Genehmigerauswahl vorgeschaltet und der Antragsteller muss eine
Auswahl vornehmen. Nur an diesen Genehmiger wird der Antrag geschickt. Dies betrifft nur
Genehmiger auf der ersten Genehmigerstufe. Alle weiteren Genehmigungsstufen sind nicht in der
Genehmigerauswahl. Die Einstellung der Genehmiger selber erfolgt in den Antragseinstellungen -
Instanzen.

Zeitbereich
Entscheidung ob Antrag mehrtagig oder eintagig ist.

Zeitgutschrift
Es kann eine Zeitgutschrift (+/-) erfolgen. Im Antrag wird eine Zeiteingabe abgefordert

Nicht in Zukunft
Dieser Antrag darf nicht in der Zukunft gestellt werden, z. B. bei Buchungskorrekturen sinnvoll.

Status
Die Auswahl einer oder mehrerer Stati oder auch das Entfernen eines Status ist moglich.

Vertreter

3 Einstellung der Vertretereigenschaften.

Schichten
Die Auswahl einer oder mehrerer Schichten oder auch das Entfernen einer Schicht ist moglich.

Schalter

Die Auswahl einer oder mehrerer Schalter oder auch das Entfernen eines Schalters ist mdglich.

Bemerkung: In einem Antrag konnen mehrere Eigenschaften kombiniert werden.
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Dynamische Antrage

Dynamische Antrage haben ein individuelles Layout, welches erst auf Anforderung individuell erstellt wird. Aktuell
ist diese Erstellung dem Service oder dem Hersteller vorbehalten.
Typische Anwendung finden Dynamische Antrage flir die Abbildung von Dienstreiseabrechnungen.

Es kénnen dabei Verknipfungen zwischen den Feldern im Layout und den Konten des Programms erstellt

werden, so dass die Antragsdaten in die Berechnung einflieen kénnen und damit eine Abrechnung von
Dienstreisen erfolgen kann.
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Rechtzuweisung

Hinzufiigen Entfernen
ALLGEMEIN DYN. ANTRAG RECHTZUWEISUNG ANZEIGEN ABFRAGEN
INSTANZEN BENACHRICHTIGUNG

<+ HINZUFUGEN

TvYP NAME Y  kiURzZEL Y
4 Typ: Sicherheitsgruppe

< P Mitarbeiter

Die Buttons fiir das Hinzufligen und Entfernen werden aktiv, durch den Klick auf Bearbeiten (Werkzeuge in der
oberen Leiste).

o Hinzufiigen

+ HINZUFUGEN

Nach Klick 6ffnet sich die Suchmaske. Es kdnnen hinzugefugt werden:
* Benutzer
* Mitarbeiter

» Sicherheitsgruppen
Ublich ist es die Mitarbeiter in der Suchmaske direkt auszuwahlen. Eine Mehrfachauswahl ist méglich

(Taste 'strg' + Mausklick)

o Entfernen

Beim Entfernen kann immer nur ein Eintrag entfernt werden. Eine Mehrfachauswahl ist nicht mdglich.
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Anzeigen

Anzeigen
AlLGEMEIN OYM. ANTRAG RECHTZUWEISUNG ANZEIGEN ABFRAGEMN
INSTANZEN BENACHRICHTIGUNG
ANTRAG STELLEM, ANTRAGSUBERSICHT
|:| Anzeige des Urlaubskonto |:| Anzeige des laufenden Saldos
GEMEHMIGERUBERSICHT
|:| Anzeige des Uriaubskonto I:l Anzeige des laufenden Saidos

Anzeigen

ANZEIGEN

Im Genehmigungsprozel} ist es je nach Antrag wichtig entscheidungsrelevante Konten einzusehen.
Aktuell ist das mdglich fur:

+ Urlaubskonto

* laufendes Saldo

- Info

¥ Anspruch genommen geplant verfligbar
38 a ] 30

laufender Saldo -G4:00

Die Konten werden im Infobereich des Antrages eingeblendet und sind dem Antragsteller als auch den
Genehmigern sichtbar.
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Abfragen

Abfragen erfolgen bei Antragsstellung. Dabei kdnnen Werte aus der Zeiterfassungen (z.B. Saldo) Uber einen
Operator einer Priifung unterzogen werden und im Ergebnis dessen der Antrag abgelehnt werden oder mit einer
Frage ausgestattet werden.

ALl GEMEIN DY, ANTRAG RECHTZUWEISUNG AMZEIGEN ABFRAGEM

INSTANZEN BEMACHRICHTIGUNG

+ HINZUFUGEN

AKTIONEN MNAME COPERATOR WERT PRUFLEVEL BEZUGSDATUM OFFSET
@ Ist Zeit Grofker oder Gleich 10:00 Frage Aktuelles Datum -1
T
\oﬁhﬁagesatz (Beispiel)
o Abfragesatz (Beispiel)
Ist Zeit Groter oder Gleich 10:00 Frage Aktuelles Datum -1

Hier: Abfrage des Ifd. Saldo von Gestern (Aktuelles Datum -1) und Prifung ob gréfRer oder gleich 10:00
Std.
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Instanzen

Instanzen definieren den Genehmigerweg fiir jeden Antrag. Dieser bestimmt, wohin wird ein Antrag nach dem
Genehmigen weitergeleitet wird.

Genehmiger hinzufigen  Autogenehmigung

ALLGEMEIN DYM. ANTRAG | RECHTZUWEISUNG AMZEIGEN ABFRAGEM

INSTANZEN BENACHRICHTIGUNG |
.

Werwaltungsgruppe hinzufiigen o 7 4 HINZUFUGEN | + HINZUFUGEN " + AUTOGENEHMIGUNG |
Verwaltungsgruppe o— Bakker, Eva : X
h‘"“-\_\ 1

oy
\o Genehmiger
|

o Verwaltungsgruppe hinzufiigen
4 HINZUFUGEN

Instanzen gelten jeweils innerhalb einer Verwaltungsgruppe. Diese kdnnen hier hinzugefligt oder auch
entfernt werden.

o Verwaltungsgruppe
Standard

Zugefugte Verwaltungsgruppen sind hier sichtbar. Die Verwaltungsgruppe Standard ist immer
vorhanden und kann auch nicht geldscht werden. Diese ist dann gultig, wenn ein antragstellender
Mitarbeiter nicht in einer anderen Verwaltungsgruppe zugeordnet ist. Bei korrekter Einrichtung sollte
Jjeder Antragsteller Mitglied einer Verwaltungsgruppe sein. Ein Entfernen erfolgt Giber 'X'.

o Genehmiger hinzufiigen
+ HINZUFUGEN

Genehmiger kdnnen beliebige Mitarbeiter sein, die jedoch auch die Rechte zur Genehmigung haben
sollten (Sicherheitsgruppe + Selektionsgruppen)

o Genehmiger

Bakker, Eva

Es kdnnen mehrere Genehmiger mit jeweils einstellbarer Instanz zugeordnet werden. Die Instanzen sind
einstellbar

o Instanz
1

Instanzen beginnen immer bei 1 (niedrigste Instanz) und kdnnen nach oben beliebig erweitert werden.
Antrage werden im Genehmigungsprozel} jeweils von einer Instanz zur nachsthdheren Instanz
weitergeleitet. Es kdnnen mehrere Instanzen auf einer Stufe vorhanden sein. In diesem Fall erhalten alle
Genehmiger einer Instanz den Antrag gleichzeitig, nur einer braucht den Antrag genehmigen (wobei der
erste gewinnt). Hat die letzte Instanz genehmigt wird der Antrag automatisch in das System eingetragen
und ist beendet.
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e Autogenehmigung
+ AUTOGEMEHMIGUMG

Wie der Name es aussagt, bedarf dieser Antrag keiner Genehmigung. Dieser Antrag wird also sofort in
das System eingetragen (so als ob es ein genehmigter Antrag ist):
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Benachrichtigung

Benachrichtigung

ALLGEMEIN DYM. ANTRAG RECHTZUWEISUNG AMZEIGEM

BENACHRICHTIGUNG

INSTANZEN
Antragsphase & ANTRAG NEU

Interne Benachrichtigung °—|M INTERNE BENACHRICHTIGUNG |

BETREFF
Es liegen Antrage vor

TEXT

Es wurden Antrdge gestelli, bitte meiden Sie sich am System an, um diesen zu bearbeiten.

eMail Benachrichtigung "—||_ E-MAIL BENACHRICHTIGLING

Interne Benachrichtungen sind nicht aktiv geschaitet

Interne Benachrichtungen sind nicht aktiv geschaltet.

ANTRAG WIDERRUFEN

VERTRETER NEU

VERTRETER ABGELEHNT

ANTRAG ABGELEHNT

ANTRAG GENEHMIGT

ZUSATZBEN.: ANTRAG EINGEREICHT

ZUSATZBEN.: ANTRAG GENEHMIGT

MBFRAGEM

%Zeitstempai®
%AnNTagnames
%Antragstellername’:
%Mitarbeitername
%ZeitstempelAntrag®:
%info%

%Von%

%Bis%
%Statusnameat
#%Schaltername®

%Schichtnamet

—B Variablen

o Benachrichtigung
BENACHRICHTIGUNG

In diesem Register wird eingestellt ob eine interne und/ oder externe Benachrichtigung erfolgen soll.
Interne Benachrichtigungen erfolgen Uber das eigene Nachrichtensystem im Programm. Externe

Benachrichtigungen erfolgen Uber E-Mail.

e Antragsphase
ANTRAG NEU

Fir jede Antragsphase kann die Nachricht eingestellt werden. Antragsphasen sind:

* Antrag neu

* Antrag widerrufen

* Vertreter neu

* Vertreter abgelehnt
» Antrag abgelehnt

* Antrag genehmigt

o Interne Benachrichtigung
INTERNE BENACHRICHTIGUNG

Far Betreff und Text werden hier die Textinhalte definiert. Dabei kdnnen die unter 5 dargestellten

Variablen benutzt werden.
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o eMail Benachrichtigung

Fir Betreff und Text werden hier die Textinhalte definiert. Dabei kdnnen die unter 5 dargestellten
Variablen benutzt werden. Die Einstellungen fir das eMail- Konto ist erforderlich:

« die generellen Einstellungen: siehe System - Projekteinstellungen - E-Mail Einstellung

« die personlichen Einstellungen fir den Mitarbeiter: siehe Stammdaten - Personal - Anmeldung

o Variablen

%Zeitstempel®:

F%Antragname®
%Antragstellermame®
%Mitarbeitername®
%LeitstempelAntrag
%lnfo%

%Vont

%Bis%
%EStatusname
%Schaltername®
%Schichtname%

Dies sind die derzeit verfligbaren Parameter.

Beispiel:
Text fur Antrag widerrufen durch Antragssteller:
* %Antragstellername% hat sein %antrtyp% vom %zeitstempelAntrag% widerrufen.

weitere Beispiele:

* Vertreter neu: Sie wurden von %Antragstellername% als Vertretung vorgeschlagen. Bitte melden Sie
sich am System an, um dem Vorschlag zuzustimmen oder abzulehnen.

* Vertreter abgelehnt: %Vertretername% hat den Vertretungsvorschlag abgelehnt. Grund: %grund%.

» Antrag abgelehnt: %antrtyp% vom %zeitstempelAntrag% wurde am %zeitstempelFertig% abgelehnt.
Grund: %grund%.

» Antrag genehmigt: "%antrtyp% vom %zeitstempelAntrag% wurde am %zeitstempelFertig%
genehmigt.

214



Projektzeit

Die Projektzeiterfassung ist eine Erweiterung der Zeiterfassung. Darin erfolgt zusatzlich zur Erfassung der
Arbeitszeit die Erfassung welche Tatigkeiten ausgeflihrt werden. Die Auswertung dieser Buchungen kann zur
Analyse der Prozesse auch direkt zur Abrechnung der Leistungen in Auftragen verwendet werden.

Eine Buchung von Maschinen fir die Auslastungsauswertung und Kostenkalkulation ist dabei ebenso moglich,
wie die Buchung ganzer Personalgrupen. Dieser Kolonnenmodus ist beispielsweise im Baugewerbe eine haufig
gewunschte Losung.

