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Einfihrung

Was ist ArbZeit

Die korrekte Arbeitszeiterfassung ist heute fur Unternehmen eine der wichtigsten
Stellschrauben, um die Kosten im eigenen Haus beeinflussen und sich strategisch
optimal aufstellen zu kénnen. Dieses Zeiterfassungssystem ermaoglicht es Anwendern
ausgesprochen praxisorientiert und mit geringem Aufwand, die Arbeitszeit von
Mitarbeitern einer Firma oder einer Organisation detailliert zu erfassen.

Die Besonderheit dieses Programms besteht darin, dass angesichts einer immer
individuelleren Arbeitszeit von Personal die Zeiterfassung konkret auf die jeweilige
Person zugeschnitten werden kann. Mit der Moglichkeit, eine Liste der Feiertage
einzurichten oder verschiedenste Aufschlagsdefinitionen zu erstellen, kdnnen
personenbezogen exakte Daten erfasst werden. Die Erfassung individueller Pausen
ist ebenso maoglich wie die Integration allgemeiner Pausenzeiten ins Programm. Auch
der Ubertrag von Stunden kann durch den Arbeitgeber gesteuert und nach oben wie
unten limitiert werden.

Die Zeiterfassung in diesem Programm gestattet eine genaue Verwaltung und eine
exakte statistische Auswertung. Aufgrund der intern festgelegten Rechte fiir die
Verwaltung kann die Software mit unterschiedlichen Zugangsberechtigungen als
Administrator, Gruppenverwalter oder Mitarbeiter genutzt werden. So ist auch
sichergestellt, dass nur befugte Personen mafigeschneiderte Auswertungen
durchfihren kénnen

Die Auswertung der Daten der Zeiterfassung durch den Arbeitgeber ist variabel
mdglich. Sie kann personenbezogen flr bestimmte und definierte Zeitrdume, aber
auch als Jahresubersicht erfolgen. Nicht zuletzt die Moglichkeit, die Daten im
Zeiterfassungssystem auch als CSV-Datei zu exportieren und weiter zu verarbeiten,
schafft einen betrachtlichen Mehrwert flr den Arbeitgeber wie fiir den Beschéftigten.
Dank der durch das Zeiterfassungssystem optimierten Kosten im Unternehmen
koénnen sich die Nutzer zukunftsfahig aufstellen.
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Was ist neu in dieser Version

Neue Funktionen und Korrekturen in der Version 6.0
T NEU: Sicherheit — Es kdnnen nun zur weiteren Sicherheit verschiedene

Passwortoptionen definiert werden

NEU: Es besteht nun die Méglichkeit Mitarbeiter den Zugriff zu sperren.

NEU: Wochenplane - Fur Teilzeit- / Jobsharing-Mitarbeitern kénnen nun

verschiedene Wochenplane definiert werden. Die Mitarbeiter kbnnen somit in

der aktuellen Woche Ihren Wochenplan auswahlen, wodurch die Arbeitszeit
und Feiertage der Woche entsprechend angepasst werden.

1 NEU: Individuelle Rechtevergabe - Es kénnen nun die Berechtigungen
verfeinert werden, wie z.B. dass bestimmte User anderen Usern das Passwort
zuriicksetzen konnen. Eine Einzelubersicht der mdglichen Rechte kdnnen Sie
der Programm-Dokumentation entnehmen.

1 NEU: Log-Funktionen — Anderungen in den Einstellungen und bei den
Eingaben werden protokolliert.

1 NEU: Es besteht nun die Méglichkeit die Datenbank auf einen MySQL-Server
zu verlagern.

T NEU: Es wurde eine Adminkonsole hinzugefiigt, mit der die Administratoren

es leichter haben direkt von ArbZeit aus Fehler in der Datenbank zu

korrigieren.

NEU: Eine automatische Start-Funktion mit Windows wurde integriert.

NEU: Eine automatische Update-Funktion wurde integriert.

NEU: Es besteht nun die Méglichkeit bei fehlerhaften Jahresdaten eine

Reparatur tiber die Jahresdaten durchzuftihren.

T Optimiert: Die Gruppenubersicht wurde komplett Gberarbeitet. Es kénnen nun
auch die erfassten Abwesenheitstage (wie z.B. Urlaub, Krank usw.) angezeigt
werden. Des weiteren kann man in der Gruppenubersicht nun zwischen den
verschiedenen Jahren wechseln.

1 Optimiert: Bei der Jahresibersicht kann man nun einfach zwischen einzelnen
Jahren wechseln.

1 Optimiert: Es kbnnen nun selbst erstellte Feiertage nachtraglich bearbeitet

werden.

Optimiert: Die Styles wurden erweitert.

Bereinigt: Diverse kleinere Fehler wurden bereinigt.

1
1

= —a =9

=a =

Korrekturen in der Version 5.03
1 Optimiert: Die Erfassung der Pausen wurde verbessert.

Korrekturen in der Version 5.02
1 Bereinigt: Beim Jahreswechsel wurde die erste Woche falsch angezeigt.
1 Bereinigt: Uberstunden wurden in der SQL-Datenbank nicht korrekt
eingetragen.

Korrekturen in der Version 5.01
1 Bereinigt: Fehler bei Erstellung der Jahresdaten.
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Neue Funktionen und Korrekturen in der Version 5.0
1 NEU: vereinzelte Pausen kénnen jetzt zusatzlich eingetragen werden
1 NEU: Neue Designs stehen zur Verfligung
1 NEU: Beim Ausdruck der Jahresubersicht werden nun auch die
Abwesenheiten mit ausgedruckt
1 NEU: Es kann beim Ausdruck der variablen Zeitraumubersicht ein SOLL- IST
Vergleich mit ausgedruckt werden
1 NEU: Bei Differenzen zwischen der Ubertragenen Zeit und der
Zeitraumdifferenz wird ein Hinweis angezeigt
1 NEU: Es kann nun eine Mindestpausenlange fur Mittags und Abends definiert
werden
1 NEU: Es ist nun moglich eine Mindestlange der Pausen zu definieren ab einer
gewissen Anzahl von Stunden am Tag. Hierflr gibt es 2 Stufen.
1 Optimiert: Die Resturlaubsberechnung wird wieder bei der Abwesenheits-
Ubersicht in der Jahresibersicht angezeigt
1 Optimiert: Man kann definieren was passieren soll, wenn die Grenzzeiten
Uber- bzw. unterschritten werden
1 Optimiert: Man kann definieren was passieren soll, wenn die maximalen
Tagesstunden Uberschritten werden
T Optimiert: Der berechnete Aufschlag wird erst bei der Tagessumme
aufgerechnet, wodurch eine besser Ubersicht besteht (iber die getatigte
Arbeitszeit
Optimiert: Die Suche bei der Mitarbeiterauswahl wurde optimiert
Optimiert: Die Spaltensortierung bei der Mitarbeiterauswahl wurde optimiert.
Optimiert: Nach einem Zeitraumwechsel ist die Eingabetabelle wieder
fokussiert.
1 Optimiert: Die Farben fir Veranstaltung, Samstag, Sonntag und der Summen
kénnen nun angepasst werden.
Optimiert: Es kann die Veranstaltungszeile ausgeblendet werden
Optimiert: Es wurden weitere Tastaturklirzel integriert zur besseren
Bedienung
T Optimiert: Es wurden die Eingabemdoglichkeiten optimiert, damit nur noch die
Werte eingetragen werden kénnen, welche zugelassen sind.
1 Bereinigt: Die ausbezahlten Uberstunden werden wieder in der
Jahresibersicht angezeigt
1 Bereinigt: Gelegentliche Fehler bei der Erstellung der Jahresubersicht
wurden bereinigt.
1 Bereinigt: Die gelegentliche Fehlermeldung bei der Erfassung von
Urlaubstagen mit Kommastellen wurde bereinigt
1 Bereinigt: Gelegentlich kam es vor, dass beim navigieren in der
Zeitraumubersicht mit den Cursortasten keine Eingaben erfolgen konnten.
1 Bereinigt: Nach Neuerstellung der Jahresdaten funktioniert die
Kalenderauswahl in der Zeitraumubersicht nicht.

E

E

Korrekturen in der Version 4.01
9 Die grafischen Probleme beim scrollen in der Zeitraumibersicht wurden
bereinigt
T Fehl er bei der Deaktivierung der Option
Jahresiber si wlidenbehotzee i gen*

Neue Funktionen und Korrekturen in der Version 4.0
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9 Die Oberflache wurde modernisiert und ist farblich individuell anpassbar.

1 Feiertage sind nun individuell anpassbar

1 Berechnungen kénnen nun Blocklbergreifend eingegeben werden. Definierte
Pausen kdnnen automatisch abgezogen werden.

9 Die Ausdrucke sind nun vom Zeitraum variabel anpassbar

9 Es kann nun ein Eintrittsdatum angegeben werden. Eingaben vor diesem Tag
sind nicht mehr méglich.

1 Es wird nun in der Jahrestbersicht zusatzlich zur Abweichung die vereinbarte
Arbeitszeit und die erfasste Arbeitszeit mit angezeigt

1 Arbeitszeitdanderungen werden nun automatisch riickwirkend bzw. im vorraus
erfasst.

I Es besteht nun die Mdglichkeit die Datenbank auf einen SQL-Server zu
verlagern

1 Beim erstellen der Jahresiibersichtsdaten wird nun ein Fortschrittsbalken
angezeigt.

1 Es st nun moglich Zuschlage fir verschiedene Tage bzw. Zeitrdume
festzulegen

1 Es sind verschiedene Arbeitszeitmodelle definierbar (z.B. fir die Grenzzeit
bzw. Pausenregelung)

1 Es gibt nun die Mdglichkeit einen genehmigten Ubertrag zu erfassen.

1 Es gibt nun die Mdglichkeit ausbezahlte Uberstunden zu erfassen.

1 In der Jahresubersicht wird nun die Berechnung des Kontostandes separat
angezeigt

1 Es kdnnen nun die Daten auch exportiert werden.

1 Es kdnnen nun mehrere Gruppen einem Gruppenverwalter zugeordnet

werden.

