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Kapitel
1 Vorabinformationen

Die Zeiterfassungssoftware von NovaCHRON ist kon-
Zipiert fur die branchenneutrale Erfassung, Auswer-
tung und Verrechnung von An- und Abwesenheits-
zeiten far unterschiedlichste Arbeitszeitmodelle.

1.1 Was kann die Zeiterfassungssoftware?

Mit der Zeiterfassungssoftware haben Sie ein leistungsféhiges System zum Erfassen und Ver-
arbeiten von Personalzeiten. Die Zeiterfassungssoftware ist branchenunabhéngig einsatzfahig,
durch die modulare Systemarchitektur sowie die variable Lizenzierung individuell konfigurier-
bar und fur nahezu jede BetriebsgréBe geeignet. Damit kommt die Zeiterfassungssoftware
muhelos mit unterschiedlichsten Tarif- und Betriebsvereinbarungen zurecht. Ob feste oder fle-
xible Arbeitszeiten, Schichtarbeit, Zuschlagszeiten, Urlaubsplanung und Urlaubsverwaltung —
die Zeiterfassung wird einfach und komfortabel.

Je nach Softwarevariante und Erweiterungspaketen kénnen Mitarbeiter Gber das Internet/ In-
tranet Zeitbuchungen vornehmen, Fehlbuchungen korrigieren und Urlaubsantrage bzw.
Dienstreisen beantragen. Das bietet auch externen Mitarbeitern die Méglichkeit, an der Zeiter-
fassung teilzunehmen.

Die Zeiterfassungssoftware wird standardméaBig in zwei unterschiedlichen ausgestatteten Pro-
grammversionen angeboten:

B smart time plus
B smart time pro

Diese beiden Programmversionen kénnen zusétzlich durch verschiedene flexible Erweiterungs-
pakete und Zusatzoptionen in ihrer Funktionalitat weiter aufgeristet werden.
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1.2 Welche Softwarevarianten gibt es?

10 - 5000 Mitarbeiter v v
Monatsubersicht + Jahrestbersicht (grafisch) v v
Statustableau v v
Verwaltung mehrere Zeiterfassungsterminals v v
Anzahl Buchungen je Mitarbeiter und Tag 50 50
Berechnung von Aushilfen v v
Berechnung Gleitzeit und feste Arbeitszeit v v
Automatische Uberstundenberechnung v v
Berechnung von Mehrschichtbetrieb v v
Automatischer Feiertagskalender fur D, A, CH v v
Feste Monatssollzeit X v
Berechnung > 24:00 Uhr v v
Uberstunden-, Zuschlags- und Sonderkonten 40 40
Berechnung Urlaubsanspruch und Resturlaub v v
Tageszeitmodelle 25 999
Wochenzeitmodelle 25 999
Mehrschichtmodelle 25 999
Arbeitszeitgruppen 25 999
Rundungsplane 50 50
Pausenpléne 50 50
Pausen je Tageszeitmodell 4 4
Fehlzeitengriinde 40 999

Zeitlich begrenzter Arbeitszeitwechsel

Erweiterte Kontenberechnung mit Formeleditor

v v
X v
Variable Auswertungen mit Listendesigner v v
CSV-Export aller Listen nach EXCEL v v
X v
v v
v v

Erweiterter Listengenerator mit Formeln

Datenbank im Netzwerk

Verschiedene Benutzerrechte

Abteilungen, Mandanten, Firmenbereiche v v

Statustableau im Netzwerk Option Option
Export Lohn + Gehalt Option Option
Auftragszeiterfassung Option Option
WEB-Modul (Mitarbeiter-Selbstauskunft) Option Option
WEB-Modul Pro (zusétzlich mit Antragswesen) Option Option
WEB-Buchungsterminal Option Option
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1.3 Funktionale Erweiterungsmoglichkeiten

Fir die Zeiterfassungssoftware smart time plus sind verschiedene Erweiterungspakete als
Kaufoption erhdltlich, in denen zusatzlich Leistungsmerkmale der Softwareversion smart time
pro je nach Anforderungen individuell kombiniert werden kénnen. Sie sind fur die Grundfunk-
tion der Zeiterfassungssoftware nicht zwingend erforderlich, bieten jedoch eine Erweiterung
der Funktionalitat.
Erweiterungspaket 1

m  Statistikmodul
Individuelle Darstellung der Monatsubersicht
Erweiterung auf 999 Arbeitszeitmodelle

Zuweisung Teilzeitfaktor im Mitarbeiterstammsatz

Zeitgruppenwechsel mit Teilzeitfaktor

Erweiterungspaket 2

m  Statistikmodul
Individuelle Darstellung der Monatstbersicht
Verwaltung von Terminalgruppen
Formeleditor mit Debug-Funktion
Erweiterte Zuschlagsberechnung

Erweiterter Listengenerator mit Formeleditor/Filterfunktion

Tageserweiterung zum Vortag

Erweiterungspaket 3

m  Statistikmodul
Individuelle Darstellung der Monatstbersicht
Verwaltung von Terminalgruppen
Erweiterung Monatsplaner/Jahresubersicht

Urlaubsberechnung in Stunden

Individuelle Anzeigen am Terminaldisplay (Nachrichtengruppen)

Erweiterungspaket 4
m  Statistikmodul
Individuelle Darstellung der Monatsubersicht
Verwaltung von Terminalgruppen
Periodenarbeitszeit (Wochen-, Monats-, Jahresarbeitszeit)
Verwaltung zusétzlicher (10) Urlaubskonten

Erweiterter Listengenerator mit Formeleditor/Filterfunktion

Individuelle Anzeigen am Terminaldisplay (Nachrichtengruppen)
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novaPLAN

Bei NovaPLAN handelt es sich um ein externes Planungsmodul fir die dezentrale Einsatzpla-
nung von Mitarbeitern auf Tages-, Wochen- oder Monatsbasis. Neben der Planung ist auch
die Auswertung von Fehlzeiten und unregelmaBigen Arbeitszeiten moglich. Mit der Visualisie-
rung der Mitarbeiterstarken in Abteilungen und der damit verbundenen Moglichkeit zur Er-
kennung von Engpéassen, zum Beispiel bei Krankheiten, sind Sie in der Lage schnell zu
reagieren und damit die kontinuierliche Produktivitdt zu gewahrleisten.

NovaCHRON Project

Mit NovaCHRON Project erfassen und verwalten Sie auftragsbezogene Arbeitszeiten. Diese
Arbeitszeiten werden auf einzelne Projekte oder Auftrdge mit mehreren Arbeitsgédngen ver-
teilt. Die Ubersicht der dafur angefallenen Arbeitsgénge fiihrt zu einer wesentlich schnelleren
Bewertung der Produktivitat und Rentabilitdt von Projekten. Das bedeutet fur Sie mehr Trans-
parenz bei der Vor- und Nachkalkulation und eine prazise Planungsgrundlage fur kunftige
Projekte.

NovaAccess

Die Zutrittskontrolle mit NovaAccess ermaglicht es, die Zutrittsberechtigungen fur jeden Mit-
arbeiter bzw. jede Mitarbeitergruppe minutengenau und fur jeden Wochentag einzeln zu
steuern. NovaCHRON Access Ubernimmt dabei die Administration der angebunden Terminals,
Zutrittsleser und Motorschlésser.

Die Funktionalitat bezlglich der Definition von tageszeitabhangigen Zutrittseinschrankungen
ist dabei terminalabhdngig. Antipassback und Tursperrung bei unberechtigtem Zugriff sind
maoglich (nur fur bestimmte Terminaltypen).

Dartber hinaus kann wahlweise eine On- oder Offline-Auswertung der getatigten Zutritte er-
folgen. Im Onlinemodus erfolgt die automatische Anzeige eines hinterlegten Mitarbeiterbildes
bei Zutritt auf dem Bildschirm. Eine tabellarische Auswertung mit Filterméglichkeiten hinsicht-
lich. Zeitraum und Mitarbeiter kann im Offline-Modus erfolgen, so dass gezielt Problemzonen
fokussiert werden kénnen.
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1.4  Software neu, was nun?

Damit die Zeiterfassungssoftware den gewiinschte Komfort und die erhoffte Sicherheit,
Transparenz und Effizienz fir Ihr Unternehmen liefert, missen im Vorfeld verschiedene Aus-
gangsbedingungen beachtet und entsprechende Einstellungen vorgenommen werden.

Die folgend aufgefiihrten Ablaufphasen mit ihrer Reihenfolge von Arbeitsschritten sind dabei
lediglich ein Vorschlag, der auf langjahrigen Erfahrungen in der Arbeit mit der Zeiterfassungs-
software beruht. Dementsprechend konnen Sie diese Reihenfolge jederzeit nach den Gege-
benheiten in lhrer Firma und Ihren Wiinschen dndern.

1.4.1 Planungsphase

In dieser Phase mussen Sie Ihre Zeit- und Unternehmensorganisation fur das Zeiterfassungs-
system analysieren und aufbereiten. Dazu gehéren u. a. Uberlegungen, wie lhre Tages- und
Wochenmodelle aussehen sollen, welche Abwesenheitsgriinde benétigt werden, welche Son-
derzeiten von Bedeutung sind, wie die Kommunikation zwischen Zeiterfassungssoftware und
Zeiterfassungsterminal ablaufen soll usw.

1.4.2 Installationsphase

In dieser Phase fiihren Sie die Installation Ihrer Hardware-Komponenten durch wie zum Bei-
spiel der Zeiterfassungsterminals, der Steuerungselemente bei Zutrittsoptionen.

Es folgt die Installation der Zeiterfassungssoftware auf Ihrem PC.

1.4.3 Einrichtungsphase

Fur die Einrichtung und die spétere Betreuung des Systems sollte ein Systembetreuer festge-
legt werden. Dieser erhélt die sogenannten ,Supervisor-Rechte” und hat damit uneinge-
schrankten Zugriff auf alle Funktionen der Zeiterfassungssoftware und der Zeiterfassungs-
terminals. Ein Supervisor kennt den ,Master-Benutzernamen” und das , Master-Passwort"”.

Es folgt das Einrichten der Peripherie, wie Zeiterfassungsterminals und Steuerelemente und
der Erststart des Gesamtsystems. Mit der Einrichtung der Zeiterfassungssoftware hinsichtlich
der wichtigsten hardwarebezogenen Programmfunktionen sowie die grundlegenden Modell-
und Parameterdefinitionen haben Sie die Basis geschaffen.

Es folgen, je nach verwendeten Erweiterungspaketen oder Zusatzoptionen, das Erstellen Ihrer
anwendungsspezifischen Modell- und Parameterdefinitionen und der Bereich Personaldaten.

Zu bedenken sind auBerdem die Benutzerberechtigungen, die ausschlieBlich durch den Sys-
tembetreuer festgelegt werden.

Empfohlene Einrichtungsreihenfolge

Beginnen Sie bei der Einrichtung der Zeiterfassungssoftware mit dem Anlegen der Zeitmodel-
le, richten Sie dann die Personen ein und erstellen Sie dann jeweils die persénlichen Gesamt-
modelle.
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1.5  Grundlagen der Biometrie

Was ist Biometrie?

Unter Biometrie, im Zusammenhang mit einer Personenidentifikation, versteht man die Er-
kennung von Personen anhand von einzigartigen und unverwechselbaren biometrischen
Merkmalen. Diese Merkmale sind unmittelbar an den Kérper der Person gebunden und miis-
sen nicht erst zusatzlich zugeordnet werden.

Biometrische Merkmale sind bezogen auf den Benutzer einzigartig und eindeutig. An ein bi-
ometrisches Merkmal muss sich der Benutzer nicht erinnern, er kann es weder vergessen,
noch verlieren, sondern tragt es standig bei sich. Kérperliche Merkmale kénnen nicht wie ein
Passwort oder Karte einfach weitergegeben und missbrauchlich verwendet werden.

Deshalb bietet sich die Biometrie als Alternative oder Ergdnzung zu herkdémmlichen Metho-
den, wie Karte oder PIN/Passwort zum Einsatz in Zeiterfassungs- und Zutrittskontrollsystemen
an.

Zu den biometrischen Verfahren, die mit passiven physiologischen Merkmalen arbeiten und
zur Personenidentifikation eingesetzt werden, gehdren:

m Fingerabdruckerkennung
Gesichtserkennung
Iriserkennung

Venenerkennung

Handgeometrieerkennung

Warum Fingerabdruckerkennung?

Von allen biometrischen Verfahren hat in den letzten Jahren weltweit die Erkennung anhand
des Fingerabdruckes die weitaus groBte Verbreitung erfahren. Die Fingerabdruckerkennung
hat einen Anteil von 40 % an den verwendeten biometrischen Verfahren. Deshalb existieren
mit der Fingerabdruckerkennung auch die umfangreichsten praktischen Erfahrungen.
Fingerabdrucksysteme weisen bezlglich der Anschaffungskosten gegeniiber allen anderen
Systemen deutliche Vorteile auf.

In einer vom Bundesamt fir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) durchgefiihrten um-
fangreichen Studie zur Leistungsfahigkeit verschiedener biometrischer Systeme, erzielten Fin-
gerabdrucksysteme mit optischen Sensoren die besten Ergebnisse (noch vor Iriserkennung
und Gesichtserkennung). Es wurde bescheinigt, dass die Fingerabdruckerkennung auch fiir
sehr hohe Sicherheitsanforderungen geeignet ist.

Grundlagen der Fingerabdruckerkennung

Die Einzigartigkeit des Fingerabdrucks (es existieren keine zwei Menschen mit gleichem Fin-
gerabdruck, selbst eineiige Zwillinge mit genetisch identischer DNA weisen unterschiedliche
Fingerabdriicke auf) lassen ihn als ideal geeignet erscheinen zur Verwendung in automatisier-
ten Erkennungssystemen. Flr die automatisierte Erkennung werden die Fingerabdruck-
Feinmerkmale, die so genannten Minuzien verwendet. Diese ergeben sich aus dem Vorhan-
densein von Verzweigungen und Endungen in der Fingerlinienstruktur. Die Anordnung dieser
punktférmig definierten Merkmale ergibt ein ganz spezifisches Bild, das ebenfalls einmalig ist
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und sich maschinell auswerten lasst. Die Anordnung dieser Minuzien — ihre relative Lage zuei-
nander und ihre Richtung — ist hauptsachlich zuféllig und nicht vererbbar.

Der Ablauf der biometrischen Identifizierung ist bei allen biometrischen Systemen unabhangig
vom verwendeten Verfahren prinzipiell gleich:

B Registrierung des Nutzers im System (Enrollment) durch Erfassung der biomet-
risch relevanten Eigenschaften dieser Person und Erstellung und Speicherung
eines Datensatzes (Template).

m  Erfassung der biometrisch relevanten Eigenschaften einer Person, Erstellung ei-
nes Datensatzes (Templates) und Vergleich der aktuell prasentierten mit den
zuvor abgespeicherten Daten (Matching).

Fingerabdruck Minuzien Extrahierte Minuzien

Zur Erfassung einer Person in einem biometrischen System wird beim Enrollment vom Finger-
abdruck zunéchst ein Bild erzeugt. Mittels eines speziellen Algorithmus, der bei jedem Her-
steller unterschiedlich ist, wird dieses in einen Datensatz, das Template, umgewandelt und
gespeichert.

P Esist nicht méglich aus diesem extrahierten Datensatz auf dem umgekehrten Wege wie-
der einen Fingerabdruck zu generieren!

Beim Matching wird ein Vergleich zwischen dem gespeicherten Template und dem Datensatz,
der bei einer erneuten Présentation gewonnen wurde, durchgefihrt. Wird eine hinreichende
Ubereinstimmung festgestellt, erkennt das System den Benutzer.

Identifikation und Verifikation

Bei der Verwendung biometrischer Systeme zur Authentifizierung von Personen stéBt man
immer wieder auf die Begriffe Identifikation und Verifikation.

Ziel einer biometrischen Erkennung ist stets, die Identitat einer Person zu ermitteln (Identifika-
tion) oder eine behauptete Identitat zu bestatigen bzw. zu widerlegen (Verifikation)

Identifikation (1:n Vergleich)

ALl

Bei einer Identifikation wird ein biometrische Merkmal mit allen im System gespeicherten Re-
ferenzmerkmalen verglichen (1:n Vergleich). Gibt es eine Ubereinstimmung, ist die Identifika-
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tion erfolgreich und die zum betreffenden Referenzmerkmal gehérende User-ID Idsst sich wei-
terverarbeiten.

Verifikation (1:1 Vergleich)

o

1141943806
- -

Bei einer Verifikation gibt der Nutzer dem System seine Identitat vorab bekannt (zum Beispiel
Gber eine PIN oder Karte), das System muss das biometrische Merkmal dann nur noch mit ei-
nem zur User-ID passenden Referenzmerkmal (1:1 Vergleich) vergleichen. Bei Ubereinstim-
mung ist die Verifikation erfolgreich.

Wie effektiv sind biometrische Systeme?

Die Erfassung und Auswertung biometrischer Merkmale ist naturgemaB mit Messfehlern be-
haftet, da sich die verwendeten Merkmale sowohl im Laufe der Zeit als auch temporér durch
duBere Einflusse andern und auch die Prasentation gegeniiber dem System niemals gleich er-
folgt. Die zu unterschiedlichen Zeitpunkten erzeugten digitalen Abbilder des gleichen biomet-
rischen Merkmals kénnen also nicht zu 100 % identisch sein. Es erfolgt also beim Matching
deshalb keine Uberprifung auf Gleichheit sondern auf hinreichende Ahnlichkeit.

Fur die Effektivitat und Sicherheit biometrischer Systeme existieren zwei allgemein anerkannte
MessgroBen:

m die Falsch-Zurlickweisungsrate (FRR)

m die Falschakzeptanzrate (FAR)

Falsch-Zuriickweisungsrate (FRR)

FRR ist die Haufigkeit (ausgedriickt als prozentualer Anteil), mit der berechtigte Personen un-
berechtigterweise zurtickgewiesen werden. Die FRR ist in der Regel ein Komfortmerkmal, da
falsche Abweisungen vor allem lastig sind, aber die Sicherheit nicht beeintrachtigen. Der typi-
sche Wert fir NovaCHRON-Systeme liegt bei weniger als 1 %.

Falschakzeptanzrate (FAR)

FAR ist die Haufigkeit (ausgedriickt als prozentualer Anteil), mit der nicht berechtigte Perso-
nen als berechtigt akzeptiert werden. Da eine falsche Akzeptanz in der Regel zu Schaden
flhrt, ist die FAR ein sicherheitsrelevantes MalB3. Die FAR wird allgemein als wichtigstes Kriteri-
um fur die Qualitat einer Biometrielésung angesehen. Der typische Wert fur NovaCHRON-
Systeme liegt bei 0,0001%.

Beide Werte kénnen oftmals durch Anderung der Toleranzschwellen innerhalb des Systems
beeinflusst werden, stehen jedoch immer in direkter Abhéngigkeit zueinander: eine Verringe-
rung der FAR fuhrt unmittelbar zu einer Erhéhung der FRR und umgekehrt.
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Kapitel
2 Dokumentationshinweise

Wenn Sie Fragen zur Zeiterfassungssoftware haben,
sollten Sie zuerst im Handbuch bzw. in der Online-
Hilfe nachsehen.

2.1 Online-Hilfe

Im Programmfenster steht Ihnen zum schnelleren Uberblick eine Online-Hilfe zur Verfiigung.
Diese Online-Hilfe erreichen Sie Gber das Menu ? | Hilfe.

2.2  Handbuch

Das Handbuch befindet sich auf der Installations-CD. Bei der Installation der Software wird
das Handbuch im PDF-Format in den Programmordner unter MANUAL kopiert.

Das Handbuch gibt Ihnen einen Uberblick (iber den Gebrauch der Zeiterfassungssoftware. Es
enthélt schrittweise Anleitungen fur haufig ausgefiihrte Vorgange.

P Hinweis: Die im gesamten Handbuch dargestellten Bildschirmanzeigen dienen zur Ver-
anschaulichung. Sie enthalten nicht zwingend authentische Daten.

2.2.1 Darstellungskonventionen

Beim Lesen des Handbuchs werden Sie auf verschiedene Textauszeichnungen stoBen. Einen
Uberblick tiber die Bedeutung gibt Ihnen die folgende Tabelle.

MenUs, Auswahlboxen, Eingabefelder, Markie- ~ fett
rungsschalter, Schaltflachen usw.

Aufeinander folgende Menueintrage Extras | Terminal | Terminaldefinition
Symbole, Icons, Register Anfihrungszeichen ,,..."

Besonderheiten und Hinweise werden in diesem Handbuch wie folgt gekennzeichnet:

P Achtung: Mit dieser Kennzeichnung und dem dazugehérigen Text wird auf Besonderhei-
ten beim Umgang mit der Software hingewiesen.

» Hinweis: Mit dieser Kennzeichnung und dem zugeordneten Text werden zusatzliche In-
formationen gegeben, die Sie beim Umgang mit der Software beachten mussen.
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2.2.2 Orientierungshilfen

Das Handbuch erklart die Funktionen der Zeiterfassungssoftware smart time plus und smart
time pro gleichwertig. Dabei wird bei der Beschreibung der Funktionalitdt vom Programm-
paket smart time plus als Basis ausgegangen. Sollte es notwendig sein einen Hinweis auf
smart time plus zu geben, wird die folgende Kennzeichnung verwendet:

[Blus Hinweis auf smart time plus nur bei Verstandnisschwierigkeiten

Bei weiterfuhrenden Funktionen, die ausschlieBlich im Programmpaket smart time pro oder in
den optionalen Zusatzmodulen relevant sind, werden zur besseren Ubersicht folgende Kenn-
zeichnungen verwendet:

[m Erweiterter Funktionsumfang bei smart time pro
= Erweiterter Funktionsumfang fiir eine Zusatzoption

Beachten Sie, dass einige Zusatzmodule nicht in jeder Version freigeschaltet sind und somit
auch nicht immer alle Funktionen zur Verfligung stehen.

2.3 Zusatzliche Dokumentationen
Das vorliegende Handbuch beschreibt samtliche Ablaufe, die einen optimalen Einsatz der
Software gewahrleisten.

Weiterfihrende Informationen zu den eingesetzten Zeiterfassungsterminals finden Sie in den
mitgelieferten Dokumentationen:

m Installationsanleitung Terminal Zeiterfassung / Zutritt

m Benutzerhandbuch Terminal Zeiterfassung / Zutritt

2.3.1  Wenn Sie trotzdem nicht mehr weiter wissen ...

Ansprechpartner in allen Zweifelsfallen und bei Problemen aller Art — von der Installation der
Software bis hin zu Fragen nach bestimmten Arbeitsgdngen — ist ausschlieBlich lhr System-
lieferant, bei dem Sie das jeweilige Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach,
wenn Sie weitergehende Hilfe benotigen.

Version 6.0 // Dokumentationshinweise | 019



Kapitel
3 Grundlagen der Zeiterfassung

Die Zeiterfassung gewdhrleistet die Einhaltung gesetz-
licher, tariflicher und betrieblicher Vorgaben. Sie er-
moglicht eine héhere Flexibilitat fur Arbeitnehmer
und Arbeitgeber.

3.1  Wichtige Begriffe

3.1.1 Arbeitszeitverwaltung

Die Arbeitszeitverwaltung besteht aus diesen Elementen:

B Zeiterfassung
Prafung, Freigabe und Korrektur von Buchungen
Uberstundenverwaltung

Fehlzeitverwaltung

Zeitkontoverwaltung

3.1.2 Arbeitszeitregelungen

Arbeitszeitkonten

Sie bilden die Grundlage zur Anrechnung und Verwaltung der von den Mitarbeitern gesam-
melten Arbeitsstunden. Unter welchen Umsténden, in welchem Umfang und innerhalb wel-
cher Grenzen Stunden gesammelt und abgebaut werden kénnen, wird dabei nicht von dem
Konto, sondern von der begleitenden Vereinbarung — dem eigentlichen Arbeitszeitmodell —
festgelegt. Das zugrundeliegende Konto gibt allerdings oft einen Rahmen fur zu wahlende
Modelle vor. So kann eine Unterscheidung der Kontenarten in Bezug auf die Laufzeit vorge-
nommen werden. Zu nennen sind hierbei Jahresarbeitszeitkonten, Langzeitarbeitskonten oder
sogar Lebensarbeitszeitkonten. Es ist offensichtlich, dass die Flexibilitat der Konten mit lange-
rer Laufzeit zunimmt, da bei kurzfristigen Arbeitszeitkonten zumindest einmal in der Abrech-
nungsperiode ein Ausgleich herbeigefiihrt werden muss. Ublicherweise ist damit der Zeitraum
fur das Ansammeln von Stunden flr Sabbaticals, Kinderpausen oder Vorruhestand nicht ge-
geben. Ein weiterer Unterschied sind geld- oder zeitgefiihrte Arbeitszeitkonten. Hierbei wird
zwischen der ,Wahrung” und damit auch der Nutzung angesammelter Arbeitszeit unter-
schieden. Auch die Verfligungsmoglichkeiten variieren. So gibt es haufig Modelle, die dem
Mitarbeiter nur eine beschrankte Autonomie innerhalb gewisser Grenzwerte einrdumen. Bei
Ampelmodellen zum Beispiel werden drei Phasen unterschieden. In Abhédngigkeit von der An-
zahl gesammelter Stunden kann der Mitarbeiter entweder frei oder in Abstimmung mit dem
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Vorgesetzten Uber den Auf- und Abbau von Stunden entscheiden. Nur in Extremféllen wird
der Vorgesetzte von seiner Weisungsbefugnis Gebrauch machen. Diese Auflistung macht
deutlich, dass Arbeitszeitkonten sowohl restriktiv, als auch sehr flexibel gehandhabt werden
kénnen.

Iststunden

Iststunden sind alle fir den Mitarbeiter anrechenbaren Zeiten wie Anwesenheitszeiten (ab-
zuglich Pausen), Abwesenheitszeiten aufgrund Urlaub, Krank, Dienstreise, Arztgang usw.

Sollstunden

Die Sollstunden beinhalten die vertraglich vereinbarten (zu leistenden) Stunden des Mitarbei-
ters. Sie stellen den Gegenpart zu den Iststunden dar und werden durch Hinterlegung in den
Tagesplanen automatisch erzeugt. Die Sollstunden sind als ,Vorgabe” anzusehen, die der
Mitarbeiter zu erfillen hat.

Saldo
Sollstunden — Iststunden = Saldo

Der Saldo ist, wie zu sehen ist eine gerechnete GroBe und stellt dar, inwieweit der Mitarbeiter
seine Sollvorgabe erflllt hat. Hat er zu wenig gearbeitet, gerat der Saldo ins ,Minus” und sig-
nalisier eine Unterfillung der Sollzeit. Ist der Saldo im ,,Plus”, hat der Mitarbeiter mehr gear-
beitet, als durch die Sollzeit vorgegeben wurde. Bei einer Gleitzeitanwendung spricht man bei
einem Plus-Saldo nicht von Uberstunden, da der Mitarbeiter dieses Plus durch geringere An-
wesenheitszeiten oder Gleitzeiten wieder abbauen kann.

Vorholzeit

Dieses Konto wird nur dann geflllt bzw. verrechnet, wenn Sie es benétigen und auch die ent-
sprechenden Werte in die vorgesehenen Felder im Tagesplan bzw. Buchungsart-Definition
eingetragen haben. Es wird auch Ansparkonto genannt, weil die darin gesammelte Zeit spater
durch genommene Freizeiten wieder abgebaut wird. Das Konto unterscheidet sich vom Saldo
dadurch, dass es zwar durch entsprechende Arbeitszeiten aufgebaut, aber bei Minderarbeits-
zeiten nicht selbsttatig abgebaut wird. Darlber hinaus unterliegt es keinerlei Kappungen
(zum Beispiel Monatsabschlusskappung beim Saldo), sondern es wird unbegrenzt fortgefihrt,
bis durch eine ausdriickliche Buchung mit einer Buchungsart ,,Abbau Vorholzeit” das Konto
zum Ausgleich einer genommenen Freizeit reduziert wird. Dies ist letztlich auch der haufigste
Verwendungszweck fir das Konto, indem das Konto téglich mit einem bestimmten Betrag
von der Anwesenheitszeit, zum Beispiel 0,20 Std (=Vorholzeit) gefillt wird, und wenn das
Konto gentgend Std gesammelt hat, kann der Mitarbeiter einen freien Tag daraus nehmen,
wobei das Konto an diesem Tag dann um die Sollzeit reduziert wird. Das kénnten zum Bei-
spiel Briickentage sein. Zu beachten ist auch, dass bei Verwendung einer Vorholzeit die For-
mel flr den Saldo erweitert werden muss:

Sollstunden - Iststunden - Vorholzeit = Saldo

An einem Beispiel verdeutlicht: Wenn die Sollzeit gemé&B Tagesplan 7,80 Std betragt und die
Vorholzeit mit 7,80 - 8,00 Std eingetragen ist, wird bei einer Anwesenheit von 8 Std ein Be-
trag von 0,20 Std in das Konto Vorholzeit gestellt und der Saldo ist 0,00 Std. Arbeitet der
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Mitarbeiter nur 7,90 Std, bekommt das Konto Vorholzeit nur 0,10 Std und der Saldo ist eben-
falls 0,00 Std. Bei einer Anwesenheit von 7,80 Std schlieBlich bleibt fur die Vorholzeit nichts
Ubrig und der Saldo ist wiederum 0,00 Std. Erst wenn die Anwesenheit weniger als die Soll-
zeit betrdgt, geht der Saldo ins Minus (wobei das Konto Vorholzeit unveréndert bleibt).

Guthaben Uberstunden

Das Konto , Guthaben Uberstunden” verhilt sich wie das Konto ,Vorholzeit”, wobei das Fil-
len des Kontos aus geleisteten Uberstunden erfolgt, die nicht zur Bezahlung gelangt sind,
sondern flr spéteren Freizeitausgleich zur Verfigung stehen sollen. Ist dieses Konto sowie
auch die Vorholzeit in Verwendung, ergibt sich aus 0.g. Formel jetzt:

Sollstunden - Iststunden - Vorholzeit - Guthaben-Uberstunden = Saldo

Bezahlte Uberstunden

Dieses Konto wird ebenfalls nur gefiillt, wenn es benétigt wird und die entsprechenden Felder
angelegt sind. Im Unterschied zu Guthaben-Uberstunden wird dieser Kontostand zu jedem
Monatsersten auf Null gesetzt, da ja, wie der Name schon sagt, diese Uberstunden zum Mo-
natsende ausbezahlt werden. Fiir die Zuschlagsberechnung kénnen diese Uberstunden ggf.
weiter unterteilt werden in Konten mit unterschiedlichen Zuschlagsprozenten, zum Beispiel
25%, 50%, 70%, 100% usw. Das sind dann die Lohnarten-Speicher, die auch bei einer Wei-
tergabe an ein Lohn-/Gehaltsprogramm Ubergeben werden. Soll keine Datenweitergabe er-
folgen, sondern die Werte nur fir interne Informationszwecke gespeichert werden, finden
hierfur die Info-Speicher Verwendung.

Gleitzeit / Kernzeit

Das Arbeitszeitmodell der Gleitzeit zeichnet sich dadurch aus, dass ein Mitarbeiter innerhalb
eines vorgegebenen Rahmens Lage und Dauer seiner Arbeitszeit selbst gestalten kann.

Grundsétzlich lassen sich folgende Varianten des Modells unterscheiden:
m einfache oder klassische Gleitzeit
m qualifizierte Gleitzeit

m  Gleitzeit mit Funktionszeiten

Einfache oder Klassische Gleitzeit
Je nach Gleitzeitvariante bestehen flr Mitarbeiter unterschiedliche Méglichkeiten zur eigen-
verantwortlichen Arbeitszeitgestaltung. Bei der so genannten klassischen oder einfachen
Gleitzeit legt der Arbeitgeber folgende zeitliche Positionen fest:

m den Rahmen der téglichen Arbeitszeit (frihester moglicher Beginn, spatestes

maogliches Ende)

B eine Kernarbeitszeit, wahrend der Anwesenheits- und Arbeitspflicht besteht

Fur Mitarbeiter ist also lediglich die Arbeitszeit zwischen den Rahmenvorgaben und dem An-

fang bzw. dem Ende der Kernarbeitszeit variabel. Die Dauer der taglichen Arbeitszeit liegt
fest.
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Qualifizierte Gleitzeit

Die so genannte qualifizierte Gleitzeit stellt eine Fortentwicklung der relativ starren einfachen
Gleitzeit dar. In dieser Variante erfolgt ein vollstandiger Verzicht auf die Kernarbeitszeit bzw.
deren Reduktion auf ein Minimum, lediglich eine Vereinbarung tber die durchschnittliche Ar-
beitszeit in der Woche, im Monat oder im Jahr.

Der Mitarbeiter trifft alle dartiber hinaus gehenden Entscheidungen hinsichtlich der Arbeits-
zeitplanung (zum Beispiel Lage, Dauer der Arbeitszeit und Verteilung auf die einzelnen Tage).
Eventuell entstehende Zeitguthaben und Zeitschulden kénnen auf einem Arbeitszeitkonto
aufgebaut werden.

Gleitzeit mit Funktionszeiten

Wie bei der qualifizierten Gleitzeit enthalt die so genannte Funktionsgleitzeitzeit keine Kern-
arbeitszeit. Stattdessen werden betrieblich vereinbarte Zeiten festgelegt, in denen Bereiche
des Unternehmens funktionsfahig sein muissen (Funktionszeiten zum Beispiel fur die Produk-
tion oder flr Kunden).

Der Mitarbeiter legt in Absprache mit Kolleginnen und Kollegen Lage, Verteilung und Dauer
der Arbeitszeit entsprechend der betrieblichen Belange individuell fest.

Bei der Funktionsgleitzeit besteht ebenfalls die Mdglichkeit, mittels Arbeitszeitkonten Zeitgut-
haben und -schulden aufzubauen.

Zusétzlich sind in der erweiterten Funktionsgleitzeit Gleitzeitrahmen in Form von Ein- und
Ausgleitspannen maglich.

Sonn- und Feiertage, Nachtzuschldge

In einigen Branchen ist es notwendig, Stunden flr die Zuschldge bezahlt werden gesondert
zu zédhlen. Zum Beispiel die Nachtstunden, die zwischen 22 Uhr und 5 Uhr morgens gearbei-
tet werden oder Sonntagsarbeit und Feiertagsarbeit. Dann noch Kombinationen, d.h. nachts
am Sonntag.

Abwesenheiten / Fehlzeiten

Zeitabschnitte, in denen ein Arbeitnehmer nicht anwesend war. Die Abwesenheiten kénnen
Lverrechnet” oder , nicht verrechnet” (nichtgebucht als Arbeitszeit) werden. Eine Abwesenheit
fur Dienstreisen wird immer verrechnet, eine Abwesenheit ohne Grund wird niemals verrech-
net. Andere Abwesenheiten kdnnen ebenso verrechnet oder nicht verrechnet werden, je nach
Einstellungen in der Zeiterfassungssoftware. Wenn Sie Zeitkonten verwalten, wird bezahlter
Urlaub als ,verrechnet” behandelt, ansonsten werden die Stunden vom Zeitkonto abgebucht.
Im Allgemeinen werden die Abwesenheiten in der Personalabteilung verwaltet und dort in der
Software erfasst. Mitarbeiter kdnnen jedoch auch personlich ,Abwesenheiten” am Zeiterfas-
sungsterminal buchen. Im Fall, dass ein Mitarbeiter wahrend des Tages erkrankt, wird er beim
Verlassen des Arbeitsplatzes mit der Funktionstaste ausstempeln und die Software wird den
Rest des Tages automatisch als Abwesenheit ,Krankheit” rechnen. Die Abwesenheit ,verlan-
gert” sich automatisch auf die ndchsten Tage, bis der Mitarbeiter erneut stempelt.
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Tageswechsel (Mitternachtsiiberschreitung)

In vielen Industriebereichen (Schichtmodus oder im Hotel/Gastgewerbe) findet man héufig
den Fall, dass ein Arbeitstag am Abend beginnt erst am darauf folgenden Tag in der Friih en-
det. Somit beginnt der Arbeitnehmer seine Arbeitszeit zum Beispiel um 19:00 Uhr und been-
det sie um 03:00 Uhr am nachsten Morgen.

Abwesenheitsberechnung

Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert, jedoch nicht als Arbeits-
zeit verrechnet. Die Differenz zwischen Ist- und Sollzeit wird automatisch vom Saldo abgezo-
gen. Sie kann zum Beispiel zum Darstellen von genommenen Gleitnachmittagen eingesetzt
werden.

Bezahlte Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert, aber gleichzei-
tig als Arbeitszeit verrechnet. Liegt der Abwesenheitszeitraum innerhalb der ersten Kommen-
und letzten Gehen-Buchung, wird die Differenzzeit (abzuglich eventueller Pausen) berechnet.
Bei einer Abwesenheit vor der ersten oder nach der letzten Buchung, werden als Bezugspunkt
fur die Berechnung die parametrierten Werte fir Dienstgang-Start und Dienstgang-Ende aus
dem Tagesplan gewéhlt. Mit dieser Berechnungsvariante lassen sich alle gdngigen Dienst-
gangvarianten korrekt umsetzen.

Sollzeit addieren: Der géngige Berechnungstyp flr viele ganztégige Fehlgriinde wie Urlaub,
Dienstreisen u. &. Bei Abwesenheit erfolgt fur diesen Tag die Addition der im Tagesplan defi-
nierten Sollzeit. Wird an einem solchen Tag Arbeitszeit geleistet, wird diese zusatzlich in den
Saldo gerechnet.

Auf Sollzeit auffiillen: Diesem Typ liegt eine dynamische Berechnung zugrunde. Bei Abwesen-
heit wird immer die Differenz zwischen Istzeit und Sollzeit angerechnet. Diese Berechnungsart
kann ausgewahlt werden, wenn es nicht gewinscht ist, dass bei Abwesenheit mehr als die
Tages-Sollzeit angerechnet wird, zum Beispiel bei Krankheit oder Dienstreisen.

Halbe Sollzeit addieren: Die Berechnung ist identisch mit der vorhergehenden Variante. Fur
die Abwesenheit wird aber nur die halbe Sollzeit gutgeschrieben.

Definierte Zeit addieren: Die Berechnung erfolgt dhnlich wie bei ,Sollzeit addieren”. Der zu
addierende Wert wird aber nicht dem Tagesplan, sondern dem Eingabefeld neben dem Lis-
tenfeld Berechnung entnommen. Bei der Berechnung wird diese angegebene Zeit zur Anwe-
senheitszeit hinzugefligt. Mit dieser Berechnungsart lassen sich zum Beispiel Bonuszeiten
(Postgang o. &.) fur dienstliche Erledigungen nach dem Arbeitszeit-Ende anrechnen. Mit dem
Aktivieren des Markierungsschalters ,Ersetze Sollzeit” wird bei einer ganztdgigen Abwesen-
heit die Soll- und Istzeit auf den definierten Wert gesetzt.

Definierte Zeit subtrahieren: Die Berechnung erfolgt aquivalent zur ,Definierte Zeit addieren”.
Bei Benutzung des Codes wird der definierte Zeitwert vom Saldo subtrahiert.

3.1.3 Pausenregelungen

Der Gesetzgeber verlangt, dass nach einer bestimmten Arbeitszeit eine Pause eingelegt wer-
den muss, damit sich der Mitarbeiter wieder regenerieren kann. Sicherlich kénnte man es
dem Mitarbeiter Uberlassen, zur Pause eine ,,Gehen”-Buchung zu tatigen und bei Wiederauf-
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nahme der Arbeit ,Kommen” zu buchen. Dass wurde aber einerseits bedeuten, dass der Mit-
arbeiter gezwungen ware, das Zeiterfassungsterminal zu benutzen, was aus ortlichen Grin-
den nicht immer maglich ist. Dartber hinaus ware es sicherlich erforderlich, die Protokolle zu
kontrollieren, um die Einhaltung der gemachten Pausen sicherzustellen. Das sind Umstand-
lichkeiten, die dazu gefiihrt haben, dass in der Praxis der Pausenabzug vom System vorge-
nommen wird.

Wir unterscheiden hierbei drei Arten des Pausenabzugs.

Feste Pause

Die Eingabe dieser Pause erfolgt als von-Uhrzeit / bis-Uhrzeit, zum Beispiel 09:00 — 09:15 Uhr,
wobei die Zeitzdhlung genau in diesem Bereich stoppt und somit einen Pausenabzug von 15
Min realisiert. Diese Pausenart wird vorzugsweise gewahlt, wenn eine feste Arbeitszeit vorliegt
und/oder zu der Pause keine Buchung durch den Mitarbeiter erfolgt. Der Vorteil liegt bei die-
ser Pausenart in der einfachen Uberschaubarkeit sowie der leichten Erklarbarkeit gegentiber
dem Mitarbeiter.

Variable Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise fir die Mittagspause gewahlt, wenn der Abzug auch dann
richtig berechnet werden soll, wenn der Mitarbeiter zur Pause bucht. Hierbei wird neben ei-
nem Uhrzeitbereich, zum Beispiel 11:00 — 14:00 Uhr auch ein Mindestabzug, zum Beispiel 30
Minuten vorgegeben. Damit wird folgendes erreicht: Der Mitarbeiter kann so in der vorgege-
benen Zeitspanne zur Pause buchen (,Gehen"/,Kommen”, auch mehrfach). Das System pruft,
ob die durch die Pausenbuchungen registrierten Abwesenheiten den Mindestabzug von 30
Minuten oder mehr erfullen. Falls ja, ist kein weiterer Abzug vom System erforderlich.

Ist die Abwesenheit geringer, wird das System einen zusatzlichen Abzug vornehmen, so dass
auf 30 Minuten Abzug erganzt wird. Hat der Mitarbeiter in dem Zeitbereich keine Pause ge-
bucht, werden die vollen 30 Minuten abgezogen. Letzteres geschieht dann in dem Beispiel ab
13:30 Uhr, da das der spateste mogliche Zeitpunkt fur den Abzug ist und die Pause ja um
14:00 Uhr beendet ist.

Eine Besonderheit tritt auf, wenn der Mitarbeiter innerhalb des Pausenzeitraums seine Arbeit
fur diesen Tag beendet, also eine ,Gehen”-Buchung tatigt, ohne Wiederkehr. Geschieht das
zum Beispiel um 13:00 Uhr, wird das System zwischen 13:00 und 14:00 Uhr eine Abwesen-
heit von einer Stunde registrieren und das als erflllte Pause anerkennen. Somit geschieht kein
weiterer Abzug.

Gleiches passiert, wenn der Mitarbeiter seine Arbeitszeit innerhalb der Pause beginnt, zum
Beispiel um 12:00 Uhr. Das System wird ebenfalls die Abwesenheit vor Arbeitsbeginn von
11:00 - 12:00 Uhr als Pause werten und keinen weiteren Abzug vornehmen.

Dieses Beispiel zeigt auch, dass die variable Pause, da uhrzeitabhangig, bei stark unterschied-
lichen Anfangs- und Endzeiten nicht immer das gew(inschte Ergebnis bringt.

Anwesenheitszeitabhdngige Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise bei Teilzeitkraften eingesetzt, die bei Arbeitszeiten bis zu 6
Stunden in der Regel keine Pause machen brauchen, jedoch bei Uberschreitung einem Abzug
unterliegen.
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Ebenso ist der Einsatz sinnvoll bei standig wechselnden Anfangs- und Endzeiten des Arbeits-
beginns. Fir den Abzug ist ndmlich die Anwesenheit seit Arbeitsbeginn entscheidend, ohne
Abhéngigkeiten von Uhrzeiten. Die Eingabe erfolgt, in dem man einen Abzug von zum Bei-
spiel 30 Minuten nach einer Anwesenheit von 6 Stunden vorgibt. Die Zeitzdhlung wird dann
bei Erreichen von 6 Stunden stoppen und nach 30 Minuten weiterlaufen.

Zu beachten ist, dass Pausenbuchungen durch den Mitarbeiter zu jeder Zeit seiner Anwesen-
heit erlaubt sind, wobei das System die Summe der Abwesenheiten prift.

Nach 6 Arbeitsstunden wird dann die Pause abgezogen, wobei die bis dahin getétigten Pau-
senbuchungen berlcksichtigt werden und nur der fehlende Rest zu den 30 Minuten abgezo-
gen wird. Erreichen die Pausenbuchungen 30 Minuten oder mehr, geschieht kein Abzug.
Liegt keine Pausenbuchung vor, werden die vollen 30 Minuten abgezogen.

Diese Pausenart kann auch mehrfach eingesetzt werden, wenn zum Beispiel nach 9 Stunden
eine zweite Pause abgezogen werden soll. Die zweite Pause addiert sich dann zur ersten Pau-
se, weshalb bei der Eingabe der zweiten Pause die Zeit der ersten Pause berlcksichtigt wer-
den muss.

Beispiel: Die erste Pause ist auf 30 Minuten eingestellt. Die zweite Pause soll 15 Minuten be-
tragen. Bei der zweiten Pause muss dann 45 Minuten (30 + 15) eingegeben werden.

GLZ-Pause

Diese Pausenart verhélt sich identisch wie die anwesenheitszeitabhdngige Pause, jedoch mit
einem kleinen Unterschied:

Die GLZ-Pause wird nicht sofort nach 6 Arbeitsstunden abgezogen, sondern berticksichtigt
auch eventuelle spatere Pausen. Hat der Mitarbeiter seine Pause per ,Gehen” — ,Kommen”
namlich erst spater gebucht, wére eine AZG-Pause vom System bereits abgezogen und seine
gebuchte Abwesenheit fehlt zusétzlich. Das vermeidet die GLZ-Pause, indem die gebuchte
Pause zwischen erstem Kommen und letztem Gehen mit bertcksichtigt wird.

Beispiel: Es ist ein Abzug nach 6 Arbeitsstunden von 30 Minuten eingestellt. Der Mitarbeiter
bucht seine Pause jedoch nach Arbeitsstunden zwischen 15:00 und 15:30 Uhr.

AZG-Pause: Der Pausenabzug erfolgt korrekt nach 6 Arbeitsstunden zwischen 14:00 und
14:30 Uhr und die Abwesenheit des Mitarbeiters zwischen 15:00 - 15:30 Uhr fehlt zusatzlich,
da keine Pause.

GLZ-Pause: Zwischen erster und letzter Buchung liegt eine Abwesenheit von 15:00 - 15:30
Uhr entsprechend 1/2 Stunde vor. Diese Abwesenheit wird als gemachte Pause angerechnet
und es erfolgt kein weiterer Abzug.

GLH-Pause

Diese Pausenart verhélt sich identisch wie die GLZ-Pause, jedoch mit einem Unterschied:

Die Pause wird nach Erreichen des Schwellwerts hart abgezogen. Also wird eine GLH Pause
von einer halben Stunde nach 6 Stunden Arbeitszeit vereinbart, so verbleiben nach einer Ar-
beitszeit von 6 Stunden und 5 Minuten noch 5 Stunden und 35 Minuten, da die halbe Stun-
de Pause hart abgezogen wurde.
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1. KO/GE 08:00-15:00 08: 00-15:00
2. KO/GE 15:30-16:30 15:30-16:30
gerechnete Pause: 14:00-14:30 15:00-15:30
gilt nicht als Pause: 15:00-15:30 e
Iststunden: 7,50 Std 8,00 Std

3.1.4 Schichtplanung

Bei der Schichtplanung geht es darum, dass die bendtigte Minimalpersonalstérke nicht unter-
schritten wird, Vorgaben des Arbeitszeitgesetzes und, wenn vorhanden, Vereinbarungen mit
dem Betriebsrat beachtet werden, Schichten und Wochenenddienste méglichst gerecht auf
alle Personen verteilt werden, die vertraglichen Arbeitszeiten eingehalten und Qualifikationen
und Mitarbeiterwiinsche beachtet werden.

Die Vorgehensweise zum Anlegen eines flexiblen Schichtsystems kénnen Sie dem Abschnitt
,10.3 FAQ — Probleme und Lésungen” unter der Frage ,Wie erstelle ich verschiedene Arbeits-
zeitmodelle?” ab Seite 249 entnehmen.

Schichtmodelle

Die Flexibilitat von Schichtsystemen ist eine individuelle Angelegenheit. Den Erfordernissen des
Unternehmens und der jeweiligen Problemlage entsprechend, muss ein unternehmensspezifi-
sches Modell gefunden werden. Folgende Varianten gibt es dafur:

m Feste Schichtfolgen
Es werden regelmaBige Arbeitszeitmodelle definiert. Diese Arbeitszeitmodelle
legen Sie jeweils Uber Tagesplan, Wochenplan und Zeitgruppe fest.

m Flexible Schichtfolgen
Fir Mitarbeiter, deren Schichtverhalten sich nicht durch ein regelmaBiges Mo-
dell beschreiben lasst, konnen Vorgaben gemacht werden, mit deren Hilfe eine
flexible Schichtzuweisung durch die jeweils erste Kommen-Buchung erfolgt.
Zusatzlich zu den Festlegungen in Tagesplan, Wochenplan und Zeitgruppe
kénnen im Schichtplan die Schichtwechsel bestimmt werden.

m Feste Schichtfolgen kombiniert mit flexiblen Schichtfolgen

Schichtfolgen

Die meisten Schichtmodelle sind ,vorwérts rotierend”, d. h. die Schichtfolge ist Friih-, Spét-,
Nacht- und Freischicht. Eine andere Schichtfolge ist meist unzuldssig, da sonst die vorge-
schriebene Ruhezeit beim Schichtwechsel unterschritten wiirde.

Beispiele fur beliebte Schichtfolgen

m funfmal hintereinander der gleiche Dienst, dann zwei Tage Frei:
FFFFF--
SSSSS--
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m dreimal Frihdienst, dann dreimal Spatdienst, dann zwei Tage Frei:
FFFSSS--

Beispiele fur unbeliebte Schichtfolgen

m  mebhr als sechs Dienste hintereinander:
FFFFFFF
SSSSSSS

m schneller Wechsel von Dienst und Frei:
F-F-F-
C-F--

®m  zu kurze Ruhezeit beim Wechsel von Spat- nach Frihdienst:
SSFF

3.2  Arbeitszeitmodelle

Ein Arbeitszeitmodell ist die Vorlage fir die konkrete Regelung der Arbeitszeit fir Arbeitneh-
mer. Die zu leistende Arbeitszeit wird auf Grundlage der betrieblichen Notwendigkeiten im
Rahmen eines Arbeitszeitmodells festgelegt. Es wird die Dauer der téglichen Arbeitszeit und
die gleichmaBige oder ungleichmaBige Verteilung auf die Wochentage festgelegt. Méglich ist
somit auch ein unregelmaBiges Arbeitszeitmodell, bei dem die zu leistende Arbeitszeit nicht
innerhalb einer Woche, sondern im Durchschnitt eines definierten Zeitraumes (zum Beispiel
Jahr) erreicht wird.

m Jahresarbeitszeit

Das Modell der Jahresarbeitszeit (auf Voll- oder Teilzeitbasis) zielt auf die An-
passung der Mitarbeiterkapazitat an den Arbeitsanfall im Jahresverlauf. Pla-
nungsgrundlage sind betriebliche Analysen des Arbeitsanfalls. Ein Teil der
Arbeitszeit wird durch den Arbeitsanfall vorgegeben. Spielraum besteht bei Ta-
tigkeiten, die nicht unmittelbar erledigt werden missen sowie aufgrund von
Tauschmaoglichkeiten untereinander. Jahresarbeitszeit kann als Rahmenmodell
vereinbart und nach Bedarf in den Abteilungen ausgestaltet werden oder nur
fir einzelne Abteilungen mit schwankendem Arbeitsanfall bzw. projektbezo-
gener Arbeit gelten.

B Gleitzeit
Bei der Gleitzeitarbeit bestimmen die Mitarbeiter ihre tagliche Arbeitszeit nach
personlichen BedUrfnissen und betrieblichen Belangen innerhalb von Gleitzeit-
spannen selbst. Eine Anwesenheitspflicht besteht nur wahrend der Kernzeit,
die in neueren Modellen ebenfalls entfallen kann. In Form einer variablen Ar-
beitszeit kann die Mitarbeiterdichte Uber unterschiedliche Kernzeiten der ein-
zelnen Mitarbeiter gesteuert werden.

m Teilzeitarbeit
Unter Teilzeitarbeit ist jedes Arbeitsverhéltnis zu verstehen, dessen zeitlicher
Umfang unterhalb der betrieblichen Regelarbeitszeit vereinbart wird. Sie ist ei-
ne individualvertragliche Arbeitszeitverkirzung ohne Lohnausgleich. Je nach
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Wunsch des Beschéftigten und nach dem betrieblichen Bedarf kénnen Lage
und Verteilung der Arbeitszeit beliebig gestaltet werden.

m Langzeitkonten / Lebensarbeitszeitkonten

Das Langzeitkonto dient der Anpassung der Arbeitszeit an Schwankungen im
Arbeitsanfall, die Uber die Jahresarbeitszeit hinausgehen, und der Erhéhung
der Flexibilitdt Gber das gesamte Arbeitsleben. Es werden Plusstunden ange-
spart, damit in Lebensphasen, in denen zum Beispiel mehr Zeit fur die Familie,
Pflege flr altere Angehorige oder fir Weiterbildung gewiinscht wird, die Ar-
beitszeit unter Beibehaltung eines gleichméBigen Gehalts reduziert werden
kann. Langzeitkonten erméglichen auch einen friheren gleitenden Ubergang
in die Rente.

m Sabbatical
Bei einem Sabbatical erwirkt der/die Mitarbeiter/in durch Gehaltsverzicht oder
durch den Aufbau von Plusstunden einen Freizeitanspruch, den er als Freizeit-
block von zum Beispiel drei Monaten oder einem Jahr nehmen kann. Wahrend
des gesamten Zeitraums bleibt sein Einkommen konstant.

m Halbtagesarbeit
Bei der Halbtagesarbeit handelt es sich wohl um das bekannteste Teilzeitmo-
dell. Die individuelle Arbeitszeit wird auf die Halfte reduziert. Die Lage der Ar-
beitszeit ist i.d.R. vormittags oder nachmittags an finf Tagen in der Woche.
Halbtagsarbeit ist damit eine recht starre Form der Arbeitszeitflexibilisierung.

m Individuelle Arbeitszeit
Die vertragliche Arbeitszeit wird reduziert, wahrend weiterhin Vollzeit gearbei-
tet wird. Die , Uberschissigen” Stunden werden als zusétzliche freie Zeiten auf
einem Arbeitszeitkonto angespart, um zum Beispiel tageweise oder wochen-
weise als Freizeit ausgeglichen zu werden. = Sabbatical.

m Turnusteilzeiten
Die Turnusteilzeiten werden nach einem gewissen Arbeitszeitrhythmus verteilt,
zum Beispiel eine Woche als Vollzeitkraft, eine Woche frei, oder die Woche
wird geteilt: erste Woche Montag bis Mittwoch, zweite Woche Mittwoch bis
Freitag.

®  Minijob
Geringfligig entlohnte Beschéaftigung. Ein Minijob bietet die Moglichkeit, zum
Beispiel nach einer Elternzeit zurlck ins Berufsleben zu finden. Bei einem kurz-
fristigen Minijob ist die Beschaftigung auf weniger als zwei Monate oder ins-
gesamt 50 Arbeitstage im Kalenderjahr begrenzt. Die Hohe des Verdienstes
spielt hierbei keine Rolle.

m Rollierende Wochenarbeit
Durch einen rollierenden freien Tag kénnen Betriebszeit und individuelle Ar-
beitszeit entkoppelt werden. Arbeitspldtze konnen beispielsweise trotz einer 4-
Tage-Woche an funf Tagen besetzt werden. Die rollierende Wochenarbeit
dient in erster Linie einer gerechten Verteilung der Arbeitszeit unter Einbezie-
hung des Samstags.
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Beispiel: Die erste Freizeitgruppe hat am Montag frei, die zweite am Dienstag,
die dritte am Mittwoch, die vierte am Donnerstag, die fiinfte am Freitag und
dann wieder am Montag, so dass jede Gruppe alle vier Wochen ein langes
Wochenende hat.

m  Abendschichten und flexible Teilzeitschichten
Abendschichten und flexible Teilzeitschichten werden dann eingesetzt, wenn
die Ausweitung um eine volle Schicht nicht sinnvoll ist. Sie dienen in erster Li-
nie der Verldngerung der Betriebszeit, zum Beispiel wenn die Betriebszeit von 8
auf 12 Stunden erhoht wird oder die Offnungszeiten ausgeweitet werden. Fle-
xible Teilzeitschichten werden beispielsweise zur Ergdnzung von Zeiten mit ho-
hem Arbeitsanfall oder zur Uberbriickung von Pausenzeiten eingesetzt.
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Kapitel

4 Installieren der
Zeiterfassungsterminals

Flexible Zeiterfassungsterminals erfassen sicher und
schnell die An- und Abwesenheiten der Mitarbeiter
und stellen alle erforderlichen Informationen online
zur Verfigung.

4.1  Voraussetzungen

Die Zeiterfassungssoftware unterstltzt verschiedenste Zeiterfassungsterminals mit unter-
schiedlichsten Leistungsmerkmalen. Aus diesem Grund bezieht sich die folgende Beschrei-
bung beispielhaft ausschlieBlich auf die Zeiterfassungsterminals der Serien 960 und 980.

Einzelheiten zum Installationsablauf bei anderen Terminaltypen kénnen Sie den jeweiligen In-
stallations- bzw. Benutzerhandblchern entnehmen bzw. setzen Sie sich mit Ihrem Lieferanten
in Verbindung.

4.2 Installation und Inbetriebnahme

4.2.1 Zeiterfassungsterminal installieren
1 Installieren Sie das Zeiterfassungsterminal entsprechend lhren Gegebenheiten
anhand der jeweiligen Installationsanleitung.

2 SchlieBen Sie, soweit vorgesehen, bendtigte Datenleitungen an. Verbinden Sie
erst danach das Zeiterfassungsterminal mit der Spannungsversorgung.

P Hinweis: Ausfihrliche Informationen zum Installieren und zum Bedienen Ihres Zeiterfas-
sungsterminals der Serie 960 bzw. 980 entnehmen Sie bitte der mitgelieferten Installati-
onsanleitung bzw. dem Benutzerhandbuch.

4.2.2 Zeiterfassungsterminal in Betrieb nehmen

1 Schalten Sie das Zeiterfassungsterminal mit der Ein-/Aus-Taste [ ] ein.

2 Dricken Sie die Meni-Taste [M/d]. Wéhlen Sie Kommunikation/Netzwerk und
tragen Sie die vom Systemadministrator festgelegte IP-Adresse fur das Zeiter-
fassungsterminal ein.

3 Melden Sie die Benutzer mit Transponder, Fingerabdruck oder Karte am Zeiter-
fassungsterminal an. Waéhlen Sie dazu die Benutzerverwaltung tber Benut-
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zer/Benutzer. Verwenden Sie als ID-Nummer die vom Terminal vorgeschlagene
Identifikationsnummer und weisen Sie dieser jeweils Transponder, Fingerab-
druck oder Karte zu.

» Hinweis: Uber den Meniipunkt Extras | Terminal | Terminalstatus in der Zeiterfassungs-
software haben Sie die Moglichkeit, bei eingerichteter Kommunikationsverbindung, die
Mitarbeiteranmeldung einschlieBlich Transponder-ID komfortabel von der Zeiterfassungs-
software aus an das Zeiterfassungsterminal zu senden.

Voraussetzung fur die Ubermittlung von Fingerabdriicken an Zeiterfassungsterminals mit
Fingerabdruck-Lesern, ist jedoch ein am PC angeschlossenes Fingerabdruck-Lesegerat.
Weitere Informationen ,,7.27.4 Fingerabdriicke einlesen” ab Seite 151.
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Kapitel
5 Installieren der Software

Im folgenden Kapitel erhalten Sie einen Uberblick
Uber die Installationsvoraussetzungen und Gber die
Méglichkeiten, die Zeiterfassungssoftware entspre-
chend Ihren Bedingungen optimal zu installieren.

5.1  Systemvoraussetzungen

Prozessor / Arbeitsspeicher Pentium IV und hoher / ab 1024 MByte
Schnittstellen USB; TCP/IP

Festplattenkapazitat ab 200 MByte freier Speicher

Monitor 19" (48,3 cm) Monitor oder groBer
Auflésung ab 1024 x 768 (empfohlen 1280 x 1024)
Betriebssystem ab Windows 2000

5.2 Installationsgrundlagen

5.2.1 Lizenzierungsvarianten

Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer gltigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz werden gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Ar-
beitsplatze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert sowie erworbene Zusatzoptio-
nen freigeschaltet. Die Freischaltung kann auf zwei Wegen erfolgen:

m Uber Seriennummer (Standardvariante)
Voraussetzung ist eine aktive Internetverbindung. Da die freigeschaltete Lizenz
in regelmaBigen Abstanden Uber das Internet Gberprift wird, muss auch bei
laufendem Programm eine aktive Internetverbindung bestehen.
Vollversion: Die Zeiterfassungssoftware steht in vollem Funktionsumfang zur
Verfligung. Eine Lizenz wird verbraucht.
Kommunikationsserver: Die Zeiterfassungssoftware ist nur fir die Kommunika-
tion zwischen Arbeitsplatz-PC und Server vorgesehen. Es wird keine Lizenz ver-
braucht.

m (Uber USB-Dongle (optional)
Fur den Fall, dass kein Internetzugang am PC zur Verfiigung steht.
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5.2.2 Installationsvarianten

Folgende Varianten stehen beim Einrichten eines PC-Arbeitsplatzes zur Verfigung:

m [nstallationsvariante 1 — Einzelplatz (Vollversion)

—

Zeiterfassungsterminal(s) PC
« smart time plus * pro
(Installation: Vollversion)
« Dongle-Geratetreiber (optional)

Die Zeiterfassungssoftware wird mit der Datenbank auf der lokalen Festplatte
eines Arbeitsplatz-PC’s als Vollversion installiert.