Fur die Buchungen wird ein Auftrag und eine Tatigkeit ausgewahlt. In jedem Auftrag missen dafir die zur
Verfliigung stehenden Tatigkeiten zugeordnet sein. Auch der Kunde wird dem Auftrag zugeordnet, es kann aber
auch die freie Eingabe des Kunden zusatzlich zum Auftrag ermdglicht werden.

Buchungen der Projektzeit erfolgen im Webterminal, der App oder als Projektzeitverteilung in der Zeiterfassung.

Der Buchungsmodus wird im App-Profil und WebTerminal-Profil jeweils flr die Verwendung in App bzw.
Webterminal gewahlt.

Ist der Modus "Wechsel" ausgewahlt, kann immer nur eine laufende Buchung bestehen und durch den Start
einer neuen Buchung wird die vorherige gestoppt.

Ist der Modus "Beginn/Ende" ausgewahlt, gibt es jeweils einen Button fir Start und Ende. Hier sind parallele
Buchungen (z.B. fir die Buchung mehrerer Maschinen) maoglich.
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Auftrag

Der Auftrag ist die Basis der Projektzeiterfassung.
Die Buchung der Tatigkeiten werden in einem Auftrag gebucht.

= - Eaar e

AKTIONEN

o [£18]

|® | 728D
|@ | 78Dy

@ | sED\

&, TATIGKET % | B KUNDE % % MATERIAL % @R MASCHINE %

Keim Profd v |#& + |+ AUFTRAGERSTELLEN [ FUNKTIONEN | & DRUCKEN | [ EXPORT | () AKTUALISIEREN
FARBE i | NAME. ! | KURZEL : | AUFTRAGSN. i | RUFTRAGSN. | | EAN13 | I AUFTRAGSS.
. &
AuBenani_. 4 4\ nuumuumnu!e i Bearbei.
\
Unterhalt_ 3 3 D000000G003T abgerech..
Unterhait._ 2 z )\ 000000UDI00ZA | in Bearbei
\
Winterdie_ 1 1 \\ 0000000000017 | in Bearbel.
\ \
\ \
\ 1
% y \
b y 1
Aktionen Funktionzn Export

o Aktionen

s WD

Aktionen wahlen fur Bearbeiten/Ansicht des Auftrages bzw. Ldschen und Duplizieren.
o Funktionen
[¥] FUNKTIOMEN

Hier kdnnen Statusanderungen fir mehrere Auftrage in einem Schritt durchgefiihrt werden. Wenn
konfiguriert stehen hier die Schnittstellen fiir die Ubergabe der Daten an weitere Programme bereit.

Export
[) EXPORT

Dieser Punkt ist verfligbar wenn das Modul Projektzeittools gebucht wurde. Hier sind verschiedene
Excel-Exporte fur die leichte manuelle Auswertung und Nachkalkulation enthalten.

o Auftragsfilter
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STATUS ANDE

1072079 14:22

31072019 1478

31.07.2019 1478

31.07.207914.09

®x a =

LETZTE ANDE
F07.ZNT 1529
91.07.2019 1418

31.07.2019 1478

31.07.2079 14:.09 /

Aufiragsfilter

AUFTRAGSFILTER

() AKTUALISIEREN

ALFTRASESTATUS

ALUFTRAGSNUBMER

KATEGORIEN

ALFTRAZSART
PROUEKTE

NEUKLNDE




AUFTRAGSFILTER

C) AKTUALISIEREN

AUFTRAGSSTATUS

AUFTRAGSENAME

AUFTRAGSKURZEL

AUFTRAGSNUMMER

KATEGORIEN

AUFTRAGSART

PROJEKTE

NEUKUMDE

= v

Filterkriterien flr die Anzeige der Auftrage. Bei Verwendung dieses Filters werden im Gegensatz zur
Filterung der Spalten nur die benétigten Daten vom Server geladen. Das reduziert die Ladezeiten
gegenuber den kompletten Datensatzen.

Die Verwendung gespeicherter Profile, ermdglicht den schnellen Wechsel zwischen oft genutzten Filtern.
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Auftragsdetails

= B EUGCUAEE A TATickeT X FEKUNDE X % MATERIAL X @R MASCHINE X

8Tl (D) ABBRECHEN 4- AUSSENANLAGENPFLEGE WGZH
| WOTIZ | | TATIGKEITSZUORDNUNG | | KUMNDEN | | ZUSTANOHGKEIT | FELDER | EINZEL | | |
ALLGEMEIN | | KONTROLUKASTCHEN |
Fal AUFTRAGSNUMMER [10) |  NAME } HliRzEL [ Meuklinde [ ] ce _I [¥:E]
v |4 1) Auflenaniagenpfiege WOZH — | =
[w#] Bei Termin ausblenden caz2
TATUS SEGINNT AM FALLIS AM ERN 13
n Bearbeitmg w| 290720190700 B® | o20ez0q 1600 EI@  boooooonoaoss THEDMMETION
) = - Méhen, Hepchen schneiden
ANIPRECHPARTNER | TELEFOMNULMER
g
rl'r AUFTRAGSART MATEGOREN PROJEKTE AUFTRAGESQLL (STD Zi6 L1 AUFTRAGIWERT GESAMT (€)
00000 0,00 v | | 000 5 | | 000 =

Allgemein |
Natiz é Kunden 6 Einzelauswertung é

Tatigkeitszuordnung Zustandigkeit Kostenaufteilung

o Allgemein

ALLGEMEIN

Hier werden die Grunddaten des Auftrages eingepflegt

Der Auftragsstatus zeigt den aktuellen Stand des Auftrages.
STATUS

in Bearbeitung v [

angelegt

in Bearbeitung

B unterbrochen
abgeschlossen
B abgebrochen

abgerechnet

° Notiz
NOTIZ

Detailinformationen kénnen hier abgelegt werden

o Tatigkeitszuordnung

TATIGKEITSZUORDMUNG

Hier werden die fir Buchungen zum Auftrag verflgbaren Tatigkeiten zugeordnet

Soll eine Tatigkeit mehrfach in einem Ausdruck des Arbeitsablaufes verwendet werden, muss dieser mit
eigener Tatigkeitsnummer mehrfach angelegt werden..

Die Sortierung auf dem Ausdruck erfolgt nach den Tatigkeitshummern, die beim Anlegen und Auswahl in
den Auftrag fur die gewunschte Reihenfolge passend gewahlt werden mussen
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o Kunden
KUNDEN

Hier werden dem Auftrag die Kunden zugeordnet

o Zustandigkeit
Hier werden dem Auftrag die Mitarbeiter zugeordnet.
Nur zugeordnete Mitarbeiter kénnen den Auftrag in der Appoder im WebTerminal auswahlen.

o Einzelauswertung
Hier finden sich alle auf den Auftrag gebuchten Tatigkeiten.
Erganzungen uber die Projektzeitverteilung ist hier auch direkt moglich.

o Kostenaufteilung
Hier finden sich die aufgelaufenen Kosten aus den gebuchten Tatigkeiten und den fir die Tatigkeiten
definierten Kosten.
Die Sollvorgaben koénnen hier fir den gewahlten Auftrag angepasst werden.

Wichtig: Die andern Sie die Sollzeit pro Einheit in der anzupassenden Téatigkeit im Feld "Sollmenge1".
"Sollmenge2" steht fur feste Werte.

219



Terminmodul
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o Terminmodul
+ TERMIN HINFZUGEN
FARBE §  TITEL i TERMINTYP i RecEL SERIENBEGINM | SERIENENDE NACHSTER TERMIN
e # [ | Montag - Meeting wiederhole: wochentlich |ede woche am Montag 03.08,2020 offen 17.08.2020
Versand an
@ 7 == Wiederhole wochentlich Jede Woche am Donnrstag 03.08.2020 offen 15.06 2020
Grofthandel
e & [ | Kundensupport Wiederhole: taglich jeden Tag 03082020 offen 11.08.2020
(= A pr Wiederhale: taglich eden T aff 2
erhole: | i} 03.08.2020 en 11.08.:2020
b Dokumentation

Anlegen von Auftrags-Serien, welche einmalig oder auch zyklisch, in einem bestimmten Zeitraum, festgelegt v

heutigen Auftrage.

° Termin hinzufligen
+ TERMIN HINFZUGEN
Aktion wahlen, um einen neuen Termin festzulegen.

e Konfigurationsmenii
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TERMIN X
FARBE TITEL
¥ Neuer Termin

BESCHREIBUNG

TERMIN-TYP
Fester Termin v

BEGINN ENDE
11.08.2020 0000 |[F (D | 11.0820202359 (@D

+/ SPEICHERN G‘ ABBRECHEN

Hier werden dem Auftrag seine Eigenschaften zugeordnet.

o Farbe, Titel, Beschreibung

FARBE TITEL
- Neuer Termin

BESCHREIBUNG

Farbe, Titel und Beschreibung des Auftrags, welche spater in den Auswertungen wiedergegeben
werden, missen hier ausgewahlt und eingetragen werden.

Termin Typ
TERMIN-TYP
Fester Termin b

BEGINN ENDE
11.08.202000:00 P! 11.0820202359 @O

Auswahl des Termin Typus (fest, taglich, wochentlich, monatlich, jahrlich), sowie Festlegung der
zeitlichen Begrenzungen.

o Speichern
" SPEICHERN
Aktion wahlen um den neuen Auftrag zu speichern.

o Loschen und Bearbeiten
e/
Aktionstasten zum loschen und bearbeiten von Terminen.
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Kunde

Damit Auftrage einem Kunden zugeordnet werden kdnnen, wird ein Kundenverzeichnis gepflegt. Somit kann
jedem Auftrag direkt einem Kunden zugeordnet werden.

IE & arac x| & TancHem x e COUTSEN & MATERIAL X @ MASCHINE X
i

Kein Profil ¥ || W | |5 Suche x o = + NEU # BEAREEITEN [[)DUPLIZIEREN | T LUSCHEN
| £ ena Spateniberschrift hernar, um nach clesor Spaita zu grupplers FUNDEMMUMMER FAREE NAKE KURZEL
| FARBE I | NAME : | KURZIEL L KATEGORIE I | KUNDENTYP 3 L Wohnungsgenossenachaft ZuHause WGZH
! @ Wohnungsgenossenachoft Zu.. WEZH 4 geachaftlch ALLOEMEIN NOTIZ ZUBEHORIGE MUFTAAGE FELDER

@ Beruisschule Musterstadt % geschaftiich ANOEBOTE
| @ Institut Franz Muster <+ geachafiiich EINSTELLUNGEN
| @ Avtoheus PrimeCar g grschafilich IMEEHIA M,

KUNDENKATEGORIEN ANGEZOTSEERECHNUNG
Krine Ausaah Hein= &
KATEGORIE EAN 13 EOMMUNIEATIONS KEMNZEICHEN
DO0C000000eT7
| | srresse Az oRT
TELEFONNUMMER FRXNUMMER
INTERNETACRESSE EMAIL
KUNDENTYR KOMTAKTART
geachafiiich Konfaid

SICHTEARKEITEN (HUH £NGEBOTSWESEN)
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Projektzeiten editieren

Projektzeiten kdnnen direkt im

nueu o Datum
s 2
o 4

*> PROJEKTZEITVERTEILUNG F ¢ 8 x
v P
&< Wolf, Theo v | 5% | + NEUEVERTEILUNG ERSTELLEN | |ﬂ &< nnzoe By Eip =
AUFTRAG TATIGHEIT HURIDE
STAMM-ALFTRAG . STAMM-TATIGKEIT KEINE ALISWAHL
STAMMALFTRAG STAMMTATIGKEIT MASCHINE
Ohne Tatigheit KEINE ALUSWAHL
ISTZEIT  VERTEIL  DFFEN ZETWERT ) KOMMENTAR
00-0o a0 -04:00 00:00 4
+
AKTION.. QUELLE | ZEITWERT 3 VON H EIS i AUFTRAG H AUFTRA. TATIGKEIT H KIINDENNAME
._/./' & m manuell C4:00 0C-00 00:00 Wirterdienst Wege WGZH 20.. Winterdienst Wohnungsgenoze:

. L
Altionan e -}

/.J’ £
Quelle dar Buchung °

< >

| [¥] AUFTRAG ABSCHLIESSEN | X SCHLIESSEN

\

Auftrag abschliziien

o Datum
8 ¢ N0z B3

Anzeige und Wechseln des ausgewahlten Datums.

