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1. Allgemeines

iDe-PRO zeichnet sich durch eine einfache Benutzeroberfldche aus. In der

Dokumentation zur Zeiterfassungssoftware finden Sie eine ausfiihrliche Be-
schreibung der einzelnen Funktionen. Dieses Kapitel stellt Ihnen das Benutzer-
handbuch vor, wobei folgende Themen behandelt werden.

® Copyright

) Dieses Handbuch verwenden
® Eigenschaften von TiDe-PRO
® Vereinbarungen

® Die einzelnen Kapitel

® Programmstruktur

® Umrechnungstabellen

-13 -
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1. Allgemeines

Copyright

Copyright 1997 Fa. TimeDesign.

Alle Rechte vorbehalten.

Fur diese Dokumentation besteht Urheberschutz. Dieses Handbuch darf ohne ohne
vorherige schriftliche Zustimmung weder abgeandert, erweitert oder vervielfaltigt,
noch sonst im Widerspruch zu anderen berechtigten Interessen verwendet wer-
den.

Die teilweise in Abbildungen enthaltenen Optionen und Zusatzmodule wurden nicht
immer gesondert gekennzeichnet. Der Inhalt dieser Dokumentation kann jederzeit
ohne Ankiindigung gedndert werden. Die Fa. TimeDesign Gbernimmt keine Haf-
tung fir fehlerhafte Abbildungen und Beschreibungen. Wenn nicht gesondert dar-
auf hingewiesen, sind Firmanbezeichnungen, Namen und Daten in Abbildungen
und Beispielen frei erfunden.

Anderungen dieses Handbuches bleiben vorbehalten. Der Inhalt dieses Hand-
buches begriindet keinerlei Anspriiche seitens des Kdufers. Hard- und Software-
anderungen aufgrund des technischen Fortschritts bleiben vorbehalten.

Warenzeichen

TiDe-PRO ist ein eingetragenes Warenzeichen der Fa.TimeDesign.

Microsoft, MS-DOS und Windows sind eingetragene \Warenzeichen von Microsoft
Corporation.

Alle anderen Produktnamen und Firmenzeichen sind Warenzeichen der entspre-
chenden Firmen.

Ein fehlender Verweis auf einzelne Markennamen oder Warenzeichen berechtigt
nicht zu der Annahme diese seien frei.

Einsatzbedingungen

Die Fa.TimeDesign Gibernimmt keine Garantie fir Stérungen im Funktionsablauf
und den Verlust von Datenbestanden in TiDe-PRO., die durch fremde Computer-
anwendungen verursacht werden.

Die Fa.TimeDesign Gibernimmt auch keine Garantie fiir Stérungen oder Beein-
trachtigungen in fremden Computeranwendungen, die durch TiDe-PRO verursacht
werden.

- 14 -



1. Allgemeines -

Lizenzvertrag:

TimeDesign gewahrt dem Lizenznehmer das Nutzungsrecht fiir die vorliegende
Software und gedruckten Unterlagen zu folgenden Bedingungen: Kopien dirfen
ausschlieBlich zu Datensicherungszwecken erstellt werden. Alle anderen Kopien
sind ausdriicklich verboten und verstoen gegen das Urheberrecht und den mit
der Installation der Software abgeschlossenen Einzelvertrag. Die Verantwortung
fir Zuwiderhandlung obliegt dem Lizenznehmer. Mit dem Offnen des Umschlages
mit den Programmdisketten/CD-ROM erkennen Sie den Lizenzvertrag ausdriick-
lich an.

Gewabhrleistung:

TimeDesign garantiert fur einen Zeitraum von 90 Tagen ab Empfangsdatum, daf3
die Software im wesentlichen gemaR dem begleitenden Handbuch grundsatzlich
brauchbar ist. Falls dieses Produkt dieser Gewéhrleistung nicht entspricht, wird
TimeDesign das Produkt innerhalb von 90 Tagen nach dem Kauf ersetzen oder
die Kaufsumme, abziglich Versand und Bearbeitungsgebiihr, zuriick erstatten.
Die vollstédndige Dokumentation muf3 in diesem Fall immer an TimeDesign zurtick-
gesendet werden. TimeDesign schliel3t jede weitere Gewahrleistung beziiglich der
Software, der Handbiicher und schriftliche Dokumentionen aus. TimeDesign lehnt
Gewahrleistungsanspriiche, die tiber den Kaufpreis hinausgehen, ab.

Keine Haftung fiir Folgeschaden:

Weder TimeDesign noch die Lieferanten von TimeDesign sind fir irgendwelche
Schéden (uneingeschrankteingeschlossen sind Schiden aus entgangenem Ge-
winn, Betriebsunterbrechung, Verlust von geschéftlichen Informationen oder von
Daten oder aus anderem finanziellen Verlust) ersatzpflichtig, die Aufgrund der Be-
nutzung dieses Produktes oder der Unfdhigkeit, dieses TimeDesign Produkt zu
verwenden, entstehen, selbst wenn TimeDesign von der Mdglichkeit eines sol-
chen Schadens unterrichtet worden ist. Auf jeden Fall ist die Haftung von
TimeDesign auf den Betrag beschrankt, den Sie tatsachlich fiir das Produkt be-
zahlt haben. Dieser Ausschlul gilt nicht fir Schaden, die durch Vorsatz oder gro-
be Fahrldssigkeit auf Seiten von TimeDesign verursacht wurden. Ebenfalls blei-
ben Anspriiche, die auf unabdingbaren gesetzlichen Vorschriften zur Produkthaftung
beruhen, unberiihrt.

Um das Risiko eines Datenverlustes zu vermindern, empfehlen wir dem Lizenz-
nehmer regelmafig Datensicherungen durchzufiihren.

Drucklegende

Erste Fassung Juli 1997
Der Inhalt dieser Ausgabe bezieht sich auf die Zeiterfassungssoftware TiDe-PRO,
der Version 2.1c und 3.0.

-15 -
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B0 L Aligemeines

Dieses Handbuch verwenden

Das TiDe-PRO Benutzerhandbuch behandelt folgende Themen:

Installation
Hier erhalten Sie Hinweise welche Vorbereitungen fiir die Installation nétig sind
und welche Systemvoraussetzungen erfillt sein missen.
Siehe Kap. 2, e Sie erhalten zuséatzlich eine Anleitung zum Ausfiihren des Installationsprogramms
Installation von TiDe-PRO auf Ihrem PC.
Eine Auflistung der verwendeten Dateinamen finden Sie im Kapitel 2 / Installation

TiDe Dateien . .
unter "TiDe Dateien".

FEigenschaften von TiDe-PRO

Die Zeiterfassungssoftware TiDe-PRO ist eine Einzelplatzsoftware, die zwar auf
einem Netzwerklaufwerk installiert werden kann, aber es darf immer nur ein An-
wender mit dem Programm arbeiten.



1. Allgemeines _

Vereinbarungen

Die folgende Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick iiber die Vereinbarungen beim
Arbeiten mit diesem Handbuch.

Vereinbarung Bedeutung

Text fett Text in Fettschrift bedeutet, dal Sie den Text ge-
nau so eingeben miissen, z.B. Otto Maier

[TASTE] Tastennamen sind in rechteckige Klammern
eingeschlossen, z.B. [ENTER]

Text kursiv Texte in Kursivschrift sind Hinweise auf Teile oder
Menipunkte des Programms
z.B. Personaldaten oder Zeitmodell

Auswahlfenster Auswahlfenster mit Daten
Dialogfenster Dialogfenster zur Dateneingabe
klicken klicken bedeutet, die linke Maustaste herunterzu-

driicken und anschlieRend wieder loszulassen.

Doppelklick klicken Sie zweimal die linke Maustaste schnell
hintereinander

Eingabefelder fiir Zeitangaben Zeitangaben werden vom Programm automatisch
in ein gliltiges Format gebracht.

Eingaben in Zeitfelder Formatierung

8 08:00

12 12:00

8,12 08:12

1234 12:34

Sie kénnen als Trennzeichen (., : /) verwenden
Datumseingabefelder Datumsangaben werden vom Programm auch

automatisch in ein giiltiges Format gebracht.
Bei fehlenden Angaben von Monat oder Jahr
werden diese Werte vom aktuellen Datum

abgeleitet.

Eingaben in Datumsfelder Formatierung
8 08.10.1995

12 12.10.1995
8,12 08.12.1995
1.2/95 01.02.1995

Sie kénnen als Trennzeichen ( ., : /) verwenden

-17 -
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1. Allgemeines

Die einzelnen Kapitel

Installation
Hier werden die Punkte erlautert die Sie beriicksichtigen sollten, bevor Sie
TiDe-PRO installieren und wie die Software gestartet wird. Weiterhin finden
Sie dort eine Auflistung alle TiDe-PRO Dateien mit deren Bedeutungen.

Bedienung
Der Aufbau des Handbuchs, die wichtigsten Konventionen und die allge-
meine Bedienung der Zeiterfassungssoftware wird hier aufgezeigt.

Erste Schritte
Dieses Kapitel erklart Ihnen, was Sie alles in der Software der Reihe nach
einstellen missen, um mit dem Programm arbeiten zu kénnen. Dort wird
Ihnen der Schnelleinstieg in die wichtigsten Funktionen des Programms er-
lautert.

Arbeitsmodell
Hier wird der Zusammenhang zwischen den Anforderungen verschiedener
Arbeitsformen (Gleitzeit, Uberstunden etc.) und den Méglichkeiten, die Ih-
nen TiDe-PRO bietet, erldutert.
Zuséatzlich finden Sie hier eine detaillierte Kontenbeschreibung.

Korrekturen
Dieses wichtige Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie Buchungs- und Salden-
korrekturen an den Mitarbeiterdaten vornehmen.

Rechnen
Das Rechenprogramm verrechnet die Buchungen lhrer Mitarbeiter.

Fehlzeiten
Hier finden Sie Informationen iiber die Urlaubsplanung und Fehlzeiten-
verwaltung.

Zeitmodell
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie die fur Ihr Unternehmen erforderlichen
Zeit- bzw. Arbeitszeitmodelle erstellt und angelegt werden.

Druckmanager
Wie werden in TiDe-PRO Drucklisten erzeugt und ausgedruckt ?
Dieses Kapitel enthélt eine Auflistung der wichtigsten Drucklisten.

-18 -



1. Allgemeines _

Datentransfer
Hier erfahren Sie, wie die Buchungen der Mitarbeiter von Ihrem Terminal in
das TiDe-PRO Programm gelangen. Au3erdem wird hier beschrieben, wie
die Salden in das Terminal gelangen und wie Sie Datum/Uhrzeit im Termi-
nal einstellen.

Personaldaten
In diesem Programm verwalten Sie lhre Mitarbeiter. Hier wird den Mitarbei-
tern u.a. das Zeitmodell, die Ausweisnummer, die Abteilung und die Ar-
beitsweise zugeordnet.

Kalender
Das Zeiterfassungsprogramm ist mit einem tibersichtlichen Kalender aus-
gestattet. Die Feiertage, die bis zum Jahr 2010 schon vorbelegt sind, veran-
dern Sie an dieser Stelle.

System
Im Programmpunkt System werden Grundeinstellungen wie Drucklistenauf-
bau oder Automatikeinstellungen vorgenommen.

Schnellsuche
In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie eine aktuelle An-/Abwesenheits-
liste erstellen und Buchungen ihrer Mitarbeiter in beliebigen Zeitrdumen
ansehen kdnnen.

Benutzer- / Passwortverwaltung
In diesem Kapitel wird erklart wie Sie zum Beispiel einen Benutzer von
TiDe-PRO in der Software anlegen, der nur das Programm Druckmanager
bedienen darf oder wie Sie die Passwoérter andern.

Tagliche Arbeiten / Monatliche Arbeiten
Es wird beschrieben, welche Arbeiten Sie sinnvoller Weise im taglichen bzw.
monatlichen Rhythmus ausfiihren sollten.
In diesem Kapitel finden Sie auch Hinweise tiber die Datensicherung.

Inhaltsverzeichnis
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1. Allgemeines

Programmstruktur

Personalzeiterfassung

TiDe-PRO

Passworte &ndern.
Benutzer anlegen / @ndern.

R

|

Korrektur Ii Tagessalden
Monatsabschlu
RQCh nen Ii Berechnung der Buchungen ftir mehrere Mitarbeiter.
Erzeugung von Fehler- und Warnungslisten.
Fehlzeiten Ii Fehigrundplanung Fehlgrundiibersicht
Planungsriickblick Urlaubsverwaltung
- I Wochenplan, Wochenplan mit Schicht, Jahresplan
Zeitmodell Monatliche Grenzwerte (Gleitzeit, Sparzeit, usw.)

Tagesplan (Arbeitszeiten, Grenzwerte, Rundungen)

Druckmanager |7

Drucklisten
Exportfunktionen

Datentransfer Ii

Datum / Uhrzeit Salden
Manueller Datenabruf Automatischer Datenabruf
Chipkarten personalisieren

Personaldaten I—

Personaliibersicht Globale Anderungen
Ausgelagerte Personaldaten einlesen

mit den Feiertagen (max. 32) und den Feiertagstypen F1,
Kalender I— F2 und F3)
Ausweisnummern Buchungen lI6schen
Drucklisten Automatik
System + Fehlcodedefinition Sonstige Einstellungen
Spracheinstellungen Terminalbuchungen laden

Datenbank komprimieren

Schnellsuche I—

An-/ Abwesenheitsliste

-20 -




Umrechnungstabellen

Anmerkung zur Saldenbildung in Industrieminuten oder Normalminuten

Alle in TiDe-PRO vorhandenen Konten und Saldenstdnde werden in Industrie-
minuten also in 1/100 Stunden angegeben. Dies ist in verschiedenen Situationen
von Vorteil. Zum Einen ist das Nachvollziehen von Summenbildung leichter und
zum Anderen arbeiten die meisten Lohnbuchungsprogramme mit diesem Format.
Sollten Sie jedoch die Verrechnungsform Normalminuten (1/60) einsetzen mis-
sen kann TiDe-PRO auch auf dieses Format parametriert werden. Fragen Sie bei
lhrem Héndler nach dieser Mdglichkeit.

