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1. ELV TimeMaster Schritt fur Schritt — eine Kurzanleitung

Herzlichen Glickwunsch zum Erwerb von ELV TimeMaster. Bitte flhren Sie zunachst die Installation wie im
folgenden Abschnitt beschrieben durch und richten Sie anschlieend die Auswertesoftware Schritt fiir Schritt ein.
ELV-TimeMaster wird zusatzlich mit einem ausfihrlichen Handbuch ausgeliefert, das Sie auf lhrer Installations-CD
finden. AuRerdem erhalten Sie im Programm zu jedem Menupunkt eine Online-Hilfe.

1.1 Systemvoraussetzungen

ELV TimeMaster ist eine 32-Bit Software und auf jedem handelsiblichen PC ab Windows 95 oder NT lauffahig.

Um ein schnelles Arbeiten zu ermdglichen, sollte der PC Uber einen Pentium Prozessor mit mind. 233MHz
Taktfrequenz verfugen.

Unter Windows 95 und 98 sollten mindestens 64 MB Arbeitsspeicher, unter Windows NT4, 2000 und ME Sowie
XP mindestens 128 MB RAM installiert sein.

Zur Installation und anschlieRenden Datenverwaltung ist ein freier Festplattenspeicher von ca. 50MB zu
empfehlen.

Fir den Ausdruck von Listen ist jeder unter Windows eingerichtete Drucker geeignet. Durch den Einsatz eines
Tintenstrahldruckers oder eines Laserdruckers lassen sich dabei komfortabel professionelle Ausdrucke erstellen.

Die Aufldsung der Grafikkarte sollte mind. 800x600 Bildpunkte betragen.

Zum Anschluss des Schnittstellenwandlers wird eine freie, serielle Schnittstelle (COM-Port) am PC bendtigt.

1.2 Installation

Platzen sollte die Inbetriebnahme aller Komponenten iiber die bereits angeschlossenen Kabel

' Achtung: Vor der eigentlichen Montage der Erfassungsterminals an den dafiir vorgesehenen '
B girekt beim PC erfolgen, um so die einwandfreie Funktion der gelieferten Ware zu tiberpriifen.

Zur Installation der Zeiterfassung fiihren Sie nun bitte die nachfolgenden Schritte aus:

1.2.1 Anschluss an den PC

Verbinden Sie den Schnittstellenwandler tber das mitgelieferte Kabel mit einer freien seriellen Schnittstelle des
PCs. Sind bereits alle seriellen Schnittstellen belegt, dann sollten Sie von Ihrem Fachhandler eine erweiterte
Schnittstellenkarte in den PC einbauen lassen.

- Der RJ-Anschluss vom Schnittstellenwandler kann fur die Zeiterfassung nicht verwendet werden.

1.2.2 Erfassungsterminal anschlieBen

Im nachsten Schritt schlieRen Sie nun bitte das Erfassungsterminal an einen der beiden Ausgange des
Schnittstellenwandlers mit der Beschrifftung RS 485 an. AnschlieRend kann das Netzkabel in eine Steckdose
eingesteckt werden.

Den korrekten Anschluss der Komponenten erkennen Sie an folgenden Merkmalen:

Schnittstellenwandler: - Die "12V OK" LED leuchtet.
Terminal "Plus 2" : - Im Display blinkt der Dezimalpunkt.

Terminal ~ "Plus 3" : - Fur einige Sekunden wird im Display die Seriennummer des Terminals ausgegeben.
Anschliefend wird die Uhrzeit und das Datum in umrandeter Darstellung angezeigt.

Terminal "Plus 4" : - Fur einige Sekunden wird im Display die Seriennummer des Terminals ausgegeben.
Anschlief3end wird die Uhrzeit und das Datum angezeigt.

Terminal  "Plus 5" : - Fir einige Sekunden wird ein Terminal-Selbsttest durchgefihrt.
AnschlielRend wird die Uhrzeit und das Datum angezeigt.

Tableau "AT 32" : - Die griine Betriebs-LED leuchtet.
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Beim Anschluss mehrerer Terminals und Tableaus muss sichergestellt werden, dass diese uber unterschiedliche
Adressen verfliigen (diese Einstellung wurde bei der Erstlieferung bereits von ELV vorgenommen). Eine
ausflhrliche Beschreibung der Terminals finden Sie unter Terminals im Handbuch.

1.2.3 Software installieren

Nach dem Einlegen der CD startet die Installation in der Regel automatisch, ansonsten rufen Sie bitte auf der CD
das Programm ,START32.EXE" auf.

Nach Aufruf des Menupunktes ,ELV TimeMaster 3.x installieren/updaten® erfolgt die Installation standardmafig in
das Verzeichnis ,CA\ELV\TMWIN®. Falls eine Installation in das vorgegebene Standardverzeichnis nicht in Frage
kommt, kénnen Sie das gewinschte Laufwerk und das Arbeitsverzeichnis tber den Verzeichnisbaum frei wahlen.
Bitte achten Sie darauf, dass der Verzeichnisname max. 8 Zeichen lang ist und keine Sonderzeichen enthalt. Nach
dem Bestatigen aller Eingaben werden die Programme in das gewahlte Verzeichnis kopiert. SchlieBlich wird eine
neue Programmgruppe mit dem Namen ,ELV-TimeMaster“ angelegt.

Die Erfassungssoftware, die die Kommunikation mit den Terminals herstellt, wird zusatzlich auch in die
Programmgruppe ,Autostart” eingefligt. Hierdurch wird die Erfassung zukiinftig bei jedem Start von Windows
automatisch gestartet und so die Steuerung der Terminals sichergestellt.

Update von einer DOS-Version:

Am Ende der Installation wird ein Konvertierungsprogramm gestartet, das die automatische Ubernahme von Daten
und Einstellungen einer DOS-Version von ELV TimeMaster ermdglicht. Hierzu lasst sich das Verzeichnis
auswahlen, z.B. ,C:\ELV\TM®“. Nach dem Bestatigen der Auswahl werden die Daten schlieRlich Ubernommen.
Dieser Vorgang kann je nach Umfang der Daten mehrere Minuten in Anspruch nehmen.

Hinweis: Es werden nur dann alle Daten aus der DOS-Version Ubernommen, wenn in ELV TimeMaster fur
Windows noch keine Daten vorliegen. Ansonsten sollte ,TMWIN“ wieder geldscht und erneut installiert werden.

In den abschlieRend eingeblendeten Readme-Dateien finden Sie die neuesten Informationen zu ELV TimeMaster.
Mit dem Bestatigen der nachfolgenden Meldung wird die Installation beendet.

1.2.4 Erfassung starten

Fur die Erfassung der Zeitbuchungen starten Sie nun bitte in der Programmgruppe von ELV TimeMaster das
Symbol ,Erfassung®. Das Programm wird zukunftig bei jedem neuen Start von Windows automatisch aufgerufen,
um so eine sofortige Erfassung der Zeitbuchungen zu ermdglichen.

Achtung: Die Erfassung sollte im Hintergrund gedffnet bleiben und nicht wieder beendet werden.

Bereits jetzt wird das Terminal erkannt und es erscheint die Meldung ,Terminal 1 Ok®.

Bei der Meldung ,Es wurden keine Terminals gefunden!“ berpriifen Sie bitte Uber die Einstellungen, ob die
Auswahl der seriellen Schnittstelle (COM-Port) mit der von lhnen vorgenommenen Installation ibereinstimmt und
korrigieren Sie die Einstellung gegebenenfalls. Alle anderen Einstellungen sollten zunachst unverandert bleiben.
Auch die Freigabe der Terminals ist bereits eingetragen und muss nicht verandert werden.

Beenden Sie das Fenster nun Uber die Schaltflache ,Ok“ und bestatigen Sie die Abfrage nach dem Neustart der
Erfassung mit ,Ja“.

f ELV Rs232 nach RS422/485 Wandier |

Sollte das Terminal nicht gefunden werden , so kénnen Sie die korrekte 1 ok ® Empfangsdaten

Auswahl der seriellen Schnittstelle (COM1 oder COM2) daran erkennen, @ @ Senden \
dass beim Neustart der Erfassungssoftware die rote "Senden" LED draﬁ‘*ﬁ,;ﬂ o l
mal kurz aufleuchtet, wurde die Verbindung zum Terminal hergestellt, Abschiuss Umschattung \.
flackern beide LEDs permanent (Senden und Empfangsdaten) '| . ||

| J

Da im System noch keine Mitarbeiter angemeldet sind, kdbnnen zu diesem Zeitpunkt noch keine Zeitbuchungen
vorgenommen werden.

Die Synchronisation der angeschlossenen Terminals mit der Uhrzeit erfolgt minGtlich; nach spatestens einer Minute
sollte die Uhrzeit am Erfassungsterminal mit der Uhrzeit des PCs lbereinstimmen.

Hinweis: Stellen Sie bitte sicher, dass die Uhrzeit und das Datum des PCs korrekt eingestellt sind. Durch den
Einsatz einer PC-Funkuhr I&sst sich jederzeit eine korrekte Uhrzeit und die automatische Umschaltung zwischen
Sommer- und Winterzeit sicherstellen.
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1.2.4.1 Start der Erfassung auf mehreren PCs

In der Regel wird die Erfassungssoftware auf einem einzelnen PC

gestartet. Dieser PC Gbernimmt dann die Steuerung aller Terminals. Erfassung 1 Erfassung 2 Auswertung
In einer Netzwerkumgebung stellt diese Funktion den gleichzeitigen PC 1 PC2 PC3
Ablauf der Erfassung auf mehreren PCs sicher. Die Erfassungssoftware

wird hierzu einfach Uber eine Verknipfung vom jeweiligen Arbeitsplatz
auf dem Serverlaufwerk gestartet. Durch Nutzung des Netzwerkes
entfallt das Verlegen zusatzlicher Kabel fur die Erfassungsterminals und
Tableaus.

Die folgende Grafik zeigt ein Schema fiir das mehrfache Starten der
Erfassung im Netzwerk.

TimeMaster-Daten

Server

1.2.5 TimeMaster starten

Damit Zeitbuchungen vorgenommen werden kdnnen, mussen die Zeitausweise (Magnetkarten oder Transponder)
zunachst in der Zeiterfassung angemeldet werden. Starten Sie hierzu Uber das Symbol Auswertung in der
Programmgruppe von ELV TimeMaster die Auswertesoftware. Beim ersten Aufruf des Programms lautet das
Passwort ,,TM“. Die Eingabe muss in Grof3buchstaben erfolgen.

1.2.6 Magnetkarten / Transponder anmelden

Uber die Funktion Personal im Menii ,Stammdaten® missen nun mindestens zwei Eintrage vorgenommen werden.
Betatigen Sie hierzu jeweils die Schaltflache ,Zufugen® und tragen Sie die Personalnummer und die Nummer des
Zeitausweises ein. Beenden Sie die Eingabe anschlieend durch Betatigen der Schaltflache ,,Ok" und beantworten
Sie die Frage nach einer sofortigen Aktualisierung der Leserdaten mit ,Ja“.

1.2.7 Zeitbuchungen vornehmen

Nun lassen sich mit den angemeldeten Zeitausweisen bereits Zeitbuchungen vornehmen.

Kurzer Signalton = OK, lang mit Strichen im Display = Fehler. Tasten am Terminal sollten nicht betatigt werden.
Uber die Ubernahme in der Auswertesoftware lassen sich die Buchungen nun in die Auswertesoftware
Ubernehmen und kdnnen mit der Funktion ,Komplettieren“ kontrolliert werden. (Spater kann eine Automatik fir die
Datenubernahme eingerichtet werden.)

Detaillierte Beschreibungen zu der eigentlichen Datenauswertung finden Sie im Handbuch im Kapitel Auswertung.