2 I
+ MEUE VERTEILUNG ERSTELLEN

Eine neue Zeile einfligen. Dann kdnnen die Projektzeitdetails bestimmt werden. Es sind Suchmasken
verfugbar, die Uber das Symbol der Lupe gedffnet werden kénnen.
Beispiel: Auftragsauswahl
Beim Stammauftrag / Stammtatigkeit handelt es sich um den individuell zugeordneten Stammdaten des
Mitarbeiters (zeitliche Zuweisungen). Ein Kunde muss nicht zugeordnet werden. Ebenso Maschine (als
Option verfugbar).
AUFTRAG

STAMM-AUFTRAG v Q

Aktionen
AKTION..
J

Der komplette Satz wird geléscht
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Quelle der Buchung
QUELLE

manuell

Tatigkeit gebucht Uber Projektzeitverteilung (manuell) oder tUber App/WebTerminal (gebucht). Im
Standard kann nur die manuelle Buchung vom Mitarbeiter geandert werden.

AKTION... QUELLE
rd manuell
gebucht

o Auftrag abschlieRen
AUFTRAG ABSCHLIESSEN

Status des Auftrages direkt aus der Projektzeitverteilung auf abgeschlossen setzen.
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Planung
Die Planung ist eine Darstellung von Mitarbeitern im Zeitbereich, wobei die Inhalte der Darstellung in Zeilen
organisiert ist. Je nach Lizenz und Einstellung sind verschiedene Zeilen und Bearbeitungswerkzeuge verfigbar.
Zahlreiche Einstellungen gestatten die Anpassung der Ansicht an die individuellen Erfordernisse des Planers. Die

Einstellungen werden jeweils Benutzerabhangig gespeichert.

Zeiken
Zellerizervich
Auswall Eiguaschatan
ﬂwm nachaltin o m
& B
imhlwmo— | <tenzeispofis - ” Zetlen - || Schichten [+ s (e W fisppen R
[ b | : il o 59 i -
e @ swsoy & Orwe Do |fE=  E2 Wo — s
gt " ) A R uA sbw
s van @B | @ | N
B R e W = ot ) J :
I o — — — = E : - .
& | oAk MRAN  SKOAR VDRGASE _’H 82 o-mwulawmwue ™ Gle’ ¢ o w ))ﬁcf;\ | AWTIONSBEREICH |
Jan Jan Jan. Jam Jan Jwn Jan Jen. Jan| Jan. Jan Jun den Jan Jee. jee dan Jan Jan Jan. Jan | Jan, Jan Jun s Jan Jmn. Jen Fel vortrag bt Sl g Sal (et
i 70808 10l M 12 W W N5 %708 2.0 M B W% T RN M X ZETBEREKCH
Mo, DL ML Do. Fr o Sa S Mo 0L M ¢ mims o« 3BE

Sa S0, !H‘c @ll M Do Fr.'tia S0 Mo OL ML Da Fr
| P oo S | ,,000

AR ] = w
& b § b B B B L R MR [N 2% A B aa B o
b (@) monatsmads

123. 2 3 4 58 7 B ¥ ]ﬂ‘ 1M 12 1 34 1516 17 8- 19020 P 2223 W OIS W W WM I OH AN ¥
Frachar, Mak scnicht Vg B BF F Q)‘ﬁ DS U0 14e00 R0 RRDD () wochermedus
by i TY Yy Al Al LA B B B TYY YN Ny > e
: @ modus
Auaweiz ;2 ¥ommentar -
- b L ;! ) ichidustier Mod:
Han, Karaten shislveg  FIFIFI SR BF GF SF SF SF S SF SF SF OV YOI TOI TOI TDI SF SF (SF \SF \GF \SF SF SF SF SF &F SF 400G 0000 7200 |00 TE B o et
o Test st | Y Y XN THYOUNY 5 &
Mg | Kommentst 123,
Hartwly, Stetasie Sehicht Vivy 2435 obe 1eaco BRGEGES | . < - 2 y @
o % Sttt Vg I b B B | TY YN b B B B | T Y TYYN L | ‘ B
% - ZEILEMSTELERLING
Auswels | 13 Hormmentsr T
| Zedien -1 Enstalhmgen fr den Planar
[rassyrnr Schicht Vorg oo [ ee00 oo amm = '—l o
451 Staus Vorg 2 | | A [ A [0 | s | DR O (DR DR DR G- AR R e
Amms & Komimeontas m——— —
- | SOHCHTPLANER
Il i
125 | & | Hoa 5P 1 03"""““""
1 |3 s

o Mitarbeiterliste
SORTIERUNG - MITARBEITER
Sortierung nach Selek.. »

Schicht Vorg.
Status Vorg.
Kommentar
<TODO>: Hier Beschreibung einfugen...

o Zellenbereich
Jan. Jan. Jan. Jan. Jan. Jan. Jan. Jan. Jan.
02 03 04 05 06 07 08 09 10
Di. Mi. Do. Fr. Sa. So. Mo. Di. Mi
N1 NI N1 N1 NI NI NI S1 SF
kR | KR | KR | KR | KR
124.. 2 | 3 4 5 6 7 B 9 10
Im Zellenbereich kdnnen die Werkzeuge fir die Planung benutzt werden. Welche Werkzeuge zur
Verfliigung stehen wird von den sichtbaren Zeilen bestimmt. Es gibt prinzipiell 2 Méglichkeiten zur

Werkzeugbenutzung:
- aus der Palette ganz oben
- linke Mausmenu direkt hier in der Zeile

o Kontenprofile
Vortrag Ist Soll Ifd. Sal.. Ubertr.
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Kontenprofile beinhalten frei definierbare Konten und kdnnen mit Button 6 ein- oder aus- geblendet
werden.

Aktionsbereich
AKTIONSBEREICH

Verschiedene Werkzeuge sind hier erreichbar. Der Aktionsbereich kann mit Klick auf das kleine Dreieck
am linken Rand (Aktionsbereich) ausgeschalten werden. Das vergro3ert den Arbeitsbereich fur die

Planung zumal die meisten Werkzeuge in der Kopfzeile angeordnet werden kdnnen oder in der Kopfzeile
(5) bereits statisch vorhanden sind.

o Werkzeuge

o K< 0/201 v DHHEG.

Wichtige Werkzeuge sind direkt hier statisch verankert. Die Funktion zum Symbol wird auch als
Hilfetext(Hind) angezeigt.

Fa¥
Dieses Werkzeug (Pfeil nach oben) schaltet die obere Palette ein/aus. Ist die obere Palette

ausgeschalten kann die Bearbeitung der Eintrdge aus dem Menu linke Maustaste (Mauszeiger muss in
einer Zelle stehen) erfolgen. Fir hier nicht erreichbare Werkzeuge (z.B. Kontenprofil ein/aus) missen
individuelle Werkzeuge in der Kopfleiste angelegt werden (siehe Punkt 14).

Kontenprofil
Saldo(3) v

Kontenprofil auswahlen oder ausschalten

o Zeilenprofile

< Kein Zeilenprofil >

Zeilenprofile gestatten die Bildung von Profilen mit beliebigen Zeilen, z.B. Profil zum Planen oder

zum Korrigieren. Durch Umschalten eines Profils kdnnen gleichzeitig mehrere Zeilen ein- oder aus-
geschalten werden. Alternativ kbnnen Zeilen Uber die Favoritentasten oder direkt tber die Taste "Zeilen"
geschalten werden.

o Einstellungen fiir den Planer
Zeilen

Hier erfolgen weitere Einstellungen fur den Planer, die meist nur einmalig bei Einrichten des Planer
bendtigt werden. Details dazu sind hier dargestellt. Die Einstellungen sind auch in der Kopfzeile
erreichbar.

o Zeilen

Zeilen v

Ein- aus- schalten von Zeilen. Achtung! Verfligbare Zeilen sind Lizenz- und Rechteabhangig. Es
existieren Lese- als auch Schreibrechte.

o Favoritentasten

F1 | F2 || F3||Fa
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Favoritentasten: In den Einstellungen kdnnen diese Tasten mit Zeilen belegt werden. Damit ist ein
komfortable Schnellschaltung fir Zeilen méglich

o Singl/Multi- Modus

SINGLE MULTI

Bei Benutzung der Paletten oben (13) + (14) kénnen im Multimodus gleich mehrere Zeilen geplant
werden. Zum Beispiel kdnnte mit den Eintrag eines Arbeitsplatzes auch gleich eine Schicht eingetragen
werden. Der Multimodus ist nur bei Benutzung der Werkzeuge im oberen Bereich mdglich.

0 Palette einschalten
D Schichten Status
[ tsplatz D Pline D Periode

Hier werden die Paletten aktiv geschalten. Die Bedienung erfolgt in folgenden Schritten:
1. Palette einschalten

2. Gewlnschte Eigenschaft (Schicht, Status..) auswahlen

3. mit gedrickter linker Maustaste in den Zeilen am Mitarbeiter driberziehen.

Das Ldschen geschieht durch Benutzung der Eigenschaft "Entf." (Entfernen)

e Auswahl Eigenschaften

B Enif. B Aufklappen DR
EZ B rz B KR
LG LG sC
B LUr B LR B azbw

Die Eigenschaften (Schichten, Status) werden mit Kirzel dargestellt.

0 individuelle Werkzeugleiste
LGl &= DRUCK EPLAN | E=KORR VORGABE 52 S3

Diese Werkzeugleiste ist nicht standardmaRig vorhanden sondern entsteht durch eine individuelle Konfiguatio
Aus diesem Grunde kann diese Leiste in jeder Installation etwas anders aussehen oder auch garnicht vorhanc
sein. Die Einrichtung dieser Werkzeugleiste erfolgt in den Einstellungen.

@ Schichtplaner
SCHICHTPLANER
Aktiv

145 Hohe SP

4>

Y
3 v Soll

Der Schichtplaner ermdglicht permanten Soll- Ist- Vergleich zwischen Sollvorgaben und Planwerten. Die
Sollvorgaben kénnen direkt im Schichtplaner gegeben werden. Der Soll- Ist- Vergleich kann in mehreren
Modis erfolgen:

- direktes Zahlen von Mitarbeitern nach Schichten
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- Zahlen von Mitarbeitern nach Schichten (gruppiert)

- Zahlen von Mitarbeiter nach Kriterien (gruppiert) und Schichten (gruppiert)

Der Schichtplaner ist ein Zusatzmodul zum Planer. Die zusatzlichen Definitionen von Schichten und
Kriterien erfordern die Benutzung von Arbeitsplatzen als Selektion. Bei Benutzung von Kriteriengruppen

mussen Kritereien (Lizenz) verfligbar sein. Fur die Einrichtung des Schichtplaners sind weitere Hinweise/
Beispiele hier zu finden.
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Arbeiten mit dem Planer

1. gewilinschte Selektion (am linken unteren Rand) einstellen.

SELEKTION Y alle [11]

2. Modus und Zeitbereich einstellen

ZEITBEREICH
&< 01/2018 v > »
MODUS

@. Monatsmodus
C' Wochenmodus
O 4 Wochenmodus

C' Individueller Modus

3. Mittels Zeilensteuerung oder Favoritentasten die gewlinschten Zeilen einstellen
ZEILENSTEUERUNG

Zeilen v

Fl |F2 | F3  Fa

4. Optional: ein eingerichtetes Kontenprofil einschalten. Dies kann in der oberen Palette oder Uber ein angelegtes
Werkzeug erfolgen.

Planung v Zeilen v

Saldo(3) v Fl F2 F3 F4

SINGLE MULT!

Gruppenauswahl (1/6) 123 KONTO = DRUCK

5. Die Bearbeitung kann jetzt beginnen. Die Planung kann dabei Uber die obere Palette oder durch Nutzung

des Meniis (rechte Maus) direkt in der Zelle erfolgen. Beide Arbeitsweisen sind gleichzeitig moglich aber
unterscheiden sich geringfiigig in der Ausflihrung.