Das Hagenuk Buchungsterminal zeigt das Mitarbeitersaldo in Normalminuten an.
Sehen Sie z.B. auf den Monatsiibersichtslisten oder im Programmteil Korrektur/
Tagessalden einen Wert von 2,75 Stunden wird dieser am Terminaldisplay mit
2:45 angezeigt.

Umrechnung von Normalminuten in Industrieminuten:
Industrieminute = Normalminute * 5/ 3

Umrechnung von Industrieminuten in Normalminuten:
Normalminute = Industrieminute * 3/ 5

Siehe Tabelle auf der ndchsten Seite:

-21-
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B0 L Aligemeines

Normal- 1 = 2 21 = 35 4 = 68
. . 2 = 3 22 = 37 42 = 70
minuten in 3 = 5 23 = 38 43 = 72
- _ 4 = 7 24 = 40 44 = 73
Infjus"'e 5 = 8 25 = 42 45 = 75
minuten
6 = 10 26 = 43 46 = 77
7 = 12 27 = 45 47 = 78
8 = 13 28 = 47 48 = 80
9 = 15 20 = 48 49 = 82
10 = 17 30 = 50 50 = 83
11 = 18 31 = 52 51 = 85
12 = 20 32 = 53 52 = 87
13 = 22 33 = 55 53 = 88
14 = 23 34 = 57 54 = 90
15 = 25 35 = 58 55 = 92
16 = 27 36 = 60 56 = 93
17 = 28 37 = 62 57 = 95
18 = 30 38 = 63 58 = 97
19 = 32 30 = 65 50 = 08
20 = 33 40 = 67 60 = 100
Industrie- in 1 = 1 26 = 16 51 = 31 76 = 46
. 2 = 1 27 = 16 52 = 31 77 = 46
Normalminuten 3 = 2 28 = 17 53 = 32 78 = 47
4 = 2 20 = 17 32 = 32 79 = 47
5 = 3 30 = 18 32 = 33 80 = 48
6 = 4 31 = 19 56 = 34 81 = 49
7 = 4 32 = 19 57 = 34 82 = 49
8 = 5 33 = 20 58 = 35 83 = 50
9 = 5 34 = 20 50 = 35 84 = 50
10 = 6 35 = 21 60 = 36 85 = 51
1M1= 7 36 = 22 61 = 37 86 = 52
12 = 7 37 = 22 62 = 37 87 = 52
13 = 8 38 = 23 63 = 38 88 = 53
14 = 8 30 = 23 64 = 38 89 = 53
15 = 9 40 = 24 65 = 39 90 = 54
16 = 10 4 = 25 66 = 40 91 = 55
17 = 10 42 = 25 67 = 40 92 = 55
18 = 11 43 = 26 68 = 41 93 = 56
19 = 11 44 = 26 69 = 41 94 = 56
20 = 12 45 = 27 70 = 42 95 = 57
21 = 13 46 = 28 71 = 43 96 = 58
22 = 13 47 = 28 72 = 43 97 = 58
23 = 14 48 = 29 73 = 44 98 = 59
24 = 14 49 = 29 74 = 44 99 = 59
25 = 15 50 = 30 75 = 45 100= 60
—; -22-
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P
=] TiDe PRO 2.1 (ORGA-DEMO) Installation [ - | ]
Willkommen

Willkommen zur TiDe PRO 2.1 (ORGA-DEMO)

0 pRO Installation. Das Installationsprogramm fihrt Sie durch alle
I I notigen Schritte der Installation

Driicken Sie den Weiter-Knopf, um die Installation zu

" bediren

for Windows Driicken Sie die Tasten Ctrl und C gleichzeitig, um die
Installation abzubrechen.

Weiter!

allation=




2. Installation

n diesem Kapitel erfahren Sie, welche Punkte Sie beriicksichtigen sollten, bevor
Sie TiDe-PRO installieren und wie Sie die Software in Betrieb nehmen.

Folgende Punkte werden behandelt:

® Lieferumfang tberprifen

) Installationsvorbereitende Maf3nahmen

) Softwareinstallation

® Installation des Software-Keys

® Starten des Programmes

® Fehlermeldungen beim Programmestart

) Anschlu® des Terminals TIME 550 an den PC

) TiDe Dateien

- 25 -
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2. Installation

Lieferumfang tiberpriifen

Disketten
Handbuch
Terminal
Chipkarten
Kabel

Ihr TiDe-PRO Paket sollte folgende Elemente enthalten:

O TiDe-PRO Programmdisketten (vier 3'2"-Disketten)

O
O
O
O

TiDe-PRO Benutzerhandbuch

Hagenuk-Buchungsterminal mit Netzteil

Chipkarten (Anzahl entsprechend lhrer Bestellung)

Verbindungskabel (mindestens 1,5m) mit Adapter (25/9 pol.)

Falls Sie nicht alle Positionen erhalten haben, wenden Sie sich an lhren Handler.

Installationsvorbereitende Mafinahmen

Mindestan-
forderungen

Auflésung
800x600
small fonts

Fir den Einsatz von TiDe-PRO muB Ihr System die folgende Mindestanforderun-

gen erfiillen.

Hard-/Software

Mindestkonfiguration

Empfohlene
Konfiguration

Rechner
Speicherkapazitat

Monitor

Festplattenkapazitat

Drucker

Maus

Diskettenlaufwerk

Grafische
Benutzeroberflache

DOS

486 / 66 MHz
8 MByte

14" bzw. 15" Monitor mit
Super-VGA Auflésung
Auflésung 800x600
small fonts

ca. 10 MByte freier
Plattenspeicher

Jeder von Windows
unterstitzte Drucker mit
DIN A4 Papierformat

Jede von Windows
unterstitzte Maus

Ein 3%"-Laufwerk (HD)
Windows 3.1, WfW 3.11,
WIN95 oder NT 4.0 fur
Workstation.

5.0 oder héher

Pentium 133 MHz

16 MByte

17" Monitor mit Super-VGA
oder héherer Auflésung.
Auflésung 800x600

small fonts

15 MByte freier
Plattenspeicher

Laserdrucker

Jede von Windows
unterstiitzte Maus

Ein 3%"-Laufwerk (HD)
Windows 3.1, WfW 3.11,
WIN95 oder NT 4.0 fur
Workstation.

5.0 oder héher

- 26 -




Datumsformat

Datums-
formateingabe
unter MS-
Windows 3.x

Reihenfolge: TMJ

Tag mit fihrender Null.

Monat mit fiihrender Null.

Jahrhundert ausgewabhlt.

2. Installation -

Wir empfehlen weiterhin das Datumsformat in der Windows Systemsteuerung /
Landereinstellungen auf TMJ (Tag Monat Jahr) mit fiihrenden Nullen und dem
Trennzeichen (.) Punkt einzustellen.

Die Zeiterfassungssoftware arbeitet mit vollem Datumsformat d.h. Tag.Monat.Jahr,
also z.B. 05.03.1997 und nicht 05.03.97.

Damit ist der Jahrtausendwechsel ins Jahr 2000 gewéhrleistet. Beim Programm-
start wird unter MS-Windows 3.x und WIN 95 dieses Datumsformat abgefragt.
Falls diese Einstellung im System nicht durchgefiihrt wurde, erscheint folgende
Fehlermeldung und das Programm wird beendet.

_

@ Please change International Dateformat in Windows Control Panel to

dd.MM.yyyy and restart .

Danach miissen Sie folgende Einstellung in der Systemsteuerung / Landerein-
stellungen vornehmen:

Systemsteuerung

1 Hilfe

= Landereinstellungen - Datumsforma

[ Kurzes Datumsformat

ENREEIEEINEEY | Reihenfolge: (OMTJ @ TMJ (O JMT

Trennzeichen: |:|

glag: Fiihrende Null (09 oder 9)
@Mﬂnat: Fiihrende Null {06 oder B)

Schriftarten

OK

Abbrechen it

0

sreinstellundgen an)

BdiJahrhundert (92 oder 1992);

Langes Datumsformat
Reihenfolge: (OMTJ @ TMJ O JMT

Sonntag i||:|5 $][. |[Februar 3| 1997 T3] | I

Sonntag. 5. Februar 1997 -

Die richtige Datumsformateingabe entnehmen Sie der obenstehenden Abbildung.

|
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_ 2. Installation

Datums-
formateingabe
unter WIN 95

Unter WIN 95 erfolgt die Datumsformatdefinition ahnlich wie unter Windows 3.x.
Woas Sie in der Landereinstellung vornehmen missen, entnehmen Sie der folgen-
den Abbildung:

B9 Spstemsteuerung O] x] |
Datel Bearbeten Ansicht 2 Eigenschaften von Landereinstellungen | 7] x|
@‘: "‘{:‘i P@qj Gebietsschemal Zahlenl Wéhrungl Uhrzeit D atum |
Akustizche Signale Anzeige Dratum/hrzeit
Kalendertyp: IGlegorian\scher FKalender j
% @ — Kurzes Datum
Hardware Kennwiiter Landereinstellungen Ittt s Loz (Dt |31 e
Kurzes Datumsfomat: j
2,
E Datumstrennzeichen:
Micrasoft Modems Multimedia
M ail-Pastoffice -~ Langes Datum
@ B eizpiel fiir langey D atur: IMontag, 31, arz 1997
— System Tastahr Langes Datuméformat: |TTTT, T. bbb L -l
| Famatiert Zahlen-, ‘Wahmngs-, Datums- und Zeitangaben.
Ok I Abbrechen UI_Je'mehmen

Kurzes Datumsformat: Nachdem Sie das Datumsformat

TT.MM.JJJJ "Kurzes Datumsformat" mit vier "J"
eingestellt haben driicken Sie die
[Ubernehmen] - Taste.
- 28 -



2. Installation -

Softwareinstallation

Software-
installation

Installation
unter
Windows 3.x

Falls das Laufwerk eine an-
dere Bezeichnung hat, mus-
sen Sie den entsprechenden
Buchstaben eingeben.

Sie kdnnen die Installation
zu jedem Zeitpunkt abbre-
chen, indem Sie die in
jedem Dialogfeld verfugbare
Schaltflache "Installation ab-
brechen" klicken.

Das Programm verfiigt Gber ein komfortables Installationsprogramm, mit dessen
Hilfe die bendétigten Dateien von den Disketten auf die Festplatte Ihres PC libertra-
gen und entsprechend eingerichtet werden.

Die Installation mu3 von Windows aus gestartet werden.

Anhand der folgenden Anweisungen kénnen Sie TiDe-PRO sehr einfach installie-

ren:

1. Starten Sie Microsoft Windows 3.x
Achtung: Vorher Auflésung auf 800 x 600 Pixel und small fonts einstellen.

2. Legen Sie die Diskette 1 in das Laufwerk A: Ihres Rechners ein.

3. Offnen Sie das Menii Datei und rufen Sie den Befehl Ausftihren auf.

4. Geben Sie im Dialogfeld Ausfiihren folgende Befehlszeile ein.

A:INSTALL

5. Durch Anklicken der Schaltflache [OK] mit der Maus bzw. durch
Betétigen der Taste [ENTER] wird die Installation gestartet.

Das Setup-Programm besteht aus mehreren

Fenstern:

Nach der Meldung

Bitte warten, bereite Installation vor...

Erscheint das "Willkommen" Fenster.

Nach [Weiter] erscheint....

"Zielpfadauswahl"

In diesem Fenster kénnen Sie
das Zielverzeichnis eingeben. Es
wird lhnen das Verzeichnis
"..\tide" vorgeschlagen, das Sie
aber auch nach lhren Anforde-
rungen dndern kénnen.

Nach [OK] erscheint....

-29-

Eitte warten...
Bereite Installation vor

= TiDe PRO 2.1

Willkommen
TiDe ™
1Le
=.| TiDe PRO 2.1 (ORGA-DEMQ) Installation
Zielpfadauswahl

= Pfad wahlen

Bitte: whlen Sie den Pfad, in den TiDe PRO 2.1 (ORGA-DEMO)
installiert werden soll.

|



Die Setup-Routine prift ob
auf Ihrer Festplatte genu-
gend Speicherplatz vor-
handen ist.

Falls das Verzeichnis noch
nicht existiert erscheint fol-
gendes Fenster.

Das Setup-Programm ko-
piert den Inhalt der vier Dis-
ketten auf lhre Festplatte.

Auf Ihrem System befinden
sich Dateien, die neueren
Datums sind als die entspre-
chenden Dateien auf lhren
Setup-Disketten.

Das Setup-Programm legt
eine neue Programmgruppe
"TIDE" an.

Das Setup-Programm gene-
riert eine Logdatei, in der alle
Vorgénge der Installation do-
kumentiert sind.

Von der Diskette 4 wird der
Software-Dongle auf lhre
Festplatte kopiert.

Das Setup-Programm ist fer-
tig.

R
]

2. Installation

"Priife freien
Speicherplatz ..."

Mit [Anlegen] wird
das Verzeichnis er-
stellt.

Danach erscheint:

"Kopiere ..."

Beim Kopieren der Font-Da-
teien erscheint unter Umstan-
den folgende Meldung:

='| TiDe PRO 2.1 (ORGA-DEMO) Installation

Prife freien Speicherplatz...

= Pfad anlegen

'cMide' existier nicht
Waollen Sie den Plad anlegen?

"Die Quelldatei ist dlter als die Zieldatei."

Diese Meldung
sollten Sie mit
[Uberspringen] be-
antworten, damit
die neue Datei
nicht mit einer alte-
ren Datei lber-
schrieben wird.

-:-‘ TiDe PRO 2.1 (CRGA-DEMQ) Installation
Kopiere...
-=-‘ Kopiere "Disk 1'
Quelldatei [ailesiid |
I Zieldatei ‘c‘\tide\vhdbiﬂﬂ dil |
Dateilénge ‘95.200 Bytes |
Kopiere...
=-| Kopiere 'Disk 4'
I = Kopierfehler

Kopiere: afiles\B2 => ciwindowshsystemiarialitif
Die Quelldatei ist Ater als die Zieldatel
Quelle: '10.03.92 03:10:00' - Ziel: '07.11.93 03:11:00".

Uherschreiben

Uberspringan

Danach erscheinen noch folgende Hinweise:

"Anmelden..."

"Erzeuge Logdatei"

"Kopiere Software-Dongle auf Laufwerk ..."