Bitte beachten Sie:

Lassen Sie lhren PC, auf dem die TimeMaster-Erfassungssoftware installiert ist, Uber jeden Jahreswechsel
eingeschaltet (oder starten Sie den PC, bevor die ersten Zeitbuchungen vorgenommen werden). Bitte verfahren
Sie am 28. des Monats Februar in jedem Jahr genauso. Die Erfassungssoftware wird das Erfassungsterminal
somit auf das korrekte Jahr und den Monat einstellen.

Hotline: 0491/6008-460

Jedes Zeiterfassungssystem wird vor der Auslieferung aufgebaut, konfiguriert und Uberpruft. Sollten dennoch
Probleme bei der Installation auftreten, lesen Sie auf jeden Fall zun&chst im Handbuch das Kapitel Erste Hilfe —
FAQs, in dem die haufigsten Probleme und deren Lésung aufgelistet sind.

Bei jedem Hotline-Anruf muss auf jeden Fall die Wartungsvertragsnummer oder Seriennummer genannt werden.
Die Hotline dient in erster Linie dazu, Anwendern mit einem Wartungsvertrag eine schnelle Hilfe zu bieten,
auflerdem erhalten Wartungsvertragskunden mindestens jahrlich ein Software-Update.

Anwender ohne Wartungsvertrag kénnen die Hotline kostenlos nutzen, wenn Probleme bei der Inbetriebnahme der
Zeiterfassung auftreten und bei Ausfall der Hardware.

ELV-TimeMaster wird mit einem ausfiihrlichen Handbuch ausgeliefert, das Sie auf Ihrer Installations-CD finden.
AuBerdem erhalten Sie im Programm zu jedem Mentpunkt eine Online-Hilfe. Bitte lesen Sie fur die ersten Schritte
in der Auswertesoftware das folgende Kapitel ELV TimeMaster Schritt fir Schritt — eine Kurzanleitung.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite -4 -
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2. Auswertesoftware konfigurieren

Dieser Abschnitt beschreibt in wenigen einfachen Schritten die Einrichtung der Zeiterfassung und die Anpassung
der Auswertung an die eigenen Bedurfnisse. Fur den Einsatz der Zeiterfassung missen zunachst die Stammdaten
hinterlegt werden. Fur einfache Anwendungen sind dies lediglich die Feiertage, die Personalstammdaten und die
Zeitmodelle, Uber die durch Eingabe der gewlinschten Sollzeit und der Zeitraume flir jeden Wochentag die
Bewertung der Zeitbuchungen gesteuert wird.

2.1 Passwort anpassen

Starten Sie die Auswertesoftware und wahlen Sie bitte die Schaltflaiche ,Passworter” oder 6ffnen Sie diese
Funktion Uber das Meni ,Einstellungen®. Zum ersten Start geben Sie bitte das voreingestellte Passwort ,TM“ ein.
Sie sollten jetzt im folgenden Fenster das Masterpasswort andern. Markieren Sie dazu die Zeichen hinter ,Master*
und geben lhr neues, individuelles Passwort ein und bestatigen dieses im nachsten Fenster durch eine erneute
Eingabe. Hierbei ist auch die Grof- und Kleinschreibung zu beachten.

Achtung: Merken Sie sich dieses Passwort gut. Ohne dieses Passwort ist ein Start der Software nicht mehr
maglich.

- Das Passwort muss mind. ein Zeichen lang sein, ohne Passwort ist der Betrieb nicht moglich.

Pa ' = Zum Start der Software muissen Sie das
= [Lsehieten ] Master-Passwort eingeben.
s | e |
fiehal | Berechigurs | = Das Standardpasswort nach der Erst-
Fma [ installation lautet ,TM“. Hierbei ist auch die
Fisleiang [ GroB3- und Kleinschreibung zu beachten.
o = Das Passwort darf nicht ganz entfernt werden.

Abbildung 1 Schritt fiir Schritt Passworter

2.2 Feiertage anpassen

Zur Anpassung der Feiertage wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Feiertage” oder 6ffnen Sie diese Funktion Uber das
Menu ,Steuerung®. Auf dem Bildschirm werden nun alle gesetzlichen Feiertage ausgegeben. Die Berechnung der
Feiertage erfolgt fur das jeweilige Jahr automatisch. In Abhangigkeit vom Bundesland sollten nun die
entsprechenden Feiertage per Doppelklick ein- oder ausgeschaltet werden. Die Einstellung ,Bewertung” legt
zusatzlich fest, ob es sich um einen vollen oder halben Feiertag handelt. Weitere Einstellungen sind in der Regel
nicht erforderlich, so dass die Anpassung der Feiertage (iber die Schaltflache ,,Ok” bestatigt werden kann.

Mr |Mame Datum Akliv  |Bewertung & . . “ .

e [CEN ET ey = Die Feiertage werden fiir jedes Jahr

2 [Hellige Direi Kiinige | DEOT 2001 | Hein Vel M automatisch berechnet.

3 Rosenmontag 26.02.2001 |Mein Vol Hilfe

4 Fastnacht 27022001 |Mein Vol

5 Kaehag 13042001 Ja Vol = Per Doppelklick mit der Maus mussen die
o memong o in Ihrem Bundesland giltigen Feiertage

B | Himmelfahrt 24052000 Ja Vol auf ,,aktiV“ gesetzt werden.

9 Pfingstmontag 04.06.20001 Ja ol

10| Fronleichnam 14.06.2001 |Mein Vol

11 Tagdsrdh Ernek 03102001 [Ja vl = Fdur Feiertage, die nur zur Halfte gewertet
12 Allerheiligen 01112001 |Mein Yol H A H H

13 Bub-und Bettag 211120001 |Mein Vol Werden SO”en’ erd Z“usatZ“Ch dle

14 Heilgabend 24122001 Ja  Hab Bewertung auf ,Halb gesetzt.

15 1. weihnachtstag 251220001 Ja ol

16 | 2. weihnachtstag 26122000 Ja Wall

17 | Sylvester 3122000 Ja Halb x|  Edtemen |

Abbildung 2 Schritt fiir Schritt Feiertage
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2.3 Firmen anlegen (Mandantenmodul erforderlich)

Wenn Sie Uber ein Mandantenmodul verfligen, kénnen Sie die Mitarbeiter spater einer Firma zuordnen sowie
firmenbezogene Eingaben und Auswertungen durchfiihren. Zur Eingabe von Firmen wahlen Sie bitte die
Schaltflache ,Firmen” oder 6ffnen Sie diese Funktion tUber das Menu ,Stammdaten®. Daraufhin erscheint auf dem
Bildschirm eine Liste mit allen vorhandenen Firmen.

Betatigen Sie zum Editieren der ersten Firma die Enter-Taste oder die Schaltflache ,Editieren”. Auf dem Bildschirm
erscheinen nun die zugehdrigen Stammdaten. Geben Sie die Firmennummer, z. B. ,1”, sowie die Anschrift der
Firma ein und bestatigen Sie die Eingabe abschlieRend Uber die Schaltfliche ,OK”. Durch Betatigen der
Schaltflache ,Zufligen” kdnnen, sofern eine entsprechende Freigabe vorliegt, weitere Firmen zugeflgt werden.

~Einstellunger . . o . .
= : = Die Firmendaten werden fir jede Firma
Numnet | prechen | separat eingegeben.
Mame 1 [Produktion US4 Hifte |
ot | suchen_| = Geben Sie die Nummer, den Namen und
60 Ducken die Anschrift ein.
PLZ |22334 Zuliigen |
Ot [Mstecion Lsschen = Nach dem Eingeben der Daten bestétigen
e Sie bitte mit ,OK".
Palwart [+
Zusch\agl J

Abbildung 3 Schritt fir Schritt Firma

2.4 Filialen anlegen (Filialmodul erforderlich)

Wenn Sie uber ein Filialmodul verfigen, kdnnen Sie die Mitarbeiter einer Filiale zuordnen. Dies ist erforderlich,
wenn Filialen mit dem Ubertragungsmodul ferngesteuert und Zeitbuchungen fiir eine zentrale Auswertung in die
Hauptstelle Ubertragen werden sollen. Zur Eingabe von Filialen wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Filialen” oder
offnen Sie diese Funktion Uber das Meni ,Stammdaten®. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit
allen vorhandenen Filialen.

Betatigen Sie zum Editieren der ersten Filiale die Enter-Taste oder die Schaltflache ,Editieren”. Auf dem Bildschirm
werden nun in einem neuen Fenster die zugehorigen Daten ausgegeben. Geben Sie die Nummer, z. B. ,1”, die
Anschrift der Filiale und die Modemnummer fir den Datentransfer mit Hilfe eines Modems ein. Durch Betatigen der
Schaltflache ,Zufligen” kénnen, sofern eine entsprechende Freigabe vorliegt, weitere Filialen zugefligt werden.
Bestatigen Sie die Eingabe abschlieRend tber die Schaltflache ,,OK* .

ilialen bearbeiten

=
]

| Eirsteluncen o => Die Filialdaten werden fir jede Filiale
Nummer [ separat eingegeben
Abbrechen .
Mame 1 [Fiiale Musterstad: TI
Namez: o = Geben Sie die Nummer, den Namen und
Stralte |am Muster 3 . . .
iy ie Anschrift ein.
Pz [12345 Ort [Musterstadt TQEHI d € s¢ e
Region |Niedersachsen . . . .
Mnlm :mw o Lischen = Geben Sie die Modemnummer fiir den
s [ o i Datentransfer mit Hilfe eines Modems ein.
Vertletungl _I . g
Femsteuerung | minmal [Fiiale st nicht selbststéndil =l % = Nach dem Elngeben der Daten beStatlgen
osen Sie bitte mit ,OK".

Abbildung 4 Schritt fiir Schritt Filialen

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite - 6 -



ELV TimeMaster - Schritt fiir Schritt - Eine Kurzanleitung

2.5 Abteilungen anlegen (Abteilungsmodul erforderlich)

Wenn Sie (ber ein Abteilungsmodul verfiigen, kdnnen Sie die Mitarbeiter einzelnen Abteilungen zuordnen und
hierdurch beispielsweise abteilungsbezogene Eingaben und Auswertungen vornehmen.

Zur Eingabe von Abteilungen wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Abteilungen” oder 6ffnen Sie diese Funktion UGber
das Meni ,Stammdaten®. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit allen vorhandenen Abteilungen.
Betatigen Sie zum Editieren der ersten Abteilung die Enter-Taste oder die Schaltflache ,Editieren”. Geben Sie nun
die Nummer der Abteilung, z. B. ,600”, sowie eine eindeutige Beschreibung ein, z. B. ,Personal’. Alle weiteren
Eintrage, wie z.B. Vertretung, Firma usw., kdnnen Sie im spateren Verlauf ergdnzen, wenn die Personaldaten
eingegeben worden sind. Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufigen” kénnen Sie bei Bedarf weitere Abteilungen
hinzufiigen. Bestatigen Sie die Eingabe abschlielRend Uber die Schaltflache ,OK”.

Abteilungen bearbeiten
~Einstelunger = Die Abteilungsdaten werden fiir jede
Ok
Nunmer [E00 St Abteilung separat eingegeben.
Nae [Peroro i 2 Geben Sie die Nummer und den Namen
Leitung [30, Miiler, Maréred il Suchen ein.
Vettietung [470977. Schuize, Michsel [
Fima | E [l = Die Angaben zur Vertretung, Firma usw.
Zufiigen - . . .
Fise | - él kénnen spater zugefiigt werden, wenn die
o] B Liehen | Personaldaten eingegeben worden sind.
: = Nach dem Eingeben der Daten bestatigen
v Automatisch diuck
Sie bitte mit ,OK".