Neue Funktionen und Korrekturen in der Version 3.02
1 Bei Abends kann man nun auch Tagubergreifend (z.B. 23.30 bis 02.30) Zeiten
eintragen
1 Kleinere Programmkorrekturen wurden durchgefihrt.

Neue Funktionen und Korrekturen in der Version 3.01
1 ArbZeit wurde fir die Windows-Vista Tauglichkeit angepasst.
1 Man kann jetzt bei jedem Mitarbeiter einzeln die Aufschlage definieren
1 Es wurden kleinere Fehler behoben

Neue Funktionen und Korrekturen in der Version 3.00

1 Neue Datenbankstruktur

1 Automatischer Eintrag der Feiertage

1 Eingabe von halben Abwesenheitstagen ist nun mdglich

1 Anzeige Urlaub

1 Madoglichkeit der Anzeige sonstiger Abwesenheiten

1 Eigendefinitionen von Abwesenheiten sind nun moglich

1 Administratoren kdnnen nun in der Gruppenubersicht einzelne Gruppen
anzeigen lassen

1 Kommentare fir jeden einzelnen Tag sind nun mdglich

1 Es wird ein automatischer Jahresibertrag durchgefihrt.
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Allgemeine Informationen

Fehler melden

Haben Sie einen Fehler gefunden, so melden Sie mir diesen bitte bei der unten
"Support" angegebene Adresse. Sehr hilfreich sind folgende Informationen:

1 genauer Fehlerhergang (wie reproduziert man den Fehler?)
9 Version und Datum von ArbZeit
9 Version von Windows
M1 eventuell die bestehenden Datenbanken
Support

Sollten Sie wichtige Fragen haben, oder haben Sie einen Fehler in ArbZeit gefunden,
so erreichen Sie mich tber folgende Adressen:

9 Internet: http://www.Kirchberg-Net.de/
9 Sie kdnnen mir nattirlich auch an meine Postadresse schreiben:

Horst Kirchberg
Softwareentwicklung
Ruléanderweg 22
67435 Neustadt
Deutschland

1 Daich viel unterwegs bin, bitte ich Sie mich nicht anzurufen. Verwenden Sie
wenn moglich E-Mail!
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Lizenzvertrag/Copyright

Lizenzvertrag

Lesen Sie die folgenden Zeilen sorgfaltig durch, bevor Sie diese Software benutzen.
Sollten Sie mit dem folgenden nicht einverstanden sein, so benutzen Sie dieses
Programm nicht und I6schen Sie es von Ihren Datentragern.

Shareware-Version

Sie haben hiermit das Recht, dieses Programm und die damit verbundenen Dateien
30 Tage lang eingehend zu testen. Sie durfen das Programm mit den damit
verbundenen Dateien beliebig weitergeben, solange Sie exakte Kopien ohne
Veranderung anfertigen. Unter Veranderung verstehen wir das Weglassen von
Dateien, sowie das Verandern jeglicher Art. Sie durfen dieses Programm und seine
Dokumentation keinem kommerziellen Programm beilegen, auf3er mit unserer
schriftlichen Erlaubnis.

Registrierung
Dieses Programm ist weder Freeware noch Public Domain. Eine Benutzung tber die
Testphase von 30 Tagen hinaus bengtigt eine Registrierung.

Vollversion (Einzellizenz)

Die Vollversion dieses Programms (Einzellizenz) darf nur auf einem Computer
installiert werden. Die Nutzung durch mehrere Personen auf mehreren Computern
gleichzeitig erfordert zusatzliche Lizenzen.

Zusatzlizenzen (Mehrfachlizenzen)

Zusatzliche Lizenzen erlaubten es dem Lizenznehmer, in seiner Institution, Firma
oder Schule das Programm auf mehreren Rechnern oder einem Server zu
installieren. Es muss dabei gewahrleistet sein, dass das Programm auf nicht mehr
Rechnern gleichzeitig installiert sein darf als Lizenzen vorhanden sind.

Die Lizenzen sind alle auf denselben Namen der Firma/Institution ausgestellt
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Haftung

Wir versuchen, unsere Software so fehlerfrei wie moglich zu halten. Aber es gilt
allgemein (nach Murphy): Keine Software ist fehlerfrei, und die Anzahl der Fehler
steigt mit der Komplexitat des Programms. Deshalb kdnnen wir keine Gewahr dafur
Ubernehmen, dass diese Software in jeder Umgebung, auf jedem Rechner, und mit
jeglichen anderen Anwendungen zusammen fehlerfrei lauft. Jegliche Haftung fir
direkte wie indirekte Schaden wird hiermit ausgeschlossen, soweit dies gesetzlich
zulassig ist. In jedem Fall jedoch ist die Haftung beschrankt auf die Registriergebtihr.

Testen Sie dieses Programm mit unkritischen Daten, fir Schaden an Daten wird
keinerlei Haftung ibernommen. Sollten Sie bis zur Registrierung Fehler entdecken,
so akzeptieren Sie diese, sofern Sie sich trotzdem registrieren lassen. Jegliche
Fehlerbeschreibung wird gerne entgegengenommen, jedoch kénnen wir keine
Garantie geben, dass alle Fehler behoben werden kénnen.

Seite
10




Horst Kirchberg

P ArbZeit - Programmdokumentation

Programmbeschreibung

Programmstart

Nach dem Start des Programmes erscheint erst einmal die Anmeldemaske. Hier
mussen sich die vom Administrator oder der Personalabteilung angelegten
Mitarbeiter im Programm anmelden. Nach der Erstinstallation des Programms besteht

nur der -UsAerMImi“t dem St an d abs dikdempfolen digses, a d mi n *
Kennwort nach der Anmeldung gleich zu &ndern.

User-lD: || |

Passwort: | |

Anmelden Abbrechen

Nach der Anmeldung erscheint dann folgendes Fenster, welches durch die
Symbolleiste, Der Benutzerinformationen, der Abwesenheitskiirzel und der
Zeiterfassungstbersichten unterteilt ist.

Arbzeit =15l &
* Home ... Mitarbeiterverwaltung 'H' Gruppenverwaltung # Optionen 0
= ! [x]
Passwaort dandern Drucken Abmelden Progr. beenden
Allgemeine Angaben Tastaturkdrzel
Nachname: Kirchberg [J\\) Feiertag F| Urlaub U | Krank K
Vorname: Horst Freistellung R| Freizeit Z | Messe ]
vertraglich vereinbarte Seminar S| Blockunt. B
- Arbeitszeit: 38.00
- Zeitraum: wichentlich halber Tag = +
Kontostand: ;
= | [=
E:-:;Eitraum[ihersid'rt E;J_ahresiihersidt 'H‘Gruppaniihersidlt 2 Datenbank Administration = 3
zemaum: v (I v (RN O EEEICO & MRGECh e
Vormittags Machmittags Abends Tages-
Ist-Zeit: 07.428
Datum Von Bis Summe Von Bis Summe Von Bis Summe | Pausen | summe
Sol-Zeit: 39.00
Y moztazona [ 07.48 07.48)| —M—MMM—
- Differenz: -31.12
Di-22.4.2014 B
Mi-23.4.2014 E Ubertragene Zeit
Do-24.42014 B
Fr-25.4.2014 B
Veranst. B
sz U [ | ] [ [ .
sezrazes | ] I .
Angemeideter Benutzer: Kirchberg, Horst (ADMINKG ) NUM Di 22.04.2014 23.50.27

Je nach Benutzerrechten kann die Ansicht abweichen.

Seite
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Allgemeine Angaben:

Bei

den allgemeinen Angaben, werden der Name, die vertraglich vereinbarte

Arbeitszeit und die Zeitraumverrechnung (wdchentlich oder monatlich) angezeigt.
Weiterhin wird der aktuelle Kontostand angezeigt.

Fall

s es zentral definiert wurde, dass die aktuelle Phase angezeigt werden soll, so

wird der Hintergrund der Kontostandsanzeige in der Farbe der Phase angezeigt.

Abwesenheitskiirzel
Hier werden die Kiirzel fir die verschiedenen Abwesenheiten angezeigt. Die

Def

inition dieser Kurzel wird vom Administrator oder der Personalabteilung zentral

ber die Funktion , Opti on/ 3obeine Asvesanbdithue n “ a d mi
fur einen halben Tag erfasst werden, so muss das Abwesenheitskirzel zzgl. Der

» +Taste in dem Block eingetragen werden, in der die Abwesenheit erfasst werden

soll. Die Plus-Taste wird bei der Eingabe dann als %2 in der Eingabemaske angezeigt.

Ubersichten

Mit

den Button Drucken bzw. Exportieren kénnen Sie die aktuelle Ansicht ausdrucken

bzw. als CSV oder HTML-Datei exportieren.

=

>

Zeitraumibersicht

Hier werden die Arbeitszeitdaten tabellarisch eingetragen. Je nachdem ob der
Mitarbeiter eine wochentliche oder monatlich vereinbarte Arbeitszeit hat, wird in
der Zeitraumubersicht die Tage der aktuellen Woche bzw. des aktuellen Monats
angezeigt. Jeder Arbeitstag hat seine eigene Zeile in der die Anfangs- und
Endarbeitszeit vom Vormittag, Nachmittag und Abend eingetragen werden kann.
Das Programm errechnet automatisch die geleistete Arbeitszeit.

= | (=
E}:;eitraumubersid'rt F&J_ahresl’.ibersid‘rt E‘Gruppenﬁbersid'lt 2 Datenbank Administration = 2
zenraum:  von: (RN v~ (EEERN OEEEAC C=00
Vormittags Nachmittags Abends Tages-
Ist-Zeit: 07.48
Datum Von Bis Summe Von Bis Summe Von Bis Summe | Pausen | summe
Sol-Zeit: 39.00
» Mo-21.42014 | [ 07.48 07.48) ———————————
- Differenz: -31.12
Di-22.4.2014 B
Mi-23.4.2014 E:"' Ubertragene Zeit
Do-24.4.2014 B
Fr-25.4.2014 B
Veranst. B
5a-26.4.2014 2}
So-27.4.2014 |

Die Eingabe erfolgt im Format "12.15". Wird anstatt des Punktes ein Komma
eingegeben, wird automatisch das Kommazeichen ein Punkt. Bei Eingaben wie
"7" wird automatisch ein Punkt und zwei Nullen angehangt und eine null davor
("07.00"), damit eine einheitliche Darstellung vorliegt. Das Programm errechnet
die Anzahl an Stunden, wie es in der Zeitdefinitionsliste fir den angemeldeten
Benutzer hinterlegt ist. Man kann in diesen Zeitdefinitionslisten Grenzzeiten,
maximale Tagesstunden, Maximale Blockeingabe, maximale Pausen und die
Mindestlange der Pausen definieren. Die verschiedenen Mdglichkeiten sind unter
, Opti-oZneeint definitionen® nachzul esen.