"Fertig"

TiDe PRO 2.1

Fertig!

Vom Installationsprogramm erzeugte

Programmgruppe mit dem Symbol fiir das
Programm ,die Logdatei und LMINST fiir den

Softwareschliissel

TIDE

-

LOGFILE

&1

|
£

TiDe-PRO

-30-



Installation
unter WIN 95

Falls das Laufwerk eine an-
dere Bezeichnung hat, mus-
sen Sie den entsprechenden
Buchstaben eingeben.

2. Installation -

1. Starten Sie Windows 95.
Achtung: Auflésung auf 800 x 600 Pixel und small fonts einstellen.

2. Legen Sie die Diskette 1 in das Laufwerk A.

3. Wenn Sie auf das START-Symbol klicken 6ffnet sich das Fenster mit den
Programmgruppen. Wabhlen Sie den Befehl Ausfiihren und geben in das
Dialogfeld "A:INSTALL" ein.

4. Durch Anklicken der Schaltflache [OK] mit der
Maus bzw. durch Betétigen der Taste [ENTER] wird die Installation gestartet.

Ausfiihren EHE

2==| [Feben Sie den Mamen des Progiamms, Ordners oder
Dokuments an, das bzw. der geolfnet werden soll.

Offrer:  |EHREE

]
Ok I Abbrechen I Durchzuchen. |

EﬁStaltl [5) Dateitanager | wa YWinCapture

Das Setup-Programm besteht aus mehreren Fenstern:

Nach der Meldung
Bitte warten, bereite Installation vor...

Bitte: warter...
Bereite Installation vor

erscheint das "Willkommen" Fenster.

4y TiDe PRD 2.1 [DRGA-LM) Installation

Willkommen

Willkommen zur TiDe PRO 2.1 ﬂ

z )z ? (ORGA-LM) Installation. Das
L] 0 Installationsprogramm fithit Sie
I e durch alle nétigen Schritte der
Installation.
Dracken Sie den Weiter-Knopf,
umn die Installation zu

for Windows  [peginnen.

T .4

Nach [Weiter] erscheint....

|
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2. Installation

Die Setup-Routine pruft ob
auf |hrer Festplatte genu-
gend Speicherplatz vorhan-
den ist.

Falls das Verzeichnis noch
nicht existiert erscheint fol-
gendes Fenster.

Das Setup-Programm ko-
piert den Inhalt der vier Dis-
ketten auf lhre Festplatte.
Die einzelnen Disketten-
wechsel werden mit diesem
Bild angefordert.

Auf Ilhrem System befinden
sich Dateien, die neuer sind
als die entsprechenden Da-
teien auf lhren Setup-Disket-
ten.

"Zielpfadauswahl"

In diesem Fenster kdnnen
Sie das Zielverzeichnis
eingeben.

Es wird |hnen das Ver-
zeichnis "...\tide" vorge-
schlagen, das Sie aber
auch nach lhren Anforde-
rungen dndern kénnen.

Nach [OK] erscheint....

"Priife freien
Speicherplatz ..."

Mit [Anlegen] wird das Ver-
zeichnis erstellt.
Danach erscheint:

"Kopiere 'Disk 1...4" "
Beim Kopieren der Font-

Dateien erscheint unter
Umsténden folgende Mel-

dung:
N

"Die Quelldatei ist dlter als die Zieldatei."

Diese Meldung sollten Sie
mit [Uberspringen] beant-
worten, damit die neue Da-
tei nicht mit einer alteren
Datei liberschrieben wird.

£y TiDe PRO 2.1 [DRGA-LM] Installation

¥ Prad wihien X]
Bitte wahlen Sie den Pfad, in den TiDe PRO 2.1 [ORGA-LM] instaliert
werden sall. oK I H
IC Mide | Abbrechen |
—]c: [M5-D05_F =|| | 2ddpath.new
= £l J autoexec.bat
autoexec.dos
£ FSwargus autoexec.old
] aaa autoexec.spd
backup.ins
£ soness bootzect.dog
83 argue ch.bat
£ auta1904.96 checkit bat i
[ 50 auto-sys.old = | chklist cps Hetzwerk... |

Prufe freien Speicherplatz...

‘c:Mide' existiert nicht.

‘Wallen Sie den Plad anlegen?

£ TiDe PRO 2.1 [DRGA-LM) Installation

]

Andere wshl |
Programmende |

| Kopiere 'Disk 1' x|

# TiDe PRO 2.1 [DRGA-LM) Installation

o ———
i Diskettenwechsel [ %]
z

Bitte legen Sie Disk 2 in das Lauhwerk a: ein

[
k

£ TiDe PRO 2.1 [DRGA-LM) Installation

| Kopiere "Disk 1° x|

Abbrechen |

o
il Kopierfehler [ ] ]
:

[ K.opiere: ailes\b => c:\tidestd mdb
Die Queldatei izt Slter als die Zieldatei

b Quelle: '24.03.1397 083740 - Ziel. '28.03.1937 15:21:14.

i berseiveiben

LUberspringen |

oz

T 1]

o -



Siehe Kap. 2,
Installation

Installation des
Software-Keys

&

2. Installation —

Danach erscheinen noch folgende Hinweise:
"Anmelden ..."

Das Setup-Programm legt eine neue Programmgruppe "TIDE" an.

"Erzeuge Logdatei"

Das Setup-Programm generiert eine Logdatei, in der alle Vorgange der Installation
dokumentiert sind.

"Kopiere Software-Dongle auf Laufwerk ..."

\on der Diskette 4 wird der EETEIEIETITIT

Software-Dongle auf lhre  Erzeuge Log-Datei
Festplatte kopiert. :

4 TiDe PRO 2.1 [(ORGA-LM] Installation

g’é‘:{‘ﬁ;‘éﬂ;;ﬁ;a"at'on des -—l Kopiere Software-Dongle auf LW c:
# TiDe PRO 2.1 [I]EA-LM] Installation

| Fertig!
= 1

Es ist gescha
Installation voi

" - - lD PR (ORGALM)'is
Fertig -~ I l e

Das Setup-Programm wurde erfolgreich beendet.

ey

|



2. Installation

Installation des Software-Keys

TiDe-PRO und
der Software-
schliissel

LMINST

Install Key

Uninstall Key

Auf der Diskette 4 befindet sich der Softwarekey als Kopierschutz. Mit der
Installationsroutine wird dieser Schliissel auf Ihre Festplatte kopiert. Ohne diesen
Schlissel ist die Software nicht lauffahig. Falls Sie die Software auf einem ande-
ren Rechner installieren méchten, ist es unbedingt erforderlich, daf3 Sie den Schliis-
sel wieder auf die Diskette 4 kopieren. Mit dem Programm LMINST (siehe unten),
kann der Schliissel installiert und deinstalliert werden.

Die Zeiterfassungssoftware ist kopiergeschiitzt. Damit die Software auf Inrem PC
lauffahig ist, mufd sich der Schliissel auf Ihrer Festplatte befinden. Die automati-
sche Installation des Schliissels erfolgt wahrend der INSTALL-Prozedur. Sollten
Sie sich einen neuen Computer anschaffen, so kénnen Sie den Kopierschutz-
schliissel mit dem Programm LMINST auf die Diskette 4 zuriickschreiben und von
dort spater auf den anderen Computer neu installieren.

Mit dem Kopierschutzschliissel kdnnen Sie aber auch die Zeiterfassungssoftware
vor unbefugtem Zugriff schiitzen.

Dazu kopieren Sie mit dem Programm LMINST und der Funktion “Uninstall Key”
den Schliissel auf die Diskette 4. Dadurch ist die Zeiterfassungssoftware nicht
mehr lauffahig und damit vor unbefugter Benutzung geschiitzt.

Mit der Funktion “Install Key” kopieren Sie den Schliissel wieder auf die Festplat-
te und TiDe-PRO ist wieder lauffahig.

Mit Hilfe dieser Funktion wird ein Schliissel von einem Diskettenlaufwerk auf die
Festplatte kopiert. (Bei TiDe-PRO befindet sich der Schliissel auf der vierten Dis-
kette.) Wahlen Sie hierzu das entsprechende Disketten- und Festplattenlaufwerk
aus. Uber die Info-Schaltflache erhalten Sie ein Informationsfenster, das lhnen
den Schliisselnamen und die Anzahl der noch mdoglichen Installationen angibt.

Achtung:

Der Softwareschliissel 1aRt sich nicht auf ein Netzwerklaufwerk installie-
ren. Ebenfalls funktioniert die Installation unter "Windows-NT 4.0 fiir Work-
station" nicht.

Wenden Sie sich in diesen Fallen an lhren Handler. Sie erhalten dann eine
spezielle Programmversion.

Mit Hilfe dieser Funktion wird ein Schliissel von einem Festplattenlaufwerk auf ein
Diskettenlaufwerk tibertragen. Wahlen Sie hierzu das entsprechende Disketten-
und Festplattenlaufwerk aus. Uber die Info-Schaltflache erhalten Sie ein
Informationsfenster, das Ihnen den Schliisselnamen, die Anzahl der Installationen
und Deinstallationen sowie die noch méglichen Schliisseliibertragungen angibt.
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2. Installation -

Starten des Programmes

Starten unter
MS-Windows
3.1 oder 3.11

Username und
PaRwort

Nach dem Sie die
AUTOEXEC.BAT verandert
haben, miissen Sie lhren
PC neu starten, damit die
Anderungen wirksam wer-
den.

Bei der Installation von TiDe-PRO wird dem Windows-Programm-Manager die
Programmgruppe "TIDE" hinzugefiigt.

Fihren Sie einen Doppelklick auf ein Symbol dieser Programmgruppe aus, um
das entsprechende Programm zu starten.

o

TiDe-FRO LOGFILE Lrninst

AN

/ | \

Ausfiihren der Zeigt Informationen Deinstallation- und
Zeiterfassungssoftware tiber lhre TIDE-PRO Installationsprogramm fiir
TiDe-PRO Installation den Softwarekopierschutz

Nachdem Sie TiDe-PRO gestartet haben, befinden Sie sich nun direkt in der Ein-
gabemaske fiir den Usernamen und das Passwort.

Nach der Installation lautet der

Username: timedesign
PaBwort:  Argus (mit groBgeschriebenem A)

Das Programm priift beim Starten Ihre AUTOEXEC.BAT Datei auf das Vorhan-
densein einer SHARE-Anweisung. Falls diese nicht gefunden wird, so wird dies
gemeldet und Sie miissen dann folgenden Eintrag in Ihre AUTOEXEC.BAT vor-
nehmen.

C:\DOS\SHARE.EXE /L:500 /F:5100

Normalerweise wird dieser Eintrag vom Installations-Programm vorgenommen,
so dald Sie diesen Eintrag nicht selbst durchfiihren miissen.

-35-
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Starten unter
WIN 95

2. Installation

Zum Starten von TiDe-PRO unter WIN 95 wahlen Sie zun&chst aus der Task-Bar
die Taste [Start]. Aus den anschlieBend aufgelisteten Hauptgruppen selektieren
Sie die Gruppe "Programme" mit dem Untermeni "TIDE".

Dort starten Sie TiDe-PRO.

Programme U= Autostart ¥ |
G L
ﬁ Dokumente k @ LOGEILE
éJ' ; Einztellungen| * -‘-.:"_ TiDe-PRO o
N\
_&j Suchen g
& Hire
zjﬂ Ausfubren...
M Beenden...
St GRLMINGT | [ Datgitanager | EPaint ShopfFro
Start-Taste Hauptgruppe Untermenii Programm

Fehlermeldungen beim Programmstart

R

Fehlermeldung:

|

Die folgenden Fehlermeldungen kénnen beim Programmestart auftreten:

Schriften sind nicht installiert:

@ Fonts ARIAL, COURIER or MS SANS SERIF are not installed.

Please Restart MS-Windows

Die Setup-Routine hat diese Schriften auf lnrem System installiert, aber die In-
stallation ist noch nicht wirksam. Sie miissen Windows beenden und danach
neu starten, damit die Schriften wirksam werden.
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Situation:

Fehlermeldung:

Oder

Bildschirmmaske
wird nicht vollstédn-
dig angezeigt:

Auswirkung:

Lésung:

Hinweis:

Diese Meldung kann aber
durch eine entsprechende
Eingabe nach dieser Abfra-
ge bei allen weiteren
Programmestarts unterdriickt
werden.

2. Installation -

Die Bildschirmauflssung stimmt |

nicht:
Sie haben eine Auflésung von

) B Display.
640 x 480 Pixeln elngeste"t. ® You are currently running a 640 by 480.
*ou may choose to use the Windows Setup
facility to reset your display YGA.

This program requires a 800 by 600 Pixel

I | Abbrechen

TimeDesign, Yom-5tein-5tr. 45, 78050 Yillingen

TiD ™

//’;:T;::-T:- far Windows
Time Design

| 1994 Copyright TimeDesign. All rights resenved.

Username

Benutzen Sie eine Auflésung von 640 x 480 Pixeln, so erscheint 0.g. Fehlermel-
dung bei jedem Programmstart. In dieser Auflosung ist ein korrektes Arbeiten mit
TiDe-PRO unmdglich.

Benutzen Sie eine Auflésung die groer ist als 800 x 600 (z.B. 1152 x 864 Pixel),
so erscheint die Fehlermeldung auch beim Programmstart. Hohere Aufldsungen
sind méglich, dann wird TiDe-PRO in einem Fenster und nicht im Vollbild auf dem
Bildschirm dargestelit.

|—_

This program requires a 800 by 600 Pixel Display.
@ You are currently running a 1152 by 864.
You may choose to use the Windows Setup facility to reset your display VGA.

Abhrechen I

=

@ Suppress this Message on further program starts

] o]
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_ 2. Installation

Situation: = MERLSYS.DAT fehlt:
Fehlermeldung: | — |
@ Cannot locate system file MERLSYS.DAT.
Demoversion!

Auswirkung: Programm wird als Demoversion gestartet. Lauft die Zeiterfassungssoftware als
Demoversion, kénnen nur drei Mitarbeiter bearbeitet werden. AuRerdem rechnet
die Software nur im aktuellen Jahr.