Abbildung 5 Schritt fiir Schritt Abteilungen

2.6 Tageszeitmodelle erstellen

Durch die Tageszeitmodelle wird fur jeden Wochentag die Bewertung der Zeitbuchungen gesteuert. Hierzu werden
die Zeitart (Fest- oder Gleitzeit), die Sollzeit, die Zeitrdume fir die Buchungen, die Pausen und die Rundungen
festgelegt.

Zur Erstellung eines Tageszeitmodells wahlen Sie bitte die Schaltflache ,, Tageszeitmodelle ” oder 6ffnen Sie diese
Funktion Uber das Menu ,Steuerung®. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit allen vorhandenen
Tageszeitmodellen.

Das Tageszeitmodell mit der Nummer ,1” ist bereits vordefiniert (arbeitsfrei) und kann fir freie Tage (z.B. Samstag
oder Sonntag) eingesetzt werden. Das Zeitmodell mit der Nummer ,2“ ist ein Beispiel fiir einen Arbeitstag mit 8
Stunden. Betatigen Sie die Schaltflache ,Zufligen”, um ein neues Tageszeitmodell zuzufligen. Daraufhin erscheint
auf dem Bildschirm ein Fenster zur Bearbeitung der Tageszeitmodelle. Geben Sie nun zunachst die Nummer des
Tageszeitmodells, z. B. ,3” und eine eindeutige Beschreibung, z. B. ,Mo-Do 8.00 bis 16.30”, ein. Im nachsten
Schritt wird die Zeitart ("Fest"- oder "Gleitzeit") und die tagliche Sollzeit, z.B. 08:00 Std. festgelegt. Die Zeitart
,Gleitzeit” lasst sich nur auswahlen, wenn Sie Uber das Gleitzeitmodul verfugen.

Hinweise:

- Im einfachsten Fall existieren lediglich zwei Tageszeitmodelle: Ein Tageszeitmodell fir die Arbeitstage mit einer
Sollzeit von z.B. 8:00 Std. und ein Zeitmodell fir die arbeitsfreien Wochenendtage Samstag und Sonntag mit einer
Sollzeit von 00:00 Std.

Weicht beispielsweise der Freitag von den anderen Arbeitstagen ab, da hier eine Sollzeit von 7:00 Std. vorliegt, so
muss hierflr ein entsprechend neues Tageszeitmodell erstellt werden.

> Ein Tageszeitmodell kann beliebig vielen Wochenzeitmodellen zugewiesen werden. Eine Anderung des
Tageszeitmodells hat somit auf alle Mitarbeiter Auswirkung, denen ein entsprechendes Wochen- oder
Schichtzeitmodell zugewiesen wurde.

- Sollen an den arbeitsfreien Tagen zusatzlich eingetragene Abwesenheiten gewertet werden, so kann in diesem
Zeitmodell mit der Sollzeit 00:00 die Funktion "Zeitmodell ohne Sollzeit" eingeschaltet werden.
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Tageszeitmodelle bearbeiten

= Fur jede unterschiedliche Arbeitszeit

E3
—2eitmodell ; 8
I x| muss ein separates Tageszeitmodell
_ — ébbfechen| eingegeben werden.
Beschreibung IBelspleI Mo-Da g ' .
Hife | = Geben Sie die Nummer und die
ZeitartIGIeitzeit 'l Sollzeit [02:00  Ausbuchung [00:00 . .
. : suchen_| Beschreibung ein.
[ | Zeitmadelllafine Salzet = . . f .
; Ducken | = Wahlen Sie eine Zeitart:
celtaum vah biz s von  bis Dauer &t = - keine - z.B. an Wochenenden
Kemesit [05:45 | [15:30 Pause 1 [0300 [0375 [0015 [Fest =] _ 2o | = - Festzeit - starre Arbeitszeiten
Gleitzeit [0715 [17:30 Pause2 [1200 [1300 [00:20 | [ariabel =] ﬂl - Gleitzeit - flex. Arbeitszeiten
Buchungen [00:00 | [24:00 Pause3 [0000 [0000 [0000 [kene ] ﬂl > Tragen Sie dIQ tagl. Sollzeit in Stunden
und Minuten ein.
[Rundung—"" W e = Die weiteren Eingaben nehmen Sie bitte,
Kommt [aufunden  v]  [0090 | 0000 [OT00 | maw. Tagessumme wie in den folgenden Schritten
Geht [Abrunden =] [ooto | Joooo Joroo [or-00 beschrieben, vor.
Mehrarbeitlkeine 'l IDD:DD IDD:DD IDD:DD 9 Nach_ (_jem E!nge.ben qer Da“ten
bestatigen Sie bitte mit ,OK*.

Abbildung 6 Schritt fiir Schritt Tageszeitmodelle

2.6.1 Tageszeitmodell Zeitraume

Durch die Eingabe der Zeitraume legen Sie die regularen Arbeitszeiten fest und kénnen die Bewertung von
Zeitbuchungen auf bestimmte Zeiten begrenzen. Bei der Zeitart ,Festzeit” sind die Zeitraume fir ,Kern- und
Gleitzeit” identisch. Bei der Zeitart ,Gleitzeit“ konnen fur die Zeitraume ,Kernzeit* und ,Gleitzeit unterschiedliche
Zeiten eingetragen werden.

Der Zeitraum ,Buchungen” ermdglicht, die Zeitbuchungen auflerhalb eines Bereiches vollkommen zu ignorieren,

d. h. auf den Beginn oder das Ende des Zeitraums zu begrenzen.

Beispiel 1: Festzeit
Leitart I Festzeit - I
Zeitraum . . . . .
wan bis Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:00-16:30 anwesend sein.
Kemzeit (0800 |16:30 — Bei Festzeit werden Zeitbuchungen vor Kernzeitbeginn (8:00) nicht gewertet,
Zeitbuchungen nach 16:30 gelten als Uberstunden.
Gleiez]os:00 []16:30 9 g
__|—> Durch die Buchungsbegrenzung werden Zeitbuchungen nach 20:00 nicht
Buchungen IDB:DD 20:00 gewertet.
Beispiel 2: Gleitzeit
Zeitart I Gleitzeit - |
- _ /-) Der Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:45-15:30 anwesend sein, eine
Hon bis Kernzeitverletzung wird in der Saldenliste markiert.

' |ns:45 |15:3D d
Kemzel __—-> Der Mitarbeiter kann in der Zeit von 07:15-17:30 anwesend sein, auBerhalb
Gleitzeit |n?:15 1730 — | dieses Zeitraumes werden die Buchungen gewertet, in der Saldenliste jedoch als

Gleitzeitverletzung markiert.
BuchungenIDD:DD 24:00 —
it Buchungen 00:00 - 24:00 (Bewertet werden Buchungen von 00:00-24:00)

Abbildung 7 Schritt fiir Schritt Tageszeitmodell Zeitraum
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2.6.2 Tageszeitmodell Pausen
In jedem Tageszeitmodell lassen sich bis zu drei Pausen definieren. Hierbei kann jeweils der Zeitraum (von, bis),
die Dauer und die Art der Pause festgelegt werden. Es wird zwischen drei Pausenarten unterschieden:

- feste Pause (Pausen werden automatisch abgezogen und diirfen nicht gebucht werden)
- variable Pause (Pausen werden mit der gebuchten Dauer abgezogen und miissen gebucht
werden)

- zeitabhdngige Pause (Pausen werden nach einer eingetragenen Arbeitszeit automatisch abgezogen und
kénnen zusatzlich gebucht werden)

—Pauzen
ey} bis Dauer At

Pause 1 [02:00 [0315 [0015 [Fest 7]

Pause 2 [1200 [1300 | [00:30 |variabel =]

Pause 3 [00:00 [00:00 [0B00  [keire x|

Abbildung 8 Schritt fir Schritt Tageszeitmodell Pausen

2.6.2.1 Feste Pause

Feste Pausen werden immer zum gleichen Zeitpunkt genommen. Bei diesem Pausentyp dirfen die Pausen nicht
mit dem Zeitausweis gebucht werden. Durch die feste Pause lasst sich der Abzug einer Pause immer
sicherstellen. Damit das Programm erkennen kann, ob der Mitarbeiter zur Zeit der Pause noch anwesend war,
muss der Zeitraum ,von ... bis* in jedem Fall eingegeben werden. Eine Pause aulierhalb der Arbeitszeit wird nicht
abgezogen.

Beispiel:

von |bis Dauer | Art | Beschreibung

Pause 1 | 09:00|09:15 |00:15 | Fest | zwischen 09:00 und 09:15 wird immer eine Pause von 00:15 abgezogen

Pause 2 | 12:30]13:00 | 00:30 |Fest | zwischen 12:30 und 13:00 wird immer eine Pause von 00:30 abgezogen

- Unter "Programmparameter/Pausen" muss "Pausen automatisch abziehen" aktiviert sein.
- Hat der Mitarbeiter z.B. nur von 12:00 Uhr bis 17:00 Uhr gearbeitet, so wird die 00:15 Pause nicht abgezogen.

2.6.2.2 Variable Pause

Variable Pausen werden eingesetzt, wenn die Pausen gebucht werden sollen. Die Angaben ,von” und ,bis” legen
hierbei den Zeitraum fest, in dem die Pause liegen kann und vom Programm als Pause erkannt wird. Bei diesem
Pausentyp miissen die Pausen mit dem Zeitausweis gebucht werden und werden in dem Umfang gewertet, wie
die Pause gebucht wurde.

Beispiel:

von | bis Dauer | Art Beschreibung

Pause 1 |09:00|10:30 | 00:15 | Variabel

in den eingetragenen Zeitraumen werden gebuchte Pausen abgezogen

Pause 2 |12:00|14:00 | 00:30 |Variabel

Das Programm kann auf Wunsch Uberprifen, ob die eingetragene Mindestpausendauer eingehalten wurde, und
die Buchungspausen eines Mitarbeiters automatisch auf den entsprechenden Wert korrigieren. Hierzu muss
lediglich das Markierungsfeld ,Mindestpausendauer abziehen“ unter "Parameter/Pausen" aktiviert werden.
(Komfortmodul erforderlich).

- Ist die genommene Pause kleiner als die festgelegte Dauer, dann wird die Kommt-Buchung nach der Pause
automatisch korrigiert (Komfortmodul erforderlich).

- Alternativ besteht auch die Mdéglichkeit, eine automatische Pausenkorrektur mit zusatzlichen Angaben Uber die
von TimeMaster korrigierte Pause in der Zeitsaldenliste vorzunehmen (Komfortmodul). Diese Funktion wird in der
Saldenliste unter "Felder" eingeschaltet. Wichtig: Alle weiteren Pausenfunktionen missen hierfur unter
"Parameter/Pausen" ausgeschaltet werden.
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2.6.2.3 Zeitabhangige Pause

Dieser Pausentyp ermdglicht das automatische Abziehen einer Pause, wenn der Mitarbeiter eine bestimmte Dauer
gearbeitet hat.

Hierzu wird im Feld ,von” die maximale Arbeitsdauer, nach der die Pause abgezogen werden soll, eingegeben.
Das Feld ,bis” bleibt in diesem Fall frei. In das Feld ,Dauer‘ wird die Pausenlange eingetragen, die abgezogen
werden soll. Die "Art" der Pause muss auf "Zeitabh." eingestellt werden.

Beispiel:
Pauzen
voh  bis Daver At
Pause1 [DE:00 [00:00 (0030 | [Zeitabh. ¥ =>» nach 06:00 Arbeitszeit wird eine Pause von 00:30 abgezogen
Pause 2 [03:00 0000 01:00 [Zeitabh. 7] = nach 08:00 Arbeitszeit wird eine Pause von 01:00 abgezogen
Pause 3 [I000 [00:00° [00.00 [keine 7] (zusatzlich)

Es koénnen zusatzlich von dem Mitarbeiter Pausenbuchungen vorgenommen werden, diese werden bei dem
Pausenabzug automatisch mit bertcksichtigt. Wurde eine zu geringe Pause gebucht, so wird noch die Differenz
abgezogen.