Seite
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I n der Spalte ,Pausen”® kdnnen zusdatzliche P
Doppelklick auf die Spalte bzw. driicken der Enter-Taste erscheint folgendes
Fenster:

Pausen vom 22.04.2014:

Von: Bis: Vermerk Dauer:

"

+ | - ' Gesamt: 00.00

SchlieBen

Uber den Button | * | kénnen Sie eine neue Pause zu dem ausgewahlten Datum
hinzufliigen. Das Fenster zum hinzufiigen einer weiteren Pause sieht wie folgt
aus.

Pause:

Von: 0845 Bis: | 02.00 Dauer: 00.15

Vermerk:

Frihstickspause

Speichern Abbrechen

Hier tragen Sie den Zeitraum ein, innerhalb Sie die Pause durchgefiihrt haben
und kénnen zusétzlich noch einen Vermerk zur Pause hinzufiigen. Dieser
Vermerk ist jedoch nur in der Pausenuibersicht des jeweiligen Tages zu sehen.

Uber den Button kénnen Sie die ausgewahlte Pause in der Liste lI6schen.

Uber den Button | kénnen Sie die ausgewahlte Pause bearbeiten

Seite
13




Horst Kirchberg

W Arbzeit - Programmdokumentation

Bei Abwesenheiten, wie z.B. Urlaub, ist nur das Kirzel der Abwesenheit
einzugeben. Danach erscheint der vom Gruppenverwalter oder der
Personalabteilung vordefinierte Tagesstundensatz. Folgende Sondertage sind im
Programm vordefiniert und kdnnen vom Administrator angepasst werden:

Feiertag - F (nicht &nderbar)
Urlaub - U (nicht &nderbar)
Krank - K

Freistellung - R

Gleittag - G

Seminar — S

E N I I ]

Wird aus einem bestimmten Anlass an einem Feiertag gearbeitet, so sind die
Arbeitsstunden in den Spalten Nachmittag einzutragen. Die eingetragenen
Stunden werden dann mit einem Aufschlag berechnet, welcher von der
Personalabteilung oder vom Administrator vordefiniert wird. In der Standard-
Aufschlagsliste ist ein Aufschlag von 100 % definiert. Die Stunden-
beschrankungen werden nur auf die eingetragene Zeit angewendet.

Weiterhin wird bei den Samstagen und Sonntagen ein Aufschlag berechnet,
welcher ebenfalls von der Personalabteilung oder vom Administrator vordefiniert
werden muss. In der Standard-Aufschlagsliste ist fur Samstag ein Aufschlag von
50 % und bei Sonntagen von 100 % hinterlegt. Auch hier werden die
Stundenbeschrankungen nur auf die eingetragene Zeit angewendet.

Zusatzlich gibt es eine Zeile "Pflichtveranstaltungen". Hier kbénnen

Pflichtveranstaltungen wie z.B. spezielle Sitzungen eingetragen werden, die als
Pflichtveranstaltung von den autorisierten Stellen definiert wurden. Falls mehrere
Pflichtveranstaltungen in einer Woche getatigt werden, so kénnen diese in den

weiteren Feldern (Nachmittags und Abends) eingetragen werden. Diese Zeile

kann auch Ub-ezZei,tOddfiiomietni onen* ausgebl endet

Wenn alle Eingaben des Eingabezeitraums getatigt wurden, ist darauf zu achten,

dass der Button gedruckt wird, damit die Abweichung in die

Jahresubersicht Gbertragen werden kann. Auch wenn die Woche bereits als
erledigt gesetzt wurde, kann man Anderungen durchfiihren. Man muss nur nach

den Anderungen nochmals den Button dricken. Will man, dass

der Abschluss zuriickgezogen wird, so erscheint bei dem abgeschlossenen

Zeitraum ein weiterer Button mit der Bezeichnung . Durch

driicken dieses Buttons wird dann der Abschluss des angezeigten Zeitraums
zuriickgezogen und wird somit nicht mehr in der Jahresubersicht angezeigt.
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Um ruckwirkende bzw. bevorstehende Daten zu bearbeiten, gibt es die
Mdglichkeit, den angezeigten Zeitraum zu &ndern. Dies kdnnen Sie, indem Sie
auf das Anfangs- oder Enddatum driicken. Es erscheint nun ein kleiner Kalender,
in dem Sie das gewilnschte Datum auswahlen.

Won: L'J_ﬁ_..r_‘._u.J Bis: Lz.n_uz_ui

il | (i

EI 1L

LR | Apr 2014

KW Mo Di Mi Do Fr 5a

F»
S0

14
15
15
17
18
19

311 2 3 4 5
F 8 9 10 11 12
14 15 16 17 18 19
wal 22 23 24 25 6
2B 29 30 1 2
5 6 7 8 9 10

()

Today Mi.04, 2014

a
13
20
27
4
11

2
18
a0

Weiterhin gibt es die Mdglichkeit mit den Pfeil-Buttons, welche die
Kalenderwoche bzw. den Kalendermonat einschlie3en, zwischen den

Zeitraumen zu blattern.

[

Zwischen den Zeitraumen kénnen Sie auch mit den Tastaturkirzeln STRG-
Links und STRG-Rechts wechseln.

Der Administrator/die Personalabteilung kann festlegen in welchem Zeitraum
die Mitarbeiter Anderungen durchfiihren kénnen. StandardmaRig sind 8
Wochen bzw. 2 Monate vordefiniert, in denen ein Mitarbeiter nachtraglich bzw.
im Voraus Daten eintragen bzw. &ndern darf.

Weiterhin werden Ihnen an der rechten Seite die Summe der eingetragenen
Arbeitszeit (Ist-Zeit) angezeigt und die Differenz zu der vertraglich
vereinbarten Arbeitszeit (Soll-Zeit). Uber den Punkt Ubertragene Arbeitszeit
wird angezeigt, wie viel Stunden in die Jahreslibersicht Gibertragen wurden.
Hieraus kann man eventuell nochmals nachvollziehen, ob man nach
Anderungen der Erfassungsdaten vergessen hat einen Zeitraum-Abschluss

durchzufthren.

Izt-Zeit: 36.03
Sol-Zeit: 35.00
Differenz: -02 .57

(bertragene Zet: -02.57

Seite
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Sollte ein Abschluss getétigt worden sein, aber der Ubertragene Betrag von der
aktuellen Berechnung abweichen, wird in der Berechnung eine Uhr mit einem
Ausrufezeichen angezeigt, damit schneller ersichtlich ist, dass hier etwas nicht
stimmt.

lst-Zeit: 39.03
Sol-Zeit: 39.00
Differenz: o003 (R

(bertragene Zeit: -02.57

Jahresiubersicht

Die Jahresubersicht weist alle Wochen/Monate aus, die in der Zeitraumuibersicht als
abgeschlossen gemeldet wurden. Uber die Funktion Anzeigejahr konnen Sie sich die
Jahresdaten der Vorjahre auch anschauen.

E:o:;eitraumﬁbersicht tﬁ;lahresﬁbersid'rt *a"GruppenLibersid'rt 2 Datenbank Administration

Woche  vereinb. eingetr. Abweichung Kontostand |Begriindung Ver A

ii Obertrag:
P Ubertrag _ 06.27 06.27

1

o~ | | w

<
Anzeigejahr: QQ Aktualisieren

+ Jahres-
bersichtsdaten:

i Ausbez
Uberstunden:

= Kontostand:

Die Spalten werden in folgender Reihenfolge angezeigt

Zeitraum: Kalenderwoche bzw. Kalendermonat

Vereinb.: Fir diesen Zeitraum vereinbarte Arbeitszeit

Eingetr.: Die Gesamtsumme der eingetragenen Arbeitszeit
fur diesen Zeitraum

Abweichung: Die Mehr- bzw. Minderstunden

Kontostand: Der zu diesem Zeitraum entstandene Kontostand

Bemerkungen: Far Bemerkungen hinzuzufiigen

Vermerk: Fur Kurzvermerke hinzuzufiigen

Damit die Abweichungen vom Vorjahr nicht verloren gehen, werden
diese automatisch bei Ubertrag angezeigt. Der automatisierte Vorgang
wird durch betatigen des Zeitraumabschlusses in der

Seite
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Zeitraumubersicht getatigt. Hierdurch wird die Jahresabweichung
berechnet und in den Ubertrag vom nachsten Jahr eingetragen.

Durch doppelklicken auf einen Zeitraum 6ffnet das Programm den
ausgewahlten Zeitraum in der Zeitraumubersicht zur Ansicht.

Weiterhin werden an der rechten Seite nhochmals die Berechnung der
Daten dargelegt. Hieraus ist in einer kurzen Ubersicht ersichtlich wie
viel Uberstunden (eventuell genehmigte Uberstunden) tibertragen
wurden, wie viel Stunden an Abweichungen in der Jahresibersicht
berechnet wurden und die ausbezahlten Uberstunden. Durch diese
Daten errechnet sich dann der aktuelle Kontostand.

Obertrag: 08.27
+ Jahres-
Ubersichtzdaten: -02.57
= 00.00
A Ausbez.

Oberstunden: 040.00

= Kontostand: 03.30

Abwesenheiten

Urlaubsanspruchh 30

gen. Urlaub: 25
Resturlaub 375
Krank a
Seminar 1

Hier kann auch, wenn es zur Ansicht definiert wurde, eine Ubersicht
der genommenen Abwesenheiten angezeigt werden.