Situation:  MERLSYS.DAT fehlerhaft:
Fehlermeldung:
.
Systemfile MERLSYS.DAT corrupted !
@ Program termination!
Auswirkung: MERLSYS.DAT ungiiltig. Programm wird beendet.
Situation: Softwareschliissel fehlt:
Fehlermeldung:
This program requires copy-protection key
"TIMEDESIGN-ARGUS-2.1".

Auswirkung: Der Software-Key befindet sich nicht auf Ihrer Festplatte. Das Programm wird nicht
gestartet.

Loésung: Kopieren Sie den Softwareschliissel auf Ihre Festplatte.
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2. Installation

Anschlup des Terminals TIME 550 an den PC

AnschluB des
Stecker-
netzgerates
beim TIME 550

AnschluB der
Datenleitung
beim TIME 550

Dateniiber-
tragung

von der
Datenstation
TIME 550
zum PC

Auf der Riickseite der Station TIME 550 befindet sich eine 2-polige Buchse zum
Anschlu3 des mitgelieferten Steckernetzgerates.

Stecken Sie das Steckernetzteil in eine Steckdose (220V/50Hz).

Den Spannungsversorgungsstecker stecken Sie in die Buchse, die sich im rech-
ten Standful® des Terminals befindet.

Nach dem Anschlu3 an das Netz geht das Gerat automatisch in den Betriebszu-
stand. Es zeigt kurzzeitig die Version der Geratesoftware an. Danach wird standig
das Datum und die Uhrzeit angezeigt.

Zum Anschluf3 an einen PC ist ein 9-poliges abgeschirmtes Schnittstellenkabel
(Buchse/Buchse) zu verwenden. Das Kabel (Lange 1,5m) ist im Lieferumfang ent-
halten.

Das Kabel wird am
Kartenlesegerat an
die 9-pol. SUB-D
Buchse angeschlos-
sen. Am PC ist eine
freie serielle Schnitt-
stelle COM1 oder
COM2 zu wéhlen. Die .
Kabelldnge darf 15m
nicht Giberschreiten.

Verldngerungskabel (5m oder 10m) kénnen gesondert von lhrem Lieferanten be-
zogen werden.

Das Datenterminal verfiigt Giber einen internen Datenspeicher. Das Geréat kann bis
zu 600 Buchungen speichern. (d.h.: in Ihrem System ist es nicht erforderlich, da3
der PC dauernd eingeschaltet sein und TiDe-PRO arbeiten mu3 um die Daten auf
den PC zu ubertragen.)

Das Gerét enthalt eine Notstromversorgung, so da® auch bei Stromausfall die
Buchungen mindestens eine Woche gespeichert bleiben.

Die Ubertragung der Daten von der Station TIME 550 erfolgt iiber das serielle
AnschluBkabel.

Zur Ubertragung der im Kartenterminal gespeicherten Daten mu im Programm
TiDe-PRO der Menipunkt
Datentransfer / Manueller ‘
Datenabruf angewéahlt wer-

den. e
Mit der Schaltflaiche [Da- Automatischer Datenabrut |
tenabruf starten] werden Salden |
die Daten aus dem Termi- Detum-Uhrzsitoonden |
nal ausgelesen und auf
dem PC gespeichert.

Eine weitere Methode der Dateniibernahme wird im Programmpunkt Automatik
beschrieben.

Datentransfer Manueller Datenabruf

Datenabruf starten |

Anzahl D:

Intervall Datenabruf |
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-_ 2. Installation

1TiDe Dateien

Die folgende Tabelle gibt Innen einen Uberblick iiber die von TIDE-PRO installier-
ten Dateiarten.

Datei oder Dateiart Beschreibung
Argus.exe Programmdatei lhrer TiDe-PRO Zeiterfassung
Lminst.exe Mit diesem Programm kann der Softwareschutzschliissel

von lhrer Festplatte auf die letzte Installationsdiskette und
zuriick kopiert werden.

Lminst.hlp Hilfe-Datei fiir das Installationsprogramm des Software-
schutzschliissels.

Merlsys.dat Verschlisselte Programmlizenzdatei. Ein Verdndern
dieser Datei fuihrt zum Verlust der Programmlizenz.

Tdlizenz.exe Dieses Programm priift das Vorhandensein lhrer
Programmlizenz (Softwareschutzschliissel).

Tdini.ini Diese Initialisierungsdatei enthalt programmspezifische
Einstellungen und Parameter und darf nicht verdndert
werden.

Td.mdb Diese Datenbank beinhaltet u.a. die Personaldaten, Zeit-

modelle, Urlaubsverwaltung, Fehlgrunddefinition und
Feiertagskalender

Tddat.mdb Hier werden die Bewegungsdaten Ihrer Mitarbeiter ge-
speichert. Dies sind Buchungen, Abwesenheitsgriinde,
Tages- und Monatssalden.

Tdlang.mdb Hier ist die Sprachtabelle hinterlegt.

Tdruf.mdb Hier werden alle Terminalbuchungen gespeichert. Die Da-
tenbank wird vom Programm Schnellsuche benutzt.

Tdalarm.mdb Alle Terminalalarmsatze (Nur bei Benzing Buchungs-
terminals) werden in dieser Datenbank gespeichert.

*.rpt Drucklistendateien

*ttf und *.fot Schriftarten

*.vbx Visual Basic Custom Controls

*dll Windows dynamische Verbindungsbibliotheken, die bei

Bedarf in den Speicher geladen werden.




Sequentielle Dateien fur den
Datentransfer

Datentransfer Logdateien:

Terminalspezifische Dateien

2. Installation

Datei oder Dateiart

Beschreibung

Merlin.all

Merlin.inp

Merlin.tim

Merlin.acc

Merlin.etc

Merlin.rst

Logdat1.log
Logdat2.log

Logdat3.log

Transfer.log
Emfang.exe
Tdserve.exe
Clkcomm.ini
Clock.hex
Rtmsg.hex
1t1400.xsq
1t1600.xsq

Rtmsgdeu.dat

Diese sequentielle Datei enthalt alle Buchungen lhrer
Mitarbeiter im Originalformat. Diese werden vom Pro-
gramm selbst nicht gedandert und nur zum Nachladen
von Originalbuchungen benutzt.

Hier werden die Datensdtze vom letzten Datenabruf
zwischengespeichert bis sie an die Datei Merlin.all an-
gehangt und in die Datenbank einsortiert werden.

Hier werden die Zeiterfassungsbuchungen temporéar
zwischengespeichert.

Hier werden die Zutrittsbuchungen gespeichert.

In dieser Datei werden sonstige Datensatze vom
Buchungsterminal abgelegt.

Diese Datei enthélt Buchungen, die nicht verarbeitet wer-
den kénnen. Das Programm versucht automatisch die-
se Buchung(en) bei jedem Datenabruf einem Mitarbei-
ter zuzuordnen.

Logdatei des Datenabrufs.

Logdatei beim allgemeinen Datentransfer.

Logdatei der automatischen Verarbeitung.

Datentransfersatze im jeweiligen Terminalformat.
Datenabrufprogramm bei BENZING Terminals.
Leitet die Alarmsatze bei BENZING Terminals weiter.
Ini-Datei fur das INTAGRAL Terminal.

INTAGRAL Terminal Firmware.

Programmdatei fiir das MICRO Terminal.
Tastendefinitionen fiir das MICRO Terminal 1T1400.
Tastendefinitionen fiir das MICRO Terminal IT1600.

Deutsche Displaytexte fiir das MICRO Terminal.

-4 -
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Pers.Nr. | Ausweis | Match Code > |

4 Kramer. Ebd‘Mitarbeiter sortiert nach Namenl

Miiller. Karl-Heinz
Muster. Sabine
Baum, Claudia
Neubauer, Horst
Breitner, Alfred
26 Fritz, Michael
60 Bayer. Hildegard

[==R NI - Ry NS FUR L R

Ubernehmenl | SchlieBen I
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3. Bedienung

ieses Kapitel beschreibt den prinzipiellen Aufbau dieses Handbuches. Auler-
dem werden die wichtigsten Bedienelemente, die Sie in der gesamten Soft-
ware vorfinden, beschrieben.

Folgende Punkte werden behandelt:

® Konventionen und Randbemerkungen

) Bildschirmelemente

) Bedienelemente von TiDe-PRO

) Funktionsleiste

) Schalter, Regler, Rollbalken und so weiter
® Programmauswabhlfenster

) Datumsfelder und Datumsauswahlfenster
) Das einfache Auswahlfenster

® Das doppelte Auswahlfenster

- 45 -
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3. Bedienung

Konventionen und Randbemerkungen

Konventionen Anhand der Darstellung bestimmter Texte und Zeichen im Benutzerhandbuch koén-
nen Sie deren Informationsgehalt auf einen Blick erkennen bzw. zuordnen.

und Randbe-
merkungen

Das nachfolgende Beispiel spiegelt den typischen Aufbau einer Seite in diesem

Handbuch wieder.

Kapiteliiberschriften

Kapiteliiber-
schriften

—|

2

TiDe-PRO LOGFILE
1

)

Ausfiihren der
Zeiterfassungssoftware

Kapitelliberschriften
werden in diesem Text-
format dargestellt.

Der Seitenrand enthélt
die Eintrage in das In-
haltsverzeichnis.

Erlauterungen von
Programmfunktionen
werden durch Abbil-
dungen ergénzt.

TiDe-PRO. Punkte, die besonders
wichtig sind, werden
durch dieses Zeichen
markiert.

Der Seitenrand enthalt:

] Bemerkungen am Sei-
T'PS tenrand.
Erinnerungen
optische Verweise
kurze Informationen
Querverweise zu weiteren
Informationen in anderen
Kapiteln.
Siehe Kap. 3, Querverweise_mit An-
Bedienung o gabe des Kapitels und

der Kapiteliiberschrift.
KapitelUberschrift
— - 46 -
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3. Bedienung

Bildschirmelemente

Bildschirm-
elemente

Systemmeniifeld
Meniileiste

Eingabefeld

Auf die Gestaltung der Benutzeroberflache wurde groRen Wert gelegt.
Dabei sollte nicht nur das Programm leicht bedienbar sein, sondern auch die durch-
gangige Erscheinungsweise ist von groRer Bedeutung.

Aus diesem Grund sind alle Programmteile in Ihren Grundfunktionen gleich aufge-
baut. Sie bestehen in der Regel aus einer Meniileiste mit Auswahlmeniis oder
Optionen und aus einer Funktionsleiste (FuBleiste) mit den momentan vorhande-

nen Funktionstasten

Weiterhin kann durch Betéatigen der rechten Maustaste in jedem Programmteil das
Programmauswahlfenster aufgerufen werden und somit jederzeit aus allen
Programmteilen zuriickgekehrt werden.

Beispiel: Dialogfenster Personaldaten

Nach einem Klick
auf das Bezeich-
nugsfeld erscheint
das Auswahl-
fenster

Dialogfeld mit Op-
tionen (in diesem
Beispiel Optionen
fur die Arbeitszeit-
berechnung)

Andern des An-

zeigebereiches
Haupttitelleiste auf Symbol-
gréRe bzw.
Programmgréfe
TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
Datei Programm Optionen
‘ Personaldaten Zusatzliche Personaldaten
Personalnummer | (4 1
P fpaum o] Programmaus-
Vet Claudia Komekuren wahlfenster
/| coschwocn | webicn ponizeten nach rechter
Abtaing Goschifisloitung Truckmonnger Maustaste
posiiontel. | [Gorrotan 530 P Fsaneiietn |
Ausweiswmmer | [I el
Zeitmodell 1 lGleitzeit . Eberhard p?:h:-:::n::; |
5 5 Noubaser, Horst 2
[ 3 Breitner. Alfred I T
14 7 Naem, Kefhjkl
9 9 Du Bois. Sabine
W 1 ok Seame
[X Gleitzeit [ Mehrarbeit Ubernehmen SchlieBen |
™ Sparzeit r
T | ®Di r 1
™ Nachtverrechnung X Automatik Inaktiv Geburtsort Villingen
™ Lohn / Gehalt
L
Personaldaten E\Time Design
1 N\
Funktionsleiste Programm- Hotlineadresse
(FuBleiste) name nach Doppel-
klick
- 47 - ==
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3. Bedienung

Bedienelemente von TiDe-PRO

Bedienele-
mente

Schaltflache Speichern in
der Funktionsleiste und in
der Menlleiste.

Diese beiden Funktionen
sind gleichwertig.

Lesen Sie diesen Abschnitt, um mit den Elementen der Programmoberflache ver-
traut zu werden.

Haupttitelleiste
Die Haupttitelleiste enthdlt den Namen lhrer Firma, den Sie im Programmiteil
System / Ausweisnummernverwaltung eingeben kénnen.

Systemmeniifeld

Klicken Sie das Systemmentifeld (in der linken oberen Ecke des Programmfensters),
um das TiDe-PRO Systemmenii zu 6ffnen. Mit Hilfe des Systemmeniis kénnen
Sie TiDe-PRO verschieben, die GréRe verandern oder beenden.

Meniileiste

Die Meniileiste enthalt Meniis fiir TiDe-PRO Befehle. Klicken Sie auf einen
Mendititel, um das Menii zu 6ffnen, dann auf einen Befehl, um diesen zu wahlen.
Grau dargestellte Befehle stehen fiir die aktuelle Aktion nicht zur Verfiigung.

Teilweise sind in den Meniis kontextabhangige Eingaben mdglich. Bei diesen Me-
nidpunkten erscheint dann ein Hakchen.

Datei Programm [eIailsalsl]
Personaldatenblatt

¥ Globale Anderungen...
Pers.Nr. | Aus| e
—— Zusatzliche Personaldaten

1 4 Yorlage
g gg Freie Ausweisnummern...
4 1 Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?...

Funktionsleiste

Klicken Sie die Schaltflachen in der Funktionsleiste, um rasch TiDe-PRO Befehle
zu wahlen.

Um z.B. Eingaben zu speichern, wahlen Sie die Schaltflache [Speichern].

Die Schaltflachen sind schneller zu erreichen als die entsprechenden Befehle in
der Mentileiste ( hier "Datei / Speichern").

Programm  Optionen

Offnen Personaldate
Speichern

Loschen mer | |
Drucken... ,7
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3. Bedienung

Funktionsleiste

Jeder Programmteil enthalt am unteren Bildschirmrand eine Funktionstastenleiste.
In dieser Leiste sind verschiedene Schaltflichen enthalten.