I. Nutzung der oberen Palette:

(es sind nur Planungen in den sichtbaren Zeilen madglich, deshalb sind hier einige Stammdaten
ausgegraut)

|:| Schichten Status

. RIS B Enif B Aufklappen DR
D Plane |:| Periode EZ Wz B KR
LG LG sSC
B LR B ur B abw
SINGLE MODUS
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- nach Auswahl der zu planenende Zeile (hier: Status) wird die Box mit dem verfuigbaren Stati
eingeblendet.

- jetzt muss ein Status angeklickt werden (hier: Urlaub) - dadurch wechselt der Planer in den
Bearbeitungsmodus

- mittels Uberziehen der gewlinschten Zeitbereiche und Mitarbeiter wird der Status eingetragen. (Fur

Léschen muss M ENil. qysgewahlt werden)
- die Bearbeitung wird beendet durch Auswahl einer anderen Zeile oder Entfernen des Hakens aus der
aktuellen Auswabhl

Multimodus: Die Nutzung des Multimodus gestattet den gleichzeitigen Eintrag mehrere Stammdaten (z.B.
Arbeitsplatz und Status). Dazu muss der Multi- Modus ausgewahlt werden und in den dann verfligbare
Auswahlboxen jeweils die Auswahlen getroffen werden.

Planung v  Zeilen v [ schichten /| status B et B Autkiappen AF B ot W Aufkiapoen DR
e 100 F1 F2 CLFr 4 W W

Saldo3) v A | 2| |@ & [] pine [ ] retace N : _
6Lz N1 51 LG LG

SINGLE MULT] SF o1 o2 W R W u=s W abw

SCHICHTEN STATLE

Der Multimodus ist nur bei Nutzung der oberen Palette moglich.
Die gleichzeitige Vorbelegung einer Schicht mit einen Wunschschicht/Wunschdienst ist auch nur bei
Nutzung der oberen Palette méglich.
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Einstellungen
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Einrichtung Schichtplaner

Schichtplaner Variante Schichten direkt zdhlen (keine Gruppierung, keine Kriterien)

1. Projekteinstellung:

4 Dispositionierungs Einstellungen

AP-Soll Ermittlung Rekursiv Gibt an, ob bei der Soll Ermittlung im SP Rekursiv auf die S...

AP-Soll Ermittlung zeitl. Zuweisung Gibt an, ob bei der Soll Ermittlung im SP / KPI der zeitl. AP...

Dispositionierung Rekursiv Gibt an, ob bei der Dispo Ermittlung die APs rekursiv gema...

Arbeitsplatze anlegen und Schichten fiir den SP direkt zuordnen

Disposition
DebitTarget-Recursive-Criteria
DebitTarget-Temporal-Dependency

Disposition-Recursive

Kein Profi
ARBETSPLATZE
<M Firma
» [ Bereh)
B BerochZ

B Bereichd

v+ 0 + MEUERELTERNKNOTEN -+ NEUERKINDKMOTEM  # BEARBETEN || [ DUPLEIEREN
NAME
Bereich]
ALLGEMEIN ZETL ZUWEE METGLIED WON
P KAME ' | KURZEL
4 Typ: Schicht
bt Fridwdienst? F2
x Frisschicht F
bt Hachischicht NI
I x Spatachicht 51
A hat Telldenst ™

false

true

false

1 LOSCHEN

FlRZEL
B1

Optional hier auch die Zuordnung der Mitarbeiter zum Arbeitsplatz gleich mitmachen (alternativ im Personalstamm)

=l F ARBETSPLATZ %

Kein Profé

v+ R + NELER ELTERNKNOTEN |+ NEUER KINDKNOTEN  # BEARBEITEN || [ DUPLIZIEREN
FARHE  NAME
R Bareici)
ALLGEMEIN 2AIWELS SEHICHTEN MITELIED VDK
AB: 99102018
B Berexch3 TP L] Y  NaMmE

< Typ Mitarbeiter

- B 30022010 Bakker, Eva

B 5] 30122018 Hinzel, Michae!

. A 3012.2016 Mulllesnan, Kar|
|- (2] 3012206 sealburg Denise
£ (2] 012206 Langner, Jose!

(2] 012208 Kurze, Andeas
2. Dynamische Filter mit Arbeitsplatz anlegen. Diese bilden dann die Station (den Bereich)
Kein Profil LR A N | *x q = 4+ NEU g BEARSENTEN  [[ouPLTIEREN | (] LOSCHEN
FARBE NAME
FARBE I | MAME KURZEL INFORMATION Bareichl
(7] Bereichl FB1 Bewegungsdatertifler far AF1 EMEIN WORFILTER EING CHRANKE G STAMMDATEN
i - | el alle [Ausweiae == 0} EINSTELLUNGEN
; 5 iy INFORMATICN
i Vorfilter Aktive am heutigen Tag Akl (bazogen auf E/A) -
@ - gen Tag 9 W Beweguagsdatentilter fir AF1
o Bereich? FBZ Bewegungsdatentitar Mt ARz
(e3) Bereichl FBY Rewegungsdatenditer fin AP -
® | ] Fima ARBETEFLATE
[65) Arbeitslatz1+2 AM B E1-Bersichl {(602)

GRUPPIERLING.

Optional kann hier ein Vorfilter benutzt werden, der Eintritt/Austritt berucksichtigt. Dieser wiirde so aussehen:
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Pl ISl B Y MITARBEITERFILTER X

Kein Frofil v+ h 1 Suem. x Q| = + NEU o BEARBEITEN | [MOUPLIZIEREN [ LOSCHEN
FAREE MAME KLRZEL
FARBE §  MAME i OWORZEL  } | INFORMATION i . bk finsine
o Bereichl F&1 Bewegungsdaterfilter fir AP1 ALLGEMEN VORFILTER VORFLTER EINSCHRANKLNG STAMMDATEN
@ £ alle alle (Ausweise == ] | e
@ [ vosfiter e vt Thiy Ak (Besigeniei By AKTIONEN | FELD OPERATOR WERT
[} Bereich FB2 Bewegungsdatentilier [ix AP2 Aktive Glaich Ja
@ Bareichd FB3 Bewegungsdatertfilter fix AP
£ ] Firma
43} Arbeitslatz]+2 AR

Bemerkung: Bis zur Version 1.53 bezog sich das Feld , Aktive” auf das aktuelle Datum; dies soll in weiteren Versionen sich
auf dem (vom PP, TJ,MJ, JJ..) bezogenen Datumsbereich beziehen. Solange das noch nicht so ist, kann dieser Vorfilter auch
mit einem Konto als Bewegungsdatenfilter gebaut werden:

Vnrfitter Fur alle Filtas & FEeraedinition spsicham  8) Schiisfian

Sy -Darum
# Zaitheraich synchronissnan (5 1 August 20082 31 August 2018

H Eonioglands Summes 7 dwischen 1 ® his 3590 & ?_;Inh—n.l'lmn-umulE

Das Konto muss im Script gefiillt werden. (nur Tage ohne F13, F14 werden gezahlt)

Bemerkung: die eigentliche Filterdefinition fiir den Bewegungsdatenfilter erfolgt erst in den Journalen und im PP:

Besnichi " Filterdadinition spedchem @ Schdisdan
Syre-Clatum
W Zaitheralch synchironisieren 5 1. Janass 2013 « 34, Januar 2015

H Arhslsci ale w | GIoller oosr Glsh »  Anzahlz 1 ] F.Iam-:mﬂ

Bewegungsdatenfilter funktionieren nur, wenn eine Berechnung tiber den zugehdrigen Zeitbereich erfolgte.
o]

Dafir gleich die ,,Neuberechnung mit Parametern” = nutzen.

Achtung: Im Bewegungsdatenfilter keine Verschachtelung von Arbeitsplatz und Konten machen. Das geht zwar, ist aber

performancemaRig nachteilig (langsam). Besser ist hier den zuvor beschriebenen Weg mit dem Vorfilter zu nutzen.
3. Zuletzt: Einstellungen fiir den SP direkt im PP unter Einstellungen — Funktion Schichtplaner vornehmen:

EINSTELLUNGEN

LAt + NEUEN DATENSATZ HINZUFUGEN
SORTIERUNG

BILD NAME TOOLTIP FUNMKTION EINSTEL...
FAVORITEN

123 Konto Kontenprofil a... Saldo(3) m
ZEILENPROFILE
KONTENPROFILE = Druck Drucken Ll
ZUSATZINFOS = Plan Zeilenprofil an... Planung m
EALEN B TELEONGEN = Korr Zeilenprofil an... Korrekd... m
FUNKTIONSTASTEN

; il SP Schichtplaner... L e
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SCHICHTPLANER EINSTELLUNGEN X

SP MODUS
AP Basierend v

UBERNEHMEMN

Fir die vorgestellte Arbeitsweise , Schichten direkt zdhlen” ist der SP Modus , AP Basierend” einzustellen

Schichtplaner — Variante Gruppen (Schicht/Kriterium) zdhlen

1. Die Projekteinstellungen sind fir diese Variante wirkungslos.

Die notwendigen weiteren Einstellungen umfassen:

2. Arbeitsplatze einrichten

Einrichtung erfolgt wie oben, jedoch ohne Schichtzuordnung: Der SP unterstitzt hier bis zu 3 Ebenen fir die
Arbeitsplatze:

4 ] Firma
4 Bereich1
UB1
uBz2
W Bereich2
Bereich3

Die Zuordnung der Mitarbeiter kann wie oben auch hier sofort erfolgen (Reiter zeitl. Zuweisung)
3. Dynamische Filter anlegen
Diese Filter wie zuvor anlegen und dann im PP editieren; Neuberechnung nicht vergessen

4. Schichtgruppen anlegen
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* Gruppenarten FAREE HAME HLRTEL

Frilhy F
FARBE §  ICON | MAME i OKORZEL i INFORMATION
4 Konlengruppe ALLEEMEN LATELEDER
. (@ L=} Alle Karendelinitinen AKTO StEndarcgrugpe Tar alle Konten
i i P AMAE KURZEL
@ L] Zuschlage ¢ Uberstunden 2w/l Zuschligsgruppe fis Schichten T N T IRZE

4 Kriteriengruppe 4 Typ: Arbeitsplatz

Bersichl m
-y | & Fachkrafte F o =
: reich? a2
@ & Hilfakrafta HK ~ Bereichy; 2
F Bersichd B3
4 Lohnartgruppe
| 4 TypSchicht
(3] X m 2ur Ubergabe an Lohnpeogeamm L
o Friihdienst? 2
4 Mitarbeitergruppe
x Frishechichi Fi
- @ | ] L standard MA-Grugpe St MAs Standardgruppe fir Neyanaps. R o
4 Schichigruppe
L@ . bd Fri F
@ bod Spiit 5
- @ = Macht N

Zusammengehorige Schichten (Friih1, Friih2, Friih3 ) werden einer Gruppe zusammengefasst. Die Gruppen kénnen fir alle
Bereiche genutzt werden. Diese Bereiche sind ebenfalls zuzuordnen.

5. Kriterien und Kriteriengruppen anlegen und zuordnen

Kriterien werden zunéachst unter Kriterien angelegt (Menlipunkt Betriebsdaten — Kriterium)

Hein Profi S+ B | suhe x o = + NEU | o BEARBETEN | [} DUPLIZIEREN LOSCHEN
FARBE NAME FLIRTEL
FAREE I | MAME I OKORZEL § | ENFOAMATION H ‘ Plleger [
@ ] Prieger Pr ALLGEMEN MITGLIED VOK
@ 3 Helfer He
o} Azul Az T MAME T  HURZEL
@ Schwestes exam =

«  Typ: Kniteriengruppe

& Fachkrate FK

Im weiteren missen diese dann dem Mitarbeiter zeitlich zugewiesen werden. (Personalstamm)

Die so gebildeten Kriterien werden in den Kriteriengruppen zugeordnet.