In dem folgenden Beispiel wurde unter Pause 1 eine zeitabhangige Pause definiert: Der Mitarbeiter muss nach
einer Arbeitszeit von 6:00 Stunden eine Pause von 30 Minuten nehmen.

Hat der Mitarbeiter bereits die erforderliche Pause gebucht, so wird die zeitabhangige Pause nicht noch zusatzlich
abgezogen. MalRgebend ist somit die Arbeitszeit in der Gesamt-Spalte

Beispiele:
Kommt | Geht Gesamt | Tag — Es wurde keine Pause genommen. Korrektur bis auf den
08:00 14:10 06:10 6:00 Schwellwert. Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 10:00 02:00 — Es wurden 30 Min Pause genommen. Keine Korrektur
10:30 14:40 04:10 6:10 & erforderlich Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 13:40 05:40 Es wurden 10 Min Pause genommen. 20 Min missten
13:50 14:20 00:30 6:00 <4—— | korrigiert werden: Es darf aber nun bis auf 6 Std. korrigiert

werden. Wert ohne Korrektur: (6:10)

08:00 14:40 06:40
14:50 15:20 00:30 | 6:50 W

Es wurde nur eine 10 Min Pause genommen. 20 Min
™~ wurden noch vom Programm Korrigiert.
08:00 13:40 05:40 Wert ohne Korrektur: (7:10)

13:50 14:00 00:10 | 5:50 W

Keine Korrektur, da die 6 Std. nicht erreicht wurden.
Wert ohne Korrektur: (5:50)

Zusatzlich kann noch eine weitere zeitabhangige Pause definiert werden, die sich wie die erste verhalt, bezogen
auf die unter Pause 2 eingetragenen Werte.
In dem obigen Beispiel wiirde ab 8 Stunden eine weitere Stunde abgezogen werden.

-> Erforderliche Parametereinstellungen:

Unter Programmparameter / Pausen mussen folgende Parameter eingeschaltet werden:

"Pausen automatisch abziehen" (generelle Aktivierung der Pausenfunktionen)

"Pausen an halben Tagen abziehen" (damit die Pausenfunktion auch in Verbindung mit einer zusatzlich
eingetragenen Abwesenheit berticksichtigt wird)

- Alle weiteren Pausenfunktionen miissen ausgeschaltet werden.

-> In der Saldenliste darf die Spalte "Pausenkorrektur" (Komfortmodul) nicht eingeschaltet sein.
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2.6.3 Tageszeitmodell Rundung

Die erste Kommt-Buchung und die letzte Geht-Buchung eines Tages kann gerundet werden. Als Zeitart sollte
Festzeit eingetragen werden, auch wenn fir den Mitarbeiter Gleitzeit und Zeitkonten gefihrt werden, als Bezug fur
die Eingaben dient der eingetragene Kernzeit-Zeitraum.

Die Rundungsart legt jeweils fest, ob die Buchung auf- oder abgerundet wird.

Die Rundung kann auf einen beliebigen Wert, z. B. auf ,volle 10 Minuten®, erfolgen. Das Feld ,Rundung ab” legt
dabei fest, ab wann die Rundung einsetzt (immer bezogen auf die Kernzeit). Das Eingabefeld ,Dauer” legt fest, wie
lange eine Buchung (bezogen auf die Kernzeit) auf- oder abgerundet werden soll.

Fundung
At et ab L auer

F.armmt I.t‘-\ufrunden j IUUZ'IU IUUZDU IU'IZUU max. T agessumme

Geht |[Abrunden =0 o010 | fonon - fon-00 00:00

Mehrarbeitlkeine j IDD:DD |DD:DD |DD:DD

Abbildung 9 Schritt fiir Schritt Tageszeitmodell Rundung

Beispiel: Festzeit (Kernzeitbeginn 08:00; Kernzeitende 16:00)
- Zeiten vor der Kernzeit werden auf die Kernzeit korrigiert, durch die ,angeordnete Mehrarbeit* kdnnen auch Zeiten vor der
Kernzeit wieder erlaubt werden.

2.6.3.1 Rundung der "Kommt" - Zeit
Alle Zeitbuchungen zwischen 8:00 Uhr und 9:00Uhr sollen auf volle 10 Minuten aufgerundet werden:
Beispiel: Kernzeit ,von“ = 8:00 Uhr.

Art Wert ab Dauer - Die Art wir bei "Kommt" auf "Aufrunden" eingestellt
Kommt | Aufrunden |00:10 |00:00 | 01:00 - Auf volle 10 Minuten runden (08:12 wird auf 08:20 gerundet)
- 00:00 nach Kernzeitbeginn wird gerundet = 08:00

-> bis 1 Stunde nach Kenzeitbeginn wird gerundet = 09:00 Uhr

Zeitbuchungen vor 08:00 Uhr werden auf 08:00Uhr korrigiert. (Bewertung bei Festzeit erst ab Kernzeit)
Die Zeitbuchung 08:06 Uhr wird auf 08:10Uhr Korrigiert.
Die Zeitbuchung 09:06 Uhr wird Minutengenau gerechnet.

2.6.3.2 Rundung der "Geht" - Zeit
Alle Zeitbuchungen zwischen 16:00 Uhr und 17:00Uhr sollen auf volle 10 Minuten abgerundet werden:
Beispiel: Kernzeit ,bis“= 16:00 Uhr.

Art Wert |ab Dauer - Die Art wir bei "Geht" auf "Abrunden” eingestellt

- Auf volle 10 Minuten runden (16:12 wird auf 16:10 gerundet)
- 00:00 nach Kernzeitbeginn wird gerundet = 16:00

- bis 1 Stunde nach Kenzeitende wird gerundet = 17:00 Uhr

Geht Abrunden | 00:10 |00:00 | 01:00

Die Zeitbuchung 15:56 Uhr wird Minutengenau gerechnet.
Die Zeitbuchung 16:56 Uhr wird auf 16:50Uhr korrigiert.
Die Zeitbuchung 17:06 Uhr wird Minutengenau gerechnet.

2.6.3.3 Rundung der "Mehrarbeit"

Mit dieser Rundungsart kann die Mehrarbeit gerundet werden, der Eintrag unter "Wert" legt hierbei fest, auf welche
Zeit gerundet werden soll, z.B. “00:10".

Das Feld ,ab*“ definiert die Schwelle, ab der die Rundung einsetzt, z.B. nach einer Mehrarbeit von 00:30.
Schliel3lich kann die Dauer der Rundung festgelegt werden. Darlber hinaus angefallene Mehrarbeit wird wieder
mindtlich angerechnet. (18 Uberminuten wiirden auf 10 Uberminuten abgerundet werden.

-> In Verbindung mit dem Programmparameter "Tagessummen an Rundungen anpassen" (Komfortmodul) wird die
Rundungen auch bei der Tagessumme bericksichtigt.
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2.7 Wochenzeitmodelle erstellen

Damit eine Bewertung von Zeitbuchungen moglich ist, muss jedem Mitarbeiter im Personalstamm ein
Wochenzeitmodell zugewiesen werden. Hierzu wird jedem Wochentag ein zuvor erstelltes Tageszeitmodell
zugewiesen. Aus den Sollzeiten im Tageszeitmodell wird gleichzeitig auch die wochentliche Sollzeit ermittelt.

Zur Erstellung eines Wochenzeitmodells wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Wochenzeitmodelle” oder 6ffnen Sie
diese Funktion Uber das Menl ,Steuerung®. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit allen
vorhandenen Wochenzeitmodellen. Das Wochenzeitmodell mit der Nummer 17, ,Beispiel” ist bereits als Beispiel
vordefiniert und kann direkt eingesetzt werden.

Durch Betétigen der Schaltflache ,Zufiigen” kann nun ein neues Wochenzeitmodell angelegt werden. Daraufhin
wird ein weiteres Fenster zur Eingabe der Daten auf dem Bildschirm gedffnet.

Geben Sie nun zunachst die Nummer des Wochenzeitmodells, z. B. ,3” und eine eindeutige Beschreibung, z. B.
.Normalwoche”, ein.

Wechseln Sie nun mit der Maus oder der Tabulator-Taste zu der Liste mit den Wochentagen. Durch einen
Doppelklick oder das Betatigen der Enter-Taste kann nun fir den jeweiligen Wochentag das gewiinschte
Tageszeitmodell aus den vorher erstellten Zeitmodellen ausgewahlt werden.

- An jeden Wochentag muss ein Tageszeitmodell zugewiesen werden, an Tagen an dem nicht gearbeitet wird,
muss das Zeitmodell "arbeitsfrei" mit der Sollzeit "0" zugewiesen werden.

Um die Auswahl zu vereinfachen, lassen sich bei der Auswahl des Tageszeitmodells Uber die Schaltflache ,Info”
auf Wunsch detaillierte Informationen Uber die Zeitrdume, Pausen und Rundungen ausgeben.

Bei Verwendung des Gleitzeitmoduls kann zur Verwaltung von Zeitguthaben zusatzlich ein maximales
Zeitguthaben, z. B. 20:00 Std. und eine maximale Zeitschuld, z. B. 15:00 Std, definiert werden. Darlber hinaus
gehende Summen werden im Zeitkonto nicht bericksichtigt, der Wert 99:00 hebt die Begrenzung auf.
(Gleitzeitmodul erforderlich)

Uber die Schaltflache ,Zufligen” lassen sich bei Bedarf weitere Wochenzeitmodelle erstellen. Uber die Schaltflache
,OK” wird die Eingabe schlieRlich beendet.

Wochenzeitmodelle bearbeiten

arbeitshrei 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
arbeitsfrei (00:00 - 24:00 00:00 - 24:00

i~ Zeitmodelt
Nt [T e | = Fur jede unterschiedliche Arbeitszeit muss
Beschvsbung [Nomabvoche &, ein separates Wochenzeitmodell erstellt
Hilfe:
4 werden.
i~ T ageszeitmodelle Suchen |
Tag Mr |Beschreibung Kernzeit Gleitzeit Drucken | 9 Geben Sle d|e Nummer und d|e
- | = | Beschreibung ein
Dienstag 2 Beizpiel Mo-Do 08:30-15:30 02:30-15:30 Zufiigen -
Mittwoch 2 Beispiel Mo-Dio 0830 -15:30 08:30-15:30 . . . -
Domnerstag |2 | Beispiel Mo 0B30-1530  |0&:30-15:30 M = Wahlen Sie fiir jeden Wochentag per
Freitag 3 Beispiel Fr 0845-1530  0715-1%00 Lischen | Doppelklick das entsprechende
1
1

Tageszeitmodell aus, an arbeitsfreien
Wochenende bitte das Tageszeitmodell
Larbeitsfrei® (Sollzeit = 0)

~Zeiten

Nes . . = Nach dem Eingeben der Daten bestatigen
Sollzeit [25:00 ‘Wegezeit | 1 Min. max. Zeitquthaben |99:00
t = —— Sie bitte mit ,OK".

max. Zeitschuld |93:00

Abbildung 10 Schritt fiir Schritt Wochenzeitmodell

Beispiel:

> 37:30 Stunden-Woche verteilt auf 6 Arbeitstagen
Urlaubsanspruch = 36 Tage/Jahr auf 6 Tage verteilt
Mo-Sa Sollzeit = 06:15 So Sollzeit = 00:00

> 40:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage verteilt
Mo-Fr Sollzeit = 08:00 Sa+So Sollzeit = 00:00
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2.8 Schichtpléane erstellen (Schichtmodul erforderlich)

Wenn Sie Uber ein Schichtmodul verfiigen, kdnnen auf einfache Weise Schichtplane mit bis zu 5 Schichtfenstern
erstellt werden.

Damit die Bewertung der Schichtarbeit erfolgen kann, muss dem jeweiligen Mitarbeiter im Personalstamm lediglich
der entsprechende Schichtplan zugewiesen werden.