Diese Schaltflache erscheint
in allen Programmteilen.

Diese Schaltflache erscheint
in den Programmteilen Fehl-
zeiten, Zeitmodell, Personal-
daten, Kalenderund System.

Diese Schaltflache erscheint
in den Programmteilen Fehl-
zeiten, Zeitmodell, Personal-
daten und System.

Diese Schaltflache erscheint
nur im Programmteil Per-
sonaldaten.

Diese Schaltflache erscheint
in allen Programmteilen au-
Rer im Druckmanager.

Diese Schaltflache erscheint
nur im Programmteil Schnell-
suche und Korrektur.

Diese Schaltflache erscheint
nur im Programmteil Perso-
naldaten.

Diese Schaltflache erscheint
nur im Programmteil Druck-
manager.

Diese Schaltflache erscheint
nur im Programmteil Pass-
worteingabe.

Diese Schaltflache erscheint
nur im Programmteil Benut-
zerverwaltung/Berechtigun-
gen.

[

¥k

Sie moéchten das Programm beenden.

Die momentan auf dem Bildschirm angezeigten Daten werden ge-
I6scht. Bei wichtigen Daten erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

Hiermit speichern Sie die angezeigten Daten.

Im Programmteil Personaldaten wird die Auswahlliste zur Verfligung
gestellt. Dies ist gleichbedeutend mit einem Klick auf das Bezeich-
nungsfeld "Personalnummer”

Sie wechseln von allen Programmteilen aus in den Programmteil
Druckmanager. Dort drucken Sie die gewiinschten Listen aus.

Mittels dieser Funktionstaste werden Datensétze aus dem Buchungs-
terminal ausgelesen.

Im Programmteil Personaldaten wechseln Sie zum Programmiteil
Datentransfer.

Im Programmteil Druckmanager wechseln Sie in den vorherigen
Programmteil.

Verzweigen in den Programmteil Benutzerverwaltung / Berech-
tigungen. Diese Schaltflache erscheint nur, wenn sich der Supervisor
anmeldet. (Nach der Installation User= timedesign, Passwort=Argus)

Mit dieser Schaltflaiche verlassen Sie den Programmteil Benutzer-
verwaltung / Berechtigungen und kehren zur Passworteingabe zu-
riick.

- 49 -
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3. Bedienung

Schalter, Regler, Rollbalken und so weiter

Hinweis:

Viele Funktionen innerhalb
des Programms werden uUber
sogenannte "Controlls" ge-
steuert.

Schalter und
Schaltflachen

Optionsschalter

Eingabefelder,
Drehfelder

Markierungs-
schalter

Etwas, womit Sie im Laufe der Arbeit mit der Software immer wieder konfrontiert
werden, sind diese sogenannten "Controls". Diese englische Bezeichnung be-
schreibt ziemlich treffend, was damit gemacht werden kann.

Diese Kontrollen sind wie Instrumente und Schalter in einem Cockpit. In jeder
Bildschirmmaske werden Sie auf die dreidimensional gestalteten Schaltflachen
treffen. Sie dienen dem Skalieren, dem Einrichten, dem Bestatigen usw.

Die Bezeichnungen fir die einzelnen Bedienelemente sind unterschiedlich.

Wir wollen Sie mit der Terminologie vertraut machen, die wir verwenden.

Als Schalter und Schaltflaichen bezeichnen wir alles, was mit einem einzigen Maus-
klick eine Funktion ausfiihrt, eine Aktion bestétigt oder zu einem Dialog fiihrt. Ein-
fach einmal auf der Schaltflache klicken, und die Aktion wird gestartet. Sobald Sie
einen Schalter betatigen und ihn niederdriicken, werden Sie den Eindruck haben,
einen richtigen Schalter gedriickt zu haben.

Das bekannteste Beispiel fiir einen Schalter ist wohl der Schalter [OK].

» Schalter [OK]
Drucker: HP LaserJet 6P/6MP-Verbessert / —
Anzahl Kopien a
N
O Drucker
® Bidschim

Optionsschalter.
Druckausgabe auf den
Drucker/Bildschirm

Eingabefeld mit Drehfeld. Hier kann
die Anzahl der Kopien manuell oder
per Drehknopf eingegeben werden.

In vielen Bildschirmmasken werden Sie auf "Optionsschalter” treffen. Mit diesem
Schalter kénnen Sie zwischen zwei oder mehreren Optionen auswéhlen.

In unserem Beispiel kénnen Sie die Druckausgabe entweder auf dem Bildschirm
bzw. auf den Drucker ausgeben.

Sie kénnen also zwischen zwei Optionen wahlen.

In den Bildschirmmasken sind Eingabefelder immer tiefergelegte Felder, in die Sie
entweder manuell oder per Drehfeld etwas eintragen kénnen. Drehfelder erschei-
nen aber nur an den Stellen, wo eine entsprechende Eingabe sinnvoll ist.

Ahnlich den "Optionsschaltern" werden Sie dem "Markierungsschalter" sehr hau-
fig in den Bildschirmmasken begegnen. Die "Markierungsschalter" sind quadra-
tisch und kommen einzeln oder in Gruppen vor. In einer Gruppe kdnnen im Ge-
gensatz zu den "Optionsschaltern" mehrere "Markierungsschalter" ausgewéahlt
werden.

Ein angekreuzter Markierungsschalter bedeutet, dal diese
Funktion eingeschaltet ist. Nicht markierte Funktionen wer-
den nicht ausgefiihrt.

X Gleitzeit
[ Sparzeit
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3. Bedienung -

In der folgenden Abbildung werden Sie noch einmal mit den "Optionsschaltern"
und den "Markierungsschaltern" vertraut gemacht.

Start der Bewertung @® Gestern

C Vorgestern

C Acht Tage zuriick
O Vierzehn Tage zuriick Optionsschalter.

O Am ersten Tag im Monat Aus einer Gruppe Optionen
kann immer nur eine Option

Ende der Bewertung | @ Heute ausgewshlt werden !
C Gestern
Einstellungen | (X Nachbewerten Markierungsschalter.

Aus einer Gruppe
Markierungsschalter kénnen

mehrere Schalter ausgewéhlt
[~ Modem Datentransfer werden !

X Tagesplan neu ermitieln:

[ Kernzeitverletzer ausweisen

Automatik

In einigen Bildschirmmasken werden Sie komfortable Optionsfelder mit sehr ho-
hem Informationsinhalt antreffen. In diesen Fenstern befinden sich alle mdglichen
Vorgaben, die Sie in dem dazugehérigen Eingabefeld durchfiihren kénnen.

Beispiel:

In diesem Eingabefeld werden die Fehlcodes eingegeben. Diese Eingabe darf nur
zwei Zeichen lang sein. Damit Sie die Bedeutung der einzelnen Fehlgriinde zur
Verfligung haben, sind diese in dem "Optionsfenster" mit aufgefiihrt. Es bestehen
also zwei Moglichkeiten der Eingabe. Sie geben die Kurzbezeichnung ein oder
Sie selektieren eine Option aus dem Optionsfenster.

i D60 [ N uT [
mit Options
H H UH Tarifurlaub (1/2 Tag
mit Optlons- :g g: UT Tarifurlaub {1 Tag =
UU Unbezahlter Urlaub
fenster B 76 _Neuer Fehicode |
1
1k i I
Eingabefeld: Optionsfenster: Uber diesen Rollbalken
In diesem Fall wer- Dieses Fenster enthalt kénnen Sie das Options-
den hier die Fehl- alle giiltigen Eingaben fenster verschieben und
codes eingegeben. fir das Eingabefeld. den weiteren Inhalt sicht-

bar machen.
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3. Bedienung

Programmauswahlfenster

Vorteile des Programmaus-
wahlfensters:

Alle Programme auf einem
Blick

Schneller Programmwechsel
Schnelle Verfugbarkeit
Uberall verfiigbar

Das Programmauswahl-
fenster erreichen Sie auf
zwei verschiedene Mdglich-
keiten.

SchlieRen des Programm-
auswabhlfensters.

R

Zeiterfassung I

Korrekturen
Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell

Druckmanager

Datentransfer
Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche

Programmende

1. Moglichkeit:

Das Programmauswahlfenster ist speziell fir TiDe-
PRO konzipiert worden.

Es stellt ein schnelles Verbindungselement dar, das
es lhnen ermdglicht, entsprechend Ihren Erfordernis-
sen schnell zwischen den einzelnen Programmteilen
zu wechseln.

Auf dem Fenster sehen Sie nun alle verfiigbaren
Programmteile.

Bewegen Sie den Mauszeiger tber die Programm-
namen und das Programm veréndert die Hintergrund-
farbe.

Durch einen einfachen Klick wird das farblich gekenn-
zeichnete Programm aufgerufen.

Es gibt wohl keine schnellere und elegantere Mdoglich-
keit zwischen einzelnen Programmteilen zu wechseln.

2. Moglichkeit:

Der Mauszeiger befindet sich irgendwo  Sie 6ffnen das Meni "Programm"” in der
auf einer Dialogmaske von TiDe-PRO. Meniileiste. Daraufhin wird das
Sie driicken die rechte Maustaste und  Programmauswahlfenster rechts unter-
das Programmauswabhlfenster erscheint  halb des Menlipunktes angezeigt.

an dieser Stelle, unabhangig von der

Position des Mauszeigers.

Rechte Maustaste driik- Menii "Programm" aus
ken und das Programm- der Meniileiste auswah-

auswahlfenster erscheint
an dieser Position.

len. Danach erscheint das
Programmauswabhlfenster.

Zeiterfassung I

Korrekturen

Rechnen

Fehlzaiten

SchlieRen des Programmauswahlfensters:

Das Programmauswahlfenster wird durch einen Klick mit der linken Maustaste
wieder geschlossen. Der Mauszeiger darf sich aber nicht auf dem Programmaus-
wahlfenster befinden, da sonst ein Programm aufgerufen wird.
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3. Bedienung

Datumsfelder und Datumsauswahlfenster

Hinweis:

Ein Klick auf ein Tagesfeld
Ubernimmt das Datum in das
dazugehdrige Eingabefeld.

Datumsibernahme durch
einfaches anklicken.

Da in der Zeiterfassungssoftware Datumseingaben nétig sind, haben wir uns fiir
Sie auch an dieser Stelle etwas Besonderes einfallen lassen. Wer kennt nicht die
miihsame Eingabe in anderen Softwareprodukten, wo unklar ist, ob die Eingabe
nun mit Vorlaufnullen zu erfolgen hat, welche Trennzeichen zu verwenden sind
oder ob die Jahrhunderteingabe erforderlich ist. Oder ob der August jetzt 30 oder
31 Tage hat, usw. ?

In TiDe-PRO geben Sie ein Datum immer mit unserem Datumsauswahlfenster
ein. Gleichzeitig erhalten Sie durch die farbliche Gestaltung zusatzliche Informa-
tionen. Mit dem Rollbalken wechseln Sie zwischen den Monaten bzw. Jahren.

Das aktuelle Tages-
datum ist weiB hinterlegt
und mit einem Schwar-
zen Rahmen umgeben.

Feiertage sind
gelb hinterlegt.

Samstage und
Sonntage werden
rot angezeigt.

Anzeige Monat /
Jahr ‘

Mai 1997
MoDi Mi Du,h/Sa So

B |
s e[7]e o MM
12 (13 1415 16 [l 18

Durch einen Klick
auf das Datumsaus-
wahlfensters (auBer-
halb der Tages-
felder) wird das Fen-
ster geschlossen

X T ohne ein Datum zu
tibernehmen.

Wechsel in den Wechsel in das Wechsel in das Wechsel in den

vorhergehenden vorhergehenden nachste Jahr. nachsten Monat.
Monat. Jahr.
Datumsauswabhl:

) o i bis Datum | Dieser Tag wird
Haben Sie den nch’flger_] Monat einge- | 09,05 1997 angeklickt.
stellt und wollen Sie einen bestimm-
ten Tag auswabhlen, so klicken Sie auf | Mai 1997
den gewiinschten Tag. Der Kalender it B0 [0 D [FAr S0 S
tragt lhnen daraufhin das Datum in das e | |

oonon |

dazugehdrende Datumsfeld ein. e TR
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3. Bedienung

Das einfache Auswahlfenster

Das einfache
Auswahlfenster

Das Bezeichnungsfeld
Pers.Nr. wird schwarz ange-
zeigt.

Das bedeutet:

In diesem Fenster sind die
Mitarbeiter nach Personal-
nummer sortiert.

=

Das Auswahlfenster ist ein Hilfsmittel, das die Auswahl eines bestimmten Daten-
satzes aus einer Menge von Daten erleichtert. Die Funktion soll anhand eines
Beispiels erldutert werden.

Dieses Auswahlfenster wird Ilhnen an den verschiedensten Stellen in der Software
begegnen. Sie dient u.a. zur Auswahl von

Mitarbeitern
Ausweisnummern
Zeitmodellen
Abteilungen
Drucklisten

usw.

Eine besondere Form der Auswahlfenster stellt das Mitarbeiter-Auswahlfenster
dar. Auf diesem Fenster kénnen Sie nicht nur einen Mitarbeiter auswahlen, son-
dern es bestehen gleichzeitig noch diverse Suchmechanismen, die es Ihnen er-
mdoglichen, einen gesuchten Mitarbeiter schnell aufzufinden und auszuwéhlen.

Sie 6ffnen das Mitarbeiter-Auswahlfenster , in dem Sie z.B. im Programm Personal-
daten das Feld Personalnummer anklicken.

Dadurch erscheint das unten angezeigt Fenster. Die Mitarbeiter sind nach Perso-
nalnummer geordnet.

Angezeigt werden ebenfalls Ausweisnummer und Name/VVorname. Klicken Sie auf
Ausweis und alle Mitarbeiter werden nach ihrer Ausweisnummer sortiert.

Ein Klick auf Match Code und Sie kénnen einen bestimmten Mitarbeiter nament-
lich suchen. Geben Sie lediglich den ersten Buchstaben des Nachnamens ein und
vom Programm wird der erste Name angezeigt, bei dem eine Ubereinstimmung
vorhanden ist.