1t Gruppenarien FARBE HAME WRZEL
Hillskrkfie Hi
FARBE }  WCON 3| MAME 0 OMDRZEL P INFORMATION
4 Kentengrppe AULGEMEIN MITELIERER
@ s Al Knrtendedintionen AT Standardgrppe (i lle Konlen
VR KAME KURZEL
1@ s Fuschldge / Uberstunden Zutiy Zuschligegruppe fir Schichtan bl Al

4 FKriterlengruppe Typ: Arbeitsplatz

‘o o & | ruonmane ¥ ol i &
BareichZ B2

@ & Hltekrane Hi # =
-~ Bereichs B3

4 Lohnarigruppe
| « Typ: Kriterium
- (@ i m rur (bergabe an Lohnprogramm Kl
& Azuibl Az
a  Mitarbeilergruppe
&> Helfer He

4 D | | g Standard M Gruppe Stdhas Standardgruppe fir Neuznlage..

a  Schichtgruppe

G W X | e .
@ X spa 8
6 bat Macht N

Damit sind die Stammdaten- Einstellungen fertig
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6. Einstellungen fiir den SP direkt im PP unter Einstellungen — Funktion Schichtplaner

Funktion Schichtplaner:

Schichtplaner Einstellungen

SP Modus Kriterien Basierend
Detalls Gruppierung Schich... »

Ubemehmen

Summe Kriterien- und Schichigruppen
Gruppierung Kriteriengruppen
Gruppierung Schichigruppen

Gruppierung Schicht- und Kriteriengruppen

7. Ergebnis: Funktionen im Kopfleiste des PP

Schichtplaner ¢
Hohe SP: 145 &

SP: schaltet den SP ein/aus, die Hbhe am unteren Ende des Bildschirms ist
im Aktionsbereich einstellbar

Beispiel
Beraich Frih | FK
Frih HE B [ P T V1
Harm  FE W | o
Necht HiK
Soal  FE 100

Vorgabe: schaltet immer auf den aktuellen Arbeitsplatz — gemaR Selektion (ohne Uber/Unterknoten); es sind die
Gruppierungen des AP zu sehen und es konnen Sollvorgaben gemacht werden. Sollvorgaben sind Ganzzahlen (1..). Die
Buttons S1, S2, S3 sind deaktiv oder werden deaktiv geschalten, falls zuvor aktiv.
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Vervollstandigung 4
Zeitbereich (Von-Bls). von: 15.01.2018

Bis: 15.01.2018
Vervollstandioen bis:  20.01.2013 =l

~" Vervollsiandigen

Arbeitsweise: Sollvorgabe einstellen, dann mit linker Maus direkt in den Zellen des SP geklickt oder mit gehaltener
Maustaste Uber Bereich ziehen.

Vervolistandigen: Sollvorgaben kénnen Datumsbezogen
Uber einen Zeitbereich eingetragen werden.

S1- S3: Summen der Arbeitsplatzebenen kénnen umgeschaltet werden. Diese Funktion ist stark einrichtungsabhangig und
wird auch von der gerade ausgewahlten Selektion bestimmt.

Beispiele: diese Struktur

a Firma
4 [ Bereich1
UB1
ug2
Il Bereich2
I Bereich3

Selektion: Firma
SP zeigt bei Vorgabe: alle Bereiche

Bekn1 Frin FE ¥ ¥l 03 03| ¥ @1 w3 |3 B 3 bl
fuh | HE W Wl i
Mucht FK RS R T WO 19 W
Mecht - Hil

Biaucn Fun Fi | 4 T
Frif ¥
Wacht EK 1
Machi  HE

Seal | HE
Barwichl (TT
Frid HE
Kaht - FH
Halil  HE
Szel K

Emat  HE

Mit S2 nur noch die Summe Uber alle AP

Ady AFY Fron  FE &3 3 3 300 El 3 |03 A0 | N3 W= 3 103 3 Vi oK) 03
Fin K R SR
Wt FE 11 ] LT AR W W 1 8
Wacht | H
Sedl K 9 @

e HE

Selektion: Bereichl
SP zeigt bei Vorgabe: Bereichl
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] fih TR 1o 3 | 0

Im Summenmodus kdénnen alternativ auch nur Summen angezeigt werden
Hier Selektion Firma und S1 aktiv — damit wire eine Ubersicht iiber den Planungszustand aller Bereiche mit einem Blick

moglich.

BN 1 EE Fl O35 o ] &3 L LLE 3 1 M1 I - e 1
Aermichy Sarwrm 19 oo o 1

Bersichd Semme

Hier S2 aktiv — die Gesamtsumme Uber alles

Fl= AFy Serma | 1 0BT A7 1 m1lAm 100 a0 i 25w o lanen g
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Zeitbereichs Funktionen

ZEITBEREICHS FUNKTIONEN X

Modus o MODUS

Vervollstandigen v
VON MITARBEITER
12.03.2021  Barchen, Rinat
Zeithezeich ol o BIS VERVOLLSTANDIGEN

ZEILEN

Zeil

sien (G SCHALTER X

PLANWERTE NICHT UBERSCHREIBEN

Planwerte nicht dberschreiben o

NUR FOLGENDE WERTE VERVOLLSTANDIGEN

Mur folgende Werte (berschreiben ' .
. o Alle Werte werden genutzt

Feiertage, Sondertage berspringen o FT, HFT, ST lberspringen

@ Aktion wird im Hintergrund ausgefiihrt

v ANWENDEN

Die Buttons fur das Hinzufigen und Entfernen werden aktiv, durch den Klick auf Bearbeiten (Werkzeuge in der
oberen Leiste).

Modus

MODUS

Vervollstandigen v
Hier kbnnen Sie auswéahlen, welchen Modus Sie auf den Zeitbereich anwenden wollen:
* Vervollstandigen
* Rahmenverschiebung

* Planung léschen
* Kopieren / Einfligen

° Zeitbereich Auswahl
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VON MITARBEITER
12.03.2021 Barchen, Rinat

BIS VERVOLLSTANDIGEN
1208202Y  |-43.n3.000 3

Hier kdnnen Sie den ausgewahlten Zeitbereich bis zu dem gewilinschten Datum vervollstandigen,
I6schen oder kopieren und ersetzen.

Zeilen
ZEILEN

SCHALTER X

Unter dem Reiter "Zeilen" kdnnen Sie selektieren, welche Zeilen bei der ausgewahlten Zeitbereichs
Funktion betroffen sind.

o Planwerte nicht liberschreiben
PLANWERTE NICHT UBERSCHREIBEN

Sie kdnnen aufRerdem entscheiden, welche Planwerte nicht von der ausgewahlten Funktion betroffen
werden.

o Nur folgende Werte liberschreiben
MUR FOLGENDE WERTE VERVOLLSTANDIGEN

A Tl VRt i P T alliord
Alle ywerle welden genutsl

Zudem lasst sich einschrénken, welche Werte explizit von der ausgewahlten Funktion betroffen werden

o Feiertage, Sondertage liberspringen
FT, HFT, ST Gberspringen

Desweiteren kénnen Sie Feiertage und Sondertage ausschliefl3en.
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Drucken

Der MenUpunkt "Drucken"” startet den folgenden Druckdialog. Die Reports flir den Bereich der Zeiterfassung und
Dienstplanung sind sichtbar und kénnen ausgewahlt werden. Reports fir den Workflow und Projekizeit sind hier
nicht sichtbar, diese sind direkt in den entsprechenden Menulpunkten sichtbar und auswahlbar. Reports basieren
auf Birt und sind damit nicht fester Bestandteil des Programms TiMa$S. In Birt werden die Listenvorlagen erstellt
und diese werden in TiMaS hochgeladen. Die Installation der Reports erfolgt unter Stammdaten - Allgemein -
Sonstiges - Report im Zuge Erstinstallation. Nachinstallationen und Parametrierung der Reports ist ebenfalls
unter diesem Menupunkt mdglich.

Reparlauswahl
DRUCKEN @ a x
| BITTE EINEN REPORT AUSWAHLEN! T alle » [ aLLE SELERTIEREN || [] SELEKT STATUSLISTE DER REF ORTOENERIERUNG
NUMMER = VERSION 2 NAME i ABTEILUNG | NAME H VORNAME H R heruntedadan & antfarnen |7 nur gigens
4 Cruppierung Dienstplan Hahn At Es slnd keine Reports in der Statuslists vorhanden
Langries dogel
ZEDF 010 1.1 Diznstplan adguer, flaxibles Datum - max 31 Tage, Kirzel, Legends, Sor.
Bk e Eva
4 Gruppierung: Jahreslisten e s
ZE_IM. 00 24 Jahresstatisti mit suswahibaren A babiebigs und auch mahrere Stati, Auswahl mit Stem () mos Finzel Michael
FE.IM_D0Z 2.1 Jahrosstatisté Urlaub Jahrasliste mit Urdau bewearten: AN, Jahw, Kormekdus, Anspruch, mdlleman tearl
ZEJL 134 1.0 Statistik grafisch und Summen Stahstik grafiach und Summen mit vanablen Zeitbereichen - Snalburg Denige
" g Sehneider Thomas
4 Gruppierung: Menatsjournale
| Hartwig Stafania I
ZE P 30 Monatsournal detailliert hochi Adhach-par Parsonalliste
Otternar Ludwig
4 Gruppierung Monatsiisten Malr Franz
ZE_MLD02 a0 Monats- Kontenwarte Ad-quer, Standardwerte, xMonats kontan vollstgndig, 3xUR Fischer Maik
ZEML 001 a0 Monats Kontenwerte Ad-hoch, Star rie, axhonatskonten vellstandig, 3xUR-.
ZE_MS_005 3.0 Grafische Statusubarsicht flexbel flexibles Datum, Info + Felder - wahlweise, gefiterte Stat, Le_
4 Gruppierung: Universallisten
ZEUEBO3 2.0 Kontenbiatt Tageswarte mit Arbaits. Report mit Beginn und Ende, 14 Konten, Ad-quer, 3 dyn Falda
7E UE 203 22 Kortenbiatt Summen gruppiert ¥ontanblatt mit Gruppisrung chne Details, phne Setenumbn
X SCHLIEGEN

o Reportauswahl
BITTE EINEN REPORT AUSWAHLEN!

Die Auswahl erfolgt durch Mausklick auf den gewunschten Report, dabei ist die Spalte egal. Nach
Auswahl des Reports wird direkt in die Einstellung des Reports verzweigt (siehe nachsten Punkt). Die
verfugbaren Einstellungen sind reportabhangig.
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Einstellung der Druckparameter und Druck

Nach Auswahl der Report wechselt der Druckdialog automatisch in den nachsten Dialog, der jetzt bereits die
individuellen Parameter des gewahlten Reports anzeigt. Hier wird dies am Beispiel flir den Report ZE_UE_003
gezeigt. Erlduterungen zu den Parametern der Standard- Reports folgen in den nachsten Punkten dieses
Kapitels.

Selaktion
DRUCKEN o o ox
& o ZE UE_003 - KONTENBLATT TAGESWERTE MIT ARBEITSZEITEN [ AvLe SELEKTIEREN | [C] SELEKTION AUFHEBEN STATUSLISTE DER REFORTGENERIERUNG
: AME I VORNAM i wRzEL }
Auswanl?eubenelchoir HANE B AHARE Ly MREEL S Ii rerunterleden & entfiernen ﬂ nur gigene
4 L Hahn Karsten HE
&< vemzos B 3DE €< mmzne B >»E KONTENBLATT TAGESWERTE MIT ARBEITSZEITEN [PLF} VON ATMIN
lungw&f Jogef ERETELLT: BEENDET!
Cranumshetiar e 091045 5 02:10:46
Bakhar Evn
o Repert warde erfolgrelah erstelL [ CALADE
Repart Pararmter o " . . Dar Rapodt warde erfoigreich ersfallL ™| RLINTERLADEM
SICHTBARE SPALTEN urze ndreas
ISTX SOLLX | SALDO X SALDO_LDF X | BEGINNJ/ENDE X - SCHICHT ¥ | STATUS X Hinzsi Michash
) Runtarladen o
BUCHLUNGEN 3| KOMMENTAR 3 | FEHLERSPALTE
e a3 s Mulizman Rarl
ANZAHL ORUCKSFPALTEN
5 I Sasliurg Denise 1
5 v
N Schaeider Thoimias
—l Dezimaldarsteflung fur Zetten
Hartwig Stelsais
| it Summen fiir kaenderwochen
Otbermar Lusdvwi
Mar Franz
ﬂ rnit Ulaubgionto
Fischar Mk
Pusgaba des Reports o
FORMAT
v & FC Druckan
€ ZURGCK ZUR REPORT AUSWAHL & DRUCKEN | X SCHUEGEN

o Auswahl Zeitbereich
ZEITBEREICH

Die Reports verfugen Uber unterschiedliche Zeitbereiche. Bitte die Beschreibungen der einzelnen
Reports beachten.

o Datumshelfer

DATUMSHELFER

Der Datumshelfer gestattet eine einfache Auswahl eines Monats, Jahres, Kalenderwoche oder Quartals.
Gut geeignet fur die Datumswahl bei Jahreslisten oder Monatslisten. Dieser kann auch mehrfach
nacheinnander benutzt werden, z.B.: erst Jahr wahlen, dann Monat einstellen.