Erfolgt die Lizensierung Uber einen USB-Dongle (optional), wird zusétzlich der
Dongle-Geréatetreiber installiert.

m Installationsvariante 2 — Netzwerk mit erstem Arbeitsplatz

R A= P

Zeiterfassungsterminal(s) Server
« smart time plus * pro « smart time plus * pro + Datenbank
)

+ Dongle-Gerétetreiber (optional)

Server: Die Zeiterfassungssoftware wird mit der Datenbank in der Version
Kommunikationsserver” installiert. Diese Installationsversion verbraucht keine
Lizenz. Sie ist nur fir die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und Server
vorgesehen.

Arbeitsplatz-PC: Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte in-
stalliert. Die Datenbankverknipfung muss nach dem erstmaligen Starten der
Zeiterfassungssoftware eingerichtet werden.

Erfolgt die Lizensierung Uber einen USB-Dongle (optional), wird zusatzlich der
Dongle-Geréatetreiber installiert.

m Installationsvariante 3 — Netzwerk mit weiteren Arbeitsplatzen

Server
« smart time plus * pro + Datenbank
s S— . (Installation: Zeitauftragsserver)
— '
Zeiterfassungsterminal(s) /

&

pct

« smart time plus * pro « smart time plus * pro

Server: Die Zeiterfassungssoftware wird mit der Datenbank in der Version
 Kommunikationsserver” installiert. Diese Installationsversion verbraucht keine
Lizenz. Sie ist nur fir die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und Server
vorgesehen.

034 Installieren der Software // smart time plus / pro Version 6



Erfolgt die Lizensierung Uber einen USB-Dongle (optional), wird zusatzlich der
Dongle-Geratetreiber installiert.

Arbeitsplatz-PC: Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte des
jeweiligen Arbeitsplatz-PC installiert. Die Datenbankverknipfung muss nach
dem erstmaligen Starten der Zeiterfassungssoftware jeweils eingerichtet wer-
den.

m Update auf die aktuelle Softwareversion 6.0
Vorgehensweise beim Update von Vorgéngerversionen auf die aktuelle Soft-
wareversion.

m Zeiterfassung als Demoversion starten
Fir Testzwecke steht Ihnen die Zeiterfassungssoftware auch in einer Demover-
sion zur Verfigung. Diese Demoversion hat dabei den gleichen Funktionsum-
fang wie die Vollversion, ist jedoch beschrankt auf maximal drei Mitarbeiter.

5.2.3 Datenbankorganisation

Um Probleme mit der Benutzerkontensteuerung unter den verschiedenen Windows-Betriebs-
systemen zu umgehen, wird bei der Installation der Zeiterfassungssoftware ein Verzeichnis fur
die Ablage der Datenbank gewahlt, das unabhéngig von der Rechteverwaltung ist und einen
uneingeschrankten Schreib-/Lesezugriff gewahrleistet.

Die Datenbankdateien DB und PUBLIC werden standardmaBig in folgendem Verzeichnis abge-

legt:
Windows XP, C:\Benutzen\All Users\Application Data\
Windows Server 2003 novachron\ncdatabase
Windows Vista, C:\ProgramData\novachron\ncdatabase
Windows 7,

Windows Server 2008

Datenbank-Position

Nach der Installation der Zeiterfassungssoftware haben Sie zwei Moglichkeiten, um die Da-
tenbank-Position zu erfahren:

m  Men Extras | Netzwerkparameter

m Menu Extras | Datenbank-Position
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5.3 Installationsvariante 1 — Einzelplatz (Standardinstallation)

g a-g

Zeiterfassungsterminal(s
smarl time plus * pro
(Installation: Vollversion)
« Dongle-Geratetreiber (optional)

Die Installationsvariante 1 ist die Standardinstallation. Bei dieser Installationsvariante installie-
ren Sie die Zeiterfassungssoftware mit der Datenbank auf einem Arbeitsplatz-PC als System-
installation. Die Kommunikation erfolgt ausschlieBlich zwischen dem PC und einem oder
mehreren Zeiterfassungsterminals. Der PC muss fur die Kommunikation eingeschaltet sein.

Auf dem Arbeitsplatz-PC installieren:
m Zeiterfassungssoftware, einschlieBlich Datenbank als Vollversion

m  Geratetreiber fur den USB-Dongle bei Dongle-Lizensierung (optional)

5.3.1 Zeiterfassungssoftware installieren

» Achtung: Ist bereits eine altere Programmversion installiert (auBer der Demo-Version), fer-
tigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien Ihrer Daten an. Sichern Sie dazu die
Verzeichnisse DB und PUBLIC.

1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

Blus 2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus_pro_6.msi. Diese

foro Datei gilt sowohl fur die Installation von smart time plus, als auch fur die In-
stallation von smart time pro. Befolgen Sie die Installationsanweisungen am
Bildschirm.

Zum Kennenlernen der Zeiterfassungssoftware steht Ihnen eine Demo-Version zur Verfligung.
Weitere Informationen erhalten Sie Abschnitt ,,5.7 Demo-Version” ab Seite 53.

Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer gultigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz wird gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Arbeits-
platze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert.

Je nach Auslieferungsstand oder den ortlichen Voraussetzungen kann die Freischaltung auf
zwei Wegen erfolgen:

m  Uber Seriennummer (Standard)

m  Uber USB-Dongle (optional)

5.3.2 Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

Mit jeder kauflich erworbenen Softwareversion wird eine Seriennummer ausgeliefert. Mit der
Registrierung dieser Seriennummer wird die Zeiterfassungssoftware lizensiert und freigeschal-
tet sowie gleichzeitig eindeutig Ihnen zugeordnet. Bewahren Sie daher die Seriennummer gut
auf.
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P Achtung: Voraussetzung fiir die Registrierung der Seriennummer ist eine aktive Internet-
verbindung. Da die freigeschaltete Lizenz in regelméBigen Abstanden Uber das Internet
Uberprft wird, muss auch bei laufendem Programm eine aktive Internetverbindung be-
stehen.

Beim erstmaligen Start der Zeiterfassungssoftware, haben Sie die Mdéglichkeit, die Zeiterfas-
sungssoftware als Vollversion mit Eingabe einer Seriennummer online freizuschalten.

Zeiterfassungssoftware online lizensieren
1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.

Lizenzverwaltung

ware ist noch nicht registriert. Bite geben Sie im untenstehenden Feld
iennummer des Produkts ein

Anschlielend wird die Installation Gber das Intemet aktiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender Intemetwverbindung durchgefihrt werden!

. ——— |

© Vollversion @ Kommunikationsserver

L altunc

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer fir Ihre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie auf der zugehérigen CD-Hdlle.

Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur lhre jeweilige Softwareversion.

- 999 Mitarbeiter sswort - 999 Mitarbeiter

plus G pro
il Wi\

1 (0] ]|

R

Copyright: NovaCHRON oH & 2012 Copyright: NovaCHRON e GmbH & Co. KG 1997 - 2012

@ 7 @ 7
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Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

5.3.3 Zeiterfassungssoftware iiber USB-Dongle lizensieren

Die Standardlizensierung der Zeiterfassungssoftware erfolgt tber eine Seriennummer. Fir die-
se Lizensierungsart ist jedoch eine aktive Internetverbindung Voraussetzung.

Steht lhnen aus bestimmten Griinden kein Internetzugang zur Verfigung, besteht die Még-
lichkeit, die Lizenzierung uber einen USB-Dongle vorzunehmen. Dieser USB-Dongle muss
beim Anwenden der Zeiterfassungssoftware immer an einem USB-Anschluss des Arbeitsplatz-
PC’s gesteckt sein. Die ,gedongelte” Software kontrolliert dann bei Benutzung regelmaBig,
ob der Dongle vorhanden ist. Fehlt dieser, kann die Zeiterfassungssoftware nur in der Demo-
Version gestartet werden.

Vor der Benutzung der Zeiterfassungssoftware mussen die Geratetreiber fir den Dongle in-
stalliert werden:

1 Stecken Sie den Dongle an einen freien USB-Anschluss des Arbeitsplatz-PC’s,
auf dem die Abfrage erfolgen soll. Es folgt die Geratetreiberinstallation fur den
Dongle.

2 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

3 Starten Sie auf der CD im Verzeichnis DONGLE-Cryptobox das Installationspro-
gramm CBUSetup.exe (Administratorrechte erforderlich).

4 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware. Wird lhre Softwarelizenz korrekt er-
kannt, steht nun in der blauen Leiste des Anmeldefensters:
Passwort smart time plus — xxx Mitarbeiter bzw.
Passwort smart time pro — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.
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5.4 Installationsvariante 2 — Netzwerk mit erstem Arbeitsplatz

g I-g P

Zeiterfassungsterminal(s) Server
* smart time p\us pro + smart time plus « pro + Datenbank

Dongle Geratetreiber (optional)

P Achtung: Bei dieser Installationsvariante miissen Sie zum Zeitpunkt der Installation Ad-
ministrationsrechte besitzt. Andernfalls kann es zu einem inkorrekten Programmverhalten
bei der Zeiterfassungssoftware kommen.

Bei dieser Installationsvariante installieren Sie Zeiterfassungssoftware auf einem Arbeitsplatz-
PC. Die Datenbank wird auf einem Server abgelegt. Uber die Benutzerschnittstellen der Zeiter-
fassungssoftware konnen die Arbeitsplatz-PCs auf den Server zugreifen, auf dem die Daten-
bank der Zeiterfassungssoftware abgelegt ist.

Die Kommunikation mit einem oder mehreren Zeiterfassungsterminals erfolgt ausschlieBlich
vom Arbeitsplatz-PC aus. Der PC muss dazu eingeschaltet sein.

Auf den Server installieren:

B Zeiterfassungssoftware mit der Datenbank in der Version , Kommunikationsserver”
Diese Installationsversion verbraucht keine Lizenz. Sie ist nur fir die Kommunikation
zwischen Arbeitsplatz-PC und Server vorgesehen.

Auf dem Arbeitsplatz-PC installieren:

m Zeiterfassungssoftware als Vollversion
Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte installiert. Die Da-
tenbankverbindung muss nach dem erstmaligen Starten der Zeiterfassungs-
software eingerichtet werden.

m  Geratetreiber fir den USB-Dongle bei Dongle-Lizensierung (optional)

5.4.1 Zeiterfassungssoftware installieren

> Achtung: Ist bereits eine altere Programmuversion installiert (auBer der Demo-Version), fer-
tigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien lhrer Daten an. Sichern Sie dazu die
Verzeichnisse DB und PUBLIC.

Installieren Sie die Zeiterfassungssoftware jeweils auf Ihrem Server und auf Ihrem Arbeitsplatz-
PC.

1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

Blus] 2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus pro_6.msi. Diese

@ Datei gilt sowohl fur die Installation von smart time plus, als auch fur die In-
stallation von smart time pro. Befolgen Sie die Installationsanweisungen am
Bildschirm.
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Zum Kennenlernen der Zeiterfassungssoftware steht Ihnen eine Demo-Version zur Verfligung.
Weitere Informationen erhalten Sie Abschnitt ,,5.7 Demo-Version” ab Seite 53.

Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer glltigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz wird gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Arbeits-
platze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert.

Je nach Auslieferungsstand oder den 6rtlichen Voraussetzungen kann die Freischaltung auf
zwei Wegen erfolgen:

m  Uber Seriennummer (Standard)

m  Uber USB-Dongle (optional)

5.4.2 Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

Mit jeder kauflich erworbenen Softwareversion wird eine Seriennummer ausgeliefert. Mit der
Registrierung dieser Seriennummer wird die Zeiterfassungssoftware lizensiert und freigeschal-
tet sowie gleichzeitig eindeutig lhnen zugeordnet. Bewahren Sie daher die Seriennummer gut
auf.

P Achtung: Voraussetzung fir die Registrierung der Seriennummer ist eine aktive Internet-
verbindung. Da die freigeschaltete Lizenz in regelméBigen Abstanden Uber das Internet
Gberpruft wird, muss auch bei laufendem Programm eine aktive Internetverbindung be-
stehen.

Beim erstmaligen Start der Zeiterfassungssoftware, haben Sie die Maglichkeit, die Zeiterfas-
sungssoftware als Vollversion bzw. Kommunikationsserver mit Eingabe einer Seriennummer
freizuschalten. Unter bestimmten Bedingungen kann die Freischaltung auch offline erfolgen.

Zeiterfassungssoftware auf Server als Kommunikationsserver lizensieren

Bei der Installationsvariante 2 sind Sie auf die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und
Server angewiesen, um einen standigen Zugriff auf die auf dem Server abgelegte Datenbank
zu gewahrleisten. Hierfur steht die Lizenzierungsversion , Kommunikationsserver” zur Verfi-
gung. Mit der Auswahl ,,Kommunikationsserver” haben Sie den Vorteil, keine Lizenz verbrau-
chen zu mussen.

Im Anschluss an die Lizenzierung muss vom Arbeitsplatz-PC aus, die Verbindung zur Daten-
bank auf dem Server vorgenommen werden.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
lhrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.
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saltung

ftware ist noch nicht registriert. Bitte geben Sie im untenstehende:
die Seriennummer des Produkts ein

Anschliefend wird die Installation Gber das Intemet aldiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestshender Intsmetverbindung durchgefiiht werden!

© Vollversion @ Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer flr lhre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie auf der zugehdérigen CD-Huille.

Aktivieren Sie den Optionsschalter Kommunikationsserver.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Gber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fir Ihre jeweilige Softwareversion.

99 Mitarbeiter ort - 999 Mitarbeiter

‘} ]
(0[] ]]lr

Copyright: NovaCHRON 1 & Co. KG 1997 - 2012 Copyright: NovaCHRON

2 y 2 ¥

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter

xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Zeiterfassungssoftware auf Arbeitsplatz-PC als Vollversion lizensieren

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.

Itung

& Softwars ist noch richt registrien. Bitte g im untenstehenden Feld
Seriennummer des Produkds ein

AnschlieBend wird die Installation Gber das Intemet aktiviert.

Achtung: Die Altivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefiihrt werden!

Sefemumner = Adviern

© Vollversion ® Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer fur thre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie auf der CD-Huille.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur lhre jeweilige Softwareversion.

pro
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Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter

xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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5.4.3 Datenbank-Zugriff vom Arbeitsplatz-PC auf Server einrichten

Bei der Installationsvariante 2 befindet sich die Datenbank auf einem Server. Grinde dafur
kénnen Datensicherung oder Zugriff anderer Bediener sein. Damit alle Arbeitsplatz-PCs mit
der Datenbank auf dem Server arbeiten kénnen, ist auf jedem Arbeitsplatz-PC die Position der
Datenbank auf dem Server anzugeben.

Bei der Installation der Zeiterfassungssoftware auf dem Server werden die Daten der Daten-

bank in das Verzeichnis C:\ProgramData\novachron\ncdatabase kopiert. Sie befinden sich in
den Verzeichnissen DB und PUBLIC.

P Hinweis: Das eingerichtete Verzeichnis muss fir Benutzer freigegeben sein (Vergabe von
Zugriffsrechten durch den Administrator).

Gehen Sie folgendermalBen vor.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware auf dem Arbeitsplatz-PC Gber das jewei-
lige Programmsymbol auf Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.

2 Tragen Sie als Benutzernamen ,admin” ein. Das Eingabefeld Passwort bleibt
zunéchst leer.

3 Klicken Sie auf Extras | Netzwerkparameter.

Netzwerkparameter

4 Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollstédndige Pfadangabe fur
das auf dem Server angelegte Verzeichnis ein, in der Form
.LW:\ProgramData\novachron\ncdatabase\" oder wahlen Sie die Pfadangabe
Uber das Symbol E¥ _ schiieen Sie die Eingabe mit einem Backslash ,\" ab.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

6 Beenden Sie die Zeiterfassungssoftware und starten Sie die Zeiterfassungs-
software erneut.

7 Beim nachsten Programmstart der Zeiterfassungssoftware wird die Datenbank
aus dem angegebenen Verzeichnis geladen.

P Hinweis: Sollte die Datenbank nach dem Starten der Zeiterfassungssoftware nicht geladen
werden, wéhlen Sie bitte Extras | Netzwerkparameter. Sehen Sie nach, ob die gewtinschte
Datenbank-Position eingetragen ist. Wenn nicht, wiederholen Sie den Ablauf ab Schritt 4.
Achten Sie dabei auf die richtige Schreibweise und den abschlieBenden Backslash.
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Zeiterfassungssoftware offline lizenzieren
Wenn Sie mit einem PC, auf dem Sie die Zeiterfassungssoftware installieren mochten, nicht
auf das Internet zugreifen kénnen, besteht die Moglichkeit die Lizenzierung offline durchzu-
fuhren. Voraussetzung sind ungenutzte Lizenzen.

P Hinweis: Fir die Lizenzierung muss jedoch mindestens ein System zur Verfigung stehen,
dass Uber einen Internetzugang verflgt.

Weitere Informationen Abschnitt ,,5.8.3 Lizenz offline aktivieren” ab Seite 57.

5.4.4 Zeiterfassungssoftware iiber USB-Dongle lizensieren

Die Standardlizensierung der Zeiterfassungssoftware erfolgt Gber eine Seriennummer. Fir die-
se Lizensierungsart ist jedoch eine aktive Internetverbindung Voraussetzung.

Steht lhnen aus bestimmten Griinden kein Internetzugang zur Verfligung, besteht optional
die Mdglichkeit, die Lizenzierung Uber einen USB-Dongle vorzunehmen. Dieser USB-Dongle
muss beim Anwenden der Zeiterfassungssoftware immer an einem USB-Anschluss des Ar-
beitsplatz-PC’s gesteckt sein. Die ,,gedongelte” Software kontrolliert dann bei Benutzung re-
gelmaBig, ob der Dongle vorhanden ist. Fehlt dieser, kann die Zeiterfassungssoftware nur in
der Demo-Version gestartet werden.

Vor der Benutzung der Zeiterfassungssoftware mussen die Geratetreiber fir den Dongle in-
stalliert werden:

1 Stecken Sie den Dongle an einen freien USB-Anschluss des Arbeitsplatz-PC’s,
auf dem die Abfrage erfolgen soll. Es folgt die Geratetreiberinstallation fur den
Dongle.

2 Llegen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

3 Starten Sie auf der CD im Verzeichnis DONGLE-Cryptobox das Installationspro-
gramm CBUSetup.exe (Administratorrechte erforderlich).

4 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware. Wird Ihre Softwarelizenz korrekt er-
kannt, steht nun in der blauen Leiste des Anmeldefensters:
Passwort smart time plus — xxx Mitarbeiter bzw.
Passwort smart time pro — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fir die Software lizenzierten Mitarbeiter.
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5.5 Installationsvariante 3 — Netzwerk mit weiteren Arbeitsplatzen

Server
« smart time plus * pro + Datenbank
(Installation: Zeitauftragsserver)
°t
Zeiterfassungsterminal(s) \

BG4 e PCX
« smart time plus * pro « smart time plus * pro
(Installation: Vollversion) (Installation: Voliversion)

P Achtung: Bei dieser Installationsvariante miissen Sie zum Zeitpunkt der Installation Admi-
nistrationsrechte besitzt. Andernfalls kann es zu einem inkorrekten Programmverhalten
der Zeiterfassungssoftware kommen.

Bei dieser Installationsvariante handelt es sich um eine Netzwerkstruktur, bestehend aus dem
zentralen Server mit Datenbank und einem bis mehreren Arbeitsplatz-PCs. Uber die Benutzer-
schnittstellen der Zeiterfassungssoftware kénnen die Arbeitsplatz-PCs tber das Netzwerk auf
Ressourcen des Servers, auf dem die Datenbank der Zeiterfassungssoftware abgelegt ist, zu-
greifen.

Die Kommunikation mit einem oder mehreren Zeiterfassungsterminals erfolgt permanent vom
Server aus. Die Arbeitsplatz-PCs mussen dazu nicht eingeschaltet sein.
Auf den Server installieren:

m Zeiterfassungssoftware mit der Datenbank in der Version ,,Kommunikations-
server” Diese Installationsversion verbraucht keine Lizenz. Sie ist nur fur die
Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC, Zeiterfassungsterminals und Server
vorgesehen.

Auf dem Arbeitsplatz-PC installieren:

m Zeiterfassungssoftware als Vollversion
Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte installiert. Die Da-
tenbankverbindung zum Server muss nach dem erstmaligen Starten der Zeiter-
fassungssoftware eingerichtet werden.

5.5.1 Zeiterfassungssoftware installieren

P Achtung: Ist bereits eine altere Programmversion installiert (auBer der Demo-Version), fer-
tigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien lhrer Daten an. Sichern Sie dazu die
Verzeichnisse DB und PUBLIC.

Installieren Sie die Zeiterfassungssoftware jeweils auf lhrem Server und auf Ihren Arbeitsplatz-
PC entsprechend der Anzahl lhrer erworbenen Lizenzen.

1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.
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[Plus 2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus_pro_6.msi. Diese

fpro Datei gilt sowohl fur die Installation von smart time plus, als auch far die In-
stallation von smart time pro. Befolgen Sie die Installationsanweisungen am
Bildschirm.

Zum Kennenlernen der Zeiterfassungssoftware steht Ihnen eine Demo-Version zur Verfligung.
Weitere Informationen erhalten Sie Abschnitt ,,5.7 Demo-Version” ab Seite 53.

Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer gultigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz wird gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Arbeits-
platze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert.

Je nach Auslieferungsstand oder den 6rtlichen Voraussetzungen kann die Freischaltung auf
zwei Wegen erfolgen:

m  Uber Seriennummer (Standard)

m  Uber USB-Dongle (optional)

5.5.2 Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

Mit jeder kauflich erworbenen Softwareversion wird eine Seriennummer ausgeliefert. Mit der
Registrierung dieser Seriennummer wird die Zeiterfassungssoftware lizensiert und freigeschal-
tet sowie gleichzeitig eindeutig Ihnen zugeordnet. Bewahren Sie daher die Seriennummer gut
auf.

P Achtung: Voraussetzung fir die Registrierung der Seriennummer ist eine aktive Internet-
verbindung. Da die freigeschaltete Lizenz in regelméBigen Abstanden Uber das Internet
Uberpruft wird, muss auch bei laufendem Programm eine aktive Internetverbindung be-
stehen.

Beim erstmaligen Start der Zeiterfassungssoftware, haben Sie die Maglichkeit, die Zeiterfas-
sungssoftware als Vollversion bzw. Kommunikationsserver mit Eingabe einer Seriennummer
freizuschalten. Unter bestimmten Bedingungen kann die Freischaltung auch offline erfolgen.

Zeiterfassungssoftware auf Server als Kommunikationsserver lizensieren

Bei der Installationsvariante 3 sind Sie auf die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und
Server angewiesen, um einen standigen Zugriff auf den Server zu gewahrleisten. Hierfur steht
die Lizenzierungsversion ,, Kommunikationsserver” zur Verfigung. Mit der Auswahl ,,Kommu-
nikationsserver” haben Sie den Vorteil, keine Lizenz verbrauchen zu mussen.

Im Anschluss an die Lizenzierung muss von den Arbeitsplatz-PCs aus, die Verbindung zur Da-
tenbank auf dem Server vorgenommen werden.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
lhrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.
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ftware ist noch nicht registriert. Bitte geben Sie im untenstehende:
die Seriennummer des Produkts ein

Anschliefend wird die Installation Gber das Intemet aldiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestshender Intsmetverbindung durchgefiiht werden!

© Vollversion @ Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer finden Sie auf der CD-Hiille.

Aktivieren Sie den Optionsschalter Kommunikationsserver.

4  Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fir Ihre jeweilige Softwareversion.

99 Mitarbeiter 999 Mitarbeiter
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Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter

xxx entspricht dabei der Anzahl der flr die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fiir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Zeiterfassungssoftware auf Arbeitsplatz-PC als Vollversion lizensieren

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
lhrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Registrie-
rungsfenster.

wars st noch nicht registriett. Bite geben Sie im urtenstehenden Feld
ennummer des Produks ein

AnschlieBend wird die Instaliation Uber das Intemet aldiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefihrt werden!

0 Volversion @ Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer flr Ihre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie auf der CD-Hiuille.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur lhre jeweilige Softwareversion.

plus
(4]l

md

Copyright: NovaCHRON Gmt G 199 Copyright:

et N

e I
¥
;

o

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter

xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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5.5.3 Datenbank-Zugriff vom Arbeitsplatz-PC auf Server einrichten

Bei der Installationsvariante 3 befindet sich die Datenbank auf einem Server. Griinde daftr
kénnen Datensicherung oder Zugriff anderer Bediener sein. Damit alle Arbeitsplatz-PCs mit
der Datenbank auf dem Server arbeiten kénnen, ist auf jedem Arbeitsplatz-PC die Position der
Datenbank auf dem Server anzugeben.

Bei der Installation der Zeiterfassungssoftware auf dem Server werden die Daten der Daten-
bank in das Verzeichnis C:\ProgramData\novachron\ncdatabase kopiert. Sie befinden sich in
den Verzeichnissen DB und PUBLIC.

P Hinweis: Das eingerichtete Verzeichnis muss fir Benutzer freigegeben sein (Vergabe von
Zugriffsrechten durch den Administrator).

Gehen Sie folgendermalBen vor.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware auf dem Arbeitsplatz-PC Uber das jewei-
lige Programmsymbol auf Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.

2 Tragen Sie als Benutzernamen ,admin” ein. Das Eingabefeld Passwort bleibt
zunéchst leer.

3 Klicken Sie auf Extras | Netzwerkparameter.

Netzwerkparameter

4 Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollstédndige Pfadangabe fur
das auf dem Server angelegte Verzeichnis ein, in der Form
.LW:\ProgramData\novachron\ncdatabase\" oder wéhlen Sie die Pfadangabe
Uber das Symbol E¥ _ schiieen Sie die Eingabe mit einem Backslash ,,\" ab.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

6 Beenden Sie die Zeiterfassungssoftware und starten Sie die Zeiterfassungs-
software erneut.

7 Beim nachsten Programmstart der Zeiterfassungssoftware wird die Datenbank
aus dem angegebenen Verzeichnis geladen.

P Hinweis: Sollte die Datenbank nach dem Starten der Zeiterfassungssoftware nicht geladen
werden, wéhlen Sie bitte Extras | Netzwerkparameter. Sehen Sie nach, ob die gewtinschte
Datenbank-Position eingetragen ist. Wenn nicht, wiederholen Sie den Ablauf ab Schritt 4.
Achten Sie dabei auf die richtige Schreibweise und den abschlieBenden Backslash.
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Zeiterfassungssoftware offline lizenzieren
Wenn Sie mit einem PC, auf dem Sie die Zeiterfassungssoftware installieren méchten, nicht
auf das Internet zugreifen kénnen, besteht die Moglichkeit die Lizenzierung offline durchzu-
fuhren. Voraussetzung sind ungenutzte Lizenzen.

P Hinweis: Fir die Lizenzierung muss jedoch mindestens ein System zur Verfiigung stehen,
dass Uber einen Internetzugang verflgt.

Weitere Informationen Abschnitt ,,5.8.3 Lizenz offline aktivieren” ab Seite 57.

5.5.4 Zeiterfassungssoftware auf Server iiber USB-Dongle lizensieren

Die Standardlizensierung der Zeiterfassungssoftware erfolgt Gber eine Seriennummer. Fir die-
se Lizensierungsart ist jedoch eine aktive Internetverbindung Voraussetzung.

Steht lhnen aus bestimmten Griinden kein Internetzugang zur Verfligung, besteht optional
die Mdglichkeit, die Lizenzierung Gber einen USB-Dongle vorzunehmen.

Da es sich bei der Verwendung von USB-Dongles innerhalb eines Netzwerks um einen Son-
derfall handelt, wenden Sie sich bitte in diesem Fall an hren Systemlieferanten.

5.6  Update auf die aktuelle Softwareversion 6.0

Die Zeiterfassungssoftware smart time plus bzw. smart time pro in der Version 6.0 basiert auf
einer Online-Lizenzierung. Beim Update von Vorgangerversionen, die bisher donglebasierend
sind auf die Version 6.0, wird die Dongle-Lizenz in eine Online-Lizenz mit Seriennummer um-
gewandelt. Der Dongle wird dabei ersetzt.

5.6.1 Update von Softwareversion 5.51 auf Softwareversion 6.0

P Achtung: Beenden Sie vor jedem Update alle Anwendungen der Zeiterfassungssoftware
und erstellen Sie unbedingt eine Sicherungskopie Ihrer Datenbankdateien DB und PUBLIC!
Um das Update auszufiihren sind Administratorrechte erforderlich.

Die Update-Datei wird Ihnen von lhrem Systemlieferanten Uber einen Link als update6.zip zur
Verfligung gestellt. Zum Entpacken bendtigen Sie eine sogenannte ,Packsoftware”.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zip-Datei und wahlen Sie im Kon-
textmen( den gewdinschten Ordner zum Entpacken.

Blus ] 2 Starten Sie die Installationsdatei update.exe. Diese Datei gilt sowohl fir die In-

stallation von smart time plus, als auch fir die Installation von smart time pro.
Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bildschirm. Die Dateien werden
in den bereits bestehenden Programmordner installiert.
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5.6.2

5.6.3

Update von Softwareversion 5.x auf Softwareversion 6.0

P Achtung: Beenden Sie vor jedem Update alle Anwendungen der Zeiterfassungssoftware
und erstellen Sie unbedingt eine Sicherungskopie lhrer Datenbankdateien DB und PUBLIC!
Um das Update auszufuhren sind Administratorrechte erforderlich.

Bei Softwareversionen die é&lter sind als die Version 5.51 ist es notwendig, ein Update auf die
Version 6.0 als komplette Installation durchzufihren.

Gehen Sie dazu entsprechend lhrer Gegebenheiten anhand der folgenden Abschnitte vor:

5.3 Installationsvariante 1 — Einzelplatz (Standardinstallation) ab Seite 36

5.4 Installationsvariante 2 — Netzwerk mit erstem Arbeitsplatz ab Seite 39

5.5 Installationsvariante 3 — Netzwerk mit weiteren Arbeitsplatzen ab Seite 45

Update USB-Dongle (Lizenzumwandlung)

Lizenzumwandlung von Dongle-Lizenz in Seriennummer-Lizenz
Das Update fur den USB-Dongle muss auf dem PC durchgefiihrt werden, an dem der Dongle
angeschlossen ist.

1 Starten Sie im Programmordner

das Installationsprogramm NClLicenceExchange.exe
(Administratorrechte erforderlich).

{2 NC DongleBxchange ==
Module
- 1201
Dongle-ID | [T Anzeigetableau
Handlercode ,0017 I Movaproject
I™ Novaplan
I™ Exportmodul
Anzahl der Mitarbeiter | 0025 5 )
r kmadul
Version [ 56 ™ Novaaccess
Arbeitsplatze | 1
Softwareterminals | 000
Thre Seriennummer
Erhalte Seriennummer
Abbrechen

Es wird eine Internetverbindung zum Lizenzserver aufgebaut. Der Lizenzserver
kontrolliert, ob ein Dongle angeschlossen ist und liest gleichzeitig Informatio-
nen aus diesem aus.

2 Klicken Sie auf Erhalte Seriennummer. Die Lizenz auf dem Dongle wird deakti-
viert, aber nicht vor Aktivierung der Seriennummer geldscht. Es erscheint lhre
neue Seriennummer, mit Sie Ihr System online aktivieren kdnnen. Mit dieser
neuen Seriennummer kdnnen Sie alle weiteren Installationen durchfihren.
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r ‘
(& NC DongleExchange =5
Mol
Dongie-10 | 1201 [ Anzeigetsbleau
Handlercode lnm— ™ Novaproject
™ Movaplan
Exportmodul
Anzahl der Mitarbeiter | 0025 ,': e
version | 55 ™ Novasccess
Arbeitsplatze | 1
Softwareterminals | 000

Thre Seriennummer

Erhalte Seriennummer | | 1234-5678-9ABC-DE

Abbrechen

3 SchlieBen Sie das Fenster mit Abbrechen.

P Hinweis: Notieren Sie sich die Seriennummer und bewahren Sie diese an einem sicheren
Ort auf.

Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder tiber Start/Alle Programme.

altung

Die Scftware ist noch icht registriet. Bite geben Sie im untenstshenden Feld
die Seriennummer des Produkds ein

AnschlieBend wird die Installation Gber das Intemet aktiviert

Achtung: Die Aklivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefiit werden!

‘Seriennummer - - — ] Aktiviersn
© Vollversion @ Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

Lize

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein.

3 Aktivieren Sie entsprechend der gewtlinschten Installationsvariante den Op-
tionsschalter Vollversion bzw. Kommunikationsserver.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur lhre jeweilige Softwareversion.
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999 Mitarbeiter Passwort - 999 Mitarbeiter

plus , _— pro

it dme ST ime

Copyright: NovaCHR( GmbH & Co. KG 19 2 Copyright: NovaCHRON Zei

Sencoran: [ S

7 ) 7 ¥

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
(xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter)

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

6 Senden Sie den nun nicht mehr benotigten Dongle bitte an Ihren Systemliefe-
ranten zuruck.

5.7 Demo-Version

Die Zeiterfassungssoftware in der Demo-Version hat den gleichen Funktionsumfang wie die
Vollversion, ist jedoch beschrénkt auf maximal drei Mitarbeiter.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es &ffnet sich das Registrie-
rungsfenster.

e Software ist noch nicht registrett. Bite geben Sie im untenstehenden Feld
ennummer des Produks ein.

Ans: d wird die Installation Gber das Intemet akdiviert

Achtung: Die Aktivienung kann rur bei bestehender Intemetverbindung durchgefrt werden!

© Volversion @ Zetauftragssenver

Als Demo-Version starten

2 Klicken Sie auf Als Demo-Version starten.
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5.8

054

3 Klicken Sie auf die gewlnschte Softwareversion. Es &ffnet sich das Anmelde-
fenster fur die jeweilige Softwareversion.

Passwort - 999 Mitarbeiter 9 Mitarbeiter

= plus

- —_ pro
T ume

flime

Copyright: NovaCHRON Ze mbH & Co. KG 1997 - 2012 Copyright: NovaCHRON Zeit: bH & Co. KG 1997 - 2012

|

o 7

o |
.

4 7

Es steht nun oben in der Leiste
Passwort — 3 Mitarbeiter.

4 Tragen Sie als Standard-Benutzername Admin ein.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware, muss das Eingabefeld
Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

Lizenzverwaltung

Die Lizenzen werden extern Uber einen sogenannten Lizenzserver freigeschaltet und Uber-
wacht. Administratoren haben jedoch die Moglichkeit, Gber einen anmeldepflichtigen persén-
lichen Zugang, die Lizenzen ihrer Firma online verwalten zu kdnnen.

Die Moglichkeiten der Lizenzverwaltung reichen dabei vom generellen Systemiiberblick, Gber
Lizenzzahlung, Kontrolle von Server- und Arbeitsplatzinstallationen sowie die Aktivierung
bzw. Deaktivierung von Lizenzen.
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5.8.1

5.8.2
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Zugang zur Lizenzverwaltung anmelden

Um die Lizenzverwaltung nutzen zu kénnen, mussen Sie sich zunéchst online registrieren.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.

2 Klicken Sie auf Hilfe | Lizenzinformationen.

E-Mail

Registrieren

3 Klicken Sie auf Registrieren.

E-Mail

E-Mail

E-Mail-Bestatiung

E-Mai-Bestétigung

Passwort Bestitigung

System-Seriennummer

4 Tragen Sie die geforderten Informationen in die Eingabefelder ein.

5 Klicken Sie auf Registrieren. Die Registrierung ist damit abgeschlossen.

Lizenzen online verwalten

Voraussetzung, um online auf die Lizenzverwaltung zugreifen zu kénnen, ist die Registrie-
rung. Weitere Informationen Abschnitt ,,5.8.1 Zugang zur Lizenzverwaltung anmelden” ab
Seite 55.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.

2 Klicken Sie auf Hilfe | Lizenzinformationen.
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[l Paket 1
[l Paket 2
[l Paket 3

W Anzeigetableau
Novaproject

[Bl Novaaccess

3 Klicken Sie auf Lizenzverwaltung.

E-Mail

Registrieren

4 Tragen Sie E-Mail-Adresse und Passwort ein, mit denen Sie bei der Lizenz-
verwaltung angemeldet sind. Weitere Informationen Abschnitt ,,5.8.1 Zugang
zur Lizenzverwaltung anmelden” auf Seite 55.

5 Klicken Sie auf Login. In dem sich 6ffnenden Fenster erhalten Sie einen Uber-
blick Gber Ihr System, Uber Erweiterungsmoglichkeiten und Ihre Lizenzen.
Zeile blau hinterlegt: Die Lizenz ist aktiviert.
Zeile grau hinterlegt: Die Lizenz ist deaktiviert.

Ihr Ansprechpartner Rechner Nutzer Lizenztyp  letzter Lizenzabruf
== o o
Telefon
o o
Ihr System
System-ID
= = o 0000-00-00 00:00:00 (0]
Witarbeiterlizenzen
TestServer test "] 0000-00-00 00:00:00 (0]

Arbeitsplatzlizenzen
1 ven 1in Nutzung
Serverlizenzen

1 ven 1in Nutzung
Software

smart time pro 6.x Anmeldung eines Offline-Systems

mogliche Erweiterungen Hier kénnen Sie, sofern ungenutzte Lizenzen vorhanden sind, nicht mit dem Internet verbundene Systeme manuell anmelden. Ein
Lizenzaustausch uber das Internet muss allerdings mit mindestens einem System maglich sein.

=] Paket 1
PC-Name Windows-Nutzername Lizenzart

=] Paket 2 Avbeitsplatzlizenz[+]
o Paket 3 System anmelden

erworbene Erweiterungen

7] Paket 4
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Symbolbedeutungen

()  Schalter zum Aktivieren einer Lizenz.
@  Schalter zum Deaktivieren einer Lizenz.

Lizenzserver:

Serverlizenz:

Hinweis: Es kann immer nur eine Serverlizenz aktiv sein.

Nach dem Klicken auf das Symbol wird die Serverlizenz in eine Arbeitsplatzlizenz
umgewandelt. Voraussetzung ist eine freie Arbeitsplatzlizenz.

Arbeitsplatzlizenz:
Nach dem Klicken auf das Symbol wird eine Arbeitsplatzlizenz in eine die Server-
lizenz umgewandelt. Voraussetzung ist eine freie Serverlizenz.

Hinweis: Es kbnnen maximal nur so viele Arbeitsplatzlizenzen aktiv sein, wie erwor-
ben wurden.

6 Klicken Sie auf das jeweilige Symbol, um eine Lizenz zu aktivieren oder zu de-
aktivieren bzw. um einen Lizenztyp in den jeweils anderen umzuwandeln.

5.8.3 Lizenz offline aktivieren

Die Zeiterfassungssoftware soll auf einem PC lizenziert werden, der keinen Zugang zum Inter-
net hat. Dazu wird ein PC benétigt, auf dem die Zeiterfassungssoftware bereits installiert und
lizenziert ist und der Uber eine aktive Internetverbindung verflgt.

PC ohne Internetzugang

Fuhren Sie auf dem PC ohne Internetzugang folgende Schritte aus:

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.

waltung

ware ist noch nicht registriert. Bitte geben Sie im untenstehenden Feld
iennummer des Produkts ein

Anschliefend wird die Installation Gber das Intemet aldiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestshender Intsmetverbindung durchgefiiht werden!

© Vollversion @ Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

Li altunc
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2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer fur lhre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie auf der zugehorigen CD-Hulle.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4 Klicken Sie auf Aktivieren.

Li waltung

6
L

Es konnte keine Verbindung zum Lizenzserver hergestellt werden. Uberpriifen Sie bitte Thre Internetverbindung.

5 Klicken Sie auf OK.

12345673 455 OF

1 & Kommunil

Als Demo-Version starten

6 Klicken Sie auf Offline-Registrierung. Angezeigt wird der PC-Name und der
Windows-Nutzername, die Sie fur die folgende Anmeldung in der Lizenzver-
waltung benétigen.

" Diesen FC offine betreiben

PC mit Internetzugang

Fihren Sie nun auf dem PC mit Internetzugang folgende Schritte aus, um die Lizenz zu akti-
vieren:
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1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-
fenster fur Ihre jeweilige Softwareversion.
2 Melden Sie sich mit Benutzername und Passwort an.
3 Klicken Sie Hilfe | Lizenzinformationen.
[ Paket 1
B Anzeigetableau
B Novaproject
[ Movaplan
i Bt
atistikmodul
ovascoess
4 Klicken Sie auf Lizenzverwaltung.
E-Mail
Registrieren
5 Tragen Sie E-Mail-Adresse und Passwort ein, mit denen Sie bei der Lizenz-
verwaltung angemeldet sind. Weitere Informationen Abschnitt ,5.8.1 Zugang
zur Lizenzverwaltung anmelden” auf Seite 55.
6 Klicken Sie auf Login. In dem sich 6ffnenden Fenster haben Sie die Mdglichkeit
ein System auf einem PC ohne Zugang zum Internet, anzumelden.
Ihr Ansprechpartner Rechner Nutzer Lizenztyp  letzter Lizenzabruf
—=n ] )
Toeton
& o
Ihr System
System-ID: @ °
= — @ 0000-00-00 00:00-00 o
Mitarbeiterlizenzen:
20 TestServer test o 0000-00-00 00:00-00 (0]
Arbeitsplatzlizenzen:
S
Serverlizenzen:
P
smms‘;g“;:; Anmeldung eines Offline-Systems )]
mogliche Erweiterungen Hier konnen Sie, sofern ungenutzte Lizenzen vorhanden sind, nicht mit dem Internet verbundene Systeme manuell anmelden. Ein
Lizenzaustausch iiber das Internet muss allerdings mit mindestens einem System maéglich sein
3 Pakett PC-Name Windows-Nutzername Lizenzart
J Ea Arbeits platzlizenz [« |
a3 Paket3
J
erworbene Erweiterungen
=7 Paket 4
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7 Tragen Sie in die Eingabefelder PC-Name und Windows-Nutzername die ent-
sprechenden Informationen des Offline-PC ein.

8 Wahlen Sie die Lizenzart fir diesen Offline-PC.

9 Klicken Sie auf System anmelden. Damit ist die Lizenz fur den Offline-PC an-
gemeldet.

10 SchlieBen Sie das Browserfenster.

11 Starten Sie auf dem PC mit Internetzugang die Zeiterfassungssoftware tber
das jeweilige Programmsymbol auf Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Pro-
gramme.

12 Melden Sie sich mit Benutzername und Passwort an. Damit wird die Lizenz fur
den Offline-PC aktiviert.

PC ohne Internetzugang

Fihren Sie nun auf dem PC ohne Internetzugang den Anmeldevorgang fort:

Lizenzverwaltung

die Lizenzverwaltung auf einem PC mit Intemetanbindung auf und
folgende Daten ein, um den PC Offline zu registrieren

strator

jstrierung des neuen PC's starten Sie smart time plus/pro auf dem PC. der mit
dem Intemet verbunden st

_Dosen o bimben_ |

1 Klicken Sie auf Diesen PC offline betreiben.

2 Es offnet sich das Anmeldefenster fir lhre jeweilige Softwareversion.

Passwort - 999 Mitarbeiter 55 9 Mitarbeiter

vf

1 Uine

f

plus R pro
1 UG il

Copyright: NovaCHRON Ze b - Copyright: NovaCHRON Zeit:

| R |

@ ¥ @ ¥

3 Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername ,admin” ein. Fir das erstmalige Off-
nen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss das Eingabefeld
Passwort leer bleiben!

4 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Kapitel
6 Bedienen der Software

Dieses Kapitel enthélt detaillierte Informationen ber
die verschiedenen Bedienelemente der Benutzerober-
flache und deren Funktionen.

6.1  Programmaufruf

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
lhrem Desktop oder tber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-
fenster fur Ihre jeweilige Softwareversion.

Passwort - 999 Mitarbeiter Passwort - 999 Mitarbeiter

1t time

Copyright: NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co. KG 1997 - 2012 Copyright: NovaCHRON

senszemane: XTI Benzemae
ressvor: [ resovor: |

<@ 7 <o 3

2 Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername ,admin” ein. Fir das erstmalige Off-
nen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss das Eingabefeld
Passwort leer bleiben!

3 Klicken Sie auf Ubernehmen.

Nach jedem Programmstart wird anhand der Benutzeranmeldung die Zugriffsberechtigung
Gberpruft. Erst nach korrekter Eingabe von Benutzername und/oder Passwort 6ffnet sich die
Anwendungsoberflache. Das Feld Benutzername ist ein Pflichteingabefeld, die Verwendung
des Passworts richtet sich nach den Einstellungen der Benutzerverwaltung.

P Achtung: Nach dem Einrichten der Zeiterfassungssoftware sollten Sie Passwérter und
Nutzungsrechte vergeben, damit Unbefugte keinen Zugriff auf die Daten erhalten. Wei-
tere Informationen Abschnitt ,, 7.4 Benutzer- und Passwortverwaltung” ab Seite 72.
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6.2  Programmoberflache

6.2.1 Basisfenster im Uberblick

Nach dem Start der Zeiterfassungssoftware, 6ffnet sich das folgende Basisfenster standard-
maBig mit der Monatsubersicht.

Das Basisfenster fullt thren Bildschirm vollstandig aus und ist wahrend der gesamten Zeit
sichtbar. Aufgabenbereiche werden klar und strukturiert dargestellt. Nach dem Wahlen einer
Programmfunktion 6ffnet sich jeweils ein Dialogfenster.

Schnellstartleiste

Mendleiste

Arbeitsbereich

Ubersichtsfenster Buchungen
Ubersichtsfenster Mitarbeiterstatus

Ubersichtsfenster Information

Bereich fur Dialogfenster (hier die Monatstbersicht)

AutoHide — Automatisches Ausblenden von Fenstern

Um den Arbeitsbereich auf dem Bildschirm zu vergréBern, gibt es die Moglichkeit, die Fenster
Jahrestbersicht” und Monatsplaner” voribergehend auszublenden. Die Zeiterfassungssoft-
ware bietet eine Funktion zum automatischen Ausblenden von Fenstern, mit der Sie veranker-
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te Fenster an den Réndern der Arbeitsflache minimieren kénnen, wenn sie gerade nicht ver-
wendet werden.

Die Fenster werden mit einer Schaltfldche zu einer Registerkarte reduziert und wieder einge-
blendet, sobald Sie mit der Maus auf die Registerkarte zeigen.

AutoHide 4 Automatisches Ausblenden aktiviert:
(automatisches Beim Klicken auf dieses Symbol wird die Auto Hide-Funktion
Ausblenden abgewadnhlt; das Fenster dockt links und rechts am Seitenrah-
von Fenstern) men an.

i1 Automatisches Ausblenden deaktiviert:

Beim Klicken auf dieses Symbol kénnen Fenster bis auf den
vertikal oder horizontal als Register abgelegten Fensternamen
ausgeblendet werden;

wird die Maus auf das Register mit dem Fensternamen bewegt,
offnet sich das Fenster automatisch.

Meniileiste

Die Mendleiste befindet sich im oberen Bereich des Dialogfensters und ist immer anwahlbar.
Sie enthélt die folgenden MenUpunkte:

B Datei Auswertung Bearbeiten Kommunikation Mitarbeiter Programm  Extras  Ansicht  Hilfe

¢ ¢ 3 > [

CRERCRCAT S N A

Maonatsplaner ' ) Jahresabersicht

Klicken Sie auf einen Menlpunkt und in dem sich 6ffnenden Rollup-Menl auf den gewdiinsch-
ten Befehl, um diesen zu wahlen. Grau dargestellte Befehle stehen lhnen nicht zur Verfligung.

Alle Funktionen sind tber die MenUleiste ausfihrbar. In den entsprechenden Programmteilen
wird auf die hinterlegten Funktionen der Schaltflachen eingegangen.

Personen- SO 1 Auswahl aus der Mitarbeiterliste;

leiste Auswahl erste Person; vorherige Person;
nachste Person; letzte Person

Hilfe ? Online-Hilfe

Listenleiste BRI LN Die Listenleiste wird aktiv, wenn eine Liste
zum Ausdrucken erstellt wurde. Sie kon-
nen in der Liste blattern, die Listen aus-
drucken, zur Ansicht zoomen sowie im
CSV-Dateiformat exportieren.

Andockfenster e W e me ] Wird die Maus auf die Schaltflache ,Mo-
natsplaner” oder ,Jahrestbersicht” be-
wegt, 6ffnet sich das jeweilige Fenster
automatisch. Diese Fenster werden wieder
ausgeblendet, wenn Sie den Bereich mit
der Maus verlassen.
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Schnellstartleiste

Uber die Schnellstartleiste haben Sie Zugriff auf Funktionen, die Sie oft fiir Ihre tagliche Arbeit
benétigen. Ahnlich wie bei Meniibefehlen in der Meniileiste sind die Funktionen der
Schnellstartleiste in Gruppen zusammengefasst. Wenn Sie auf eine Gruppe klicken, werden
die dazu vorhandenen Funktionen in Form von Symbolschaltflachen eingeblendet. Ein einfa-
cher Mausklick auf ein Symbol 6ffnet das dazugehérige Fenster. Die Schnellstartleiste ist un-
terteilt in:

Buchungen
Monatstbersicht
Jahresubersicht
Stammsatze
Fehlzeiten

Korrekturassistent
Ubersicht tber Buchungsfehler mit Korrekturméglichkeit

Listen
Auswahl von Standardlisten und von eigenen Listen

e 6l B0 S

Hauptmeni

Statustableau
Ubersicht tiber An- und Abwesenheit

Monatsplaner

Kommunikation

Auswahl: Buchungen empfangen
Ergebnisse senden
Buchungen empfangen/Ergebnisse senden
Uhren synchronisieren
Online-Kommunikation

ﬁll Tagesplan
(R'E! Schichtplan

9‘@1 Wochenplan
@ Zeitgruppe

Es steht eine Auswahl an Standardlisten zur Verfligung.
Durch Doppelklicken kdnnen die einzelnen Listen aufgeru-
fen werden.

Programm

Listen
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Kalender

Arbeitsbereich

Uber den Kalender kénnen Zeitraume ausgewahlt werden,
um schneller zu navigieren bzw. um Auswertungen schnel-
ler laufen zu lassen.

Durch Klicken in einen Monat, wechselt die Monatstiber-
sicht sehr schnell in den ausgewahlten Monat.

Mit der Auswahl eines beliebigen Zeitraumes werden im
Ubersichtsfenster Information, unterhalb der Monatstiber-
sicht, sofort die berechneten Zeitkonten fur den ausge-
wahlten Zeitraum dargestellt.

In diesem Teil des Dialogfensters 6ffnen sich die jeweiligen Funktionsfenster. Die Monatstiber-
sicht ist zwischen den linken und rechten Leisten angedockt. Sie minimiert sich jedoch auto-
matisch beim Anzeigen einer wichtigen Information, zum Beispiel bei Listenausdrucken.

Ubersichtsfenster Buchungen

Erfolgt fur angewahlte Mitarbeiter eine Tagesauswahl in der Monatstbersicht, erscheinen in
diesem Bereich folgende detaillierte Informationen:

B ausgewahlter Tag mit gultigem Tagesplan als Grundlage fiir die Berechnung

aus Buchungen resultierende Ergebnisse in Zeitkonten

]
m Pausenzeiten entsprechend Pausenplan und Buchungen
]

Buchungen

Buchungen

3 Allgemein
Tag 14.03.12
Tagesplan Tag Mitte VZ
& Konten
Ist-Arbeitszeit 6:50
Soll-Arbeitszeit 8:00
TSaldo -1:10
Pause Abzug 0:30
Pause Genommen 0:00
& Buchungen
10:23 17:43
Buchungen neu ca
Buchungen Pl
|6schen
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Nach Klicken auf dieses Symbol kénnen Buchungen hier
direkt eingegeben werden. Die Eingabe kann dabei ohne
Doppelpunkt erfolgen. Die sofortige Neuberechnung
schlieBt sich an.

Nach Klicken auf dieses Symbol kénnen Buchungen hier
direkt geléscht werden. Die sofortige Neuberechnung
schlieBt sich an.
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Ubersichtsfenster Mitarbeiterstatus

Das Ubersichtsfenster bietet Ihnen zusétzlich zum Statustableau Informationen (iber den An-
und Abwesenheitszustand aller Mitarbeiter am aktuellen Tag. Voraussetzung ist die aktive
Online-Kommunikation zwischen Zeiterfassungssoftware und Zeiterfassungsterminal.

S. | Name &

I Amsellotti, Michael B
Attila, Homer I
B Berona, Britta
- Fleising, Rona
! Franz, Anna Lucia
Durch Klicken auf die Farbsymbole kénnen Sie fiir die Anzeige des An- und Abwesenheits-
status verschiedene Filter setzen. Die verschiedenen Farben signalisieren dabei unterschiedli-
che Zustande.

Mitarbeiterstatus Anwesend
Abwesend mit Funktionscode
Abwesend (Haus verlassen)

Abwesend (unentschuldigt)

e € C @O

Anzeige von fehlenden Mitarbeitern, die laut
Tagesplan anwesend sein mussten, deren Kern-
zeitbeginn jedoch bereits Gberschritten ist.

Das Ubersichtsfenster wird im Abstand von 60 Sekunden durch Auslesen der Datenbank ak-
tualisiert.
Ubersichtsfenster Information

Je nach Auswahl des Zeitraums erscheinen fir einen angewahlten Mitarbeiter die berech-
neten Zeitkonten.

oo <foosan
= —
b

- ..
E=. Ax
Diersigang ]

6.2.2 Bedienschaltflachen in den Meniis

Aktualisieren Auswahl aktualisieren

=
Ausfihren angewahlte Funktion ausfihren
Beenden Funktion beenden und Fenster schlieBen
Drucken b Daten als Liste ausdrucken

-

066 Bedienen der Software // smart time plus / pro Version 6



Gruppe Gruppe auswahlen

Hinzuflgen neuen Datensatz erstellen

Mit den Auswahldreiecken links und rechts
wechseln Sie zwischen Monaten und Jahren. Mit
einem Klick auf den gewlnschten Tag wird das
ausgewdhlte Datum Gbernommen.

Kalendermodul

Kopieren Kopierfunktion moglichst dann benutzen, wenn
Sie mehrere Modelldefinitionen der gleichen
Sparte mit identischem bzw. nur geringfligig
abweichendem Inhalt erstellen.

Loschen Datensatz I6schen

Ubernehmen Datensatz Gbernehmen

Verbinden Verbindung zum Zeiterfassungsterminal aufbau-

en (Terminalstatus)

Verbindung beenden Verbindung zum Zeiterfassungsterminal been-

den (Terminalstatus)

Information Es konnen stufenweise Detailinformationen fur
die einer Person zugeordnete Arbeitszeitrege-
lung abgerufen werden.

Anderungs- 1: Eigene Kommentare bei Buchungsanderungen

Kommentar eingeben.

Anderungs-Historien Historien geben Auskunft tiber Anderungen an
den Arbeitszeitregelungen.

Auswahlbox nel oeeeme | Es werden alle zur Auswahl stehenden Méglich-

2 cetmtrrte keiten angezeigt. Mit einem Klick wird der
anctes ) . .

4 Sonriag Eintrag Gbernommen. Sollte die Anzahl der

5

Feiertag

Eintrage groBer sein als der zur Verfugung
stehende Rahmen, wird automatisch eine Bild-
laufleiste eingeblendet.

Listenfeld i> | Das Listenfeld erscheint als rechteckiges Feld, in

g “| dem die aktuelle Auswahl angezeigt wird. Wenn
Sie das an der rechten Feldseite befindliche Aus-
wahldreieck ¥ anklicken, 6ffnet sich eine Liste
mit den zur Verfugung stehenden Auswahl-
moglichkeiten.

Markierungsschalter Mit dem Markierungsschalter kdnnen mehrere
Optionen ausgewahlt werden. Durch Anklicken
wird der Schalter (v') aktiviert oder deaktiviert.

Unmarkierte Optionen werden nicht ausgefihrt.

¥
-
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Es stehen mehrere Optionen zur Auswahl, aber
nur eine Option ist méglich. Diese wird mit
einem Punkt angezeigt.

Optionsschalter

Textfeld Beschreibungen, Namen und andere Texte
werden in so genannte Textfelder eingegeben.
In einem leeren Textfeld wird durch einen blin-
kenden Cursor angezeigt, ab welcher Position
der Text eingegeben werden kann.

6.2.3 Hilfsfunktionen

Eingabeunterstiitzung durch Plausibilitatspriifung

In einigen Eingabefeldern in die sensible Daten eingetragen werden, erfolgt nach dem Eintra-
gen eine Plausibilitdtskontrolle. Das hat zur Folge, dass nicht korrekt ausflllte Eingabefelder
wieder geléscht werden und eine erneuten Eingabe notwendig wird.

Eingabeunterstiitzung durch Kopierfunktion
Bei sich wiederholenden oder mehreren gleichartigen Definitionen steht lhnen in vielen Pro-
grammfenstern eine Kopierfunktion zur Verflgung.

Tooltip
Begriff aus dem Windows-Sprachgebrauch. Ein Hinweistext wird einblendet, wenn der Maus-
zeiger auf ein Symbol, eine Grafik oder ein Feld gestellt wird.

Beispiel:

3
h
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Kapitel
7 Einrichten der Software

Anpassung der Zeiterfassungssoftware an spezifische
Gegebenheiten durch das Einstellen von Parametern
entsprechend betrieblicher Vorgaben und Verarbei-
tungsregeln.

7.1 Allgemeines

Wir empfehlen lhnen den aufgefiihrten Ablauf zu beachten. Sie vermeiden dadurch wieder-
holte Ment- und Dialogfensteraufrufe und eine unvollstandige Bearbeitung der Formulare
und Dialogfenster. Die Einhaltung dieser Reihenfolge ist auch dann sinnvoll, wenn Sie spéter
einmal einen neuen Mitarbeiter hinzufligen und fir diesen Mitarbeiter neue Modelle und Pa-
rameter einrichten massen.

7.2 Programmaufruf

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ilhrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-
fenster fur lhre jeweilige Softwareversion.

1ume At tme

Copyright: NovaCHRON Z ne GmbH & Co. KG 1997 - 2012 Copyright: NovaCHRON

etz (TS stz T

(2 ¥ (2

2 Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername ,.admin” ein. Fir das erstmalige Off-
nen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss das Eingabefeld
Passwort leer bleiben!

3 Klicken Sie auf Ubernehmen.

Nach jedem Programmstart wird anhand der Benutzeranmeldung die Zugriffsberechtigung
Uberpruft. Erst nach korrekter Eingabe von Benutzername und/oder Passwort 6ffnet sich die
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Anwendungsoberflache. Das Feld Benutzername ist ein Pflichteingabefeld, die Verwendung
des Passworts richtet sich nach den Einstellungen der Benutzerverwaltung.

P Achtung: Nach dem Finrichten der Zeiterfassungssoftware sollten Sie Passwoérter und
Nutzungsrechte vergeben, damit Unbefugte keinen Zugriff auf die Daten erhalten. Weite-
re Informationen Abschnitt , 7.4 Benutzer- und Passwortverwaltung” ab Seite 72.

7.3 Zeiterfassungsterminals

7.3.1 Zeiterfassungsterminal integrieren

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminaldefinition.

Terminaldefinition

Teminals —————— | ~ Definition
INTE 550 Log. Term.-Nr.

Zutitt exd. Leser
[H Barcode

Bezeichner [Nhg=I]
Phys. Temn -Nr

i
Porer. [
Passwaort -
Aot Code

= b

2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Verflgbar.

3 Nehmen Sie in der Rubrik , Definition” folgende Eintragungen bzw. Auswahlen
vor:
Bezeichner: Eindeutige und leicht zu lokalisierende Terminalbezeichnung.
Schnittstelle: Auswahl der Schnittstelle, an der das Zeiterfassungsterminal an-
geschlossen ist.
IP: Standard-IP-Adresse ist 192.168.1.210; bei Kommunikationsproblemen
bzw. mehreren angeschlossenen Zeiterfassungsterminals kann diese mit der
eigentlichen IP-Adresse des Zeiterfassungsterminals Gberschreiben werden.
Angaben, wie die IP-Adresse eines Zeiterfassungsterminals ausgelesen werden
kann, Benutzerhandbuch Zeiterfassungsterminal Abschnitt Grundeinstellun-
gen/Kommunikation/Netzwerk.
Portnr.: ein Eintrag ist nicht erforderlich, es wird automatisch die Standard-
Portnummer 4370 verwendet.
Passwort: Kommunikations-Passwort (Zahlenkombination), das wahrend des
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Datenaustauschs zwischen der Zeiterfassungssoftware und dem Zeiterfas-
sungsterminal benutzt werden kann, um die Sicherheit zu erhéhen. Das glei-
che Passwort muss in dem Fall auch im Zeiterfassungsterminal verwendet
werden.

Weitere Informationen im Benutzerhandbuch Zeiterfassungsterminal Abschnitt
,Grundeinstellungen/Kommunikation/Sicherheit”.