Seite
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Gruppeniibersicht

Die Gruppenubersicht wird nur Administratoren, Gruppenverwaltern oder
Benutzern, welchen die Berechtigung zur Anzeige der Gruppenubersicht
zugeordnet wurde, angezeigt. Diese Personen kénnen sich hiermit eine
Ubersicht tiber die zugeordneten Gruppen machen. Man kann sich
entweder Uber alle Gruppen, welche einem zugeordnet sind eine
Ubersicht machen oder eine einzelne Gruppe auswahlen. Durch driicken
des aktualisieren Buttons wird dann die gewtinschte Auswahl angezeigt.

= | (=
Egeitraumf.ibersicht E}J_ahresl’.ibersid‘rt 'a'lGruppenubersid'rt 2 Datenbank Administration = Ed
Name Rechte | Gruppe Arbeitszeit | Kontostand |Phase zus. Daten:
Mustermann, Max | MA Demogruppe | 39.00 04.43 Griin v MName
¥ Rechte
Mustermann, Rita  MA Demogruppe |15.00 30.00 - < Gruppe
I Arbeitszeit
¥ Kontostand
¥ Phase
Urlaubsanspruch
gen. Urlaub
Resturlaub
Krank
Freistellung
Freizeit
Messe
Seminar
< > Elockunt.
Gruppe: | Demogruppe w | Anzeigejahr: Q 2014 D Aktualisieren

Die Spalten werden in folgender Reihenfolge angezeigt

Name: Der Name des Mitarbeiters
Rechte: MA — Mitarbeiter
GV - Gruppenverwalter
AD — Administrator
Gruppe: Bezeichnung der zugehdrigen Gruppe
Arbeitszeit:  die momentane vertraglich vereinbarte Arbeitszeit
Kontostand: der momentane Kontostand
Phase: Falls zur Ansicht definiert, die aktuelle Phase des
Mitarbeiters

Uber Optionen/Sonstigen Einst./Sonstiges konnen Sie mit der Option
s ZusatzIliche Daten in Gruppeniubersicht
Anzeige aktivieren.

1 Urlaubsanspruch

9 Gen. Urlaub

9 Resturlaub

1 Und die definierten Abwesenheiten

Bitte beachten Sie, dass Auswertungen fur Krank oder andere
Abwesenheiten eventuell Betriebsratspflichtig sind, wenn Sie einen
haben.

Uber die Funktion Anzeigejahr konnen Sie sich die Jahresdaten der
Vorjahre anschauen.

Durch doppelklicken auf einen Mitarbeiter kbnnen Sie das Konto
dieses Mitarbeiters zur Ansicht 6ffnen.
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Datenbank Administration

Uber die Datenbankadministration kann ein Admin direkt an der
Datenbank arbeiten und Eintrage anpassen, wenn Anderungen direkt in
der Datenbank durchzuftihren sind. Bei einigen Haupttabellen kann dann
zusatzlich noch in einer separaten Auswahl der Mitarbeiter ausgewahlt
werden. Die Anderungen werden protokolliert. Die Logs-Tabellen sind
nicht &nderbar.

= ;
l“_?i;atraumubemld'rt wlahresubermd'lt Q‘Gruppenubermdm 2 Datenbank Administration = 2

Jahresdaten Kirchberg, Horst w

MAID | jahr hledaten ‘ wurlaub  |uanspruch | GenUeber |Bemerkung |id |abw3 abw4 |sbw5S |abws |abw7 |abwd |abwd |abwiD |abwil A
rechnung

» 2007 Eingabedaten 5 0 30 - 2

Pausen
2008 Logs System 3 30 5
28 30 6

2p0g| Logs Einstellungen
2010|Logs Zeiteingaben 4. 30 7|0 1

Logs Mitarbeiter

25 115 627 627 627

2011 20.00 186.48 324

8|2 o 611 611 611

2012 40.00 18711 3|34
2013 40.00 15311 3|22

014’

B e | @E
Folgende Tabellen kénnen in der Datenbank Administration
ausgewahlt werden:

Tabellenbezeichnung _ Tabellenbeschreibung

Mitarbeiter Ubersicht aller Mitarbeiter und deren personlichen Daten.

Jahresdaten In den Jahresdaten werden der Ubertrag, die Phase, der
genommene Urlaub und alle Restlich errechneten
Abwesenheiten des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt.

0 o
0 o
9(1.5 0.5 0 0 125 o 629 629 629
30 10|12 0.5 0 o 775 775 L]

alo o o

an 11

Abrechnung In der Abrechnungstabelle werden die Daten der
Jahresubersicht aller Jahre des Mitarbeiters angezeigt.
Eingabedaten In der Eingabedatentabelle werden alle erfassten und

berechneten Daten von der Zeitraumuibersicht des
Mitarbeiters angezeigt.

Pausen In der Pausentabelle werden alle erfassten und
berechneten Pausen des Mitarbeiters angezeigt.
Logs System Hier kdnnen Sie sich die System-Logs anzeigen lassen.

System-Log Eintrage sind Eintrage welche nicht von
einem User initiiert worden sind, sondern von der
Anwendung selbst wie z.B. die automatische Erstellung
von Jahresdaten.

Logs Einstellungen Hier werden die Anderungen von Programm-Einstellungen
protokolliert dargestellt.
Logs Mitarbeiter Hier wird alles angezeigt was durch bzw. mit dem

ausgewahlten Mitarbeiter verandert wurde.

Logs Zeiterfassungen Hier werden alle Zeiterfassungen angezeigt welche bei
dem ausgewahlten Mitarbeiter durchgefuhrt wurden.

Logs Adminconsole Hier werden die Anderungen protokolliert, welche tiber die
Adminconsole veréandert wurden.
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Die Symbolleiste

Standardmafig wird in der Symbolleiste nur der Reiter Home angezeigt und die
Menu-Schaltflache. Je nach Rechtezuordnung kénnen weitere Reiter angezeigt
werden.

ﬁ Home & Mitarbeiterverwaltung a'&" Gruppenverwaltung # Optionen 0

= I (]

Passwort dndern Drucken Abmelden Progr. beenden

In der Menu-Schaltflache m konnen Sie auf alle Funktionen und Befehle des

Programms zusatzlich tber ein Dropdown-Menu aufrufen. Weiterhin konnen Sie

hierliber das Design anpassen bzw. nach Erwerb des Programms Uber

.1 nfo/ Registrierent* die Registrierungsnummer

Home
Folgende Funktionen steheni m Re i t € zur \Verfligunge

Passwort andern

Hier kann man sein personliches Kennwort andern. Zur Sicherheit wird das

bestehende Kennwort nochmals abgefragt und um Tippfehler beim neuen
Passwort andem  annwort zu vermeiden wird eine Wiederholung des neuen Passwortes zur

Uberprufung der Eingabe verlangt.

Drucken
=1 Driicken Sie auf diesen Button, wird die aktuelle Ubersicht gedruckt. Durch
l'D" . dricken auf den rechten Pfeil stehen IThnen zum Druck folgende Funktionen
Drucken zusatzlich zur Verfiigung:

& 5

Abmelden

aktuelle Ansicht

aktuelle Zeitraumibersicht

variable Zeitraumibersicht

aktuelle Jahresibersicht

variable Jahresidbersicht

Aktuelle Ansicht:
Hier wird wie beim normalen Driicken des Buttons die aktuelle Ubersicht
ausgedruckt.

Aktuelle Zeitraumuibersicht:
Wenn Sie momentan in einer anderen Ubersicht sind, kénnen sie die
Zeitraumubersicht hieriiber ausdrucken, ohne die Ubersicht zu wechseln.
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Uber diesen Punkt kdnnen Sie eine Ubersicht der erfassten Zeiten
ausdrucken, welche nicht an eine Kalenderwoche oder einen Monat gebunden
ist, sondern variabel eingestellt werden kann. Zur Auswahl des Zeitraums

erscheint folgendes Fenster.

variabler Druck:

=

Bitte legen Sie den Zeitraum fest, der ausgedurckt werden soll,

von: [E.05.2014 [H~ | Bis: [25.05.2014 [E+

Ausdruck mit Sall - Ist Vergleich

Abbrechen

Wenn Sie den Haken bei Soll — Ist Vergleich auswéhlen, so druckt Ihnen das
Programm eine Ubersicht aus, wie viel Stunden der Mitarbeiter an dem Tag
hatte arbeiten sollen gemal den Vorgaben, welche beim Mitarbeiter hinterlegt
sind, und wie viel dieser wirklich gearbeitet hat. Dieser Vergleich wird am

Ende noch summiert angezeigt.

Aktuelle Jahrestbersicht:

Wenn Sie momentan in einer anderen Ubersicht sind, kénnen sie die
Jahresubersicht hieriiber ausdrucken, ohne die Ubersicht zu wechseln.
Wenn definiert wurde, dass die Abwesenheiten bei der Jahrestibersicht
angezeigt werden sollen, so werden diese dann auch auf einem separaten

Blatt mit ausgedruckt.

Variable Jahrestbersicht:

Uber diesen Punkt konnen Sie eine Ubersicht der abgeschlossenen Wochen
bzw. Monaten ausdrucken, welche nicht auf ein Jahr festgelegt sind sondern
variabel eingestellt werden kann. Zur Auswahl des Zeitraums erscheint

folgendes Fenster.

variabler Druck:

Von:

!El Bitte legen Sie den Zeitraum fest, der ausgedurckt werden soll,
Woche: (21 [2] |2014 2

Abbrechen

2014 =

-
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Abmelden
r Wenn mehrere Personen an einem Arbeitsplatz arbeiten, kann sich hiermit die
angemeldete Person abmelden und die Anmeldemaske erscheint wieder fur
Abmelden | gen nachsten Mitarbeiter. Somit muss das Programm nicht geschlossen und
neu gestartet werden.
Programm beenden
m Hiertber wird das Programm geschlossen.