Report Parameter
REPORT PARAMETER

Der Umfang und die Einstellungsmadglichkeiten sind reportabhangig. Dauerhafte Voreinstellungen fir
einen Report kénnen als Default- Werte direkt in den Reportseinstellungen (Stammdaten- Sonstiges-
Reports) erfolgen. Dort ist auch die Druckkontengruppe voreinstellbar.

Tip: Werden gleiche Reports mit mehreren Voreinstellungen gewtinscht, kbnnen Reports nach
Namesénderung der Reportdatei auch mehrfach installiert und parametriert werden.

o Ausgabe des Reports
AUSGABE

Reportsabhangig sind PDF, Excel oder Word verflgbar.

e Selektion
Y alle w
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Die Selektion fur den Report kann eingestellt werden. Standardmafig wird beim Aufruf die bisher
gewahlte Selektion vorgeblendet und es kénnen weitere Filter und Auswahlen getroffen werden. Auch
die Sortierung der Mitarbeiter wird dabei bertcksichtigt.

Drucken
=4 DRUCKEN

Erzeugen des Reports und Ablage auf dem Server. Ein Fortschrittsbalken informiert Gber den Fortschritt
der Reportgenierung.

o Runterladen
™) RUNTERLADEN
Diese Schaltflache erscheint erst nach Fertigstellung des Reports. Danach kann dieser Runtergeladen
werden. Zu beachten sind die Einstellungen, die in diesem Fenster noch zu treffen sind:
- herunterladen & entfernen: sollte immer aktiviert sein, da sonst die Reports auf dem Server liegen
bleiben und die Performance negativ beeintrachtigen.

- nur eigene: eventuell kbnnen mehrere Clients im Netzwerk drucken, dann ware diese Einstellung
wichtig. Wenn aktiv (Default), werden nur eigene Reports nachdem Runterladen entfernt.
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Report ZE_ML_001/2

Beispiel:
MDﬂﬂtS— Kuntenwe rtE Cratum von-bis: 0118 - 311218
Mame Vorirag Ist Sall Saldo Urlaub KR MNacht 5a1-2 Sa=2 S0 FiN
laufend
Genomm.  Verfigbar Summe Summe Summe Summe Summe Somme
Abteilung
Schneider, Thomas 1349 46400 45011
Summe 13:49  464:00 -450:11
Abteilung B1
Langner, Josef 202:00 TE0D 47505 12315 220 1 2a6:00 200
Bakker, Eva 50:00 6230 63200 -995:00 10,5 15,5 2 6200 &:00 700 12:30
Kurze, Andreas 50000 11400 51400 -9589:00 290 19
Hinzel, Michasl “10:00 24545 62200 -999:00 26,5 2.3 14 2:00 715
Milleman, Karl 50:00 1500 630:00 -999:00 230
Saalburg, Denise 44:00 2230 B16:00 -999:00 195 20:30 2:00
Summe B4 386:00 535:45 3589:05 -5118:15 30 111,5 39 110:30 10:00 14:15 16:30
Abtellung 3
Hartwig, Stefanie 30:35 10300 &2200 -820:10 240 5.0 3 3530 2:00
Crtemar, Ludwig 50:00 12520 55600 -1074:40 320 1.0 4420 8:56 17:01 16:00 Lok, |
Summe 5 80:35 233:20 1178:00 -1894:50 56,0 6,0 & 79:50 8:56 17:04 18:00 2:20
Abtellung V
Hahn, Karsten -137:56 43510 61600 -1477:35 415 -21.0 151:25 9:00 10:30 1540 1:00
Mair, Franz 50:00 2020 468:00 -999:00 21,0 120
Fischer, Maik -845:000 130:00 600:00 -490:00 19,0 -39.0 2:00 1315
Summe V -1032:56  594:30 16384:00 -2966:35 101,5 -43,0 151:25 11:00 23:45 18:40 1:00

Beide Reports haben gleiche Einstellungen und unterschieden sich lediglich im Druckformat:

ZE_ML_001 - Format A4-hoch
ZE ML_002 - Format A4-quer

Dieser Report hat einen Datumsbereich:
von: erster Tag (erster Monat) bis: letzter Tag (letzer Monat) iiber: ein oder mehrere Monate

z.B: 1.1.2018 - 31.12.2018, 1.1.2018 - 31.1.2018
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6 ZURiicK ZE_ML_001 - MONATS- KONTENWERTE

ZEITBEREICH
VON BlIS
K¢ mazzme (B >»»E &< 12208 (B> E
(%) DATUMSHELFER

REPORT PARAMETER

Sprachauswahl °_~I SPRACHE AUSWAHLEN |
de
Zuséatzliche Info °._| ZUSAETZLICHE INFD_l

ohne

Dynamisches Feld ] DYN.FELD
Monatswerte o— MONATSWERTE

| VORTRAG X | IST X | SOLL X | LSALDO X

A GAKT&N R. ERWEITERTE UR-KONTEN, KOMMAGETREMNT, MAX.3
Urlaub-3

Druckkonten 1-4 erweitert °——-—IDFEUC_K‘.(GNT01 - SICHTBARE SPALTEN
SUMME X

DRUCKKONTOZ - SICHTBARE SPALTEN
| SUMME X

DRUCKKONTOS - SICHTBARE SPALTEN
SUMME X

DRUCKKONTO4 - SICHTBARE SPALTEN.
SUMME X

ab Druckkonto & °—| FORMATE AB DRUCKKONTOS: 1-SUMME LETZTER MONAT // 2-SUMME ALLES
222222222222222

Ausgabeformat o—_.||_| Konten dezimal

: _I GRUPPIERUNG (V-VWG - NFO:P-PNRZ;K-KURZ)
Gruppierung l-Abteilung

AUSGABE

Auswahl Druckkontengruppe @-lDR’UCKKONTENGR’UPPEl FORMAT

Y: @ PDF

o Sprachauswahl
SPRACHE AUSWAHLEN
Aktuell ist deutsch (de) und englisch (en) unterstitzt. Eine automatische Auswahl bertcksichtigt die
Sprachauswahl des benutzten Browsers.

o Zusatzliche Info
ZUSAETZLICHE INFO
Ein Wert aus den Personalstammdaten kann als Spalte ausgegeben werden:

* Ausweis, PNR1, Information, VWG (Verwaltungsgruppe), Kuerzel
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* ohne - Spalte wird komplett ausgeblendet
Das Feld besitzt eine automatische Anpassung (Breite).

o Dynamisches Feld
DYN.FELD

Es kann der Inhalt eines dynamischen Feldes ausgegeben werden. Der hier angegebene Text wird
dabei als Spaltenuberschrift gesetzt. Die Schreibweise muss gleich dem gewiinschten Feldnamen
sein, ansonsten bleibt die Spalte leer, weil kein Inhalt gefunden werden kann. Die Spalte besitzt eine
automatische Anpassung (Breite).

o Monatswerte
MOMNATSWERTE
Hier handelt es sich um die Standardwerte, die zum Teil im Konto 1 gespeichert sind: Vortrag, Ersatz-,
Ist-, Soll- Zeit, Saldo, Kappung, Korrektur, Saldo laufend.

“orrag Ersaiz Ist Soll Saldo | Kappung | Komrekiur, Saldo
laufend
Unabhangig von der Reihenfolge der Auswahl, erfolgt die Anzeige immer in der gezeigten Reihenfolge
und nur fur die gewahlten Standardwerte.
Das Konto1 muss nicht Bestandteil der Druckgruppe sein.

o Urlaubskonten
KTO-MR. ERWEITERTE UR-KONTEMN, KOMMAGETREMNT, MAX.3

In TiMaS sind 3 erweiterte Konten fur Urlaub, Sonderurlaub oder sonstige dhnliche Anforderungen
moglich. An dieser Stelle kann definiert werden, welche diese Konten gedruckt werden soll. Wichtig ist
die Einhaltung der Schreibweise: Kontoname-Kontonummer z.B.: Urlaub-3

Mehrere Konten werden mit Komma getrennt: Urlaub-3,Sonderurlaub-7

Uraub

Genomm. ‘erfugbar

Es wird der Wert fir Genommen und Verflgbar zum Stichtag ausgegeben, wobei der Stichtag immer das
Endedatum des Reports ist.

Die erweiterten UR- Konten miissen nicht Bestandteil der Druckkontengruppe sein, weil
diese hier zusdtzlich im Report bereitgestellt werden.
Das Standard- Urlaubskonto wird ohnehin nicht in den Druckkonten berucksichtigt.

o Druckkonten 1-4 erweitert
DRUCKKOMTO1 - SICHTBARE SPALTEN

Jedes Konto verfiigt intern Uber die Register: Vortrag, Summe, Korrektur (Tag+ Monat), Kappung,
Ubertrag. Meist wird das Summenkonto (der Wert) benétigt und ausgedruckt. Vielfach ist es notwendig,
dass auch weitere Register ausgedruckt werden. Dies zum Beispiel wenn sich ein Anspruch im Monat
berechnet und dieser Anspruch dem Konto zum Monatsende addiert wird.

Werden alle Register geldscht, wird die Spalte nicht gedruckt.

Diese Funktion steht fiir Druckkonten 1- 4 zur Verfigung.

o ab Druckkonto 5
FORMATE AB DRUCKKOMNTOS: 1-SUMME LETZTER MONAT // 2-SUMME ALLES

Ab Druckkonto 5 erfolgt die Ausgabe fur den Wert/ Summe des gewahlten Kontos. Es sind hier moglich:
1 - Summe des letzten Monats
2 - Summe uber alle Monate
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Die Zahlen beginnen ab Konto 5 und sind mit Komma getrennt. Wird nur Gber einen Monat gedruckt, ist
diese Einstellung egal.

o Ausgabeformat
D Konten dezimal
Uhrzeiten kdnnen als Uhrzeit (08:30) oder Dezimal (8,50) ausgegeben werden. Die Einstellung hat
Auswirkung auf alle Spalten des Reports, die eine Uhrzeit als Format haben.

o Gruppierung
GRUPPIERUNG (V-VWG; - INFO;P-PNR2;K-KURZ)

Eine Gruppierung kann erfolgen, wenn dieses Feld nicht leer ist. Flir die Gruppierung ist vorgesehen:
V --> Verwaltungsgruppe (VWG)

| --> Information (INFO)

P --> Personalnummer2 (PNR2)

K --> Kirzel (KURZ)

Besondere Bedeutung hat die Schreibweise des Kirzels. Es kann z.B.: eingegeben werden: | oder |-
oder |-Text.

I >> Ausdruck von INFO + Wert von INFO

I- >> nur eigentlicher Wert von INFO

I-ORGA >> ORGA + Wert von INFO

o Auswahl Druckkontengruppe
DRUCKKOMTENGRUPPE

Die Druckkontengruppe bestimmt die Konten und deren Ausgabereihenfolge.