Zur Erstellung eines Schichtplans wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Schichtplane” oder 6ffnen Sie diese Funktion
Uber das Menu ,Steuerung®. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit den vorhandenen
Schichtplanen. Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” lasst sich nun ein neuer Schichtplan zufiigen. Nun
sollte zunachst die Nummer des Schichtplans, z. B. ,1” und eine eindeutige Beschreibung eingegeben werden.
Durch Betéatigen der Tabulator-Taste oder Auswahl mit der linken Maustaste wird nun zum Feld ,Zeitmodell”
gewechselt und durch Betatigen der Enter-Taste oder einen Doppelklick das gewilinschte Tageszeitmodell aus den
vorher erstellten Zeitmodellen ausgewahilt.

Fir jeden Wochentag muss nun die Startzeit der Schicht, festgelegt werden. Die Startzeit dient der automatischen
Zuordnung der Buchung zu der entsprechenden Schicht und muss in jedem Fall vor dem Beginn der Kernzeit
liegen.

-> Bei einem Schichtbeginn (Kernzeitbeginn) von z.B. 14:00 Uhr sollte die Startzeit auf 13:00 Uhr eingestellt werden.
Uber die Liste ,Fenster’” kann zwischen den einzelnen Schichtfenstern umgeschaltet werden; dort werden in
gleicher Weise die Startzeiten und Tageszeitmodelle fir die zweite Schicht definiert.

Beispiel: Ein Mitarbeiter ist in einer 2-Schicht Produktion tatig. Hierflr wird nur ein Schichtplan erstellt, wobei zwei
Schichtfenster aufgefullt werden.

- Beim Anlegen der Schichtfenster sollte die zeitliche Reihenfolge eingehalten werden. Die Frihschicht muss sich
in Fenster 1 befinden, die Spatschicht in Fenster 2 usw.

a. Tageszeitmodelle zuordnen

Zuerst wird ein neuer Schichtplan ,Produktion® angelegt. Die Schichten werden in die einzelnen Schichtfenster
eingetragen. Der Tagesplan flrr die Friihschicht wird im ersten Schichtfenster an allen erforderlichen Arbeitstagen
eingetragen, der Tagesplan fiir die Spatschicht wird”im zweiten Schichtfenster den entsprechend Arbeitstagen
zugewiesen. An den Wochenenden wird jeweils dgg’Tageszeitmodell ,arbeitsfrei“ eingetragen.

Schichtplane bearbeiten
~Einstellunger o |
Mummer |1
Abbrechen |
Beschisibung |Sch\chtp\an fiir die Praduktion
Hilie
Fenster | Schicht 1 =
Tag Schicht 2 g [Kemzeit [Gleitzeit | Suchen |
Monisg  |oopent Jiin 05001500 |06:00- 1400 Dracken |
D\.enslag [Schicht & __ Schichtplane bearbeiten [ x]
Mittwach 0500 1C
Donnerstag 0500 |10 | Einstellungen ok
Freitag 0500 [1C Mummer [1 —
Samstag oooo |1 Abbrechen
Sontag oo 1| Beschisibung [Schichiplan fir die Produktion
- Hilfe
Ferster |l
Tag [stait [2M [Beschreibung Kemesit Glaitzeit | Suchen |
Montag 102 Schicht 2 - spat 14:00- 21:00 14:00- 21:00 Drucken
Dienstag 1300 102 Schicht 2 - spat 14:00- 21:00 14:00- 21:00
Mittwoch 100 102 Schicht 2 - spat 14:00- 21:00 14:00 - 21:00 Zuftigen
Donnerstag 1300 102 Schicht 2 - spat 1400-21:00  [1400-21:00 Kopieren
Freitag 1200 102 Schicht 2 - spat 14:00- 21:00 14:00- 21:00
Samstag oo 1 Arbeitsfrei 00:00 - 00:00 (0:00 - 00:00 Lischen
Sonntag oooo 1 Arbeitsfrei 00:00 - 00:00 00:00 - 00:00

Abbildung 11 Schritt fiir Schritt Schichtplane

b. Startzeit eintragen

Die Startzeit sollte etwa 1 Stunde vor dem eigentlichen Arbeitsbeginn liegen. Liegt die erste Zeitbuchung des
Mitarbeiters nach der Startzeit im Schichtfenster 1 und vor der Startzeit im Schichtfenster 2, so wird dann
automatisch der Tagesplan im Schichtfester 1 fir die Bewertung verwendet. Liegt die erste Zeitbuchung des
Mitarbeiters nach der Startzeit im Schichtfenster 2 und vor der Startzeit im Schichtfenster 3, so wird dann
automatisch der Tagesplan im Schichtfester 2 fiir die Bewertung verwendet.
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c. automatische Bewertung in der Saldenliste
Die richtige Schicht wurde automatisch anhand der ersten Kommt-Buchung erkannt und angezeigt.

& Zeitsaldenliste August 2000

Kattenr. [ 101

Geht a0 [woche[#bwes [Mehr._[Angeo [Spat[Nacht | :I Schiiehen
T ME OBS5 NE 1408 0730 Hile
2 MNE 1358 NE 2200 0730 0200
> 02082000 Do 1 MNE D585 NE 1420 0745 0745 0015 Suchen
> 04082000 Fr 2 MNE 135 NE 2325 0855 0BS5S 01:25 0325 01:25 Dricken
05082000 2 1 N OROON 0000 Eelder
05082000 G0 1 N OROON 0000 3140 Legende
> 07.082000 Mo 1 NE D585 NE 1420 0745 0745 0015
> 0B.08.2000 Di 2 NE 1402 NE 2200 0715 OF15 02:00 [EEe]
> 09.08.2000 Mi 1 OME 0SS5 NE 1420 U745 0745 0015 Buchungen
510082000 Do 2 NE 1353 NE 2200 0730 0730 0200 Abwesenheit
> 11.08.2000 Fr 1 ME 0555 NE 1420 07.45 0745 0015 Mehrarbeit
12082000 Gs 1 N ORDON 0000 Fonta
13082000 S0 1 N OROOW 0000 |00
14082000 Mo U 1 N OROON 0000 0730
15082000 D U 1 N OROOMW 0000 firgci] Mochenpien
16082000 Mi U 1 N 0000 N o000 0730 Lagecplan
17082000 Do U 1 M OO N 000D 7 Luschisgs
18082000 Fr U 1 N OROON 0000 0730 Pagameter
19082000 G2 1 N ORODON 0000 —
20082000 5o 1 N OROOM 0000 2
5 21082000 Mo 5 NF_1%62 NF_ 2300 0700730 i |o| Einstellungen
Beweitung Istzeit 107.40 [ 6730 0255 00000 1525 D125 ]
06:00- 14:00 Istzet (dezimal) 10767 10767 6750 0292 00000 1542 0142
Zuschlag (%) 2500 2500 45,00
Solzei Zuschlsg D00 3E1 03
07:300v2) Zuschlag (dezimal) 000 385 084
Abwesenhei 67:30
Gesamt 17510
Sallzsit 172:30 |

Abbildung 12 Schritt fiir Schritt Schichten

2.9 Kalenderwochensteuerung erstellen (Schichtmodul erforderlich)

Die Kalenderwochen-Steuerung ermoglicht Uber den Schichtplan hinaus zusatzlich den automatischen Wechsel
von Schichtplanen. Die Kalenderwochensteuerung sollte nur eingesetzt werden, wenn in den einzelnen
Kalenderwochen stark unterschiedliche Schichten angewendet werden. Fiir den normalen Schichtwechsel
(Friih-, Spét-, Nachtschicht) ist keine Kalenderwochensteuerung nétig.

Zur Erstellung einer Kalenderwochen-Steuerung wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Kalenderwochen-Steuerung”
oder 6ffnen Sie diese Funktion Uber das MenU ,Steuerung®. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit
allen vorhandenen Kalenderwochen-Steuerung.

Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” lasst sich nun eine neue Kalenderwochen-Steuerung zufligen. Zur
Definition einer Kalenderwochen-Steuerung sollte ebenfalls zunachst eine eindeutige Nummer und eine
aussagekraftige Beschreibung eingetragen werden. Mit der Tabulator-Taste oder Uber die linke Maustaste kann
nun zu der Liste mit den Kalenderwochen gewechselt werden. Durch Betatigen der Enter-Taste oder einen
Doppelklick lasst sich nun fir jede Kalenderwoche der gewilinschte Schichtplan zuweisen. Damit ist die
Kalenderwochensteuerung bereits einsatzbereit.

Wird einer Kalenderwoche kein Schichtplan zugewiesen, dann ist in diesem Fall automatisch wieder das im
Personalstamm eingetragene Schichtmodell oder Wochenzeitmodell giiltig.

Kw-Steuerungen bearbeiten

Einztellunger . . .
S _ o | = Geben Sie die Nummer und die
&bbrech - -
Beschleibunglpmduktlnn Saommer-yinter ﬂl BeSChrelbung ein.
Hilfe |
i |von |bis |Nr IEeschre\bung ;I . . A
13 (26032001 |M.042000 |2 | Produktion Winles v | = Wahlen Sie furlede Kalenderwoche per
uchen .
14 (02042001 DR042001 2 Produkiion Winter = Doppelklick den entsprechenden
15 |09.04.2001 15042001 |2 Produktion Winter Drucken | Schichtplan aus
16 16042007 22042000 2 Produktion Winter _I Zufiigen | p )
1723042001 (23042001 |2 | Produktion Winter
18 |3004.2001 |0R052001 |77 | Produktion Sommer Kopieren | = Nach dem Eingeben der Daten bestétigen
13 07052001 (13.05.2001 |77  Produktion Sommer Lischen | . . . “
20 14052000 20052001 |77 Produktion Sommer Sie bitte mit ,OK".

21 21.05.2000 | 27.08.2000 | ¥¢  Produktion Sommmer
22 28052000 |03.06.2000 |77 Produktion Sommmer
23 04.08.2000 10.08.2000 |77 Produktion Sommmer
24 11.068.2001 17.06.2001 |77  Produktion Sommer LI

Abbildung 13 Schritt fir Schritt Kalenderwochensteuerung
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2.10 Personalstammdaten eintragen

Fir die Erfassung und die Auswertung von Zeitbuchungen miissen alle Mitarbeiter in der Zeiterfassung
angemeldet werden. Dies geschieht Uber die Schaltflache ,Personal” oder Uber die entsprechende Funktion im
Menu ,Stammdaten”. Nach dem Aufruf der Funktion kann der gewilinschte Mitarbeiter aus einer Liste ausgewahlt
werden. Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufiigen” lassen sich auf Wunsch neue Mitarbeiter zufiigen.

Fir jeden Mitarbeiter missen in jedem Fall die Personalnummer und die Zeitausweisnummer eingetragen werden.
Wahlen Sie bitte die Personalnummer so aus, dass diese spater nicht mehr geédndert werden muss.
Anschlief3end sollten Sie die Anschrift und den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters eingeben.

Sofern die entsprechenden Erweiterungsmodule vorhanden sind, kdnnen Sie den Mitarbeiter im nachsten Schritt
einer Firma, einer Filiale und einer Abteilung zuordnen. Hierzu wird das entsprechende Feld auf der Seite
LZuordnung” im Personalstamm einfach mit der linken Maustaste ausgewahlt und der gewlnschte Eintrag aus der
jeweiligen Liste ausgewahit.

Fir die Auswertung der Zeitbuchungen muss dem Mitarbeiter schlieRlich ein Wochenzeitmodell zugewiesen
werden. Hierzu wird das entsprechende Feld wiederum mit der linken Maustaste selektiert und das gewulnschte
Wochenzeitmodell aus einer Liste ausgewahit.