Progr. beenden
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Mitarbeiterverwaltung

Als Gruppenverwalter, Administrator oder wenn lhnen ein spezielles Recht der
Mitarbeiterverwaltung zugeordnet wurde steht Ihnen zusatzlich der Reiter

,» Mi tarbeiterverwal tung® zur Verfildgung.

m ﬁ Home & Mitarbeiterverwalturg aa'm Gruppenverwaltung 'ﬁ' Optionen

Ly

& A | o & &
o o & 5 || & & o
MA anzeigen | [Passwort andern MNeusr MA MA bearbeiten WA [Gschen Entsperren Sperren

Folgende Funktionen kénnen hier zur Verfugung stehen:

Mitarbeiter anzeigen

® Hiertber kann sich der Gruppenverwalter, die Personalabteilung bzw. der

&b Administrator sich das Arbeitszeitkonto eines anderen Mitarbeiters anschauen

MAanzeigen | hzw. bearbeiten. Der Gruppenverwalter kann sich nur die Mitarbeiter

anzeigen lassen, welche ihm per Gruppendefinition zugeordnet wurde. Nach
Auswahl des Mitarbeiters erscheint die gleiche Maske wie nach einer
normalen Anmeldung, jedoch werden die Daten des ausgewahlten
Mitarbeiters angezeigt. Es ist dann nur noch in der Statuszeile ersichtlich, wer
momentan angemeldet ist.

Passwort andern
® Wenn ein Mitarbeiter sein Passwort vergessen hat, kann der
& Gruppenverwalter, die Personalabteilung oder der Administrator dem
Passwort andem \pitarbeiter ein neues Passwort vergeben.
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Neuer Mitarbeiter

® Uber diesen Punkt kann ein neuer Mitarbeiter angelegt werden. Nach driicken
& des Buttons erscheint folgendes Fenster, in dem die Daten des Mitarbeiters
Mewer MA erfasst werden.

Neuer Mitarbeiter

Allgemeine Daten: Berechtigungen
User-ID: Anrede: ¥ Rechte: |Mitarbeiter ]
Nachname: Abteilung: Gruppen: [ Alle Gruppen
Vorname: Zweigstelle: i
Telefon: Strasse:
Bundesland: v PLZ:
Eintrittsdatum:  |20.05.2014 - ort:
EMail:
zugeordnete Arbeitszeitgruppe: W

Urlaubs-Abrechnungsdaten:

Abrechnungsdaten:
. Urlaubsanspruch:
Arbeitszeitdefinition: Standard v Wochenplan: | ¥ | = |~
Urlaubsanspruch
Aufschlagsliste: Standard v Standard Ifd. Jahr:
Arbeitszeit: Resturlaub Vorjahr:
Feiertagsliste: Rheinland-Pfalz W
Arbeitstage:
Montag 7 Sicherheit:
Abrechnungszeitraum: wdchentlich » Dienstag 7 Passwort:
Minderjahrig/Schwanger:
Mittwoch v
Ub jahr: = ts .
Ubertrag Vorjahr Donnerstag ¥ Bestdtigung:
maximaler Ubertrag:
Freitag v
automatischer Ubertrag:
Samstag
Sonntag Speichern Abbrechen
User-ID: Hier wird die Anmeldekennung des Mitarbeiters
hinterlegt
Nachname: Hier wird der Nachname des Mitarbeiters hinterlegt
Vorname: Hier wird der Vorname des Mitarbeiters hinterlegt
Telefon: Hier kann die Telefonnummer des Mitarbeiters hinterlegt
werden.
Bundesland: Hier wird nur das Bundesland definiert. Dieses Feld wird

nicht zur Erstellung der Feiertage genutzt.

Eintrittsdatum: Wird ein Eintrittsdatum hinterlegt sind Eingaben vor
diesem Datum nicht méglich

EMail: Hier wird die Email-Adresse des Mitarbeiters hinterlegt.

Arbeitszeitgruppe: Hier wird definiert, welche Gruppe der Mitarbeiter
zugeordnet wird.
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Anrede: Hier wird die Anrede des Mitarbeiters hinterlegt.

Abteilung: Hier kann die Abteilung des Mitarbeiters hinterlegt
werden.

Strasse: Hier kann die Adresse des Mitarbeiters hinterlegt
werden.

PLZ: Hier kann die Postleitzahl des Mitarbeiters hinterlegt
werden.

Ort: Hier kann der Wohnort des Mitarbeiters hinterlegt
werden.

Arbeitszeitdefin.:  Uber Optionen/Zeiteinstellungen kdnnen verschiedene
Arbeitszeiteinstellungen (Max. Tagesstunden,
Grenzzeiten usw.) erstellt werden. Hier kann dem
Mitarbeiter die bendétigte Zeitdefinition zugeordnet
werden.

Aufschlagsliste: Uber Optionen/Aufschlage kénnen verschiedene
Aufschlagsdefinitionen definiert werden. Hier kann dem
Mitarbeiter die bendtigte Aufschlagsdefinition
zugeordnet werden.

Feiertagsliste: Hier kann dem Mitarbeiter eine entsprechende
Feiertagsliste zugeordnet werden. Aufgrund dieser Liste
tragt das Programm automatisch die Feiertage in die
Datenbank ein. Uber Optionen/Feiertage kdnnen weitere
Listen erstellt und angepasst werden.

Abrechnungszeitr.: Hier definieren Sie den Abrechnungszeitraum in dem die
zuvor angegebene Arbeitszeit mit den getétigten
Eingaben verrechnet werden soll.

Minderj./Schw.: Minderjéahrige und Schwangere dirfen nicht mehr als
eine bestimmte Anzahl an Stunden arbeiten. Mit setzen
dieses Hakens wird bei der Eingabe der Arbeitszeiten
dies automatisch Uberprift. Der Maximalen Stundensatz
wird in der Arbeitszeitdefinition hinterlegt.

Ubertrag Vorjahr:  Falls der Mitarbeiter bereits im Unternehmen gearbeitet
hat und bereits Mehr- oder Minderstunden vorm Vorjahr
tbernehmen soll, so werden diese hier eingetragen.

Maximaler Ubertrag:Hier kénnen Sie definieren, wie viel Stunden der
Mitarbeiter maximal ins nachste Jahr Ubertragen darf

Automat. Ubertrag: Ist z.B. vereinbart, dass der Mitarbeiter automatisch am
Anfang eines Jahres mit Minusstunden Anfangen soll,
konnen Sie hier diesen Startwert hinterlegen. Der
Automatische Ubertrag wird dann mit dem eigentlichen
Ubertrag verrechnet.

Seite
25




Horst Kirchberg

W Arbzeit - Programmdokumentation

Wochenplan: Arbeit ein Mitarbeiter in verschiedenen Wochen
unterschiedlich, kann man hier zu den
Standardzeitdefinitionen weitere
Wochenplandefinitionen hinzufugen.

Arbeitszeit: Hier wird die vertraglich vereinbarte Arbeitszeit oder die
Arbeitszeit des einzelnen Wochenplans eingetragen.

Arbeitstage: Hier kdnnen Sie fir jeden Tag die Stunden hinterlegen,
welche bei einer Abwesenheit wie z.B. Feiertag, Urlaub
in der Tagessumme bei den verschiedenen
Wochenplanen oder in der Standardregelung berechnet
werden sollen. Das Programm errechnet automatisch
den Durchschnittswert aus der Arbeitszeit und den
markierten Arbeitstagen und tragt diese entsprechend
ein.

Berechtigungen:  Hier kbnnen Sie dem Mitarbeiter individuelle Rechte,
welche Sie Uber Optionen/Rechte definieren kénnen,
zuordnen oder eines der folgenden Standard-Rechte:

1 Mitarbeiter
Der Mitarbeiter hat nur das Recht seine
Arbeitszeitdaten einzusehen und zu bearbeiten

1 Gruppenverwalter
Der Gruppenverwalter kann seine Arbeitszeitdaten
einsehen und bearbeiten. Weiterhin kann der
Gruppenverwalter die Arbeitszeitdaten der
Mitarbeiter der ausgewéahlten Gruppen einsehen
bzw. dndern. Ihm stehen alle Funktionen Uber den
Reiter ,Mitarbeiterverwaltung®"

1 Administrator
Der Administrator hat wie der Name bereits sagt alle
administrativen Rechte. Ihm steht der Reiter
Mitarbeiterverwaltung zur Verfligung, tber den er
alle Mitarbeiter bearbeiten kann. Weiterhin steht ihm
der Reiter Gruppenverwaltung und Optionen zur
Verfugung um Gruppen anzulegen bzw. globale
Einstellungen am Programm durchzufiihren.

Die Individuellen Rechte kdnnen Sie wie beim
Gruppenverwalter bestimmten bei welchen Gruppen
diese zur Verfigung stehen.

Urlaubsanspruch: Hier hinterlegen Sie den Urlaubsanspruch, dem der
Mitarbeiter jahrlich zur Verfigung steht.

Urlaubsa. Ifd. Jahr: Hier hinterlegen Sie den Urlaubsanspruch des aktuellen
Arbeitsjahres, jedoch ohne den Anspruch des Vorjahres.

Resturlaub Vorjahr: Falls der Mitarbeiter bereits im Unternehmen gearbeitet
hat und noch Urlaubsanspruch vom Vorjahr zusteht, so
kann hier der Anspruch vom Vorjahr eingetragen
werden.
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Passwort: Hier tragen Sie ein allgemeines Passwort fur die erste
Anmeldung des Mitarbeiters ein, welches der Mitarbeiter
unmittelbar nach der Anmeldung andern sollte.

Bestatigung: Zur Validierung des Passwortes mussen Sie hier dieses
nochmals eintragen.

Uber den Speichern Button wird der neue Mitarbeiter angelegt und eine neue
Userdatenbank angelegt. Falls ein benétigter Punkt vergessen wurde
einzugeben, so wird die Speicherung abgebrochen und auf den fehlenden
Eintrag hingewiesen.