Auto-Fkt.-Code: Eine Auswahl ist nicht erforderlich, die Standardeinstellung
<keine> sollte zunachst belassen werden. Der Auto-Funktions-Code ist fur ei-
ne spezielle Nachrichtenanzeige am Zeiterfassungsterminal vorgesehen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.3.2 Kommunikation testen

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Senden/Empfangen.

Senden/Empfangen (30
Funktion

Sende Uhrzeit
Uhren synchronisieren - 08.05.12 10:36 Initialisiere Terminal NTB 980.

Port 4370 [IP=192.168.1,210) wurde gedffnet |
[ Schnittstelle schlieBen,

Temingls —™M8M8 ———————————
Verfugbar Ausgwahit

2 Wahlen Sie in der Rubrik ,,Funktion” innerhalb des Listenfelds die DatenUber-
tragung ,Uhren synchronisieren”. Damit wird die Uhrzeit im Zeiterfassungs-
terminal an die Uhrzeit im PC angeglichen.

3 Unter ,Verfugbar” in der linken Héalfte der Rubrik , Terminals” werden die zur
Verfigung stehenden Zeiterfassungsterminals angezeigt. Markieren Sie das
Zeiterfassungsterminal und klicken Sie auf eine der folgenden Tasten.

—>: Das ausgewdhlte Zeiterfassungsterminal wird in die rechte Halfte unter
LAusgewahlt” Ubernommen. Sie kénnen den Vorgang wiederholen, bis alle
Zeiterfassungsterminals, mit denen kommuniziert werden soll, Gbernommen
sind.

>>: Alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals gleichzeitig Gbernehmen.

<—: Die Auswahl wieder zurticknehmen.

4 Klicken Sie auf Ausfihren. Die angewahlte Funktion wird ausgefuhrt.
Eine fehlerfrei ablaufende Kommunikation wird kurzzeitig durch die grin blin-
kende LED ,Status” angezeigt. Ist die Kommunikation fehlerhaft, leuchtet die
LED ,Status” rot und es erscheint eine Fehlermeldung. Wahrend der Daten-
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Ubertragung werden im rechten Fenster alle Ereignisse protokolliert. Eventuell
auftretende Kommunikationsprobleme kénnen damit leichter lokalisiert wer-
den.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Es erfolgt automatisch nach der Uhrensynchronisation ein Neustart des Zeiter-
fassungsterminals.

Damit ist das Gesamtsystem nun grundsatzlich betriebsbereit.

Diese Kurzanleitung dient lediglich einer schnellen Inbetriebnahme und ersetzt nicht das sorg-
faltige Studium der mitgelieferten Handbtcher, die sich auf der Installations-CD im Verzeich-
nis MANUAL befinden.

7.4  Benutzer- und Passwortverwaltung

Mit der Erfassung von Personaldaten steht die Sicherheit dieser Daten im Vordergrund. Die in
der Zeiterfassungssoftware verankerten Benutzerrechte stellen ein wichtiges Kriterium dar, um
die personlichen und somit vertraulichen Daten vor Missbrauch zu schitzen.

Die Zeiterfassungssoftware wurde fir den Mehr-Bediener-Betrieb entwickelt, so dass ver-
schiedene Anwender mit dem Programm arbeiten kénnen. Durch die Vergabe von Passwor-
tern fur die Benutzer wird sichergestellt, dass kein Unbefugter Daten sichten, verdndern oder
|[6schen kann. Den verschiedenen Benutzern kénnen des Weiteren unterschiedliche Benutzer-
rechte zugeordnet werden.

P Hinwelis: Benutzerrechte und Passwérter werden durch Sicherheitseinstellungen auf dem
PC gesteuert und in der Regel vom Systemadministrator festgelegt.

Benutzerrechte reichen von der reinen Ansichtsberechtigung Uber Eingabe- und Korrektur-
rechte bis hin zum uneingeschrankten Zugriff auf alle Funktionen und koénnen in funf Stufen
vergeben werden:

B Supervisor (su)
Der Mitarbeiter hat uneingeschrankten Zugriff auf alle Funktionen der Zeiter-
fassungssoftware und Zeiterfassungsterminals.
Der Mitarbeiter hat als Einziger Zugriff auf das Einrichten von Windows-
Diensten.

®  Administrator
Der Mitarbeiter hat uneingeschrénkten Zugriff auf alle Funktionen, einschlieB-
lich administrativer Servicefunktionen, zum Beispiel die Vergabe von Benutzer-
berechtigungen.

m  Hauptbenutzer
Der Mitarbeiter hat uneingeschrankten Zugriff auf alle Funktionen. Er ist zu-
standig fur die Kontrolle und Korrektur der Daten von Mitarbeitern. Zumeist
wird er auch flr weitere Funktionen berechtigt sein, zum Beispiel der Zeit-
modellzuordnung.
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Benutzer
Es konnen die allgemein zugénglichen Funktionen genutzt werden.

Auswerter
Der Mitarbeiter kann Ubersichten und Listen einsehen und ausdrucken.

7.4.1 Benutzerrechte und Passworter festlegen

1

2

3

Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.

x

Benutzemane

rescucr. |

Passwott bestatigen

Berechtigungssiufe [ LE ] -

Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.

Benutzername: Eindeutiger alphanumerischer Name. Mit diesem Namen mel-
det sich der jeweilige Benutzer zukiinftig beim Offnen der Zeiterfassungssoft-
ware am PC an.

Passwort: Dient zur Authentifizierung und eindeutigen Identifizierung eines
Benutzers. Bei der Eingabe erscheint fir jedes eingegebene Zeichen ein Stern *.
Damit ist ein unbefugtes Ablesen vom Bildschirm nicht moglich.

Passwort bestétigen: Wiederholung Passwort.

Berechtigungsstufe: Festlegen der Zugriffsberechtigung.

Mandant: Auswahl eines Mandanten, den Sie unter Programm | Mandant
eingerichtet haben. Werden Mitarbeiter in den Stammsatzen Mandanten zu-
geordnet, kdnnen Sie auf einfache Weise den Zugriff auf Programmteile fur
bestimmte Personenkreise festlegen. Weitere Informationen Abschnitt ,7.18
Mandanten” ab Seite 130 und Abschnitt ,7.27 Mitarbeiterdaten” ab Seite
142.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.4.2 Benutzer loschen

1
2

Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.

Wahlen Sie den zu I6schenden Benutzer und klicken Sie auf Léschen. Bestati-
gen Sie die Sicherheitsabfrage ,M6chten Sie den Datensatz wirklich 1&schen?”
mit ,Ja". Bei ,Nein” wird der Benutzer nicht geldscht.

SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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7.4.3 Passwort zu einem spateren Zeitpunkt hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.

X

MRS Benuzemans

Benutzerverwaltung

passwot

Passwort bestatigen

el ERAEE TGN Amsellot, Michael

2 Wahlen Sie den gewiinschten Benutzer.

3 Tragen Sie im Eingabefeld Passwort ein Passwort ein. Bei der Eingabe des
Passwortes erscheint fur jedes eingegebene Zeichen ein Stern *, damit ein un-
befugtes Ablesen vom Bildschirm nicht mdglich ist.

4 Wiederholen Sie das Passwort im Eingabefeld Passwort bestétigen.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.4.4 Passwort loschen

1 Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.
2 Wahlen Sie den Benutzer, dessen Passwort Sie [6schen mdchten.

3 Entfernen Sie aus den Eingabefeldern Passwort und Passwort wiederholen je-
weils das Passwort.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.4.5 Passwort durch Benutzer andern

Nach der administrativen Vorgabe der Passworter konnen die berechtigten Benutzer der Zeit-
erfassungssoftware individuell ihre Passworter andern.

1 Klicken Sie auf Extras | Passwort &ndern.
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Benutzemame |gl
Aktuelles Passwort

Meues Passwort

Passwort bestatigen

2 Im Eingabefeld Benutzername erscheint der Name, mit dem Sie an der Zeit-
erfassungssoftware angemeldet sind.

3 Tragen Sie im Eingabefeld Aktuelles Passwort |hr gegenwaértiges Passwort ein.
Bei der erstmaligen Eingabe bleibt dieses Eingabefeld leer.

4 Tragen Sie im Eingabefeld Neues Passwort |hr neues Passwort ein und bestéti-
gen Sie dieses noch einmal im Eingabefeld Passwort bestatigen.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.5 Arbeitszeitkonten

In der Zeiterfassungssoftware werden 100 Konten verwaltet. Unter dem Begriff Konto wird
ein Speicherwert definiert, der einen Zeitwert (Zeitsumme) oder einen Zahlwert beinhalten
kann.

m Zeitkonten
Konten, die einen Zeitwert beinhalten.

m Ereigniskonten
Konten, die einen Zahlwert beinhalten.
Ereigniskonten kdnnen herangezogen werden, um bestimmte Ereignisse zu
zahlen wie zum Beispiel die Anzahl durchgefihrter Dienstgénge.

Zwanzig Konten haben im System eine feste Bedeutung. Solche internen Konten existieren fur
Saldo, Vorholzeit, Kappungskonto u. a. Sie sind im System fest integriert und kdnnen nicht
verandert werden.

Zusétzlich konnen 80, je zur Hélfte Zeit- und Ereigniskonten, individuell angelegt werden.
Diese kdnnen mit Hilfe von Funktionscodes oder der Zuordnung in den Tagesplanen bebucht
werden. In der Zeiterfassungssoftware werden lhnen bereits Zeit- und Ereigniskonten zur Ver-
flgung gestellt, die Sie entsprechend lhren Bedingungen dndern bzw. erganzen kénnen.

Die berechneten Ergebnisse eines Tages werden in Tageskonten, die fir jeden Kalendertag
existieren, verrechnet. Das versehentliche Loschen eines Kontos fuihrt im System zu keiner feh-
lerhaften Berechnung, auch dann nicht, wenn andere Programmteile auf dieses nicht mehr
vorhandene Konto verweisen. Die Kontenbezeichnungen werden allerdings nicht mehr ange-
zeigt.
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7.5.1 Zeit- und Ereigniskonten anlegen

Mochten Sie in den Konten zum Beispiel Gber den Formeleditor sehr groBe Zahlenwerte be-
rechnen lassen, sollten Sie beachten, dass die Zeit- und Ereigniskonten unterschiedlich groBe
Speicherwerte aufnehmen:

1-5 -1.666:00 +16.666:00 1-10 -999 +9.999
6-40 -166:00 +1.666:00 11-20 -99 + 999
21-40 =9 ¥+ 99

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten bzw. Programm | Ereigniskonten.
Zeitkonten

Definition ————————————— Defrition
Dienstgang Dienstgang

Urlaub Uriaub |
Urlaub 172 Tag Uriaub 112 Tag
Sonderuriaub Sonderurtau
Dienstreise - Dienstreise
Weiterbiidung - Weiterbidung
rungssatz

fpro

Maximaiwet [ETEN

Dienstgang Dienstgang

Urkaut e Urkauo . | [

Urlaub 12 Tag Uriaub 1/2 Tag

Sonderuriaub - Sonderuriaub g Dersioeng

Mutterschutz e Mutterschutz.

Elternzeit - Eternzeit

Krankheit Krankheit g:

Krankheit Unfall Krankheit Unfall

ankne » £2 Tage ot.» 42 Tage Kortatyp
it Kind it Kind

Maximatwer
it ohne Krankenschein it ohne Krankenschein

2 Klicken Sie jeweils auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintra-
gungen bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Kontonummer zum Identifizieren des Kontos aufwaérts bis 40.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name zum Identifizieren des Kon-
tos.
Leistungsart: Lohnart, die diesem Konto in lhrem Lohnprogramm zugeordnet
ist. Mehrere Angaben, zum Beispiel eine Lohnart und ein Ausfallschlissel
(DATEV), kénnen durch das Trennzeichen getrennt in diesem Feld eingetragen
werden. Bei Zeitkonten, die nicht Gbertragen werden sollen, kann das Eingabe-
feld leer bleiben.
Verrechnungssatz: In diesem Eingabefeld kénnen Sie einen Prozentsatz fir die
Konten vorgeben (Faktor 150 %).
Kontentyp: Zeitraum auswahlen, tber den das Konto kumulierend ist.
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fro Maximalwert: Maximalwert fir Konten festlegen. Alle Werte, die dartber lie-
gen, werden gekappt.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.5.2  Zeit- und Ereigniskonten andern

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten bzw. Programm | Ereigniskonten.

2 Wabhlen Sie das zu andernde Zeit- bzw. Ereigniskonto und fihren Sie die erfor-
derlichen Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.5.3 Zeit- und Ereigniskonten l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten bzw. Programm | Ereigniskonten.

2 Wahlen Sie das zu l6schende Zeit- bzw. Ereigniskonto und klicken Sie auf L6-
schen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage ,,Mdchten Sie den Datensatz wirk-
lich 16schen?” mit ,Ja“. Bei ,Nein” wird das Zeit- bzw. Ereigniskonto nicht
geloscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.6  Pausenplan

In der Zeiterfassungssoftware werden folgende Arten der Pausenverrechnung unterschieden:
B Zonenpause
m  Automatische Pause (Autopause)

m Automatische Pause mit Zeitzone

7.6.1 Pausenplantypen

Zonenpause

Bei der Zonenpause erfolgt der Pausenabzug innerhalb einer definierten Zeitzone. Hierzu wird
zusatzlich eine Mindestpausendauer festgelegt, die innerhalb dieser Pausenzone zu nehmen
ist. Erfolgt wéhrend dieser Pausenzone keine Zeitbuchung, wird die definierte Mindestpau-
sendauer am Ende der Pausenzone abgezogen.

Beispiel

Pausendauer: 30 Minuten
Pausenzone: 12:00 bis 14:00 Uhr
Pausenabzug: von 13:30 bis 14:00 Uhr

Beim Buchen der Pause, wird die tatsachliche Pausendauer abgezogen; jedoch mindestens die
definierte Pausendauer.
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Automatische Pause

Bei der Automatischen Pause, im Folgenden Autopause genannt, erfolgt der Pausenabzug in
Abhangigkeit von der Anwesenheitszeit des Mitarbeiters. Bei diesem Pausentyp hat der tat-
sachliche Pausenzeitpunkt keine Bedeutung. Der Abzug wird Uber die Anwesenheitszeit ge-
steuert. Fur die Definition werden die Pausendauer und die Zeitsumme der Anwesenheitszeit
festgelegt. Erfolgt keine Pausenbuchung, wird die definierte Mindestpausendauer beim Errei-
chen der definierten Anwesenheitszeit abgezogen. Beim Pausenabzug werden auch Arbeits-
zeitunterbrechungen vor dem definierten Zeitpunkt berdcksichtigt und auf die Pausendauer

angerechnet.

Beispiel

Pausendauer: 30 Minuten, abziehen nach 6 Stunden

Pausenabzug: erfolgt von 6 Stunden bis 6 Stunden 30 Minuten Anwesenheit

Automatische Pause mit Zeitzone

Die Autopause mit Zeitzone ist ein Sonderfall der Autopause. Beim Berechnen werden Ar-
beitszeitunterbrechungen vor dem Erreichen des Abzugszeitpunkts bericksichtigt. Dabei wer-
den Unterbrechungen der Arbeitszeit nur dann als Pause verrechnet, wenn diese innerhalb
der definierten Zone und vor dem Zeitpunkt des Pausenabzugs stattfinden.

P Hinweis: Jedem Tagesplan kénnen bis zu vier Pausen zugeordnet werden. Kombinationen
zwischen Zonenpause und Autopause innerhalb eines Tagesplans sind nicht méglich.

7.6.2 Pausenplan anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Pausenplan. StandardmaBig wurden bereits Pausen
angelegt, die Sie aber jederzeit entsprechend Ihren Anforderungen abandern
konnen.

Pausenplan

Frohstuck
Mitagspause

Fasertp —————————————

O Zonenpause
Pausenzone

Von Bis

@ Autopause

Abiehen nach [N

m Ta u

Pausenzone

| |
JCY 000 (RN 000 |
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2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Pausenplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem der Pausentyp her-
vorgeht.
Pausendauer: Lange der Pause. Dieser Wert gilt gleichzeitig als Mindestpau-
sendauer und wird abgezogen, wenn keine Buchung erfolgt.
Bezahlt: Wenn aktiviert, handelt es sich um eine bezahlte Pause, bei der An-
fang und Ende der Pausenzeit und die Dauer der bezahlten Pause anzugeben
sind.
Auf Zonenkonten anrechnen: Markierungsschalter ist standardmaBig aktiviert
und bedeutet, dass auch in die Zonenkonten gerechnet wird. Ist der Markie-
rungsschalter nicht aktiviert, wird nicht in die Zonenkonten gerechnet.
In BDE ausblenden: Wenn aktiviert, wird der Pausenabzug nur in der Personal-
zeiterfassung berticksichtigt. Wenn nicht aktiviert, erfolgt Pausenabzug parallel
in der Zeiterfassung und in der Auftragszeiterfassung.
Zonenpause
Von/Bis: Innerhalb dieser Pausenzone ist die Pause zu nehmen.
Autopause
Abziehen nach: Angabe der Stunden, nach denen die Pause automatisch
abgezogen wird.
Abzug am Tagesende: Wenn aktiviert, erfolgt der Pausenabzug am
Tagesende. Damit Iasst sich vermeiden, dass eine Pause zweimal abge-
zogen wird, wenn ein Mitarbeiter langer gearbeitet hat.
Inkl. Zone:
Von/Bis: Innerhalb dieser Pausenzone ist die Pause zu nehmen.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.6.3 Pausenplan andern

1 Klicken Sie auf Programm | Pausenplan.

2 Wahlen Sie den zu &ndernden Pausenplan und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.6.4 Pausenplan l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Pausenplan.

2 Wabhlen Sie den zu loschenden Pausenplan und klicken Sie auf L&schen. Besta-
tigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Méchten Sie den Datensatz wirklich 16schen?”
mit ,Ja". Bei ,Nein” wird der Pausenplan nicht geléscht.

3 SchlieBen Sie den Loschvorgang mit Beenden ab.
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7.7 Rundungsplan

Die in den Rundungsplénen enthaltenen Rundungsregeln dienen dazu, Kommen- und Gehen-
Zeiten zu runden. Die Originalbuchungen, die vom Zeiterfassungsterminal abgerufen wurden
sowie die eingegebenen Korrekturbuchungen werden nicht verandert. Definieren und erfas-
sen Sie die Rundungsregeln getrennt nach Kommen- und Gehen-Buchungen. Zur Anlage ei-
nes Rundungsplans steht lhnen eine Tabelle mit zehn Zeilen zur Verfligung. smart time plus
unterscheidet zwei unterschiedliche Rundungstypen:

® Zonenrundung

m Intervallrundung

7.7.1  Rundungsplan fiir Zonenrundung anlegen

Fir die Zonenrundung werden der Start und das Ende einer Zeitzone definiert. Als Run-
dungspunkt wird nicht der Zeitpunkt vom Start der Zone eingegeben, sondern die konkrete
Uhrzeit innerhalb der Zone.

Zeiten vor dem Rundungspunkt werden auf den Anfang der Zone gerechnet, Zeiten ab dem
Rundungspunkt auf das Ende. Mit dieser Rundungsart lassen sich zum Beispiel Revisionszo-
nen, Zeiten des Tages an denen keine Arbeitszeit angerechnet werden soll und so genannte
Karenzzeiten umsetzen.

abrunden

Zone Rundungs-
punkt
aufrunden
Beispiel 1
Die Arbeitszeit ist feststehend.
Arbeitsbeginn: 08:00 Uhr
Arbeitsende: 16:00 Uhr

Alle Buchungen ab 15 min vor Beginn der Arbeitszeit sollen auf den Beginn der Arbeitszeit
gerundet werden. Alle Buchungen bis 15 min nach 16:00 Uhr sollen auf das Ende der Ar-
beitszeit gerundet werden.

Um diese Forderungen umzusetzen, sind zwei Rundungsplane erforderlich.

Rundungsplan 1 definieren

Rundungstyp Zonenrundung
Buchungstyp 1. Kommen-Buchung
Beginn der Zone (von) 07:45 Uhr

Ende der Zone (bis) 08:00 Uhr
Rundungspunkt 07:45 Uhr
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Rundungsplan 2 definieren

Rundungstyp Zonenrundung
Buchungstyp letzte Gehen-Buchung
Beginn der Zone (von) 16:00 Uhr
Ende der Zone (bis) 16:15 Uhr
Rundungspunkt 16:15 Uhr

Beispiel 2

Festlegen einer Karenzzeit. Hierfur wird eine Zeitspanne festgelegt, wahrend der zum Beispiel
ein geringfligiges Zuspatkommen eines Mitarbeiters toleriert wird. Beim Uberschreiten der Ka-
renzzeit wird dem Mitarbeiter eine festgelegte Zeitsumme abgezogen.

Arbeitsbeginn: 08:00 Uhr

Rundungsplan definieren

Rundungstyp Zonenrundung
Buchungstyp erste-Kommen-Buchung
Beginn der Zone (von) 08:00 Uhr

Ende der Zone (bis) 08:15 Uhr
Rundungspunkt 08:04 Uhr

Alle Buchungen zwischen 08:00 Uhr und 08:04 Uhr werden als plinktlich gewertet.

Alle Buchungen ab 08:05 Uhr werden als unpunktlich bewertet und werden auf das Ende der
Zone gerundet; der Mitarbeiter erhélt einen Abzug von 15 min.
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Buchung Rundung
08:01 Uhr 1. Kommen-Buchung 08:00 Uhr
08:05 Uhr 1. Kommen-Buchung 08:15 Uhr

1 Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.

Abteilung TWL
Definition

Nr. Bezeichner R

Intervall | R-Punkt Rundungstyp Buchungstyp
631 7:00 0:00 631 Zonenrundung v | Erste Kommen-B. - |

= Ubemehmen

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Pausenplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Von / Bis: Zeitspanne, auf die sich die Rundung bezieht.
R-Punkt: Rundungspunkt; konkrete Uhrzeit innerhalb der Zone
Rundungstyp: Zonenrundung
Buchungstyp: Buchungstyp auswahlen, der gerundet werden soll.
Die Zeiterfassungssoftware unterscheidet vier unterschiedliche Buchungstypen:
— erstes Kommen-Buchung
— alle Kommen-Buchungen
— alle Gehen-Buchungen
— letzte Gehen-Buchung
Damit besteht die Moglichkeit, dass Buchungen gezielt gerundet werden, zum
Beispiel nur die erste Kommen- und die letzte Gehen-Buchung.

3 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

4 Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewiinschten Rundungsregeln defi-
niert haben.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.7.2  Rundungsplan fiir Intervallrundung anlegen

Bei der Intervallrundung wird ein definierter Gesamtzeitraum des Arbeitstags in gleichméBige
Zeitintervalle unterteilt (zum Beispiel 15 min). Alle gerechneten Tagesarbeitszeiten werden
dann automatisch auf dieses Raster von 15 min angepasst.

06:00 20:00

Intervalle von z. B. 15 min

Diese Art der Berechnung kann dann zur Anwendung kommen, wenn zur weiteren Verarbei-
tung von Ist-Werten nur gerundete Werte ausgewiesen werden sollen, zum Beispiel fur die
Ubernahme in die Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Innerhalb eines Zeitintervalls kann mit dem Setzen eines Rundungspunkts festgelegt werden,
bis wann zum Anfang des Zeitintervalls abgerundet oder ab wann zum Ende des Zeitintervalls
aufgerundet wird.

Rundungs-
punkt

Ajen aufrun}

1 Intervall 15

P Achtung: Eine korrekte Berechnung ist nur méglich, wenn die Gesamtzeit ein ganzes Viel-
faches der IntervallgréBe ist.

Beispiel

Mit der Intervallrundung soll erreicht werden, dass alle Kommen-Buchungen wahrend eines
Tages jeweils auf eine viertel Stunde aufgerundet werden und alle Gehen-Buchungen eines
Tages auf eine viertel Stunde abgerundet werden.

Arbeitsbeginn: flexibel zwischen 01:00 Uhr und 23:00 Uhr

Rundungsplan definieren

Rundungstyp Intervallrundung

Buchungstyp erste Kommen-Buchung

Beginn (von) 01:00 Uhr

Ende (bis) 23:00 Uhr

IntervallgroBe 00:15

Rundungspunkt 00:01

Arbeitsende: flexibel zwischen 01:00 Uhr und 23:00 Uhr
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Rundungsplan definieren

Rundungstyp Intervallrundung
Buchungstyp letzte Gehen-Buchung
Beginn (von) 01:00 Uhr

Ende (bis) 23:00 Uhr
IntervallgréBBe 00:15
Rundungspunkt 00:15

Durch das Definieren dieser Rundungspldne mit Intervallrundung wird erreicht, dass alle
Kommen-Buchungen innerhalb eines 15-Minuten-Intervalls jeweils auf das Ende dieses Inter-
valls gerundet werden.

Die Letzte-Gehen-Buchung des Tages wird umgekehrt berechnet. Das heifBt, alle Gehen-
Buchungen innerhalb eines 15-Minuten-Intervalls werden auf den Anfang dieses Intervalls ge-
rundet. Das Ergebnis ist, dass fur die Tagessumme immer auf volle viertel Stunden gerundet
wird.

Der Rundungstyp Intervallrundung lasst sich sinnvoll einsetzen bei Arbeitszeitregelungen, bei
denen Anfang und Ende der Arbeitszeit flexibel sind und nicht genau definiert werden kdn-
nen.

1 Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.

Rundungsplan @

Abteilung TWI Definition
Abteiung TKA
N Bezeichner BE ALY

Bis | Intervall R-Punkt Rundungstyp Buchungstyp
24:00 0:30 0:00 Intervallrundung - | erste Kommen-B -
24:00 0:30 0:30 Intervallrundung letzte Gehen-B.

= emehmen ¥

2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Pausenplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Von / Bis: Zeitspanne, auf die sich die Rundung bezieht.
Intervall: Ldnge des Intervalls.
R-Punkt: Rundungspunkt; konkrete Uhrzeit innerhalb der Zone.
Rundungstyp: Intervallrundung
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Buchungstyp: Buchungstyp, der gerundet werden soll.

Die Zeiterfassungssoftware unterscheidet vier unterschiedliche Buchungstypen:
— erstes Kommen-Buchung

— alle Kommen-Buchungen

— alle Gehen-Buchungen

— letzte Gehen-Buchung

Damit besteht die Moglichkeit, dass Buchungen gezielt gerundet werden, zum
Beispiel nur die erste Kommen- und die letzte Gehen-Buchung.

Speichern Sie die Fingaben mit Ubernehmen.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewiinschten Rundungsregeln defi-
niert haben.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.7.3 Rundungsplan dndern

Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.

Waéhlen Sie den zu &ndernden Rundungsplan und fiihren Sie die erforderlichen
Anderungen im Rundungsplan durch.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.7.4 Rundungsplan l6schen

1.8

Tagesplan

Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.
Wahlen Sie in den zu I6schenden Rundungsplan.

Wahlen Sie den zu léschenden Rundungsplan und klicken Sie auf Léschen. Be-
statigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mochten Sie den Datensatz wirklich 16-
schen?” mit ,Ja". Bei ,Nein” wird der Rundungsplan nicht geldscht.

SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

Tagesplane enthalten samtliche Verrechnungsregeln, Zeitzonen und Vorgaben bezogen auf
einen einzelnen Tag, wie zum Beispiel die zu leistende Arbeitszeit fir den Tag, Arbeitsbeginn
und -ende, Pausenbereiche, Sonderzeiten und Rundungsregeln.

Tage an denen gleich gearbeitet wird, kénnen mit einem Tagesplan zusammengefasst wer-

Die Tagesplane werden spater einem oder mehreren Wochenpladnen zugeordnet. Weitere In-
formationen Abschnitt ,7.9.1 Wochenplan anlegen” ab Seite 93.

P Hinweis: Vor dem Erstellen der Tagesplane sind zuerst die Pausen- und Rundungspléne
anzulegen. Die Pausen- und Rundungsplane missen nicht in jedem Tagesplan neu ange-
legt werden, sondern kénnen bereits als Bausteine vordefiniert werden.
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7.8.1 Tagesplan anlegen

1 Um das Fenster ,Tagesplan” zu 6ffnen, klicken Sie
im MenU auf Programm | Tagesplan oder
in der Schnellstartleiste ,,Programm” auf das Symbol ,Tagesplan”.

Tagesplan

Parameter | berstunden  Summenaberstunden  Formeleditor
1 BiroVZ

Defintion
Freier Tag W

9w =
Pe— Ao FC
Parameter ——————— - ————— o
@
Diensigang [IEEY - I
Rehmenzet Y . |EREE]
ﬁro EEgg 000] M F‘suseﬂ\sr\;‘lé

Tagesende T maweeaemm——
oo} GIENE Aoteiung TWL [~ Y

Max. Abeitszeit [{FE] e

temativast 1 mi‘*ro
Vornotzet I Atemativzet 2 [T H

2 Klicken Sie im Register ,Parameter” auf Hinzufligen und nehmen Sie die not-
wendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Tagesplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name.
Kurz: Kurzbezeichner; Gber den Kurzbezeichner werden Informationen des Ta-
gesplans im Zusatzmodul novaPLAN angezeigt. Die Vergabe des Kurzbezeich-
ners ist nicht zwingend notwendig.
Freier Tag: Festlegen, ob es sich bei diesem neuen Tagesplan um einen Arbeits-
tag oder einen freien Tag handelt. Freie Tage werden in der Monatsubersicht
andersfarbig dargestellt und kénnen Uber die Definition eines Funktionscodes
differenzierte Berechnungen auslésen (zum Beispiel Urlaub oder Krankheit).
Feiertag: Es wird bei der Berechnung des Feiertags, wenn dieser auf einen Wo-
chentag fallt, die Tagessollzeit des Originaltagesplans auch als Istzeit gerechnet
(fur die Feiertagsberechnung gewerblicher Mitarbeiter).
Farbefeld: Farbzuordnung zum Tagesplan. Durch diese Farbzuordnung kénnen
Sie die Tagesplane in verschiedenen grafischen Ubersichten besser unterschei-
den (nur in Verbindung mit dem Planungsmodul ,,novaPLAN").
Auto-FC: Auto-Funktions-Code; dem Tagesplan kann ein Funktionscode fur
Abwesenheitsgriinde zuordnet werden.

3 Tragen Sie der Reihe nach die folgenden Parameter ein, wodurch der Arbeits-
tag beschrieben wird und sich die betrieblich vereinbarten Arbeitszeitregeln
niederschlagen:

Soll: Ist die Arbeitszeit ohne Pause, die an diesem Tag von einem Mitarbeiter
zu leisten ist. Die Differenz aus geleisteter Arbeitszeit (Istzeit) und Sollzeit wird
im Saldo aufsummiert.
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Kernzeit: Arbeitszeit, wahrend der ein Mitarbeiter am Arbeitsplatz anwesend
sein muss. Buchungen innerhalb der Kernzeit werden als Kernzeitverletzungen
registriert. Die Zeiterfassungssoftware unterscheidet zwischen so genannten
,harten” und , weichen” Kernzeitverletzungen.

Harte Kernzeitverletzungen sind Buchungen innerhalb der Kernzeit ohne ,,Ent-
schuldigungsgrund” in Form eines Funktionscodes.

Weiche Kernzeitverletzungen sind alle Buchungen innerhalb der Kernzeit, zu
denen ein Funktionscode existiert.

Dienstgang: Vorgabezeitpunkte, zu denen ein Mitarbeiter abgerechnet wird,
wenn die erste Buchung des Tages eine Dienstgang-Kommen-Buchung oder
die letzte Buchung des Tages eine Dienstgang-Gehen-Buchung ist.

Meldet sich der Mitarbeiter mit ,Dienstgang” an, wird bis zu dem einge-
stellten Wert zuriick gerechnet, meldet sich der Mitarbeiter mit ,Dienstgang”
ab, wird bis zum eingestellten Wert Arbeitszeit berechnet.

Rahmenzeit: Rahmenzeit ist die Zeit des Tages, die innerhalb der Anwesenheit
als Arbeitszeit angerechnet wird. Zeitsummen vor oder nach der Rahmenzeit
werden nicht in den Saldo gerechnet.

(3 Start VT: Mit diesem Eingabefeld besteht die Moglichkeit, den Start eines Ar-
beitstages bereits in den vorangehenden Tag vor-zuziehen (zum Beispiel die
Nachtschichtwoche beginnt am Sonntagabend und endet am Freitagmorgen).
Bedingung ist, dass bei dem vorangehenden Tagesplan das Tagesende nicht
verschoben werden darf, da das Tagesende immer die hohere Prioritét hat.
Tagesende: Mit dem Tagesende definieren Sie das rechnerische Ende des
Tages. Die erste Buchung nach dem Tagesende wird als 1. Kommen-Buchung
des Folgetages gewertet. Uhrzeiten nach 24:00 Uhr werden in der Form 24:00
+ 6:00 = 30:00 eingegeben. Fur einen normalen Tageswechsel (24:00 Uhr)
bleibt der Standardwert auf 0:00 gesetzt. Werte, die kleiner als 24:00 sind,
fuhren zu einer falschen Zuordnung der Buchungen. Das Tagesende wird fur
den nachfolgenden Tagesplan gleichzeitig als Tages-beginn gewertet.

Max. Arbeitszeit: Mit Eingabe eines Werts fur die maximale Arbeitszeit kdnnen
Sie die Anrechnung von Arbeitszeit auf diesen Maximalwert begrenzen.
Vorholzeit: Unter Vorholzeit versteht man das Ansparen von kleineren Zeitein-
heiten pro Tag auf einem Konto. Diese angesparte Zeit kann dann an so ge-
nannten Briickentagen oder anderen Ereignissen diesem Konto entnommen
werden. Als Briickentag bezeichnet man Arbeitstage, die zwischen einem Feier-
tag und einem (zumeist) ohnehin arbeitsfreien Tag (Samstag oder Sonntag)
liegen. Um ein Vorholzeitguthaben zu erhalten, muss im Tagesplan eine Zeit-
summe definiert werden. Durch die Definition eines entsprechenden Funkti-
onscodes kann dem Vorholzeitkonto Zeit in Hohe der Sollzeit, der halben
Sollzeit oder einer definierten Zeit entnommen werden.
Beispiel: Im Tagesplan ist fur die Vorholzeit ein Wert von 15 Minuten
definiert und die tagliche Sollzeit betragt 8 Stunden. Ist der Mitarbeiter
ldnger als diese Sollzeit anwesend wird das Vorholzeitkonto bebucht. Ist
die Anwesenheitszeit beispielsweise 8:10 Stunden, werden 15 Minuten
dem Vorholzeitkonto gutgeschrieben und 5 Minuten werden vom Gleit-
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zeitsaldo abgezogen. Ist die Anwesenheitszeit 8:20 Stunden, werden 15
Minuten auf dem Vorholzeitkonto und die restlichen 5 Minuten auf dem
Gleitzeitkonto verbucht.
Pause: Pro Tagesplan lassen sich bis zu vier Pausen zuordnen. Wahlen Sie aus
den vordefinierten bzw. von lhnen zuvor angelegten Pausen die geeignete
Pausenart. Uber die Informationsschaltflache & kénnen Sie in den Pausenplan
wechseln und sich Uber die vorhandenen Pausenarten informieren. Pro Tages-
plan ist jeweils nur ein Pausentyp zuldssig — entweder Zonenpause oder Auto-
pause.
Minimale Pausenlédnge: Mindestdauer einer Arbeitszeitunterbrechung, um als
Pause angerechnet zu werden (entsprechend gesetzlicher Vorgabe 15 Minu-
ten). Liegt die Arbeitszeitunterbrechung unterhalb der Mindestdauer, gilt sie
nicht als Pause. Dieser Eintrag kann im Zusammenhang mit der Autopause er-
folgen.
Beispiel: Eine Raucherpause von 5 Minuten gilt nicht als Pause. Entspre
chend der Festlegungen werden nach 6 Stunden die vollen 30 Minuten
fur eine Pause abgezogen.
Maximale Pausenlénge: Maximale Dauer einer Arbeitszeitunterbrechung, um
als Pause angerechnet zu werden.
Beispiel: Ein Mitarbeiter arbeitet vormittags 4 Stunden und nachmittags
4 Stunden. Dazwischen liegt eine Unterbrechung von 3 Stunden. Im
Normalfall wiirde die Unterbrechung als Pause angerechnet werden. Mit
der Festlegung der maximalen Pausenlédnge gilt diese Unterbrechung
nicht als Pause.
Rundung: Uber die Anwahl eines Rundungsplans ordnen Sie dem Tagesplan
Regeln fiir das Runden der Kommen- und Gehen-Buchungen zu. Uber die In-
formationsschaltflache & kénnen Sie in den Rundungsplan wechseln und sich
Uber die vorhandenen Rundungsplane informieren.
fpro Alternativzeit 1/Alternativzeit 2: Fir den Fall, dass es bei einer Abwesenheit
Abweichungen vom zutreffenden Tagesplan gibt, ist es moglich, im jeweiligen
Tagesplan bis zu zwei Alternativzeiten festzulegen. Fir diesen Fall kann jeweils
ein gesonderter Funktionscode unter Programm | Funktionscode definiert wer-
den, bei dem die Berechnung mit der jeweiligen Alternativzeit erfolgen soll.

Abwesenhei
LN L ddiers Aermativasit 1|8

Auf Sollzeit suffillen

150N Halbe Sollzeit addieren
Definierte Zeit addieren
Definierte Zeit subtrahierer|
K.ostenstelle

4 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewlinschten Tagesplane definiert
haben.

6 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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Tagesplanvisualisierung

Uber die Informationsschaltfliche & neben dem Eingabefeld Nr. &ffnet sich ein Fenster, in
dem definierte Parameter innerhalb eines angewahlten Tagesplans in einem Zeitstrahl grafisch
dargestellt werden.

Tagesplanvisualisierung

Aktueller Tag

D‘1‘2‘3‘4‘5‘ﬁ‘T‘H|9|WDl11|12|13|14|15|13|17|13|19|20|21|22|
e T i o o o | i ) o o ] o o o o o ] o o ] ] e o ] ] o e | i

|

Zoneniiberstunden

Uber die Zoneniberstunden kénnen Zuschldge in Abhéngigkeit von der Tageszeit gezielt in
beliebige vordefinierte Zeitkonten eingerechnet werden.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan und dort auf das Register Zoneniiber-
stunden.

Summentberstunden ~ Formeleditar | b

1 BirovZ

I - .

o

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
Von: Wert, der sich aus dem Tagesende des vorherigen Tagesplans ergibt.
Bis: Ende der Uberstundenzone.
m Schwellwert: Zuschldge kénnen in Abhangigkeit von der Tageszeit in Kombina-
tion mit zusétzlichen Bedingungen in Form einer Mindestanwesenheit in belie-

Version 6.0 // Einrichten der Software | 089



bige vordefinierte Zeitkonten eingerechnet werden.

Der Schwellwert stellt einen Entscheidungswert fir die Berechnung in ver-
schiedene Konten dar, da eine Berechnung in Zuschlagskonten erst erfolgt,
wenn die Ist-Anwesenheitszeit den angegebenen Schwellwert Gberschritten
hat. *)

Max/Min: Festlegen einer Begrenzung ober- oder unterhalb des Schwellwerts.
Zeitkonten / Ereigniskonten: Zeitwerte konnen parallel in bis zu vier verschie-
dene Zeitkonten bzw. Ereignisse in zwei Ereigniskonten gerechnet werden.
Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2] eine Auswahl der verfugbaren Kon-
ten aufgerufen und direkt Gbernommen werden. *)

Faktor: Dient zur zusétzlichen Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfas-
sung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

*) Das dem Minimumwert zugeordnete Zeitkonto kann auch negative Werte annehmen. Ge-
ben Sie hierzu vor der Auswahl des Kontos ein Minuszeichen ein. Die Darstellung erfolgt dann
in Rot. Das Eingeben eines Pluszeichens setzt das Konto wieder auf den Ausgangszustand zu-
rick.

Zoneniiberstunden Beispiel 1:

Es soll zwischen 16 Uhr und 18 Uhr Mehrarbeit mit 25% Zuschlag berechnet werden. Eine
weitere Bedingung ist, dass der Mitarbeiter 8 Stunden Anwesenheit erreicht haben muss, um
zuschlagsberechtigt zu sein. Beim Erreichen dieser Anwesenheitssumme, soll die Zeit zwi-
schen 8 und 10 Stunden in das Konto 25% Zuschlag gerechnet werden. Beim Unterschreiten
dieser Zeitsumme soll die Zeit zwischen 6 und 8 Stunden in das Konto 10% Zuschlag gerech-

net werden.
Konten
Von Bis Schwellwert Zeit Ereignis
16:00 18:00 8:00 Max 10:00 25%

Min 06:00 10%

Zoneniiberstunden Beispiel 2:

Es soll zwischen 16 und 18 Uhr Mehrarbeit mit 25% Zuschlag berechnet werden. Eine weitere
Bedingung ist, dass der Mitarbeiter 8 Stunden Anwesenheit erreicht haben muss, um zu-
schlagsberechtigt zu sein. Beim Erreichen dieser Anwesenheitssumme, soll die Zeit zwischen 8
und 10 Stunden in das Konto 25% Zuschlag gerechnet werden. Beim Unterschreiten dieser
Zeitsumme soll die Zeit vom Zuschlagskonto abgezogen werden.

Konten
Von Bis Schwellwert Zeit Ereignis
16:00 18:00 8:00 Max 10:00 25%
Min 00:00 -25%
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Summeniiberstunden
Uber die Definition der Summentberstunden lassen sich Anwesenheitszeiten wie bei den Zo-
nentberstunden gezielt in beliebige vordefinierte Zeitkonten einrechnen. Im Gegensatz dazu
ist die Zuordnung zu einzelnen Zeitkonten nicht abhangig von der Anwesenheit zu bestimm-
ten Tageszeiten, sondern ausschlieBlich von der Summe der zum Zeitpunkt der Berechnung
geleisteten Arbeitszeit.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan und dort auf das Register Summentiber-

stunden.

Tagesplan >

4 T summenuberstunden | ETUTEETETRIN

1 BuoVZ

Konten F2- Ubersicht

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
h:min: tragen Sie den Schwellwert ein, ab dem die Berechnung in eines der
Uberstundenkonten erfolgt.
Kein Saldo: Wenn aktiviert, dann wird die Mehrarbeit ausschlieBlich in die ge-
winschten Konten und nicht parallel in das Tagessaldo gerechnet.
Konten: Zeitkonten auswéhlen, in die die Mehrarbeit gerechnet werden soll.
Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2] eine Auswahl der verfiigbaren Kon-
ten aufgerufen und direkt tbernommen werden.
Faktor: Dient zur zusatzlichen Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfas-
sung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

(&) Formeleditor

Genaue Ausfihrungen zum Verwenden des Formeleditors erhalten Sie im Abschnitt
.Formeleditor fir Tagesplan” auf Seite 103.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan und dort auf das Register Formeleditor.
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Tagesplan =2

4~ Parameter ~ Zonenuberstunden  summenuberstunder JETIEEETE) &

1 BurovzZ

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor. Weitere In-
formationen Abschnitt ,,Formeleditor fir Tagesplan” ab Seite 103.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.8.2 Tagesplan kopieren

Mit der Schaltfliche Kopieren haben Sie die Moglichkeit, einen bereits vorhandenen Tages-
plan zu kopieren, entsprechend den Anforderungen zu andern und als neuen Tagesplan ab-
zuspeichern.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.

2 Wahlen Sie den zu kopierenden Tagesplan und klicken Sie auf Kopieren.

3 Benennen Sie die Kopie neu und fihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
4

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.8.3 Tagesplan @ndern

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.

2 Wahlen Sie den zu andernden Tagesplan und fiihren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.8.4 Tagesplan loschen

P Achtung: Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden. Vergewissern
Sie sich daher unbedingt vorher, ob dieser Tagesplan nicht Bestandteil eines vorhandenen
Wochenplans und damit einer noch bestehenden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.
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2 Wabhlen Sie den zu léschenden Tagesplan und klicken Sie auf Léschen. Der Ta-
gesplan wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.9  Wochenplan

Im Wochenplan werden die angelegten Tagespldne zu einer Tagesplanfolge zusammenge-
fasst. Der Wochenplan ist ein Bindeglied zwischen den Verrechnungsregeln des Tages und
dessen Anwendungszyklus innerhalb der Woche. Er gibt die Anweisung, welcher Tagesplan
an welchem Wochentag anzuwenden ist. Der Wochenplan ist ausreichend, um alle regelma-
Bigen Arbeitszeitmodelle (ebenso regelméaBige Schichtmodelle) zu definieren.

7.9.1 Wochenplan anlegen

1 Um das Fenster ,Wochenplan” zu 6ffnen, klicken Sie
im MenU auf Programm | Wochenplan oder
in der Schnellstartleiste ,,Programm® auf das Symbol ,Wochenplan”.

Wochenplan

Bezeichner K EELEGll  Summenuberstunden ~ Formeleditor

1 Buro Volizett
2 Produktion TZ - 5

-
E R Blro Vollzet

Nutzung
Biro VZ o
Biro vz @ Schichtplan
Biiro VZ
Biiro VZ Wochensumme
Biiro VZ

Wochenende

2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Wochenplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Periodendauer: Anzahl der Tage, nach denen sich der Wochenplan wiederholt;
fur eine normale 5-Tage-Arbeitswoche betragt die Periodendauer 7 Tage, in-
klusive Wochenende.
Startdatum: Es wird der erstmalige Beginn des Wochenplans festgelegt. Das
Startdatum muss vor dem Berechnungsbeginn des dem Wochenplan zu-
geordneten Mitarbeiters und vor dem Beginn der Sommerzeit liegen. Mit die-
sen Werten berechnet das Programm automatisch fir die Folgejahre den Ka-
lender mit den zugeordneten Tagesplanen.
Bei einer Ublichen 5-Tage-Arbeitswoche (Periodendauer = 7 Tage) wird ein
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Startdatum gewéhlt, das auf einen Montag fallt.
Achtung: Beachten Sie, dass der Wochentag am Startdatum mit dem
Wochentag zu Beginn des Wochenplans Ubereinstimmt.
Nutzung der Tagesplédne: Wenn aktiviert, dann werden dem Periodenplan Ta-
gespldne zugeordnet.
Nutzung der Schichtplédne: Wenn aktiviert, dann werden dem Periodenplan
Schichtplane zugeordnet.
Rubrik ,,Woche”: Die der Dauer des Wochenplans entsprechende Anzahl der
Tages- bzw. Schichtplane eintragen. Dazu pro Tag jeweils Gber das Listenfeld
den gewiinschten Tages- bzw. Schichtplan auswahlen. Den Vorgang solange
wiederholen, bis jedem Tag innerhalb des Zyklus ein entsprechender Tages-
bzw. Schichtplan zugeordnet ist.
Rubrik Wochensumme: Es wird die Summe der in der Rubrik ,Woche” festge-
legten Sollzeiten angezeigt. Die ,Wochensumme” ist damit Kontrolle fur die
Richtigkeit des definierten Wochenplans. Uber die Informationsschaltflache @
kdnnen Sie sich, je nach aktiviertem Optionsschalter, tber die vorhandenen
Tages- bzw. Schichtplane informieren.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Summeniiberstunden

Uber die Definition der Summeniiberstunden lassen sich Anwesenheitszeiten gezielt in belie-
bige vordefinierte Zeitkonten einrechnen. Die Zuordnung zu einzelnen Zeitkonten nicht ab-
hangig von der Anwesenheit zu bestimmten Tageszeiten, sondern ausschlieBlich von der
Summe der zum Zeitpunkt der Berechnung geleisteten Arbeitszeit.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan und dort auf das Register Summen-
Uberstunden.

Wochenplan

. Bezsichner summenuberstunden (TIECEIC

1 Biro Volzei
2 Produktion TZ -5

Definition
Shmin  Kein Saldo Korten F2- Obersicht

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
h:min: tragen Sie den Schwellwert ein, ab dem die Berechnung in eines der
Uberstundenkonten erfolgt.
Kein Saldo: Wenn aktiviert, dann wird die Mehrarbeit ausschlieBlich in die ge-
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winschten Konten und nicht parallel in das Tagessaldo gerechnet.

Konten: Zeitkonten auswahlen, in die die Mehrarbeit beim Erreichen des
Schwellwerts gerechnet werden soll. Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2]
eine Auswahl der verfigbaren Konten aufgerufen und direkt Gbernommen
werden.

Faktor: Dient zur zusatzlichen Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfas-
sung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

(ZZ) Formeleditor

Genaue Ausfihrungen zum Verwenden des Formeleditors erhalten Sie im Abschnitt
.Formeleditor fur Wochenplan” auf Seite 107.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan und dort auf das Register Formel-
editor.

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor. Weitere In-
formationen Abschnitt ,,7.12.2 Formeleditor fur Wochenplan” ab Seite 107.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.9.2 Wochenplan kopieren

Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Moglichkeit, einen bereits vorhandenen Wochen-
plan zu kopieren, entsprechend den Anforderungen zu dndern und als neuen Wochenplan
abzuspeichern.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan.

2 Wabhlen Sie den zu kopierenden Wochenplan und klicken Sie auf Kopieren.

3 Benennen Sie die Kopie neu und fihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
4

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.9.3 Wochenplan @ndern

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan.

2 Wahlen Sie den zu dndernden Wochenplan und fiihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.9.4 Wochenplan lschen

P Achtung: Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgdngig gemacht werden. Vergewissern
Sie sich daher unbedingt vorher, ob dieser Wochenplan nicht Bestandteil einer noch be-
stehenden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan.

2 Wahlen Sie den zu léschenden Wochenplan und klicken Sie auf Léschen. Der
Wochenplan wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.10 Schichtplan

Der Schichtplan dient als Verbindung zwischen Wochen- und Tagesplan, wenn der fur die
Abrechnung zutreffende Tagesplan von der ersten Buchung des Mitarbeiters am betreffenden
Tag abgeleitet werden soll. So kdnnen hier bei unregelmaBigen Schichtwechseln zusatzlich zu
den Definitionen im Wochenplan Vorgaben gemacht werden, mit deren Hilfe eine flexible
Schichtzuweisung durch die jeweils erste Kommen-Buchung erfolgt.

Jeder Schichtplan besteht aus einem Standardtagesplan mit maximal 10 Schichtfenstern. Wird
durch die Angaben nicht der gesamte Tag abgedeckt, wird bei der Abrechnung der Standard-
tagesplan verwendet.

Ein Schichtfenster wird durch einen Bis-Zeitraum und einem diesem Zeitraum zugeordneten
Tagesplan beschrieben. Erfolgt die erste Buchung des Mitarbeiters innerhalb dieses Zeitraums,
wird der zugeordnete Tagesplan fir die Abrechnung herangezogen.

7.10.1 Schichtplan anlegen

1 Um das Fenster ,Schichtplan” zu 6ffnen, klicken Sie
im MenU auf Programm | Schichtplan oder
in der Schnellstartleiste ,,Programm” auf das Symbol , Schichtplan”.
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Schichtplan

= Kochkessel
LIl Taag Fridh VZ ©

- [

e -

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Schichtplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Standardtagesplan: Gewtlnschter Tagesplan.
Bis / Tagesplan: Definieren Sie das Schichtfenster durch Eingabe der Bis-Zeit
und wahlen Sie Uber das Listenfeld Tagesplan einen Tagesplan. Tragen Sie die
Schichtfenster in zeitlich aufsteigender Reihenfolge ein. Fir das erste Schicht-
fenster gilt als Start-Zeit der Tagesbeginn (gleich Ende-Zeit des Tagesplans vom
Vortag). Diese Zeit ist gleichzeitig die Startzeit fir das nachste Schichtfenster.

3 Wiederholen Sie den Vorgang solange, bis alle Tagesplédne einem Schichtfens-
ter zugeordnet sind.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.10.2 Schichtplan kopieren

Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Moglichkeit, einen bereits vorhandenen Schicht-
plan zu kopieren, entsprechend den Anforderungen zu andern und als neuen Schichtplan ab-
zuspeichern.

1 Klicken Sie auf Programm | Schichtplan.

2 Wahlen Sie den zu kopierenden Schichtplan und klicken Sie auf Kopieren.

3 Benennen Sie die Kopie neu und fihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
4

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.10.3 Schichtplan andern

1 Klicken Sie auf Programm | Schichtplan.

2 Wahlen Sie den zu andernden Schichtplan und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.
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3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.10.4 Schichtplan ldschen

»  Achtung: Der Loschvorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht werden. Vergewissern
Sie sich daher unbedingt vorher, ob dieser Schichtplan nicht Bestandteil einer noch be-
stehenden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Schichtplan.

2 Wahlen Sie den zu I8schenden Schichtplan und klicken Sie auf L&schen. Der
Schichtplan wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.11  Zeitgruppe

Das Arbeitszeitmodell, nach dem eine Mitarbeitergruppe arbeiten soll, wird nun in Verbin-
dung mit dem Wochenplan bzw. dem Schichtplan in der Zeitgruppe abgebildet. In der Zeit-
gruppe werden alle definierten Arbeitszeitregelungen mit Informationen und Festlegungen
zur monatlichen Abrechnung und Saldokappung verknipft.

7.11.1 Zeitgruppe anlegen

1 Um das Fenster , Zeitgruppe” zu 6ffnen, klicken Sie
im Men( auf Programm | Zeitgruppe oder
in der Schnellstartleiste ,,Programm” auf das Symbol , Zeitgruppe”.

Zeitgruppe x

Bezeichner SummenGberstunden ~ Formeleditor W)ro 3

Algemeine Farameter —————————— (Sebulfaren ———————————
. [ () ‘
Bezeichner RN Pt
Wocherpian [EERNIERE] [ e ‘
31 o
El Vodeotog
Saldoiberirag  Min, Max. ©Tagesplane @ Schichtplane

Saldokappung [ERTE - (i
Periodische Vorgabezet ~

[ 0.00 W Monatich
fectagsregeing ————————————————————————————

o Tagesple

Feiertag 1 Feiertag
WA Feiertag 1L Feiertag
NEN Feietag U Feiertag |

1 Biro Volzet

P Hinweis: In den Rubriken ,Vorfeiertag” und , Feiertagsregelung” haben Sie nur dann eine
Auswahlmaéglichkeit zwischen Tagesplanen und Schichtplanen, wenn Schichtpléne ange-
legt wurden. Sind keine Schichtpladne vorhanden, ist diese Auswahlmoglichkeit deaktiviert
(grau) und steht damit nicht zur Verfligung. Der Optionsschalter Tagespléne ist aktiviert.
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2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen

bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren der Zeitgruppe.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem zum Beispiel die
Mitarbeitergruppe hervorgeht.
Wochenplan: Gewiinschter Wochenplan. Uber die Informationsschaltflache * D
kénnen Sie in den Wochenplan wechseln und sich Gber die vorhandenen Wo-
chenplane informieren.
Eingabefeld mit dem Datumssymbol: Datum fir das Ende des Abrechnungs-
monats eintragen, falls dieses nicht mit dem Ende des Kalendermonats tber-
einstimmt.
SaldoUbertrag: Der maximale und minimale Saldotbertrag dienen der periodi-
schen Begrenzung des Saldos. Hat ein Mitarbeiter diesen Grenzwert Gber- oder
unterschritten, wird die zu viel oder zu wenig erwirtschaftete Mehrarbeit auf
das positive oder negative Kappungskonto gebucht. Durch die Definition eines
entsprechenden Funktionscodes kann dem positiven Kappungskonto ,Zeit” in
Hohe der Sollzeit, der halben Sollzeit oder einer definierten Zeit entnommen
werden.
Saldokappung: Ausgleichszeitraum, an dessen Ende die Kappung von Mehrar-
beitsstunden auf die vorstehend eingegebenen Minimal- und Maximalwerte er-
folgt.
Schulferien: Fur einen zeitlich begrenzten Zeitraum konnen Sie den Mitarbei-
tern eine andere Zeitgruppe zuweisen. Uber die Informationsschaltflache @
kdnnen Sie sich tber die Zeiten von Schulferien informieren.
Feiertagsgruppe: Zuordnung zu einer Feiertagsregelung. Uber die Informati-
onsschaltfliche @ kénnen Sie sich Uber zutreffende Feiertagsgruppen infor-
mieren.
Vorfeiertag: Neben den Ublichen Feiertagen werden auch so genannte Vorfei-
ertage mit reduzierter Arbeitszeit verwaltet. Ein Vorfeiertag ist der Arbeitstag
vor einem Feiertag, wenn dieser auf einen Wochentag — von Dienstag bis Frei-
tag fallt. Vorfeiertage sind zum Beispiel der 24.12. (Heilig Abend) sowie der
31.12. (Silvester). Ist fur einen Vorfeiertag im Listenfeld Vorfeiertag ein Tages-
plan bzw. ein Schichtplan ausgewahlt, wird die Arbeitszeit nicht nach dem
Standardtagesplan bzw. Schichtplan fir diesen Wochentag berechnet, sondern
nach dem Vorfeiertagesplan. Uber die Informationsschaltfliche @ kénnen Sie
sich Uber die vorhandenen Tagesplane bzw. Schichtpléne informieren.

fpro Periodische Vorgabezeit: Voraussetzung, damit diese Rubrik im Fenster er-
scheint, ist das Aktivieren des Markierungsschalters Periodische Vorgabezeit
unter Extras | Allgemeine Parameter. Fir eine Zeitgruppe kann eine Sollzeit im
Format HHHH:MM fir eine bestimmte Periode vorgegeben werden (wochent-
lich, 14-tdgig, monatlich und jahrlich). Diese Zeit wird nach dem Ausfthren
der Neuberechnung am ersten Tag der jeweiligen Periode eingetragen. Von
diesem Wert werden dann an den jeweils folgenden Tagen die geleisteten
Stunden abgezogen. Am Ende der angegebenen Periode muss der Saldo in der
Spalte ,Soll” +0 betragen. Diese periodischen Sollvorgaben sind nach der
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Neuberechnung in der Monatstbersicht durch eine grau hinterlegte Spalte fir
die Sollarbeitszeit zu erkennen.
Beispiel: Ein Beispiel fur die Anwendung ist das Gastgewerbe. Fur einen
festgelegten Zeitraum gilt eine bestimmte Anzahl von Stunden, die nach
Bedarf abgearbeitet werden. Somit ist einfach zu Uberblicken, wie viele
Stunden der Mitarbeiter innerhalb der festgelegten Periode noch ab-
leisten kann.
Feiertagsregelung: Die Zuordnung einzelner Tagesplane bzw. Schichtplane fur
den Feiertagskalender erfolgt in den Auswahlboxen der Rubrik ,Feiertagsrege-
lung”. Ordnen Sie hier jedem verwendeten Feiertagstyp einen Tagesplan bzw.
Schichtplan zu. Uber die Informationsschaltfliche @ kénnen Sie sich tber die
vorhandenen Tagesplane bzw. Schichtpldne informieren.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Summeniiberstunden
Wie in den Tagesplanen und Wochenplanen, kénnen Sie in den Zeitgruppen Uberstunden auf
Summenbasis berechnen lassen. Uber die Summeniiberstunden lassen sich Zeiten gezielt in
beliebige vordefinierte Zeitkonten einrechnen.
1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe und dort auf das Register Summenuber-
stunden.

Zeitgruppe

Bezeichner |~ Formeteditor *ro 3
1 Biro Vollzeit
2 Produktionsheifer VZ - 8 ‘
3 Personalabteilung

Definition
>homin - Kei F2 - Ubersicht

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
h:min: tragen Sie den Schwellwert ein, ab dem die Berechnung in eines der
Uberstundenkonten erfolgt.
Kein Saldo: Wenn aktiviert, dann wird die Mehrarbeit ausschlieBlich in die ge-
wiinschten Konten und nicht parallel in das Tagessaldo gerechnet.
Konten: Zeitkonten auswahlen, in die die Mehrarbeit beim Erreichen des
Schwellwerts gerechnet werden soll. Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2]
eine Auswahl der verflgbaren Konten aufgerufen und direkt Gbernommen
werden.
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Faktor: Dient zur zusatzlichen Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfas-
sung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Formeleditor

Genaue Ausfihrungen zum Verwenden des Formeleditors erhalten Sie im Abschnitt
.Formeleditor flr Zeitgruppen” auf Seite 109.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe und dort auf das Register Formeleditor.

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor. Weitere In-
formationen Abschnitt ,,7.12.3 Formeleditor fur Zeitgruppen” ab Seite 109.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.11.2 Zeitgruppe kopieren

Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Moglichkeit, eine bereits vorhandene Zeitgruppe
zu kopieren, entsprechend den Anforderungen zu andern und als neue Zeitgruppe abzuspei-
chern.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe.
Waéhlen Sie die zu kopierende Zeitgruppe und klicken Sie auf Kopieren.

Benennen Sie die Kopie neu und fiihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.

A wWN

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.11.3 Zeitgruppe @ndern

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe.

2 Wihlen Sie die zu dndernde Zeitgruppe und fihren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.11.4 Zeitgruppe loschen

P Achtung: Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden. Vergewissern
Sie sich daher unbedingt vorher, ob diese Zeitgruppe nicht Bestandteil einer noch beste-
henden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe.

2 Wahlen Sie die zu loschende Zeitgruppe und klicken Sie auf Léschen. Die Zeit-
gruppe wird aus der Datenbank gel6scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.12 Formeleditor

Der Formeleditor ist ein leistungsfahiges Instrument, mit dessen Hilfe sich komplizierte Be-
rechnungen oder automatisierte Umbuchungen zwischen einzelnen Konten in Abhangigkeit
bestimmter definierter Rahmenbedingungen durchflhren lassen.