Wenn der Mitarbeiter in Schichten arbeitet, muss zusatzlich zum Wochenplan ein Schichtplan oder eine
Kalenderwochen-Steuerung zugewiesen werden. (Schichtmodul erforderlich).

- Ein Wochenplan muss immer zugewiesen werden !

Weitere Eingaben fur einen Mitarbeiter sind zu Beginn in der Regel nicht erforderlich.

Durch Betéatigen der Schaltflache ,OK” kann die Eingabe der Personalstammdaten wieder beendet werden. Die
Abfrage ,Sollen die Daten flr die Erfassung sofort aktualisiert werden® beantworten Sie bitte mit ,Ja” und an den
Erfassungsterminals kédnnen nun von allen Mitarbeitern bereits Zeitbuchungen vorgenommen werden. Wenn Sie
die Daten nicht sofort aktualisieren, geschieht dies automatisch beim Verlassen der Auswertesoftware.

Personal bearbeiten
Allgemein |Zu0rdnung| Eswerlungl Abrechnungl Esrs:hllgungl . . . .
e i = = Geben Sie eine Personalnummer ein, die
Pers-Nr. |121 Zeitausweis-Nr. | 225501 Abbrechen Sle nICht mehr andern mussen
o [ | = Geben Sie die Nummer des
Vanane e suchen Zeitausweises ein
MName IMeiar
St [ e Ll 2 Geben Sie ein Geburtsdatum und ein
o %l Antrittsdatum zur Berechnung des
Niedersachen | e 2001 [ Urlaubsanspruchs ein
Fegion I _I R
n - Anspiuch |28.00 ﬂl . . . . . )
Eitad fritice @i S — = Tragen Sie die (ibrigen Daten ein (dient
Telefon [01234/56703 Telatas | | nur zur Information)
Genommen |17.00 Bild
BehDat. [11.11.1572  Ende Probezeil [31.05.13% 4
Antit [071271535 Austit [00.00.0000 U?::;aml DDD = Wechseln Sie im oberen Reglster auf
= Pricritaten ,,Zuordnung“
[121 | Meies, Anja | B0, Personal | Teilzeitiratt, 120:00 Std, 5 T age, D5:32 Tage

Abbildung 14 Schritt fiir Schritt Personalstammdaten Allgemein

Personal bearbeiten
Allgemein Zuoldnungl Bewertung | Abrechnung | Berechtigung | 9 Wenn dle entspreChenden Module
e o | vorhanden sind, wahlen Sie aus den
Fima [T, Prod.iion U5 ]| | ssorchen | Listen die Eintrage fur Firma, Filiale,
Filiale IT,F\IiaIe tdusterstadt _I Hilte | Abteilung aus
ot [50 Fend j sucten_| = Wihlen Sie auf jeden Fall aus der Liste
ke | Dusken_| das zuvor eingegebene
Zutigen_| Wochenzeitmodell aus
[ Steuerng Kopieren | ) i
W:heh — El == = Wenn das Schichtmodul vorhanden ist,
e wahlen Sie zusatzlich den
SchlchtIW,Prndukllnn _I Net . .
2 = _ otz | entsprechenden Schichtplan oder die
. Kalenderwochensteuerung aus
uschlagal _I
pissin | = Nach dem Eingeben der Daten
[121 | Meier. Ania | 600, Personal | Tellzzitkraft, 120:00 Std, 5 T age, 05:32 Tage beStatlgen Sie bitte mit "OK .
Abbildung 15 Schritt fiir Schritt Personalstammdaten Zuordnung
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Rersonsilbeaibeiien = Die Zuweisung von Vertragsarten wird in
Allgemein | Zuordnung || #brechnung | Berechtigung | der Rege| nicht verwendet, da die
Beschafigung e lleuiag _ e | Ermittlung der Sollzeit iber die Wochen -
Vertragsart [Vollzeitkiaft, 160:00 Std _| g::'g?;a;f;:.:ﬁsﬁzggeben Ahhr.achﬁﬂ und Tageszeitmodelle erfolgt.
Postion [ 4 N > In diesem Fall wir bei der Vertragsart
Prartat [0 e Suchen nichts eingetagen oder die Vertragsart
Tatigksit | g E::;T:ggss::::t:lﬁgg:::: Drucken Vollzeitkraft" zugewllesen, gla diese keine
Aushiddung | Zifigen berechnende Funktion besitzt.
I Feiertag-Sallzeit abzizhen [
e Lischon | 2 Anwendungsgebiet:
e [ ST | [~ - Feste monatliche Sollzeit
Verkiuterummer [T Bewetung [100.0 % - Die Sollzeit soll Gber die Vertragsart
.an:hthlhl|tlp ¥ ke Uber eine Formel berechnet werden.
iadon - Fur diesen Fall Igsen Sie bitte im
3 | Asemann, Theo [ 1. Verkaut | Vollzeitkraft, 150:00 Std Handbuch den Kapltel 6.5.5

Abbildung 15-2 Schritt fiir Schritt Personalstammdaten Bewertung

2.11 Zeitbuchungen iibernehmen

Bei gestarteter Erfassungssoftware werden die an den Terminals erfassten Zeitbuchungen sofort auf der
Festplatte des PCs gespeichert (LD_MM_JJ.DAT). Zeitbuchungen, die im Offline-Betrieb erfasst wurden, werden
automatisch beim nachsten Start der Erfassungssoftware aus den Terminals ausgelesen und auf dem PC

gespeichert.

Damit die Zeitbuchungen bearbeitet werden kdnnen, missen diese zunachst in die Auswertesoftware
Ubernommen werden. Diese Zeitbuchungen kénnen dann beim nachsten Start der Auswertesoftware manuell
Uber die Schaltflache ,Ubernahme“ ibernommen werden. Eine manuelle Ubernahme ist nur erforderlich, wenn
beispielsweise Buchungsdaten des aktuellen Tages bendtigt werden. In der Regel wird flr die automatische
Dateniibernahme und anschlieRender Berechnung eine Automatik eingestellt.

2.12 Automatik

Die Ubernahme der Zeitbuchungen in die Auswertesoftware kann auch automatisch erfolgen. Sie sollten die
automatische Ubernahme einschalten, damit Sie innerhalb der Auswertesoftware stets tber alle Zeitbuchungen bis
zum Vortag verfigen. Zum Einschalten der Automatik wahlen Sie im MeniU ,Einstellungen” die Funktion
LAutomatik”.

Durch das Bearbeiten der Einstellungen kénnen Sie den Zeitpunkt der automatischen Ubernahme frei wahlen, z. B.
00:10 Uhr. Um die kompletten Daten des Vortages zu bekommen, achten Sie bitte darauf, dass der Zeitpunkt der
Ubernahme nach 00:00 liegt. Wenn Sie im nachsten Schritt die Automatik einschalten, wird nach Verlassen der
Automatikfunktion, die Ubernahme automatisch gestartet, da an diesem Tag noch keine Ubernahme stattgefunden
hat. Die automatische Ubernahme erfolgt jedoch nur einmal pro Tag.

Eine manuelle Ubernahme von Zeitbuchungen kann jederzeit (ber die Funktion ,Ubernahme” im Meni
,Buchungen” erfolgen.

Mit allen anderen Automatikfunktionen verfahren Sie analog. Achten Sie bitte darauf, dass sich die einzelnen
Zeiten nicht Uberschneiden.

Hinweis: Damit die automatische Ubernahme ausgefiihrt werden kann, muss die Auswertesoftware zu diesem
oder einem spateren Zeitpunkt gestartet sein.

Funktion Uhrzeit Schlieben |
Reorganization 0000 Hilfe
D atensicherung o000

v | Dateriibernahme 00:10 Edtieren |
Tagespratokolle drucken 04:00
Zeitzaldenlisten drucken 0000
Urmbuchungsprotokolle drucken o000
Fehlerpratokale drucken o000

Abbildung 16 Schritt fiir Schritt Automatik
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2.13 Zeitbuchungen komplettieren

Nach der Ubernahme von Zeitbuchungen in die Auswertesoftware kénnen diese (ber die Funktion ,Komplettieren”
im Menu ,Buchungen” mitarbeiterbezogen bearbeitet werden. Durch das Komplettieren lassen sich beispielsweise
fehlende Buchungen zufiigen oder Doppelbuchungen korrigieren.

Um sich mit den Mdglichkeiten (Zufiigen, Kopieren usw.) vertraut zu machen, sollten Sie flir einen Mitarbeiter
manuell einige Zeitbuchungen zufligen und diese bearbeiten.

Komplettieren Februar 2002 E
o : . : : = Manuell eingegebene oder korrigierte
Mitarbeiter | 10105, Fresrichs, Annegret Abteilung | 100, Kartine Schliefen - . . . nen
) . Zeitbuchungen werden mit einem "E
Zeitmodell | 1. Kartine Aktuell | e . . . .
4|— markiert, diese Markierung kann nicht
e, || gt | wieder entfernt werden.
0022002 Fr 5 0347 Mormal 5 11:16 ] Editieren | . .
01022002 Fr |5 1121 |Nomal |5 1303 E [Nomal L —=>» Wurde am Terminal vor der Buchung eine
0.022002 Fr 5 1333 Nomal |5 1643 Nomal s Taste betétigt (Kommt Geht oder
04.02.2002 Mo 5 0748 MNomal 5 05:33 E Dienstgang Kapieren . . J
] _ 4| Dienstgang) so wird dies entsprechend
02, o 8 0347 E | Kommt 3 11:21 | Mormal =
04022002 Mo |5 1125 MNomal |5 1304 E Geht ﬂl dargestellt.
04.02.2002 Mo & 1334 Nomal 5 1714 Momal
05022002 D B 0742 MNomal 5 0333 Momal __‘_9 Fehlerhafte BUChUngen (Z B
05022002 D 5 0347 Nomal 5 11:34  Nomal L nopn
05022002 Di |5 1137 MNomal 5 : T Doppelbuchungen werden mit einem "7
05.02.2002 Tl 17:24 E | Nomal markiert.
7 |o4Zo0z 1725 E Nomal |3 1725 E Momal 100 ;
Abteil
05022002 Mi |6 0743 Momal |3 0333 MNomal ﬂl
0022002 Mi 5 0947 |Momal 3 11:20  MNomal »|  Monat |

Abbildung 17 Schritt fiir Schritt Zeitbuchungen komplettieren

2.14 Fehlerprotokoll

Vor dem Komplettieren lassen sich die Zeitbuchungen auf Wunsch auf Unstimmigkeiten (z.B. fehlende, doppelte
Buchungen usw.) tberpriifen und in einem Fehlerprotokoll ausgeben. Zur Erstellung eines Fehlerprotokolls wahlen
Sie bitte die Schaltflache ,Fehlerprotokolle” oder 6ffnen Sie diese Funktion Uber das Meni ,Buchungen. Das
Fehlerprotokoll Iasst sich wahlweise fir einen einzelnen Tag oder den gesamten Monat erstellen. Es wird dabei

immer der aktuelle Monat ausgegeben.

Die aufgeflihrten Fehler konnen dann direkt per Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag editiert werden.