Besonderheit flr die Monatslisten: das Standard-Urlaubskonto wird in den Druckkonten nicht mit
ausgegeben auch wenn es dort enthalten ist. Das Konto 1 muss nicht in der Druckkontengruppe
enthalten sein und wird standardmafig immer mit ausgegeben.
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Report ZE_MS_005

Der Report bietet eine grafische Ausgabe der Statusgriinde flr einen flexiblen Zeitbereich, nicht nur fir einen
Kalendermonat. Ist der Zeitbereich gréRRer als ein Monat erfolgt jeweils nach dem Monat ein Seitenumbruch.

Monat 12 {2018)
Name, Vomame PNr Information
Hahn Karsten 1 v
Fischer,Maik 2 v

Hinzel Michael 4 B1
Miilleman, Karl 5 B
Saalburg, Denise i] B1
Ottemar, Ludwig 7 3

Hartwig, Stefanie 13 g

Kurze Andreas 21 B1
Langner Josef 22 B1i

Mair, Franz 25 v

Bakker Eva K] B1
Schneider, Thomas

Grafische Statusiibersicht flexibel

Zeitbereich: 011218 - 3112138

Stafistik fir Status: * - alle ganzfagigen Siatusgrinds

1 203 4 5 6|7 8|9 10 1112 131415 16 17 13 19 20 21 22 23
Sa So _ _ _ LG4iGIsSa So DR f f DR T Sa So s i Sa So
SaSuiffifSaSnSaSnSa&
sa so [ ECICIIEIEE] 5= so MY s2 50 + ¢+ 1 ¢ f Saso
SaS 1| r f|f f|SaSe f 7|1 7/7fl%asS /71,71 1| 1 Sa S0
SalSa| f|fr f|f|f|SaS f f|f f|f|%aS0 f|1|1 f1|°f Sa Sa
SaiSel |t 1|1 | f|SaS f f|f f|f|%aS 1 1|7 1|1 SaSe
Sa S0 1 f f f f Sa SolGAIGALGA 1 f!Sa So f f f 1 f Sa Se
sa s QGGG EEEIEEEEEEEEEREEE s: s
Sa So f f f f f Sa 5o LGALGALGALGALGY Sa SolBG4 f f f f Sa So
SaSo f f f f f Sa So|[lcolcolcolcilslSa So f f f 1 f Sa Sa
SaiGa| f|f | f|f|f|Sa'Ss t 1% 1|78 8 /1|11 Sase
saisel 1| r || 1| r|sdisel £ 1) 1|7(sa 8| 7]|1]1]| 1 Sase

vuwewuewwee offe

25 26 27 28 29|30 31
8 ur | un ESIECY un
B Rt f f SaSo St
Fil Ft T f Sa So St
Al Ft T f SaSo st
AR T T SasSo st
Ft Ft T 1 Sa So St
Fil i T f Sa So St
Fl A f f Sa S0 S
Fl Ft f f SaSo St
Fi Pt f f Sa So &
Al At T f Sa So st
Ftl i T f Sa So Si

Anzeige fiir gewahlte Stati o

Information anzeigen o
nur Anzahl = 0 o

VOMN

+ ZUROCK

ZEITBEREICH

& € 01.01.2018

E>»E

DATUMSHELFER

REPORT PARAMETER

— 1 STATUSWAHL (* = ALLE)

&

[

Anzeige nur fir die gewahlten Stati

iV

information anzeigen |

nur Anzahl =0 |

e

keine Fehler anzeigen e
Felder °

Legende o

keine Fehler anzeigen

o Zeibereich

ZEITBEREICH

- Beliebiger Zeitbe

AUSGABE

FORMAT
o
(@) PoF

BIS
& €| 31012018

ZE_MS_005 - GRAFISCHE STATUSUBERSICHT FLEXIBEL

E>»E

reich.

- Nach jedem Monatswechsel erfolgt ein Blattwechsel.
- Tage auRerhalb des Datumsbereichs sind leer.
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o Statusauswahl
STATUSWAHL {* = ALLE)
Die Statusauswahl hat nur Einfluss auf die Zahlung in der Spalte Anzahl. Die Auswahl erfolgt Uber das
Statuskurzel, ein * wahlt alle Stati aus. Es werden ganztagige und ganztagig neutrale Stati ausgewertet.

Die Einstellung ob Status an Freischicht/ Wochenenden gewertet wird, folgt der Programmeinstellung
des Statusgrundes.

Anzeige fiir gewahlte Stati
D Anzeige nur fiir die gewhlten Stati

Sa S0 £ # # 5

SaSo # # | ¢ & # |85
22 &n = Diese Einstellung regelt, ob nur die gewahlten Stati oder alle zu sehen

sind. Erfolgt die Anzeige nur fUr die gewahlten Stati, werden alle anderen Stati mit de Symbol # gezeigt.

o Information anzeigen
Information anzeigen

Spalte mit Imformation wird angezeigt

o nur Anzahl > 0
D nur Anzahl = 0
Nur Zeilen mit Anzahl > 0 werden angezeigt.

o keine Fehler anzeigen
D keine Fehler anzeigen
Alle fehlerhaften Tage werden standardmaflig mit "f* angezeigt. Wird das Feld aktiviert wird im Fehlerfall

ein leeres Feld angezeigt. Fur eine reine Statusauswertung ist die Fehleranzeige machmal stérend und
kann damit ausgeblendet werden.

Felder
FELDER
Es kdnnen bis zu 2 Spalten mit Feldern gedruckt werden. Trennzeichen ist das Komma. Die

angegebenen Werte bilden die Spaltenlberschrift. Sind die Feldnamen nicht vorhanden, bleibt die Spalte
leer.

Beispiel: 2 Feldnamen
FELDER{MAX. 2}, KOMMAGETRENNT

Position,Feld 2

Ansicht auf Ausdruck
Monat 12 (2018)

Mame, Vorname PHr Information Pesition Feid 2

o Legende
D Legende
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Es werden die im angegebene Zeitraum auftretenden Stati als Legende gedruckt. Die Legende bertcksichtigt
immer alle Stati.

Beispiel:
DR Dienstreise [GE FKrank LG3 Le4 LG4 EE Uraub
El  Udaub 1/2
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Report_ZE_JL_134

(- ZURCK ZE_JL_134 - STATISTIK GRAFISCH UND SUMMEN
ZEITBEREICH

WOM BIS

&< ooz F>»HE &< oz (F > HE

DATUMSHELFER

REPORT PARAMETER

ohne Konten

|:| Konten dezimal

AUSGABE

DRUCKKONTENGRUPPE FORMAT

v (@ roF
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Report ZE_JM_010
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Report ZE_JM_003
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Report ZE_PL_101

(- ZURGCK ZE_PL_101 - MONATSJOURNAL DETAILLIERT HOCHFORMAT
ZEITBEREICH

VON BIS

&< oz (] 3>»E &< Nz 3> HE

DATUMSHELFER

REFORT PARAMETER

SICHTBARE SPALTEN
SCHICHT X | BUCHUNGEN X ANFANG/ENDE X IST X SOLL X SALDO X

SALDO_LDF X KOMMENTAR X

Konten dezimal
ohne Abrechnung
ohne Urlaubskonto
ohne Konten

Unterschriftszeile

RO

AUSGABE

DRUCKKOMTENGRUPPE FORMAT

v (@ roF
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Report
ZE_UE_003 - Kontenblatt Tageswerte mit Arbeitszeiten

(. ZURUCK ZE_UE_003 - KONTENBLATT TAGESWERTE MIT ARBEITSZEITEN
ZEITBEREICH

VON BIS

&< oamzone > E &< oamzoe 5 >»E

DATUMSHELFER

REPORT PARAMETER
SICHTEBARE SPALTEM
IST 2 | SOLL X | SALDO X | SALDO_LDF 3 | BEGINN/ENDE » | SCHICHT X | STATUS X

BUCHUNGEN X | KOMMENTAR X | FEHLERSPALTE X

ANZAHL DRUCKSPALTEM
i
5 v

I:I Dezimaldarstellung fir Zeiten

I:I mit Summen fir Kalenderwochen

mit Abrechnungswerten

mit Urlaubskonto

AUSGABE

DRUCKEONTENGRUPPE FORMAT

v (@ FoF
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Report ZE_UE_202/3 - Konteblatt ..

6 ZUROCK ZE_UE_203 - KONTENELATT SUMMEN GRUPPIERT
ZEITBEREICH
WVON BIS

&< oamzone B DD E

DATUMSHELFER

REPORT PARAMETER

SPALTET
lear

SPALTEZ

lear

FELDER

|:| Dezimaldarstellung

GRUPPIERUNG (AP;APKURZ,PZVWG;INFOAP2)

GRUPPIERUNG (AP;APKURZPZVWG;INFOAP,2)

AUSGABE
DRUCKKONTENGRUPPE FORMAT

v @F‘DF

& £ 04012019
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Report Excel ZE_UE_004/5 - Kontenblatt ..

(. ZURICK ZE_UE_D04 - KONTENELATT TAGESWERTE MIT ARBEITSZEITEN
ZEITBEREICH

VON BIS

&< om0 (5 >»E &< nmz2ms B >» O

DATUMSHELFER

REPORT PARAMETER
FELDER

AUSGABE

DRUCKEONTENGRUPPE FORMAT

L @ Excel
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Report ZE_DP_010 - Dienstplan

6 ZURICK

ZEITBEREICH

VON

&< onnomz2me B >»E

DATUMSHELFER

REFPORT PARAMETER
|:| Soll & Status in einer Zeile

ZEILEM
STATUS X | KOMMENTAR X

|:| Legende

AUSGABE
FORMAT

@ por () word () Excel

ZE_DP_010 - DIENSTPLAN

BlS
& £ 3101208
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System

¢/> SCRIPTS
# PROJEKTEINSTELLUNGEN

»_ LOGGING

'lﬂ ORGANISATIONSSTRUKTUR » U SICHERHEITSGRUPPE

 service & BENUTZERKONTO
[ CSVIMPORT IE TERMINAL

O AUTOMATIKEN |

22 DASHBOARD MANAGER

(@ SPRACHEINSTELLUNGEN
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Projekteinstellungen
E-Mail Einstellung
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E-Mail Einstellung

/ , _° Administratormail

4 E-Mall Einstellung Alle Einstellungen, was das E-Mail System betrifit. Mail

Adminisirator-Wailadresse EMail-Adresse, an welche Sy nrichten v W ~— _______————‘° Status Mailversand
Aktiv De-/Aktiviert den EMail-Versande der ePus false o __e Authentifizierung nutzen

g S
Authentifizierung nutzen Gibt an, obdie Authentifizierung fir Anmeidung genutat w... —— true

— —o Benutzername
—

Benutzemame Benuizername des SMTP-Servers ——
Pesswort Passwort des SMTP-Servers —o Passwort
Port Port des SMTP-Sarvers POt [—— _o Port
Sender Absenderadresse fiir generiette EMails der ePus From }—

el °Ah5 enderadresse
Serveragresse Hostname oder IP-Adresse des SMTP-Servers ———

——— | .

SSL verwenden Gibt an, ob EMails ausschiieliich liber S5L versendet werd... PureSSL ~—10u_ = false _o Hostname des Mail-Servers
StartTLS verwenden Vervendung des STARTTLS-Befen (falls vom Severunter., | | StanTis [—— tﬁe—_“——————o SSL verwenden

T a Start mit TLS

o Administratormail
Administratorhdail
An diese Mail-Adresse kdnnen Systemnachrichten verschickt werden. Diese Einstellung ist optional und
kann leer gelassen werden.

o Status Mailversand

Active

Sollen Mails durch TiMaS verschickt werden, muss die Einstellung aktiviert sein

o Authentifizierung nutzen
UseAuth

Gibt an, ob die Authentifizierung fir Anmeldung genutzt werden soll oder nicht.
o Benutzername
Username
Benutzername des eMail-Kontos
o Passwort
Password
<TODO>: Hier Beschreibung einfligen...
0"
Port

fir SMTP meist Port 25

o Absenderadresse
From

die Absenderadresse des verwendeten eMail-Kontos

o Hostname des Mail-Servers
Server

<TODO>: Hier Beschreibung einfugen...

261



o SSL verwenden

PuresSsiL

Gibt an, ob EMails ausschlief3lich Uber SSL versendet werden oder nicht.