Der Formeleditor ist eingebunden in:

m Tagesplan
Die mit ihm definierten Berechnungsregeln werden automatisch zum Tagesen-
de vorgenommen. Mit der Eingabe eines Datums kann die Berechnung gezielt
auf einen bestimmten Tag des Monats beschrankt werden.

m  Wochenplan
Die Spalte , Tag” spielt hier keine Rolle, da die Berechnungen am letzten Tag
der Woche ausgefihrt werden.

B Zeitgruppe
Die Spalte , Tag” spielt hier keine Rolle, da die Berechnungen am letzten Tag
des definierten Monats ausgefihrt werden.

Mit der in der Zeiterfassungssoftware integrierten Makroprogrammierung haben Sie die Mog-
lichkeit, wiederkehrende Berechnungsablaufe (Abfolgen von Formeln) zusammenzufassen.
Diese Makros kénnen dann vom jeweiligen Formeleditor aus aufgerufen werden. Weitere In-
formationen Abschnitt ,,7.13 Makros” ab Seite 112.

Nachfolgend sind die zur Verfugung stehenden Variablen und Operatoren erldutert.
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7.12.1 Formeleditor fiir Tagesplan &

Variablen

Die vom Formeleditor verwendeten Variablen sind die in der Zeiterfassungssoftware benutz-
ten Zeit- und Ereigniskonten. Fir Vergleichs- und Rechenoperationen kénnen folgende Vari-
ablen genutzt werden:

Bal Tagessaldo

GBA Gesamtsaldo

Nor Sollzeit

Reg Istzeit

PFn Personalfeld 1 — 4 (Personal-
stamm/personliche Daten)

Kap positives Kappungskonto

Spa Vorholzeit, Sparzeit

Tnn Zeitkonten 01 bis 40

Cnn Ereigniskonten 01 bis 40

SIC Krank

VAC Urlaub

BKT Pause genommen

BKA Pause abgezogen

Die Zeitsummen in den Zeitkonten (T-Konten) werden ausschlieBlich in Minuten angegeben
(zum Beispiel 90 min statt 1 h 30 min).

Operatoren

Zuweisungsoperator
Sie mdchten einer Variablen einen Wert zuweisen. Der Zuweisungsoperator dafir ist =.
Beispiel: T01=10

Erlauterung: Im Beispiel wird der Variablen TO1 mit dem Zuweisungsoperator = der
Wert 10 zugewiesen.

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperatoren bendtigen Sie, wenn Sie zwei Werte miteinander vergleichen wollen,
zum Beispiel den aktuellen Inhalt einer Variablen mit einem fixen Wert.

Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

= gleich (Identitat)

> groBer als
< kleiner als
=> gréBer gleich
<= kleiner gleich
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Beispiel: if TO1 = 30
if T0O1 => 30
if TO1 > 30
if TO1 <= 30
if T0O1 < 30

Erlauterung: um abzufragen, ob zwei Werte gleich sind, notieren Sie zwischen zwei
Werten das Zeichen =
um abzufragen, ob ein Wert groBer oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen =>
um abzufragen, ob ein Wert groBer ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen >
um abzufragen, ob ein Wert kleiner oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen <=
um abzufragen, ob ein Wert kleiner ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen <

Vergleichsoperatoren sind in der Regel mit Wenn-Dann-Bedingungen
verknupft

Kontrollfunktionen

Wenn-Dann-Bedingung mit ,if"
Sie konnen die Ausfihrung von Anweisungen von Bedingungen abhangig machen.
Beispiel: if TO1 =>30T01 =TO1 + 30

Erlauterung: Mit if leiten Sie eine Wenn-Dann-Bedingung ein (,,if" bedeutet ,,wenn").
Dahinter folgt die Formulierung der Bedingung. Um solche Bedingungen
zu formulieren brauchen Sie Vergleichsoperatoren und in den meisten
Fallen auch Variablen. Ist die Bedingung erfillt, wird die danach folgende
Anweisung ausgeflhrt. Fir Félle, in denen die Bedingung nicht erfullt ist,
kénnen Sie nicht in einen anderen Zweig springen — die Anweisung wird
nicht ausgefihrt.

Sprunganweisung

Bei Erfullung oder Nichterfullung einer Bedingung kann mittels der Sprunganweisung Jmp zu
einer beliebigen Zeile verzweigt werden.

Beispiel: ifT01=>30Jmp 4

Erlauterung: Wenn die Bedingung der if-Anweisung erfillt ist, erfolgt Sprung in Zeile 4.

Systemkommando

Um die Ausfiihrung der Berechnung bei Erflllung oder Nichterfillung einer Bedingung zu
beenden, wird das Ende-Kommando benutzt.

Beispiel: if TO1=> 30 End Ende
Erlauterung:  Wenn die Bedingung der if-Anweisung erfillt ist, erfolgt ein Abbruch der
Berechnung.
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Arithmetische Operatoren

Um mit numerischen Werten Berechnungen durchzufihren, brauchen Sie arithmetische Ope-
ratoren. Die verflgbaren Operatoren sind:

= Zuweisung

+ Addition

- Subtraktion

* Multiplikation

/ Division

Beispiel: T01 =T01 = 30
T01 =T01 -30
T01 =T01 + 2
T01 =T01/2
T01 =T01 *1

Erlauterung:  Arithmetische Operatoren notieren Sie mit den daftir Gblichen Zeichen. Mit
+ notieren Sie eine Addition, mit — eine Subtraktion, mit * eine Multiplika-
tion und mit / eine Division.

»  Hinweis: Pro Zeile kénnen Sie jeweils nur eine Berechnungsoperation formulieren!

Beispiel 1
Bei einer Uberstundenregelung sollen beim Erreichen einer Uberstundensumme von 60 Minu-
ten im Zeitkonto T13 zusatzlich 45 Minuten Zuschlag berechnet werden.

if T13 => 60 T13=T13+45

if T13 => 60 Uberprift , ob Inhalt von Zeitkonto 13 gleich oder groBer 60 ist
T13=T13+45 erhoéht den Inhalt von Zeitkonto 13 um den Wert 45, wenn die Bedingung
erfullt ist
Beispiel 2

Die Zeiterfassungssoftware rechnet Arbeitszeit, die Gber die tagliche Sollzeit hinaus geleistet
wird in den Saldo. Mehrarbeit, die an einem Wochenende geleistet wird, soll in diesem Bei-
spiel unmittelbar ausgezahlt und nicht in das Guthabenkonto gerechnet werden.

If T15 => 0 Bal = Bal - T15

IfT15=>0 Uberpruft, ob Arbeitszeit berechnet wurde
Bal = Bal - T15 zieht eventuell berechnete Arbeitszeit wieder vom Saldo ab
Beispiel 3

Eine Arbeitszeitregelung beginnt um 6:00 Uhr und endet um 14:30 Uhr. Die tagliche Sollzeit
betragt 8 Stunden bei 30 min Pause. Nach Tarif werden Uberstundenzuschlage vor 6:00 Uhr
steuerfrei gewahrt. Zuschldge nach Uberschreiten der tiglichen Sollzeit sind steuerpflichtig.
Die Zuschlagsarten sind im Tagesplan tageszeitabhangig Uber die Zonenlberstunden (Zu-
schlage vor 6:00 Uhr) und in Abhangigkeit von der geleisteten Arbeitszeit Gber die Summen-
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konten (Zuschlage Uber 8 Stunden Arbeitszeit) definiert. Zuschlédge sollen nicht doppelt be-
rechnet werden. Sind beide Bedingungen erfullt, werden zuerst die steuerfreien Zuschlage be-
rechnet und dann die steuerpflichtigen.

Kommt Geht Istzeit Steuerfrei Steuerpflichtig
vor 6:00 Uhr Uber 8 Std.
05:00 16:00 10:30 01:00 1:30

IfT17 =>0T18 =T18 -T17
1fT17 =>0 Uberpruft, ob steuerfreie Zuschlédge berechnet wurden

T18 =T18-T17 zieht den Betrag steuerfreie Zuschlage vom Konto steuerpflichtig ab
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7.12.2 Formeleditor fiir Wochenplan G2

Variablen

Die vom Formeleditor verwendeten Variablen sind die in der Zeiterfassungssoftware benutz-
ten Zeit- und Ereigniskonten. Fir Vergleichs- und Rechenoperationen kénnen folgende Vari-
ablen genutzt werden:

Bal kumulierter Saldo (Summe der einzel-
nen Tagessalden)

GBA Gesamtsaldo

Nor Sollzeit

Reg Istzeit

PFn Personalfeld 1 — 4 (Personal-
stamm/personliche Daten)

Kap positives Kappungskonto

Spa Vorholzeit, Sparzeit

Tnn Zeitkonten 01 bis 40

Cnn Ereigniskonten 01 bis 40

SIC Krank

VAC Urlaub

BKT Pause genommen

BKA Pause abgezogen

Die Zeitsummen in den Zeitkonten (T-Konten) werden ausschlieBlich in Minuten angegeben
(zum Beispiel 90 min statt 1 h 30 min).

Operatoren

Zuweisungsoperator

Sie mochten einer Variablen einen Wert zuweisen. Der Zuweisungsoperator dafir ist =.

Beispiel: T01=10

Erlauterung: Im Beispiel wird der Variablen TO1 mit dem Zuweisungsoperator = der
Wert 10 zugewiesen.

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperatoren bendtigen Sie, wenn Sie zwei Werte miteinander vergleichen wollen,
zum Beispiel den aktuellen Inhalt einer Variablen mit einem fixen Wert.

Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

= gleich (Identitat)

> groBer als
< kleiner als
=> groBer gleich
<= kleiner gleich
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Beispiel: if TO1 = 30
if TO1 => 30
if TO1 > 30
if T0O1 <= 30
if TO1 < 30

Erlaute- um abzufragen, ob zwei Werte gleich sind, notieren Sie zwischen zwei
rung: Werten das Zeichen =

um abzufragen, ob ein Wert groBer oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen =>

um abzufragen, ob ein Wert gréBer ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen >

um abzufragen, ob ein Wert kleiner oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen <=

um abzufragen, ob ein Wert kleiner ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen <

Vergleichsoperatoren sind in der Regel mit Wenn-Dann-Bedingungen
verknUpft

Kontrollfunktionen

Wenn-Dann-Bedingung mit ,if"
Sie konnen die Ausfihrung von Anweisungen von Bedingungen abhangig machen.
Beispiel: if TO1 =>30T01 =TO1 + 30

Erlauterung: Mit if leiten Sie eine Wenn-Dann-Bedingung ein (,,if" bedeutet ,,wenn").
Dahinter folgt die Formulierung der Bedingung. Um solche Bedingungen
zu formulieren brauchen Sie Vergleichsoperatoren und in den meisten
Fallen auch Variablen. Ist die Bedingung erfillt, wird die danach folgende
Anweisung ausgeflhrt. Fir Félle, in denen die Bedingung nicht erfullt ist,
kénnen Sie nicht in einen anderen Zweig springen — die Anweisung wird
nicht ausgefihrt.

Sprunganweisung

Bei Erfullung oder Nichterfullung einer Bedingung kann mittels der Sprunganweisung Jmp zu
einer beliebigen Zeile verzweigt werden.

Beispiel: ifT01=>30Jmp 4

Erlauterung: Ist die Bedingung der if-Anweisung erfullt, erfolgt ein Sprung in Zeile 4.

Systemkommando

Um die Ausfiihrung der Berechnung bei Erflllung oder Nichterfillung einer Bedingung zu
beenden, wird das Ende-Kommando benutzt.

Beispiel: if TO1=> 30 End Ende

Erlduterung: Ist die Bedingung der if-Anweisung erfullt, erfolgt Berechnungsabbruch.
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Arithmetische Operatoren

Um mit numerischen Werten Berechnungen durchzufihren, brauchen Sie arithmetische Ope-
ratoren. Die verflgbaren Operatoren sind:

= Zuweisung

+ Addition

- Subtraktion

* Multiplikation

/ Division

Beispiel: T01 =T01 = 30
T01 =T01 -30
T01 =T01 + 2
T01 =T01/2
T01 =T01 *1

Erlauterung:  Arithmetische Operatoren notieren Sie mit den daftir Gblichen Zeichen. Mit
+ notieren Sie eine Addition, mit — eine Subtraktion, mit * eine Multiplika-
tion und mit / eine Division.

»  Hinweis: Pro Zeile kénnen Sie jeweils nur eine Berechnungsoperation formulieren!

7.12.3 Formeleditor fiir Zeitgruppen EZ3

Variablen

Die vom Formeleditor verwendeten Variablen sind die in der Zeiterfassungssoftware benutz-
ten Zeit- und Ereigniskonten. Fir Vergleichs- und Rechenoperationen kénnen folgende Vari-
ablen genutzt werden:

Bal kumulierter Saldo (bezogen auf das
angegebene Ende des Monats)

GBA Gesamtsaldo

Nor Sollzeit

Reg Istzeit

PFn Personalfeld 1 — 4 (Personal-

stamm/personliche Daten)

Kap positives Kappungskonto
Spa Vorholzeit, Sparzeit

Tnn Zeitkonten 01 bis 40
Cnn Ereigniskonten 01 bis 40
SIC Krank

VAC Urlaub

BKT Pause genommen

BKA Pause abgezogen
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Die Zeitsummen in den Zeitkonten (T-Konten) werden ausschlieBlich in Minuten angegeben
(zum Beispiel 90 min statt 1 h 30 min).

Operatoren

Zuweisungsoperator
Sie mdéchten einer Variablen einen Wert zuweisen. Der Zuweisungsoperator daflr ist =.

Beispiel: T01=10

Erlauterung: Im Beispiel wird der Variablen TO1 mit dem Zuweisungsoperator = der
Wert 10 zugewiesen.

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperatoren bendtigen Sie, wenn Sie zwei Werte miteinander vergleichen wollen,
zum Beispiel den aktuellen Inhalt einer Variablen mit einem fixen Wert. Folgende Ver-
gleichsoperatoren stehen zur Verflgung:

= gleich (Identitat)
groBer als
kleiner als

=> groBer gleich

<= kleiner gleich

Beispiel: if TO1 = 30
if T0O1 => 30
if T01 > 30
if T0O1 <= 30
if TO1 < 30

Erlauterung: um abzufragen, ob zwei Werte gleich sind, notieren Sie zwischen zwei
Werten das Zeichen =

um abzufragen, ob ein Wert groBer oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen =>

um abzufragen, ob ein Wert groBer ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen >

um abzufragen, ob ein Wert kleiner oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen <=

um abzufragen, ob ein Wert kleiner ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen <

Vergleichsoperatoren sind in der Regel mit Wenn-Dann-Bedingungen
verknUpft

Kontrollfunktionen

Wenn-Dann-Bedingung mit ,if"
Sie konnen die Ausfihrung von Anweisungen von Bedingungen abhdngig machen.
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Beispiel: if TO1 =>30T01 =TO1 + 30

Erlauterung: Mit if leiten Sie eine Wenn-Dann-Bedingung ein (,if” bedeutet ,,wenn”).
Dahinter folgt die Formulierung der Bedingung. Um solche Bedingungen
zu formulieren brauchen Sie Vergleichsoperatoren und in den meisten
Féllen auch Variablen. Ist die Bedingung erfillt, wird die danach folgende
Anweisung ausgeflhrt. Fur Falle, in denen die Bedingung nicht erfdllt ist,
kénnen Sie nicht in einen anderen Zweig springen — die Anweisung wird
nicht ausgefuhrt.

Sprunganweisung

Bei Erfullung oder Nichterfillung einer Bedingung kann mittels der Sprunganweisung Jmp zu
einer beliebigen Zeile verzweigt werden.

Beispiel: if TO1=>30Jmp 4

Erlauterung: Ist die Bedingung der if-Anweisung erfullt, erfolgt ein Sprung in Zeile 4.

Systemkommando

Um die Ausfiihrung der Berechnung bei Erfillung oder Nichterftllung einer Bedingung zu
beenden, wird das Ende-Kommando benutzt.

Beispiel: if TO1=> 30 End Ende
Erlauterung: Wenn die Bedingung der if-Anweisung erflllt ist, erfolgt ein Abbruch der
Berechnung.

Arithmetische Operatoren
Um mit numerischen Werten Berechnungen durchzuftihren, brauchen Sie arithme—tische
Operatoren. Die verfugbaren Operatoren sind:

= Zuweisung

+ Addition

- Subtraktion

* Multiplikation

/ Division

Beispiel: T01 =T01 = 30
T01 =T01-30
T01 =T01 + 2
T01 =T01/2
TO1 =TO01 * 1

Erlauterung:  Arithmetische Operatoren notieren Sie mit den daflr tGblichen Zeichen. Mit
+ notieren Sie eine Addition, mit — eine Subtraktion, mit * eine Multiplika-
tion und mit / eine Division.

P Hinweis: Pro Zeile kénnen Sie jeweils nur eine Berechnungsoperation formulieren!
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7.12.4 Formel im Formeleditor anlegen

1 Wahlen Sie im Menl Programm den Mentpunkt Tagesplan, Wochenplan
oder Zeitgruppe.

2 Klicken Sie in den jeweiligen Menus auf das Register ,Formeleditor” und neh-
men Sie in der Tabelle die notwendigen Eintragungen vor. Doppelklicken Sie
dazu in die jeweiligen Zeilen und Spalten.

Formel: Berechnungsformeln entsprechend der vorangegangenen Beschrei-
bungen. Sie kénnen bis zu 15 verschiedene Formeln definieren.
Zur Zusammenfassung von mehreren Formeln kénnen Sie auch Makros pro-
grammieren. Diese rufen Sie hier als Link auf zum Beispiel in der Form{M:1},
wobei M fur Makro steht und 1 fir die Nummer des Makros. Weitere Informa-
tion Abschnitt ,7.13.1 Makros programmieren” ab Seite 112.
Tag: Datum bzw. Wochentag, wenn die Berechnung auf einen bestimmten
Tag des Monats oder Wochentag beschrankt werden soll.

In folgender Art muss die Eingabe erfolgen:

Datum: Zahl von 1 bis 31

Wochentag: Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So
Bleibt das Eingabefeld leer, erfolgt die Berechnung téaglich.
Bemerkung: Erlduterung zum Zweck der jeweiligen Berechnungsformel.

3 Wechseln Sie nach Eingaben in die néchste freie Zeile oder betatigen Sie die
Taste [Enter], um die Eingabe zu tbernehmen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.13 Makros &3

Mit der integrierten Makroprogrammierung steht lhnen ein Werkzeug zur Verfligung, mit
dem Sie eine Abfolge von Formeln, die Gber den Formeleditor bei Tages- oder Wochenpléanen
bzw. Zeitgruppen erstellt werden, effizient zusammenfassen kénnen. Makros kénnen vom
Formeleditor aus aufgerufen werden.

7.13.1 Makros programmieren

1 Klicken Sie auf Programm | Makros.
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Formeleditor

Hr.

2 Klicken Sie auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen in

den Spalten vor.
Nr.: Die Nummer zum Identifizieren des Makros wird automatisch vergeben.
Sie gilt spater vom Formeleditor aus als Link auf das jeweilige Makro in der
Form{M:1}, wobei M flr Makro steht und 1 fir die Nummer des Makros.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem moglichst die Art
des Makros hervorgeht.
Formel: Die Vorgaben fur die Formeln entnehmen Sie bitte den jeweiligen Ab-
schnitten ,,Formeleditor” bei Tages- oder Wochenpldnen bzw. Zeitgruppen.
Tag: Eingabemaglichkeiten fur eine Filterfunktion, zum Beispiel

Mo-Fr  Montag bis Freitag

VF Vorfeiertag
Bemerkung: Eine hier eingetragene Bemerkung dient nur zur Information des
Eintragenden.

Beispiel fur ein Makro:
Formeleditar

e B Runde Zeitkanto 20 aul 10 Minutenrntervalle

Formel Bemerkung
1 T25=0 Hilfskonto
2 T25=T25+10 10 Minuten hinzufiigen
3 ifT25<T20jmp 2 Springe in Zeile 2 bis Rundungsreferenz grofer oder gl
4 ifT25 > T20 T25=T25-10 Ziehe letzte 10 Minuten ab um den Wert abzurunden
5 T20=T25 Rundungswert in Zielkonto schreiben

1 Runde Zeitkonto 20 auf 10 Minu

Name des Makros fur den Formeleditor: {M:1}
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7.14 Funktionscodes

Uber die Funktionscodes definieren Sie Abwesenheitsgriinde bzw. Besonderheiten bei Abwe-
senheit. Damit wird geregelt, wie Fehlzeiten zu behandeln bzw. zu verrechnen sind. Definierte
Abwesenheitsgriinde sind zum Beispiel Urlaub, Krankheit, Dienstreise oder Dienstgang aber
auch Mutterschutz, Arztbesuch oder Botengange. Jede dieser Fehlzeiten beinhaltet unter-
schiedliche Verrechnungsregeln, die aber wiederum flr jede Person gleich anzuwenden sind.

Funktionscodes konnen sowohl durch den Systemadministrator, als auch durch die Mit-
arbeiter (mit Einschrankungen) durch Tastatureingabe am Zeiterfassungsterminal benutzt
werden.

7.14.1 Funktionscodes hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes.
Funktionscodes

Nr. Koz
st TP | L

N pienstreise

1 Dienstreise 112 Tag Furition [ ~ melétn

H sonstiges Abwesenhet

W Raucherpause R Bozahite Untertrochung |~ W 0100 |

N zeiausgieich
1 ~r=tgang Bl Ersetze Solzeit Nl Bis nachste Buchung
B Privat Heute [l Wit freien Tagen

A Pause anrechnen
inkd. Zonenkonten

[l Urtaub [l Entnahme aus Vorholzeit

[ Krankhet [H Ertnahme aus pos. Kappkorto
[ Exklusiv

Korterzuerdnung S

Zsitkortten |

Ersigriskorten ]

2 Klicken Sie auf Hinzufgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Funktionscodes.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem der Abwesenheits-
grund hervorgeht.
Kurz: Kurzbezeichner; Uber den Kurzbezeichner werden Informationen des
Fehlgrunds im Zusatzmodul novaPLAN angezeigt. Die Vergabe des Kurzbe-
zeichners ist nicht zwingend notwendig.
Farbefeld: Farbzuordnung zum Funktionscode. Durch diese Farbzuordnung
kénnen Sie die Funktionscodes in verschiedenen grafischen Ubersichten besser
unterscheiden.
Funktion: Art der Berechnung. Zur Auswahl stehen Abwesenheit, Berechnung
zum Tagesplanwechsel, Online-Status, Online-Buchung und Zutritt.
Prioritat: Mit der Vergabe einer Prioritat flr den zu definierenden Funktions-
code, wird bei verschiedenen Abwesenheiten an einem Tag festgelegt, nach
welchem Funktionscode primar die Berechnung erfolgen soll. Es sind Werte
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zwischen 0 und 9 moglich. Prioritat 1 ist die hochste, Prioritat 9 die niedrigste
Prioritat.

Beispiel: Urlaub und Krankheit fallen auf einen Tag. Welcher Funktions-

code ausgeflihrt wird, ist abhdngig von der zuvor festgelegten Prioritét.
Alle Funktionscodes, die an einem Tag berechnet werden, werden auch in den
Ubersichten dargestellt. Soll ein Funktionscode in Ubersichten (zum Beispiel in
der Monatsubersicht Spalte ,Fehlgrund”) nicht dargestellt werden, kann das
Uber die Prioritat festgelegt werden.

Beispiel: Wird zum Beispiel beim Funktionscode ,,Raucherpause” die Pri-

oritat ,9” vergeben, erscheint dieser Fehlgrund nicht in den Ubersichten

als Fehlgrund.

Funktion Abwesenheit

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wéhlen Sie den zuvor angeleg-
ten Funktionscode.

Funkticnscodes

N Koz

1 Dienstreise.
M Dienstreise 172 Tag Funiiion [ - F‘rm"létn
I sonstiges Abwesenhet —

N Raucherpause U Bezanite Untertrechung |+ W 000 |

M zeitausgleicn

B Arztoang Bl Ersetze Solzsit [l Bis nachste Buchung
B Frivat Fi [l Mit freien Tagen

F Auf Pauss anrechnen
Inkl. Zonenkonten

[ Uaub [ Ertnahme zus Vorholzet

W Krarkheit Nl Erinahme zus pos. Kappkonto
[ Exdusiv

Kortenzuordnung S

Zeitianten |

Ereigniskonten ]

2 Wabhlen Sie im Listenfeld Funktion die Option , Abwesenheit"”.

3 Wahlen Sie in der Rubrik ,Abwesenheit” im Listenfeld Berechnung die Art der
Abwesenheitsberechnung.
Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert, jedoch
nicht als Arbeitszeit verrechnet. Die Differenz zwischen Ist- und Sollzeit wird
automatisch vom Saldo abgezogen. Sie kann zum Beispiel zum Darstellen von
genommenen Gleitnachmittagen eingesetzt werden.
Bezahlte Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert,
aber gleichzeitig als Arbeitszeit verrechnet. Liegt der Abwesenheitszeitraum in-
nerhalb der ersten Kommen- und letzten Gehen-Buchung, wird die Differenz-
zeit (abzlglich eventueller Pausen) berechnet. Bei einer Abwesenheit vor der
ersten oder nach der letzten Buchung, werden als Bezugspunkt fur die Berech-
nung die parametrierten Werte flr Dienstgang-Start und Dienstgang-Ende aus
dem Tagesplan gewahlt. Mit dieser Berechnungsvariante lassen sich alle gan-
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gigen Dienstgangvarianten korrekt umsetzen.

Sollzeit addieren: Der géngige Berechnungstyp fir viele ganztagige Fehlgrinde
wie Urlaub, Dienstreisen u. . Bei Abwesenheit erfolgt fur diesen Tag die Addi-
tion der im Tagesplan definierten Sollzeit. Wird an einem solchen Tag Arbeits-
zeit geleistet, wird diese zusétzlich in den Saldo gerechnet.

Auf Sollzeit auffillen: Diesem Typ liegt eine dynamische Berechnung zugrunde.
Bei Abwesenheit wird immer die Differenz zwischen Istzeit und Sollzeit ange-
rechnet. Diese Berechnungsart kann ausgewahlt werden, wenn es nicht ge-
wiinscht ist, dass bei Abwesenheit mehr als die Tages-Sollzeit angerechnet
wird, zum Beispiel bei Krankheit oder Dienstreisen.

Halbe Sollzeit addieren: Die Berechnung ist identisch mit der vorhergehenden
Variante. Fir die Abwesenheit wird aber nur die halbe Sollzeit gutgeschrieben.
Definierte Zeit addieren: Die Berechnung erfolgt ahnlich wie bei ,Sollzeit addie-
ren”. Der zu addierende Wert wird aber nicht dem Tagesplan, sondern dem
Eingabefeld neben dem Listenfeld Berechnung entnommen. Bei der Berech-
nung wird diese angegebene Zeit zur Anwesenheitszeit hinzugeflgt. Mit dieser
Berechnungsart lassen sich zum Beispiel Bonuszeiten (Postgang o. &.) fur
dienstliche Erledigungen nach dem Arbeitszeit-Ende anrechnen. Mit dem Akti-
vieren des Markierungsschalters ,Ersetze Sollzeit” wird bei einer ganztagigen
Abwesenheit die Soll- und Istzeit auf den definierten Wert gesetzt.

Definierte Zeit subtrahieren: Die Berechnung erfolgt wie bei ,Sollzeit addie-
ren”. Bei Benutzung des Codes wird der definierte Zeitwert vom Saldo subtra-
hiert.

Kostenstelle: Mit dieser Funktion ist es mdglich, ohne das optional erhéltliche
Zusatzmodul Kostenstellenerfassung, eine einfache Kostenstellenerfassung am
Zeiterfassungsterminal vorzunehmen. Buchungen von Mitarbeitern kénnen
somit Kostenstellen zugeordnet werden. Voraussetzungen sind, dass Kosten-
stellen angelegt und Mitarbeiter in den Stammséatzen diesen Kostenstellen zu-
geordnet wurden.

Alternativzeit 1 / Alternativzeit 2 addieren: Fur den Fall, dass es bei einer Ab-
wesenheit Abweichungen vom zutreffenden Tagesplan gibt, ist es moglich, im
jeweiligen Tagesplan Alternativzeiten festzulegen und fur diesen Fall einen ge-
sonderten Funktionscode zu definieren.

0:00: Eingabefeld zur Zeiteingabe. Dieser Wert gilt fur die Berechnungsarten
.Definierte Zeit addieren” und , Definierte Zeit subtrahieren”. In dem Fall wird
der Wert zur Berechnung nicht dem Tagesplan entnommen, sondern wird mit
dem hier eingegebenen Wert vorgenommen.

Unterhalb des Listenfelds Berechnung befinden sich Markierungsschalter, mit
deren Hilfe Sie die Abwesenheitsberechnung lhren individuellen Bedurfnissen
anpassen kénnen:

Ersetze Sollzeit: Diese Option wird in Verbindung mit der Berechnungsart ,,De-
finierte Zeit addieren” genutzt. Ist der Markierungsschalter aktiviert, ersetzt der
eingetragene Zeitwert die im Tagesplan definierte Sollzeit.
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Heute: Wird dieser Schalter aktiviert, gilt eine Abwesenheitsberechnung nur fur
den aktuellen Tag.
Bis nachste Buchung: Mit dem Aktivieren dieser Option, wird der Ab-
wesenheitsgrund automatisch ohne Begrenzung fortgeschrieben und erst
dann beendet, wenn die ndchste Buchung des Mitarbeiters registriert wird.
Diese Option kann genutzt werden, um mehrtatige Abwesenheitscodes zu de-
finieren, die Mitarbeiter selbst am Zeiterfassungsterminal eingeben kénnen
(zum Beispiel Urlaub ab Folgetag oder Dienstreise). Beachten Sie, dass diese
Abwesenheitszeitraume nicht in den Abwesenheitsubersichten erscheinen!
Mit freien Tagen: Fur die korrekte Berechnung von Abwesenheiten ist es erfor-
derlich, unterscheiden zu kénnen, ob die arbeitsfreien Tage, wie zum Beispiel
bei Krankheit, in die Berechnung mit einbezogen werden. In diesem Fall wird
der Schalter aktiviert.
Auf Pause anrechnen: Diese Option bietet die Moglichkeit zu entscheiden, ob
eine Unterbrechung der Arbeitszeit auf die Pause angerechnet wird oder nicht.
Inklusive Zonenkonten: Diese Option ist standardmé&Big gesetzt und bedeutet,
dass auch in die Zonenkonten gerechnet wird. Ist der Markierungsschalter
nicht aktiviert, wird nicht in die Zonenkonten gerechnet.
Entnahme aus Vorholzeit: Mit dieser Option, die in Verbindung mit den Ver-
rechnungsarten ,Sollzeit addieren” und ,Definierte Zeit addieren” genutzt
wird, kann Uber einen Fehlgrund aus dem Konto ,,Vorholzeit” Zeit entnommen
werden. Steht in diesem nicht mehr genlgend Zeit zur Verfligung, wird der
Differenzbetrag dem Saldo entnommen.
Entnahme aus positivem Kappkonto: Die Bedeutung dieser Option ist identisch
mit der vorhergehenden, die Zeitentnahme erfolgt aber aus dem positiven
Kappungskonto.
Urlaub und Krankheit: Diese beiden Markierungsschalter dienen der statisti-
schen Auswertung.
Exklusiv: Dieser Markierungsschalter wird in Kombination mit dem Markie-
rungsschalter Prioritat gesetzt. Ist der Funktionscode auf ,Exklusiv’ gesetzt,
kann er nicht mit anderen Funktionscodes kombiniert werden, sondern wird
beim Zutreffen eines anderen Funktionscodes deaktiviert.
Beispiel: Ein Arbeitnehmer hat an einem Tag Urlaub angemeldet, er-
scheint jedoch zur Arbeit. Fir Urlaub wurde der Markierungsschalter auf
JExklusiv” gesetzt. Sobald der Mitarbeiter Kommen und Gehen bucht,
wird der Urlaubstag automatisch nicht in Anspruch genommen.

Funktion Tagesplan wechseln
Mit dieser Funktion haben Sie die Méglichkeit, abweichend von der durch den Wochenplan
vorgegebenen Tagesplanfolge, eine Verrechnungsanderung durch den zeitweiligen Wechsel
in einen anderen Tagesplan zu erreichen. Die Verrechnungsanderung ist auf den Tag der Ein-
gabe des Funktionscodes beschrankt.
1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wahlen Sie den zuvor angeleg-
ten Funktionscode.
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2 Wahlen Sie im Listenfeld Funktion ,Tagesplan wechseln”. Nach der Auswahl
.Tagesplan wechseln”, &dndert sich die Rubrik in ,, Tagesplan” und es wird ein
neues Listenfeld eingeblendet, aus dem der gewulnschte Tagesplan gewahlt
werden kann.

3 Wahlen Sie in der Rubrik ,Tagesplan” im Listenfeld den gewtlinschten Tages-
plan.

Funktionscodes

N Kurz[H
 oersens serccioe [T | Lo

1 Dienstreise
I Dienstreise 1/2 Tag GUETON Tagesplan wechselh | = anan
N sonstiges Tagesplan —

B Raucherpause

B zsitausgisicn
N ~r=ztgang

N Frivat

F2 - Ubersicht

Zeitkonten |

{ Kontenzuordnung

Ereigniskorten ]

F

4  Vergeben Sie bei Bedarf eine Prioritat mit Werten zwischen 0 und 9. Mit der
Vergabe einer Prioritat fur den zu definierenden Funktionscode, wird bei ver-
schiedenen Abwesenheiten an einem Tag festgelegt, nach welchem Funktions-
code primér die Berechnung erfolgen soll.

Funktion Zutritt

Dieser Funktionscode kann genutzt werden flr Zeiterfassungsterminals mit Zutrittsfunktion.
Erfolgt eine Buchung in Verbindung mit dem Funktionscode ,Zutritt”, erfolgt lediglich die
Turoffnung. Der erzeugte Datensatz wird nicht als Zeitbuchung abgespeichert.

Funktion Online-Status

Die Zeiterfassungssoftware unterstitzt eine bidirektionale erweiterte Online-Kommunikation.
Damit ist es moglich, zusatzlich zur normalen statischen Anzeige des Informationsspeichers,
bei der vom Saldo des Vortages ausgegangen wird, sich aktuell getéatigte und verrechnete Bu-
chungen online auf dem Display des Zeiterfassungsterminals anzeigen zu lassen.

Fur die Zeiterfassungsterminals ist zur Unterstitzung dieser Funktion gegebenenfalls ein Up-
date der Firmware erforderlich, wobei nur Zeiterfassungsterminals mit einem TFT-Display ge-
eignet sind.

»  Hinweis: Damit der statische Informationsspeicher nicht bei jeder Buchung vor den An-
zeigen im Online-Status angezeigt wird, sondern erst nach dem Driicken der Informati-
onstaste [#], ist es sinnvoll, am Zeiterfassungsterminal (nur moglich bei Zeiterfassungs-
terminals mit TFT-Display) im MenU System unter Verschiedenes den Wert fir Info (bzw.
SPSAV) auf ,Aus” zu stellen.
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1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wéhlen Sie den zuvor angeleg-
ten Funktionscode.

2 Wahlen Sie im Listenfeld Funktion die Option ,Online-Status”. Nach der Aus-
wahl ,Online-Status”, dndert sich die Rubrik in ,Online-Status” und es wird ein
neues Listenfeld eingeblendet, in dem die Funktionen fir die Online-
Kommunikation ausgewahlt werden kénnen.

Funktionscodes

 Dienstgang
N Dienstreise.
[l Dienstreise 172 Tag
N sonstiges

B Raucherpause
M zeitausgleicn Ektueller Stalus

B ~rztoang Buchungsabfrage
Privat

[ etzte Buchungen

Diese Informationsanzeigen sind nicht nur mit einer Buchung verknupft, son-
dern kénnen auch durch Betatigen einer zuvor festgelegten Funktionstaste am
Zeiterfassungsterminal ausgefuhrt werden.

Aktueller Status: Statusanzeige mit aktuell verrechnetem Saldo und An- oder
Abwesenheitsstatus.

Buchungsabfrage: Anzeige aller Buchungen des aktuellen Tages.

Anwesende Mitarbeiter: Ubersicht Gber die noch anwesenden Mitarbeiter.

Unterhalb der gestrichelten Linie stehen zusétzlich Nachrichtengruppen zur
Auswahl, Gber die eigene Informationsanzeigen festgelegt werden kénnen. Die
Nachrichtengruppen ,Ergebnisse” und ,Zeitlimit” sind voreingestellte Stan-
dard-Nachrichtengruppen, die bereits mit der Installation der Zeiterfassungs-
software zur Verfligung stehen.

Ergebnisse: Standard-Nachrichtengruppe. Anzeige des Gesamt-Saldo fiir einen
Mitarbeiter.

Zeitlimit: Standard-Nachrichtengruppe. Anzeige der Ist-Wochensumme fur ei-
nen Mitarbeiter.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Im Zeiterfassungsterminal (nur moglich bei Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display) kann far
die Online-Kommunikation jede Funktionstaste ausgewahlt werden.
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»  Hinweis: Ausfiihrliche Informationen zu den Funktionstasten entnehmen Sie bitte dem
mitgelieferten Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals.

8 F1

Dienstgang F1

Dienstreise F2 9 F2
Dienstreise /2 Tag F3 10 F3
Sonstige F4 11 F4
Raucherpause F5 12 F5
Zeitausgleich F6 13 F6
Arztgang F7 14 F7
Privat F8 15 F8
Nachricht *

Information #

Beispiel Funktionstaste fiir Online-Kommunikation belegen

Die Funktionstaste [F8] auf dem Zeiterfassungsterminal soll fur die Online-Kommunikation,

speziell zur Buchungsabfrage ausgewahlt werden.

Zeiterfassungssoftware

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wahlen Sie den Funktionscode

aus, den Sie fur die Online-Kommunikation umbenennen mochten. Im Beispiel
wird der Funktionscode Nr. 8 ausgewahlt (entspricht der Funktionstaste [F8]
auf dem Zeiterfassungsterminal).

2 Benennen Sie den Funktionscode entsprechend um. Hier im Beispiel wird aus
.Privat” ,Buchungsabfrage”.

3 Wahlen Sie im Listenfeld Funktion die Option ,Online-Status”. In der Rubrik
,Online-Status” wird ein neues Listenfeld eingeblendet, in dem Funktionen fur
die Online-Kommunikation ausgewahlt werden kénnen.

4 Wahlen Sie in der Rubrik ,Online-Status” im Listenfeld die Funktion ,Bu-
chungsabfrage”.
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= Nr. ]_ Ko

1 Dienstreise

B Dienstreise 172 Tag Funicion [T B rrona [l

B schichi-Tag

u
N Raucherpause Buchungeabiiage 5
B zztausgieicn

B 2rztoang
B Buchungsabirage

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

6 Klicken Sie auf Programm | Extras | Terminal den Mentpunkt Funktionstasten-
belegung. Im Eingabefeld fir die Funktionstaste ,F8" erscheint bereits die Be-
zeichnung ,,Buchungsabfrage”.

Funktionstastenbelegung

# | Teminal

1 NTE 980 F F5

F2 F6

F2 F7

F4 F8

Schicht-Tag Buchungsabfrage
£

7 Wabhlen Sie das gewtinschte Zeiterfassungsterminal.

8 Klicken Sie auf Senden. Die Funktionstastenbelegung wird zum ausgewahlten
Zeiterfassungsterminal gesendet. Es erscheint der Hinweistext , Die Daten wur-
den erfolgreich Gbertragen”.

9 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
Zeiterfassungsterminal

1 Wahlen Sie anschlieBend am Zeiterfassungsterminal im Hauptmenl System
und anschlieBend F-Tasten und Uberprifen Sie die neue Bezeichnung der
Funktionstaste [F8].
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Zeiterfassungssoftware
1 Klicken Sie auf Kommunikation | Senden/Empfangen.

2 Wahlen Sie in der Rubrik ,Funktion” im Listenfeld die Datentibertragung ,On-
line-Kommunikation” aus.

3 Wahlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal.

4 Klicken Sie auf Ausfuhren. Die Auswahl wird beendet und die angewahlte
Funktion ausgefuhrt.

Senden/Empfangen
Furition ——————————————
" - 07.06.12 15:42 Initialisiere Terminal NTE 980,
Online-Kommunikation - “0 Port 4370 (IP=1! 68.1.208) wurde geoffnet !
B 2,0

1;20120607,

0,2,
Datensatz wurde geschrieben mit recno 5!

Teminals
Verfugbar Ausgwahit

Ausfihren

Zeiterfassungsterminal
Am Zeiterfassungsterminal kann jetzt der Online-Status abgefragt werden.
1 Drlcken Sie, entsprechend dem Beispiel, die Funktionstaste [F8].

2 Halten Sie lhren Transponder bzw. die Karte vor den beriihrungslosen Leser
oder legen Sie einen der angemeldeten Finger auf die Sensoroberflache auf.
Auf dem Display wird die gewtinschte Information angezeigt. Im Beispiel die
an diesem Tag getatigten Kommen- und Gehenbuchungen.

Zeitauftrag fiir Online-Status anlegen

Damit der Online-Status standig abgefragt werden kann, sollte ein entsprechender Zeitauftrag
angelegt werden.

P Hinweis: Der Zeitauftrag kann manuell oder als Windows-Dienst gestartet werden. Weite-
re Informationen ,Zeitauftrag manuell starten” ab Seite 203 oder ,Zeitauftrag als
Windows-Dienst starten” ab Seite 203.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.
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Zeitauftrige

1 Online-Status .. I

2 Ergebnisse senden Mr. J
3 Buchungen empf... - 05:30 19.00 0007

5 Tableau
& Uhrzeit stellen T Online-K ammunik ation v 4/ Dienstag
7 Daten exportieren L |
v
Teminaly —08@™ 8989

Verfiigbar Ausgwahit
Tag
e ———
_r?

2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name flr den Zeitauftrag, im Bei-
spiel ,Online-Status”.
Funktion: Als Datentibertragung ,,Online-Kommunikation” auswahlen.
VoryBis: Zeitspanne definieren.
Intervall: Zeitabstand der Datenlbertragung eintragen (alle wie viel Minuten
oder Stunden innerhalb des angegebenen Zeitraums die Online-Kommuni-
kation moglich sein soll).
Wochentage: Die flr den Zeitauftrag gultigen Wochentage auswéhlen. Die
gewdhlten Wochentage erhalten einen grinen Haken, die abgewéhlten Wo-
chentage ein rotes Kreuz.
In Taskleiste ablegen: Entscheiden Sie durch Aktivieren des Markierungsschal-
ters, ob die Kommunikationsinformation in der Taskleiste abgelegt werden soll.
Tag: Soll der Zeitauftrag als wiederkehrendes Ereignis immer am gleichen Tag
eines Monats ausgefuhrt werden, ist der entsprechende Wochentag einzu-
tragen (zum Beispiel 10 fur den 10. Tag im Monat).

3 In der linken Halfte der Rubrik , Terminals” werden die zur Verfiigung stehen-
den Zeiterfassungsterminals angezeigt. Durch Markieren des Zeiterfassungs-
terminals und Klicken auf die Pfeiltaste —> wird das Zeiterfassungsterminal in
die rechte Fensterhélfte ,Ausgewdhlt” bewegt. Sie kénnen den Vorgang wie-
derholen, bis alle Zeiterfassungsterminals, mit denen kommuniziert werden
soll, bestimmt sind.

Mit der Pfeiltaste >> konnen alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals gleich-
zeitig verschoben werden. Mit der Pfeiltaste <— konnen Sie die Auswahl wie-
der rlickgédngig machen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und klicken Sie auf Ausfiihren. Im Beispiel wird
der Zeitauftrag in der Taskleiste abgelegt und ist im Hintergrund aktiv.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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Funktion Online-Buchung
Diese Funktion ist mit einer Buchung verknipft.

Kontenzuordnung

Uber die Kontenzuordnung lassen sich die aus den Funktionscodes resultierenden Zeiten und
Ereignisse parallel zu Standardverrechnung in je bis zu finf Zeit- oder Ereigniskonten rechnen.
Diese Zuordnung ist nicht zwingend erforderlich, dient jedoch einer Ubersichtlicheren und dif-
ferenzierteren Auswertung.

1 Setzen Sie den Mauszeiger in der Rubrik , Kontenzuordnung” in ein Eingabe-
feld und drlicken Sie die Funktionstaste [F2] auf der Tastatur.

Kontenauswahl

Konten

Dienstgang
Dienstreise
Sonderurlaub
Urlaub

Urlaub 1/2 Tag
Weiterbildung

2 Wahlen Sie das gewiinschte Konto aus und klicken Sie auf Ubernehmen. Die
Kontonummer wird in das Auswahlfeld der Kontenzuordnung eingetragen.

7.14.2 Funktionscode andern

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes.

2 Wahlen Sie den zu andernden Funktionscode und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.14.3 Funktionscode l6schen

P Achtung: Ein versehentlich geldschter Funktionscode kann nicht wiederhergestellt wer-
den. Beachten Sie auch, dass ein geldschter Funktionscode Auswirkungen in den berech-
neten Zeitkonten eines Mitarbeiters haben kann.

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscode.

2 Wabhlen Sie den zu l6schenden Funktionscode und klicken Sie auf Léschen. Der
Funktionscode wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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7.15 Urlaubsverwaltung

7.15.1 Urlaubsanspruch festlegen

Bevor Sie alle Méglichkeiten der Urlaubsverwaltung nutzen kénnen, sind einige grundsatzli-
che Einstellungen vorzunehmen.

Legen Sie zuerst den Grundanspruch fir den Urlaub sowie den vom Programm zu berech-
nenden Zusatzurlaub fest. Die Zeiterfassungssoftware ist in der Lage, betrieblich gewahrten
Zusatzurlaub nach Lebensalter und/oder nach Betriebszugehérigkeit zu berechnen. Diese Be-
rechnung setzt jedoch voraus, dass im Stammsatz eines jeden Mitarbeiters unter dem Register
.Personliche Daten”, je nach Erfordernis, die Eintrdge fur das Geburtsdatum und das Ein-
trittsdatum hinterlegt sind. Weitere Informationen Abschnitt ,,7.27.2 Personliche Daten er-
ganzen” ab Seite 145.

Der Menupunkt Programm | Urlaub beinhaltet Grundeinstellungen zur automatischen Be-
rechnung des Urlaubsanspruchs.

P Hinweis: Wenn in Ihrem Unternehmen der Urlaubsanspruch fir jeden Mitarbeiter indivi-
duell festgelegt wird, kénnen Sie diesen Abschnitt ibergehen.

Zur Definition der Parameter gehen Sie folgendermafen vor:
1 Klicken Sie auf Programm | Urlaub.

Urlaub

Altersstufen | Betiebsaugehiigke |

Erholungsuraub m e ‘ Tageu Dul j

Tage pro Monat in Probezeit om 0.00
Zusatzudauh —M 0.00
[W Mach Lebensalter 0.00
B Nach Betrisbszugehbrigkeit 0.00

100 x|

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor.
Erholungsurlaub: Wert fur den Urlaubsanspruch — ohne Zusatzurlaub — in Ta-
gen eintragen.
Tage pro Monat in Probezeit: Tragen Sie bei Mitarbeitern, die sich in einer Pro-
bezeit befinden, den anteiligen Wert fur den Urlaubsanspruch pro Monat in
Tagen ein.
Nach Lebensalter: Wird dieser Markierungsschalter fir Zusatzurlaub gesetzt,
tragen Sie in dem Fall, nach Bedarf im Register , Altersstufen” die Altersstufen
und die jeweils zusatzlich gewéhrten Urlaubstage ein.
Nach Betriebszugehérigkeit: Wird dieser Markierungsschalter fur Zusatzurlaub
gesetzt, tragen Sie in dem Fall, nach Bedarf im Register ,Betriebszugehérig-
keit” die Jahre der Betriebszugehorigkeit und die jeweils zusatzlich gewahrten
Urlaubstage ein.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.15.2

7.15.3

126

Die getroffenen Einstellungen gelten flr alle im Programm verwalteten Mitarbeiter. Somit
wird fur alle Mitarbeiter der Grundanspruch des Urlaubs und eventuell berechneter Zusatzur-
laub nach Lebensalter und/oder Betriebszugehdrigkeit in die Mitarbeiterstammsatze eingetra-
gen. Weichen Mitarbeiter von dieser allgemeinen Regelung ab, kann ihnen im Stammsatz
unter dem Register ,,Urlaub” ein individueller Anspruch zugewiesen werden. Weitere Informa-
tionen Abschnitt ,7.27.3 Urlaubsguthaben anzeigen und verwalten” ab Seite 147.

Resturlaub verwalten

Resturlaub der Mitarbeiter wird nach unterschiedlichen Kriterien verwaltet. Die Regelungen
fur den Resturlaub kdnnen dabei fir jede Abteilung verschieden definiert werden. Sie kénnen
ein Datum im Folgejahr festlegen, bis zu dem der Resturlaub spatestens abgegolten sein
muss. Unter bestimmten Bedingungen lassen sich Einschrankungen definieren, damit Restur-
laubsanteile des Vorjahres Uber diesen Zeitraum berechnet werden.

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilung.

Abteilungen
Deintton
Nr.
Bezsichmer
- -«
sado [ Pos. keop [

Unlaub nehmen bis [ERTIL
Min. Anzahl an Tagen EEJH

= g

2 Wabhlen Sie die gewlnschte Abteilung und nehmen Sie die notwendigen Ein-
tragungen vor.
Urlaub nehmen bis: Tragen Sie das Datum im Format TT.MM ein, bis zu dem
im Folgejahr der Urlaub zu nehmen ist.
Min. Anzahl an Tagen: Tragen Sie die Anzahl von Resturlaubstagen ein, die
mindestens bis zu diesem Zeitpunkt genommen werden mussen. Der diesen
Wert Gberschreitende Resturlaub wird als Altguthaben weitergefihrt. Soll Gber
diesen Zeitraum hinaus definitiv kein Resturlaub mitgefiihrt werden, tragen Sie
einen moglichst hohen Wert zum Beispiel 99 ein.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Urlaubsberechnung in Tagen oder in Stunden

StandardmaBig wird der Urlaub nach Tagen berechnet. Wahlweise kann die Berechnung von
Urlaub auch in Stunden erfolgen. Bei der Urlaubsberechnung in Stunden, werden flr die Ur-
laubstage die jeweils giltigen Sollzeiten dieser Tage entsprechend dem jeweiligen Tagesplan
angerechnet.

1 Klicken Sie auf Extras | Allgemeine Parameter.
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7.16

Einschrankung hnungszeitraums

Manatie)

L]

2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Urlaub in Stunden, wenn Sie den Ur-
laub in Stunden erfassen mochten.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen. Das Fenster wird gleichzeitig geschlossen.

Fehlzeiten

Fehlzeiten sind Zeiten, in denen ein Mitarbeiter im Unternehmen nicht anwesend ist und sich
auf einem definierten Fehlgrund befindet. Beispiele dafiir sind Urlaub, Krank, Dienstreise oder
Dienstgang aber auch Mutterschutz, Arztbesuch oder Botengdnge usw. Eine unbekannte o-
der auch ,unerlaubte” Abwesenheit wird vom System immer als unbezahlte Abwesenheit
gewertet.

Damit Fehlzeiten von der Zeiterfassungssoftware verrechnet und ausgewertet werden kénnen,
mussen Sie die fur Ihre Zeitorganisation bendtigten Fehlgrinde einrichten. Die Zeiterfassungs-
software kann bis zu 999 selbst definierte Fehlgriinde verwalten. Diese wiederum kénnen in
bis zu 80 frei definierbare Zeit- und Ereigniskonten gerechnet werden. Einige Fehlgriinde und
die damit verbundenen Verrechnungsregeln sind bereits vordefiniert.

Je nach Fehlgrund koénnen Fehlzeiten:
® von Mitarbeitern am Zeiterfassungsterminal selbst gebucht

m Uber das MenU Bearbeiten | Fehlzeiten nachtréglich korrigiert oder vorgeplant
werden
m optional Uber das Zusatzmodul novaPLAN definiert werden
Ob ein Fehlgrund durch Mitarbeiter gebucht werden kann, oder ausschlieBlich dem System-
bediener Uber das Menu Bearbeiten | Fehlzeiten zur Verfligung steht, kdnnen Sie gezielt
durch die Definition des Fehlgrunds festlegen:
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m Ein Fehlgrund kann am Zeiterfassungsterminal max. als 2-stelliger Code einge-
geben werden (3-stellig definierte Fehlgriinde sind somit ausschlieBlich dem
Systembediener vorbehalten).

m Ein Fehlgrund, definiert mit dem Berechnungstyp ,bezahlte Unterbrechung”,
dient zur Einrichtung von Teilfehlzeiten (zum Beispiel Dienstgang, Arztgang
u. d.) und erscheint deshalb auch nicht in der Auswahl des Abwesenheitsme-
nls, da hier ganz- und mehrtagige Fehlzeiten verwaltet werden. Ein solcher
Grund ist zur Verwendung durch den Mitarbeiter am Zeiterfassungsterminal
oder durch den Systembediener im Men( Bearbeiten | Fehlzeiten vorgesehen.

7.16.1 Fehlgrund anlegen

Damit Fehlzeiten flr einen Mitarbeiter berechnet werden kénnen, missen die hierfur erfor-
derlichen Fehlgriinde eingerichtet werden. Fehlgriinde werden in der Zeiterfassungssoftware
Uber die Funktionscodes definiert. Nach der Programminstallation stehen Ihnen verschiedene
bereits vordefinierte Fehlgrinde zur Verfligung, die jederzeit gedndert werden kénnen. Au-
Berdem konnen Sie eine Anzahl weiterer Fehlgrinde (bis zu 999) frei definieren.

Um einen neuen Fehlgrund anzulegen gehen Sie wie folgt vor:

1 Legen Sie im Menu Programm ein Zeitkonto und/oder ein Ereigniskonto mit
der Bezeichnung des Fehlgrunds an, wie im Abschnitt , Arbeitszeitkonten” ab
Seite 75 beschrieben.

2 Definieren Sie im Meni Programm | Funktionscodes den Fehlgrund als Funkti-
onscode, wie im Abschnitt ,Funktionscodes hinzufligen” ab Seite 114 be-
schrieben.

7.16.2 Fehlzeit I6schen

P Achtung: Eine versehentlich geléschte Fehlzeit kann nicht wiederhergestellt werden. Be-
achten Sie auch, dass eine geldschte Fehlzeit Auswirkungen in den berechneten Zeitkon-
ten eines Mitarbeiters haben kann.

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Fehlzeiten. Das Fenster ,Fehlzeiten” kénnen Sie
auch aus der MonatsUbersicht starten, indem Sie in der Spalte ,Fehlgrund” ei-
nen Doppelklick ausfihren.
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Fehlzeiten

Definition
Fehlgnund

Amseliotti, Michael Krankheit 240112 270112
Amseliotti, Michael Krankheit 30.01.12 03.0212
Amseliotti, Michael Zeitausgleich 200212 200212
Amsellotti, Michael Urlaub 12.03.12 12.03.12
Amseliotti, Michael Arztgang 14.05.12 20.05.12

28293031 12 3

4 586 7 8 910 2345878

@12 13141516 17 9101112131415

181920 21 2223 24 16171819 20 21 22

25 26 27 28 29 30 2324 25 26 27 28 29
3031 1 2 3 45

Fitter
Bezsichner Fehlgrund
Abteilung Zeitrsum

2 Wabhlen Sie den zu léschenden Abwesenheitszeitraum und klicken Sie auf Lo-
schen. Die Fehlzeit wird geléscht und die Zeiterfassungssoftware fiihrt automa-
tisch eine Neuberechnung durch.

3 SchlieBen Sie den Loschvorgang mit Beenden ab.

7.17 Abteilungen

Abteilungen sind ein Selektions- und Sortierkriterium, insbesondere fiir das Verwalten von Ur-
laubsanspriichen. Mitarbeiter, die Abteilungen zugeordnet sind, kénnen in anderen Pro-
grammteilen Uber diese Kriterien ausgewahlt werden.

7.17.1 Abteilung anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilungen.
Abteilungen
Definition
Bezeichmner
sof =
sado [ pos. kapp [

Uraub nehmen bis. T3
Min. Anzahl an Tagen EEJ

¥

2 Klicken Sie auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
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Nr.: Maximal 3-stellige Nummer zum Identifizieren der Abteilung.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir die Abteilung.

Rubrik ,Leistungsart”: Die Angaben werden nur fir den Dateiexport in Lohn-
und Gehaltsprogramme benétigt. Hier ordnen Sie den internen Konten die
Nummern der entsprechenden Leistungsarten im Lohn- und Gehaltsprogramm
zu.

Urlaub nehmen bis: Datum im Format TT.MM. eintragen. Festlegen, bis wann
der Urlaub des Jahres mit in das Folgejahr genommen werden kann. Alle Ur-
laubstage, die nicht bis zu dem definierten Termin genommen wurden, wer-
den ersatzlos gestrichen.

Min. Anzahl an Tagen: Mindestanzahl von Urlaubstagen, die bis zum dariber-
stehenden Termin genommen werden muss. Die Differenz der Tage Jahresur-
laub zum Eintrag ,Min. Anzahl an Tagen” die nicht bis zu dem definierten
Termin genommen wurden, werden mit in das neue Kalenderjahr Gbernom-
men.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.17.2 Abteilung andern

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilungen.

2 Wahlen Sie die zu 4ndernde Abteilung und fithren Sie die erforderlichen Ande-
rungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.17.3 Abteilung l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilungen.

2 Wahlen Sie die zu I6schende Abteilung und klicken Sie auf Léschen. Die Abtei-
lung wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.18 Mandanten

Die Mandantenfunktion ist fir unterschiedliche Mitarbeitergruppen bestimmt, die zwar in ei-
nem System verwaltet werden, aber getrennt firmieren. Es kénnen maximal 999 Firmen, Or-
ganisationen usw. verwaltet werden. Durch die Mandantenféhigkeit ist eine Trennung der
Personaldaten und somit auch die Einsicht in sensible Daten nur fur berechtigte Mitarbeiter
gewahrleistet. Mit der Einordnung von Mitarbeitern in Mandanten kann der Zugriff auf Pro-
grammteile fir bestimmte Personenkreise in der Benutzerverwaltung eingeschrankt werden.
Weitere Informationen Abschnitt ,,7.27 Mitarbeiterdaten” ab Seite 142 und Abschnitt ,7.4.1
Benutzerrechte und Passworter festlegen” ab Seite 73.
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Mandanten dienen gleichzeitig als Selektions- und Sortierkriterium. Mitarbeiter, die einem
Mandanten zugeordnet sind, konnen in anderen Programmteilen Gber diese Kriterien ausge-
wertet werden.

Das Anlegen von Mandanten ist fir das Erfassen und Verrechnen der Arbeitszeiten nicht
zwingend erforderlich.

7.18.1 Mandant anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Mandanten.

Mandanten

Definition

Fima2 Bezeichmer
e [

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Mandanten.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir den Mandanten.
Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.18.2 Mandant andern

1 Klicken Sie auf Programm | Mandanten.

2 Wahlen Sie den zu dndernden Mandanten und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.18.3 Mandant loschen

1 Klicken Sie auf Programm | Mandanten.

2 Wahlen Sie den zu léschenden Mandanten und klicken Sie auf Léschen. Der
Mandant wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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7.19 Firmenbereiche

Firmenbereiche dienen als Selektions- und Sortierkriterium. Das Anlegen von Firmenbereichen
ist fur das Erfassen und Verrechnen der Arbeitszeiten nicht zwingend erforderlich. Mitarbeiter,
die Firmenbereichen zugeordnet sind, kénnen in anderen Programmteilen Gber diese Kriterien

ausgewertet werden.

7.19.1 Firmenbereich anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Firmenbereiche.

Firmenbereiche
Definition
Bezeichner

1 Schifer's Beilagen GmbH Nr.
2 M.+R. Schafer GmbH SRR < hfer's Beilagen Gmib
e [

2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Firmenbereichs.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fir den Firmenbereich.
Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.19.2 Firmenbereich andern

1 Klicken Sie auf Programm | Firmenbereiche.

2 Wabhlen Sie den zu dndernden Firmenbereich und fiihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.19.3 Firmenbereich l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Firmenbereiche.

2 Wabhlen Sie den zu léschenden Firmenbereich und klicken Sie auf Léschen. Der
Firmenbereich wird aus der Datenbank gel6scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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7.20 Kostenstellen

Kostenstellen dienen als Selektions- und Sortierkriterium. Das Anlegen von Kostenstellen ist
fur das Erfassen und Verrechnen der Arbeitszeiten nicht zwingend erforderlich. Mitarbeiter,
die Kostenstellen zugeordnet sind, kdnnen in anderen Programmteilen (zum Beispiel bei Pro-
jektzeiterfassung) Uber diese Kriterien ausgewertet werden.

7.20.1 Kostenstelle anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Kostenstellen.

Kostenstellen

Defintion ——————————————————

R 001 2345

Kurz

Nr.
30012345 Nr I
Famur

Produktiv

7

2 Klicken Sie auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen

bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren der Kostenstelle.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir die Kostenstelle.
Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.

@ Faktor: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Multiplikationsfaktor ftr
die Wichtung bei der Arbeit auf einer Kostenstelle.