Fehlerprotokoll Februar 2002

Firma | 1. S piewaren-Grolhands]

i era Karmt-Buchung fehlt | +00
01.02.2002 10304 Rudolisen, Micky Dappelbuchung (12:00 - 12:00)
01.02.2002 10106 | Lalk, Annetts Geht-Buchung fehlt [14:14 - 00:00)
01.02.2002 1131 Kleber, Klaus K.eine Abweserheit eingetragen
04.02.2002 10304 Rudolizen, Micky K.eine Abweserheit eingetragen
05.02.2002 10105 Freerichs, Annegret Doppelbuchung [17:25 - 17:25]
08.02.2002 10138 Breuer, Gabricle Geht-Buchung fehlt [15:32 - 00:00)
11.02.2002 10057 | Zeising, 5 abine K.eine Abweszenheit eingstragen
11.02.2002 10106 Lalk, Annette Geht-Buchung fehlt [18:50 -
12.02.2002 10057 | Zeising, S abine Keine Abwezenheit ragen
13.02.2002 10019 Backer, Petia Geht-Buchung fehlt [T8:28 - 00:00)
13.02 2002 10138 Breuer, Gahriele Geht-Buchung fehlt [17-02 - 00
1502 2002 11590 Miiller, Frank K eine Abweserheit ein gen
1502 2002 3 Assmann, Theo K eine Abweserheit eingetragen
T

1]

U

]
= Die voraussichtliche Fehlerursache wird vom
Schlishen Programm bereits ausgegeben und kann mit
Hil, dem Button "Editieren" korrigiert werden
wl/-) Bei fehlerhaften Zeitbuchungen wird mit dem

Suchen

Button "Editieren" automatisch das Fenster
"Komplettieren" gedffnet.

Sogtierung
Liegen an einem Tag keine Zeitbuchungen vor
"keine Abwesenheit eingetragen", dann wird
mit dem Button "Editieren" das Fenster
"Abwesenheiten" gedffnet.

Firma

Abbildung 18 Schritt fiir Schritt Fehlerprotokolle
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2.15 Abwesenheiten eingeben

Damit die durch die Tageszeitmodelle festgelegte Sollzeit erreicht wird, missen fir Tage ohne Zeitbuchungen
entsprechende Abwesenheiten, z.B. Urlaub, Krankheit usw., eingegeben werden. Die Eingabe von Abwesenheiten
erfolgt Uber die Schaltflache ,Abwesenheiten® oder iber diese Funktion im Meni ,Auswertung”. Sie kénnen die
Abwesenheiten fir einzelne Mitarbeiter und, sofern die entsprechenden Erganzungsmodule vorhanden sind, auch
fir einzelne Abteilungen und Firmen eingeben.

Nach dem Aufruf der Funktion werden die bereits vorhandenen Eintrdge in einer Liste ausgegeben. Durch
Betatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” 1asst sich der jeweils ausgewahlte Eintrag editieren.
Uber die Schaltflache ,Zufligen” kénnen weitere Abwesenheiten zugefligt werden. Zur Eingabe einer Abwesenheit
wird zunachst der Zeitraum der Abwesenheit eingetragen. Anschliel3end wird der gewtinschte Abwesenheitsgrund
aus der Liste ausgewahlt. Im Feld ,Stunden® wird die Dauer der Abwesenheit festgelegt. Hier sollte nur dann ein
Wert eingetragen werden, wenn die Dauer der Abwesenheit die Sollzeit des Tages Uiber- oder unterschreitet. Der
Wert ,00:00” bewirkt eine automatische Ubernahme der Sollzeit aus dem jeweiligen Tageszeitmodell. Durch

Kiankheit K bewerlen 100
Infa Benfsschule B bewerlen 100
= Aibeitsunfahig AU bewerten 100
Monat Unentschuldigt UF nicht bewerten | 100

= Kun Ku bewerlen 100
i (1-5td. Abgelt iy nicht bewerten 100
Motizen Sonstiges 50 bewerten 100
Busleich . Sonntag A5 nicht bewerten | 100
Gleltag GL nicht bewerten | 100
Roltag R Intem 100

] |

|1

e . "y . . . . .
Betatigen der Schaltflache ,OK” Isst sich die Eingabe schlieRlich beenden
Abwesenheiten Februar 2002 ® - f
- A nhei ak
Mitarbeiter | 10105, Freerichs, Annegret Yon Datum IE1'UZ'EUE'2 Abbrechen
: - - Bis D atum Im Hilk |
wan biz ‘whochentage |Abwesenhait Stunden  Schilisfen > o
022002 |10022002 |&lle |Udask  |O0:00 - Wochentage [Ale =
11.02.2002 | 11.022002 Al Glzittag 00:00 &l Abwesenheit IUrIaub 'I
13.02.2002 13022002 Al Krankheit 04:00 l—
Suchen | SR 000 Diefinieren |
Editieren | : =
Zuticen |
Lazchen | " SCe— g_lP MI
Druck Sondenulaub U bewelon 100 Hie
Lrucken | Dienstieise i} bewerten 100
Fotbidung F bewerten 100 ﬂl

Abbildung 19 Schritt fiir Schritt Abwesenheiten

Unter dem Button "Definieren" lassen sich die Abwesenheiten bearbeiten oder die "Anwenderdefinierte"
Abwesenheiten flir eigene Zwecke abandern.

-> Die bereits vorhandene Abwesenheiten sollten nach Moglichkeit nicht verandert werden.

- Fir halbe Urlaubstage darf keine separate Abwesenheit angelegt werden, da der erste Eintrag bei den
Abwesenheiten eine spezielle Urlaubsfunktion darstellt. Ein halber Urlaubstag wird automatisch gewertet, wenn bei
Eingabe der Abwesenheit "Urlaub" ein Stundenwert kleiner der Sollzeit eingetragen wird.

2.16 Angeordnete Mehrarbeit

Buchungen, die beispielsweise bei Festzeit von den Zeitraumen in den Tageszeitmodellen abweichen, lassen sich
als angeordnete Mehrarbeit berlicksichtigen und getrennt ausweisen. Buchungsbegrenzungen werden fir diesen
Zeitraum aufgehoben.

Die Eingabe dieser Mehrarbeit erfolgt Gber die Funktion ,Mehrarbeit” im Meni ,Auswertung”. Die Eingabe ist fur
einzelne Mitarbeiter sowie flr Abteilungen und Firmen maoglich, wenn die entsprechenden Erganzungsmodule
vorhanden sind. Nach dem Aufruf der Funktion werden zunachst alle vorhandenen Eintrage in einer Liste
ausgegeben. Durch Betatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” 1asst sich der ausgewahlte Eintrag
bearbeiten. Uber die Schaltflache ,Zufiigen” kann ein neuer Eintrag fiir angeordnete Mehrarbeit zugefiigt werden.
Durch Betatigen der Schaltflache ,OK” 1asst sich die Eingabe wieder beenden. Die Eingaben werden in diesem Fall
automatisch gespeichert.

Zur Eingabe von angeordneter Mehrarbeit missen lediglich die Zeitraume ,Datum von/bis” und ,Zeit von/bis”
eingetragen werden. Durch den Zeitraum ,Zeit von/bis” I8sst sich hierbei festlegen, wie die angeordnete Mehrarbeit
ermittelt wird.
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ELV TimeMaster
Mehrarbeit Februar 2002
Mitarbeiter | 3. Assmarin, Theo
won D atum biz D1atum von big Schliefen |
05.02.2002 07.02.2002 00: 0
Hilfe |
Ei
; >
Lschen
Drucken
Pl | | _;I Monat |

Abbildung 20 Schritt fiir Schritt Mehrarbeit

Beispiel: (Kernzeit 08:00 — 18:30)

= Liegtin dem Zeitraum der eingetragenen Mehrarbeit eine
Buchungsbegrenzung vor, so wird diese aufgehoben.

In der Regel wird bei der Zeit "von" "bis" jeweils 00:00
eingetragen, dies ist eine Sonderfunktion und bewirkt,
das generell die Differenz zur Sollzeit gewertet wird.

Ang. Mehrarbeit Original-

von bis Buchung angeordnete Mehrarbeit

00:00 00:00 jede Zeit, die Uber die Sollzeit hinausgeht
00:00 08:00 07:23 - Zeit von 07:23 bis 08:00

07:00 08:00 06:53 - Zeit von 07:00 bis 08:00

07:00 08:00 07:23 - Zeit von 07:23 bis 08:00

18:30 00:00 .. - 20:35 Zeit von 18:30 bis 20:35

18:30 20:30 .. - 20:35 Zeit von 18:30 bis 20:30

2.17 Zuschldge definieren

Zuschlagsarbeiten (Samstag, Sonntag, Spat, Nacht, Mehrarbeit, angeordnete Mehrarbeit usw.) lassen sich in der
Zeitsaldenliste in separaten Spalten ausweisen und aufsummieren. Uber die Schaltfliche ,Zuschlage“ oder tber
die Funktion ,Zuschlage” im Menu ,Auswertung” kdnnen hierzu die Zuschlage in Prozent und die entsprechenden
Zeitrdume festgelegt werden. So kdnnte beispielsweise Spatarbeit im Bereich von 18:30 bis 20:30 ausgewiesen

werden.

Uber die Funktion ,Programmparameter/Zuschlage” im Menii ,Einstellungen” ist zusétzlich die Auswahl der
gewulinschten Wochentage, z. B. nur Donnerstags, moglich. (Komfortmodul)
SchlieRlich lasst sich auch die Bezeichnung der zugehdrigen Spalten den eigenen Bediirfnissen anpassen.

- Definition

Woche

Zuschlage bearbeiten
Schiliefen
Nummer |3 Name IF'mduktmri
Hilfe |
Prozent  won his Prozent  wvon bis Prozent  von bis Sjut:hen

Wwochenstunden [10.00 IEE 00 - |33:.00 IZEI oo 3300 I[I[I 0o 0.00 00.00 IEIEI oo

Zuliigen |

wiochentag
Prozent  wvon bis Prozent  won bis Frozent  won bis

volles Feiertag [50.00 | [00:00 [00:00
halber Feiertag [5000 | [0000° [o000
angeo. Mehraibet [25.00

#bendarbeit [000 | [17.00 [13:00°
Spataibei 000 | [1300 [2zo0
Nachtarbet 000 [2200 [os 00
Gemstagsetbei 3000 (Joco0 [Jonoo |
Sarrtagsate | 100.00 | [1300 | fos 00

‘Wochentag | Montag 'I K.opieren

Lischen
Drugién

Kopieren

/

Abbildung 21 Schritt fiir Schritt Zuschldge

Nur Komfortmodul :

Normalerweise sind die Zuschlage fur alle
Mitarbeiter an allen Wochentagen identisch. Durch
Zuschlagsdefinitionen lassen sich fiir jeden
Wochentag und jeden Mitarbeiter unterschiedliche
Zuschlage berticksichtigen.

Abendarbeit wird an allen Wochentagen gewertet,
Spat- und Nachtarbeit nur Mo-Fr.

Mit dem Komfortmodul ist die Auswahl der
Wochentag mdglich, an denen diese ausgewiesen
und aufsummiert werden sollen.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung

Seite - 19 -



ELV TimeMaster - Schritt fiir Schritt - Eine Kurzanleitung

2.18 Zeitsaldenliste ausgeben

Die Zeitsaldenliste ist die zentrale Ausgabeliste von ELV-TimeMaster. Uber diese Liste kénnen jederzeit alle
wichtigen Daten auf dem Bildschirm und dem Drucker ausgegeben werden. Die Zeitsaldenliste enthalt dabei alle
Zeitbuchungen, sowie die eingetragenen Abwesenheiten und Mehrarbeiten. Daneben werden Zuschlage und
angeordnete Mehrarbeit berlicksichtigt. Die jeweiligen Zeitsummen (Tagessumme, Abwesenheiten, Samstag,
Sonntag, Spatarbeit usw.) werden Ubersichtlich in einzelnen Spalten ausgegeben.

Mit Hilfe der Pfeiltasten oder durch gleichzeitiges Betatigen der linken Maustaste und Bewegen der Maus kann die
Liste auf dem Bildschirm verschoben werden, um so auch andere Spalten sichtbar zu machen. Uber die
Schaltflache ,Drucken” ist schliellich der Ausdruck von Zeitsaldenlisten mdéglich.