Ein Doppelklick auf das Feld Pers.Nr. und das Fenster zeigt anschlieBend alle
Abteilungen an. Ein weiterer Doppelklick auf Abteilungen und es werden alle Zeit-
modelle aufgelistet.

Sortierung nach Sortierung nach Sortierung nach
Personalnummer. Ausweisnummer. Namen.

Pers.Nr. | Ausweis | Match Code > | S Match Code
Feld.
1 4 Kramer, Eberhard +
2 68 Miiller. Karl-Heinz I
H 3 38 Muster, Sabine =

F<-_:nster_m|t allen 1 : Baum, Claudia

Mitarbeiter. 5 5 Neubauer. Horst
] ] Breitner. Alfred
7 2b Fritz. Michael
] [i1] Bayer. Hildegard +

Ubernehmen I | SchlieBen
-54 -



Sortierung nach
Ausweishummer.

Sortierung nach
Mitarbeiternamen in Verbin-
dung mit Match Code.

Sortierung nach
Ausweisnummer in Verbin-
dung mit Match Code.

Anzeige aller Abteilungen
bzw. Zeitmodelle.

3. Bedienung

Durch das Anklicken der Namensfelder (Pers.Nr., Ausweis, Match-Code) konnen
Sie die Sortierreihenfolge der angezeigten Daten dndern.
Den Namen eines Mitarbeiters suchen Sie durch Eingabe der Anfangsbuchstaben

in das Eingabefeld Match Code.

Pers.Nr. | Ausweis | Match Code » ‘

Baum, Claudia
Kramer. Eberhard

Neubauer. Horst .
Breitner. Alfred I

Naem, Kethjkl
Du Bois. Sabine
0 Frank, Jasmin
1 Hahm. Simone

=l R L R —

Ubernehmenl | SchlieBen I

Pers Nr | Ausweis | Match Code » ‘ M

18 18 Kiefer, Ursula +

29 29 Kleber. Manuel

13 33 Koch, Marita

1 4 Kramer. Eberhard

44 44 Kratz, Leonie

31 31 Laux, Dieter

4 4 a grid

47 80 Meier. Christine +
Ubernehmen I | SchlieBen I

Pers.Nr. | Ausweis | Match Code > | 50|

41 41 Faller, Tobias +

42 42 Fritsch, Harald

13 43 Heintz. Manfred

44 44 Kratz. Leonie

45 45 Maier. Ingrid

419 49 Schafer. Anna-Maria

60 1 d andra

8 60 Bayer, Hildegard +
Ubernehmen I | SchlieBen I

Nach dem Anklicken des Feldes
Ausweis werden die Mitarbeiter
nach Ausweisnummern sortiert.

Nach dem Anklicken des Feldes
Match-Code werden die Mitarbeiter
nach Mitarbeiternamen sortiert.
Durch die Eingabe "M" im Match-
codefeld wird der erste Mitarbeiter
angezeigt, dessen Name mit "M" be-
ginnt.

Auch wenn die Mitarbeiter nach
Ausweisnummern sortiert angezeigt
werden, kdnnen Sie den Match-
Code nutzen.

Durch die Eingabe der Zahl 50 wird
der Mitarbeiter mit der Ausweis-
nummer 50 selektiert.

Sie kdnnen weiterhin den Inhalt der Liste durch einen Doppelklick auf ein Namens-
feld verdndern. Z.B. listet ein Doppelklick auf das Feld Pers.Nr alle Abteilungen
auf, durch einen weiteren Doppelklick werden alle Zeitmodelle aufgelistet.

Mit [Ubernehmen] kopieren Sie einen Datensatz in die Eingabe- oder Editiermaske.

Abteilung

Einkauf
Geschaftsleitung
Marketing
Verkauf
‘Werkstatt

Ubemehmenl | SchlieBen I

-55.

Zeitmodell

Gleitzeit 1+
Gleitzeit 478

Gleitzeit 5/
Uberstunden
Glz{SparfMehrfZuschl.
Spezial Do frei
Flextime

24 Modell +

=M=

@ o

Ubemehmenl ‘ SchlieBen I
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- 3. Bedienung

Das doppelte Auswahlfenster

Das doppelte Auswahlfenster ist ein Hilfsmittel, mit dem eine Vorauswahl von
Mitarbeitern nach verschiedenen Kriterien getroffen werden kann.

Dieses Auswahlfenster wird Ihnen an den verschiedensten Stellen innerhalb der
Software begegnen. Sie dient u.a. zur Auswahl von:

® einzelnen Mitarbeitern
) allen Mitarbeitern einer Abteilung
) allen Mitarbeitern, die nach einem bestimmten Zeitmodell arbeiten.

Das hier dargestellte doppelte Auswahlfenster arbeitet in gleicher Weise wie
das einfache Auswahlfenster. Im linken Auswahlfenster sind immer alle Daten-
satze enthalten. Das rechte Auswabhlfenster zeigt die von Ihnen ausgewahlten
Datensatze an, fir die spater eine bestimmte Aktion ausgefiihrt werden soll (z.B.
Drucken, Rechnen, Planen etc.).

Dies ist u.a. sehr hilfreich bei folgenden Anforderungen:

) Der Urlaub soll fiir einige Mitarbeiter einer bestimmten Abteilung
geplant werden.

) Das Zeitmodell soll fir bestimmte Mitarbeiter geédndert werden.
° Die Druckliste Monatsiibersicht soll fiir alle Mitarbeiter einer bestimmten

Abteilung, die am Zeitmodell Gleitzeit arbeiten, erstellt werden.

Das doppelte

Auswahlfenster Alle Mitarbei-  Selektierte  Selektierte  Alle Mitarbei-
ter kopieren. Mitarbeiter Mitarbeiter ter entfer-
kopieren. entfernen. nen.
Personalauswahl
Pers.Nr. | Ausweis Match Code > |r L Pers.Nr. | Auswels Match Code > |
. farbe T 5 et | T N ey | [T 4 | e Fe
0O uller. Karl-Heinz uller. Rarl-Heinz
Elnzelng Mltarbelter konn_en 3 38 Muster, Sabine Alle Kopieren > 3 38 Muster, Sabine
auch mit einem Doppelklick 4 1 Baum, Claudia /|4 1 Baum, Claudia
von dem linken in das rech- : : Deubauer, Horst [<Enternen_]
reitner. re
te Fenster kopiert werden 7 26 Fritz. Michael I —
) 8 60 Bayer. Hildegard +
Entsprechend kénnen auch
einzelne Mitarbeiter mit ei-
nem Doppelklick aus dem . . . .
rechten FpeF; ster entfernt wer- Mitarbeiter-Auswahlfenster Mitarbeiter-Auswahlfenster
den. mit allen Mitarbeiter. mit den ausgewahlten Mitarbei-
tern.
2 = - 56 -
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Ubernahme der Pers.Nr 3 in
das rechte Fenster durch
selektieren und Klick auf
[Kopieren >]

% [Strg]-Taste

Sie kdnnen auch mehrere
Mitarbeiter selektieren und
mit einem [Kopieren >] auf
die rechte Seite bringen. Mit
gedrickter [Strg]-Taste und
je einem Mausklick wird der
einzelne Mitarbeiter mar-
kiert. Ziehen Sie bei gedriick-
ter [Strg]-Taste Uber die Zei-
len, werden diese Mitarbei-
ter markiert.

Entfernen der Pers.Nr 13
aus dem rechten Fenster
durch Selektieren und Klick
auf [< Entfernen].

Mit einem Doppelklick auf
eine Abteilung werden die
Mitarbeiter dieser Abteilung
in das rechte Fenster kopiert.

Mit einem Doppelklick auf ein
Zeitmodell werden die Mitar-
beiter, die nach diesem Zeit-
modell arbeiten, in das rech-
te Fenster kopiert.

Es folgen nun einige Beispiele, die Ihnen das Arbeiten mit dem doppelten Aus-
wabhlfenster verdeutlichen sollen.

3. Bedienung

Kopieren eines Mitarbeiters aus dem linken in das rechte Auswahlfenster.

Personalauswahl
Pers.Nr. | Ausweis | Match Code > ‘ Pers.Nr. | Ausweis | Match Code > |
1 4 Kramer, Eberhard + Kopieren > 10 10 Frank, Jasmin
2 68 Miiller, Karl-Heinz 4 k " 11 Hahm, Simone
i ar. Sabing Alle Kopieren > 12 12 Hogg. Michaela
4 1 Baum, Claudia 1 13 33 Koch, Marita
5 5 Neubauer, Horst <Enternen | 14 7 Naem, Kethjkl
] ] Breitner, Alfred
7 26 Fritz. Michael [« Allo Entfornen |
8 60 Bayer. Hildegard +

Kopieren mehrere Mitarbeiter aus dem linken in das rechte Fenster.

Pers.Nr.‘ Ausweis ‘ Match Code > |

Personalauswahl

Pers.Nr.‘ Ausweis | Match Code > |

1

3

4 Kramer, Eberhard 1+
38 Muster, Sabine
Ba audia
eubaue o
ed
60 Bayer, Hildegard +

Kopieren > I k

N AN

68
1
5
6
26

Miiller. Karl-Heinz
Baum. Claudia
Neubauer, Horst
Breitner, Alfred
Fritz. Michael

Entfernen eines Mitarbeiter aus dem rechten Auswahlfenster.

Pers.Nr. ‘ Ausweis ‘ Match Code > ‘

1 Kramer, Eberhard n
2 68 Miiller. Karl-Heinz .
3 38 Muster. Sabine

4 1 Baum, Claudia

5 5 Neubauer, Horst

6 6 Breitner. Alfred

7 26 Fritz, Michael

8 60 Bayer, Hildegard

Personalauswahl

Pers.Nr.‘ Ausweis | Match Code > ‘

Kopieren > I 10

n

Alle Kopieren > 12
[<Entomen_] ) 1%

< Alle Entfernen

Frank. Jasmin
Hahm. Simone
Hogg. Michaela
Koch. Marita
Naem, Kefhjkl

Kopieren aller Mitarbeiter einer Abteilung.

Personalauswahl
Abteilung ‘ Pers.Nr. | Ausweis Match Code > ‘
Einkauf Kopieren > I 2 68 Miiller, Karl-Heinz
Geschaftsleitung 3 38 Muster, Sabine
Marketing Alle Kopieren > 17 17 Holzmann, Kuno
Verkauf 1 18 18 Kiefer. Ursula
‘Werkstatt < Entfernen | 19 19 Mohm, Anna
20 20 Weber. Anita
< Alle Entfernen 15 15 Maier. Ingrid

Kopieren aller Mitarbeiter, die nach einem Zeitmodell arbeiten.

Personalauswahl
Zeitmodell | Pers.Nr. | Ausweis | Match Code > |

1 Gleitzeit + Kopieren > 10 10 Frank, Jasmin

eitzeit 4/8 4 1 " Hahm, Simone
3 Gleitzeit /8 Alle Kopieren > 12 12 Hogg. Michaela
4 Uberstunden 1 13 33 Koch, Marita
5 Glz/Spar/Mehr{Zuschl 14 7 Naem, Kefhjkl
] Spezial Do frei
10 Flextime < Alle Entfernen
59 24 Modell +
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4. Erste Sehritte N

4. Erste Schritte

ieses Kapitel gibt Ihnen einen kurzen Uberblick iiber die Vorgehensweise bei

der Inbetriebnahme des Systems. Es zeigt Ihnen einige wichtige Funktionen
die Sie uberpriifen sollten um anschlieRend mit dem Programm ordnungsgeman
arbeiten zu kdnnen. Dieses Kapitel enthalt:

® Allgemeines tber die Ersten Schritte

) 1
° 2.
) 3
) 4
) 5
) 6
) 7
) 8
° 9.

. Lieferumfang priifen

Terminal anschlieRen

. TiDe-PRO installieren

. TiDe-PRO starten

. Programmauswahlfenster

. Verbindung zwischen Terminal und PC priifen

. Ausweisnummern priifen und Firmenname eingeben

. Kurzhilfe einschalten

Druckliste prifen

® 10. Personaldaten anlegen

® 11. Zeitmodelle anlegen

® 12. Urlaubsverwaltung aktualisieren

® 13. Vortrdge aus den Vormonaten eingeben

® 14. Den Mitarbeitern die Ausweise aushandigen

° 15. Muster, Sabine l6schen
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4. Erste Schritte

Allgemeines iiber die ersten Schritte

Die im folgenden beschriebenen Schritte sind in den jeweiligen Kapiteln auch
ausfihrlich erklart.

Gehen Sie bei der Erstinbetriebnahme wie folgt vor:

1. Lieferumfang priifen

Siehe Kap. 2, 3 A

Installation

O

Lieferumfang prifen

O o O 0O

Ihr TiDe-PRO Paket sollte folgende Elemente enthalten:

TiDe-PRO Programmdisketten (vier 37%2"-Disketten)
TiDe-PRO Benutzerhandbuch
Hagenuk-Buchungsterminal mit Netzteil

Chipkarten (Anzahl entsprechend lhrer Bestellung)

Verbindungskabel (mindestens 1,5m) mit Adapter (25/9 pol.)

Falls Sie nicht alle Positionen erhalten haben, wenden Sie sich an lhren Handler.

2. Terminal anschliefien

Siehe Kap. 2, 3 A

Installation

Anschlu des Terminals

Das Buchungsterminal wird mit dem seriellen Interfacekabel an lhrem PC an
einer freien COM-Schnittstelle (COM1 oder COM2) angeschlossen.
Die Stromversorgung erhélt das Buchungsterminal Giber das mitgelieferte

TIME 550 zum PC. Steckernetzteil.
Stecken Sie das Steckernetzteil in eine Steckdose (220V/50Hz).
Den Spannungsversorgungsstecker stecken Sie in die Buchse, die sich im rech-
ten Standful® des Terminals befindet.

R
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4. Erste Schritte -

3. TiDe-PRO installieren

Siehe Kap. 2, . .
Installation olve ® Installationsvorbereitende MaRnahmen

® Softwareinstallation
® |Installation des Software-Keys

Beachten Sie bitte vor der Installation die geforderten Rechnervoraussetzungen
(Systemanforderungen), insbesondere die Bildschirmauflésung von 800 x 600
Auﬂ('jsung Bildpunkten (es darf auch eine héhere Auflésung eingestellt sein).