@ Produktiv: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Bewirkt eine Berech-
nungsveranderung, die das Unterscheiden und Auswerten von produktiven
und unproduktiven Tatigkeiten ermoglicht.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.20.2 Kostenstelle andern

1 Klicken Sie auf Programm | Kostenstellen.

2 Wibhlen Sie die zu andernde Kostenstelle und fiithren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.20.3 Kostenstelle l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Kostenstellen.
2 Wahlen Sie die zu l6schende Kostenstelle und klicken Sie auf Léschen.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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7.21 Feiertage

Feiertage werden automatisch berechnet und jéhrlich aktualisiert. Im Feiertagsmodul sind alle
bundesweit moglichen Feiertage enthalten und nach Bundeslandern geordnet hinterlegt. Die
fur jedes Bundesland gultigen Feiertage kénnen Sie einzeln aktivieren bzw. deaktivieren, da
jedes Bundesland mit einem eigenen Code hinterlegt ist.

Im Programm wird unterschieden zwischen Feiertagsgruppen (nach Bundeslandern oder Lan-
dern definiert) und einzelnen Feiertagen. Dadurch ist es moglich, dass mit diesem Programm
alle Mitarbeiter verwaltet werden kdnnen, auch wenn sie in verschiedenen Bundeslandern o-
der Landern mit unterschiedlichen Feiertagregelungen tétig sind.

Die Feiertagsregelung gilt fur alle im System angemeldeten Mitarbeiter. Die in Deutschland
bestehenden Feiertage sind bereits bis in Zeile 18 vordefiniert. Zusatzliche Feiertage kénnen
Sie in jeder Feiertagsgruppe ab der Zeile 19 eingeben. In der Spalte , Typ” kdnnen den Feier-
tagen verschiedene Typen (1 bis 6) zugeordnet werden. Sie haben so die Méglichkeit, Gber
das Menl Programm/Zeitgruppe den einzelnen Feiertagstypen unterschiedliche Tagesplane
mit unterschiedlichen Feiertagszuschlagen zuzuweisen.

7.21.1 Feiertagsgruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertage.

Feiertage

Bayern

Baden-Wirtemberg Feiertag Datum | Gitig | 112 | Typ | =
Saarland Neujahr 01.01
Rheinland-Pialz Heilige Drei Kanige 06.01.
Hessen Rosenmontag 2002,
Thiringen Karfretag

Sachsen
Nordrhrein-Westfalen

Ostersonntag
Ostermontag

Niedersachsen Tag der Arbeit

Sachsen-Anhatt

134

Berin

Brandenburg

Bremen

Hamburg
Mecklenburg-Vorpommern
Schleswig-Holstein
Osterreich

Schweiz

Siidtirol

Belgie

Christi Himmelfahrt
Ffingstsonntag
Pfingstmontag
Fronleichnam
Warié Himmelfahrt
Tag der Deutschen Einheit
Reformationstag
Allerheiligen

Bu- und Bettag
1. Weinnachtstag
2. Weihnachtstag
Heilgabend

bla o s oo oo lan oo a0 o oo

B Ubemehmen

2 Klicken Sie auf Hinzufligen. Sie kdnnen jetzt zu den bisherigen Bundeslandern
ein weiteres Land bzw. eine weitere Feiertagsgruppe hinzufigen. Nehmen Sie
anschlieBend die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Nummer zum Identifizieren der Feiertagsgruppe.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Feiertagsgruppe.

3 Die in Deutschland bestehenden Feiertage sind bereits bis zur Zeile 18 vordefi-
niert. Benennen Sie diese Feiertage und deaktivieren Sie die nicht benétigten

Feiertage.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.21.2 Feiertag hinzufiigen

Zusétzliche Feiertage kdnnen Sie in jeder Feiertagsgruppe ab der Zeile 19 eingegeben.

P Achtung: Der Inhalt der Zellen bis Zeile 18 wird fir den jihrlichen Aktualisierungs-
vorgang benétigt. Verandern Sie diese Zelleninhalte nicht.

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertage.

2 Doppelklicken Sie in ein freies Textfeld der Spalte ,Feiertag” und tragen Sie die
Bezeichnung des Feiertags und das dazugehorige Datum ein.

Aktivieren Sie den zugehérigen Markierungsschalter in der Spalte , Gultig”.

4 Aktivieren Sie den zugehdrigen Markierungsschalter in der Spalte ,,1/2”, wenn
es sich um einen halben Feiertag handelt.

5 Legen Sie den Typ des Feiertags fest (1 ... 6). Sie haben so die Mdglichkeit,
Uber das MenU Programm | Zeitgruppe den einzelnen Feiertagstypen unter-
schiedliche Tagesplane mit unterschiedlichen Feiertagszuschldgen zuzuweisen.

6 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.21.3 Feiertag andern

P Hinweis: In den Zeilen 1 bis 18 kénnen Sie nur die Giiltigkeit und den Typ der Feiertage
andern.

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertage.
2 Wahlen Sie den zu andernden Feiertag aus.

3 Klicken Sie auf den Markierungsschalter Gultig bzw. auf die Pfeiltasten zur
Auswahl des Typs.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Komplette Anderungen an Feiertagen kdnnen Sie erst ab Zeile 19, den selbst definierten Feier-
tage, vornehmen.

1 Klicken Sie in die zu dndernden Spalte des selbst definierten Feiertags. Nehmen
Sie die gewlnschte Anderung vor (Name des Feiertags, Datum, Gultig, 1/2,

Typ).
2 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.21.4 Feiertag loschen

P Hinweis: Das komplette Léschen eines Feiertags ist erst ab Zeile 19, den selbst definierten
Feiertagen, maoglich.

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertage.
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2 Wahlen Sie den zu I6schenden Feiertag und klicken Sie auf Léschen. Der Feier-
tag wird aus der Datenbank gel®scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.22 Schulferien

In diesem Menu kénnen Sie individuell die fir Ihre Auszubildenden gultigen Schulferien ein-
tragen.

Die Funktion dient zum komfortablen Zeitgruppenwechsel fur Auszubildende wéhrend der
Schulferien. Die Arbeitszeitregelung fir Auszubildende beinhaltet Gblicherweise die obligato-
rischen Schultage. Wahrend der Schulferien wird jedoch zu einer Arbeitszeitregelung ohne
Schultage gewechselt. Das kann einfach Uber die Definition der Schul-ferien in Verbindung
mit dem Eintrag in der Zeitgruppe, je nachdem welche Zeitgruppe wéhrend der Schulferien
gultig ist, realisiert werden.

7.22.1 Schulferien anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Schulferien.

Schulferien

Schulferien Vom Bis
Weihnachtsferien 231211 06.01.12
Osterferien 02.04.12 13.04.12
Pfingsten 29.05.12 09.08.12
Sommer 26.07.12 08.09.12
Herbst 29.10.12 0z.11.12
Weihnachten 241212 05.01.13

2 Klicken Sie auf Hinzufligen. Eine Eingabezeile wird aktiviert.

3 Tragen Sie einen Namen fur die Schulferien und den Zeitraum im Format
TT.MM.JJ ein. Mit der Tabulatortaste kdnnen Sie zwischen den Eingabefeldern
wechseln.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.22.2 Schulferien dndern

1 Klicken Sie auf Programm | Schulferien.

2 Wahlen Sie die zu andernden Schulferien und fuhren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.22.3 Schulferien l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Schulferien.

2 Wahlen Sie die zu léschenden Schulferien und klicken Sie auf Ldschen. Die
Schulferien werden aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.23 Ubersicht Arbeitszeitregelungen

In dieser Ubersicht werden die Zeitgruppen mit den dazugehérigen Perioden- und Tagespla-
nen fir alle Wochentage sowie die zugrunde liegenden Parameter dargestellt. Der Vorteil ist,
dass man einen schnellen Uberblick erhalt, ohne erst einzelne Menis &ffnen zu missen.

1 Klicken Sie auf Programm | Ubersicht.

O i
0 [
g — [ |
0% Buro Vollzeit
0 e R

O | & Buro VZ

O | ok Biiro VZ

O | & Buro VZ

O | o Biiro VZ

O | & Buro VZ

O i Wochenende

1 | Wochenende

[ Saldokappuna

|5 min

IELES

|8 Feiertagsragelung

7.24 Filtergruppen

Uber dieses Menii kénnen Mitarbeiter, die keinen Abteilungen angehéren, bestimmten Filter-
gruppen zugeordnet werden (zum Beispiel Auszubildende). Damit bestehen auch fur diese
Mitarbeiter Auswertungsmaoglichkeiten.

7.24.1 Filtergruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppen.
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x

P S

© Mitarbetter @ Abtsilung @ Fimenbereich
@ Zsitoupps @ Mandart
Gruppenmitglieder Mitarbeiter
Schwarz, Sandro Amselotti, Michael
Atftila, Homer
Berona, Britta
Fleising, Rona
Franz, Anna Lucia
Freud, Barbel
Giesbert, Herbert
Hitzmann, Benjamin
Hofmann, Maria
Insolvenzo, Guiseppe
Isenbach, Rudi
Kastner, Waria
Kanzel, Markus
Kutscher, Bernd
Lorenz, Margarete
Muller, Alex
Mincheberg, Sergej
Merkler, Heide
Witter, Elenore

Filtergruppen

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren der Filtergruppe.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Filtergruppe.
Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.

3 Aktivieren Sie den gewinschten Optionsschalter, um auf bestimmte Mitarbei-
tergruppen zugreifen zu konnen. Treffen Sie in der Rubrik ,Mitarbeiter” Ihre
Auswabhl. Klicken auf die Pfeiltaste < werden die Mitarbeiter entsprechend Ih-
rer Auswahl in die Rubrik ,,Gruppenmitglieder” bewegt.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.24.2 Filtergruppe kopieren

Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Moglichkeit, eine bereits vorhandene Filtergruppe
zu kopieren, entsprechend den Anforderungen zu &ndern und als neue Filtergruppe abzu-
speichern.

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppe.

2 Wabhlen Sie die zu kopierende Filtergruppe und klicken Sie auf das Symbol zum
Kopieren. Damit haben Sie die Moglichkeit, eine bereits vorhandene und aus-
gewahlte Filtergruppe zu kopieren und entsprechend den Anforderungen zu
andern

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
7.24.3 Filtergruppe dndern

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppe.
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2 Wahlen Sie die zu dndernde Filtergruppe und fiihren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.24.4 Filtergruppe l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppe.

2 Wabhlen Sie die zu l6schenden Filtergruppe und klicken Sie auf Léschen. Die Fil-
tergruppe wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.25 Terminalgruppen G2

Um nicht jedes Zeiterfassungsterminal jedem Mitarbeiter einzeln zuordnen zu mussen, kon-
nen Sie Zeiterfassungsterminals in Gruppen zusammenfassen.

7.25.1 Terminalgruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalgruppen.

Terminalgruppe

-
| e

Terminal Ausgwahlt
NTA 980 - 2
NTA 980 - 3
NTB 980 - 1

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren der Terminalgruppe.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Terminalgruppe.
Terminal/Ausgewahlt: Markierungsschalter der Zeiterfassungsterminals aktivie-
ren, die in einer Terminalgruppe zusammengefasst werden.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.25.2 Terminalgruppe andern

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalgruppen.

2 Wahlen Sie die zu dndernde Terminalgruppe und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.25.3 Terminalgruppe I6schen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalgruppen.

2 Wahlen Sie die zu I6schenden Terminalgruppe und klicken Sie auf Loschen. Die
Terminalgruppe wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.26  Nachrichtengruppen

Mit dieser Funktion ist es moglich, die Anzeigen der Zeiterfassungsterminals individuell und
flexibel fur Mitarbeitergruppen einzurichten. Sie kdnnen fir acht Zeilen am Display festlegen,
welche Information dargestellt werden soll. Die verfigbaren Informationen kénnen aus ver-
schiedenen Datenbankfeldern ausgewahlt werden. Damit lassen sich zum Beispiel fur eine
Mitarbeitergruppe, die in Gleitzeit arbeitet, Informationen wie Name, Zeitguthaben und Rest-
urlaub darstellen sowie fur eine andere Mitarbeitergruppe Name, Monats-, Wochen- oder
auch Uberstunden. Fiir geringfligig beschaftigte Mitarbeiter kann zum Beispiel die Anzeige
der geleisteten Arbeit erfolgen.

Beim Anlegen von Funktionscodes konnen Sie unter der Funktion Online-Status diese Nach-
richtengruppen auswahlen, um Mitarbeitern gezielt Informationen zur Verfligung zu stellen.
Weitere Informationen Abschnitt ,Funktion Online-Status” ab Seite 118.

7.26.1 Nachrichtengruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppe.

Nachrichtengruppe
=z

Saldo: HHH:MM

Ubemehmen "!’f
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2

4

Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Nummer zum Identifizieren der Nachrichtengruppe.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Nachrichtengruppe.

Tragen Sie Sie in den Spalten ,Feld” und ,Format” die Parameter ein, die auf
der Display erscheinen sollen:

Feld: Mit einem Klicken in eine Zeile dieser Spalte, 6ffnet sich eine Auswahlbox
aus der Sie das gewtiinschte Datenbankfeld auswahlen kénnen.

<Keine>

Ist - Aktueller Tag
Ist - Monatssumme
Ist - Vortag

Ist - Wochensumme
Letzte Buchung/Status
Monatssoll [Rest]
Name

Resturlaub

Saldo - Aktueller Tag
Saldo - Vartag

Format: Format angeben, in dem das ausgewahlte Datenbankfeld angezeigt
werden soll. Variablen, die als Platzhalter fir Ausdriicke stehen, die Sie einset-
zen mdchten, mussen dabei in spitze Klammern gesetzt werden, zum Beispiel
Letzte Buchung: <HH:MM> Status: <STATUS>

Im folgenden Screenshot sehen Sie ein Beispiel.

Nachrichtengruppe

Ergebnisse
2 Zeitlimit

Name -l

Letzte Buchung/Status Letzte Buchung: <HH:MM=> Status: <STATUS=
Saldo - Aktueller Tag Saldo: <HH:MM=
Saldo - Vortag Saldo VT: <HH:MM=

HHH:MM Stunden:Minuten
H#H# AH Wert
n Anzahl der Stellen

STATUS Anzeige, ob letzte Buchung eine Kommen- oder Gehen-Buchung war

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.26.2 Nachrichtengruppe andern

1
2

Klicken Sie auf Programm | Nachrichtengruppe.

Wahlen Sie die zu dndernde Nachrichtengruppe und fihren Sie die erforderli-
chen Anderungen aus.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.26.3 Nachrichtengruppe l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Nachrichtengruppe.

2 Wahlen Sie die zu I6schenden Nachrichtengruppe und klicken Sie auf Loéschen.
Die Nachrichtengruppe wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.27 Mitarbeiterdaten

Fir ein ordnungsgeméBes Erfassen und Auswerten ist das sorgfaltige Fuhren der Mit-
arbeiterdaten die Voraussetzung. Die Mitarbeiterdaten enthalten alle personenbezogenen
Angaben, die fur die Zeiterfassung und -verarbeitung sowie die Auswertung erforderlich sind.

Im Vorfeld sollten jedoch zu den folgenden Punkten einige grundsatzliche Uberlegungen ge-
troffen werden, da diese den Einrichtungsablauf bestimmen.

m  Umfang der Mitarbeiterdaten
m  Anzahl der Mitarbeiter mit gleichen Modelldefinitionen
m  Schutz der vertraulichen Daten

Gibt es in lhrer Unternehmensorganisation viele Mitarbeiter mit unterschiedlichen Zeitmodell-
definitionen und Einstellungen, dann erfassen Sie in diesem Fall fur alle Mitarbeiter die zuge-
horigen Personaldaten und ordnen Sie diesen jeweils die zuvor angelegten Zeitmodelle zu.

Stellen Sie in der Planungsphase fest, dass fur eine gréBere Anzahl Mitarbeiter Gbereinstim-
mende Zeitmodelldefinitionen und personliche Gesamtmodelle zutreffen, dann bietet sich die
Kopierfunktion an. Je groBer die Anzahl der Mitarbeiter, desto effizienter ist der zeitliche Ein-
spareffekt. Wir empfehlen Ihnen in diesem Fall nicht zuerst fur alle Mitarbeiter die zugehori-
gen Personaldaten zu erfassen, sondern wie folgt zu verfahren:

m  Erstellen Sie die bendtigten Zeitmodelldefinitionen.
m Richten Sie dann einen beliebigen Mitarbeiter innerhalb der Stammdaten ein.

m Erstellen Sie fur diesen einen Mitarbeiter das entsprechende personlichen Ge-
samtmodell.
m  Wenden Sie zum Schluss die Kopierfunktion an.
Das Bearbeiten der Mitarbeiterdaten erfolgt im Menl Mitarbeiter | Stammsatze. Das Dialog-
fenster ist in mehrere Abschnitte unterteilt, die Sie durch Klicken auf die jeweiligen Register
erreichen. Uber die Pfeiltasten Kl I3 rechts und links neben den Registern konnen Sie sich
weitere Register anzeigen lassen bzw. zu den ersten Registern zurtickkehren.

Die Mitarbeiterdaten kénnen jederzeit gedndert werden. Nach dem Ausscheiden des Mitar-
beiters kdnnen Sie dessen Daten I6schen.
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7.27.1 Stammsatz hinzufiigen

Unter der Registerkarte ,Systemdaten” tragen Sie alle fir die korrekte Verrechnung des Mit-
arbeiters erforderlichen Daten ein.
Die zusatzlichen Schaltfldchen haben die folgende Bedeutung.

Pfeiltasten Datensatz mit der vorhergehenden oder nachfol-
genden Systemnummer aufrufen.

Suchen H Mitarbeiter anhand seiner Personaldaten suchen.

Senden ﬁ Mitarbeiterdaten an ein ausgewahltes Zeiterfas-

sungsterminal bei bestehender Online-Kommuni-
kation senden.

Kopieren Einen vorhandenen und ausgewahlten Stammsatz
ohne die personlichen Daten kopieren, um diesen
entsprechend den Anforderungen abzuandern und
als neuen Stammsatz abzuspeichern.

1 Um das Fenster ,,Stammsatze” zu 6ffnen, klicken Sie
im Menu auf Mitarbeiter | Stammsatze oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Stammsatze”.

Stammsétze

Systemdaten Persgnliche Daten Zeitgruppenwechsel Urlaub Fingerprints Terminalnachrichten

Systemnummer _

(SNSRI Amsellotti, Michael -

Personalnummer

Bsnutzer-D TransponderD

25
p— fpro

Berechnungsbeginn (IR Zsitgupps [}
Teizot [

e
USRS Schariein GmoH S

2 Klicken Sie auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Systemnummer: Das System gibt eine neue laufende Systemnummer vor, alle
anderen Eingabefelder sind leer bzw. durch Auswahllisten belegt. Mitarbeiter-
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stammsétze werden in der Datenbank in der Reihenfolge ihrer Eingabe mit die-
ser Systemnummer versehen. Auf diese Nummer haben Sie keinen Einfluss, sie
wird von der Zeiterfassungssoftware verwaltet.
Name, Vorname: Name und Vorname des Mitarbeiters.
Personalnummer: Tragen Sie die Personalnummer des Mitarbeiters ein. Diese
kann sich aus maximal neun Ziffern zusammensetzen. Der Eintrag ist jedoch
nicht zwingend erforderlich.
Benutzer-ID: Identifikationsnummer des Mitarbeiters, mit der er am Zeiterfas-
sungsterminal angemeldet ist. Die Benutzer-ID kann sich aus maximal 63.550
Ziffern zusammensetzen. Die Benutzer-ID muss zwingend mit der ID-Nummer
des Mitarbeiters am Zeiterfassungsterminal Ubereinstimmen.
Transponder-ID: Identifikationsnummer des Transponders des jeweiligen Mit-
arbeiters. Der Eintrag ist jedoch nicht zwingend erforderlich. Bei bestehender
Online-Kommunikation ist es maglich, Mitarbeiter, einschlieBlich Benutzer-1D
und Transponder-ID vom PC zum Zeiterfassungsterminal bzw. vom Zeiterfas-
sungsterminal zum PC zu Ubernehmen. Weitere Informationen Abschnitt
.8.9.4 P(/Zeiterfassungsterminal: Mitarbeiterdaten abgleichen” ab Seite 207.
Benutzerstatus: Mit dieser Funktion und dem Passwort werden ein oder meh-
rere Benutzer definiert, die Einstellungen am Zeiterfassungsterminal vorneh-
men durfen. Mit dem Benutzerstatus regeln Sie die Rechtevergabe am
Zeiterfassungsterminal:
Benutzer: Normaler Anwender; nur die allgemein zuganglichen Funk-
tionen kdnnen genutzt werden.
Enroller: Mitarbeiter hat die Berechtigung, andere Benutzer am Zeiterfas-
sungsterminal anzumelden (nur bei Zeiterfassungsterminals der Serie
560).
Administrator: Mitarbeiter hat administrative Rechte; Zugriff auf alle
Funktionen. Sobald ein Mitarbeiter als ,Administrator” angemeldet
wurde, gelangt man in das Menl am Zeiterfassungsterminal nur noch
mit der Benutzer-ID und dem Passwort.
Passwort: Tragen Sie das Passwort fur den Mitarbeiter ein, der Einstellungen
am Zeiterfassungsterminal andern darf.
Berechnungsbeginn: Tragen Sie hier das Datum in der Form TT.MM.JJ ein, ab
dem das Programm fir diesen Mitarbeiter Zeiten berechnen soll. Dieses muss
nicht mit dem Einstellungsdatum identisch sein. Voreingestellt ist das aktuelle
Datum.
fpro Terminalgruppe: Mit der Auswahl der Terminalgruppe legen Sie fest, zu wel-
chem Zeiterfassungsterminal die Mitarbeiterinformationen gesendet werden.
Uber das Meni Extras | Terminal | Terminalgruppe kénnen Sie Zeiterfassungs-
terminals in Gruppen zusammenfassen.
fpro Nachrichtengruppe: Wahlen Sie die Zuordnung des Mitarbeiters zu einer zuvor
angelegten Nachrichtengruppe. Zeiterfassungsterminals kénnen auf dem Dis-
play in vier Zeilen Informationen fir Mitarbeiter anzeigen.
Uber das Menl Programm | Nachrichtengruppe ist es moglich, die Anzeigen
der Zeiterfassungsterminals individuell fir Mitarbeitergruppen einzurichten.
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Berechnungsbeginn: Tragen Sie hier das Datum in der Form TT.MM.JJ ein, ab
dem der Mitarbeiter in das Zeiterfassungssystem integriert wird. Dieses muss
nicht mit dem Einstellungsdatum identisch sein. Voreingestellt ist das aktuelle
Datum.
Zeitgruppe: Tragen Sie ein, welcher Zeitgruppe (Arbeitszeitregelung) der Mit-
arbeiter zugeordnet ist. Die Zeitgruppe ist gleichzeitig seine Standardarbeits-
zeitregelung, die immer gilt, sofern unter der Registerkarte ,Zeitgruppen-
wechsel” keine andere zugewiesen ist.
Teilzeit %: Prozentualer Anteil zur Wochenarbeitszeit die entsprechend der zu-
geordneten Zeitgruppe zu leisten ware. Damit kann eine bereits bestehende
Arbeitszeitregelung flr Vollzeitkrafte durch Angabe eines Teilzeitfaktors auch
fur Teilzeitkrafte genutzt werden. Vorteil dieser Angabe ist, dass keine neue
Arbeitszeitregelung oder Zeitgruppe angelegt werden muss bzw. dass Mitar-
beiter mit beliebigen Teilzeitfaktoren an einer einzigen Zeitgruppe teilnehmen
kdnnen.
Abteilung: Wahlen Sie in diesem Listenfeld die Abteilung aus, zu welcher der
Mitarbeiter zugeordnet ist. Der Eintrag ist jedoch nicht zwingend erforderlich.
Kostenstelle: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Wahlen Sie in die-
sem Listenfeld die dem Mitarbeiter zugeordnete Kostenstelle aus.
Mandant: Ordnen Sie den Mitarbeiter anhand des Listenfelds einem Mandan-
ten zu.
Firmenbereich: Ordnen Sie den Mitarbeiter anhand des Listenfelds einem Fir-
menbereich zu.
Inaktiv: Mit diesem Markierungsschalter kdnnen Sie einen Mitarbeiter deakti-
vieren. Er wird nicht berechnet und steht in keiner Auswahl zur Verfugung.
Nimmt an BDE teil: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Fir einen
mit diesem Markierungsschalter aktivierten Mitarbeiter wird mit jeder Buchung
in der Personalzeiterfassung automatisch eine Buchung in der Datenbank der
Betriebsdatenerfassung erzeugt.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.27.2 Personliche Daten erganzen

Unter dem Register ,,Persdnliche Daten” kdnnen Sie weitere Angaben zu den einzelnen Mit-
arbeitern des Unternehmens erfassen. Diese Angaben sind fir die eigentliche Zeiterfassung
mit Ausnahme der Eingabefelder Geburtstag und Eintrittsdatum ohne Bedeutung.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze.
2 Wabhlen Sie den Mitarbeiter, um personliche Daten zu ergénzen.

3 Aktivieren Sie das Register ,Personliche Daten”.
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[l Zettgruppenwechsel Urlaub ~

L Wolframstrale 8
(/{8 65242 Mithihausen
Telefon-Nr.

LETCEENER Tl Nach Kalenderjahr -
Geburtstag [JENAG]
utocn [
N

Stundeniohn

wter [

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
StraBBe/Ort/Telefon-Nr.: Sie kénnen in allen Eingabefeldern nach Bedarf Einga-
ben vornehmen.

Urlaubsverrechnung: Uber das Listenfeld kénnen Sie auszuwahlen, ob Sie die
Urlaubsberechnung fir den Mitarbeiter nach Kalenderjahr, nach Geburtstag
oder nach Eintrittsdatum vornehmen erfolgen soll.
Geburtstag: Fur die Urlaubsberechnung nach Lebensalter. Die Eingabe muss im
Format TT.MM.JJJJ erfolgen.
Eintrittsdatum: Fiur die Urlaubsberechnung nach Betriebszugehérigkeit. Die
Eingabe muss im Format TT.MM.JJJJ erfolgen.
Austrittsdatum: Hat ein Mitarbeiter gekiindigt, setzen Sie dessen Austritts-
datum. Die Eingabe muss im Format TT.MM.JJJJ erfolgen. Sobald das Aus-
trittsdatum gesetzt ist, erfolgt fir den nachfolgenden Zeitraum keine
Berechnung mehr, auch wenn der Zeitraum Uberschritten wird.
Probezeit: Alle Berechnungsarten fir den Urlaub kdnnen mit einem Einschran-
kungszeitraum, der Probezeit, verknlpft werden. In diesem Zeitraum wird der
Urlaub nur nach bereits erarbeitetem Anspruch gewahrt. Fur die Probezeit
kann der Anspruch je Monat vorgegeben werden. Das Eingabeformat ist
LJT.MMUI™

@ Stundenlohn: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Unter der Rubrik
LStundenlohn” besteht die Méglichkeit, den internen bzw. externen Stunden-
lohn einzutragen. Damit legen Sie einen Parameter fest, der fir Kalkulationen
und Auswertungen in der Auftragszeiterfassung benutzt wird.
Frei 1 bis Frei 4: In diesen Eingabefeldern kénnen Sie individuelle Eintrage vor-
nehmen.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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7.27.3 Urlaubsguthaben anzeigen und verwalten

Die Zeiterfassungssoftware bietet lhnen die Moglichkeit, den Urlaub Ihrer Mitarbeiter komfor-
tabel zu planen und zu verwalten. Das verwaltete Urlaubsjahr entspricht dabei dem Kalender-
jahr.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dessen Urlaubskonto Sie einsehen bzw. bearbeiten
mochten.

2 Aktivieren Sie die Registerkarte ,Urlaub”.

Stammsatze

Systemdaten © Personliche Daten ~ Zeitgruppenwechsel [MEMCH Fingerprints ©~ Terminalnachrichten I,

Anspruch Zusatz
Oberag Akt | sahr | AR |
0.00 2500 0.00 000 -25.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 25.00 0.00 0.00 0.00 25.00 1.00 0.00 24.00 24.00
24.00 2500 0.00 0.00 0.00 43.00 0.00 0.00 25.00 0.00

Korr. Verfall

Fimendefinitionen Abteilungsdefinitionen Neuvaufbau Uriaub

Sofern Sie die im Abschnitt ,Urlaubsverwaltung” ab Seite 125 beschriebenen Eingaben
durchgefuhrt haben, wird lhnen in der Tabelle der errechnete Gesamturlaubsanspruch ange-
zeigt. Der Urlaub wird grundsatzlich in ganzen und halben Tagen berechnet. Die Tabelle be-
ginnt mit dem Jahr, das fur den Mitarbeiter im Personalstamm als Berechnungsbeginn
definiert ist. Die Tabelle dient zur Information Gber das Urlaubsguthaben des Mitarbeiters und
zum Durchftihren notwendiger Korrekturen. Als Korrekturwert werden auch halbe Tage ak-
zeptiert. Die Tabelle enthélt drei unterschiedliche Zelltypen:

m nicht dnderbare Zellen, mit den errechneten Werten
m 4anderbare Zellen, mit den errechneten Werten

m anderbare Zellen, die keine von der Zeiterfassungssoftware errechneten Werte
enthalten

In den Féllen, in denen die automatische Berechnung des Urlaubsanspruchs nicht genutzt
werden kann, muss der Anspruch manuell eingegeben werden.

P Hinweis: Eingaben im Men( Mitarbeiter | Stammsétze | Urlaub erfordern die Schreibweise
mit Dezimalpunkt, nicht mit Kommal!
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Die Daten der Urlaubsberechnung setzen sich wie folgt zusammen:

®  Anspruch
Der Urlaubsanspruch eines Jahres setzt sich zusammen aus vertraglich verein-
barter Anzahl der Urlaubstage ohne Zusatzurlaub (Grundanspruch) und dem
Ubertrag des Resturlaubs aus dem vergangenen Jahr. Da jahresindividuelle Ur-
laubsdaten Uber die Personaldaten verwaltet und gespeichert werden kénnen,
kann hier auch ein wechselnder Urlaubsanspruch (zum Beispiel durch Ande-
rungen der Tarifvertrage) festgehalten werden.
Ubertrag: Wird der vereinbarte Urlaub eines Jahres nicht in Anspruch genom-
men, entsteht daraus ein Resturlaub fir das Folgejahr. Dieser wird dem Ur-
laubsanspruch des Folgejahres hinzugerechnet. Daraus wird automatisch der
Resturlaubsanspruch fur das aktuelle Kalenderjahr berechnet. Der Anspruch auf
den Resturlaub des Vorjahres im aktuellen Urlaubsjahr besteht bis zu dem un-
ter Programm | Abteilungen definierten Zeitpunkt.
Aktuell: Es erscheint der fir das Jahr aktuelle Grundanspruch. Wurden in dieser
Spalte manuelle Anderungen vorgenommen, erscheinen die Urlaubstage in
blauer Farbe. Die gednderten Tage werden auch in den folgenden Jahren fort-
geschrieben. Die manuellen Eingaben Ubersteuern den unter Programm | Ur-
laub eingetragenen Grundanspruch.

m Zusatz
Zusatzurlaub kann in der Zeiterfassungssoftware mit Nutzung der Optionen
nach Lebensalter und/oder nach Betriebszugehorigkeit unter Programm | Ur-
laub automatisch berechnet oder manuell eingegeben werden.
Jahr: In dieser Spalte wird der automatisch errechnete Zusatzurlaub dar-
gestellt. Der Wert kann nicht gedndert werden.
Aktuell: In dieser Spalte wird ein manuell eingegebener Zusatzurlaub darge-
stellt.

m  Korrektur
Der berechnete Urlaubsanspruch kann durch Eingabe eines Korrekturwerts er-
hoht bzw. verringert werden.

m  Gesamt
Der Gesamturlaubsanspruch ergibt sich folgendermafen:
Gesamtanspruch = Resturlaub + Urlaubsanspruch + Zusatzurlaub +/- Korrek-
turwert

m  Genommen
Als genommener Urlaub werden alle Termineintrdge berechnet, die mit einer
Urlaubsart gekennzeichnet sind, aus dem Urlaubsanspruch des aktuellen Jahres
stammen und bis zum aktuellen Systemdatum verrechnet wurden. Die Ur-
laubsarten konnen Uber die Definition der Funktionscodes unter Programm |
Funktionscodes bestimmt werden. Es werden alle Urlaubsarten verrechnet, bei
denen im Funktionscode die Option ,Urlaub” aktiviert ist. Der genommene Ur-
laub kann — anders als Urlaubsanspruch — niemals festgeschrieben werden,
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sondern wird immer anhand der eingetragenen Daten berechnet. Urlaub an
Feiertagen und Tagen, die keine Werktage sind, wird nicht berechnet.

m Verplant
Der verplante Urlaub ist von der Definition identisch mit dem genommenen Ur-
laub. Der Zeitraum liegt jedoch ganz oder teilweise in der Zukunft. Erreicht o-
der Uberschreitet das Systemdatum den Urlaubszeitraum, wird nach der
Berechnung automatisch ,, Geplanter Urlaub” zu ,Genommenem Urlaub”.

m AusAlt
Bei der Berechnung des Urlaubs besitzt der Resturlaub des Vorjahres eine ho-
here Prioritat als der Anspruch des aktuellen Jahres. Bei der Urlaubs-
verrechnung wird immer zuerst der Anspruch aus den Vorjahren verrechnet.
Dieser Urlaubsanteil wird in der Spalte , aus Alt” dargestellt.

m  Rest
Der Resturlaub ergibt sich folgendermalBen:
Resturlaub = Urlaubsanspruch + Resturlaub Vorjahr — genommener Urlaub —
verplanter Urlaub

m Verfall

Um die fur Urlaubsvoreinstellungen benodtigte Menus schneller aufrufen zu kénnen, gibt es
unterhalb der Tabelle folgende Schaltflachen:

m Firmendefinitionen: gleichgesetzt mit Aufruf Gber Programm | Urlaub
Festlegungen zum betrieblich gewahrter Urlaubsanspruch.

m Abteilungsdefinitionen: gleichgesetzt mit Aufruf Gber Programm | Abteilungen
Abteilungsspezifische Vorgaben zur Urlaubshandhabung.

Urlaubsanspruch eingeben
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze.
2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dessen Urlaubsanspruch Sie &ndern mochten.
3 Aktivieren Sie die Registerkarte ,,Urlaub”.

4 Klicken Sie in die Spalte ,, Anspruch — Akt” und tragen Sie den Anspruch in Ta-
gen ein. Dieser Wert Ubersteuert einen zuvor eingetragenen Grundanspruch
und wird fur die Folgejahre fortgeschrieben.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Zusatzurlaub eingeben

Sollte ein Mitarbeiter Anspruch auf Zusatzurlaub (zum Beispiel Umzugsurlaub) haben, kénnen
Sie diesen Anspruch folgendermal3en in die Tabelle eintragen.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.
2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dem Zusatzurlaub gewéhrt werden soll.

3 Aktivieren Sie die Registerkarte ,,Urlaub”.
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4 Klicken Sie in die Spalte ,Zusatz/+Akt” und tragen Sie den Wert fur den Zu-
satzurlaub in Tagen ein. Dieser Wert gilt nur fur das Jahr des Eintrags und wird
nicht fur die Folgejahre fortgeschrieben.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Dauerhaft gewahrter Zusatzurlaub (zum Beispiel fir Schwerbehinderte) sollte
sinnvollerweise als erhdhter Grundurlaub eingegeben werden.

Urlaubskorrekturen durchfiihren

In bestimmten Fallen sind Korrekturen erforderlich, so zum Beispiel beim Systemstart im lau-
fenden Jahr oder wenn Urlaubsanspruch durch Entgelt abgegolten wird.

Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze.
Waéhlen Sie den Mitarbeiter, dem Zusatzurlaub gewahrt werden soll.

Aktivieren Sie die Registerkarte ,,Urlaub”.

A W N =

Klicken Sie in die Spalte ,Korr” und tragen Sie den Korrekturwert ein. Ein ma-
thematisches Vorzeichen ist nur bei negativen Werten erforderlich.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Urlaub in Stunden berechnen

Die Zeiterfassungssoftware berechnet normalerweise den Urlaub in Tagen. Sollte es erforder-
lich sein den Urlaub in Stunden zu berechnen, gehen Sie folgendermalBen vor.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten. Legen Sie hier Zeitkonten fur den Ur-
laub und gegebenenfalls fur die Urlaubsarten an.

2 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes. Legen Sie einen Urlaubsgrund an.

3 Tragen Sie im Fenster ,Funktionscodes” in der Rubrik ,,Kontenzuordnung” die
Nummer fur das vorher angelegte Zeitkonto ein bzw. betédtigen Sie die Taste
[F2] und wahlen Sie das gewlinschte Zeitkonto aus.

4 Definieren Sie entsprechend den Ausfiihrungen im Abschnitt ,9.1.3 Vorgaben
flr eine neue Liste erstellen” auf Seite 222 eine Liste, in der die gewlinschten
Konten ausgewertet werden.

5 Drucken Sie die Liste fir den gewunschten Zeitraum aus.

Halbe Urlaubstage eingeben

Bereits erwahnt wurde, dass als Korrekturwert auch halbe Tage eingegeben werden kénnen.
Ebenso wichtig ist jedoch die Méglichkeit, einen halben Urlaubstag als Abwesenheitsgrund
einzugeben.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten.

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und legen Sie zusétzlich zum Fehlgrund ,Urlaub”
einen weiteren Fehlgrund mit der Bezeichnung ,Urlaub 1/2 Tag” an.

3 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und legen Sie die Abwesenheits-
berechnung fur diesen Funktionscode mit , Addiere halbe Sollzeit” fest.
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4  Aktivieren Sie den Markierungsschalter ,,Urlaub”.

P Hinweis: Fiir die Verrechnung halber Urlaubstage mit dem Urlaubsanspruch, muss fir die
Abwesenheitsberechnung die Definition ,, Addiere halbe Sollzeit” zwingend genutzt wer-
den.

Neuaufbau Urlaub
Unter bestimmten Bedingungen kann es erforderlich sein, den Urlaub noch einmal neu zu be-
rechnen.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Sie eine Neuberechnung des Urlaubs
durchfuhren mochten.

3 Aktivieren Sie die Registerkarte ,,Urlaub”.
4 Klicken Sie die Schaltflache Neuaufbau Urlaub.

Neuberechnung

5 Wahlen Sie Uber die Optionsschalter den gewiinschten Zeitraum und klicken
Sie auf Ausflihren. Die Neuberechnung des Urlaubs wird durchgefuhrt.

7.27.4 Fingerabdriicke einlesen

Unter der Registerkarte ,Fingerprints” haben Sie die Méglichkeit, fur einen Mitarbeiter bis zu
zehn Fingerabdriicke einzulesen. Die jeweiligen Templates werden abgespeichert und kénnen
auf die einzelnen Zeiterfassungsterminals Gbertragen werden.

P Hinweis: Diese Funktion kann nur im Zusammenhang mit einem zuvor am PC angeschlos-
senen Fingerabdruck-Lesegerat genutzt werden.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.
2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dessen Fingerabdrlcke Sie einlesen mochten.

3 Aktivieren Sie die Registerkarte , Fingerprints"”.
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temdaten Persanliche Daten ~ Zeitgruppenwechsel

4 Klicken Sie auf die Nummerntaste 0 die der Position des Fingers entspricht.
Die ausgewahlte Nummerntaste verédndert ihre Farbe.

5 Klicken Sie auf das Symbol mit dem Fingerabdruck o Es folgt die Aufforde-
rung: Finger auflegen — Lesevorgang 1.

6 Weisen Sie nun den Mitarbeiter an, jeweils nach der Aufforderung, den glei-
chen Finger dreimal nacheinander auf die Sensorflache aufzulegen, bis eine er-
folgreiche Datenspeicherung vermeldet wird. Die mit einem Fingerabdruck
belegte Nummerntaste wechselt auf Grin.

ystemdaten ~ Personliche Daten = Zeitgruppenwechsel ~ Urlaub

7 Verfahren Sie in der gleichen Reihenfolge mit allen gewiinschten Fingern.
Es wird empfohlen, immer mehr als einen Fingerabdruck pro Mitarbeiter einzu-
lesen.

8 SchlieBen Sie die Eingaben mit Beenden ab.
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P Hinweis: Ein geringer Prozentsatz von Benutzern hat Fingerabdriicke, die nicht korrekt
identifiziert werden kdnnen. Diesen Benutzern wird empfohlen, am Zeiterfassungstermi-
nal, statt ihres biometrischen Fingerabdrucks einen Transponder in Verbindung mit einem
Passwort zu verwenden.

7.27.5 Fingerabdriicke an ein Zeiterfassungsterminal senden

Informationen zum Senden der Fingerabdriicke an Zeiterfassungsterminals entnehmen Sie
dem Abschnitt ,Mitarbeiterdaten an ein Zeiterfassungsterminal senden” auf Seite 158.

7.27.6 Fingerabdriicke 16schen

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dessen Fingerabdriicke Sie aus dem System [6-
schen mochten.

3 Aktivieren Sie die Registerkarte ,,Fingerprints”.
4  Klicken Sie auf die Nummerntaste mit dem zu léschenden Fingerabdruck.

5 Klicken Sie auf Loschen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mdéchten Sie
den Datensatz wirklich l6schen?” mit ,Ja”. Der Fingerabdruck wird aus der Da-
tenbank geldscht. Bei ,Nein” wird der Fingerabdruck nicht geldscht.

6 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

7.27.7 Terminalnachrichten erstellen

Unter der Registerkarte , Terminalnachrichten” haben Sie die M&glichkeit, einem Mitarbeiter
kurze Nachrichten zukommen zu lassen. Diese Nachricht wird dem Mitarbeiter bei allen Bu-
chungsvorgédngen am Zeiterfassungsterminal angezeigt.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dem Sie eine Nachricht am Zeiterfassungsterminal
zukommen lassen mochten.

3 Aktivieren Sie die Registerkarte , Terminalnachrichten”.
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Stammsatze

Systemdaten Persanliche Daten ~ Zeitgruppenwechsel Urlaub ~ Fingerprints, Terminalnachrichten [§

Temninalnachricht

=

W Teminal-Info ersetzen

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor:
Terminalnachricht: Gewtlinschte Nachricht an den Mitarbeiter eintragen.
Bis: Angabe eines Zeitpunkts im Format TT.MM.JJ, bis zu dem die Nachricht
am Zeiterfassungsterminal angezeigt werden soll.
Terminal-Info ersetzen: Mit dem Aktivieren dieses Markierungsschalters werden
fur den ausgewéhlten Mitarbeiter am Zeiterfassungsterminal die allgemeinen
Informationen durch diese Nachricht ersetzt.
Wird der Markierungsschalter nicht aktiviert, erscheint die Terminalnachricht
gemeinsam mit den allgemeinen Informationen am Zeiterfassungsterminal.
Bemerkung: Eine hier eingetragene Bemerkung dient nur zur Information des
Eintragenden. Sie wird nicht am Zeiterfassungsterminal angezeigt.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Damit die Terminalnachricht beim néachsten Buchungsvorgang des Mitarbeiters am Zeiterfas-
sungsterminal angezeigt wird, gehen Sie folgendermaBen vor:

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Senden/Empfangen.

2 Wabhlen Sie in der Menlleiste den Namen des gewiinschten Mitarbeiters.
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Senden/Empfangen

Funktion ————————
e -- Sende Nachrichten.-—-
[ itislsiere Terminal NTB 950.
B Port 4370 2.168.1.205) wurde gedffnet !
[ Schnittstelle schlieBen,

Teminals
Verfugbar Ausgwahit
B —

3 Wabhlen Sie in der Rubrik ,Funktion” die Datenubertragungsart ,Ergebnisse
senden” und in der Rubrik ,Ausgewahlt” das gewlnschte Zeiterfassungstermi-
nal.

4 Klicken Sie auf ,Ausfiihren”. Die Terminalnachrichten werden gesendet.
Bei fehlerfrei ablaufender Kommunikation blinkt die LED ,Status” kurzzeitig
grin. Bei fehlerhafter Kommunikation leuchtet die LED ,Status” rot.
Wahrend der DatenUbertragung werden im rechten Fenster alle Ereignisse pro-
tokolliert. Eventuell auftretende Kommunikationsprobleme kénnen damit leich-
ter lokalisiert werden.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit ,,Beenden”.

Beim ndachsten Buchungsvorgang am Zeiterfassungsterminal erhalt der Mitarbeiter die an ihn
gerichtete Terminalnachricht.

7.27.8 Jahresguthaben festlegen &)

Mit dem Festlegen von Jahresguthaben haben Sie die Mdglichkeit, einem Mitarbeiter fur das
aktuelle Jahr zusétzliche Tage oder Stunden zu gewéhren. Dafur kdnnen Sie bis zu zehn ver-
schiedene Konten anlegen. Anwendungsfalle kdnnten zum Beispiel zusatzlich gewéhrte Ur-
laubstage oder zusétzliche Freistellungstage sein.

Fir die Berechnung in diesen Konten, sollten Sie zuvor unter Programm | Zeitkonten bzw.
Programm | Ereigniskonten ein entsprechendes Zeit- oder Ereigniskonto anlegen.

Das Jahresguthaben tragen Sie zu Beginn eines Jahres, ab dem 01. Januar ein.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dem Sie eine Nachricht am Zeiterfassungsterminal
zukommen lassen moéchten.

3 Aktivieren Sie die Registerkarte ,Jahresguthaben”.
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rsanliche Daten Zeitgruppenwechsel

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor:
Name: Eindeutiger alphanumerischen Name fiir das Jahresguthabenkonto.
Konto: Auswahl eines Zeit- oder Ereigniskontos.
Wert: Angabe des Guthabens;
bei Auswahl ,Zeitkonto”: Angabe in Stunden (der eingetragene Wert wird am
Jahresende auf Null gesetzt)
bei Auswahl , Ereigniskonto”: Angabe in Tagen

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.27.9 Statistiken anzeigen

156

Unter der Registerkarte ,Statistiken” erhalten Sie flr den jeweils ausgewéhlten Mitarbeiter ei-
ne grafische Ubersicht tiber die monatliche Soll- und Ist-Arbeitszeit und der daraus resultie-
renden Saldenentwicklung. Der dargestellte Zeitraum umfasst jeweils ein Jahr, wobei das
aktuelle Jahr bzw. die Vorjahre abgebildet werden konnen.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze.
2 Wahlen Sie den gewdlinschten Mitarbeiter fur die statistische Darstellung.

3 Aktivieren Sie die Registerkarte ,, Statistiken”.
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Stammsatze

eitgruppenwechsel ~ Urlaub ~ Fingerprints ~ Terminalnachrichten = Jahresguthaben Statistiken

| 1]
T

Saldo — Soll B st

4 Wiahlen Sie tber die Pfeiltasten Il Bl das gewdinschte Jahr aus.
Angezeigt wird jeweils die monatliche Soll- und Ist-Arbeitszeit sowie der dar-
aus resultierende Saldo.

5 Uberstreichen Sie mit der Maus die monatlichen Darstellungen fur Soll, Ist oder
Saldo, erhalten Sie jeweils die numerische Angabe der Werte.
7.27.10Stammsatz suchen

Mit der Schaltflaiche , Suchen” kénnen Sie innerhalb der Stammsatze nach Namen, Vorna-
men, Personalnummer, Benutzer-ID oder Transponder-ID suchen.

P Hinweis: Beachten Sie bei der Suche die genaue Schreibweise des Namens, speziell die
GroB- bzw. Kleinschreibung.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze.
2 Klicken Sie auf das Symbol ,Suchen” unter dem Register ,Systemdaten”.

3 Tragen Sie den Suchbegriff in das entsprechende Eingabefeld ein und klicken
Sie auf Ubernehmen oder betitigen Sie die Taste [Enter]. Der Stammsatz des
gesuchten Mitarbeiters wird angezeigt.

Bei mehreren Mitarbeitern mit den gleichen Suchkriterien, 6ffnet sich ein Aus-
wahlfenster.
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Auswahl =3

i1 ilma, Omer
2 iima, Niraj

4 Doppelklicken Sie auf den gesuchten Mitarbeiter. Die jeweiligen Mitarbeiter-
daten werden angezeigt.

7.27.11Stammsatz andern

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den gewdinschten Mitarbeiter und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.27.12Mitarbeiterdaten an ein Zeiterfassungsterminal senden

Mit der Schaltflache ,Mitarbeiterdaten senden” koénnen Sie bei bestehender Online-
Kommunikation die Mitarbeiterdaten eines Mitarbeiters an ein ausgewahltes Zeiterfassungs-

terminal senden.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den gewlnschten Mitarbeiter, dessen Daten Sie an ein Zeiterfas-
sungsterminal senden wollen.

3 Klicken Sie auf die Schaltflaiche ,Mitarbeiterdaten senden”.

4  Aktivieren Sie den Markierungsschalter Senden fir das Zeiterfassungsterminal,
an das die Mitarbeiterdaten gesendet werden sollen.

5 Klicken Sie auf Senden.

7.27.13Stammsatz loschen

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den zu léschenden Mitarbeiter und klicken Sie auf L&schen. Besta-
tigen Sie die Sicherheitsabfrage ,,Mdchten Sie den Datensatz wirklich [6schen?”
mit ,Ja”. Bei ,Nein” werden die Mitarbeiterdaten nicht geléscht. Der Mitarbei-
ter wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

P Hinweis: Einen geléschten Mitarbeiter missen Sie ebenfalls im Zeiterfassungsterminal 16-
schen. Weitere Informationen Abschnitt ,Mitarbeiter aus Zeiterfassungsterminal I6schen”
auf Seite 208.
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7.28 Zutrittsfunktion

Uber die Zeiterfassungssoftware ist es méglich, auch den Zutritt von Mitarbeitern zu kontrol-
lieren. Dabei kénnen Sie zum einen die Zutrittsfunktion des Zeiterfassungsterminals nutzen
und zum anderen ein Zutrittsterminal als externen Leser integrieren.

7.28.1 Zutrittsoptionen festlegen

Einstellungen fiir Zeiterfassungsterminal
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminaldefinition.

Terminaldefinition

Teminagls ———— | - Definttion
HiTe 550 Log. Tem -Nr Pl Verfiobar
: I 7

[ Zutritt ext. Leser
i Barcode

Bezeichner [MEEE=N]
Phys. Temn. Nr

:
Fortrr -
ey
oo

= v

2 Aktivieren Sie zusatzlich zum Markierungsschalter Verfligbar den Markierungs-
schalter fur die gewunschte Zutrittsart.
Zutritt: Es wird die interne Zutrittsfunktion des Zeiterfassungsterminals akti-
viert. Buchungen am Zeiterfassungsterminal werden nicht als Zeiterfassungs-
buchungen, sondern nur als Zutrittsbuchungen erkannt.
Zutritt ext. Leser: Der Zutritt wird durch einen externen Leser (Zutrittsterminal)
ermoglicht. Buchungen Uber den externen Leser werden ausschlieBlich als Zu-
trittsbuchungen erkannt. Zeiterfassungsbuchungen werden weiterhin Uber das
Zeiterfassungsterminal erkannt.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Zutrittsbuchungen kénnen zur Auswertung in der Zutrittstabelle eingesehen werden. Weitere
Informationen Abschnitt , 9.9 Zutrittstibersicht” ab Seite 245.
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Funktionscode Zutritt

Dieser Funktionscode kann genutzt werden flir Zeiterfassungsterminals mit Zutrittsfunktion.
Erfolgt eine Buchung in Verbindung mit dem Funktionscode ,Zutritt”, erfolgt lediglich die
Turoffnung. Der erzeugte Datensatz wird nicht als Zeitbuchung abgespeichert.

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes.

Funktionscodes

IN ~ | | Bezsichner B e K‘“

| Dienstreise
[l Dionstross 172 Tog Forktion Piortat [
Sonstige
Raucherpause
Zettausgleich
Arigang
Frivat
Benfsschule
Anwesenhet
[ ietzte Buchungen
Unaub
Unaub 1/2 Tag
Sonderuraub
1| Ulaub unbezahit
Etemzsit Kontenzuordnung
Mutterschutz
Zwidienst Grundwehrdienst
[ Keankheit
=

F2 - Ubersicht
Zsitkonten

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Funktionscodes.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem der Abwesenheits-
grund hervorgeht.
Kurz: Kurzbezeichner; Gber den Kurzbezeichner werden Informationen des
Fehlgrunds im Zusatzmodul novaPLAN angezeigt. Die Vergabe des Kurzbe-
zeichners ist nicht zwingend notwendig.
Farbefeld: Farbzuordnung zum Funktionscode. Durch diese Farbzuordnung
kénnen Sie die Funktionscodes in verschiedenen grafischen Ubersichten besser
unterscheiden.

3 Wabhlen Sie im Listenfeld Funktion ,Zutritt”.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

7.29 Barcodefunktion

7.29.1 Barcodeoptionen integrieren

Fir verschiedene Anwendungszwecke ist es méglich, die Erfassungsdaten eines am Zeiterfas-
sungsterminal angeschlossenen Barcodelesers/Barcodescanners zu Gbernehmen.

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminaldefinition.
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Terminaldefinition

Temingls ————— - Definition
NTE 960 Log. Tem -r

Barcode
Bezeichner [EE:N
Phys. Tem -Nr

v
|
Passwort -

e ot

= 7

2 Aktivieren Sie zusatzlich zum Markierungsschalter Verfligbar den Markierungs-
schalter Barcode.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
7.30 Allgemeine Einstellungen

7.30.1 Anschlusseinstellungen fiir serielle Schnittstelle
In diesem Menu werden die Kommunikationsparameter fur die serielle Schnittstelle einge-
stellt, falls die Datenkommunikation tber die Schnittstelle RS232 oder RS485 erfolgen soll.
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Schnittstellenparameter.
Schnittstellenparameter

Schnittstelle

Baudrale ————

Ubertragungsparameter

{ 115200 W

= ¥

2 Stellen Sie im Listenfeld Schnittstelle die Parameter fiir die Schnittstellen COM1
bis COM4 ein, an denen die Zeiterfassungsterminals angeschlossen sind.

3 Wihlen Sie in der Rubrik ,Ubertragungsparameter” die entsprechenden Ein-
stellungen. Als Standardeinstellung fur alle Zeiterfassungsterminals gelten im
Wesentlichen die Parameter im abgebildeten Screenshot.

4 Wihlen Sie in der Rubrik ,Baudrate” die jeweilige maximale Ubertragungs-
geschwindigkeit.
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5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Achten Sie darauf, dass die in der Zeiterfassungssoftware eingestellte Baudrate
mit der im Zeiterfassungsterminal gewahlten Baudrate Gbereinstimmt.

7.30.2 Sprache auswahlen

Der Einsatz der Zeiterfassungssoftware ist in allen Ldndern der Erde mdglich. Dafir wurde das
Sprachmodul entwickelt, mit dem der Anwender die MenUpunkte in seine Landessprache
auswahlen kann. Grundlagen sind die Sprachen Deutsch und Englisch.

1 Klicken Sie auf Extras | Sprache und wahlen Sie die gewtinschte Sprache. Ge-
genwartig stehen die Sprachen Deutsch, English, Suomi und Nederlands und
Francais zur Verfugung.

2 Beenden Sie die Zeiterfassungssoftware.

3 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Gber das jeweilige Programmsymbol auf
lhrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Die MenUs werden anschlie-
Bend in der ausgewéhlten Sprache angezeigt.

7.30.3 Allgemeine Parameter

1 Klicken Sie auf Extras | Allgemeine Parameter.

Allgemeine Parameter

Einschrankung de nungszeitraums
er [
Monatis)

Uraub in n

Teminalhybridmodus

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor:
Einschrdnkung des Berechnungszeitraums: Es kann ein Datum oder ein Zeit-
raum (Monate) vorgegeben werden, innerhalb dessen Berechnungen rlickwir-
kend durchgefuihrt werden.
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Urlaub in Stunden: Der Urlaub kann in Stunden erfasst werden. Ist ,Urlaub in
Stunden” nicht aktiviert, erfolgt die Erfassung in Tagen.

Terminalhybridmodus: Zur Verwaltung von Zeiterfassungsterminals verschiede-
ner Hersteller. Wird dieser Modus aktiviert, erscheinen in folgenden Menls zu-
satzliche Listenfelder zur Auswahl:

Extras/Terminal/Terminaldefinition
Terminalserie, Benutzer-ID, Transponder-ID

Terminaldefinition

Termingls —————— - Definttion

NTB 980

Transpender-1D

Benutzer-ID

oL B COM1 =
8] 152.168.1 205

Mitarbeiter/Stammsétze
Transponder-ID 2 und Transponder-ID 3

Personliche Daten  Zeitgrupp

Amszlott, Michael -
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Mehrkartenmodus: Damit kdnnen einem Mitarbeiter bis zu neun Transponder-
ID zugeordnet werden.

5-Byte-Modus: Aktivieren, wenn Transponder von Fremdherstellern zum Ein-
satz kommen, deren Transponder-ID 5 Byte (10 Zeichen) lang ist.

Keine Originalbuchungen: Im Normalfall werden in Listen korrigierte oder hin-
zugefligte Buchungen mit einem Stern (*) gekennzeichnet.

Ist dieser Markierungsschalter aktiviert, erscheinen diese Buchungen ohne
Stern.

Kommt-/Geht-Status nutzen: Mit der Aktivierung koénnen Kommt-/Geht-
Buchungen mobiler Mitarbeiter (zum Beispiel LKW-Fahrer) ber Handy erfasst
und richtig verrechnet werden. Uber zwei separate Nummern kann jeweils die
Kommt- bzw. die Geht-Buchung erfolgen.

Ist die letzte Buchung eine Kommt-Buchung, erfolgt die Berechnung bis Mit-
ternacht. Ist die erste Buchung eine Geht-Buchung, erfolgt die Berechnung ab
Mitternacht.

Damit sind fiktive Buchungen nicht mehr notwendig.

Periodische Vorgabezeit: Das Setzen dieses Markierungsschalters bewirkt, dass
unter Programm | Zeitgruppe die Rubrik ,Periodische Vorgabezeit” mit Einga-
bemaoglichkeiten erscheint. Dort kann flr eine Zeitgruppe eine Sollzeit im For-
mat HHHH:MM fir eine bestimmte Periode vorgegeben werden (wochentlich,
14-tagig, monatlich und jahrlich). Diese Zeit wird nach dem Ausfuhren der
Neuberechnung am ersten Tag der jeweiligen Periode eingetragen. Von diesem
Wert werden dann an den jeweils folgenden Tagen die geleisteten Stunden
abgezogen. Am Ende der angegebenen Periode muss der Saldo in der Spalte
LSoll” =0 betragen. Diese periodischen Sollvorgaben sind nach der Neube-
rechnung in der Monatstbersicht durch eine grau hinterlegte Spalte fur die
Sollarbeitszeit zu erkennen.

Beispiel: Ein Beispiel fir die Anwendung ist das Gastgewerbe. Fur einen
festgelegten Zeitraum gilt eine bestimmte Anzahl von Stunden, die nach
Bedarf abgearbeitet werden. Somit ist einfach zu Uberblicken, wie viele
Stunden der Mitarbeiter innerhalb der festgelegten Periode noch ableis
ten kann.

(3 Formeldebugger: Der Formeldebugger ist ein Werkzeug zum Diagnostizieren
und Auffinden von Fehlern innerhalb der Arbeitszeitberechnung. Mit dem Set-
zen dieses Markierungsschalters haben Sie die Mdglichkeit, bei einer manuell
ausgeflihrten Neuberechnung in diesen Uberpriifungsmodus zu schalten.
ZeichensatzgroBe (Listen): Dieser Wert wird standardmaBig aus dem Drucker-
treiber ausgelesen. Die ZeichensatzgréBe fur die Druckausgabe lasst sich bei
Problemen mit Druckertreibern unabhangig von den Parametern im Drucker-
treiber &ndern.

USB-RFID-Leser an COM-Port: (gegenwartig nur fir die Zeiterfassungs-
terminals mit TFT-Display) smart time plus unterstltzt das Auslesen der Trans-
ponder-ID und Eintrag in die Mitarbeiterstammdaten Uber den am USB-
Anschluss angeschlossenen Leser. Ein externer USB-RFID-Leser ist als Sonderzu-
behér erhaltlich. Ubernehmen Sie den Wert fiir die angelegte virtuelle Schnitt-
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stelle aus dem Gerdtemanager.
Algorithmus USB-FP-Leser:
ZeichensatzgréBe (Online-Nachricht):

Online-Kommunikation
Anzeige-Verzogerung: Ist am Zeiterfassungsterminal im Hauptmend System
und anschlieBend im Menlpunkt Verschiedenes der Parameter SPSAV aktiviert
(An), wird der Informationsspeicher bei jeder Buchung angezeigt. Ist diese Op-
tion deaktiviert, wird der Informationsspeicher nur nach Driicken der Info-Taste
[#] angezeigt. Mit der Anzeige-Verzogerung bei aktiviertem SPSAV kann ein-
gestellt werden, dass die Information bei der Online-Kommunikation erst ein-
geblendet wird, wenn der Inhalt des Informationsspeichers wieder ausgeblen-
det ist.
Der Standardwert fur die Anzeige-Verzogerung betragt 2000 und sollte nicht
unterschritten werden. Dieser Wert entspricht einer zeitlichen Verzégerung von
ca. 2 Sekunden und garantiert die optimale Zeit zum Registrieren der Trans-
ponder-ID am Zeiterfassungsterminal und der Anzeige von Informationen.
Buchungswiederholsperre: Dieser Parameter ermdglicht die Einstellung eines
Zeitraums in Minuten, innerhalb dessen eine zweite Buchung der gleichen Per-
son nicht abgespeichert wird. Die Standardeinstellung ,0" bedeutet dabei,
dass keine Wiederholsperre eingestellt ist.