0 Start mit TLS

StartTLS

Verwendung des START- TLS-Befehl (falls vom Server unterstiitzt). StartSSL bezeichnet ein Verfahren
zum Einleiten einer verschlisselten Kommunikation. Diese Verschliisselung findet dann in derselben
Verbindung statt, es wird keine neue Verbindung aufgebaut. StandardmaRig ist diese Einstellung aktiv
("true").
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Logging

<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Organisationsstruktur
Terminal
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Sicherheitsgruppe
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Benutzer
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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ONO AP WN -

Service

. Projekte

. Buchungen

. alle Terminals - hier Einstellungen, die fir alle Terminals erforderlich sind
. Benutzerenstellungen

. Auto. Funktionen

. Importe

. CSV-Import

. Scanner-Worker
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Buchungen
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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PROJEKTE BUCHUMGEM

GRUPFE / FILTER

Auto.Funktionen

ALLE TERMIMALS BEMUTZEREINSTELLUNGEMN AUTO. FUNKTIDNEM IMPORTE

| Keina Salaktion

GENERIERE ANMELDEMAMEN @

GEMERIERE EMAIL ADRESSEN @ GENERIERE PASSWORTER

SCAMMER-WORKER

MITARBEITERANMELDUNG

FUR SELEKTIERTE GRUPPE | FILTER AKTVIEREN
AUSFUHREN

FUR SELEKTIERTE GRUFPE | FILTER SPERFEN
AUSFUHREN

PARAMETER FARAMETER BARSINDRT ANDERN
variablenauswanl v | | Vanablenauswan! v | Pasawort dndern
HONFIGURATION KOMFIGURATION |_| PW Zuriicksetzen

Konfiguration Konfiguration .
ALUSFUHREN
AUSFUHREN AUSFUHREN
INITIALPASSWORT GENERIERUNG
Hinweis: BETREFF:
Fiir die salextierta Gruppe/Fiiter werden ten Mitgiedar ein Infialpasswort generiert und dies per E-Mail Ihre Zuc daten fir die Zeterf i
zugeschickt
Hach der Anmeldung in der A g muss dieses P: dann gedndert werden. MACHRICHT:

STATUSBERICHT / INITIALPASSWORTER SENDEN AN E-MAIL-ADRESSE:
Statusbericht / Initialpasswiortar senden an E-Mail-Adresse:

I:I Passwart im Statusbericht aucblenden

|| Miarbeiter ohne zugang Gberspringen

Anmeldenama: %loginname:
Passwort: %passworc

Ihre Zugangsdatan fur die Zeiterfassungs-Software

Bifte melden Sie sich mit diesen Tugangsdaten untar folgendem Link an und andern Sie ihr Passwort:

hitp//192.168.116.50.9008/

I:l Mitarbeiter ohne E-Mail Adresse dberspringzn

D Mitarbeiter ohine Anmeldename Qberspringen

(@) Seloktierte Gruppe / Fiter () Einzelner Mitarbaiter

AUSFUHREN
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Automatiken
Automatiken erlauben die zeitgesteuerte Ausiibung von Befehlen. Damit ein Job funktioniert miissen folgende
Bedingungen erfiillt sein:
1. Job ist angelegt, Befehl ist ausgewahlt (1)
2. Ausfuhrungszeitpunkt ist definiert (2)
3. der Job ist aktiv geschalten (6)

Akt Ausfihrungszsitpunkt 4o gushiurr

«/ + 3 =a = |
1

| P —— | |_-,.... pe— .>|-_} : aﬁal\acnuicnlugungen

o Automatik-Typ

AUTOMATIE-TYP

Es sind verschiedene Automatiktypen in Abhangigkeit der Lizenz verfugbar.
. Terminalautomatik --> eine Erlauterung der Befehle erfolgt hier

. Sammelmail Workflow

. Einfache Benachrichtigung

. Schalter Benachrichtigung

. Stammdaten Benachrichtigung

. Externer Daten-Import

. Mitarbeiter-Berechnung

. Scanner Verarbeitung

Nach Auswahl des Automatik- Typs sind die typabhangigen Befehle in der Auswahl sichtbar. Es kdnnen
auch mehrere Befehle in einem Job vereint werden.

ONOO AR WN -

o Ausfiihrungszeitpunkt
AUSFUHRUNGSZEITPUNKT

Hier werden die Zeitpunkte der Ausfiihrung definiert.

o Benachrichtigungen
BENACHRICHTIGUNG

Dieser Reiter ist befehlsabhangig verfiigbar. Uberall da wo Benachrichtigungen Sinn machen, sind diese
einstellbar. Benachrichtigungen kdnnen erfolgen uber:

+ eMail

* intern

* Anzeige am Terminals CB40x

o Job ausfiihren

- JOB AUSFUHREN

Nachdem Einrichten eines Jobs kann dieser durch Klick auf diesen Button sofort ausgefiihrt werden. Das
ist fur Testzwecke natzlich und hilfreich.
270



o Jobiibersicht
(5) JOBUBERSICHT
Anzeige der aktiven Jobs. Es kbnnnen mehrere Jobs gestartet werden, die dann hier zu sehen sind, bis
diese beendet sind. Das Fenster schlief3t sich automatisch, wenn keine Jobs mehr da sind.

o Aktiv

Jobs kdnnen hier aktiv/ deaktiv geschalten werden.
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Ausfuhrungszeitpunkt
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Benachrichtigung
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Dashboard Manager
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Import Buchungen von USB-Stick
<TODO>: Hier Beschreibung einfiigen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein Schllisselwort hinzuzufligen
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Datensicherung / Backup

Ein automatisches Backup ist im TiMaS-Dienst fur Windows-Betriebssysteme und MySQL- Datenbank integriert.
Fir alle anderen Betriebssysteme und auch Datenbank MSSQL muss das Backup systemseitig abgesichert
werden.

Installation unter MySQL_
G TimasService

Durch die automatische Installation von TiMaS wird der TimasService installiert. Dieser enthalt die Ausfihrung
eines Backups, jeweils einmalig am Tag.

Die Einstellung fur den Zeitpunkt der Ausfihrung des Backups und der Dateiort ist in der
Konfigurationseinstellung zu sehen und auch anderbar.

Dateiort: .\Timas_Service\TimasService.ini

H[TimasService]

basis_pfad=c:\Timas

fnConfig=\cfghconfig.json

java_pfad=\java\jdkl.B8.0 121\bin\java.exe

cmd start=—server —jar .‘server.jar -logfile cfg/log cfg.zml
backup aktiv=true

backop zeit=14:23

backup last begin=25.06.2018 17:50:52

backup last end=25.06.2018 17:50:52

backup bat=backup.bat

kbackup pifad=‘\kackup

Falls Anderungen vorgenommen werden, bitte Dienst neu starten.

Wichtig ist, dass installationsseitig die entsprechende Konfiguration erfolgte:

Dateiort: \Timas_Service\Backup.bat

Hier muss der Installationspfad bei Bedarf: C:\mysql\bin\ angepasst werden. In der Standard- Installation ist dies
SO passend.

Priufung der Installation

Die Datei Backup.bat kann zu Prifzwecken auch manuell direkt aufgerufen werden. Dazu einfach die Backup.bat

direkt aus dem Verzeichnis aufrufen.
Das Backup wird geschrieben als: x.sql (x steht fiir den Tag) im oben eingestellten Verzeichnis \backup

Timas » backup

g Marne Anderungsdatum Typ GroBe
[0 2s 25,06.2018 18:26 S0L-Dater 447 KB
i3 26 26,06.2018 18:25 50L-Datei 447 KB

Riicksicherung einer Datenbank

1. TimasServer beenden
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] - A Beenden
-E% Uberwachung verteilter Verknipfune -
{2, Unterstitzung in der Systemsteuerur | Anhalten

‘&;.J] Update Orchestrator Service Fortsetzen
&) UPnP-Geritehost Nk starten

'-..“'.%,7’, User Experience Virtualization-Dienst
G}y Verbessertes Windows-Audio/Video-
-E.é, Verbindungs- Manager-Dienst von W Aktualisieren
‘&), Verbindungsschicht- Topologieerken

(Gl Verschliisselndes Dateisyster (EFS) Eigenschaften
-\.“i}, Verwaltung fdr autoratische RAS-Ve Hilfe

-"“'H'l L T T e e

Alle Aufgaben »

2. Datenbanktool 6ffnen

Hier am Beispiel mit HeidiSQL

% Unnameditimas) - Heidi50L Portable 8.3.0.4694 - 0 b4
Datei Bearbeiten Suchen Werkzeuge Hilfe .ﬂﬂmm
M-F LRI S-F AKX P-~BERr%s v 0

il Datenbankfilter JJ Tabellenfiiter I-[ = Host: 127001 | Datenbank: timas B 25sq (="}

. t\ Unnamed 1 - MvSQL dump, 10.13 Distrib §.5.11, Eor Windl w|| » il Spalten "~
> information_schema ||+ © 0L Funktionen
s mysgl | + o SOL Schlissehwarter
¥ perfermance_schema N e w || ¥ =iSchnipeel

| 3 L tmes 23IE ¢ | » I Abfrage Historie 5

timas_logging
timas_org

3. Datenbank timas umbennen

¥ g timas b | <
5 timas_legging |

a . .
> timas_org Datenbank bearbeiten ... x|

Marme: i |
Kallation: | latin!_swedish_c vl |
Serverstandard: labin1_swedish_ci

Abbrechen |

CREATE code:
|CREATE DATABASE “timas Lr20160 COLLATE ~‘ |

4. Neue leere Datenbank mit Namen timas erzeugen
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w U Unpamed | 1 —— Hy2ar

infarmation_schema z
myzgl : E
1 pefoemance_schema i = A1 i
timas_fagging Catenbank erstellen... o
3 timas_arg
4 timas_arg! Masme |Iimas| I
Hallation: latint_swedish i ~|

Sﬂu:r:t.lr;du'd: iatin_swedish_ci
[ bsechan|

CREATE codes
:M'TE DATABREE timsas IEOT O COLELATE !

5. Gesicherte Datenbank aus Backup- Verzeichnis laden

-l‘gl-u nrammediHriast « HeidiSOL Portable 5 30 &R5L

Datei  Bearbeiten Suchen Woerkzeuge Hille

-2 OR8] B - ®otmen %
il Datenbanifilter 1] Tabeite Suchenin: [ | badkup v @& E-
w U Unnamed | o -
3 mfarmation_schema * P Anderungsdatum Tym
(gt i 25 50620181826 SGL-Datei
Schnellugeift oy 260620181825 SOL-Datei

¥ perfarmance_scherna

» o timas | -

timas_logging Desktop
¥ tirnas_org
tirmas_orgl )
Eibliotheiken

Und anschlief3end die SQL ausfiihren

A Unnameditimas), - HeidiSQL Portable 8,3.0.4604 - o b

P Donete |

Datei Bearbeiten Suchen Werkzeuge Hilfe

S-S DR8P m/eHNOO

~a-BEM s be = O

o
| I Datenbanidilter i J'Tahc-'le:'\:flllhlzr L]
| % T, Unnamed |

H
T
3 information_schema 2
i
4
5

ost: 127.0.01 | Datenbank: timas B 2630l
. d b 5.5, fo > |4 Spalten ~|
» - S0L Funktionen
3 SOL Schldssebwirter

|| » 4 Schnipsel
|| 5 (2 Abfrage Historie
S e -

mysq

o Mhvss

| 2 performance_schema Yy on 5.5.11

> | timas- L 4 ¥

| > timas_logging |
timas_org
timas_org1

Nach Fertigstellung mit Taste F5 aktualisieren und prifen ob Daten da sind.

~ T\, Unnamed

> information_schema

> mysql

> performance_schema

> ) timas 438
) timﬁ-s_Lugging . -

> timas_org

> timas_org1
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6. Dienst TimasServer neu starten (wie Punkt 1.)

7. Je nach Zeitpunkt des letzten Backups mussen eventuell noch Buchungen nach importiert werden, die im
Zeitbereich des letzten Backups bis jetzt erfolgten. Manuelle Anderungen miissen nochmal erfasst werden.
Fur den Buchungsimport siehe unter System- Service- Buchungen.
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