Mitarbeiter bearbeiten
Uber Mitarbeiter bearbeiten stehen drei Punkte zur Verfiigung die im

EI -~ Folgenden genau beschreiben werden.
IMA bearbeiten

o -
[&] [ ]
MA [Sschen Entsperr
E Daten dndern
n‘ enehmigten Ubertrag erfassen
g g9 g9
[3 Ausbezahlte Uberstunden verwalten

m lahresdaten reparieren

Mitarbeiterdaten andern:

Uber Daten andern konnen Sie die Daten, welche sie bei einer Neuanlage
erfasst haben wieder &ndern. Beim speichern weist das Programm hin, dass
die Anderungen erst nach einer Neuanmeldung des Mitarbeiters ziehen.

Informatiom:

o Die Anderungen werden erst bei der ndchsten
Anmeldung des Users wirksam!
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Werden Anderungen in der Arbeitszeit, bei der Feiertagsliste oder den
Tageszeiten verandert so fragt das Programm nach, ab wann die Anderung
wirksam sein soll.

Spezifizierung des Anderungsdatums:

Es wurden Felder verindert, bei den Anderungen in
der Datenbank angepasst werden midssen. Bitte
geben Sie an, ab welchen Zeitpunkt diese
Anderungen wirksam werden sollen.

[@o03.2014 @ |

Abbrechen

Das Programm &ndert ab diesem Zeitpunkt die gednderten Daten. Wird zum
Beispiel die Arbeitszeit verandert, andert das Programm ab dem
Anderungsdatum die Arbeitszeit in der Jahresubersicht, zur korrekten
Abrechnung der Jahresdaten. Wurde die Arbeitszeit innerhalb einer Woche
oder eines Monats geandert errechnet das Programm automatisch die
Arbeitszeit aufgrund der alten und neuen Arbeitszeit verteilt auf den
Erfassungszeitraum.

Genehmigten Ubertrag erfassen:

In den Mitarbeiterdaten ist hinterlegt, wie viel Stunden ein Mitarbeiter maximal
mit ins ndchste Jahr mitnehmen darf. Da aber auch Aufgrund von
verschiedensten Grinden es hier zu Ausnahmen kommen kann wurde dieser
Punkt hier hinzugefuigt. Nachdem Sie den Mitarbeiter ausgewahlt haben, bei
dem diese Ausnahme erfolgen soll, erscheint folgendes Fenster.

Ubertrag
genehmigter Ubertrag: D
Fiir das Jahr: 2m4 =
Bemerkungen:
Speichern Abbrechen

Hier hinterlegen Sie dann den Ubertrag und das betroffene Jahr. Uber die
Pfeile hoch und Runter kénnen Sie sich das entsprechende Jahr
heraussuchen. Wurde bereits ein Ubertrag fiir ein bestimmtes Jahr erfasst
mussen Sie einfach das entsprechende Jahr auswahlen. Es werden Ihnen
dann der eingetragene Ubertrag und die erfassten Bemerkungen angezeigt.
Diesen Eintrag kénnen Sie nun wieder andern.
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Ausbezahlte Uberstunden verwalten:

Weiterhin kann es auch vorkommen, dass im Laufe des Jahres Uberstunden
ausgezahlt werden. Um diese ausbezahlten Uberstunden natiirlich
auszuweisen bzw. den eingetragen Arbeitszeiten abzuziehen kann man
hierliber die ausbezahlten Uberstunden verwalten. Nach Auswahl des
Mitarbeiters, bei dem die Uberstunden ausbezahlt wurden erscheint folgende
Fenster.

Verwaltung Ausbezahlter Uberstunden

Datum Aushezahlt |Bemerkung

" I N

Gesamt: 00.00 Auszahlungsjahr: 2014 5| 4 | = _,;'

SchlieBen

Uber den Punkt Auszahlungsjahr kénnen Sie festlegen, von welchem Jahr die
ausbezahlten Uberstunden ausbezahlt wurden.

Uber den Button | * | kénnen Sie einen neuen Eintrag zu dem ausgewahlten
Jahr hinzufigen. Das Fenster zum hinzufligen eines weiteren Eintrags sieht
wie folgt aus.

Ausbezahlte Uberstunden

Auszahlungsjahr: 2014

Datum der Auszahlung: | - |

Summe

Bemerkung:

Speichern Abbrechen

Hier tragen Sie dann das Datum der Auszahlung sowie die Summe der
ausgezahlten Stunden aus. Zu jeder Auszahlung kénnen Sie eine Bemerkung
hinzufiigen. Diese Bemerkung ist jedoch nur in der Ubersicht zu sehen.
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Uber den Button | — | kdnnen Sie den ausgewahlten Eintrag in der Liste
l6schen.

Uber den Button | konnen Sie den ausgewahlten Eintrag bearbeiten.

Mitarbeiter l[6schen
® Hiertiber kénnen Sie einen Mitarbeiter I6schen. Nach Auswahl des
&d Mitarbeiters fragt das Programm nochmals sicherheitshalber nach, ob der
MAldschen | Mitarbeiter wirklich geléscht werden soll.

Entsperren
® Wenn Sie in den Sicherheitseinstellungen definiert haben, dass bei
&F mehrmaliger Passwortfalscheingabe der Mitarbeiter gesperrt werden soll,

Entsperren | kOnnen Sie diesen hier wieder entsperren. Auch die Mitarbeiter, welche
manuell Gber die Funktion Sperren gesperrt wurden, kénnen hieriiber wieder
entsperrt werden.

Sperren
® Hiertiber kbnnen Sie Mitarbeiter manuell sperren. Nach der Sperrung kénnen
& diese sich nicht mehr anmelden.
Sperren
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Gruppenverwaltung

Al's Administrator steht | hnveenr waulstaunzd “i czhu rd e
Verfugung.
ﬁ Home .“ Mitarbeiterverwaltung -E- Gruppenverwaliung

'y L 'y

‘-« o ‘&

Grp erstellen Grp bearbeiten Grp léschen

Folgende Funktionen stehen hier zur Verfugung:

Gruppe erstellen
> Hiertiber kdnnen Sie eine Neue Gruppe erstellen. Sie mussen lediglich nach
o drucken des Buttons im erscheinenden Fenster den Gruppennamen eingeben
Grp erstellen | ynd Speichern driicken.

Gruppe bearbeiten
@ Falls eine Gruppe umbenannt werden soll kénnen Sie hiertiber die Gruppe

‘o auswahlen und anpassen.
Grp bearbeiten

Gruppe l6schen

o Nicht mehr benétigte Gruppen kénnen hiertiber geldscht werden. Es kdnnen
‘o nur Gruppen geldscht werden, bei denen keine Mitarbeiter mehr zugeordnet
Grp léschen

sind. Nach Auswahl der Gruppe fragt das Programm nochmals nach ob die
Gruppe wirklich geldscht werden soll.
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Optionen
Al's Administrator steht | hnen zusatzlich de

4 Home o Mitarbeiterverwaltung & Gruppenverwaltung  4gf Optionen
-.#ﬁ D*-d O *‘ *-,

Abwesenheiten Feiertage Aufschldge Zeitdefinitionen | | Sonstige Einst. Rechte

Folgende Funktionen stehen hier zur Verfigung:

Abwesenheiten

Sie kénnen Uber diesen Punkt die Abwesenheiten lhren Bedurfnissen
anpassen. Nur die Abwesenheit Urlaub ist nicht anderbar. Sie kénnen hier
also die Bezeichnung und das Kiirzel der Abwesenheit definieren.

Abwesenheiten

Weiterhin kbnnen Sie festlegen, ob die Abwesenheit zusammengerechnet
werden soll und ob die Berechnung rechts neben der Jahresibersicht
angezeigt werden sollen. Hierfir muss in den sonstigen Einstellungen
hinterlegt sein, dass die Abwesenheiten in der Jahresiubersicht angezeigt
werden sollen.

Die Anderungen werden erst nach Neustart des Programms wirksam!

Feiertage

m Uber den Punkt Feiertage konnen Sie die bestehenden Feiertaglisten
E;‘ anpassen bzw. neu erstellen. Nach dem Sie auf diesen Button gedriickt haben
Feietage | erscheint folgendes Fenster.

Feiertage
Standardliste: Rheinland-Pfalz
Feiertaglisten: ~ Meue Liste
Mecklenburg-Yerpommern - -
Liste bearbeiten

Miedersachsen

Mordrhein-Westfalen Liste l&schen
[ rheinland -Pfalz o | Als Stangard det

zugeordnete Feiertage: Al = Bezeichnung ~
R

e

Karfreitag Heilige 3 Kénige

Ostersonntag Karfreitag

Ostermontag Qstersonntag

Tag der Arbeit Ostermontag

Christi Himmelfahrt Tag der Arbeit

Pfingstsonntag Christi Himmelfahrt

Pfingsmontag Pfingstsonntag

Fronleichnam Pfingsmontag

Taa der Deutschen Ei Bt Fronleichnam bt

SchlieBen o
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Im oberen Bereich sehen Sie die bereits definierten Feiertagslisten.
Standardmafig sind alle Bundeslander hinterlegt. Diese kénnen nicht geldscht
werden.

Um eine neue Liste zu erstellen missen Si
auswahlen und die Bezeichnung der neuen Liste eingeben.

Uber ,Liste bearbeiten® koénnen Sie die Be:
andern.
Mi t ., Liste | 6schenchenlledisteléschenSi e ei ne bes

Wenn Sie eine Liste haben, welche standardméaRig bei einer Neuanlage eines

Mitarbeiters hinterlegt sein soll, so wahlen Sie die gewtinscht Liste aus und

dr icken auf den But tDierStand#dliste wBdganzdbarr d def .
im Fenster angezeigt.

Je nach Auswahl der Feiertagsliste erhalten Sie in der unteren, linken Tabelle
die Feiertage, welche dieser Liste bereits zugeordnet sind. In der rechten
Unteren Liste kbnnen Sie alle Feiertage sehen, welche dem System zur

Verfligung stehen. Uber die Pfeilbuttons ( | ) zwischen diesen beiden
Listen konnen Sie Feiertage der Liste hinzufigen bzw. wieder entfernen.

Sollte ein Feiertag nicht in der Liste stehen kénnen Sie tber * | einen
Feiertag hinzufigen, welchen Sie im folgenden Fenster definieren kénnen.