Hinweis: Tragen Sie diesen Wert auch im Zeiterfassungsterminal als

Wiederholsperre ein. Weitere Informationen erhalten Sie im Benutzer-

handbuch zu Ihrem Zeiterfassungsterminal.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.1

8.1.1

166

Kapitel
8 Arbeiten mit der Software

Mit leistungsféhigen Werkzeugen und Funktionen
kénnen tdglich anfallende Zeitdaten bearbeitet und
korrigiert werden.

Monatsiibersicht

Monatsiibersicht als Informationsplattform

o Ubersichtsfenster ,Monatsiibersicht”
o Ubersichtsfenster , Information”
o Ubersichtsfenster ,Buchungen”

Ubersichtsfenster ,Monatsiibersicht”

In der Monatsiibersicht werden alle relevanten Daten (Buchungen, Soll-, Istzeit, Uberstunden,
Urlaub usw.) eines Mitarbeiters flr den eingestellten Monat angezeigt. Mit dem Programm-
start ist die Monatstbersicht bereits standardmaBig gedffnet.

Pro Tag lassen sich alle vorliegenden Fehlgriinde anzeigen. Bei Fehlgriinden mit gleichem
Farbcode wird immer der Fehlgrund mit der héchsten Prioritat angezeigt. Weitere Informati-
onen ,,7.14 Funktionscodes” ab Seite 114.
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Ubersichtsfenster , Information”

Fir einen angewahlten Mitarbeiter und den in der Monatsibersicht ausgewahlten Monat, er-
scheinen die fur diesen Monat berechneten Zeitkonten in tabellarischer und in grafischer
Form. Die Auswahl eines Zeitraums fur die Anzeige kann erfolgen Gber

m die Start- und Endeauswahl

m den Kalender in der Schnellstartleiste (Anklicken und Uberstreichen der Zeit-
raume mit der linken Maustaste)

Ubersichtsfenster ,Buchungen”

Erfolgt in der Monatstbersicht fir einen angewahlten Mitarbeiter eine Tagesauswahl, er-
scheinen die folgenden detaillierten Informationen:

m gultiger Tagesplan als Grundlage fur die Berechnung
m Buchungen

® aus Buchungen resultierende Ergebnisse in Zeitkonten

8.1.2 Monatsiibersicht als Korrekturplattform

Die Monatsubersicht ist der ideale Ausgangspunkt, um schnell und ohne Umweg die ver-
schiedensten Eingabe- bzw. Korrekturmenus zu erreichen.

1 Falls das Fenster ,Monatstbersicht” nicht gedffnet ist, wahlen Sie:
Auswertung | Monatstbersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmenu” das Symbol ,Monatstbersicht”.

2 Schalten Sie mit den Pfeiltasten E monatsweise vor- oder zurlick, um eine
Ubersicht des gewiinschten Monats zu erhalten.

3 Doppelklicken Sie in die jeweilige Spalte und Sie erreichen folgende Mends:

Tag Datum Anderungs-Kommentar
WT Wochentag Anderungs-Kommentar
TP Tagesplan Tagesplan
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Beginn Kommen-Buchung Buchungen
>2 Information, wenn mehr als Buchungen
zwei Buchungen vorliegen
Ende Gehen-Buchung Buchungen
! Information, bei ungerader Buchungen

Anzahl von Buchungen
Soll Buchungen
Ist Buchungen
Tagessaldo Buchungen
Saldo Summen
Abwesenheit Buchungen
Fehlgrund Fehlzeiten

Symbolbedeutungen

1] Das Symbol zeigt an, dass an diesem Tag fur den angewahlten Mitarbeiter eine
ungerade Anzahl von Buchungen vorliegt. Damit ist eine Korrektur erforderlich.

‘&  Das Symbol zeigt an, dass mehr als zwei Buchungen vorhanden sind.

A | Das Symbol zeigt an, dass ein Anderungs-Kommentar vorliegt.

»  Hinwelis: In der Monatstbersicht kénnen Sie nur in selbst definierten Spalten direkt Kor-
rekturen eintragen. Das Programm berechnet dann automatisch den Korrekturwert.

In neuen Spalten mit selbstdefinierten Konten ist es maoglich, direkt in Zellen mit einem Dop-
pelklick Summenkorrekturen ausfihren.

8.1.3 Monatsiibersicht anpassen

Das Aussehen der Monatstbersicht kann benutzerspezifisch angepasst werden. Wéhrend die
Spalten 1 bis 7 fest definiert sind, konnen Sie sich ab der Spalte 8 andere als die standard-
méaBig angebotenen Konten anzeigen lassen und zuséatzliche Spalten hinzufugen. Getrennt
werden diese beiden Bereiche durch eine schwarze Spaltenlinie.
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0 Spalten 1 bis 7:  fest definierter Standardbereich
e ab Spalte 8: variabler Bereich

Spalten dndern
1 Klicken Sie auf Ansicht | Aufbau Monatsubersicht.

Aufbau der Monatsiibersicht

Arbeitstage
e
Beginn
=2

Freier Tag

Feiertag

Ende Ende

1 ! W Kurzbezeichner fur Tagesplan
Sol Sol I 230-Look
Ist Ist

Tagliches Saldo TSaldo
Kumuligrtes Salde Saldo
Abwesenheitszeit Abw

2 Klicken Sie in der Spalte ,Feld” in der 8. bis 13. Zeile auf eine Zelle und wahlen
Sie in der Auswahlbox das gewiinschte Konto aus. Andern Sie entsprechend
Ihrer Vorgaben. Fir die Spalten 1 bis 7 der MonatsUbersicht sind die Feldbe-
zeichnungen fest definiert. Bezeichnung, Format und Breite konnen jedoch
ebenfalls gedndert werden.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Spalten hinzufiigen
1 Klicken Sie auf Ansicht | Aufbau Monatstbersicht.

2 Nehmen Sie in der Tabelle die gewiinschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Feld: Auswahl des gewlinschten Kontos in einer freien Zelle. Es stehen lhnen
die Datenbankfelder des Personalstamms und alle Konten zur Verfiigung.
Bezeichner: Kurzbezeichnung fir das Konto.

Format: Es sind keine Angaben notwendig.
Breite: Spaltenbreite in Punkten festlegen. Spalten, fur die keine Breite definiert
ist, werden in der Monatsubersicht nicht angezeigt!
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3 Aktivieren Sie nach Bedarf.
Arbeitstage: Farbauswahl zur Darstellung.
Freier Tag: Farbauswahl zur Darstellung.
Feiertage: Farbauswahl zur Darstellung.
Kurzbezeichner fur Tagesplan: Statt der standardmé&Big vorgegebenen Num-
mer eines Tagesplans wird der unter Programm | Tagesplan definierte Kurzbe-
zeichner angezeigt.
3D-Look: Spalten mittels 3D-Look hervorheben.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

5 SchlieBen Sie die Monatstbersicht und 6ffnen Sie diese erneut, um das Ergeb-
nis zu kontrollieren. Korrigieren Sie eventuell lhre Eingaben.

GroBe der Monatsiibersicht dndern

1 Bewegen Sie den Mauszeiger bei gedffneter Monatstibersicht an den rechten
Rand der Monatstibersicht, bis der Mauspfeil zwei Pfeilspitzen anzeigt.

2 Klicken Sie auf die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt, wahrend Sie
den rechten Rand nach auBen oder nach innen auf die gewlinschte Breite zie-
hen. Lassen Sie die Maustaste bei der gewlinschten Breite los.

8.2  Tagesplanzuordnung

Durch die in den Zeitmodellen definierten Arbeitszeitregelungen ist smart time plus in der La-
ge, jedem Mitarbeiter fur jeden Kalendertag den richtigen Tagesplan zuzuordnen. In be-
stimmten Féllen (zum Beispiel um an einem Tag mit einer anderen Zuschlagsregelung zu
arbeiten) kann es sinnvoll sein, von dieser Regelung abzuweichen. Hierfir bietet smart time
plus die Moglichkeit, einem einzelnen Tag einen anderen Tagesplan zuzuordnen.

8.2.1 Tagesplanzuordnung dndern

1 Falls das Fenster ,Monatstbersicht” nicht geéffnet ist, wéhlen Sie:
Auswertung | Monatstibersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” das Symbol ,,Monatstbersicht”.

2 Doppelklicken Sie in der Spalte , TP” in die Zeile mit dem gewlnschten Datum
der Tagesplananderung.
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3 Doppelklicken Sie in der sich 6ffnenden Auswahl auf den gewUlnschten Tages-
plan. Der neue Tagesplan wird in die MonatsUbersicht eingefligt und anders-
farbig (blau) dargestellt.

8.2.2 Geanderte Tagesplanzuordnung riickgangig machen

1 Falls das Fenster ,Monatstbersicht” nicht gedffnet ist, wahlen Sie:
Auswertung | Monatstbersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmeni” das Symbol ,,Monatstbersicht”.

2 Klicken Sie in der Spalte , TP” mit der rechten Maustaste auf die blau gekenn-
zeichnete Tagesplannummer.

12/50 W 10 1902 108

13 Mo 15, 1745 t 18:06 A
14 0i Moy s 1oam 00 930 +1:30 215
15 i 0 10 | Standard-Tagesplan ‘ g1 0 04
16 Do l 10 = ‘ . 6:22 -1:38 -342

8:00 6:00 -2:00 -3:45
-3.45

17 Fr 7
18 Sa -]

-342
-3:42

3 Klicken Sie auf die erscheinende Schaltflache Standard-Tagesplan. Der Stan-
dard-Tagesplan wird wieder eingefiigt.

8.3  Ubersicht Arbeitszeitregelungen

In dieser Ubersicht werden eingerichtete Zeitgruppen mit den dazugehérigen Wochen- und
Tagesplanen und den jeweils zugrunde liegenden Parametern dargestellt. Damit erhélt man
einen schnellen Uberblick, ohne erst zeitaufwendig einzelnen Mends éffnen zu mussen.

1 Klicken Sie auf Programm | Ubersicht.
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Ubersicht gk

),
O G

0| ¢ Biro TZ- 5:31
|[5] Sol-Stunden 5:31
|5 Tagesende 0:00
{5 Rahmenzeit 4:30 - 20:00

0| Freier Tag
= Pause 1 Nachtpause
= Pause 2 Nachmittag

|5 Sol-Stunden 0:00
|5 Tagesende 28:00

|5 Rahmenzeit 4:00 - 28:00
O | & Biro TZ-5:31

O Freier Tag

0| g Biro TZ- 5:31

0O _ Wochenende
0 _& Wochenends
|5 saldokappung Jahrich
5 min. 599:00
| & Max 99900
8] Feiertagsregeiung

o 0]
o |
o Biro Vollzeit

ok R -

8.4  Buchungskorrekturen

Damit die am Monatsende durchgefihrten Auswertungen auch das gewdnschte Ergebnis
zeigen, bedarf jedes Zeiterfassungssystem einer sorgfaltigen Pflege. Die von Mitarbeitern er-
fassten Zeitbuchungen mdissen ergénzt und korrigiert (vergessene Buchungen, falsch einge-
gebene Fehlgrinde) sowie mit den planmaBigen Fehlgrinden erganzt werden. Dazu stehen
folgende Korrekturmdglichkeiten zur Verfligung:

®  Monatsubersicht
Buchungen
Gruppenbuchungen
Summen

Kontenumbuchungen

Fehlzeiten

P Hinweis: Fir eine (ibersichtliche Auflistung von Buchungsfehlern und eine anschlieBende
schnelle Buchungskorrektur steht lhnen ein sogenannter Korrekturassistent zur Verfu-
gung. Weitere Informationen Abschnitt ,,8.5 Korrekturassistent” ab Seite 185.

Die Zeiterfassungssoftware arbeitet als sofort rechnendes System. Alle durchgefiihrten Korrek-
turen werden nach erfolgter Eingabe automatisch verrechnet. Damit ist eine standige Aktuali-
tat gewahrleistet. Zusatzliche Berechnungen zur Durchfihrung eines Monatsabschlusses sind
nicht erforderlich. Nach folgenden Anderungen ist es jedoch erforderlich, Neuberechnungen
manuell auszufihren:

m Anderungen in der vorhandenen Arbeitszeitregelung

m  Anderung des Berechnungsbeginns im Stammsatz eines Mitarbeiters

m  Zeitgruppenwechsel eines Mitarbeiters
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8.4.1 Buchungsmenii aufrufen

In diesem MenU ist es moglich, direkte Korrekturen von Zeitbuchungen vorzunehmen. Die Bu-
chungen kénnen verandert, geléscht und hinzugefugt werden.

1 Waéhlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Buchungskorrekturen durchgefihrt wer-
den sollen.

2 Um Buchungskorrekturen durchzufiihren, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,,Buchungen” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Korrektur durchfihren mochten.

Buchungen - Weder Nandolf

- Tageskonten
Juni 2012 r

8293031 1 2 3 st-Arbeitszeil
45678910 : Sollarbsitszeit
1112 13 14 15 16 17 Tsaldo
1819(20 21 22 33 24 Dienstgang
252627282930 1 Dienstgang

Zeit  Funktionscode Teminal  Dienstgang-Ende

— =

1B At @< z-mo [ Vor der Rahmenzeit Original-B g
| W Nach der Rabmenzet. ete |

Symbolbedeutungen

H Erscheint dieses Symbol in der Rubrik ,,Buchungen”, ist die angezeigte Buchung
fehlerhaft. Damit ist eine Korrektur erforderlich.

| Wurden Zeitbuchungen geandert, wird das in der Rubrik ,Buchungen” durch ein
rotes Dreieck und ein dazugehoriges Informationsfenster mit der Original-Buchung
angezeigt.

e
250 ongnal 1245
320 =

1329 133089
132

Beim Klicken auf dieses Symbol 6ffnet sich das Fenster ,,Anderungs—Kommentar”.
Hier konnen Sie zu Buchungsanderungen eigene Kommentare eingeben bzw. die
Kommentare anderer Nutzer einsehen.

Korrekturmdglichkeiten
Folgende Korrekturmaoglichkeiten stehen Ihnen zur Verfligung:

m Buchungen einflgen, dndern oder l6schen
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m Fehlgrinde einfligen, dndern oder I6schen
® Buchungszuordnungen andern

In der Rubrik ,,Buchungen” sind in der linken Spalte alle Kommen-Buchungen und in der rech-
ten Spalte alle Gehen-Buchungen dargestellt. Ein aktivierter Funktionscode wird mit seinem
Kurzbezeichner neben der Gehen-Buchung angezeigt (im Bild zum Beispiel DG flr Dienst-
gang). )

Es kénnen maximal 50 Buchungen verrechnet werden. Ubersteigt die Gesamtzahl der Bu-
chungen innerhalb eines Tags diesen Wert, werden diese weder dargestellt, noch verrechnet.
Bei korrekter Parametrierung der Tagespldne werden die Buchungen automatisch dem logisch
richtigen Datum zugeordnet.

Anzeige von Informationen

AuBer der Moglichkeit Buchungen zu korrigieren, werden lhnen in diesem Menu verschiedene
Informationen angezeigt, die Sie aber nicht direkt verdandern kénnen.

Ubersicht Gber Ausnahmen: Weichen Buchungen von den festgelegten Arbeitszeitregelungen
ab, zum Beispiel erfolgt eine Buchung auBerhalb der Kernarbeitszeit oder fehlt eine Buchung,
werden diese in einer Ubersicht der ,, Ausnahmen” angezeigt.

Tageskonten: Die wichtigste Information ist der Inhalt der Tageskonten. Die Tageskonten stel-
len das Ergebnis der Berechnungen aufgrund der vorhandenen Buchungen und des dem Mit-
arbeiter zugeordneten Zeitmodells dar. Sie werden mit jeder Neuberechnung sofort aktuali-
siert. Neben den Konten ,Ist”, ,Soll” und ,Saldo” werden nur die Konten dargestellt, die auch
einen Inhalt haben. Zeitkonten werden mit einem T und der angefligten Kontonummer, Er-
eigniskonten mit einem C und der angeflgten Kontonummer bezeichnet.

Anhand des angezeigten und fur den aktuellen Tag gultigen Tagesplans kénnen Sie nachvoll-
ziehen, nach welchen Regeln die Buchungen verrechnet werden.

Terminal: Im Anzeigefeld Terminal wird die Terminalnummer nur angezeigt, wenn Buchungen
direkt an einem Zeiterfassungsterminal erzeugt wurden. Bei manuell eingeflgten Buchungen
ist dieses Feld leer.

Originalbuchung / gerundete Buchung: Zusétzlich werden die Originalbuchung und die ge-
rundete Buchung dargestellt.

8.4.2 Fehlende Buchungen hinzufiigen

Hat ein Mitarbeiter vergessen zu buchen oder war es ihm aus einem bestimmten Grund nicht
moglich, haben Sie die Mdglichkeit fehlende Buchungen nachzutragen. Das sind in der Regel
Kommt-/Geht-Buchungen und auch Fehlzeitbuchungen, die in der Vergangenheit liegen.

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem fehlende Buchungen erganzt werden sol-
len.

2 Um fehlende Buchungen hinzuzuftigen, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,,Buchungen” oder
doppelt in der ,Monatsibersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Buchung einfligen mochten.
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Buchungen - Amselotti, Michael

Tageskarten
4 Juni 2012 »

28293031 1 2 3 Ist-Arbeitszeit
456 7 8 910 Sollarbeitszeit
1111213 141516 17 Tsaldo
18192021 2223 24 Dienstgang
252627282930 1

2345678E8

Zeit  Funktionscode Teminal  Dienstgang-Ende

unger. Anz. .
» [~

O Auto 24:00 Ml Vor der Rahmenzeit Orginal-Buch
1 00 [l Mach der Rahmenze Gerund. Buch

3 Um Buchungen hinzuzuftigen, wahlen Sie Gber das Kalendermodul den ge-
wilnschten Tag.
Im obenstehenden Screenshot konnen Sie zum Beispiel erkennen, dass die
Kommen-Buchung nach dem Dienstgang fehlt, somit das Buchungspaar un-
vollstdndig ist. Angezeigt wird das im Fenster ,,Ausnahme” als ungerade An-
zahl von Buchungen.

4 Klicken Sie auf Hinzuftigen und erganzen Sie die fehlende Buchung.
Zeit: Zeitpunkt der Buchung ergénzen.
Funktionscode: Einen vorliegenden Funktionscode bei Bedarf auswéhlen.
Dienstgang-Ende:
Vor der Rahmenzeit / Nach der Rahmenzeit: Die Einschrankung in der Berech-
nung durch die Rahmenzeit, getrennt fur den Zeitraum vor oder nach Beginn
der Rahmenzeit, kann auf dem Korrekturweg gezielt aufgehoben werden.

Bei komplizierten 3-Schichtplanen kann es in Einzelféllen erforderlich sein, dass
die Buchungszuordnung verandert werden muss. In diesem Fall haben Sie Gber
die Optionsschalter folgende Méglichkeiten zur Auswahl:
Auto: Standardeinstellung
< 24:00/ > 24:00: Uber diese Optionsschalter kann festgelegt werden, ob der
Zeitpunkt der Buchung vor oder nach 24:00 Uhr liegt. An einem Tag, an dem
das Tagesende verschoben wurde, zum Beispiel von 24:00 Uhr auf 6:00 Uhr
morgens (30:00 Uhr) ist es moglich, dass der Zeitpunkt 02:00 Uhr zweimal
vorhanden ist — einmal am aktuellen Tag 02:00 Uhr und einmal am Folgetag
02:00 Uhr (nach Mitternacht).

@ <0:00: Die Buchung kann vor 0:00 Uhr, dem eigentlichen Tagesbeginn, liegen
(trifft auf Schichten zu, die von der Zeitspanne 0:00 bis 24:00 Uhr abweichen).

5 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefiihrt, beginnend vom Zeitpunkt der Korrektur bis zum ak-
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tuellen Tag. Das Ergebnis der Berechnungen wird anschlieBend in der Rubrik
.Tageskonten” dargestellt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.3 Buchungen dndern

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Buchungskorrekturen durchgefiihrt wer-
den sollen.

2 Um Buchungen zu &ndern, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,,Buchungen” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Korrektur durchfiihren méchten.

Buchungen - An

8293031 123 1215 AG Ist-Arbeitszeit
458678910 Sollarbeits zeit
111213141516 17 TSaldo
181920212223 4
252627232930 1

23 4567E8

Furktionscade Teminal  Dienstgang-Ende
AuBerhalb der Rahmenzeit
Arztgang

3 Um Korrekturen auszufthren, wahlen Sie Uber das Kalendermodul den ge-
wunschten Tag. Die vorhandenen Buchungen werden angezeigt. Um Korrektu-
ren an einem anderen Tag durchzuftihren, kénnen Sie im Kalendermodul mit
den Pfeiltasten den Monat und anschlieBend einen beliebigen Tag anwahlen.
Der Inhalt des Fensters wird gleichzeitig aktualisiert.

4  Klicken Sie in der Rubrik ,Buchungen” auf die zu korrigierende Buchung und
fihren Sie in den Eingabefeldern die erforderlichen Anderungen aus.
Zeit: Zeitpunkt der Buchung &ndern.
Funktionscode: Einen vorliegenden Funktionscode bei Bedarf andern oder er-
ganzen.

@ Dienstgang-Ende: In den Tagesplanen konnen fir Dienstgéange Beginn- und
Endzeiten festgelegt werden. Liegt das Ende eines Dienstgangs aber nach die-
ser festgelegten Endzeit, kann hier die tatsdchliche Zeit eingegeben werden.
Damit ist eine zusétzliche Korrekturbuchung mit Kommen und Gehen fiir die-
sen spateren Zeitpunkt nicht notwendig.

Vor der Rahmenzeit / Nach der Rahmenzeit: Die Einschrankung in der Berech-
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nung durch die Rahmenzeit, getrennt fir den Zeitraum vor oder nach Beginn
der Rahmenzeit, kann auf dem Korrekturweg gezielt aufgehoben werden.

Bei komplizierten 3-Schichtplanen kann es in Einzelfallen erforderlich sein, dass
die Buchungszuordnung verandert werden muss. In diesem Fall haben Sie tber
die Optionsschalter folgende Méglichkeiten zur Auswahl:
Auto: Standardeinstellung
< 24:00/ > 24:00: Uber diese Optionsschalter kann festgelegt werden, ob der
Zeitpunkt der Buchung vor oder nach 24:00 Uhr liegt. An einem Tag, an dem
das Tagesende verschoben wurde, zum Beispiel von 24:00 Uhr auf 6:00 Uhr
morgens (30:00 Uhr) ist es moglich, dass der Zeitpunkt 02:00 Uhr zweimal
vorhanden ist — einmal am aktuellen Tag 02:00 Uhr und einmal am Folgetag
02:00 Uhr (nach Mitternacht).

<0:00: Die Buchung kann vor 0:00 Uhr, dem eigentlichen Tagesbeginn, liegen
(trifft auf Schichten zu, die von der Zeitspanne 0:00 bis 24:00 Uhr abweichen).

5 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefiihrt, beginnend vom Zeitpunkt der Korrektur bis zum ak-
tuellen Tag. Das Ergebnis der Berechnungen wird anschlieBend in der Rubrik
. Tageskonten” dargestellt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.4 Buchungen léschen

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Buchungen geléscht werden sollen.

2 Um Buchungen zu léschen, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,,Buchungen” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Korrektur durchfihren mochten.

Buchungen - Amselotti, Michael

8293031 1 2 3 . 1215 AG Ist-Arbeitszeit
4567 35 910 3 Sollarbeitszeit
1112 13 14 15 16 17 TSaldo
18192021 22 3 24
252627282930 1

234586738

Funktionscode Teminal  Dienstgang Ende

M Vor der Rahmenzet | (Onginal-Buchung
M Nech der Rehmenze Genundete

Aulerhalb der Rahmenzeit
Arzlgang
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3 Um Buchungen zu l6schen, wahlen Sie Uber das Kalendermodul den ge-
wunschten Tag. Die vorhandenen Buchungen werden angezeigt.

4  Klicken Sie in der Rubrik ,Buchungen” auf die zu I6schende Buchung.

5 Klicken Sie auf L&schen. Die Buchung wird entfernt. Es wird sofort eine Neube-
rechnung des Datenbestands durchgefiihrt, beginnend vom Zeitpunkt der Kor-
rektur bis zum aktuellen Tag. Das Ergebnis der Berechnungen wird anschlie-
Bend in der Rubrik ,Tageskonten” dargestellt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.5 Anderungs-Kommentar hinzufiigen

Die Zeiterfassungssoftware wurde um eine Eingabeméglichkeit fir Anderungs-Kommentare
erweitert. Diese Kommentare kénnen anschlieBend auch von anderen Nutzern eingesehen
werden. Um Anderungs-Kommentare einzufiigen, gibt es zwei Méglichkeiten:

® im Fenster Buchungen auf das Symbol = Klicken

m in der Monatsubersicht auf die Spalte ,, Tag” oder ,WT" klicken

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Sie einen Anderungs-Kommentar einfu-
gen mochten.

2 Um einen Anderungs-Kommentar einzufiigen, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmenu” auf das Symbol ,,Buchungen”.

3 Klicken Sie auf das Symbol =]

-Kommentar

Eigener Kommertar

Kommertare andere Nutzer

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Das Vorliegen eines Anderungs-Kommentars wird durch das Symbol W angezeigt
® in der Monatsubersicht in Spalte ,Tag”

® im Fenster Buchungen in der Rubrik , Buchungen”
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Alternativ kénnen Sie das Fenster ,, Anderungs-Kommentar” &ffnen, in dem Sie in der ,Mo-
natstibersicht” in der Spalte ,Tag” und in der Zeile mit dem gewtinschten Datum doppelkli-
cken.

Anderungs-Kommentare kénnen auch innerhalb von Listen als Spalte ,Bemerkungen” ausge-
geben werden. Weitere Informationen Abschnitt ,9.1.2 Vorgaben einer Liste dndern” ab Seite
222.

8.4.6 Anderungs-Kommentar léschen

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Sie einen Anderungs—Kommentar |6schen
mochten.

2 Suchen Sie in der Monatsubersicht das Datum, an dem der Anderungs—
Kommentar wieder geldscht werden soll (gekennzeichnet durch das Symbol N
in der Spalte ,Tag”).

3 Doppelklicken Sie in der Spalte , Tag” auf diese Zeile. Es 6ffnet sich das Fenster
mit dem Anderungs-Kommentar.

4 Klicken Sie auf Léschen. Der Anderungs-Kommentar und das Symbol W in der
Monatsubersicht werden geldscht.

8.4.7 Gruppenbuchung hinzufiigen

Uber das Menl Gruppenbuchung sind Sie in der Lage, fir Mitarbeiter, die zeitweise keine
Moglichkeit haben an der Zeiterfassung teilzunehmen, Buchungen im Block nachzutragen.
Weiterhin ist es moglich nicht nur eine Buchung, sondern gleichzeitig mehrere Buchungen
vorzunehmen. Im Gegensatz zur normalen Buchungskorrektur erfolgt das Verrechnen der
eingegebenen Buchungen erst zum Abschluss der Eingaben.

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Gruppenbuchung.

Gruppenbuchung

Mitabete —Hm878@™ X X X X ————mM™ ™M M MMM M M MM MMM

Werflgbar Ausgwahlt

Fleising, Rona

Franz, Anna Lucia

Freud, Barbel

Giesbert, Herbert

Hitzmann, Benjamin

Hofmann, Maria

Insolvenzo, Guiseppe
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In der Rubrik ,Mitarbeiter” werden die fur eine Korrektur zur Verfiigung ste-
henden Mitarbeiter angezeigt. Darunter befindet sich die fur die Korrekturbu-
chungen erforderliche Tabelle.

2 Markieren Sie einen Mitarbeiter und klicken Sie auf eine der folgenden Tasten.

: Der ausgewdhlte Mitarbeiter wird in die rechte Halfte unter Ausgewanhlt
Ubernommen. Sie kdnnen den Vorgang wiederholen, bis alle Mitarbeiter, bei
denen eine oder mehrere Buchungen nachgetragen werden sollen, Gbernom-
men sind. Mit gedrickter [STRG]-Taste kdnnen Sie mehrere Mitarbeiter aus-
wahlen.

B pie Auswahl kann wieder zurickgenommen werden.

B2 Alle Mitarbeiter gleichzeitig auswéhlen.

&: Die Auswahl kann far alle Mitarbeiter gleichzeitig wieder zurlickgenom-
men werden.

3 Setzen Sie den Cursor in die erste Zelle der Tabelle und geben Sie in die Zeile
den Tag, den Beginn, das Ende der Buchung und einen eventuellen Funktions-
code Uber das Auswahldreieck ein. Wiederholen Sie den Vorgang in den
néchsten Zeilen, bis alle Korrekturen eingetragen sind. Fehlerhafte Zeilen kon-
nen Sie durch Markieren und Betatigen von Léschen entfernen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgeflhrt. SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinwelis: Sollte die Anzahl der Eintrage die voreingestellte Kapazitit von 30 Zeilen tber-
schreiten, kénnen Sie durch Klicken auf ,Hinzufligen” die Tabelle um zusatzliche Zeilen
erweitern.

8.4.8 Summen korrigieren

Die Zeiterfassungssoftware fiihrt je Kalendertag und Mitarbeiter bis zu 80 Konten. Uber das
MenU Bearbeiten | Summen haben Sie die Moglichkeit den Inhalt aller selbst definierten Zeit-
und Ereigniskonten und eines Teils der internen Konten zu verandern.

Diese Funktion kdnnen Sie zum Beispiel verwenden, wenn bereits aufgelaufene Plus- oder Mi-
nusstunden vor Einfihrung des Zeiterfassungssystems Ubernommen und weiter gefuhrt wer-
den sollen. Die spatere Saldenberechnung und Ubertragung in Folgemonate erfolgt mit der
Zeiterfassungssoftware dann automatisch.

» Hinweis: Die Kontenanzeige wird nur fir die Tage dargestellt, an denen die Zeiterfas-
sungssoftware schon eine Berechnung durchgefiihrt hat. Sie kénnen diese Eingabe also
nicht perspektivisch durchfihren, sondern frihestens am Tag der erstmaligen Berech-
nung.

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Summenkorrekturen durchgefihrt wer-
den sollen.

2 Um Summen zu korrigieren, klicken Sie
im Menu auf Bearbeiten | Summen oder
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doppelt in der ,,Monatstbersicht” in der Spalte ,Saldo” auf die Zeile mit dem
Datum, an dem Sie eine Summenkorrektur durchfiihren mochten.

otti, Michael

Bezeichner
Kumuligrtes Saldo

Sollarbeitszeit =300 +0:00

Vorholzeit +0:00 +0:00

pos. Kapp +55:25 +0:00 @ Zeitkonten
Dienstgang +0:00 +0:00 T
Arztgang +0:00

Urlaub
Krankheit
Dienstreise

Sonderurlaub
Sonstiges

Uberstundenabbau
Kur
T25 Schule
T26 Raucherpause

D 0
c10 Uriaub

c1s Krankheit

c20 Dienstreise

c21 Sonderurlaub
c22 Sonstiges

c23 Uberstundenabbau
c24 Kur

c25 Schule
Raucherpause

I N I P

Angezeigt werden die Tageskonten, die fur eine Korrektur zur Verfligung ste-
hen. Das sind alle Zeit- und Ereigniskonten, die im Menu Programm Uber die
MenUpunkte Zeitkonten bzw. Ereigniskonten angelegt wurden. Zusatzlich
werden die internen Zeitkonten , kumulierter Saldo”, ,Vorholzeit” und , positi-

ves Kappkonto” zur Verfigung gestellt.

P Hinweis: Die internen Konten sind im Gegensatz zu allen anderen Konten keine Tages-
konten, sondern beinhalten den kumulierten Wert zum Korrekturzeitpunkt!

3 Stellen Sie Uber die Pfeiltasten neben der Datumsanzeige den gewulnschten
Korrekturtag ein.

4 Wahlen Sie Uber Optionsschalter in der Rubrik , Typ” ob die Korrektur in einem
Zeit- oder in einem Ereigniskonto durchgefihrt werden soll.

5 Wechseln Sie mit dem Mauszeiger in die Tabelle mit der Kontenanzeige und
wahlen Sie in der Spalte , Korrektur” mit einem Doppelklick das zu korrigieren-
de Konto aus. Tragen Sie hier lhren Korrekturwert ein. Dieser darf Werte zwi-
schen —999:59 und +999:59 annehmen. Mit dem Vorzeichen legen Sie fest,
ob der Wert addiert oder subtrahiert werden soll.

6 Durch Betatigen der Taste [Enter] bzw. mit Klicken auf ein anderes Eingabefeld
wird die Korrektur ausgefiihrt. Der Korrekturwert wird mit dem Inhalt des Kon-
tos verrechnet.

Mit der Summenkorrektur wird auch sofort eine Neuberechnung aller Zeitkon-
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ten bzw. Ereigniskonten ab dem Datum der Korrektur bis zum aktuellen Tag
durchgefuhrt.

7 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Achtung: Nur die drei angezeigten internen Konten kénnen negative Werte annehmen.
Bei dem Versuch der Subtraktion eines Werts, der groBer als der Konteninhalt ist, wird
maximal der Konteninhalt abgezogen.

Beispiel
Sie beginnen mit der Zeiterfassung am 11.05.20XX und méchten einem Mitarbeiter ein Zeit-

guthaben in Héhe von 10 Stunden und 30 Minuten, das durch manuelle Erfassung entstand,
gutschreiben.

1 Klicken Sie im Men( auf Bearbeiten | Summen.

2 Wahlen Sie den 11.05.20XX an; der Kontentyp ,Zeitkonten” ist standardmaBig
voreingestellt.

3 Klicken Sie in der Zeile ,Saldo” die Spalte , Korrektur” doppelt an und tragen
Sie in das Zeiteingabefeld den Wert +10:30 ein.

4 Durch Betatigen der Taste [Enter] bzw. mit Klicken auf ein anderes Eingabefeld
wird der Korrekturwert Gbernommen und sofort verrechnet.

8.4.9 Summenkorrekturen umbuchen

Das Umbuchen von Summenkorrekturen auf andere Konten ist ein Sonderfall der Summen-
korrektur. Mit nur einem Bedienungsvorgang ist es moglich, korrigierte Werte von einem Kon-
to in ein anderes Konto umzubuchen.

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem eine Kontenumbuchung durchgefihrt
werden soll.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten | Summen.

Kentenumbuchung

Datum

N E0s1z B Kumulerte Saldo

Vorholzeit VHZ

pos. Kapp Kapp+
Dienstgang
Arztgang
Uriaub

Dienstreise

Wert - Sonderurlaut

Sonstiges
Uberstundenabbau
Kur

Schule
Raucherpause
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3 Wahlen Sie in der Rubrik ,,Datum” Uber das Kalendermodul das gewiinschte
Datum aus.

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
Von: Konto, von dem aus die Umbuchung erfolgen soll.
Nach: Konto, in das die Umbuchung erfolgen soll.
Wert: Umzubuchender Zeitwert im Format HH:MM.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.10 Fehlerhafte Zuordnung von Buchungen anzeigen und korrigieren

Stimmen bei einem Mitarbeiter die Benutzerdaten am Zeiterfassungsterminal nicht mit den
Benutzerdaten in der Zeiterfassungssoftware Uberein, kommt es bei einer Buchung am Zeiter-
fassungsterminal zwangslaufig zur fehlerhaften Zuordnung dieser Buchung zu einer Benut-
zer-ID. Lesen Sie Buchungen aus diesem Zeiterfassungsterminal aus, erhalten Sie folgende
Fehlermeldung:

X

Folgende Datensitze konnten nicht zugeordnet werden
‘Wenn Sie die Datenubertragung fortsetzen, werden diese Datensatze im Fehlbuchungsspeicher abgelegt.

BenAD | Datum
m 2008.12

Diese nicht zuordenbare Buchung wird daraufhin in einem Fehlbuchungsspeicher abgelegt.
Von hier ist es nun moglich, nach einer Fehlerkorrektur die bereits getdtigten Buchungen
nachtraglich zu verrechnen.

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Fehlbuchungsspeicher. Es werden die Mitarbei-
ter aufgefuhrt, bei denen es zu Unstimmigkeiten kam.
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Fehlbuchungsspeicher =
Benutzer-D Name, Vorname Datum Zeit Funktionscode Importieren  Loschen
111 20.08.12 1427
V] 8 Besnden

2 Korrigieren Sie die fehlerhaften Eingaben
in der Zeiterfassungssoftware unter Mitarbeiter | Stammsétze oder
am Zeiterfassungsterminal unter Benutzer | Bearbeiten.

3 Aktivieren Sie anschlieBend unter Datei | Service | Fehlbuchungsspeicher fur die
jeweilige Buchung die Markierungsschalter Importieren und Loschen.

4 Klicken Sie auf Ubernehmen. Der Datensatz wird in die Datenbank der Zeiter-
fassungssoftware importiert und aus dem Fehlbuchungsspeicher geldscht. Es
wird sofort eine Neuberechnung flr den Mitarbeiter durchgefuihrt.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.11 Doppelte Buchungen l6schen

Wurden Unstimmigkeiten bei Buchungen festgestellt, zum Beispiel doppelte Buchungen, er-
zeugt durch Mehrfachimport Gber USB, kénnen diese geldscht werden.
1 Klicken Sie auf Datei | Service | Doppelte Buchungen I6schen.

Zeitraum

ki

2 Bestimmen Sie den Zeitraum mit Beginn/Ende, in dem doppelte Buchungen
gesucht und anschlieBend geléscht werden sollen.

3 Klicken Sie auf Ubernehmen, um doppelte Buchungen zu l6schen.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.12 Gesicherte Buchungsdateien aus Log-Datei importieren

Alle aus dem Zeiterfassungsterminal Gbertragenen Buchungsdaten werden vor dem Eintrag in
die Datenbank aus Sicherheitsgriinden in eine Log-Datei geschrieben. AnschlieBend erfolgt
ein Befehl an das Zeiterfassungsterminal, diese Ubertragenen Buchungsdaten zu loschen.
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Mit der Funktion ,Buchungsdateien importieren” besteht die Maoglichkeit, verlorene Bu-
chungsdaten aus der Log-Datei zu generieren.

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Buchungsdateien importieren.

Buchungsdateien in

Zeitraum

o o -

Logbuch

I
= <&

2 Bestimmen Sie den Zeitraum mit Beginn/Ende, in dem verlorene Buchungen
gesucht und anschlieBend aus der Log-Datei importiert werden sollen.

3 Wabhlen Sie im Verzeichnis die entsprechende Log-Datei.
4 Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Buchungsdateien zu importieren.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.5  Korrekturassistent

Der Korrekturassistent listet Buchungsfehler (zum Beispiel vergessene Buchungen) Gbersicht-
lich auf und erméglicht eine schnelle Fehlerkorrektur. Wurde ein Fehler korrigiert, wird der
zuvor angezeigte Fehler anschlieBend nach dem Aktualisieren aus dem Korrekturassistenten
geloscht. Fur das Ausgeben von Listen kénnen Sie bestimmen, ob die Liste am Bildschirm
und/oder Uber einen Drucker ausgegeben werden soll.

8.5.1 Buchungen mit dem Korrekturassistenten korrigieren

1 Um den Korrekturassistenten zu 6ffnen, klicken Sie
auf Bearbeiten | Korrekturassistent.
Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”. Hier konnen Sie verschiedene Filter setzen,
um die gewiinschte Ubersicht auszugeben.

Name, Vorname
Amselott, Wichas!
Attila, Homer

Berona, Brita
Fleising, Rona

Franz, Anna Lucia
Freud, Barbel
Giesbert, Herbert
Hitzmann, Benjamin
Hofmann, Maria
Insolvenzo, Guiseppe
Isenbach, Rudi
Kastner, Maria
Kanzel, Warkus
Kutscher, Bernd
Lorenz, Margarete
Miller, Alex

V0 01.03.12
0310312
or =

@
@ Fikergruppe

Mincheberg, Sergej
Herkler, Heide
Hitter, Elenore
Paparazzo, Sergio
Pietsch, Patricia
Sauer, Marga
Schad, David

] | <] | <] <) < | < | <] | <D | < | < <0 <0 < [ < | < [ < <D <] <) < [ <] [T <]
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2 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Der Korrekturassistent wird fir den
ausgewahlten Personenkreis und die ausgewahlte Zeit geoffnet.

5

Is ~
Cosn umeram ey enncetmen oncroas ounmgn cesekon fommers
1 1 2
Amseliotti, Michael 16.03.12 1 647 11:06
Amseliotti, Michael 28.03.12 1
Amseliotti, Michael 29.03.12
Amseliotti, Michael 30.03.12
Berona, Britta
Franz, Anna Lucia
Freud, Barbel
Hitzmann, Benjamin
Insolven, Guiseppe
ki

]

incheberg, Sergej

lerkler, Heide I

itter, Elenore
ietsch, Patricia

Schad, David

Schwarz, Sandro

3 Aktivieren Sie im oberen Teil des Fensters die gewiinschten Markierungsschal-
ter, mit denen Sie eine Vorauswahl zur Ansicht von Buchungsausnahmen tref-
fen konnen.

Setzen Sie zum Beispiel den Markierungsschalter Ungerade Anzahl, kénnen Sie
schnell einen Uberblick Gber eventuell vergessene Buchungen erhalten.

4  Aktivieren Sie einen Optionsschalter:
Alle Buchungen: Es werden samtliche Buchungen vom ,Ersten Kommen” bis
zum ,Letzten Gehen" angezeigt.
Nur 1. und letzte Buchung: Es werden nur die Buchungen ,Erstes Kommen”
und ,Letztes Gehen” angezeigt.

5 Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren, um eventuell veranderte An-
sichtseinstellungen anzuzeigen.

6 Klicken Sie auf den gewinschten Mitarbeiter, bei dem ein ,+" links neben
dem Namen weitere Informationen anzeigt. Es 6ffnen sich weitere Zeilen, je-
weils mit den einzelnen Buchungen.

7 Doppelklicken Sie in die gewlnschte Zeile. Es 6ffnet sich das Fenster ,Buchun-
gen”, in dem Sie fur den ausgewahlten Tag die genauen Buchungen einsehen
und bei Bedarf andern kénnen.
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Korrektura:

Unger. Anz Harte KV @ Ale Buchungen @ Mur 1. und letzte Buchung _ -

Rahmenzeit Kein Eintrag [ Details

y

T T e
1 1 2
i

160312 £rd7 4405

28.03.12

Unger. Anz.

Tageskorten
Marz 2012
Bezsichner

78291234 2 Ist-Arbeitszeit
5678 91011 Solarbeitszeit
1213141516 17 18 TSaldo
1920212223 24 25
262728293031 1
2345678

Furktionscode Teminal_ Dienstgang-Ende

Speichern Sie Anderungen oder Erganzungen im Fenster ,Buchungen” mit
Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Klicken Sie im Fenster ,Korrekturassistent” auf Aktualisieren. Der zuvor ange-
zeigte Buchungsfehler wurde aus der Ubersicht gel8scht.

8.5.2 Korrekturassistent als Liste anzeigen und ausdrucken

Der Korrekturassistent kann auch als Liste ausgegeben werden. Dabei kénnen Sie bestimmen,
ob die Liste am Bildschirm angezeigt oder Uber den Drucker ausgedruckt werden soll.

1

Klicken Sie auf Bearbeiten | Korrekturassistent.

Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”.

Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewiinschte Ubersicht auszuge-
ben. Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Der Korrekturassistent wird
fur den ausgewahlten Personenkreis und die ausgewahlte Zeit gedffnet.

Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken”. Der Korrekturassistent wird am Bild-
schirm als Tabelle angezeigt.

SchlieBen Sie den Korrekturassistenten und klicken Sie in der Listenleiste auf
das Symbol ,,Drucken” bzw. auf Datei | Drucken. Die gewinschte Liste wird
ausgedruckt.

Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.
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8.6  Fehlzeiteingaben und Fehlzeitkorrekturen

Im Fenster ,Fehlzeiten” werden alle Fehlgriinde fir den einzelnen oder fir alle Mitarbeiter im
Zeitraum eines Kalenderjahres angezeigt. Diese Ubersicht dient auch der zusatzlichen Infor-
mation bei der Eingabe eines Abwesenheitszeitraums, um zum Beispiel zu vermeiden, dass
sich der neu angelegte Zeitraum mit einem bereits vorhandenen tberschneidet. Sie kénnen in
diesem Fenster auch vorhandene Abwesenheitszeitraume andern und I6schen.

P Hinweis: In der Jahresiibersicht werden nur die Abwesenheitszeitraume dargestellt, die
Uber das Meni Bearbeiten/Fehlzeiten eingegeben wurden. Fehlzeiten tGber mehrere Tage,
die direkt am Zeiterfassungsterminal (zum Beispiel Dienstreise ab Folgetag bis zur nachs-
ten Buchung) eingeben wurden, kdnnen nicht dargestellt werden, da die Information des
Zeitraums nicht zur Verfligung steht!

8.6.1 Fehlzeitenmenii aufrufen

1 Um Fehlzeiten einzutragen, klicken Sie
im Men( auf Bearbeiten | Fehlzeiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,Fehlzeiten” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in der Spalte ,,Fehlgrund”.

Fehlizeiten

Definition
Fehigrund

(7" Bezeichner Abwesenheit Beginn Ende

Amselotti, Michael Urlaub 120112 12,0112 -

Amselott, Michael Urlaub 06.02.12 10.0212 von CIRER Zin: | r
Amselotti, Michagl Sonstige 110212 11.0212 Zd- g
Amselotti, Michael Urlaub 200212 200212
Amselotti, Michael Krankheit 07.0312 09.03.12
Amselott, Michael Urlaub 1/2 23,0312 28.03.12
Amselott, Michagl Krankhsit 130412 13.0812 EED R

Amselotti, Michael Krankheit 210512 210512 6 7 8 9101112 345678
Amselotti, Michael Dienstreise 200612 21.0812 1314 1516 17 15 19 10111213 14 15 16
Amselott, Michael Urlaub 220812 22.06.12 202122 33 24 25 %6 17119020 2B
Amselott, Michael Urlaub 250612 28.06.12 728293031 242526 27 28 29 30
Amselotti, Michael Sonstige 300612 30.0612 123 456867
Amselotti, Michael Urlaub 0207.12 07.07.12

August 2012 September 2012

-Fi
Bezsichner Fehlgrund

Abteiung W Zeitraum

Jahresauswahl
Abwesenheitstbersicht
Auswahlfilter

Kalendermodul

Fehlgrunddefinition
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Jahresauswahl

StandardmaBig wird der Zeitraum des aktuellen Jahres dargestellt. Mit den neben dem Fens-
ter befindlichen Pfeiltasten konnen Sie um jeweils ein Jahr vor- oder zurtickschalten.

Abwesenheitsiibersicht

In der Abwesenheitstbersicht werden je nach Vorauswahl in der Rubrik ,Filter” die Abwesen-
heitszeitrdume von Mitarbeitern angezeigt. StandardméBig erscheinen alle Abwesenheits-
grinde eines einzelnen Mitarbeiters ohne Einschrdnkung des Anzeigezeitraums fir das
aktuelle Jahr. Anderungen von Beginn- und Endzeiten kénnen direkt in dieser Ubersicht vor-
genommen werden.

Kalendermodul

Um einen gréBeren Zeitraum auszuwéhlen, bietet das Kalendermodul eine einfache Losung.
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewlinschte Startdatum, halten Sie die Taste ge-
drickt und fahren Sie mit dem Mauszeiger auf das Enddatum. Die Bereiche des ausgewdhlten
Abwesenheitszeitraums erscheinen blau unterlegt und die gewiinschten Daten werden auto-
matisch in die Eingabefelder Vom/Bis eingetragen. Mit den rechts und links neben den Mo-
natsnamen befindlichen Dreiecken ldsst sich jeder beliebige Zeitraum monatsweise aus-
wahlen.

Auswahlfilter

In der Rubrik ,,Filter” kénnen Sie UGber Filterfunktionen die Anzeige in der Abwesenheitstiber-
sicht gezielt beeinflussen. Mit der Filterfunktion haben Sie zum Beispiel die Moglichkeit, sich
anzeigen zu lassen, welche Mitarbeiter in einem bestimmten Zeitraum durch Urlaub abwe-
send sind. Damit steht lhnen ein Werkzeug zur Abwesenheitsiibersicht sowie zur Abwesen-
heitsauswertung zur Verfigung.

Bezeichner: Auswahl aller Mitarbeiter oder eines einzelnen Mitarbeiters.
Fehlgrund: Auswabhl aller Fehlgriinde oder eines einzelnen Fehlgrunds.

Abteilung: Auswahl der Mitarbeiter aller Abteilungen oder der Mitarbeiter einer einzelnen Ab-
teilung.

Darstellungszeitraum: Der Darstellungszeitraum in der Abwesenheitstibersicht kann weiter
eingeschrankt werden. Mit dem aktivierten Markierungsschalter ,Zeitraum” und Zeitangaben
in den Eingabefeldern Vom/Bis werden nach dem Aktualisieren nur noch Fehlzeiten im aus-
gewahlten Zeitraum angezeigt.
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8.6.2 Fehlzeit fiir einen Mitarbeiter eintragen

1 Um Fehlzeiten einzutragen, klicken Sie
im Meni auf Bearbeiten | Fehlzeiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,Fehlzeiten” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in der Spalte ,,Fehlgrund”.

Fehlzeiten

Beginn Ende
Amselotti, Michael  Urlaub 120112 12.01.12
Amselotti, Michae! Urlaub 06.0212 10.02.12
Amselotti, Michael  Sonstige 110212 11.02.12
Amselotti, Michae! Urlaub 200212 200212 . - @ |
Amselotti, Michael Krankheit 07.03.12 09.03.12
Amselotti, Michae! Urlaub 172 280312 280312
Amselotti, Michael Krankheit 13.04.12 13.04.12 FED EERID 12
Amselotti, Michael Krankneit 21,0512 21.0512 6 7 8 9101112 34567380
Amselotti, Michael Dienstreise 20,0812 21.0812 13 14 15 16 17 18 19 10111213 14 15 16
Amsglotti, Michael Urlaub 220812 220812 WANRBUIBH 1718192021 2 3
Amselotti, Michael  Urlaub 250812 29.08.12 27 28 29 30 31 242526 27 28 29 30

Amselotti, Michael Sonstige 300612 30.06.12 1234567
Amselotti, Michael Urlaub 020712 07.07.12

Fiter
Bezeichner Fehignund

Abteilung [ Zeitraum

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen in der Rubrik
,.Definition” vor.
Fehlgrund: Auswahl eines Fehlgrunds. Zur Auswahl stehen alle Funktionscodes,
die mit der Berechnungsart ,Sollzeit addieren”, ,Halbe Sollzeit addieren” und
Auf Sollzeit auffillen” definiert sind.
VonyBis: Beginn und Ende der Fehlzeit bestimmen durch Eingabe der Daten in
die Eingabefelder Vom/Bis oder durch Auswahl im Kalendermodul.
Zeit: Angabe von Zeiten, die von der Tagessollzeit abweichen. Ist dieses Einga-
befeld leer, wird automatisch die im Tagesplan hinterlegte Sollzeit verrechnet.
Ist die eingetragene Zeitsumme gréBer als die Sollzeit, wird die Zeitdifferenz
zum Saldo addiert. Unterschreitet die Zeitsumme die Sollzeit, wird die Diffe-
renz vom Saldo abgezogen.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefihrt. SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

»  Hinweis: Liegt der Zeitraum vor dem Systemdatum, wird eine Neuberechnung aller Zeit-
konten durchgefiihrt, beginnend mit dem Startdatum der Abwesenheit bis zum aktuellen
Tag.

190 Arbeiten mit der Software // smart time plus / pro Version 6



8.6.3 Fehlzeit fiir mehrere Mitarbeiter eintragen

1 Um Fehlzeiten fir mehrere Mitarbeiter einzutragen, klicken Sie
im Menu auf Bearbeiten | Fehlzeiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen(” auf das Symbol ,Fehlzeiten” oder
doppelt in der ,Monatsubersicht” in der Spalte ,Fehlgrund”.

Fehlzeiten

Defintion
[Feh\gmnd

L -
e, vormane i 01.08.12

Amselott, Michael
B Freug, Barbel
"B Hotmann, Maria

"W <o, Harga gust 2012 September 2012 »

Schwarz, Sandro

K1
i

12

345678039

10111213 14 15 16

.Ndua.\ﬁ Mitarbeiter 17181920 21 22 23
:mﬁ T 9 242526 27 28 29 30
1234567

Fehignnd

_——
M Zeitraum
o Y

2 Klicken Sie auf das Symbol fur ,Gruppe”. Es &ffnet sich das Fenster |, Filter”.
Hier kdnnen Sie verschiedene Filter setzen, um gleichzeitig fur alle Mitarbeiter
oder eine Mitarbeitergruppe bestimmte Fehlgriinde, wie zum Beispiel Betriebs-
urlaub, einzugeben.

Das Symbol zeigt Ihnen, dass die Gruppenauswahl aktiviert ist.

3 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen in der Rubrik
.Definition” vor.
Fehlgrund: Auswahl eines Fehlgrunds. Zur Auswahl stehen alle Funktionscodes,
die mit der Berechnungsart ,Sollzeit addieren”, ,Halbe Sollzeit addieren” und
Auf Sollzeit auffillen” definiert sind.
Vom/Bis: Beginn und Ende der Fehlzeit bestimmen durch Eingabe der Daten in
die Eingabefelder Vom/Bis oder durch Auswahl im Kalendermodul.
Zeit: Angabe von Zeiten, die von der Tagessollzeit abweichen. Ist dieses Einga-
befeld leer, wird automatisch die im Tagesplan hinterlegte Sollzeit verrechnet.
Ist die eingetragene Zeitsumme gréBer als die Sollzeit, wird die Zeitdifferenz
zum Saldo addiert. Unterschreitet die Zeitsumme die Sollzeit, wird die Diffe-
renz vom Saldo abgezogen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefiihrt. SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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P Hinweis: Um eine versehentlich falsch getroffene Auswahl riickgéngig zu machen, miis-
sen Sie das Fenster ,Fehlzeiten” schlieBen und das MenU Bearbeiten | Fehlzeiten erneut
aufrufen.

8.6.4 Fehlzeit in Jahresiibersicht eintragen G5

1 Wahlen Sie den gewlinschten Mitarbeiter.

2 Um die Jahresubersicht zu 6ffnen, klicken Sie
auf die Schaltflache Jahrestibersicht unterhalb der Listenleiste
auf Auswertung | Jahrestbersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmenu” auf das Symbol ,Jahrestbersicht”.

3 Markieren Sie mit gedrlckter linker Maustaste den Zeitraum der Abwesenheit.
Dieser muss sich innerhalb eines Kalendermonats befinden. Eine Eingabe Uber
den Monatswechsel ist nicht méglich.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie aus dem sich 6ffnenden
Auswahlfenster den gewdiinschten Fehlgrund aus. Bei halben Tagen wird die
Tagesanzeige halbiert dargestellt.

Jahresiibersicht

«o2~>" T8 [E.

12 3 4|58 7 8 9 10 1112 13 14 15 1617|1819 20 21 22|23 |24 25 28 27 28 293031  Sel st | Urlaub | Krank
Januar . .... .. 141:00 14140 0:00 | 38:00
Februar ... . 13500 130:57  0:00 | 19:00

warz UR FS 13930 11853 600 | 0:00

April . . H 12800 1300 000 0:00

Wai Dienstreise 14300 2000 000 0:00

Juni . Dienstreise 1/2 Tag 13300 802 000 0:00

Jul . Rrdizper 142:00 1310 0:00 000
Zeitausgleich

August 147:00 745 | 000 | 000

Arztgang

12800 000 000 0:00

S Privat
Oktober . Berufsschule 14800 0:00 000 0:00

Hovember . Urlaub 140:00 000 000 | 0:00

Dezember ... . 13400 000 000 | 0:00

5 Bestdtigen Sie die Auswahl durch Klicken mit der linken Maustaste. Es wird so-
fort eine Neuberechnung fur den Mitarbeiter durchgefihrt.

Die Jahrestbersicht ist tGber die AutoHide-Funktion aufrufbar, das heiBt, wenn die Maus den
Bereich verlasst, wird das Fenster automatisch wieder ausgeblendet.

P Hinweis: Innerhalb der Jahrestbersicht kdnnen Fehlzeiten nicht geléscht werden, sondern
nur im MenU Bearbeiten | Fehlzeiten.

8.6.5 Fehlzeit berechnen

Eine Fehlzeit wird immer dann berechnet, wenn fir die Abwesenheit eines Mitarbeiters ein
definierter Fehlgrund vorliegt. Der Fehlgrund kann entweder am Zeiterfassungsterminal ge-
bucht oder im Menu Bearbeiten Gber die Menupunkte Buchungen und Fehlzeiten eingetra-
gen werden.
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Fir ganztagige Abwesenheiten wird die im Tagesplan hinterlegte Tagessollzeit berechnet.
Bei Teilabwesenheiten, wie zum Beispiel Dienstgangen, wird die Abwesenheitszeit abzuglich
der im Tagesplan definierten Pausen berechnet.

Fehlzeitbuchung am gleichen Tag

Beispiel 1

Im Tagesplan sind als Dienstgang-Start 8:00 Uhr und als Dienstgang-Ende 17:00 Uhr definiert.
Es liegen folgende Buchungen fir einen Tag vor:

Kommt
10:00 Uhr Dienstgang

Zeitverrechnung

08:00 Uhr bis 10:00 Uhr:

10:00 Uhr bis 15:00 Uhr:

14:00 Uhr bis 17:00 Uhr:

Ergebnis

Geht

15:00 Uhr Dienstgang

Die Zeit gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit vom definierten
Dienstgang-Start bis zur ersten Buchung.

Die Zeit gilt abzlglich der Mittagspause als normale erwirtschaftete
Arbeitszeit.

Die Zeit gilt vom Dienstgangbeginn bis zum definierten Dienstgang-
Ende als erwirtschaftete Arbeitszeit.t

2:00 + 4:30 + 2:00 = 8:30 Stunden

Beispiel 2

Es liegen folgende Buchungen fur einen Tag vor:

Kommt
08:00 Uhr
14:00 Uhr

Zeitverrechnung

08:00 Uhr bis 10:00 Uhr:
10:00 Uhr bis 14:00 Uhr:

14:00 Uhr bis 18:00 Uhr:

Ergebnis

bei bezahlter Abwesenheit:

bei unbezahlter Abwesenheit:

Geht
10:00 Uhr Fehlzeit
18:00 Uhr

Die Zeit gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit.

Bei unbezahlter Abwesenheit, wird die Zeit zwischen 10:00 und
14:00 nicht als Arbeitszeit verrechnet.

Bei bezahlter Abwesenheit, zum Beispiel. Dienstgang, wird die Zeit
als erwirtschaftete Nettoarbeitszeit verrechnet. Befinden sich in die-
sem Zeitbereich nach der Vorgabe aus dem Tagesmodell Pausen, wie
zum Beispiel eine Mittagspause von 30 min, werden diese ebenfalls
abgezogen.

Die Zeit gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit

2:00 + 3:30 + 4:00 = 9:30 Stunden
2:00 + 0:00 + 4:00 = 6:00 Stunden

Hinweis: Wurde bei der Abwesenheit-Geht-Buchung am Zeiterfassungsterminal der Fehlgrund angege-
ben, muss dieser bei der Abwesenheit-Kommt-Buchung nicht noch einmal ausgewahlt werden. Das
System erkennt automatisch den Status von offenen Buchungspaaren und weist den richtigen Fehl-

grund zu.
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Fehlzeitbuchung fiir den Folgetag

Beispiel

Eine Person ist einen ganzen oder mehrere Tage mit dem Fehlgrund Dienstreise abwesend. Im Beispiel
bucht sich die Person am Vortag mit der letzten Geht-Buchung auf Dienstreise. Der Tag nach Beendi-
gung der Fehlzeit beginnt mit einer normalen Kommt-Buchung.

Kommt Geht
1.Tag 08:00 Uhr 16:00 Uhr Dienstreise ab Folgetag
2.Tag Dienstreise
3.Tag 10:00 Uhr
Zeitverrechnung 1.Tag mit Fehlgrund Dienstreise
08:00 Uhr bis 16:00 Uhr: — Die Zeit bis 16:00 Uhr gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit. Es

gelten die Vorgaben aus dem fUr diesen Tag gtiltigen Tagesplan.
Zeitverrechnung 2.Tag

Dienstreise: — Als erwirtschafte Arbeitszeit wird die im Tagesplan definierte Tages-
sollzeit angerechnet.

Zeitverrechnung 3.Tag

08:00 Uhr bis 10:00 Uhr: — Die Zeit ab 08:00 Uhr gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit. Es
gelten die Vorgaben aus dem fUr diesen Tag giltigen Tagesplan.

10:00 — Mit der ersten Kommt-Buchung wird der durch die Buchung am
ersten Tag begonnene Abwesenheitszeitraum beendet. Der ausgel6s-
te Dienstreisezeitraum wird solange fortgefthrt, bis er durch eine Bu-
chung des Mitarbeiters beendet wird. Diese Buchung kann auch eine
Korrekturbuchung sein.