Wie Sie die Bildschirmauflésung verandern, lesen Sie bitte in lhren WINDOWS-
800x600 small Handbiichern nach.

fonts

4. TiDe-PRO starten

Siehe Kap. 2, A Das Starten des Programms erfolgt durch einen Doppelklick (bei Windows 3.x)
Installation auf das Programmsymbol von TiDe-PRO im der Programmgruppe TiDe.

Starten des Programmes

Anschlie3end geben Sie in der Passwortein-

PE— B
. S?mame gabemaske den Usernamen ,timedesign“ ein
Username timedesign und betétigen die [ENTER] Taste.
paBworteingabe——  Danach geben Sie an gleicher Stelle das
Passwort or—— Passwort ,Argus” gefolgt von [ENTER] ein.

Beachten Sie hierbei die Schreibweise.
Argus (mit groBRgeschriebenem A)

Nach der Installation lautet der

Username: timedesign
Passwort:  Argus (mit groBgeschriebenem A)
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4. Erste Schritte

5. Programmauswahlfenster

Siehe Kap. 3, 3 A

Bedienung

Programmauswahlfenster

Nach erfolgreicher Passworteingabe sehen Sie nun

am rechten Bildschirmrand das Programmauswahl-
Korrekturen fenster

| Zeiterfassung I

Rechnen

| hlzeiten Mit Hilfe dieses Fensters konnen Sie sehr schnell zwi-

cofmodell schen den einzelnen Programmteilen hin und her
Druckmanager wechseln.
Datentransfer Zur Auswahl eines Programmpunktes klicken Sie die-
sen einfach mit der Maus an. Das Programmauswahl-
Kalender fenster erreichen Sie an beliebiger Stelle im Programm
Systam durch einen Klick auf die rechte Maustaste.

Schnellsuche

Programmende

6. Verbindung zwischen Tlerminal und PC priifen

Siehe Kap. 11, 3 A

Datentransfer
Schnittstelle, Firmen-

kennung und Chipkarten
personalisieren.

Datum- Uhrzeit senden.

Fehler-
meldungen

Als nédchsten Schritt sollten Sie die Kommunikation zwischen Buchungsterminal
und Ihrem PC priifen.
Uberpriifen Sie, ob das Buchungsterminal richtig angeschlossen ist und wechseln
Uiber das Programmauswahlfenster in den Programmpunkt Datentransfer. Dort
wahlen Sie aus den angezeigten Schaltflachen die
Buchungsterminals . Schaltflache mit der Bezeichnung [Buchungs-
terminals] aus und markieren die COM-Schnittstelle,
an der |hr Terminal angeschlossen ist.

Datum - Uhrzeit senden | AnschlieBend wéhlen Sie Schaltflache [Datum - Uhr-
zeit senden] aus. Stellen Sie die Uhrzeit richtig ein
und betétigen Sie nun die Schaltflache [lhre Eingabezeit/Datum senden].
Nach ca. 1 Sekunde muf3 am unteren Bildschirmrand die Meldung "Kein Fehler"
erscheinen und das Terminal muf3 die eingestellte Uhrzeit anzeigen.

Fehlermeldungen die bei der Kommunikation auftreten
kénnen und die moéglichen Ursachen:
Error #-10 (ff6)
Sollte die Meldung "Error #-10 (fff6)" am Bildschirm
erscheinen, haben Sie wahrscheinlich die COM-Schnittstelle
gewahlt, an der Ilhre Maus angeschlossen ist.
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Chipkarte
personalisieren

KOMMEN
Buchung

Buchung
auslesen

4. Erste Schritte -

Tritt die Meldung "Fehler beim Offnen der

= Achtung Schnittstelle" auf, priifen Sie bitte den
@ Fehler beim Gffnen der Schnitistelle korrekten Sitz alle Kabelverbindungen am
Terminal und am PC, danach versuchen

Sie es erneut. Sollte diese Meldung auch

nach Uberpriifung der Verbindungen immer

noch auftreten, ist wahrscheinlich lhre
Schnittstelle defekt. Die von uns gelieferte Hard- und Software wird im Hause auf
ordnungsgeméRe Funktion gepriift. Das hei3t, das Terminal, die Ausweise und
die Disketten die Sie erhalten haben, sind vor der Auslieferung getestet worden.

Jetzt werden wir eine |hrer CHIP-Karten mit einer neuen Ausweisnummer verse-
hen, mit Ihr am Terminal buchen und uns diese Buchung im Programm anzeigen
lassen.

Hierzu wahlen Sie wieder die Schaltflache [Buchungsterminals] an und betéatigen
die Schaltflache [Firmenkennung lesen]. Die im Terminal eingestellte Firmen-
kennung wird angezeigt. Stecken Sie nun die CHIP-Karte Nr. 1 in das Terminal,
geben bei Kartennummer die Nummer 9999 an, und betatigen die Schaltflache
[CHIP-Karte personalisieren]. Die Ausweisnummer 9999 wird dadurch auf die CHIP-
Karte geschrieben. Dieser Vorgang dauert ca. 3-4 Sekunden und wird nach Erfolg
mit der Meldung "Kein Fehler" bestatigt.

Nun ziehen Sie die Karte aus dem Terminal, stecken Sie erneut hinein und driicken
am Terminal die Taste fir "KOMMEN". Nach Herausziehen der Karte sehen Sie
am Terminaldisplay die Meldung "9999 Kommt". Dies bedeutet, das Terminal hat
diese Buchung gespeichert.

Als nachstes lesen wir diese Buchung aus dem Terminal aus. Dazu wird die
Schaltflache [Manueller Datenabruf] gefolgt von [Datenabruf starten] betétigt. Die
gerade getatigte Buchung wird jetzt mit Nummer, Datum und Zeit am Bildschirm
angezeigt.

Sind alle Funktionen wie beschrieben ohne Fehler abgelaufen, sollten Sie jetzt die
CHIP-Karte wieder mit der Nr. 1 personalisieren. Durch diese beiden Kontrollen ist
die Kommunikation mit dem Buchungsterminal gepriift.
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4. Erste Schritte

7. Ausweisnummern priifen und Firmenname eingeben

Siehe Kap. 14, 3 A

System

Ausweisnummernverwaltung

Die Ausweise (CHIP-Karten), die Sie Ihren Mitarbeitern zum Buchen aushéandi-
gen, missen in der Software angelegt sein.

Zur Uberpriifung der Ausweisnummern wechseln Sie bitte in den Programm-
punkt System. Wahlen Sie hierzu aus dem Programmauswahlfenster den Punkt
System aus und dort unter Systemprogramme die Ausweisnummernverwaltung.

Firma Hier missen unter

|TimeDesign, Yom-Stein-Str. 4b, 78060 Villingen

"Ausweisnummer
ab" und "Ausweis-

Nr.

T
Ausweisnummer ab Ausweisnummer bis L nummer b|S dle

1

1 B Ausweisnummern

eingegeben sein

die Sie auch erhalten haben. Desweiteren kénnen Sie in dem Eingabefeld "Fir-
ma" lhre Firmenbezeichnung angeben. Diese erscheint ab dann in jeder Kopflei-
ste des Programms und auf jeder Druckliste. Das Speichern einer Anderung der
Ausweiskreise oder der Firmenbezeichnung wird durch Betéatigen der rechten
Schaltflache in der Funktionsleiste am unteren Bildschirmrand durchgefiihrt.

8. Kurzhilfe einschalten

Siehe Kap. 14, 3 A

System

Sonstige Einstellungen

Tip:

Sobald Sie mit der Bedie-
nung des Programmes ver-
traut sind, schalten Sie die
Kurzhilfe wieder aus.

R

[" Zeiterfassungsbuchungen der gleichen Minute streichen ?

X Abzug Sollzeit vom Gleitzeitkonto falls keine Buchungen vorhanden ?

[ 20 Buchungen

B Kurzhilte anzeigen:

|Diese Kurzhilfe anzeigen oder aushlendenl

Sonstige Einstellungen

Hilfetext

Nachdem Sie diese Markierungsschaltflache [Kurzhilfe
anzeigen] markiert haben, erscheint im gesamten
Programm bei den Schaltflachen hinter denen sich eine
logische Funktion verbirgt, ein kurzer Hilfetext.
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4. Erste Schritte -

9. Druckliste priifen

Siehe Kap. 10, 3 N

Duckmanager

Ausweisnummernverwaltung

Aktuelles Jahr ist bereits an-
gewahlt.

Druckliste auf dem Drucker
ausgeben.

Ausschnitt aus der Feier-
tagsliste fur das Jahr 1997.

Bitte beachten:

Alle Drucklisten werden im
DIN A4 Format (Hoch- oder
Querformat) gedruckt. Die
Drucklisten konnen nicht
auf andere PapiergrofRen
angepaBt werden.

Ein weiter Punkt, den Sie bei der Erstinstallation priifen sollten, ist der korrekte
Ausdruck von Drucklisten. Ihr Drucker sollte am PC angeschlossen sein und von
sonstigen Windowsprogrammen aus ordnungsgemal drucken. Als Drucker wird
der im Windows hinterlegte Standarddrucker verwendet.

Telefonlisten

Wir wollen jetzt die Feiertagsliste des aktuellen Jah-
| res drucken. Wahlen Sie im TiDe-PRO Programm aus

Weitere Listen...

Feiertage

dem Programmauswahlfenster den Programmpunkt
Druckmanager aus. Dort betatigen Sie die Schaltflache
[weiter Listen] und anschlieBend [Feiertage].

Feiertage des Jahres

Die Jahreszahlen von 1993 - 2010 wer-
den in einer Liste dargestellt und das ak-

tuelle Jahr ist markiert. Wenn Sie nun

1894
1995
15996

397
1598
1599

|

[Drucken ... ] anklicken wird lhnen ein
Fenster eingeblendet in dem Sie die An-
zahl der Kopien und die Ausgabe Bild-
schirm oder Drucker einstellen kénnen.

Drucker: HP LaserJet 6P/6MP-Yerbessert /
LPT1:

Wahlen Sie [Drucker]
aus und betatigen die
Schaltflache [OK].

Anzahl Kopien

@® Drucker
C Bildschirm

L

SchlieBen

Drucker einrichten

Druckmanager

TimeDesign, Yom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Sie sollten nun auf lhrem Drucker
die Liste der Feiertage des aktu-

Feiertage des Jahres 1997 elle Jahres erhalten.
Datum Feiertag
M 01.01.1997 Meujahr
Mo 06.01.1997 Heilige 3 Kénige
Fr  28.03.1997 Karfreitag
S0 30.03.1997 Cstern
Mo 31.03.1997 Oster-Montag
Do 01.05.1997 Maifeiertag
Do 08.05.1887 Chr. Himmelfahrt
S0 18.05.1997 Pfingsten
hAm 10 N5 1007 Pfinmct Mantan
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-_ 4. Erste Schritte

10. Personaldaten anlegen

Siehe Kap. 12, A Legen Sie zunachst die Personaldaten lhrer Mitarbeiter an. Dabei ist es noch un-
Personaldaten erheblich ob die Zeitmodelle fiir die verschiedenen Mitarbeitergruppen vorhanden
sind.

Vorlage in den

Personaldaten Wahlen sie die Musterperson aus den Personaldaten aus und markieren Sie unter

Optionen die Vorlage. Mit dem Menl Datei Neu

¥ Personaldatenblatt
Personaliibersicht
Globale Anderungen...

werden bei jedem neu angelegten Mitarbeiter die
gleichen Einstellungen wie bei der Musterperson

Freie Ausweisnummern... néchst freie Personalnummer

Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?...

Zusatzliche Personaldaten

im Personaldatenblatt eingetra-
gen. Es wird automatisch die

Offnen

und Au;welsq_ummer vorpel_egt speichern
und Sie missen lediglich Lischen

Name, Vorname und das Geschlecht der Person angeben. Wenn Drucken...

Sie bei Geschlecht nichts angeben wird ménnlich vorbelegt.

Jetzt haben Sie diesem Mitarbeiter die gleiche Abteilung und das gleiche Zeit-
modell zugeordnet.

11. Zeitmodelle anlegen

Siehe Kap. 5, e AnschlieBend erfassen Sie lhre Zeitmodelle mit Tagesplanen und monatlichen
Arbeitsmodell Grenzwerten. Diese werden dann den entsprechenden Mitarbeitern oder
Mitarbeitergruppen zugeordnet.
Die Zuordnung der einzelnen Modelle zum Mitarbeiter oder zu Mitarbeiter-
gruppen wird am einfachsten mit den globalen Anderungen vorgenommen. Dort
lassen sich leicht die Mitarbeiter zusammenfassen, die nach einem Zeitmodell

Siehe Kap. 9, e arbeiten oder einer bestimmte Abteilung zugeordnet werden sollen.
Zeitmodell
Tagesplan Bitte halten Sie folgende Reihenfolge ein:
Monatliche Grenzwerte
Wochenplan ® Tagesplane erstellen
® Monatliche Grenzwerte erstellen
® \Nochenplane erstellen
Siehe Kap. 12, . . . . .
Personaldaten & ® Zeitmodell, Abteilung und Arbeitsweisen bei den

Globale Eintrage

R

einzelnen Mitarbeitern oder Mitarbeitergruppen
mit den globalen Anderungen einstellen.
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4. Erste Schritte -

12. Urlaubsverwaltung aktualisieren

Siehe Kap. 8, ;;. A

Fehlzeiten

Urlaubsverwaltung

1. Methode:

2. Methode:

Als néchstes sollte der Urlaubsstand bzw. Resturlaubsstand fiir den einzelnen
Mitarbeiter eingetragen werden. Dies wird im Programmpunkt Fehlzeiten /
Urlaubsverwaltung vorgenommen. Das Anlegen der Urlaubsstdnde kann grund-
satzlich auf zwei verschiedene Arten erfolgen. Die einfachste Art ist es, in der
Urlaubsverwaltung den momentanen Resturlaubsanspruch fiir den einzelnen
Mitarbeiter einzugeben.