Feiertag:

Bezeichnung:

Tag: Monat:

Speichern Abbrechen

Sie mussen lediglich den Namen des Feiertags und den Kalendertag und den
Kalendermonat dieses Feiertags eingeben. Nach dem Sie auf Speichern
gedruckt haben, steht Ihnen der Feiertag in der Liste zur Verfiigung.

Uber | kénnen sie die selbst erstellten Feiertage wieder bearbeiten oder

mit . | [dschen.
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Aufschlage
Uber Aufschlage konne Sie individuelle Aufschlagslisten erstellen, welche Sie
O dann den Usern zuordnen konnen.
Aufschlige
Aufschldge:
Aufschlagslisten:
Bezeichnung Hinzufiigen
| M standard i
Bearbeiten
Standard2
Léschen
zugeordnete Aufschlige: zur Verfiigung stehende Aufschlige:
Bezeichnung < Bezeichnung +
=== | P .
Samstag Samstag
Sonntag Sonntag yd

Abends ab 10 Uhr

SchlieBen

Im oberen Bereich sehen Sie die bereits definierten Listen. Die bereits
hinterlegt Standardliste kann zwar bearbeitet werden, aber nicht geldscht.

Um eine neue Liste zu erstel | &linzufigéns sen Si
auswahlen und die Bezeichnung der neuen Liste eingeben.

UbeBear beiten® kodonnen Sie die Bezeichnung
andern.
Mi t6 s,cLhen*” kdnnen Sie eine bestehende List

Je nach Auswahl der Liste erhalten Sie in der unteren, linken Tabelle die
Aufschlage, welche dieser Liste bereits zugeordnet sind. In der rechten
Unteren Liste kbnnen Sie alle bereits definierten Aufschlage sehen, welche

dem System zur Verfiigung stehen. Uber die Pfeilbuttons ( B | ) zwischen
diesen beiden Listen kénnen Sie Aufschlage der Liste hinzufigen bzw. wieder
entfernen.
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Sollte ein Aufschlag nicht in der Liste stehen kénnen Sie Uber * | einen

Aufschlag hinzufigen bzw. mit “| einen bestehenden Aufschlag andern.

Aufschlag
Bezeichnung:
[
Montag: Freitag:
Dienstag: Samstag:
Mitbwoch: sonntag:
Donnerstag: Feiertag:

Den ganzen Tag

Vom: . Bis:

Aufschlag:

OK Abbrechen

Als erstes missen Sie die Bezeichnung des Aufschlags definieren. Danach
mussen Sie definieren, welche Kriterien zutreffen miissen, damit der
Aufschlag angewendet wird.

z.B. ein Aufschlag von 25 % soll von Montag bis Freitag zwischen 17:00 und
23:00 berechnet werden.

Aufschlag
Bezeichnung:
Bereitschaft
Montag: Vv Freitag: Vv
Dienstag: v Samstag:
Mitbwoch: J Sonntag:
Donnerstag: Feiertag:

Den ganzen Tag

Von: 17.00 Bis: 23.00
Aufschlag: 25
OK Abbrechen
Seite
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Zeitdefinitionen
(D Uber Zeitdefinitionen konne Sie individuelle Listen erstellen, welche Sie dann
v

den Usern zuordnen kénnen.
Zeitdefinitionen

Zeitdefinitionen

Bezeichnung Beginn Grenzzeit: 07.00
Max. Tagesstunden: 10.00
Max. Tagesstunden
Minderjihrig/Schwanger: 03,00
Max. Blockeingabe: 06,00
Mindestlange Pause: 00,30

. |
i Z] Schlieken

Im linken Bereich sehen Sie die bereits definierten Listen. Die bereits
hinterlegt Standardliste kann zwar bearbeitet werden, aber nicht geldscht.

Sie konnen tber | ¥ | weitere Listen hinzufiigen bzw. tGber “| bestehende

Listen bearbeiten. Uber | — | kénnen Sie die ausgewahlte Liste l6schen.

Das Fenster zum bearbeiten bzw. neu erstellen einer Liste sieht wie folgt aus.

Zeitdefinition

Bezeichnung: Standard

Beginn Grenzzeit: Ende Grenzzeit: 19,30
Bei iiber- bzw. unterschreiten der Grenzzeiten:

Mur mitteilen, dass Grenzzeit iberschritten wurde!
¥ Tageszeiten werden nicht berechnet!

die Zeiten werden nur innerhalb der Grenzzeiten berechnet!

Max. Tagesstunden: 10,00 Max. Tagesstunden 08.00
Minderjdhrig/Schwanger:

Bei iiberschreiten der maximalen Tagesstunden:

Mur mitteilen, dass die maximalen Tagesstunden iiberschritten wurden!
v Tageszeiten werden nicht berechnet!

Es werden nur die maximalen Tagesstunden berechnet.

Max. Blockeingabe: 06.00
Mindestlinge Pause Mittags: 00,30 Mindestlange Pause Abends: 00.00

Zeige zusdtzliche Veranstaltungszeile V

1. Mindestléinge der Summe aller eingetragen Pausen eines Tages ab 06,052 00.45
2. Mindestléinge der Summe aller eingetragen Pausen eines Tages ab 11.00|: 01.00
Speichern Abbrechen
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Beginn Grenzzeit:
Hier kdnnen Sie eingeben, ab wann eigentlich Eingaben erfolgen dirfen.

Ende Grenzzeit:
Hier kdnnen Sie eingeben, bis wann eigentlich Eingaben erfolgen durfen.

Sie konnen folgende Aktionen definieren, welche bei Uber- bzw.
Unterschreiten der Grenzzeiten durchgefiihrt werden sollen:

U Nur mitteilen, dass Grenzzeiten Uberschritten wurden
Es wird nur eine Meldung angezeigt, dass die Zeiten Uberschritten
wurden. Die Berechnung wird trotzdem durchgefihrt.

i Tageszeiten werden nicht berechnet
Neben der Meldung, dass die Grenzzeiten tberschritten wurden,
werden keine Zeiten an dem Tag berechnet

i Die Zeiten werden nur innerhalb der Grenzzeiten berechnet
Die Arbeitszeit wird nur innerhalb der Grenzzeit berechnet. Wurden
Zeiten vor bzw. nach der Grenzzeit berechnet, so rechnet das
Programm erst ab Beginn der Grenzzeit bzw. bis zum Ende der
Grenzzeit.

Max. Tagesstunden:

Hier kdnnen Sie definieren, wie viel Stunden maximal an einem Arbeitstag
gearbeitet werden darf. Aufschlage wie an Feiertagen werden nicht
bertcksichtigt.

Max. Tagesstunden Minderjahrig/Schwanger:

Hier gilt das gleiche wie bei Max. Tagesstunden, jedoch speziell fur
Minderjahrige bzw. Schwangere, da bei diesen nur gewisse Stunden
eingehalten werden drfen.

Sie konnen folgende Aktionen definieren, welche bei Uber- bzw.
Unterschreiten der Grenzzeiten durchgefuhrt werden sollen:

0 Nur mitteilen, dass maximale Tagesstunden Uberschritten
wurden
Es wird nur eine Meldung angezeigt, dass die maximale
Tagesstunden Uberschritten wurden. Die Berechnung wird
trotzdem durchgefihrt.
Ui Tageszeiten werden nicht berechnet
Neben der Meldung, dass die maximale Tagesstunden
tiberschritten wurden, werden keine Zeiten an dem Tag berechnet
i Es werden nur die maximalen Tagesstunden berechnet
Es werden nur die maximalen Tagesstunden berechnet.

Max. Blockeingabe:

Hier kdnnen Sie definieren, wie viel Stunden maximal in einem Block (z.B.
Vormittags) eingegeben werden dirfen. Wird der definierte Wert tiberschritten
erfolgt eine Fehlermeldung.

Mindestlange Pause Mittags:
Hier kdnnen Sie die Mindestlange der Pause zwischen Vormittags und
Nachmittags definieren.
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Mindestlange Pause Abends:
Hier kdnnen Sie die Mindestlange der Pause zwischen Nachmittags und
Abends definieren.

Zeige zusatzliche Veranstaltungszeile
Hier kdnnen Sie definieren, ob die Veranstaltungszeile in der
ZeitraumuUbersicht angezeigt werden soll.

Mindestlange der Summe aller eingetragenen Pausen eines Tages ab
Hier kdnnen Sie definieren wie lange die Pausen insgesamt an einem Tag
sein mussen nach einer bestimmten Anzahl von gearbeiteten Stunden. Sie
haben die Mdglichkeit dies in zwei Staffeln zu hinterlegen z.B.

1. Eintrag ab 06:00 Stunden : 00:45 Stunden
2. Eintrag ab 10:00 Stunden : 01:00 Stunden

Das Programm verlangt nun, dass wenn mehr als 6 Stunden eingetragen
wurden mindestens 45 Minuten Pausen eingetragen werden mussen. Nach 10
Stunden mussen dann Pausen von mindestens einer Stunde Lange
eingetragen sein.

Die Gesamtpause errechnet sich durch die Differenzen der einzelnen
Zeitabschnitte und den eingetragenen Pausen in der Pausenspalte.

Sonstige Einstellungen

E Sonstige Einstellungen

Sonstige Einst, + Em=ilniEy Eingabezeitraum:

- Eingabezeitraum

- Phasendefinition Mitarbeiter: & 5| Wochen 25
- Zeiteingaben (0 bedeutet keine Beschrankungen)
: -Sonstiges
> - Anzeige

= - Sicherheit

Monate

Gruppenverw. 12 2| Wochen 3 = Monate
(0 bedeutet keine Beschrankungen)

Speichern Abbrechen

Einstellungen

Eingabezeitraum:
Hier kdnnen Sie definieren wie viel Wochen/Monate zurtick bzw. voraus der
Mitarbeiter oder der Gruppenverwalter Eingaben tatigen darf.