Hinweis: Durch diese Art der Eingabe wird die Abwesenheitszeit des Mitarbeiters korrekt berechnet.
Der Zeitraum erscheint jedoch nicht in der Jahresfehlzeitibersicht. Sollten Sie Wert auf eine vollstandi-
ge Jahresfehlzeitiibersicht legen, benutzen Sie nicht diese Art der Fehlzeiteingabe tiber das Zeiterfas-
sungsterminal!

8.6.6 Abwesenheitsiibersicht ausdrucken

1 Um die Fehlzeiten der von Ihnen ausgewéhlten Mitarbeiter auf dem ange-
schlossenen Standarddrucker auszudrucken, klicken Sie
im Men( auf Bearbeiten | Fehlzeiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,Fehlzeiten” oder
doppelt in der ,Monatsibersicht” in der Spalte , Fehlgrund”.

2 Klicken Sie auf Drucken. Die Abwesenheitstbersicht wird ohne vorherige An-
zeige ausgedruckt.

8.6.7 Fehlzeiteintrage andern

1 Um Fehlzeiteintrdge zu andern, klicken Sie
im Men( auf Bearbeiten | Fehlzeiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,Fehlzeiten” oder
doppelt in der ,Monatsutbersicht” in der Spalte ,,Fehlgrund”.
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Fehlzeiten

Definition
Fehigrund

vt voom e
Amselotti, Michael Urlaub 120112 12.01.12 ;
Amselotti, Michael Urlaub 06.02.12 10.02.12 von CIERER o+ [IKEN
Amselotti, Michasl Sonstige 110212 11.02.12 Zait -
Amselotti, Michael Urlaub 20,0212 20.02.12 e
Amselotti, Michael Krankheit 07.03.12 08.03.12 .
Amselotti, Michael Urlaub 12 280312 28.03.12
Amselotti, Michael Krankheit 12.04.12 120412 EED R 12
Amselotti, Michael Krankheit 21,0512 21.05.12 573 2101112 s 4567583
Amselotti, Michael Dienstreise 20,0812 21.06.12 13 14 15 16 17 18 19 10111213 14 15 15
Amselotti, Michael Urlaub 22,0612 22.06.12 20 21 22 23 24 25 36 171819 20 21 22 33
Amselotti, Michae! Urlaub 250612 29.06.12 27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30
Amselotti, Michael Sonstige 30.08.12 30.06.12 1234567
Amselotti, Michag! Urlaub 020712 07.07.12

Fehigrund

Abteilung W Zeitraum

2 Wahlen Sie Uber die Rubrik ,Filter” den oder die Mitarbeiter. Die zutreffenden
Fehlzeiten werden in der Ubersicht angezeigt.

3 Doppelklicken Sie in der Abwesenheitstbersicht auf die Beginn- und/oder
Endezeit und fihren Sie Ihre Korrekturen durch. Klicken Sie danach in eine an-
dere Zeile oder Spalte oder betatigen Sie die Taste [Enter]. Es wird sofort eine
Neuberechnung des Datenbestands durchgefihrt, beginnend vom Zeitpunkt
der gednderten Fehlzeit bis zum aktuellen Tag.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.6.8 Fehlzeiteintrage l6schen

1 Um Fehlzeiteintrdge zu l6schen, klicken Sie
im Menu auf Bearbeiten | Fehlzeiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,Fehlzeiten” oder
doppelt in der ,Monatsubersicht” in der Spalte ,Fehlgrund”.
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8.7

8.7.1

196

Fehlzeiten

Definition
Fehlgrund

cearn | cna .
Amselotti, Michael Urlaub 12,0112 120112 Vo EIER o o1z |
Amselotti, Michael Urlaub 06.02.12 100212
Amselotti, Wichael Sonstige 110212 11.02.12 = -
Amselotti, Michael Urlaub 20,0212 200212 - — @ @@ @ @ @ @]
Amselotti, Michael Kranknet 07.03.12 09.03.42 wgust 2012
Amselotti, Michae! Urlaub 1/2 28.03.12 280312
Amselotti, Michael Kranknet 12.04.12 130412 EEE FERI 12
Amselotti, Michael Kranknet 21.05.12 21.05.12 6 7 8 9101112 s 4567358
Amselotti, Michae! Dienstreise 20,0812 21.08.12 1314 15 16 17 18 19 101112 13 14 15 16
Amselotti, Michael Urlaub 22,0612 220612 20 21 22 23 24 25 % 171819 20 21 22 33
Amselott, Michael Urlaub 25.06.12 29.06.12 27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30
Amselott Michael Sonstige 30.06.12 30.06.12 1234567
Amselotti, Michael Urlaub 02.07.12 07.07.42

Fitter
Bezeichner Fehigrund

Abteiung W Zeitraum

2 Wahlen Sie Uber die Rubrik ,Filter” den oder die Mitarbeiter. Die zutreffenden
Fehlzeiten werden in der Ubersicht angezeigt.

3 Wahlen Sie in der Ubersicht den zu léschenden Abwesenheitszeitraum.

4 Klicken Sie auf Loschen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mdchten Sie
den Datensatz wirklich |6schen?” mit ,Ja”. Bei ,Nein” wird die Fehlzeit nicht
geloscht. Es wird sofort eine Neuberechnung des Datenbestands durchgefthrt,
beginnend vom Zeitpunkt der geléschten Fehlzeit bis zum aktuellen Tag.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Zeitgruppenwechsel

Zeitgruppenwechsel vornehmen

Unter dem Register ,Zeitgruppenwechsel” haben Sie die Méglichkeit, einen Mitarbeiter fir
einen begrenzten Zeitraum oder dauerhaft einer anderen Zeitgruppe zuzuordnen. Nach Be-
endigen des definierten Zeitraums wechselt der Mitarbeiter automatisch wieder in die Zeit-
gruppe, die ihm in den Systemdaten zugewiesen wurde. Wird das Ende des Zeitraums nicht
definiert, gilt die Zeitgruppenzuordnung unbegrenzt.

1
2

Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

Wahlen Sie den Mitarbeiter, der einer anderen Zeitgruppe zugeordnet werden
soll.

Aktivieren Sie das Register , Zeitgruppenwechsel”.
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Stammsatze 25

" Systemdaten °  Personliche Daten RO oLl Urlaub * Fingerprints ° Terminalnachrichten 1. kb

Zeitgruppe
Biiro Vollzeit ~| 010420

4  Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Zeitgruppe: Gewlnschte Zeitgruppe auswéhlen.
Vom/Bis: Zeitraum eintragen, fir den der Mitarbeiter in eine andere Zeitgruppe
wechselt. Die Eingabe muss jeweils im Format TT.MM.JJ erfolgen.
@ Teilzeit: In der ausgewéhlten Zeitgruppe wird die Sollzeit der hinterlegten Ta-
gesplane mit einem festlegbaren Prozentwert berechnet.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.7.2 Zeitgruppenwechsel l6schen

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem ein festgelegter Zeitgruppewechsel ge-
|6scht werden soll.

3 Aktivieren Sie das Register ,Zeitgruppenwechsel”.

4 Markieren Sie den gewinschten Eintrag in der Spalte , Zeitgruppe” und klicken
Sie auf Léschen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage ,,Mochten Sie den Da-
tensatz wirklich 16schen?” mit ,Ja”. Bei ,Nein” wird der Zeitgruppenwechsel
nicht geléscht. Der Mitarbeiter wird aus der Datenbank geléscht.

5 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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8.8  Ubersicht iiber Anderungen und Korrekturen (Anderungshistorie)

Mit der Anderungshistorie wird festgehalten, welcher Benutzer, zu welcher Zeit, welche An-
derungen, aus welchem Grund vorgenommen hat. Zur besseren Ubersichtlichkeit stehen Filter
zur Verfigung, mit denen es moglich ist, eigene zusammengestellte Ansichten zu generieren.

1 Klicken Sie auf Extras | Anderungshistorie. Durchgefiihrte Buchungsanderun-
gen werden aufgefiihrt.

X

or) | I =+ EXEE

| Datum/Zet | Von

2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Zeitraum und tragen Sie in die Eingabe-
felder Vomy/Bis den Beginn und das Ende ein. Das Fenster wird aktualisiert und
zeigt nur noch die Fehlzeiten im ausgewahlten Zeitraum an.

3 Wiahlen Sie im Listenfeld, ob Sie alle Anderungen, nur Anderungen die die Ar-
beitszeitregelung betreffen oder nur Anderungen fiir einen bestimmten Mitar-
beiter anzeigen mochten.

4 Klicken Sie auf Aktualisieren, um die veranderten Ansichtseinstellungen anzu-
zeigen.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.9  Dateniibertragung
Um Buchungen und Mitarbeiterdaten vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt zu
Ubertragen, gibt es folgende Kommunikationsmoglichkeiten:
m Datenleitung (TCP/IP, RS232, 485)
m drahtlose Ubertragung (Wireless LAN, GPRS)
m  USB-Speicher

Bevor Zeitbuchungen verarbeitet werden kénnen, mussen diese mit Hilfe von Zeiterfassungs-
terminals erfasst werden. Die Buchungen im Zeiterfassungsterminal werden ausgelesen, zum
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PC Ubertragen und in die Datenbank der Zeiterfassung eingeordnet. Die Optionen zum Da-
tentransfer wahlen Sie in der Auswahlleiste tiber das Ment Kommunikation.
Es gibt zwei Méglichkeiten bei der Vorgehensweise zur Datenlbertragung:

m  manuelle Datenlibertragung

B zeitgesteuerte Datenlbertragung

8.9.1 Daten manuell iibertragen

Mit der manuellen Datenlbertragung kénnen verschiedene Ubertragungsarten ausgefihrt
und einzelne oder alle Zeiterfassungsterminals angesprochen werden.

Zum Vorbereiten der Datenlbertragung wahlen Sie zunachst das oder die gewlnschten Zeit-
erfassungsterminals aus, mit denen kommuniziert werden soll.

1 Um Daten zu Ubertragen, klicken Sie
im MenU auf Kommunikation | Senden/Empfangen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmeni” auf das Symbol ,Kommunikation.

Senden/Empfangen

Funidion

s slesen der Buchungen
14.08.12 13:49 Initialisiere Terminal NTE 980,
- Port 4370 [IP=192.168.1,205) wurde gedffnet !
[ Schnittstelle schlieBen,

Teminals
Verfligbar Ausgwahit

2 In der Rubrik ,Funktion” kénnen Sie innerhalb des Listenfelds die gewlnschte
Datenlbertragung auswahlen:
Buchungen empfangen/Ergebnisse senden
Buchungen empfangen
Ergebnisse senden
Uhren synchronisieren
Online-Kommunikation

3 Unter ,Verfugbar” in der linken Hélfte der Rubrik , Terminals” werden die zur

Verfigung stehenden Zeiterfassungsterminals angezeigt. Markieren Sie das
Zeiterfassungsterminal und klicken Sie auf eine der folgenden Tasten.
—>: Das ausgewahlte Zeiterfassungsterminal wird in die rechte Halfte unter
LAusgewahlt” Ubernommen. Sie kénnen den Vorgang wiederholen, bis alle
Zeiterfassungsterminals, mit denen kommuniziert werden soll, Gbernommen
sind.
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>>: Alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals gleichzeitig Gbernehmen.
<—: Die Auswahl wieder zurticknehmen.

4 Klicken Sie auf Ausfuihren. Die angewahlte Funktion wird ausgefuihrt.
Eine fehlerfrei ablaufende Kommunikation wird kurzzeitig durch die griin blin-
kende LED ,Status” angezeigt. Ist die Kommunikation fehlerhaft, leuchtet die
LED ,Status” rot und es erscheint eine Fehlermeldung. Wahrend der Daten-
Ubertragung werden im rechten Fenster alle Ereignisse protokolliert. Eventuell
auftretende Kommunikationsprobleme kénnen damit leichter lokalisiert wer-
den.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Uber das Listenfeld Funktion wahlen Sie die Art der Dateniibertragung aus. Dabei stehen
Ihnen verschiedene Ubertragungsarten zur Verfiigung.

Buchungen empfangen/Ergebnisse senden

Diese meistbenutzte Option ist bei der Anwahl bereits voreingestellt. Der Datentransfer erfolgt
in drei Schritten:

m Terminalbuchungen zum PC Ubertragen und in der Datenbank speichern

m Buchungen nach den Zeitmodellen verrechnen, die den Mitarbeitern zu-
geordnet werden

m Salden vom PC zum Zeiterfassungsterminal senden und in der Datenbank fur
die Mitarbeiterinformationen speichern

Buchungen empfangen
Es werden die folgenden Schritte ausgefuhrt:
® Buchungen zum PC tibertragen und in der Datenbank speichern

® Buchungen nach den Zeitmodellen verrechnen, die den Mitarbeitern zugeord-
net werden

Ergebnisse senden

Die berechneten Salden (Saldo vom Vortag) werden zum Zeiterfassungsterminal gesendet
und in der Datenbank fir die Mitarbeiterinformationen abgespeichert.

Uhren synchronisieren

Alle verflgbaren Terminaltypen sind mit einer internen Quarzzeitbasis ausgestattet und verfi-
gen Uber eine hohe Ganggenauigkeit. Trotzdem ist es in gréBeren Zeitabstanden erforderlich,
die Uhrzeit zu korrigieren. Mit dem Ausfuhren der Funktion ,Uhren synchronisieren” wird die
Systemzeit des PC zum Zeiterfassungsterminal gesendet.

P Achtung: Vergewissern Sie sich, dass die Uhrzeit auf dem PC richtig eingestellt ist. Korri-
gieren Sie diese gegebenenfalls vor dem Synchronisieren.

Fihren Sie die Uhrensynchronisation mindestens einmal jahrlich durch, um eine korrekte
Funktion des Gesamtsystems zu gewahrleisten.
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Online-Kommunikation

Bei der Online-Kommunikation unterliegen die Zeiterfassungsterminals einer permanenten
Abfrage durch die Zeiterfassungssoftware. Erfasste Buchungen werden sofort Gbertragen und
verrechnet.

8.9.2 Daten zeitgesteuert iibertragen als Windows-Dienst

Der Datentransfer vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt kann, wie bereits be-
schrieben, manuell ausgel6st werden. Haufig besteht jedoch der Wunsch, diesen Vorgang zu
automatisieren. Das kann zum Beispiel wahrend der Nachtstunden erfolgen, damit die Mitar-
beiter zu Beginn der Arbeitsaufnahme bereits ihren aktuell verrechneten Saldo am Zeiterfas-
sungsterminal erfahren kénnen.

P Hinweis: Wird ein Zeitauftrag angelegt fiir ,Uhren synchronisieren”, um die Uhrzeiten im
PC und im Zeiterfassungsterminal aneinander anzugleichen, wird gleichzeitig das Datum
fur Beginn und Ende der Sommerzeit zum Zeiterfassungsterminal gesendet (fur den Be-
diener jedoch nicht sichtbar). Die Zeiterfassungsterminals fihren so die Sommer-/Winter-
zeitumstellung selbstandig durch. Das Berechnen der Zeitpunkte wird von der Zeit-
erfassungssoftware automatisch ausgefuhrt.

Damit die Sommer-/Winterzeitumstellung auch im Zeiterfassungsterminal aktiviert ist, er-
folgt automatisch nach dem Senden ein Neustart des Zeiterfassungsterminals. Um einen
ungewollten Neustart der Zeiterfassungsterminals zu vermeiden, ist es sinnvoll, das Syn-
chronisieren nachts oder am Wochenende durchzufihren.

Zeitauftrag anlegen
1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.
Zeitauftrage

efintion ——————————————————— 7
1 Online-Kommuni... T Lo

Intervall

2 Ergebnisse senden N Von

B

3 Buchungen empf... 2353 ool

4 Berechnung 2 ) Online-Kommurikation m - -
5 Tableau

& Uhrzeit stellen IR Oniline-Kommunikation v

Teminals —

7 Daten exportieren

Verfiigbar Ausgwahit

-

Ablegen in Taskeiste ‘

g

2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur den Zeitauftrag.
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Funktion: Wahlen Sie die gewunschte Art der Datentibertragung aus.
Terminals: Unter ,Verflgbar” in der linken Hélfte der Rubrik ,Terminals” wer-
den die zur Verfligung stehenden Zeiterfassungsterminals angezeigt. Markie-
ren Sie das Zeiterfassungsterminal und klicken Sie auf eine der folgenden
Tasten.

—>: Das ausgewahlte Zeiterfassungsterminal wird in die rechte Halfte unter
LAusgewahlt” Gbernommen. Sie kénnen den Vorgang wiederholen, bis alle
Zeiterfassungsterminals, mit denen kommuniziert werden soll, Gbernommen
sind.

>>: Alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals gleichzeitig Gbernehmen.

<—: Die Auswahl wieder zurticknehmen.

Von/Bis: Zeitspanne definieren.

Intervall: Zeitabstand der Datentbertragung (alle wie viel Minuten oder Stun-
den innerhalb der angegebenen Zeitspanne die Datenubertragung erfolgen

soll).
Beispiel 1
Der Zeitauftrag wird einmalig um 8:00 Uhr ausgefihrt.
Von Bis Intervall
08:00 08:00 00:00
Beispiel 2
Der Zeitauftrag wird zyklisch zwischen 8:00 Uhr und 18:00 alle 15 Minuten aus-
gefihrt.
Von Bis Intervall
08:00 18:00 00:15

Wochentage: Die fur den Zeitauftrag gultigen Wochentage auswahlen. Die
gewdhlten Wochentage erhalten einen griinen Haken, die abgewahlten Wo-
chentage ein rotes Kreuz.

Tag: Soll der Zeitauftrag als wiederkehrendes Ereignis immer am gleichen Tag
eines Monats ausgefiuhrt werden, ist der entsprechende Wochentag einzu-
tragen (zum Beispiel 10 fur den 10. Tag im Monat).

Ablegen in Taskleiste: Bei aktiviertem Markierungsschalter, wird die Kommuni-
kationsinformation in der Taskleiste abgelegt.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Um Zeitauftrage zu starten stehen zwei Mdéglichkeiten zur Auswahl, wobei jeweils nur eine
der Méglichkeiten ausgefiihrt werden kann:

m Zeitauftrag manuell starten

B Zeitauftrag als Windows-Dienst starten
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Zeitauftrag manuell starten

Voraussetzung ist ein bereits angelegter Zeitauftrag. Weitere Informationen Abschnitt
.Zeitauftrag anlegen” ab Seite 201.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.
2 Wabhlen Sie den zu sendenden Zeitauftrag.

3 Klicken Sie auf Ausflhren. Entsprechend der Voreinstellungen und der vorge-
gebenen Zeit wird der Auftrag ausgefuhrt.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Zeitauftrag als Windows-Dienst starten

Einen Zeitauftrag als Windows-Dienst im Hintergrund zu starten, ist nur dem Administrator
vorbehalten, der am System als Supervisor angemeldet ist. Bereits mit der Installation der
Zeiterfassungssoftware wird automatisch ein Benutzer als Supervisor (su) angelegt, der be-
sondere Zugriffsrechte hat.

P Achtung: Um zu verhindern, dass unbefugte Benutzer Manipulationen im System vor-
nehmen, ist es sinnvoll, diesem Supervisor ebenso wie dem Administrator ein Passwort zu
vergeben. Weitere Informationen Abschnitt ,7.4 Benutzer- und Passwortverwaltung” ab
Seite 72.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Programmsymbol der Zeiterfassungssoftware auf hrem Desktop oder
auf die jeweilige Programmdatei der Zeiterfassungssoftware Uber Start/Alle
Programme und klicken Sie dann auf ,Als Administrator ausfihren”.
Es 6ffnet sich das Anmeldefenster. Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
vor.
Benutzername: ,su” fur Supervisor eintragen.
Passwort: Wenn vorhanden, das zugehdrige Passwort eintragen.

Passwort - 999 Mitarbeiter Passwort - 999 Mitarbeiter

plus = pro
1 Uine art tiine

Copyright: NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co. KG 1997 - 2012 Copyright: NovaCHRON Z GmbH & Co. KG 1997 - 2012

Besienane Barsenane

7 ¥ < ¥
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1 Klicken Sie auf Ubernehmen. Das Programmfenster éffnet sich mit dem Fenster
.Dienste-Manager”. Auf andere MenUpunkte kann nicht zugegriffen werden.

Dienste-Manager

NC-Servicemanager: angehalten

Zeitauftrage gestoppt

W Dongleserver  gestoppt

2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter ,Zeitauftrage”.

3 Klicken Sie auf Starten. Der Windows-Dienst startet. Alle angelegten Zeitauf-
trdge werden automatisch in diesen Dienst einbezogen.
Dienste-Manager
NC-Servicemanager: gestartet

eingerichiet

gestoppt

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Unter Systemsteuerung/Verwaltung/Dienste/NCServiceManager kénnen Sie kon-
trollieren, ob der Windows-Dienst fiir die Zeitauftrdge gestartet wurde.

Zeitauftrag als Windows-Dienst beenden
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Programmsymbol der Zeiterfassungssoftware auf lhrem Desktop oder
auf die jeweilige Programmdatei der Zeiterfassungssoftware tber Start/Alle
Programme und klicken Sie dann auf ,, Als Administrator ausfihren”.
Es 6ffnet sich das Anmeldefenster. Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
vor.
Benutzername: ,su” fur Supervisor eintragen.
Passwort: Wenn vorhanden, das zugehérige Passwort eintragen.

204 Arbeiten mit der Software // smart time plus / pro Version 6



Passwort - 999 Mitarbeiter Passwort - 999 Mitarbeiter

» plus e _
1 Uine Sl UL

Copyright: NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co. KG 1997 - 2012 Copyright: NovaCHRON Z me GmbH & Co. KG 1997 - 2012

Bessenane Barsenane

< ' <o ¥

2 Klicken Sie auf Ubernehmen. Das Programmfenster 6ffnet sich mit dem Fenster
.Dienste-Manager”. Auf andere Menupunkte kann nicht zugegriffen werden.

eingerichtet
gestoppt

Klicken Sie auf Anhalten. Der Windows-Dienst wird gestoppt.
4 Deaktivieren Sie den Markierungsschalter ,Zeitauftrage”.
Dienste-Manager
NC-Servicemanager: angehalten

[ Zeitaufirage gestoppt

[Bl Dongleserver  gestoppt

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Unter Systemsteuerung/Verwaltung/Dienste/NCServiceManager kénnen Sie kon-
trollieren, ob der Windows-Dienst fur die Zeitauftrdge beendet wurde.

8.9.3 Zeiterfassungsterminal: Terminalstatus abrufen

Uber das Mentii , Terminalstatus” lassen sich online Informationen direkt aus dem Zeiterfas-
sungsterminal auslesen. Hier konnen die Mitarbeiterdatenbank auf dem PC und die Mitarbei-
terdatenbank in den jeweiligen Zeiterfassungsterminals gegentbergestellt und abgeglichen
werden. Datensédtze kénnen von einer Datenbank in die andere verschoben und im Zeiterfas-
sungsterminal direkt geléscht werden.
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P Achtung: Wurden an einem Zeiterfassungsterminal Benutzer mit Administratorenrechten
angelegt, deren Nutzerdaten an die Zeiterfassungssoftware mit tbergeben wurden, sollte
im MenUG Mitarbeiter | Stammséatze der Markierungsschalter Inaktiv aktiviert werden. Da-
mit wird verhindert, dass beim Senden der Nutzerdaten die Administratorenrechte im
Zeiterfassungsterminal zurlickgesetzt werden.

Im Fenster , Terminalstatus” stehen lhnen die folgenden Informationen und Méglichkeiten zur

Verfligung:
: O
i
Gt Mare, Vamame Katenran.n) ~ L Name, Ve Hatenrn
125 Amselotti, Michael 3380648
5 Al Homer
1 Berons, enits
13 Fleising, Rona
20 Franz, AmaLica
126 Freud, Barbel
© fmos. 3 Giesbert, Herbert
Rechnerzet 7082012123815 A Hitzmanm, Beniamin
SDKVersion 6104 EU04 25 tofmam, Maria
O Terminal Infos 52 Insoivenzo, Guiseppe L
Zet 17082012 123815 f, |t Rl 1
Fimiare Version Ver 6:60 May 31 2011 A Koo Mo
0 So/Wi-Zeit 3 Kutscher, Bernd
Aldivierungsstatus True 4 Lorenz, Margarete
Begm 508, 12 wler, Alex
50 Miinchebera, Serge]
Ende 20 3 Merker, Heide
En/Aus-Schater 1 s watter, Henore
TeminalD 0 31 Paparazzo, Sergio
Wiedetolspems 0 7 Pietsch, Patrida i
LAN b 2 Sauer, Marga
41 Sched, David
RS232 0 2 Schwarz, Sandro 9
Rs425 1 6 Schwetz, Marie
Verglsichsschwele 1n 25 = Sohner, Jens i

=8 TRITaTETere Termina]
Port 4370 (IP=192.168 1,205) wurde geafinet )

Ubersicht tiber die angemeldeten Zeiterfassungsterminals mit Angabe der Gerate-
bezeichnung und der IP-Adresse.

Allgemeine Informationen zu den eingestellten Parametern im Zeiterfassungsterminal
und im PC; zum Beispiel Datum/Uhrzeit; Datum fir Sommer-/Winterzeit

Anzeige der Mitarbeiter aus den Mitarbeiter-Stammséatzen auf dem PC mit Angabe der
Benutzernummer und der Transponder-ID.

Symbole zum Senden, Markieren oder Empfangen von Datensétzen.
Die linken Symbole gelten dabei fur die Mitarbeiter im PC und die rechten Symbole fur
die Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal.

Ausgewahlte Mitarbeiter empfangen
- Markierung léschen

~§°
e

Ausgewahlte Mitarbeiter senden

Alle Mitarbeiter auswahlen

Fehlende Mitarbeiter auswahlen

6 Anzeige der Mitarbeiter im ausgewahlten Zeiterfassungsterminal mit Angabe der
Benutzernummer und der Transponder-ID.
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(6 | [ 2 | Mitarbeiterdaten empfangen:
Benutzer aus dem ausgewahlten Zeiterfassungsterminal auslesen.
(7] B Ausgewahlte Mitarbeiter 16schen:

Benutzer im ausgewahlten Zeiterfassungsterminal loschen.

e ﬂlﬁ Filter Terminalgruppe aktivieren:

o Administratorrechte I16schen: Administratorrechte im ausgewahlten Zeiter-
fassungsterminal zurtickzusetzen und I6schen.

@ Kommunikationsprotokoll

8.9.4 P(/Zeiterfassungsterminal: Mitarbeiterdaten abgleichen

Damit es zu keinen Fehlern bei der Buchungstubernahme kommt, missen die Mitarbeiter-
stammsatze in der Zeiterfassungssoftware und im Zeiterfassungsterminal Gbereinstimmen.

P Hinweis: Eine Verbindung zu einem Zeiterfassungsterminal wird nur dann aufgebaut,
wenn das Zeiterfassungsterminal in der Standardanzeige ist.

Fehlende Mitarbeiter ergénzen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus der Da-
tenbank auf dem PC werden sofort angezeigt.

2 Wabhlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal aus.

3 Klicken Sie auf Verbinden. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal wird
aufgebaut. Sie kdnnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf Verbindung be-
enden klicken.

4 Klicken Sie auf .Mitarbeiterdaten empfangen”. Die im Zeiterfassungs-
terminal erfassten Mitarbeiter werden angezeigt. Die jeweils fehlenden Mitar-
beiter im PC oder im Zeiterfassungsterminal werden rot markiert.

Sie haben nun die Moglichkeit, fehlende Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal
oder im PC zu ergénzen.

5 Fehlende Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal ergénzen:
Klicken Sie links auf D Fehlende Mitarbeiter auswahlen”, um den oder die
fehlenden Mitarbeiter aus der Datenbank im PC an das Zeiterfassungsterminal
zu senden. Es werden alle rot markierten Mitarbeiter vom PC an das Zeiterfas-
sungsterminal Ubertragen. Im Anschluss erscheint die Meldung , Daten wurden
erfolgreich Ubertragen”.

6 Fehlende Mitarbeiter in der Datenbank auf dem PC erganzen:
Klicken Sie rechts auf u .Fehlende Mitarbeiter selektieren”, um den oder die
fehlenden Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungsterminal zu empfangen. Es wer-
den alle rot markierten Mitarbeiter an die Datenbank auf dem PC Ubertragen.
Im Anschluss erscheint die Meldung ,,Daten wurden erfolgreich Gbertragen”.
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7 Klicken Sie auf Verbindung schlieBen. Die Verbindung zum Zeiterfassungs-
terminal wird getrennt.

8 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Mitarbeiter aus Zeiterfassungsterminal l6schen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus der Da-
tenbank auf dem PC werden sofort angezeigt.

2 Wahlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal aus.

3 Klicken Sie auf Verbinden. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal wird
aufgebaut. Sie kdnnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf Verbindung be-
enden klicken.

4 Klicken Sie auf .Mitarbeiterdaten empfangen”. Die im Zeiterfassungs-
terminal erfassten Mitarbeiter werden angezeigt.

5 Markieren Sie einen, mehrere oder alle Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungs-
terminal, die geléscht werden sollen.

6 Klicken Sie auf das Symbol B .Ausgewahlte Mitarbeiter I6schen”, um den
oder die Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungsterminal zu |6schen.

7 Klicken Sie auf Verbindung schlieBen. Die Verbindung zum Zeiterfassungs-
terminal wird getrennt.

8 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.9.5 Zeiterfassungsterminal: Sommer- und Winterzeit umstellen

Wird das ,,Uhren synchronisieren” und damit gleichzeitig das Senden der Sommer-/ Winter-
zeitumstellung fir die Zeiterfassungsterminals nicht Uber Zeitauftrage durchgefuhrt, dann
kann die Sommer-/Winterzeitumstellung Uber den Mentpunkt Terminalstatus erfolgen.

P Hinweis: Da die Sommer-/Winterzeitumstellung anschlieBend einen Neustart des Zeiter-
fassungsterminals erzwingt, ist es sinnvoll, die Sommer-/Winterzeitumstellung auBerhalb
des laufenden Betriebs durchzufihren.

Status festlegen und Datum einstellen
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus.
2 Wahlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal aus.

3 Klicken Sie auf Verbinden. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal wird
aufgebaut. Im Fenster e unter den ,Terminal Infos” erscheint der Aktivie-
rungsstatus fir die Sommer-/Winterzeit mit dem Wert , True” bzw. ,False”.

4 Doppelklicken Sie auf ,True” bzw. ,False”, wird jeweils der andere Status an-
gezeigt.

5 Doppelklicken Sie jeweils auf das Eingabefeld fir Beginn bzw. Ende und tragen
Sie das jeweilige Datum ein.
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6 Klicken Sie auf eines der Symbole | # Status setzen”. Es erscheint ein Sicher-
heitshinweis, dass das Zeiterfassungsterminal neu gestartet werden muss.

7 Klicken Sie auf Ja. Die Umstellung der Sommer-/Winterzeit wird an das Zeiter-
fassungsterminal gesendet. Damit die Sommer-/Winterzeitumstellung auch im
Zeiterfassungsterminal aktiviert ist, wird das Zeiterfassungsterminal neu gestar-
tet.

8 Klicken Sie auf Verbindung schlieBen. Die Verbindung zum Zeiterfassungs-
terminal wird getrennt.

9 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.9.6 Zeiterfassungsterminal: Administratorenrechte l6schen
Mit dieser Funktion ist es mdglich, Administratorenrechte in ausgewahlten Zeiterfassungs-
terminals zurlickzusetzen und zu léschen.
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus.
2 Wabhlen Sie das gewtinschte Zeiterfassungsterminal aus.

3 Klicken Sie auf Verbinden. Sie kénnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf
Verbindung beenden klicken.

4 Klicken Sie auf das Symbol Administratorenrechte I6schen”. Die Adminis-
tratorenrechte werden geléscht. AnschlieBend muss der Administrator im je-
weiligen Zeiterfassungsterminal erneut angelegt werden.

5 Klicken Sie auf Verbindung schlieBen. Die Verbindung zum Zeiterfassungs-
terminal wird getrennt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.9.7 Zeiterfassungsterminal: Funktionstastenbelegung senden

Auf den Zeiterfassungsterminals werden standardméaBig die ersten acht in der Zeiterfassungs-
software vordefinierten Funktionscodes fur die Funktionstasten Ubernommen. Die Texte fur
die im Zeiterfassungsterminal und in der Zeiterfassungssoftware verfigbaren Funktionstasten
kénnen in der Zeiterfassungssoftware editiert und die Anderung zum Zeiterfassungsterminal
gesendet werden.

P Hinweis: Die Funktionstastenbelegung kann nur an Zeiterfassungsterminals mit TFT-
Monitor gesendet werden.

Zusétzlich kdnnen Funktionstasten mit folgenden Online-Abfragen belegt werden (gegenwar-
tig nur fur die Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display):

m Saldo, Status, Resturlaub

m Alle Buchungen des aktuellen Tages
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Funktionstasten belegen
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Funktionstastenbelegung.

F1 F5

F2 F6

F3

Dienstreise 1/2 Tag Arztgang

F4

2 Wahlen Sie das gewlnschte Zeiterfassungsterminal.

3 Doppelklicken Sie jeweils in ein Eingabefeld der Funktionstasten und tragen Sie
lhre gewlinschten Anderungen ein.

4 Klicken Sie auf Senden. Die Funktionstastenbelegung wird zum ausgewahlten
Zeiterfassungsterminal gesendet.

P Gleichzeitig wird die Bezeichnung des jeweiligen Funktionscodes in der Zeiterfassungs-
software gedndert.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.9.8 USB: Buchungen vom Zeiterfassungsterminal importieren
Um die Buchungen vom Zeiterfassungsterminal auf den PC zu Ubertragen, verfahren Sie ent-
sprechend den folgenden Anweisungen.

Sollte es in der Bedienerfiihrung am Zeiterfassungsterminal zu Abweichungen kommen, lesen
Sie bitte diesen Abschnitt im mitgelieferten Benutzerhandbuch lhres Zeiterfassungsterminals
nach.

1 Befestigen Sie den USB-Speicher am USB-Anschluss des Zeiterfassungs-
terminals.

2 Melden Sie sich am Zeiterfassungsterminal an.

3 Wahlen Sie im Hauptmenl mit der Pfeiltaste USB und driicken Sie die Taste
[OK].

4 Wahlen Sie Download und driicken Sie die Taste [OK].

Wahlen Sie Buchungen und driicken Sie die Taste [OK]. Es erfolgt die Anzeige,
dass die Daten kopiert werden. Erscheint die Aufschrift ,,Download beendet!”
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dricken Sie die Taste [OK]. Die Datenlbertragung auf den USB-Speicher ist
abgeschlossen. Die mit den Buchungen gespeicherte Datei hei3t zum Bespiel:

1_attlog.dat
GeratelD des Zeiterfassungsterminals

P Hinweis: Die erzeugten Datensatze beginnen mit der GeratelD des Zeiterfassungstermi-
nals. Sollen Daten von mehreren Zeiterfassungsterminals auf einem Datentrager gespei-
chert werden empfiehlt es sich, die Zeiterfassungsterminals mit unterschiedlichen Geréte-
ID zu versehen, um ein versehentliches Uberschreiben bereits vorhandener Buchungs-
daten zu vermeiden.

6 Nach erfolgter Speicherung erfolgt die Abfrage, ob die tibertragenen Daten im
Speicher geldscht werden sollen. Bestatigen Sie mit ,,Ja”, da ansonsten die Da-
ten bei der nachsten DatenUbertragung wieder geladen werden.

7 Drucken Sie die Taste [ESC] bis Sie das Meni wieder verlassen haben.
8 Entnehmen Sie den USB-Speicher.

Befestigen Sie den USB-Speicher am USB-Anschluss des PC’s.
10 Klicken Sie auf Kommunikation | USB-Import.

Fomn ==
Suchenin: [ o Wechseldatentrager (F:) - e« ®ekE-
T Mame = ~ Anderungsdatum  Typ
"y 1_attlog.dat. 27.07.2012 16:56 DAT-Date
Zuetzbesucht 0% :
Deskiop
Bbictheken
Computer
o
a
Netzwerk
< i ,
Dateiname: [1_atiog cat =l Offnen
Dateityp: A Abbrechen

11 Wabhlen Sie aus dem USB-Speicher die Datei 1_attlog.dat und klicken Sie auf
Offnen. Die Buchungen werden eingelesen.

main (B

Daten wurden dbernommen!

12 Klicken Sie auf OK, wenn die Buchungen Gibernommen wurden.

P Hinweis: Nach der Buchungsiibertragung wird die Datei 1 attlog.dat auf dem USB-
Speicher mit Datum und Uhrzeit der Buchungsiibertragung ergénzt (zum Beispiel
1 attlog.dat.20121608.122449.nc). Damit ist ersichtlich, dass die Datei bereits in die
Zeiterfassungssoftware importiert wurde. Zusatzlich ist sichergestellt, dass diese Datei als
Sicherungsdatei auf dem USB-Speicher verbleiben kann. Bei einer erneuten Buchungs-
speicherung wird diese Datei nicht Gberschrieben.
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8.9.9

212

ODBC: Daten aus Fremddatenbanken importieren

Mit ODBC kann ein Zugriff auf Datenbanken gewahrleistet werden, ohne Bindung an spezielle
Systeme und Anwendungen. Diese Funktion dient der GPRS-Kommunikation und steht optio-

nal zur Verfligung.

1

Klicken Sie auf Kommunikation | ODBC-Import.
ODBC-Import 2e

Tragen Sie im Eingabefeld ein: SQL_BE:Name des ODBC-Treibers.

Klicken Sie auf Ubernehmen.

Wahlen Sie eine Dateidatenquelle. Sie kdnnen jede Datenqguelle verwenden, die
auf einen ODCB-Treiber verweist, der auf dem PC installiert ist.

Datenquelle auswahlen ===

Dateidatenquelle | Computerdatenauele |

Suchen in: [Computer =-l_=A

5,05 (C)
L DVD-RW-Laufwerk (D)
Wechseldatertrager (F:)
4 BD-ROM-Laufwerk (G))

DSN-Name: New..

Wahlen Sie die Dateidatenquelle aus, die den Treiber beschreibt, mit dem eine
Verbindung hergesteltt werden soll. Sie kénnen jede Dateidatenquelle verwenden,
die auf einen ODBC-Treiber verweist, der auf dem Computer instalier ist

oK Abrechen | Hife |

Datenquelle auswahlen (=

Dateidatenquelle Computerdatenquelle

Datenquellenname Typ__ | Beschreibung
dBASE Files Eeru...

Excel Files Beru...

MS Access Databass Berut

Neu

Eine Computerdatenqulle ist an den jewaiigen Computer gebunden und kann
nicht gemeinsam verwendet werden. Benuizerdatenquellen sind sowahl auf einen
Benutzer als auch auf sinen Computer festaelegt. Systemdatenquellen kannen
von allen Benutzem an einem Computer oder in einem Netzwerk verwendet
werden.

oK Apbrechen | Hifle |

Klicken Sie auf OK. Die ausgewahlten Daten werden importiert.

Arbeiten mit der Software // smart time plus / pro Version 6

Beziehungsweise wahlen Sie eine Computerdatenquelle. Diese ist an den jewei-
ligen PC gebunden und kann nicht gemeinsam verwendet werden.



8.9.10 Daten in externe Programme exportieren =3

Fur die Dateilibergabe an externe Programme steht optional ein Exportgenerator zur Verfu-
gung, mit dessen Hilfe einfach und mit hoher Flexibilitat Exportdateien im ASCII-Format er-
zeugt werden kdénnen.

Es sind zwei grundsétzliche Formate vorhanden:

m Tagesubersicht (Buchungen)
Sie kénnen Detailinformationen wie Buchungen und den Inhalt von Tageskon-
ten darstellen.

m  Summenubersicht
Sie kénnen den Uber einen definierten Zeitraum summierten Inhalt von Ta-
geskonten darstellen.

Diesen zwei Grundtypen lassen sich Personen, Abteilungen, Zeitgruppen oder Kostenstellen
zuordnen, so dass insgesamt acht unterschiedliche Dateitypen zur Verfligung stehen.

Konten ohne Inhalt werden nicht in die Exportdatei aufgenommen. Ausnahmen bilden die
Grundkonten Soll, Ist, Saldo, positives Kappungskonto und Vorholzeit. Das gilt ebenso fur
Konten ohne definierten Kurzbezeichner.

Fur den Export in Lohn- und Gehaltsprogramme lassen sich die in der Zeiterfassungssoftware
berechneten Zeitkonten in die entsprechenden Konten der Lohn- und Gehaltsprogramme
(dort in der Regel als Leistungsart oder Lohnart bezeichnet) exportieren. Hierzu sind Zeitkon-
ten der Zeiterfassungssoftware mit den Leistungs- und Lohnarten des jeweiligen Lohn- und
Gehaltsprogramms zu verknUpfen:

1 Definieren Sie in den Zeitkonten die Leistungsart. Gehen Sie dazu entsprechend
Abschnitt ,7.5.1 Zeit- und Ereigniskonten anlegen” ab Seite 76 vor.

Zeitkonten Zeitkonten

L — Definition
Dienstgang Dienstgang

Urlaub 1/2 Tag Urlaub 1/2 Tag
sonderuraus Eezscner | AT Soncerurius Bezsicimer
Dienstreise p— ] Diensretse Lesungear [

Wetterbidung Welterbidung

verechnungssatz [N
-
Masmawer: [

#

2 Ordnen Sie den internen Konten der Zeiterfassungssoftware die Nummern der
entsprechenden Leistungsarten im Lohn- und Gehaltsprogramm zu. Gehen Sie
dazu entsprechend Abschnitt ,,7.17.1 Abteilung anlegen” ab Seite 129 vor.
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Exportdatei anlegen
1 Klicken Sie auf Programm | Export | Generator.

v

Q Vorheriger Monat ® Aldueller Tag O Ale Mitarbeiter

@ Letztes Quartal fag @ Abteiung

@ Benutzerdefiniert Fragen vor Erstellung @ Fimenbereiche
Datel | [=N0A

Feid B| @ suchungen
Leerfeld j "5200" FINUM @ Summen
8

Fersonalnummer Fersar.
Kontenbezeichner (kurz) 3 Lohnart
Kostenstele Nummer 10 Kost
Leerfeld 0 Ko,
Leerfeld 0 Abr.Tag
Datum OOMMYYYY Abr.Zettraum
Leerfeld 0 Lsatz
Leerfeld Psatz
Leerfeld 0 AnzTage
Alle Konten HHH, MM Zeiten

Klicken Sie auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Nummer zum Identifizieren der Exportdatei.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fir die Exportdatei.

Filter Zeitraum: Optionsschalter fir den gewdlnschten Zeitraum. Wird Benut-
zerdefiniert aktiviert, wird automatisch der Markierungsschalter Fragen vor Er-
stellung gesetzt.

Fragen vor Erstellung: Mit dem Aktivieren dieses Markierungsschalters 6ffnet
sich beim spateren Aufrufen der Exportfunktion eine Abfrage, in der Sie eine
eigene Zeitspanne flr die Exportdatei festlegen kdnnen.

Filter Mitarbeiter: Optionsschalter fir gewlnschte Mitarbeiterauswahl und dif-
ferenzieren Sie im nebenstehenden Listenfeld noch weiter.

Datei: Dateiname der Exportdatei.

Ordner: Auswahl eines Verzeichnisses als Ablageort der Exportdatei.
Spalten-Separator: Trennzeichen, durch das Datensatze fur den Export ge-
trennt werden, zum Beispiel Absatzmarke, Tabstopp, Semikolon oder Komma.
Buchungen/Summen: Auswahl, ob es sich bei der Exportdatei um eine Tages-
Ubersicht oder eine Summentbersicht handeln soll.

Industrieminuten: StandardméBig werden alle Zeiten in Normalminuten be-
rechnet. Markierungsschalter aktivieren, wenn fur die Weitergabe der Daten
zum Beispiel an die Lohn- und Gehaltsabrechnung, die Ausgabe in so genann-
ten Industrieminuten (1/100 Stunden) erforderlich ist. Ausgabeformat wird auf
1/100-Stunden umgeschaltet.

Kopfinformationen: Es konnen zum Beispiel von weiterverarbeitenden Lohn-
und Gehaltsprogrammen Vorgaben fir spezielle zusatzliche Informationen zur
Beschreibung des Datenaustauschs vorgegeben werden.
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Wahlen Sie in der Tabelle unter ,Feld”, ,Format” und ,Bezeichner” die von
Ihnen gewdlnschten Vorgaben. ,Format” und ,Bezeichner” richten sich dabei
nach den Vorgaben des importierenden Programms.

Mit der Spalte ,Format” lassen sich der Inhalt und auch die Spaltenbreite indi-
viduell anpassen.

Format

Fn n-te Zeile in Spalte Feld
F = Datenbankfeld in Spalte Feld
n = Zeilennummer

SUM(Fn) Es wird tber den ausgewahlten Zeitraum die

Summe des Datenbankfelds in Zeile n erzeugt

n Anzahl der Stellen

HHH:MM Stunden:Minuten

DD.MM.JJJJ Tag.Monat.Jahr

ASCII

2 Speichern Sie mit Ubernehmen. Damit integrieren Sie die Datei in das Pro-
gramm. Die Exportdatei wird in den Auswahlbereich des Fensters Gbernom-
men.

3 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Export durchfiihren
1 Klicken Sie auf Programm | Export | Generator.
2 Wahlen Sie die Datei, die Sie exportieren mochten.

3 Klicken Sie auf Ausflhren. Ist der Markierungsschalter Fragen vor Erstellung ak-
tiviert, geht das folgende Fenster auf.

Zeitspanne

Zeitraum

vom bis 3108712

.

4 Tragen Sie in den Eingabefeldern Vom/Bis den gewt(inschten Zeitraum ein.

5 Klicken Sie auf Ubernehmen. Die Daten werden entsprechend der Vorgaben
exportiert.

Exportdatei ldschen
1 Klicken Sie auf Programm | Export | Generator.

2 Wabhlen Sie die zu léschende Exportdatei und klicken Sie auf Léschen. Bestéati-
gen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mochten Sie den Datensatz wirklich 16schen?”
mit ,Ja". Bei ,Nein” wird die Exportdatei nicht geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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8.9.11 Kommunikations-Logbuch

Im Logbuch wird der Ablauf des Kommunikationsvorgangs chronologisch protokolliert. Bei
auftretenden Kommunikationsproblemen kénnen Sie anhand der Fehlerbeschreibung die Ur-
sachen ermitteln und beseitigen.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Logbuch. Die Datei logfile.txt wird im Ver-
zeichnis C:\ProgramData\novachron\ncdatabase abgelegt. Sie kdnnen diese Da-
tei im Windows-Editor sowie in jedem anderen Textverarbeitungsprogramm,
das die Datei-Endung .txt interpretieren kann, 6ffnen.

2 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um das Log-
buch zu schlieBen.

8.10 Datenbankorganisation

8.10.1 Datenbank-Position

Bei der Installation der Zeiterfassungssoftware werden die Daten der Datenbank standardmé-
Big in das Verzeichnis C:\ProgramData\novachron\ncdatabase kopiert. Sie befinden sich in den
Ordnern DB und PUBLIC.

Nach der Installation der Zeiterfassungssoftware haben Sie zwei Mdglichkeiten, um die Da-
tenbank-Position zu erfahren:

m  MenU Extras | Netzwerkparameter

m  Mendi Extras | Datenbank-Position

8.10.2 Datenbestand manuell neuberechnen

Die Zeiterfassungssoftware ist ein sofort rechnendes System. Das heiBt, alle Anderungen bzw.
Korrekturen lésen eine automatische Neuberechnung des Datenbestands vom Zeitpunkt der
Korrektur bis zum aktuellen Zeitpunkt aus.

Nach folgenden Anderungen ist es jedoch erforderlich, diese Neuberechnung manuell auszu-
fuhren:

m Anderungen in der vorhandenen Arbeitszeitregelung
m  Anderung des Berechnungsbeginns im Stammsatz eines Mitarbeiters

m Anderung des Zeitgruppenwechsels im Stammsatz eines Mitarbeiters

1 Klicken Sie auf Datei | Neuberechnung. Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”.
Setzen Sie die entsprechenden Filter.
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8.10.3

8.10.4

Name, Vorname
Amselott, Michael

2 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Fir den oder die ausgewahlten
Mitarbeiter werden Neuberechnungen durchgefuhrt.

3 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Datenbank-Index reorganisieren

Die Datenbank nutzt aus Geschwindigkeitsgrinden verschiedene Sortierzeichenfolgen, die in
einer Indexdatei abgelegt sind. Uber Zeiger in dieser Indexdatei erfolgt der Zugriff auf die ei-
gentliche Datenbank.

Bei einem Systemabsturz kann es in seltenen Féllen dazu kommen, dass der Index auf Orte in
der Datenbank verweist, an denen keine Informationen zur Verfugung stehen. Ist das der Fall,
sollte der Index Neuaufbau erfolgen.

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Index Neuaufbau. Nach einer Hinweismeldung
wird die Zuordnung in der Datenbank wieder neu organisiert.

Datensicherung manuell durchfiihren

Zeiterfassungsdaten sind auBerordentlich wichtige und sensible Daten, insbesondere, wenn
sie als Grundlage fur die Lohnberechnung dienen. Sie sollten deshalb nicht darauf verzichten,
diese Daten in regelméaBigen Abstdnden zu sichern. Eine aktuelle Datensicherung kann sehr
wichtig sein, falls lhre Festplatte durch einen Virus oder einen technischen Defekt zerstort
wird und Sie Buchungen von mehreren Tagen oder Wochen nachtragen missten oder diese
unwiederbringlich verloren sind.

P Hinweis: Da sich in den Verzeichnissen DB und PUBLIC alle wichtigen verénderlichen Da-
ten befinden, sollten Sie diese taglich sichern.

StandardmaBig werden diese Verzeichnisse bei der Installation der Zeiterfassungssoftware
abgelegt unter C:\ProgramData\novachron\ncdatabase.
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Falls Sie nicht genau wissen, wo sich die Dateien DB und PUBLIC befinden, gibt es die folgen-
den Mdoglichkeiten, um nachzusehen:

1 Klicken Sie auf Extras | Netzwerkparameter. Die im Beispiel angegebene Daten-
bank-Position ist nur fiktiv.

Netzwerkparameter

@®LPT QUsB @ Netawerk

Datenbani-Fos. ERTVEREETEN ]

= ¥

Ist im Eingabefeld Datenbank-Position eine Position angegeben, befinden sich
die Verzeichnisse DB und PUBLIC im angezeigten Verzeichnis, zum Beispiel auf
einem Server.

Ist das Eingabefeld Datenbank-Position leer, bedeutet das, die Verzeichnisse DB
und PUBLIC befinden sich auf dem lokalen Laufwerk lhres PC's unter Pro-
gramData\novachron\ncdatabase.

Oder:

2 Klicken Sie auf Extras | Datenbankpfad &ffnen. Es 6ffnet sich der Windows-
Explorer genau mit dem Verzeichnis, in dem DB und PUBLIC liegen.

8.10.5 Datensicherung zeitgesteuert durchfiihren als Windows-Dienst

Haufig besteht der Wunsch, die Datensicherung zu automatisieren. Mit der Sicherungsfunkti-
on wird die Datendatei dabei nicht nur kopiert, vielmehr werden die Daten zu einer kompak-
ten Sicherungsdatei komprimiert (zip-Datei), der Sie einen beliebigen Namen geben kénnen.

Zeitauftrag fiir die Datensicherung anlegen
1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.
Zeitauftrage

Defintion ————————— - Zeitpunkt
1 Online-Kommuni...
2 Ergebnisse senden Ne Von B Interval
3 Buchungen empf... 2200
4 Berechnung E"“E"*‘"“
5 Netzw.-Tableau
7 Daten exportieren  EE —

I8 Datensicherung | —
e C:Atempsicherung<DATE hsich zip

e B

Ablegen in Taskleiste ‘

P
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2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags fur die Datensicherung.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fir den Zeitauftrag.
Funktion: Wahlen Sie ,,Backup” fur die Datensicherung.
Eingabefeld Speicherort fur Datensicherung: Auswahl eines Verzeichnisses als
Speicherort der Datendatei zum Beispiel in der Form
LW:\Verzeichnis\Verzeichnis<DATE>\Datei.zip
Dabei haben Sie mit dem Platzhalter <DATE> die Mdglichkeit, jede Daten-
sicherung mit einer Zeitangabe zu versehen.
VoryBis: Zeitspanne definieren.
Intervall: Zeitabstand der Datensicherung (alle wie viel Minuten oder Stunden
innerhalb der angegebenen Zeitspanne die Datensicherung erfolgen soll).

Beispiel 1

Die Datensicherung wird einmalig um 22:00 Uhr ausgefiihrt.
Von Bis Intervall
22:00 22:00 00:00

Wochentage: Die fir den Zeitauftrag gultigen Wochentage auswahlen. Die
gewdhlten Wochentage erhalten einen grinen Haken, die abgewéhlten Wo-
chentage ein rotes Kreuz.

Tag: Soll die Datensicherung als wiederkehrendes Ereignis immer am gleichen
Tag eines Monats ausgefihrt werden, ist der entsprechende Wochentag einzu-
tragen (zum Beispiel 10 fur den 10. Tag im Monat).

Ablegen in Taskleiste: Bei aktiviertem Markierungsschalter, wird die Kommuni-
kationsinformation in der Taskleiste abgelegt.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Voraussetzung um Zeitauftrage zu starten, ist ein bereits angelegter Zeitauftrag fur die Da-
tensicherung. Es stehen zwei Méglichkeiten zur Auswahl, wobei jeweils nur eine der Méglich-
keiten ausgefuhrt werden kann:

B Zeitauftrag manuell starten

B Zeitauftrag als Windows-Dienst starten

Zeitauftrag fiir die Datensicherung manuell starten
Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag manuell starten” auf Seite 203.

Zeitauftrag fiir die Datensicherung als Windows-Dienst starten

Weitere Informationen Abschnitt , Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab Seite 203.

Zeitauftrag fiir die Datensicherung als Windows-Dienst beenden
Weitere Informationen Abschnitt , Zeitauftrag als Windows-Dienst beenden” auf Seite 204.
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Kapitel
9 Auswerten mit der Software

Vielféltige Auswertungsméglichkeiten vom Monats-
bericht, Uber die Abwesenheitsstatistik bis hin zu
Kontenstatistiken und Geburtstagslisten.

9.1 Listen

Eine Moglichkeit, um schnell und auf Ubersichtliche Art Ergebnisse und Informationen zu er-
langen, stellen Listen dar. So zum Beispiel um Ergebnisse von Zeit- oder Ereigniskonten abzu-
rufen oder um zu einem beliebigen Zeitpunkt bestimmte Auskiinfte Gber Personen oder
Buchungen zu erhalten. Die Zeiterfassungssoftware stellt Thnen bereits mit der Installation
verschiedene vordefinierte Listen zur Verfligung, die fur die meisten Standardfalle einer Aus-
wertung bereits ausreichend sind. Darliber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, Uber einen inte-
grierten Listengenerator diese Listen lhren spezifischen Anspriichen anzupassen sowie
zusatzliche Listen nach eigenen Vorgaben zu generieren.

P Achtung: Die standardmaBig vorhandene Druckliste ,Monatstbersicht” darf weder ent-
fernt, noch in der Listenbezeichnung gedndert werden!

Das Erstellen von Listen teilt in zwei Prozess-Schritte:

m Listen generieren
Beim Generieren einer Liste kdnnen Listeninhalte und Listeninformationen ent-
sprechend der Listendefinition zusammengestellt werden. Sie kénnen die Lis-
tendefinition im Bereich der Formatierung und der Personenauswahl beein-
flussen.

m Listen ausgeben
Fir das Ausgeben von Listen kénnen Sie bestimmen, ob die Liste am Bildschirm
und/oder tGber den Drucker ausgegeben werden soll.
Flr das Weiterverarbeiten von Daten in anderen Programmen, steht lhnen zu-
satzlich zum Export der Listen das CSV-Dateiformat zur Verfigung.

9.1.1 Liste anzeigen und ausdrucken

1 Um eine Liste zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Listen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,Listen” oder
auf die Schnellstartleiste , Listen”
jeweils mit der Anzeige bereits vorhandener Listen.
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2 Doppelklicken Sie auf die gewinschte Listenart. Es 6ffnet sich das Fenster ,,Fil-
ter”. Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewinschte Liste auszuge-
ben.

Filter

Name, Vorname

Amseliotti, Michael

© Atuslier Mitarbsiter
@ Alle Mitarbeiter
@ Abteilung

@ Fimenbersich
@ Filtergruppe

3 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die ausgewahlte Liste wird einge-
blendet. Sie kdnnen nun die Liste Gberprifen und Informationen einsehen.

Sie konnen beliebig viele Listen am Bildschirm 6ffnen. Sind mehrere Listen gleichzeitig ge6ff-
net, kénnen Sie Gber die Register am oberen Rand des Fensters zwischen den Listen wechseln.
Wird eine Liste getffnet, ist auch die Listenleiste aktiviert.

Symbolbedeutung

Bei mehrseitigen Listen seitenweise blattern oder zur ersten bzw.
letzten Seite springen.

Liste ausdrucken.
Ansicht vergroBern oder verkleinern

CSV-Export

Schaltflache in der rechten oberen Ecke einer Liste, zum SchlieBen
dieser Liste.

4 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken” in der Listenleiste bzw. auf Datei | Dru-
cken. Die gewlinschte Liste wird ausgedruckt.

5 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.
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9.1.2 Vorgaben einer Liste dndern

Die Zeiterfassungssoftware bietet Ihnen jederzeit die Mdglichkeit, Listenvorgaben in bereits
erstellten Listen zu andern.

1 Um Listenvorgaben zu &ndern, klicken Sie auf Programm | Listen.

Listen

- Monatsibersicht
SEERT Maonatsiibersicht

1
2 - Tagesubersicht
3 - Periodensumme P =
4- Abfeilungssumme o
5 - Apteilungssumme - Details Feine -
& - Witarbeterabersicht
.. Feid Forme! Format  Linie -
1| Datum K| ddmm [ Dawm Person =
2 | Wechentag 2 o
|3 Tagesplan 3 - ™
| 4| Alle Komm-Buchungen HH:MM I Ko t
E Alle Gehn-Buchungen HH:MM [ Ge Bl Perss
BEl HHMI [ sl T
| 7lst HHMI I w -
8 | Taglches Saldo HH:AM [ Tsaldo
| 8| Kumulertes Salde HHHMM [ G-Saldo -
| 10| Abwesenheiiszei HHMM [ AbwZet i
| 11 Abwesenheitsgrund 20 [ Kommentar El Woct
E r d P Period

\)
ok
=

2 Wahlen Sie die vorhandene Liste und fiihren Sie die erforderlichen Anderungen
an den Listenvorgaben aus. Informationen zu den Eingabemdglichkeiten Ab-
schnitt ,Vorgaben fir eine neue Liste erstellen” ab Seite 222.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.1.3 Vorgaben fiir eine neue Liste erstellen

Die Zeiterfassungssoftware bietet Ihnen die Moglichkeit, eigene Listen und Auswertungen zu
generieren. Das ist erforderlich, weil die Standardlisten nicht die insgesamt bis zu 80 individu-
ell definierbaren Konten, deren Inhalt von den Einstellungen in den Tagesplanen und Funkti-
onscodes abhangig ist, darstellen kénnen.

Es gibt zwei grundsatzliche Listenarten:

® Buchungen
Sie kénnen Detailinformationen wie Buchungen und den Inhalt von Tageskon-
ten darstellen.

m  Summen
Sie stellen den Uber einen definierten Zeitraum summierten Inhalt von Ta-
geskonten dar.
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Diesen zwei Grundtypen lassen sich Personen, Abteilungen, Zeitgruppen oder Kostenstellen
zuordnen, so dass insgesamt acht unterschiedliche Listentypen zur Verfligung stehen.

P Hinweis: Neu erstellte Listen werden erst nach einem Neustart der Zeiterfassungssoftware
in der Schnellstartleiste , Listen” angezeigt.