" Bereich 1" " Bereich 2"
¥ Zeitzaldenliste Januar 2002
Mitarbeiter|‘I)}’f05,Mustermann,Max Karter M| 1
Abteilung/ B0, Produktion
O afrn |Taa| |Kommt [Gekt \Lﬁes,a_ﬂ’](ag |ssoche|abwes. |Mehr. |angeo. [Spat [Mackt [Sonnt. |Feieh;. |J Schliefen
0.01.2002 i WF W 0000 N 0000 0800 J Hilfe:
02.01.2002 Mi N 0918 Nr. 9
02.01.2002 Mi N 1126 Suchen
02.01.2002 Mi 29N 1304 Drucken
02.01.2002 Mi 30 W 1714 0240 0241 o4 Eelder
03.01.2002 Do U 00:00 W 0000 0g:00 Legende
04.01.2002 Fr U 0000 M 00:00 0700
05.01.2002 Sa 0000 N 0000 __ Pessonal |
06.01.2002 So ME 10:00 ME 11:25 01:256 01:25 41:.06 01:25 01:25 M
07.01.2002 Mo M 0743 M 0924 01:35 Abwesenheit
07.01.2002 Mo M 0235 M 1130 0151 Mehrarbeit
07.01.2002 Mo M 11:358 W 1303 0128 Fonto
07.01.2002 Mo M 1333 N 1714 0341 0835 0035 00:35 Nr. 8
0g.01.2002 N 0747 N 0318 01:31
0g.01.2002 N 0333 N 1124 01:51 m
05.01.2002 N 1127 M 1304 01:37 | st
+ 0B.01,2002 N 1320 NE 2225 0851 1350 05:50 0200 00:25 _Zuschldge |
Mi M 0750 N 0320 01:30 __Pajameter |
ki M 0337 M 1143 0206 Monat
i N 1147 N 1304 0117 Wlungen
i M 1215 W 1745 0411 0304 01:04 _—
Da N 0753 W 0916 01:23
Do Mo 0533 M 1112 0139
Nr. 4 Do M 1117 M 1308 01:49
(I} N 1332 N 1768 0422 0313 01:13 J
"B ediertung: |stzeit 2300 1x45 0035 0200 0025 0000 01:25 ﬂ
Nr. 7 07:45-0318 Zuschlag (%) 25,00 2500 4000 50,00 100,00
Zuzchlag oos 030 010 oo 12
“Sollzeit: Abwezenheit 2300
08:00 M2) Gezamt 190:30
Sollzeit 180:00 Nr. 5
Differenz 10:30 ;20
Saldo Yormanat 937
Saldo Monat 10:30 Nr. 6
auzgezahlt Komektur -10:00
[20:07) Saldo Obertrag \‘UJ{ J
[ |

Abbildung 22 Schritt fiir Schritt Zeitsaldenliste

" Bereich 3"

-> Bitte bedenken Sie, dass die Werte in der Saldenliste in Stunden/Minuten ausgegeben werden und nicht ohne
weiteres mit einem Taschenrechner aufsummiert werden kénnen.

Dezimale Zahlenwerte haben die Basis 100 ; Minutenwerte haben die Basis 60

Beispiel: 1:50 Std/Min + 1:50 Std/Min  ergibt 3:40 Stunden/Minuten

Mit dem Taschenrechner wirde sich félschlicher Weise 3,0 ergeben (1,50 + 1,50)

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite - 20 -



ELV TimeMaster - Schritt fiir Schritt - Eine Kurzanleitung

In "Bereich 1" sind alle einzelnen Buchungen eines Mitarbeiters fiir einen gesamten Monat aufgefiihrt. Wenn ein
Schichtmodul vorhanden ist, wird hier zusatzlich eine Spalte ,S.“ eingeblendet, die erkannte Schichten auffihrt.

In "Bereich 2" sind die Gesamt- und Tagessummen der einzelnen Buchungen aufsummiert. Es kénnen zusatzlich
verschiedene Felder zur Ausgabe von Zusatzinformationen wie Wochensummen oder Zuschlagssummen
eingeblendet werden.

In "Bereich 3" sind die Monatssummen der einzelnen Spalten aufgefihrt. AuRerdem wird hier der Soll/lst-
Vergleich des aktuellen Monats durchgefiihrt und mit dem Saldo des Vormonats verrechnet. Der so entstehende
Saldoubertrag wird dann wieder in den Folgemonat Gbertragen..

Nr.4:

Hier sieht man jeweils, wie die Zeitbuchung von TimeMaster bewertet wurde, auf dem man sich mit dem Cursor
befindet. Wurde eine Zeitbuchung wie in dem Beispiel auf z.B. 7:45 korrigiert, so kann unter dem Button
"Tagesplan" kontrolliert werden, was in dem Tageszeitmodell eingestellt wurde.

Nr.5:

Das Ergebnis in der "Mehr"-Spalte stimmt in der Regel nicht mit der Differenz tberein:

Die Mehrspalte ist eine Aufsummierung der "Mehr" gearbeiteten Zeiten, eine Zeitschuld wird nicht wieder
abgezogen, somit ist der Wert hoher als der Wert bei der Differenz. Die Spalte findet Verwendung, wenn z.B. ein
Zuschlag nur auf die Mehrarbeit gewahrt werden soll. Ansonsten sollte diese Spalte ausgeschaltet werden.

Nr.6:

Im laufenden Monat ist der Wert der "Differenz" nicht mit dem Wert bei "Saldo Monat" gleich, nach dem
Monatswechsel stimmen die Werte iberein.

Grund: Der Wert bei "Saldo Monat" ist der Soll/Ist Vergleich jeweils bis zum Vortag, der Wert bei "Differenz" ist der
Vergleich der Istzeit bis zum Vortag mit der Sollzeit des gesamten Monats.

Sind die Werte auch nach dem Monatswechsel unterschiedlich, so muss eine "Neuberechnung" vorgenommen
werden.

Nr.7:

Die Sollzeit die flr einen bestimmten Tag ermittelt wurde, kann an dieser Stelle kontrolliert werden.

- "(VZ)" bedeutet "Vollzeit", die Sollzeit wird Gber die im Wochenzeitmodelle hinterlegten Tageszeitmodelle
ermittelt. (dies ist der Normalfall)

- "(TZ)" bedeutet "Teilzeit", in dem Fall wurde im Personalstamm eine "Vertragsart” zugewiesen. (nur in

Ausnahmefallen) Die Sollzeit wird dann Uber die Vertragsart ermittelt.

Nr.8:

Auf sehr einfache Weise kann durch einen Druck auf dem Button "Tagesplan" das flir diesen Tag glltige
Zeitmodell ausgegeben und verandert werden.

- Die Anderung des Tageszeitmodells hat Auswirkung auf alle Mitarbeiter, die dieses Zeitmodell zugewiesen
wurde.

Nr.9:
Durch Betéatigen der Schaltflache ,Felder” kénnen die einzelnen Spalten wahlweise ein- oder ausgeschaltet
werden. So lassen sich auf einfache Weise individuelle Listen erstellen.
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2.19 Zeitkonten verwalten (Gleitzeitmodul erforderlich)

Wenn Sie (iber ein Gleitzeitmodul verfiigen, lassen sich fir jeden Mitarbeiter ebenfalls Zeitkonten mit Zeitguthaben
oder Zeitschuld fihren. Die Zeitkontenverwaltung muss uber die Funktion ,Programmparameter/Zeitkonto” im
Menu ,Einstellungen” eingeschaltet werden.

Nun ist es mdglich, Gleitzeit-Tageszeitmodelle einzurichten. In den Wochenzeitmodellen lasst sich daneben
festlegen, welches maximale Zeitguthaben und welche maximale Zeitschuld gewahrt wird.

Im Meni ,Buchungen” stehen zusatzlich Funktionen zum Berechnen und Setzen von Zeitkonten und zur Ausgabe
von Zeitkontenubersichten zur Verfigung.

2.19.1 Uberstunden auszahlen
Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann das Zeitkonto in der Zeitkontentbersicht

um diesen Betrag korrigiert werden. @ﬁ.
Die Korrektur kann auch in der Zeitsaldenliste unter dem Button "Konto" eingegeben werden ~eitkanto
Mitarbisiter | 10105, Mustemianin, Max Abteilung | 500, Produktion
Monat IIsl-Std |Abwes IGesamt |SUII ID\fFerenz IlSaIdo |Korreklur IUberlrag IKorreklurtexl I
Jaruan 17358 @00 18158 17200 958 2456  958| 1498 Auseshlng 0201
Februar 13355 2558 16513 15R00 813 2411 913 1498 Auszahlung 0301
Mz 12530 B025 20555 171.00 3455 4953 2053 2900 Ausashlng 04701
A 12680 1500 14190 14300 710 21900 960 1330 Auszahlung 0501
Mai 14707 3692 18339 16400 1999 3323 1388 1931 Auseshlng 0G0
Juri 15383 000 15883 1E500 483 2414 917 1497 Auszahlung 0700
Jui 10267 7RO00 18067 17200  BET| 2364 867 1497 Ausashlung 0801
Hugust 17168 1600 18768 179.00 868 2385 863 1497 Auszahling 03/01 Einstellungerr Ok |
:September 6.E7 2164 £.67 14,97 [Auszahlung 10/01 -
Oktober 18193 000 18183 17200 993 2490 992 1493 Auszahlng 11/00 Zuardnung |,a\||e Mitarbeiter j Abbrachen
Movewber | 13673 4000 17673 171000 573 2071 A73 1438 Auszshlung 12/01 = |
Diezember 1346 000 134E3] 14000 537 0o aE Hiks
Gesamt 1639254 36375 206223 195701 —

Schliefen | Komektin Suchen | Drucken | Maonat | Optianen Hilte konat IDktober j Jahr |2DD-I ii
IHewer Salda IUDD:D
Abbildung 23 Schritt fiir Schritt Zeitkonten /V
[E%

2.19.2 Zeitkonten setzenlrﬁcksetzen/ Berechnen

Oft liegen vor dem eigentlichen Beginn mit der Zeiterfassung bereits Testbuchungen vor, die zu einem hohen
Minuskonto fihren. Unter "Berechnen” kann das Zeitkonto wieder fir alle Mitarbeiter auf "0" gesetzt werden.
Beispiel:

Soll z.B. ab dem November mit der Zeiterfassung begonnen werden, so muss das Zeitkonto fiir den Oktober
zurlickgesetzt werden.

Soll der Mitarbeiter mit einen bestimmten Zeitkonto beginnen, dann sollte zunachst das Zeitkonto flir den
September zuriickgesetzt werden (auch fur alle Mitarbeiter mdglich), anschlieliend kann das Zeitkonto fiir den
Oktober individuell fur jeden Mitarbeiter vorgegeben werden. (Modus auf "Zeitkonto setzen" einstellen")

2.19.3 Neuberechnung verhindern

Unter "Parameter / Zeitkonto" kann unter "Zeitkonten berechnen ab" der Monat eingetragen werden, in dem mit der
Zeiterfassung begonnen wurde. Hiermit wird verhindert, das versehentliche manuell vorgegeben Zeitkonten durch
eine Neuberechnung Uberschrieben werden (z.B. durch eine Berechnung oder Eingabe einer Abwesenheit).

2.19.4 Abwesenheiten

Abwesenheiten werden erst ab dem Monat eingetragen, in dem mit der Zeiterfassung begonnen wurde.

Wirde eine Abwesenheit fiir einen Monat eingegeben werden, an dem noch keine Zeitbuchungen fir den
Mitarbeiter vorliegen, so wirde dies zu hohen Minus-Summen fihren.

2.20 Weitere Auswertungen

2.20.1 Urlaubsplaner Siehe Handbuch Kapitel 6.3.8
2.20.2 Fehlzeitenkalender  Siehe Handbuch Kapitel 6.3.7
2.20.3 Ist-Stunden-Liste Siehe Handbuch Kapitel 6.2.6

- Sollten noch Fragen offen sein, so lesen Sie bitte auch im Handbuch (CR-ROM) das Kapitel 9. Erste Hilfe — FAQs
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