Phasendefinition:

Hier wird definiert ab welchen Abweichungsbereich die Gelbe bzw. die Rote
Phase startet. Die Phasen werden in Stunden definiert. Uber Zeige Phasen
konnen Sie die Anzeige der Phase unterdrucken.
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Zeiteingaben:

Hier kdnnen Sie definieren, ob es ermdglicht werden soll Zeiten
Blockubergreifend einzugeben. Wird der Punkt automatischer Abzug der
definierten Mindestpausenzeit noch zusatzlich Ausgewahlt, wird die
Mindestpausenzeit der Blockiibergreifenden Summe abgezogen.

Sonstiges:

Maximaler Urlaubsibertrag

Beim maximalen Urlaubsubertrag kdnnen Sie definieren, wie viel
Urlaubstage vom alten Jahr mit ins nachste Jahr genommen werden
durfen. Durch Eingabe von -1 werden alle Tage Gbernommen.

Automatische Abmeldung nach

Wenn Sie méchten, dass der angemeldete User automatisch nach
einer gewissen Zeit abgemeldet wird, dann kénnen Sie hier definieren,
nach wie viel Minuten dies passieren soll. Wird eine 0 eingetragen,
wird keine automatische Abmeldung durchgefiihrt.

Abwesenheiten bei der Jahresibersicht anzeigen

Weiterhin kénnen Sie hier definieren, ob die Abwesenheiten in der
Jahresiibersicht angezeigt werden sollen. Welche Abwesenheiten
genau angezeigt werden sollen kdnnen Sie in Gber
Optionen/Abwesenheiten definieren

Summe Zeitraumubersicht auf ¥ Stunde runden
Hier kénnen sie definieren ob die Abweichung automatisch auf 1/4
Stunden gerundet werden soll.

Zusatzliche Daten in Gruppentbersicht
Hiermit steuern Sie die Ansicht der zusatzlichen Daten wie Urlaub oder
die definierten Abwesenheiten in der Gruppenibersicht.

Anzeige
Hier kdnnen Sie die Farben der Eingabetabelle definieren und einen Standard
Style. Das Style kann von den Benutzern aber individuell verandert werden.
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Sicherheit

ArbZeit hat eine eigene Authentifizierung und kann, wenn Sie ein Active-
Directory nutzen, mit der Anmeldung vom Active-Directory durchgefihrt
werden. Voraussetzung ist, dass die in ArbZeit hinterlegte User-ID identisch
ist mit der Anmeldekennung im Active-Directory. Sie missen dann lediglich
Active-Directory auswahlen und den Domé&nennamen hinterlegen.

Active Directory-Authentifizierung

kirchi.dom

@' Eigene Authentifizierung
minimale Passwortlange o

Passwortablauf nach: 0| Tage(n)

Strenge Passwortregeln
{Passwort mass GroB-, Kleinbuchstaben wnd Zahlen enthakten.)

Sperren nach 0| Passwortversuchen.

Weiterhin besteht die Moglichkeit, wenn Sie die interne Authentifizierung
nutzen, eigene Passwortregeln zu definieren. Folgende Regeln stehen zur
Verfligung:

Minimale Passwort lange
Hier kdnnen Sie definieren wie lang ein Passwort mindestens sein muss.

Passwortablauf nach

Hier kdnnen Sie definieren, dass nach einer bestimmten Zeit das Passwort
ablauft und der Benutzer sein Passwort andern muss. Bei Ablauf erscheint
automatisch nach der korrekten Anmeldung der Passwortanderungsdialog. Es
besteht nicht die Méglichkeit das alte Passwort wieder zu nutzen. Wenn Sie
den Wert 0 hinterlegen lauft das Passwort nie ab.

Strenge Passwortregeln
Wenn Sie diese Option auswahlen, muss ein Passwort Grof3-,
Kleinbuchstaben und Zahlen enthalten.

Sperren nach

Hier kdnnen Sie definieren, nach wie viel Versuchen sich in ArbZeit
anzumelden der Mitarbeiter in ArbZeit gesperrt wird. Somit ist gewahrleistet,
dass niemand immer wieder versucht ein Passwort einzugeben um das
richtige Passwort herauszufinden. Ein Administrator, Gruppenverwalter oder
jemand der das individuelle Rechte hat Benutzer zu entsperren kann den
gesperrten Benutzer Giber Mitarbeiterverwaltung/Entsperren wieder
entsperren.

Seite
40




W Arbzeit - Programmdokumentation

(’}

Rechite

Folgende Rechte kdnnen Sie festlegen:

Rechte

Horst Kirchberg

Softwareentwicklung

Uber Rechte kénnen Sie individuelle Rechte definieren, welche dann uber
Mitarbeiter bearbeiten bzw. Neuer Mitarbeiter entsprechend zugeordnet

werden kénnen.

Rechteliste

Rechtebezeichnung

+

- SchlieBen

Uber den
definieren kdnnen.

Button rufen Sie folgendes Fenster auf, in dem Sie die Rechte

Bezeichnung: |

Benutzerrechte

<

F -DAIIgemein

-] Drucken
|:| Daten exportieren
-[]Design dndern

4 [ |Mitarbeiter

-[]mitarbeiter anlegen

|:| Mitarbeiter bearbeiten

|:| Mitarbeiter 13schen

|:| Einsicht in Mitarbeiterkonten
|:| Passwort andern
-[_|Ubertrag erfassen

|:| Uberstunden erfassen

|:| Mitarbeiter sperren

|:| Mitarbeiter entsperren

F -DGruppen

|:| Gruppe anlegen
|:| Gruppenbezeichnung dandern

-] Gruppe laschen b

Eingabezeitraum:

Wochen

15 15

(-1 Standard, 0 keine Beschrankungen)

Speichern Abbrechen

Monate
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Drucken:

Daten exportieren:

Design andern:

Mitarbeiter anlegen:

Mitarbeiter bearbeiten:

Mitarbeiter I6schen:

Einsichtnahme in Mit..:

Passwort andern:

Ubertrag erfassen:

Uberstunden erfassen:

Mitarbeiter sperren:

Mitarbeiter entsperren:

Gruppe anlegen:

Gruppenbez. dndern:

Gruppe léschen:

Abwesenheiten anpassen:

Feiertage anpassen:

Hiermit konnen Sie definieren ob der Mitarbeiter drucken
darf.

Hiermit konnen Sie definieren ob der Mitarbeiter Daten
exportieren darf.

Hiermit konnen Sie definieren ob der Mitarbeiter das
Design @ndern darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter neue
Mitarbeiter anlegen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter andere
Mitarbeiter, der zugeordneten Gruppe, bearbeiten darf.

Hiermit kénnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter andere
Mitarbeiter, der zugeordneten Gruppe, l6schen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter in ein
anderes Mitarbeiterkonto, der zugeordneten Gruppe,
Einsicht nehmen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter
anderen Mitarbeiter, der zugeordneten Gruppe, das
Passwort &ndern/zuriicksetzen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter
anderen Mitarbeiter, der zugeordneten Gruppe, einen
Jahresibertrag erfassen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter
anderen Mitarbeiter, der zugeordneten Gruppe, die
ausgezahlten Uberstunden verwalten darf.

Hiermit kénnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter andere
Mitarbeiter, der zugeordneten Gruppe, sperren darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter andere
Mitarbeiter, der zugeordneten Gruppe, entsperren darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter
Gruppen anlegen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter die
Bezeichnung einer Gruppe a&ndern darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter eine
Gruppe léschen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter die
Abwesenheitstypen anpassen darf.

Hiermit kénnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter die
Feiertagslisten anpassen darf.
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Aufschlage anpassen:

Zeitdefinitionen anpassen:

Sonst. Einst. anpassen:

Eingabezeitraum:

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter die
Aufschlagslisten anpassen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter die
Zeitdefinitionen anpassen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, ob der Mitarbeiter die
Sonstigen Einstellungen anpassen darf.

Hiermit konnen Sie definieren, in welchen Zeitraum der
Mitarbeiter riickwirkende eingaben durchfiihren darf.

Wenn Sie ,0“ auswahlen besteht
des Eingabezeltrwemden Bei e ,
Standardeinstellungen, welche in den Sonstigen

Einstellungen gespeichert sind, tbernommen.
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Sonstiges

Lizenzen Uberschritten — Was tun?

Wenn Sie das Programm starten und die Meldung erhalten habe, dass Sie die Lizenz
Uberschritten haben, kann dies mehrere Griinde haben.

Lizenz Gberschritten! Bestehende Lizenz léschen?

p -3
|o| Es wurden mehr Installationen durchgefihrt wie
TS Lizenzen vorliegen,

Dridcken Sie bitte "JA" umn eine bestehende Lizenz zu
léschen, falls Sie die Lizenz durch eine Meuinstallation
auf einen anderen Rechner ibertragen wollen.

Falls dies nicht der Fall ist bitten wir Sie das Programm
mit "Mein" zu schliefen und wenn nitig eine weitere
Lizenz zu erwerben.

1. Das Programm und die Datenbank wurden auf einen neuen Rechner
Ubertragen und wird auf dem alten Rechner nicht mehr benutzt.

2. Das Programm soll auf einen weiteren Rechner zur Verfligung stehen, es
liegen aber keine weiteren Lizenzen mehr vor.

Bei dem ersten Fal/l missen Sie die Meldung mi
Lizenz fUr den neuen Rechner wieder freizugeben. Es erscheint folgendes Fenster:

Registrierte Computer

Um die Lizenzierten Computer anzuzeigen geben Sie bitte
die Registrierungsdaten ein.

Mame:

Registrierungsnummer:

Computer anzeigen

Computername

¥ KIRCHIVISTA

Computerlﬁscl’ﬁg SchlieBen

Um sich die Computerliste anzeigen zu lassen mussen Sie zuerst die

Registrierungsdaten, hier nochmals eingeben. Nur wenn die korrekten
Registrierungsdaten eingegeben wurden, kodonner
anzeigen® alle Computer anzeigen | assen, fuir
kénnen Sie die alten Rechner, welche nicht mehr in Benutzung sind aus der Liste

I6schen wodurch die Lizenzen automatisch fur die neuen Rechner wieder zur

Verfligung stehen.

Fur den zweiten Fall missen Sie Uber unsere Homepage (http://www.Kirchberg-
Net.de) eine weitere Lizenz bestellen.
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