1 Um Vorgaben flr eine neue Liste zu erstellen, klicken Sie auf Programm | Lis-

ten.
Listen
. pro O Hoct
1 - Monatsubersicht
2 - Tagesiibersicht ct
3 - Periodensumme
Keine -
4 - Abteiungssumme o Bud
£ - Abteilungssumme - Details Keine -
8 - Mitarbeiteribersicht
7 - Geburtstagsliste Feld Formel Format Linig: Bezeichner
L = g Parson -
2 O
= |
4| - s
5| [N [ Ferso
8| £ E Wodl
7 - &
8
] - -
9 ] =
10 [m]
BT ] E Wodt
2 O = [l Period
pro
1
) L =

2 Klicken Sie auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Listenname: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Listenauswahl.
Uberschrift: Eine fir die Auswertungsliste relevante Uberschrift.
Kopf- / FuBzeile: Beliebige Texteingabe maglich; Uber die nebenstehenden
Auswahllisten kann entschieden werden, ob und wie diese angezeigt werden
sollen.
Seitenformat: Gew(inschtes Seitenformat fir den Ausdruck der Liste.
Buchungen: Liste wird als Buchungsuibersicht erstellt.
Summen: Liste wird als Summenubersicht erstellt.
Industrieminuten: Berechnung erfolgt in Industrieminuten. StandardméaBig
werden alle Zeiten in Normalminuten berechnet. Aktivieren Sie diesen Markie-
rungsschalter, wenn fur die Weitergabe der Daten zum Beispiel an die Lohn-
und Gehaltsabrechnung die Ausgabe in so genannten Industrieminuten (1/100
Stunden) erforderlich ist. Dazu wird das Ausgabeformat auf 1/100-Stunden
umgeschaltet. Auch nach einer Umschaltung in 1/100-Stunden wird weiterhin
in 1/60-Stunden gerechnet; auch in der Monatstbersicht und in den Korrek-
turmenus werden Normalminuten angezeigt. In den Listenausdrucken und im
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Dateiexport werden Zeitsummen jedoch in Industrieminuten, erkennbar am
Komma zwischen Stunden und Minuten, ausgegeben. Zwischen den Einheiten
kann beliebig, auch wéhrend einer laufenden Sitzung, umgeschaltet werden.
Person/Abteilung: Personenkreis, der fur die Liste berticksichtigt werden soll.
Listenkopfparameter: Auswahl der Angaben, die im Listenkopf aufgefiihrt
werden sollen.
Wochensumme: Auswahl, ob Wochensumme angezeigt werden soll.
Periodensumme: Auswahl, ob Periodensumme angezeigt werden soll.

fpro Filter: Es konnen fur eine oder flr zwei Zeilen einer Liste Bedingungen festlegt
werden. Dazu die gewlinschte Zeilennummer und anschlieBend die Bedingung
eingeben. Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

= gleich (Identitat)

groBer als
kleiner als
== groBer gleich
<= kleiner gleich
Beispiel
Zeile | 2 | | >0

Der Wert in Zeile 2 muss groBer als 0 sein, ansonsten wird die Zeile nicht ausgegeben.

Sollen Zeitwerte als Bedingung gelten, sind diese in Minuten anzugeben. (zum
Beispiel 90 min statt 1 h 30 min)

Definieren Sie die Spalten der Liste.
Feld: Es stehen Ihnen die Datenbankfelder des Mitarbeiterstammsatzes und alle
Konten zur Verfigung.

(2 Formel:

Fn F = Datenbankfeld in Spalte Feld
n = Zeilennummer

/

*

+ bzw. —

SUM(Fn) Es wird Uber den ausgewahlten

Zeitraum die Summe des Daten-
bankfelds in Zeile n erzeugt

Format: In der Spalte ,Format” lassen sich der Inhalt und auch die Spalten-
breite individuell anpassen.
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n Anzahl der Stellen
HHH:MM Stunden:Minuten
DD.MM.JJJJ Tag.Monat.Jahr
ASCII

Um die Spaltenbreite zu variieren, kénnen Sie vor bzw. nach der Formatanga-

be Leerstellen einfligen.
Linie: Festlegen, ob die Spalten in der Liste durch senkrechte Linien getrennt

werden sollen.
Bezeichner: Spaltenbezeichnung in der Liste. Um die Spaltenbezeichnung ein-
zutragen, doppelklicken Sie dazu in die jeweilige Zeile.

3 Wiederholen Sie den Vorgang so oft, bis die gewlnschte Spaltenanzahl defi-
niert ist.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Achten Sie unbedingt darauf, dass jedem ausgewshlten Datenfeld ein Bezeich-
ner zugeordnet ist.

9.1.4 Vorgaben fiir eine neue Liste kopieren
Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Moglichkeit, eine bereits vorhandene Liste zu ko-
pieren, entsprechend den Anforderungen zu &ndern und als neue Liste abzuspeichern.
1 Klicken Sie auf Programm | Listen.
2 Wabhlen Sie die zu kopierende Liste und klicken Sie auf Kopieren.
3 Benennen Sie die Kopie neu und fiihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.1.5 Liste im CSV-Dateiformat exportieren

Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau einer Textdatei zur Speicherung oder zum Aus-
tausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen. Damit haben Sie die Moglichkeit Daten aus
der Zeiterfassung in andere Programme zu Ubernehmen.

1 Um eine Liste zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Listen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol , Listen” oder
auf die Schnellstartleiste , Listen”
jeweils mit der Anzeige bereits vorhandener Listen.

2 Doppelklicken Sie auf die gewtinschte Listenart. Es 6ffnet sich das Fenster ,Fil-
ter”. Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewunschte Liste auszuge-
ben.
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Name, Vorname @ Vortag

® Alctueller Tag

@ Vorheriger Monat
O Atueller Monat
@ Jahr

Amsellotti, Michael

Vom [y Ni:Rb

1 Actueller Mitarbeiter
@ Alle Mitarbeiter
@ Abteiu
imenberei
@® Fitergruppe

3 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die ausgewahlte Liste wird einge-
blendet. Sie konnen nun die Liste Gberprifen und Informationen einsehen.

4 Klicken Sie auf das Symbol ,,CSV-Export “ in der Listenleiste.

5 Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum
CSV-Export aus.

6 Klicken Sie auf Speichern und auf OK. Die Daten werden in das ausgewahlte
Verzeichnis exportiert.

9.1.6 Liste loschen

9.2

226

1 Klicken Sie auf Programm | Listen.

2 Wahlen Sie die zu léschende Liste und klicken Sie auf Léschen. Bestatigen Sie
die Sicherheitsabfrage ,Mdchten Sie den Datensatz wirklich 16schen?” mit
.Ja”. Bei ,Nein” wird die Liste nicht geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

Statustableau

Das Statustableau bietet Informationen Uber den An- und Abwesenheitszustand aller Mitar-
beiter sowie eine mitarbeiterbezogene Notizfunktion. Auf einer Bildschirmseite des Statustab-
leaus werden bis zu 56 Mitarbeiter in alphabetischer Reihenfolge angezeigt. Das Status-
tableau wird im Abstand von 60 Sekunden durch Auslesen der Datenbank aktualisiert. Durch
verschiedene Farben werden vier unterschiedliche Zustédnde signalisiert.

Mitarbeiter- @ Anwesend

status . ) )
= Abwesend mit Funktionscode
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Der Abwesenheitsgrund ,, Abwesend mit Funktionscode”
wird zusétzlich durch einen farbigen Balken zwischen Lamp-
chen und Namen differenziert. Die Farbe des Balkens wird
bei der Definition des Funktionscodes festgelegt.

Abwesend (Haus verlassen)

Aktualisieren Mit der Schaltflache , Aktualisieren” kénnen Sie, unabhangig
von den automatischen Aktualisierungen, den momentan

aktuellen Stand der An- bzw. Abwesenheiten abrufen.

@
- Abwesend (unentschuldigt)

9.2.1 Momentane An-/Abwesenheit der Mitarbeiter abrufen

1 Um das Anwesenheitstableau zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Statustableau oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptment” auf das Symbol ,Statustableau”.
Es wird der momentane An- und Abwesenheitszustand aller Mitarbeiter an-
gezeigt.

Statustableau

Amseliotti, Michae! Lorenz, Margarete Wettin, Karl

Attila, Homer Mller, Alex Yilma, Gmer

Berona, Britta Mincheberg, Sergej “ilma, Niraj

Fleising, Rona Merkler, Heide Zanker, Robert

Franz, Anna Lucia Mitter, Elenore

Freud, Barbel Paparazzo, Sergio

Giesbert, Herbert Pietsch, Patricia

Hitzmann, Benjamin Sauer, Marga

Hofmann, Maria Schad, David

Insolvenzo, Guiseppe Schwarz, Sandro

Isenbach, Rudi Schwetz, Marie

Kastner, Maria Sohner, Jens

Kanzel, Markus Tang,Tom

Kutscher, Bernd ‘Wegener, Ulrich

Anwesend Abwesend (Haus verlassen)

® Abwesend mit Funktionscode = Pbwesend

2 Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters Filter kénnen Sie den Personen-
kreis nach Abteilungen oder einen Firmenbereich eingrenzen.

3 Schalten Sie mit den Pfeiltasten Il Bl seitenweise vor- oder zurlck, wenn die
Mitarbeiteranzahl die Seitenansicht Gbersteigt.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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9.2.2 Detailinformationen zu einem Mitarbeiter abrufen

1 Um das Anwesenheitstableau zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Statustableau oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptment” auf das Symbol , Statustableau”.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Namen des Mitarbeiters. In dem sich
offnenden Fenster werden die letzte Buchung, der Abwesenheitsstatus und ein
eventueller Abwesenheitscode angezeigt.

Amsellotti, Michael

Status

3 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.2.3 Notiz hinterlegen &

Diese Funktion ist optional und nur sinnvoll nutzbar in Verbindung mit dem separat erhaltli-
chen netzwerkfahigen Zusatzmodul ,,Statustableau”.

1 Um das Anwesenheitstableau zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Statustableau oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmen” auf das Symbol ,Statustableau”.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Namen des Mitarbeiters.
3 Klicken Sie auf das Symbol , Notizzettel” i)

Amsellotti, Michael

Status

4 Tragen Sie im sich rechts 6ffnenden Eingabefeld lhre Notiz ein.
Aus der Schaltflache , Beenden” wird die Schaltflache , Ubernehmen”.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen.
Die Notiz wird abgespeichert. Auf der Schaltflache des Mitarbeiters erscheint
das Symbol ,Notizzettel”.
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9.2.4 Notiz l6schen

1 Um das Anwesenheitstableau zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Statustableau oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmen” auf das Symbol , Statustableau”.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Namen des Mitarbeiters, bei dem eine
Notiz hinterlegt ist.

3 Klicken Sie auf Léschen. Die Notiz wird gel®scht.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen.
Das Symbol ,Notizzettel” auf der Schaltflache des Mitarbeiters wird ebenfalls
geloscht.

9.2.5 Anwesenheitsstatus der Mitarbeiter ausdrucken

Zusétzlich zur Anzeige der An- und Abwesenheiten von Mitarbeitern am Bildschirm ist es
maoglich, sich die momentan anwesenden Mitarbeiter als Liste ausdrucken zu lassen.

1 Um das Anwesenheitstableau zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Statustableau oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptment” auf das Symbol ,Statustableau”.
Der momentane An- und Abwesenheitszustand aller Mitarbeiter wird ange-
zeigt.

2 Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters Filter kdnnen Sie den Personen-
kreis nach Abteilungen oder Firmenbereich eingrenzen.

3 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken”. Entsprechend der Auswahl werden die
momentan anwesenden Mitarbeiter ausgedruckt.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.3  Statustableau im Netzwerk

Zuséatzlich zum standardmaBig integrierten Statustableau steht optional ein netzwerkfahiges
Statustableau zur Verfigung. Dabei wird eine HTML-Seite erzeugt, die an einem beliebigen
Ort im Netzwerk abgelegt werden kann. Uber einen Internet-Browser haben Nutzer standort-
unabhangig Zugriff auf dieses netzwerkféhige Statustableau. Einrichtungen und Rechte-
vergabe an einzelnen Arbeitsplatz-PC sind nicht mehr erforderlich.

Das netzwerkféhige Statustableau bietet Uber verschiedene Filterfunktionen Informationen
Gber den aktuellen An- und Abwesenheitszustand aller Mitarbeiter sowie eine mitarbeiter-
bezogene Zusatzinformation an. Durch verschiedene Farben werden vier unterschiedliche Zu-
stande signalisiert.

Mitarbeiter- @ Anwesend

status - . .
i Abwesend mit Funktionscode

Der Abwesenheitsgrund ,, Abwesend mit Funktionscode”
wird zusétzlich durch einen farbigen Balken zwischen Lamp-
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9.3.1

230

Aktualisieren

chen und Namen differenziert. Die Farbe des Balkens wird
bei der Definition des Funktionscodes festgelegt.

Abwesend (Haus verlassen)

Abwesend (unentschuldigt)

e ¢ ¢

Mit der Schaltflache , Aktualisieren” kdnnen Sie, unabhangig
von den automatischen Aktualisierungen, den momentan
aktuellen Stand der An- bzw. Abwesenheiten abrufen.

Statustableau in das Netzwerk integrieren

Zeitauftrag anlegen

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrdge. Legen Sie einen Zeitauftrag fur
das Erzeugen und Aktualisieren des netzwerkfahigen Statustableaus an.
Zeitauftrage
s (e R
PRI |oecccoer
2 Unvoet e Furkton

7 Daten expartieren

e - .

Ablegen in Taskleiste ‘

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fir den Zeitauftrag.
Funktion: Art der Datenlbertragung ist ,Anzeigetableau”.
Ordner: Auswahl eines Verzeichnisses als Ablageort fur die erzeugte HTML-
Datei des Statustableaus. Dorthin wird die generierte Datei tableau.html ge-
speichert.

P Hinwelis: Legen Sie das Verzeichnis fiir die HTML-Datei des Statustableaus auf dem Server

auBerhalb des Programmverzeichnisses der Zeiterfassungssoftware und auch auBerhalb
des Programmverzeichnisses von Windows neu an, da es sonst aufgrund der einge-
schrankten Rechtevergabe von Windows Anzeigeprobleme geben kann.

Das eingerichtete Verzeichnis muss fur Nutzer freigegeben sein (Vergabe von Zugriffs-
rechten durch den Administrator).
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Von/Bis: Zeitspanne definieren.
Intervall: Zeitabstand der Datenlbertragung (alle wie viel Minuten oder Stun-
den innerhalb der angegebenen Zeitspanne die Datentibertragung erfolgen

soll).
Beispiel
Das Statustableau soll jede Minute zwischen 5:30 Uhr und 19:00 Uhr aktualisiert
werden.
Von Bis Intervall
05:30 19:00 00:01

Wochentage: Die fir den Zeitauftrag gultigen Wochentage auswahlen. Die
gewdhlten Wochentage erhalten einen griinen Haken, die abgewéhlten Wo-
chentage ein rotes Kreuz.

Tag:

Ablegen in Taskleiste: Bei aktiviertem Markierungsschalter, wird die Kommuni-
kationsinformation in der Taskleiste abgelegt.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Um Zeitauftrage zu starten stehen zwei Maéglichkeiten zur Auswahl, wobei jeweils nur eine
der Moglichkeiten ausgefuhrt werden kann:

m Zeitauftrag manuell starten
Weitere Informationen ,,Zeitauftrag manuell starten” ab Seite 203.

m Zeitauftrag als Windows-Dienst starten
Weitere Informationen , Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab Seite 203.

Statustableau im Netzwerk anzeigen

Um das Statustableau mit der aktuellen An- und Abwesenheit der Mitarbeiter anzuzeigen,
muss fir die Generierung der Datei tableau.htm/ auf dem PC ein allgemein zugéangliches und
freigegebenes Verzeichnis angelegt werden. Weitere Informationen , Zeitauftrag anlegen” ab
Seite 230.

1 Rufen Sie das Statustableau tableau.htm/ aus dem zuvor im Zeitauftrag ange-
legten Verzeichnis auf. Es 6ffnet sich das Statustableau in lhrem Internet-
Browser mit der aktuellen Anwesenheitstibersicht.
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@ tableauhtm! eE@=]
< | » | [ + @ file//C/WEBTABLEAU/tab1 /tableau.html ¢] [Qr Google | O %~
& ] # Apple Yahoo! GoogleMaps YouTube Wikipedia News(789) v Beliebt v

& de | @ anwesend abwesend (gund) | @ sbwesend | @ unentschuldigt

(==l == ==e =)
B e ==l e —=

wmasi|le (o === | I
B n.,::::m]le mmmz][e )| E e
0 “"'"m?;r\ - \[ (e

Sohner, Jens e Tang,Tom
Produktion Tag Produktion Tag
o Wegeses, Wich [ Wettin, Karl
> Produktion Tag Produktion Tag

Zanker, Robert
e Produkton Tao

2 Grenzen Sie in der oberen Leiste den Personenkreis nach Bedarf Uber verschie-
dene Filter weiter ein.

3 Uberstreichen Sie mit der Maus einen Mitarbeiter, 6ffnet sich im unteren Be-
reich des Statustableaus ein Informationsfenster mit Detailinformationen Gber
Abteilung, letzte Buchungsaktivitdt und Kontaktdaten, soweit diese in den
Stammsatzen des Mitarbeiters eingetragen wurden.

9.4  Monatsplaner

Der Monatsplaner bietet lhnen eine passive Anzeige von Arbeits- und Schichtregelungen ein-
zelner Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen. Eine aktive Planung ist Uber das optional erhalt-
liche Zusatzmodul novaPLAN mdglich.

Der Monatsplaner ist Uber die AutoHide-Funktion aufrufbar, das heift, wenn die Maus den
Bereich verlasst, wird das Fenster automatische wieder ausgeblendet.

Die Tagesplane und Fehlgriinde werden fur einen Monat angezeigt. Je nach Bildschirmauflo-
sung kénnen bis zu drei Monate gleichzeitig dargestellt werden.

9.4.1 Monatsplaner aufrufen

1 Um den Monatsplaner zu 6ffnen, klicken Sie
auf die Schaltflache Monatsplaner unterhalb der Listenleiste
auf Auswertung | Monatsplaner oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Monatsplaner”.
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Monatsplaner

12 [l s s 7 8o M2 1314 15 16 IR 1520 21 22 23 [l 26 27 28/ 29 30| son
Amseliotti, Michael ‘We UR FS We We We 186:00201:05 15:05
Adtl, Homer H “HiEEE “HNEEE “EEEEE -EEEEE v
™ T™ T™ TM TM TM TM ™ TM TM TM TMTM TM TM ™™ ™

Berona, Britta ™ ™™ TM TM TM

000 000 0:00

1001199:26 10:28
AH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH :00208:39 20:35
™ ™ TM M TM TM TM TM TM TM TM TM THOTM TM M TH THTM TM TM T | 185:00223:45 3745

Fleising, Rona
Franz, Anna Lucia
Freud, Bérbel ‘We We We We We We | Wie We 186:00229:25 43:25

TE TF We We ...TF TF We We TF TF TF TF TF WeWe TF TF TF TF TF We We TF TF TF TF TF W 185
Hofmann, Maria AH We We AH AH We We AH AH We We AH AH We We AH AH

nsavenzo, cuserre [l [ HEHEE “HEEEE “HEEEEE “EEEEE

Hitzmann, Benjarmin
45 5:45

19915 13:18

Isenbach, Rudi ZG 26 We We 26 2G 26 ZG ZG We We ZG ZG ZG ZG ZG We We ZG ZG ZG ZG ZG We We ZG 26 ZG ZG 2G Wi 132:00103:00 -25.00
Kastner, Waria We We o Wie We We We 184:30 0:00 0:00
TF TF We We TF TF TF TF TF We We TF TF TF TF TF WeWe TF TF TF TF TF We We TF TF TF TF TF W 000 0:00 0:00

Miller, Alex
124312 5712
w10 130
152:00198:30 T30

Mincheberg, Sergej
Merkler, Heide

Mitter, Elenore We We We We

We We
Paparazze, Sergio A ~HENEEE ---HEN ~EEEEE -EEEEE
T TM TM TM TM mmm.. M TM TM TH TM ™ TM TM TH TM

Pietsch, Patricia U )
Sater Marga We We We We We We We We
Schad, David AH AH We We AH AH AH AH AH We We &H AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH
™ ™M TM TM TM T TM TM TM TM TM TM 0:00 42:53 4253

Schwarz, Sandro

IAH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH We We 182:00180:28 -11:31

Wegener, Ulrich
‘Wettin, Karl AH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH We We AH AH AH AH AH W§ 185:00192.00 8:00

Zanker, Robert UR UR We We UR UR UR UR UR Wa We We We

Mutterschutz 1 [RERERERE [RERERERE [RERERERE] [RERERE
11

Symbolbedeutung

Die Symbole in der Symbolleiste der Monatstbersicht haben folgende Bedeutung.

Auswahl Gewunschten Monat Uber die Pfeiltasten auswahlen.
Drucken Monatsplan ausdrucken.
Ubersicht Im unteren Bereich 6ffnet sich zusatzlich eine Legende, mit
Fehlgrinde der farblichen Kennzeichnung der Fehlgriinde (Beispiel)
=l bermanme BoTime il Diensireise =l Privat =
=l Arztoang I Diensireise 172 Tag [l Raucherpause 53
=Ml sensraentag Pl Glitag =l sonceruriaub 53
P Dienstgang =l Kechentag F  Sonstige
=l Dienstreise I Krankhet =l stundenzuschiag
Ansicht Innerhalb der Ubersicht wird der dem jeweiligen Tag zuge-

E ordnete Tagesplan farblich angezeigt.

(B Gleichzeitig offnet sich im unteren Bereich eine Legende mit
der genauen Bezeichnung des Tagesplans und der daftr
hinterlegten Farbe. Gleichzeitig werden fir jeden Fehlgrund
taglich die aufsummierten Werte angezeigt.

Tagesplane

BoraTz-7 ERE] EREREY ERERE
Bura1Z-§
Winchemendn
Bura 1Z-6

Freier Tag
Tag i vZ
Ausnite

(G2 Zusatzlich erscheinen rechts neben der Ubersicht Spalten, in
denen flr jeden Mitarbeiter die taglichen Soll-/Ist-Arbeits-
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zeiten, einschlieBlich Saldo angezeigt werden.

Soll | Ist Saldo
186:00201:05 15:05
0:00 | 000 0.00

188:00 196:28 10:26

In der Symbolleiste wird ein weiteres Symbol abgebildet,
Uber das zusétzliche Spalten eingerichtet werden kénnen.

Vorheriger E Gleichzeitig mit dem ausgewahlten Monat wird der vorheri-
Monat ge Monat angezeigt.

Nachfolgender @ Gleichzeitig mit dem ausgewahlten Monat wird der folgende
Monat Monat angezeigt.

Zusatzspalten Symbol erscheint nach Klicken auf das Symbol [ (Ansicht

Tagesplane).
3 Es konnen zusétzliche Spalten eingerichtet werden. Die
Spalten Soll, Ist und Saldo werden dann jedoch nicht mehr
angezeigt.
Die Ansicht kann fiir alle erfolgen oder nach Abteilungen
eingeschrankt werden.

9.4.2 Navigieren im Monatsplaner 32

1 Um den Monatsplaner zu 6ffnen, klicken Sie
auf die Schaltflache Monatsplaner unterhalb der Listenleiste
auf Auswertung | Monatsplaner oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Monatsplaner”.

2 Setzen Sie den Mauszeiger auf eine Zelle und markieren Sie diese durch Ankli-
cken mit der linken Maustaste. Wenn Sie wahrend der Auswahl einer Zelle die
linke Maustaste gedriickt halten und den Mauszeiger waagerecht oder senk-
recht innerhalb einer Zeile oder Spalte bewegen, kdnnen Sie mehrere Tage
bzw. Mitarbeiter auswahlen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste. Es erscheint die Auswahl
+Abwesenheit einfigen”
.Tagesplanwechsel”.
4 \Wahlen Sie aus dem erscheinenden MenU die gewinschte Option. Es offnet

sich jeweils eine Auswahlbox mit den zur Verflgung stehenden Abwesenheits-
grinden bzw. Tagesplanen.

5 Wahlen Sie das Gewlnschte aus und bestatigen Sie die Auswahl durch einen
Doppelklick. Die Anderungen werden eingeflgt. Es wird sofort eine Neube-
rechnung des Datenbestands durchgefihrt.
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9.4.3 Zusatzliche Spalten einrichten

Im Monatsplaner haben Sie die Maglichkeit, anstelle der standardméBig vorhandenen Spalten
Jst”, ,Soll” und ,,Saldo” eigene Spalten zur Auswertung einzurichten.

1

Um den Monatsplaner zu &ffnen, klicken Sie

auf die Schaltflache Monatsplaner unterhalb der Listenleiste

auf Auswertung | Monatsplaner oder

in der Schnellstartleiste ,,Hauptmeni” auf das Symbol ,,Monatsplaner”.

Klicken Sie auf das Symbol ,Ansicht Tagesplane” @ in der Symbolleiste er-
scheint als weiteres Symbol , Zusatzspalten” .

Klicken Sie auf das Symbol 2 )

Monatsplaner

Feld
<Keine>
Abwesenheitsgrun.., Zes e ~
Abwesenheitszeit .. “ﬂd"msﬂsizi
Alle Konten
Alle Konten finkl, K.
Anzahl Arbeitstage ...
Ereigniskonten
Harte Kernzeitverlet...
Ist
Krankheit Ubemehmen

Ausgabe der Zusatzfelder

Kumuliertes Saldo ..,
MNeg. Kappkonto
Pause automatisch ..
Pause genommen ..
Pause gesamt

Nehmen Sie die gewlinschten Auswahlen und Eintragungen vor.

Feld: Auswahl des gewiinschten Kontos in einer freien Zelle.

Bezeichner: Spaltenbezeichnung im Monatsplaner. Um die Spaltenbezeich-
nung einzutragen, doppelklicken Sie dazu in die jeweilige Zeile.

Breite: Spaltenbreite in Punkten festlegen. Spalten, fur die keine Breite definiert
ist, werden nicht angezeigt!

Ausgabe der Zusatzfelder: Wird dieser Markierungsschalter aktiviert, erschei-
nen die neuen Spalten am Bildschirm und kénnen auch mit dem Monatsplan
ausgedruckt werden.

ZeichensatzgroBe Ausdruck: Um den Monatsplaner an das gewiinschte Papier-
format anpassen zu kénnen, kann die SchriftgroBe ausgewéhlt werden.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.4.4 Monatsplan ausdrucken

1

Um den Monatsplaner zu &ffnen, klicken Sie

auf die Schaltflache Monatsplaner unterhalb der Listenleiste

auf Auswertung | Monatsplaner oder

in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,,Monatsplaner”.
Wahlen Sie den gewiinschten Monat und den gewdnschten Personenkreis.

Klicken Sie auf das Symbol ,,Drucken”. Der Monatsplan wird ausgedruckt.
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9.5 Jahresiibersicht

Mit der Jahreslbersicht steht Ihnen ein Informationsinstrument zur Verfiigung, das lhnen den
taglichen An- und Abwesenheitsstatus eines ausgewahlten Mitarbeiters fur ein Kalenderjahr
anzeigt. Fiir jeden Monat erhalten Sie zusatzlich einen schnellen Uberblick tber die Soll- und
Ist-Arbeitszeit sowie Urlaubs- oder Krankheitstage.

Die Jahrestbersicht ist Gber die AutoHide-Funktion aufrufbar, das heiBt, wenn die Maus den
Bereich verlasst, wird das Fenster automatisch wieder ausgeblendet.

9.5.1 Jahresiibersicht aufrufen

1 Um die Jahrestbersicht zu 6ffnen, klicken Sie
auf die Schaltflache Jahrestibersicht unterhalb der Listenleiste
auf Auswertung | Jahresibersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmenu” auf das Symbol ,Jahrestbersicht”.

Jahresabersicht

+ |22~ & [[EI®

12 3 4 5 6 7 & 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Soll Ist Urlaub Krank
Januar . .... .. 141:00  141:40 0:00 39:00
Februar ... . 135:00  130:57 0:00 19:00
Warz UR FS 139:30 11853 6.00 0:00
April . . 129:00 13.00 0.00 0:00
Mai . 149:00 20:00 0:00 0:00
Juni . . 133:00 8:02 0:00 0:00
Juli . 142:00 13:10 0:00 0:00
August 147:00 715 0:00 0:00
‘September 128:00 0:00 0:00 0:00
Oktober . 148:00 0.00 0.00 0:00
November . 140:00 0.00 0.00 0:00
Dezember ... . 134:00 0:00 0:00 0:00
Symbolbedeutung
Die Symbole in der Symbolleiste der Jahrestibersicht haben folgende Bedeutung.
Auswahl Gewlinschtes Jahr Gber die Pfeiltasten auswahlen.
Drucken Jahresubersicht ausdrucken.
Ubersicht Im unteren Bereich 6ffnet sich zusatzlich eine Legende, mit
Fehlgriinde der farblichen Kennzeichnung der Fehlgrinde (Beispiel)
W1 Arbeitsunial
B Arztgang

B 1] Dienstreise
[1] Freistelung
W o Krankneit

Stehen fir das angezeigte Kalenderjahr keine Abwesen-
heitsinformationen zur Verfligung, werden nur die arbeits-
freien Tage andersfarbig dargestellt.

Ansicht D Innerhalb der Ubersicht wird der dem jeweiligen Tag zuge-
Tagespléne ordnete Tagesplan farblich angezeigt.
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2 Doppelklicken Sie auf einen Tag. Sie erhalten fur diesen Tag eine genaue An-
gabe zu Tagesplan, Abwesenheit und Arbeitszeit.

Tagesplan: Nacht VZ So-Do
Soll: §:00

Ist: 8:28

T-Saldo:  +0:28

Saldo: -23:56
Abwesenheit- keine

9.5.2 Jahresiibersicht ausdrucken

1 Um die JahresUbersicht zu 6ffnen, klicken Sie
auf die Schaltflache Jahrestibersicht unterhalb der Listenleiste
auf Auswertung | Jahrestbersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmen” auf das Symbol ,Jahrestbersicht”.

2 Wahlen Sie das gewtlnschte Jahr und den gewinschten Mitarbeiter.

3 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken”. Die Jahrestbersicht wird als Liste auf
dem Bildschirm ausgegeben. Gleichzeitig wird die Listenleiste aktiviert.
Im unteren Bereich der Liste werden die einzelnen Abwesenheiten aufsummiert
und angezeigt.

Jahresubersicht 2012

IDatum 10.08.12

Amaeiio, tchact

|I‘!‘.!|1Ee7!&1!!"121&14151!17“1!20 EBIEIEREEBEEEBEE

4 Klicken Sie in der Listenleiste auf das Symbol ,Drucken”. Die Jahrestbersicht
wird ausgedruckt.
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9.6 Statistikmodul

Die Zeiterfassungssoftware verfigt Uber umfangreiche statistische Auswertungsméglich-
keiten. Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, Uber einen Statistikgenerator vorhandene Statis-
tiken nach lhren Vorstellungen zu andern bzw. zu léschen sowie neue Statistiken zu erstellen.

Folgende Statistiken stehen bereits voreingestellt als Standardstatistiken zur Auswahl:
B Fehlzeiten

Urlaub

Krankheit

Uberstundenentwicklung

Uberstunden pro Monat

»  Hinweis: Standardstatistiken kdnnen nicht verandert werden.

9.6.1 Vorgaben fiir eine neue Statistik erstellen
Die Zeiterfassungssoftware bietet lhnen die Moglichkeit, eigene Statistiken zu erzeugen. Da-
bei stehen Ihnen zwei Ausgabeformen zur Verfligung:
m tabellarische Ausgabe
m grafische Ausgabe

Diesen zwei Grundtypen lassen sich Personen, Abteilungen, Zeitgruppen oder Kostenstellen
zuordnen, so dass insgesamt acht unterschiedliche Listentypen zur Verfligung stehen.

1 Um Vorgaben fur eine neue Statistik zu erstellen, klicken Sie auf Auswertung |
Statistikmodul | Statistikgenerator.

Statistikgenerator

LT R Krankheitestand - Monat © Hochformat
Gruppenverfigearket WU T K ankheitsstand - Monat ® Guerfomat
Krankhsitsstand - Honat L e — L T

Mehrarbet pro Abteilung
Urlaubsstand

Gruppenverglich Usberst

e evmarideniig © Hachste Werte Ermere

Eenesl v
e B —
N e -

ustered
El Werteangaben

Excal T

[ Summe pro Period [ Gesamt pro Gruppe R ———— PIELOEE
nterval e 4 | |

Ausgabe je Intervall

@
u

(] o} i o i

Bezeichner Typ

Column

1| Anzahl Arbeitstage | # Tage

2| Zahlkonto 15 # Krank

3 | Formel F2iF1*100 ##% Proz.

4 | Formel F2/Sum(F1)*100 # Y Gesamtanteil
5

Column
Colurm
Colurm
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2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name flr die Statistikauswahl im
Menu.
Uberschrift: Eine fir die Statistik relevante Uberschrift.
Hoch-/Querformat: Gewtinschtes Seitenformat fur den Ausdruck der Statistik.

Die einzelnen Parameter flr die Erstellung von Statistiken sind in die Gruppen
Wertmarkierung, Allgemeine Parameter und Chartparameter unterteilt.

Wertmarkierung

Diese Einstellungen sind bei tabellarischen Statistiken relevant. Der Vorteil ge-
genUber einer Liste, die durch den Listengenerator erzeugt wurde, liegt darin,
dass hier Ausgaben fiir mehrere Perioden im Vergleich ausgegeben werden
kénnen (beim Listengenerator nur Summe der Periode oder tageweise Ausga-
be mdglich).

Hochste Werte /Niedrigste Werte, Wert 1 / Wert 2: Uber diese Parameter kon-
nen einzelne Werte automatisch hervorgehoben werden. Dabei kann ein Wer-
tebereich oder alternativ die hochsten bzw. niedrigsten X-Werte definiert
werden (X bedeutet in diesem Fall der unter Wert 1 eingetragene Wert). Die
Auswahl der Werte wird dabei auf die Spalten beschrankt, fur die ein Hakchen
in der Tabelle unter Grafik gesetzt ist.

Allgemeine Parameter

Diese Einstellungen sind bei tabellarischer und grafischer Auswertung relevant.
Die Einstellungsmaglichkeiten befinden sich unterhalb der Wertmarkierung.
Summe pro Periode: Die Summe fur den kompletten Auswertungszeitraum
wird ermittelt und angezeigt.

Gesamt pro Gruppe: Die Summe der Gruppe wird fir jedes Intervall ermittelt
und ausgegeben. Sollte ,Gesamt pro Periode” selektiert werden, wird in dieser
Spalte auch die Summe Uber alle selektierten Mitarbeiter und die gesamte Pe-
riode ermittelt.

Intervall: Gibt die GroBe der Teilintervalle an, d.h. in welche Teilperioden die
Gesamtperiode untergliedert werden soll. Fur jedes dieser Teilintervalle werden
die Werte analog der Vorgaben in der Definitionstabelle ermittelt und ausge-
geben.

Gruppe: Gibt die Zusammenfassung nach gruppenspezifischen Gesichtspunk-
ten an. Eine personenbezogene Auswertung wird ebenfalls Gber diesen Punkt
erreicht.

Chartparameter

Mit diesen Einstellungsmaglichkeiten kénnen Sie das Aussehen der grafischen
Darstellungen bestimmen. Die Uber die allgemeinen Parameter ermittelten Da-
ten kénnen in unterschiedlichen Zusammenhédngen dargestellt werden. Ge-
steuert wird das Uber die unter Chartparameter zur Verfigung stehenden
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Parameter. Wichtig ist vor allem die Auswahl der Grundorientierung der Aus-
gabe. Die Orientierung gibt an, auf welcher Grundlage die Auswahlmadglichkeit
innerhalb der Ausgabemaske erstellt werden soll:

— bei ,Gruppenorientiert” die einzelnen Gruppen

— bei ,Periodenorientiert” die einzelnen Intervalle

— bei ,Wertorientiert” die einzelnen Werte der Definitionstabelle

Der Farbcode am linken Rand in der Auswahlbox ,Statistikmodul” gibt einen
schnellen Uberblick, welcher Grundorientierung eine Statistik zugeordnet wur-
de.

Definieren Sie den Inhalt und das Aussehen der Statistiken.

Feld: Es stehen Ihnen die Datenbankfelder des Personalstamms und alle Konten
zur Verfigung. Bei Auswahl von ,Formel” kénnen Sie in der Spalte ,Formel”
eine Formel eingeben.

Formel:
Fn F = Datenbankfeld in Spalte Feld
n = Zeilennummer
/
*
+ bzw. —
SUM(Fn) Es wird Uber den ausgewahlten

Zeitraum die Summe des Daten-
bankfelds in Zeile n erzeugt

Format: Mit der Spalte ,Format” lassen sich der Inhalt und auch die Spalten-
breite individuell anpassen.

n Anzahl der Stellen
# Wert
HHH:MM Stunden:Minuten

Bezeichner: Spaltenbezeichnung in der Liste. Um die Spaltenbezeichnung ein-
zutragen, doppelklicken Sie dazu in die jeweilige Zeile.
Grafik:

Typ:
3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.2 Vorgaben fiir eine neue Statistik kopieren
Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Méglichkeit, eine bereits vorhandene Statistik zu
kopieren, entsprechend den Anforderungen zu andern und als neue Statistik abzuspeichern.
1 Klicken Sie auf Auswertung | Statistikmodul | Statistikgenerator.
2 Wahlen Sie die zu kopierende Statistik und klicken Sie auf Kopieren.
3 Benennen Sie die Kopie neu und fiihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
4

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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9.6.3 Vorgaben einer Statistik andern

Die Zeiterfassungssoftware bietet Ihnen jederzeit die Moglichkeit, Statistikvorgaben in bereits
erstellten Statistiken zu andern.

1

Um Statistikvorgaben zu &ndern, klicken Sie auf Auswertung | Statistikmodul |
Statistikgenerator.

Wahlen Sie die vorhandene Statistik und fithren Sie die erforderlichen Ande-
rungen an den Statistikvorgaben aus. Informationen zu den Eingabemdglich-
keiten Abschnitt ,,Vorgaben flr eine neue Statistik erstellen” ab Seite 238.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.4 Statistik anzeigen und ausdrucken

1

oder

Klicken Sie auf
Auswertung | Statistikmodul. Im Auswahlment werden nur die Standardstatis-
tiken angezeigt.

Waéhlen Sie eine der angezeigten Statistiken.

Klicken Sie auf
Auswertung | Statistikmodul | Statistikgenerator.
Im Auswahlmeni werden die selbst erstellten Statistiken angezeigt.

Wahlen Sie eine der angezeigten Statistiken.

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf eines der Symbole:

i
Statistik wird als Grafik gedffnet

Statistik wird als Tabelle gedffnet

Es offnet sich das Fenster ,Filter”. Hier kdnnen Sie verschiedene Filter setzen,
um die gewiinschte Statistik auszugeben.
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7 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die ausgewdhlte Statistik wird ein-
geblendet. Folgend ein Beispiel fur eine Statistik in grafischer Form.

& novacriarr
—
Urlaubsanteil (Amsellotti, Michael)
HE &
i
-
:
R el ke e G i R

Wird eine Statistik fir mehrere Mitarbeiter angezeigt, haben Sie die Méglich-
keit, im rechten Bereich des Fensters, jeweils weitere Mitarbeiter anzuwahlen.

Folgend ein Beispiel fur eine Statistik in tabellarischer Form.

] Statistik-Modul [EE]=]
[ Gruppenverglch Liekerst. / Monat

01.03. [ o2 [ mm [ oens I 05.03. [ sn
K11 | Sado | K11 | Sado K1 | Sado | K | Sado K1 | Sado K11 |
Aushilfen 0:00 353 0:00 10:15 0:00 2:30 0:00 0:00 0:00 10:45 0:00
Aushilfen 26:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Aushifen 2000 000 000 000 115 000 415 000 000 000  &45 000
Aushifen 50.00 000 000 000 000 000 330 000 000 000 030 0.0
Aushilfen 53:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
AzubiJacobs 0:00 000 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Baustotte 182 000 537 000 405 000 130 000 000 000 338 0.00
LKW 1a2 000 500 000 ®30 000 745 000 000 000 545 000
Lager 182 0:00 621 0:00 10:36 0:00 130 0:00 0:00 0:00 6:05 0:00
Lendwitscnaft 12 000 510 000 03 000 200 000 000 000 -1350  0:00
Railia 182 000 2142 oo 705 ooo [ co0 o0 000 13 000
Teilzeit 30 0:00 045 0:00 -5:54 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:03 0:00
Verwaltung 173:00| 0:00 0:30 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Verwatung 162 000 225 000 444 000 000 000 000 000 440 0:00
Verwaltung9730 | 000 042 000 018 000 000 000 000 000 047 000

T — |

8 Klicken Sie auf Datei | Drucken bzw. auf das Symbol ,Drucken”. Die gewunsch-
te Statistik wird ausgedruckt.

9 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Statistik
zu schlieBen.

9.6.5 Statistik loschen

1 Klicken Sie auf Auswertung | Statistikmodul | Statistikgenerator.

2 Wahlen Sie die zu l6schende Statistik und klicken Sie auf Léschen. Bestétigen
Sie die Sicherheitsabfrage , Mdchten Sie den Datensatz wirklich [6schen?” mit
.Ja". Bei ,Nein” wird die Liste nicht gel®scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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9.7 Urlaubsiibersicht

In der UrlaubsUbersicht werden alle Informationen zum Urlaubsstatus der Mitarbeiter fir das
aktuelle Jahr als Liste erstellt.

9.7.1 Urlaubsiibersicht anzeigen und ausdrucken

1 Klicken Sie auf Auswertung | Urlaubstbersicht. Es 6ffnet sich das Fenster ,Fil-

"

ter”.

Name, Vorname
Amseliotti, Michael
Freud, Barbel
Hofmann, Maria

Sauer, Marga
Schwarz, Sandro

@ Aldueller Mitarbeiter
@ Alle Mitarbeiter

© Abteilung

@ Fimenbersich

@ Filteraruppe

Biio &

2 Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewiinschte Ubersicht auszuge-
ben. Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die Urlaubsiibersicht wird fir
den ausgewahlten Personenkreis und das aktuelle Jahr gedffnet.

Sefte 1 Urlaubsiibersicht 2012
Datum: 08.09.12

Hame, Vorname: Ubertrag Akt +dahr ikt Korr. Gasamt Genomm. Aus At Varplant Rest
Amsefios, Michae! 0.00 2500 000 0.00 00 2500 500 000 0.00 12.00
Freud. Barbel 0.00 1200 0.00 0.00 000 12,00 0.00 000 0.00 1200
Hofmann, Mana 000 000 000 000 000 000 0.00 200 000 0.00
‘Sauer, Marga 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000
Sehwarz, Sandro 000 2400 000 0.00 000 2400 3200 200 000 400

3 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken” in der Listenleiste bzw. auf Datei | Dru-
cken. Die gewinschte Liste wird ausgedruckt.

4 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.
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9.8 Wochenliste

Die Wochenliste gibt einen Uberblick tiber die taglichen Buchungen, wie die erste und letzte
Buchung, die Ist-Arbeitszeit pro Tag, einschlieBlich Ist- und Sollarbeitszeit und dem sich dar-
aus ergebenden Saldo fir die ausgewahlte Woche.

9.8.1 Wochenliste anzeigen und ausdrucken

1 Klicken Sie auf Auswertung | Wochenliste. Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”.

Name, Vorname
Amsellotti, Michael
Freud, Bérbel
Hofmann, Maria

Sauer, Marga
Schwarz, Sandro

® Alcueller Mitarbeiter
@ Ale Mitarbeiter

© Abteiung

@ Fimenbereich

@ Fiteroruppe

2 Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewiinschte Ubersicht auszuge-
ben. Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die Wochenliste wird fir den
ausgewahlten Personenkreis und die ausgewahlte Woche geoffnet.

e WWochsniists
Cam: 080842 I PLRAZ-CALBAZ
Mame, \ornams ) o - ) Bl 2= B [ = =

[ — 4z T T 54 e

1245 =] 1347 1345 1z

803 7o 01 250 12 = 00 e 3200 351
ey 555 REES 185 ) 1558

33 T ) ) =

02 a3t 10:26 740 00 = EE] ez 2000 350
Serons. Erme =) =2 T3 710 [

1550 w1 1604 1535 ==

000 L25) a2t S 0:00 a00 2 4154 20:00 184
Gesemt 2308 EXH 2647 2 B2 [ ] e Nz BT

3 Klicken Sie auf das Symbol ,,Drucken” in der Listenleiste bzw. auf Datei | Dru-
cken. Die gewlinschte Liste wird ausgedruckt.

4 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.
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9.9 Zutrittsiibersicht

Uber die Zutrittstabelle kénnen Sie jederzeit nachvollziehen, welcher Mitarbeiter wann und an
welchem Zeiterfassungsterminal angemeldet ist.

9.9.1 Zutrittsiibersicht aufrufen

1 Klicken Sie auf Auswertung | Zutrittstbersicht.

Zutrittsibersicht

Zeitraum © it
¢ e ]
Al v
’V Vom D1 N =14 30.06.12 ‘ .Abledung <Alle>

Benutzer-D

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
Vom/Bis: Beginn und Ende eines Zeitraums. Schalten Sie mit den Pfeiltasten
B nonatsweise vor- oder zurtick.
Mitarbeiter/Abteilung: Personenkreis auswahlen, der fur die Listenerstellung
berucksichtigt werden soll. Sie kénnen dabei einzelne Mitarbeiter, alle Mit-
arbeiter bzw. Abteilungen auswahlen.

3 Klicken Sie auf Aktualisieren, um einen Uberblick tber den Zutritt der ausge-
wahlten Mitarbeiter zu erhalten.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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Kapitel
10 Problemlésungen

In diesem Kapitel finden Sie nutzliche Hinweise, wenn
es doch einmal Probleme beim Umgang mit der Zeit-
erfassungssoftware gibt.

10.1 Vorgehensweise bei Fragen und Problemen
Bei Fragen oder Problemen zur Zeiterfassungssoftware lesen Sie bitte die jeweiligen Abschnit-
te in der folgenden Reihenfolge:
m Betreffenden Abschnitt im vorliegenden Handbuch
m  Abschnitt ,Fehlermeldungen” ab Seite 247
m  Abschnitt ,,FAQ — Probleme und Losungen” ab Seite 249

Haben Sie nach den bisherigen MaBnahmen keine Lésung gefunden, wenden Sie sich bitte
erst dann an die Hotline lhres Systemlieferanten. Halten Sie dazu bitte die Versionsnummer
Ihrer Software und die Lizenzinformationen bereit.

1 Klicken Sie auf Hilfe | Info bzw. klicken Sie auf Hilfe | Lizenzinformationen.

(Release 6.0 FS R1.10 B 1002).

—. pro
T Ume

Lizenzinformationen

Dengee 1D

I Anzeigetableau
N Novaproject
N Novapian

]

Copyright: NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co. KG 1997 - 2012

{c) NovaCHRON Zetsysteme GmbH & Co KG
Agnetenstr. 14
D-39106 Magdeburg

I Novaaccess

o Versionsnummer

o Lizenzinformationen
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10.2 Fehlermeldungen

Abwesenheitszeitraume kénnen nur inner-
halb eines Monats definiert werden!!!

Benutzer wurde nicht gefunden!

Berechnungszeitraum liegt auBerhalb des
erlaubten Bereichs!!!

Buchung konnte nicht im Tagesschema
eingeordnet werden!

Datei konnte nicht zum Schreiben geo6ffnet
werden!

Datenbank lasst sich nicht 6ffnen! Die
Kommunikation wird abgebrochen.

Datenubertragung zu Terminal xxx war
fehlerhaft.

Der Dienst fur die Zeitauftrdge muss auf
dem Server neu gestartet werden.

Der Dongle konnte vom Dongleserver nicht
gefunden werden. Uberprifen Sie die
Servereinstellungen!

Die Zeitauftrage laufen bereits als Service!

Es konnte keine gultige Lizenz gefunden
werden. Bitte Uberprifen Sie die Lizenzein-
stellungen!

Es sind zu viele Mitarbeiter eingeloggt!!!
Versuchen Sie es spater noch einmal!

Es sind zu viele nicht zuordenbare Daten-
satze vorhanden.
Die Kommunikation wurde abgebrochen!

Exportfile konnte nicht erstellt werden!

Version 6.0 // Problemlésungen

Extras | Allgemeine Parameter

Der Berechnungszeitraum wurde zuvor
eingeschrankt. Bei Bedarf den Berech-
nungszeitraum verandern.

1. Bei durchgefiihrten Korrekturen:

Es liegt keine Information vor, ob die Bu-
chung vor oder nach 24:00 Uhr erfolgte.
2. Fehlender Tageswechsel: Es wurde zum
Beispiel bei einem Tagesplan der Tages-
wechsel (Tagesende) falsch angegeben

Uberpriifen, ob der Dongle am USB-
Anschluss vorhanden ist.

Die Mitarbeiterdatensatze zwischen Zeiter-
fassungsterminal und Zeiterfassungssoft-
ware stimmen nicht Uberein.
Ubereinstimmung der Datensitze unter
Extras | Terminal | Terminalstatus Uberpru-
fen.

Uberpriifen, ob Zugriffsberechtigungen auf
den angegebenen Dateipfad bestehen.
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Fehlende Datenbankverbindung

Fehlerhafte Terminalkommunikation

Folgende Datensatze konnten nicht zuge-
ordnet werden.

Wenn Sie die Datenlbertragung fortsetzen,
werden diese Daten im Fehlbuchungsspei-
cher abgelegt.

Fur diesen Zeitraum liegt bereits eine Ab-
wesenheit vor. Soll die Eingabe dennoch
Ubernommen werden?

Fur Tagesende bitte nur 0:00 oder Werte
groéBer 24:00 Uhr eingeben.

Kommunikationsprobleme mit Dongle-
Server

Lizenzeinschrankung

Sollen die Administratorenrechte aus dem
Terminal geléscht werden?

Probleme mit angewahlten Port-Adressen:

Der Dongle kann leider nicht gewandelt
werden. Bitte kontaktieren Sie Ihren
Systemlieferanten.

Storung durch Anti-Viren-Programme

Uberpriifen, ob Zugriffsberechtigungen auf
den angegebenen Netzwerkpfad bestehen.

Extras | Terminaldefinition
Uberpriifen, ob die IP-Adresse des Zeiter-

fassungsterminals korrekt eingestellt wur-
de.

Die Mitarbeiterdatensatze zwischen Zeiter-
fassungsterminal und Zeiterfassungssoft-
ware stimmen nicht Gberein.

Fehlbuchungsspeicher tberprifen unter
Datei | Service | Fehlbuchungsspeicher.
Datensatze Gberprifen unter

Extras | Terminal | Terminalstatus.

Bearbeiten | Fehlzeiten

In der Abwesenheitstibersicht wurde eine
Fehlzeit eingetragen, die bereits vorlag.

Keine Verbindung zum Dongle-Server:

Weitere Informationen erhalten Sie durch
Ihren System-Lieferanten.

Weitere Informationen Weitere Informatio-
nen erhalten Sie durch lhren System-
Lieferanten.

Fehlermeldung bei einem Update.
Uberpriifen, ob der Dongle am USB-
Anschluss vorhanden ist.

Ist der USB-Dongle vorhanden und wird die
Fehlermeldung trotzdem angezeigt, sind
die Informationen auf dem Dongle ge-
|6scht. Kontaktieren Sie in dem Fall lhren
Systemlieferanten.

Einige Anti-Viren-Programme verhindern eine korrekte Installation der Zeiterfassungssoftware.
Wenn bei der Installation Probleme auftreten, ist es unter Umstanden erforderlich, wéhrend
der Installation das Anti-Viren-Programm zu deaktivieren.
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10.3 FAQ - Probleme und Losungen

Die nachfolgende Ubersicht gibt Ihnen eine Hilfestellung bei den haufigsten Fragen, die sich
beim Umgang mit der Zeiterfassungssoftware ergeben kénnen.

Wie finde ich die Datenbankverzeichnisse DB und PUBLIC?
1 Klicken Sie auf Extras | Datenbank-Position.
Es offnet sich der Windows-Explorer genau mit dem Verzeichnis, in dem DB
und PUBLIC liegen. StandardmaBig liegen die Verzeichnisse DB und PUBLIC un-
ter C:\ProgramData\novachron\ncdatabase.

Wie kann ich Daten automatisch von einem Zeiterfassungsterminal abholen?

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.
Legen Sie die entsprechenden Zeitauftrage mit den notwendigen Einstellungen
an. Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag anlegen” auf Seite 201.

2 Starten Sie einen Zeitauftrag als Windows-Dienst im Hintergrund. Weitere In-
formationen Abschnitt ,Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” auf Seite 203.

Wie erkennt man am Zeiterfassungsterminal, ob ein Mitarbeiter ,Kommt" oder , Geht”
gebucht hat?

Das Zeiterfassungsterminal registriert die Buchungen ohne Wertung auf ,Kommt” oder
,Geht”. Die Wertung findet in der Software anhand der eingestellten Tagespléne statt. Der
Wechsel zwischen Kommen und Gehen erfolgt automatisch.

Wie kann man herausfinden, ob ein Mitarbeiter anwesend oder abwesend ist?

1 Klicken Sie auf Auswertung | Statustableau oder alternativ auf das Symbol
.Statustableau” in der Schnellstartleiste. Es leuchten jeweils die Lampen grun,
wenn der Mitarbeiter anwesend ist.
oder

2 Der Mitarbeiter muss unmittelbar nach einer Buchung die Taste [M/d] am Zeit-

erfassungsterminal dricken. Es werden seine personlichen Buchungen vom ak-
tuellen Tag angezeigt.

Wie gebe ich neue Mitarbeiter ein?

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze oder alternativ auf das Symbol
,Stammsatze” in der Schnellstartleiste.

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und legen Sie einen neuen Stammsatz an. Das Pro-
gramm schldgt Ihnen automatisch eine Systemnummer vor. Diese brauchen Sie
nicht zu verandern. Tragen Sie die Benutzer-ID ein. Diese Nummer muss mit
der Benutzer-ID des Mitarbeiters am Zeiterfassungsterminal Ubereinstimmen.
Tragen Sie den Namen, die Zeitgruppe und weitere personliche Daten des Mit-
arbeiters ein.

3 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Weitere Informationen Abschnitt ,7.27.1 Stammsatz hinzuflgen” auf Seite 143.
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Wie gebe ich den Urlaubsanspruch ein?

Neben den Abteilungs- und Firmendefinitionen kénnen Sie fur jeden Mitarbeiter individuelle
Urlaubsanspriche eingeben.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze. Alternativ kbnnen Sie auch auf das
Symbol , Stammsatze” in der Schnellstartleiste klicken.

2 Aktivieren Sie das Register ,Urlaub”. Hier kdnnen Sie in der Spalte , Akt.” den
Anspruch fir das jeweilige Jahr selbst eingeben.
In der Spalte ,Korr.” kénnen Sie Korrekturen vornehmen, wenn der Anspruch
zum Beispiel nur anteilig sein soll oder zu Beginn der Zeiterfassung bereits ge-
nommene Tage abgezogen werden sollen.

Weitere Informationen Abschnitt ,7.15 Urlaubsverwaltung” ab Seite 125.

Wie ordne ich den Mitarbeitern verschiedene Arbeitszeitmodelle zu?

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze. Alternativ kbnnen Sie auch auf das
Symbol ,,Stammsatze” in der Schnellstartleiste klicken.

2 Aktivieren Sie das Register ,Systemdaten”. Wéhlen im Listenfeld Zeitgruppe
das flr den ausgewahlten Mitarbeiter giltige Zeitmodell aus.

3 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Mehr zum Thema unter Frage: Wie erstelle ich verschiedene Arbeitszeitmodelle?

Wie erstelle ich verschiedene Arbeitszeitmodelle?

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.
Erstellen Sie die bendtigten Tagesplane fir die verschiedenen Arbeitszeiten.
Tage an denen gleich gearbeitet wird, kdnnen mit einem Tagesplan zusam-
mengefasst werden.

2 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.
Bei Schichtbetrieb:

1 Klicken Sie auf Programm | Schichtplan.
Geben Sie an, bis zu welcher Uhrzeit welcher Tagesplan gilt. Das Programm
ordnet automatisch die gewtlinschte Schicht zu, wenn sich der Mitarbeiter am
Zeiterfassungsterminal anmeldet.

2 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

3 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan. Ordnen Sie den jeweiligen Wochen-
tagen den gewdlnschten Tagesplan zu.

4 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.
Bei Schichtbetrieb:

3 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan. Aktivieren Sie den Optionsschalter
Schichtpléne und ordnen Sie den jeweiligen Wochentagen den an diesem Tag
geltenden Schichtplan zu.
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4 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe. Erstellen Sie die bendtigten Zeitgrup-
pen flr die verschiedenen Arbeitszeitmodelle. Wahlen Sie im Listenfeld Wo-
chenplan den gewtlnschten Wochenplan der fur diese Zeitgruppe gelten soll
aus.

6 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Wie muss ich vorgehen, wenn ein Mitarbeiter Urlaub beantragt oder krank wird?

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Fehlzeiten. Alternativ kénnen Sie auch in der Mo-
natstibersicht doppelt auf die Spalte ,,Fehlgrund” klicken.

2 Wahlen Sie im Listenfeld Fehlgrund den gewiinschten Funktionscode (zum Bei-
spiel Urlaub oder Krank).

3 Wahlen Sie Uber den Kalender den gewtinschten Zeitraum.
Durch Ziehen mit gedrickter Maustaste kénnen Sie mehrere Tage gleichzeitig
markieren. Alternativ konnen Sie das Datum auch in die Felder Vom/Bis eintra-
gen. Mit der Schaltfliche Gruppe kann mehreren Mitarbeitern gleichzeitig ei-
nen Fehlgrund zugeordnet werden.

4 Speichern Sie die Fingaben mit Ubernehmen.
Alternativ kdnnen Sie diese Fehlzeiten auch in der Jahrestibersicht eintragen. Weitere Informa-
tionen ,,8.6.4 Fehlzeit in Jahresubersicht ein” ab Seite 192.
Wie korrigiere oder ergdnze ich Kommen- und Gehen-Zeiten?

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Buchungen. Alternativ kdnnen Sie auch in der Mo-
natstibersicht jeweils doppelklicken auf die Spalte ,Beginn” oder ,Ende”.

2 Wahlen Sie Uber den Kalender den gewtinschten Tag aus.
Korrigieren

3 Klicken Sie die gewlnschte Uhrzeit an und &ndern Sie diese im Eingabefeld
Zeit.

Erganzen

3 Klicken Sie auf Hinzufugen. Tragen Sie im Eingabefeld Zeit die gewinschte
Uhrzeit ein. Wéhlen Sie bei Bedarf einen Funktionscode.

4  Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Wie gebe ich vorhandene Plus- oder Minusstunden ein?
1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Summen. Alternativ kénnen Sie auch in der Mo-
natstbersicht doppeltklicken auf die Spalte ,Saldo”.
2 Wabhlen Sie Uber die Pfeiltasten den gewdlnschten Tag aus. Tragen Sie in der
Zeile fur das Konto ,Saldo” (Kumuliertes Saldo) in der Spalte ,Korrektur” die
gewdlinschten Stunden ein. Dabei konnen + oder - als Vorzeichen verwendet
werden.

Version 6.0 // Problemlésungen | 251



Wie kann ich nach Anderungen der Arbeitszeitmodelle die Daten neu berechnen?

1
2

Klicken Sie auf Datei | Neuberechnung.

Setzen Sie die entsprechenden Filter und klicken Sie auf Ubernehmen.

Wie kann ich Zeitauftrage als Windows-Dienst konfigurieren?

Einen Zeitauftrag als Windows-Dienst im Hintergrund zu starten, ist nur dem Administrator
vorbehalten, der am System als Supervisor angemeldet ist.

Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab Seite 203.

Wie kann ich den Dongle-Server als Windows-Dienst starten?

Den Dongle-Server als Windows-Dienst im Hintergrund zu starten, ist nur dem Administrator
vorbehalten, der am System als Supervisor angemeldet ist.

Weitere Informationen Abschnitt ,Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.” ab
Seite Fehler! Textmarke nicht definiert..

Welche Einstellungen muss ich vornehmen, wenn ein Mitarbeiter von Teilzeit voriiber-
gehend in Vollzeit wechselt?

1

fpro 6

Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze. Alternativ konnen Sie auch auf das
Symbol , Stammsatze” in der Schnellstartleiste klicken.

Aktivieren Sie das Register , Zeitgruppenwechsel”.
Klicken Sie auf Hinzuftgen.

Wahlen Sie in der Spalte , Zeitgruppe” die gleiche Zeitgruppe, in der der Mitar-
beiter zuvor in Teilzeit gearbeitet hat.

Tragen Sie in den Spalten ,Vom"“/,Bis" den Zeitraum ein, fur den die Vollzeit
gelten soll.

Lassen Sie die Spalte , Teilzeit” leer (ohne Angabe einer Teilzeit).

Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Weitere Informationen Abschnitt ,8.7.1 Zeitgruppenwechsel vornehmen” ab Seite 196.
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10.4 Fernwartung

Fir den Support der Zeiterfassungssoftware steht lhnen das Softwaretool TeamViewer zur
Verfugung. Damit ist es moglich, dass Support-Mitarbeiter von auBerhalb auf jeden PC mit In-
ternetanschluss zugreifen kénnen, um unkompliziert Probleme zu I6sen oder Fehler zu behe-
ben, die im Umgang mit der Zeiterfassungssoftware aufgetreten sind.

Sobald das Ubersichtlich aufgebaute Startfenster auf beiden PCs zu sehen ist, kann die Fern-
wartung beginnen. Das Softwaretool generiert beim Start jeweils eine eindeutige ID sowie ein
kurzes Kennwort. Diese Daten mussen dem Partner, der Zugriff haben soll, telefonisch oder
per Mail Ubermittelt werden, weitere Eingaben sind nicht notig.

1 Klicken Sie auf Extras | Fernwartung.
(3 TeamViewer QuickSupport E‘?

9,
7

! QuickSupport

TeamViewer QuickSupport

Bitte teilen Sie Threm Partner folgende ID
mit, um die Verbindung zu Threm Desktop
herzustellen:

D Kennwort

Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung)
| — e

2 Ubermitteln Sie dem Support-Mitarbeiter die ID-Nummer sowie das generierte
Kennwort. Der Support-Mitarbeiter kann sofort mit der Fehlersuche bzw. mit
der Problemldsung beginnen.

3 Klicken Sie nach Abschluss der Fernwartung auf Abbrechen. Der TeamViewer
wird geschlossen. Der Zugriff des Support-Mitarbeiters auf lhren PC ist damit
sofort vollstandig beendet.
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