Beispiel:

Sie installieren die Software im Mai und Mitarbeiter A hat laut lhrer Urlaubskartei 5
Tage Resturlaub aus dem Vorjahr, einen Urlaubsanspruch fiir das laufende Jahr
von 30 Tagen und 7 Tage von Januar bis Mai genommen. Das heit 30 + 5 -7 = 28.
Mitarbeiter A hat also einen momentanen Urlaubsanspruch fiir das laufende Jahr
von 28 Tagen. Diese Zahl geben Sie dann in TiDe-PRO in der Urlaubsverwaltung
bei Urlaubsanspruch ein. Sie haben somit die Urlaubsverwaltung auf einen
aktuellen Stand gebracht. Dabei unterscheiden Sie in der Software nicht zwischen
Resturlaub Vorjahr, genommenen und vorhandenem Urlaub.

Falls Sie den Resturlaub aus dem Vorjahr und dem aktuellen Jahr exakt ermit-
teln wollen, kommt die erste Methode nicht in Frage. Gehen Sie folgenderma-
3en vor.

Beispiel:

Die 5 Tage Resturlaub aus dem Vorjahr geben Sie in der Urlaubsverwaltung als
Urlaubsanspruch im Vorjahr ein. Den Urlaubsanspruch fiir das laufende Jahr von
30 Tagen geben Sie im aktuellen Jahr ein. Dann verrechnen Sie einen beliebigen
Tag fiir den Mitarbeiter im Vorjahr. (Am besten einen Samstag oder Sonntag im
Dezember des Vorjahres) Dabei wird der Restanspruch in das aktuelle Jahr als
Resturlaub Vorjahr iibernommen. Die 7 bereits genommenen Tage Urlaub tragen
Sie an den Tagen an denen der Mitarbeiter Urlaub hatte ein und verrechnen diese.
Damit ist nicht nur lhre Urlaubsverwaltung auf dem richtigen Stand, Sie erhalten
zusatzlich auch die Information, an welchen Tagen der Mitarbeiter Urlaub genom-
men hatte.
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-_ 4. Erste Schritte

13. Vortrige aus den Vormonaten eingeben

Siehe Kap. 6, i Sie wollen mit der Zeiterfassung am 1. Juni 1997 starten. Der Mitarbeiter hat
Korrektur Ende Mai ein Gleitzeitsaldo von 8,75 Stunden. Um dieses Saldo in TiDe-PRO zu
Ubernehmen, gehen Sie wie folgt vor.

Wechseln Sie in den Programmpunkt Korrektur und dort in die Tagessalden.
Waéhlen Sie den Mitarbeiter durch einen Doppelklick aus. Sollten in der Tabelle
fir Tages- und Monatssalden keine Werte angezeigt werden (falls Sie in diesem
Monat noch nichts verrechnet haben) schalten Sie alle Konten mittels der
Schaltflache [alle Konten] ein. Wechseln Sie mit dem Datumsauswahlfenster in
den Monat Mai. In dieser Tabelle geben Sie nun auf der rechten Seite bei Diffe-
renz oder Neuer Monatssaldo die 8,75 Stunden aus dem Vormonat ein. Fiir den
Gleitzeitmitarbeiter in die Zeile Gleitzeit und fuir den Mitarbeiter der am
Mehrarbeitsmodell arbeitet entsprechend in die Zeile Mehrarbeit. Durch einen
Klick auf die Schaltflache [Speichen] wird Ihre Eingabe ibernommen. Der Wert
von 8,75 Stunden erscheint im Monat Juni als Vortrag (aber nur wenn die Monatlichen
Grenzwerte entsprechend eingegeben wurden) auf dem Gleitzeitkonto.

Tagessalden

Monat Mai
Eingabe des Gleitzeitsaldos Bezeichnung
in der Spalte Differenz bzw.
Neuer Monatssaldo.

Monats- biemep
Differenz Differenz Monats-

saldo saldo
0.00
0.00
8.75

Tages-
saldo

Gesamt Anwesenheit
Sollzeit
Gleitzeit

Folgemonat:
Der Saldo von 8,75 Stunden Bezeichnung
erscheint als Vortrag. Dieser -
. Gesamt Anwesenheit
Vortrag wird zum aktuellen Sl
Monatssaldo addiert. Gleitzait

Neuer
Monats-
saldo

0.00
0.00
8.76 8.75

Differenz Lo Differenz
saldo

Tages-

saldo Yortrag




4. Erste Schritte -

14. Den Mitarbeitern die Ausweise aushdndigen

Siehe Kap. 12, ;;. A

Personaldaten

Personallbersicht

Ausschnitt aus der Druck-
liste "Personalkontenliste
sortiert nach: Ausweis”

Handigen Sie Ihren Mitarbeitern die CHIP-Karten aus. Eine Ubersicht, welcher

Mitarbeiter welchen Ausweis bekommt, erhalten Sie am schnellsten tber die

Druckliste Personaliibersicht sortiert nach Ausweis. Dort ist Personalnummer,
Name, Vorname, Ausweisnummer und Abteilung des Mitarbeiters aufgelistet.

TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
Personalkontenliste sortiert nach: Ausweis
Pers.Nr. Name Ausweis Abteilung

1 Kramer, Eberhard 1 Geschaftsleitung
2 muller, KarkHeinz 2 Einkauf

3 Lauer, Sabine 3 Sekretariat
4 Baurn, Claudia 4 Personal
5 Meubauer, Horst 5 Einkauf

6 Breitner, Alfred 6 varkauf

9 Du Bois, Sahine 9 Einkauf
10 Frank, Jasmin 10 Einkauf

11 Hahm, Simone 11 Einkauf
12 Hogo, Michaela 12 Einkauf
15 Quintes, Gerhard 15 Einkauf
16 Braun, Joachim 16 “erkauf
17 Halzmann, Kuna 17 Suppoart
18 Kiefer, Ursula 18 “erkauf
19 Mohm, Anna 19 verkauf
20 vWeber, Anita 20 verkauf
21 Backes, Heinz 21 Suppoart
23 Fuller, Regina 23 Support
22 Becker, Martina 24 Support

T Fritz, Michael 26 Werkauf
24 Haas, Daniela 27 Support

15. Muster, Sabine loschen

Siehe Kap. 12, ;;, N

Personaldaten

Personaldaten I6schen und
auslagen.

Nachdem Sie Ihre Mitarbeiter erfa3t und alle Zeitmodelle eingegeben haben, 16-

schen Sie die Person "Muster, Sabine".
Die Daten miissen nicht ausgelagert werden.

Hinweis:

Andern Sie den Mitarbeiter nicht in einen Ihrer Mitarbeiter um,

da fiir die Person "Muster, Sabine" auch Buchungen, Fehlgriinde

und Salden gespeichert sind !

=7/ =
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5. Arbeitsmodell

nter Arbeitsmodell verstehen wir den Zusammenhang zwischen angelegten

Zeitmodell (bestehend aus tagliche Arbeitszeiten, taglichen Grenzwerten, Mo-
natlichen Grenzwerten und Wochenplan) und den Markierungsschaltflichen in den
Personaldaten. Diese Zusammenhange und die diversen Arbeitsmodelle werden
in diesem Kapitel beschrieben.

® Allgemeines liber die Arbeitsmodelle
° Kontenarten

° Feste Konten fir alle Arbeitsmodelle
® Konten fiir die Arbeitsmodelltypen

® Konten in Verbindung mit Fehlgriinden
® Kontenanzeige am Terminal

° Das Gleitzeit-Arbeitsmodell

° Das Mehrarbeit-Arbeitsmodell

° Die Zusétzlichen Normalstunden

® Die Sparzeit

° Arbeitsmodell-Kombinationen

® Betrachtung der Monatssalden

= 7/ =
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5. Arbeitsmodell

Allgemeines iiber die Arbeitsmodelle

Merke:

Die zuviel oder zuwenig ge-
leistete Arbeitszeit kann je
nach Arbeitsmodell auf un-
terschiedliche Konten (Gleit-
zeit, Sparzeit, Mehrarbeit,
Zusatzliche-Normalstunden ,
Gekappte-Normalstunden
oder Unbezahlte Fehlzeit)
verbucht werden.

Hinweis:
Das nebenstehende Sche-
ma verdeutlicht, welche Kon-
ten von den jeweiligen
Arbeitsmodellen beeinfluft
werden.

In TiDe-PRO unterschieden wird folgende Arbeitsmodelle:
o Gleitzeit-Arbeitsmodell
o Mehrarbeit-Arbeitsmodell
o Zusétzliche-Normalstunden

In allen Arbeitsmodellen wird die Anwesenheitszeit der Sollzeit gegeniibergestellt.
Dabei kann die tagliche Anwesenheitszeit kiirzer oder langer sein, wie es die Soll-
zeit vorschreibt. Ist die Anwesenheitszeit kiirzer als die Sollzeit, so handelt es sich
um Fehlzeit, bei einer ldngeren Anwesenheitszeit handelt es sich um Mehrarbeit.

Die einzelnen Arbeitsmodelle unterscheiden sich in der Behandlung dieser Fehl-
zeit bzw. Mehrarbeit. In den folgenden Abschnitten wird auf diese unterschiedli-
chen Arbeitsmodell ndher eingegangen.

) Sparzeit

Die Sparzeit stellt eine besondere Mdglichkeit dar, einen Teil der Mehrarbeit zu
verarbeiten. Diese Verrechnungsvariante kann mit allen Arbeitsmodelltypen kom-
biniert werden. Ebenfalls kann ein Gleitzeit-Arbeitsmodell mit einem Mehrarbeits-
Arbeitsmodell und zusétzlich mit der Sparzeit kombiniert werden. Wenn Sie sich
die Abschnitte der einzelnen Arbeitszeitmodelle griindlich erarbeitet haben, wird
es lhnen keine Probleme bereiten, Arbeitsmodellkombinationen zu definieren.

Konten

Gleitzeit

Arbeitszeitmodell
bzw.
Verrechnungsarten

‘ Gleitzeit-Arbeitsmodell

Mehrarbeit

‘ Mehrarbeit-Arbeitsmodell

Sparzeit

‘ Zusatzliche-Normalstunden

Zusatzliche-Normalstunden ‘

‘ Verrechnung von Sparzeit

Gekappte-Normalstunden ‘

\ Kein Arbeitsmodell

Unbezahlte Fehlzeit ‘
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5. Arbeitsmodell

Kontenarten

Hinweis:
Es stehen Ihnen 60 Kon-
ten zur Verfugung.

Siehe Kap. 14,
System

&

Kontenbezeichnung
editieren

Siehe Kap. 6,

Korrektur &
Tagessalden

Siehe Kap. 14,

System &

Die internen Konten

In der Zeiterfassungssoftware TiDe-PRO werden 60 Konten verwaltet. Unter dem
Begriff Konto verstehen wir in der Zeitwirtschaftssoftware einen Speicher der ei-
nen Zeitwert (Zeitsumme) beinhalten kann. Die Mehrzahl dieser Konten haben im
System eine feste Bedeutung. So sind die Konten fiir die Gleitzeit, Urlaub oder
Anwesenheitszeit immer die Konten fiir Gleitzeit usw. unabhangig von der Konten-
bezeichnung. Sie kénnen zwar die Bezeichnung fir das Gleitzeitkonto "Gleitzeit"
in "xyz" wandeln, die interne Bedeutung bleibt jedoch nach wie vor erhalten.

Bei der Namengebung der Konten sollte die urspriingliche
Bedeutung erhalten bleiben.

Es werden Tageskonten und Monatskonten unterschieden. Beim Verrechnen ei-
nes Tages werden die einzelnen angesprochenen Konten mit den Tagessalden
bebucht. Gleichzeitig werden die Konten fiir alle Tage eines Monats addiert und
das Ergebnis wird auf die Monatskonten gebucht. Bei diesen Verrechnungen wer-
den die entsprechenden Regeln fiir die Tagesberechnung (Tégliche Arbeitszeiten,
Téagliche Grenzwerte, Rundungen usw.) herangezogen. Bei der Bildung der Monats-
summe werden die Regeln aus den Monatlichen Grenzwerten benutzt. Sie erhal-
ten also fiir jeden Tag eines Jahres die 60 Tageskonten und fiir jeden Monat 60
Monatskonten. Diese Konten kénnen im Programm Korrektur, Tagessalden ange-
sehen und verédndert werden.

Die folgende Tabelle enthalt die 60 internen Konten:

1. Gesamt Anwesenheit 21. Normalstunden 41. Zuschlag 2
2. Sollzeit 22. Zusatzliche Normalstunden 42. Zuschlag 3
3. Gleitzeit 23. Anwesenheit Sonntag 43. Zuschlag 4
4. Krank 24. Anwesenheit Samstag 44. Zuschlag5
5. Urlaub (Tage) 25. Kappung vor max. AZ 45. Zuschlag 6
6. Fortbildung 26. Kappung nach max. AZ 46. Zuschlag 7
7. Dienstlich 27. KO-Rundungen 47. Zuschlag 8
8. Feiertagstunden 28. GE-Rundungen 48. Zuschlag 9
9. Unbezahlte Fehlzeit 29. Gekappte Normalstunden 49. Zuschlag 10

10. Urlaub (Stunden) 30. Mehrarbeit 1 50. Negative Gleitzeitkappung

11. Mebhrarbeit 31. Mehrarbeit 2 51. frei

12. Sparzeit 32. Mehrarbeit 3 52. frei

13. Kurzarbeit 33. Mehrarbeit 4 53. frei

14. frei 34. Mehrarbeit 5 54. frei

15. frei 35. Mehrarbeit 6 55. frei

16. frei 36. Mehrarbeit 7 56. frei

17. frei 37. Mehrarbeit 8 57. frei

18. frei 38. Mehrarbeit 9 58. frei

19. Arztbesuch 39. Mehrarbeit 10 59. frei

20. frei 40. Zuschlag 1 60. frei
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- 5. Arbeitsmodell

Feste Konten fiir alle Arbeitsmodelle

Die folgenden Konten werden unabhangig vom Typ des Arbeitsmodelles immer
verwendet. Es ist unerheblich ob ein Mitarbeiter nach einem Gleitzeit-Arbeits-
modell oder einem Uberstunden-Arbeitsmodell arbeitet, die folgenden Konten
werden in jedem Fall benutzt.

Anwesenheitszeit von der ersten Kommen-Buchung bis zur letzten Gehen-Bu-
Gesamt chungen, abziglich der gebuchten oder im Tagesplan hinterlegten Pausen-

Anwesenheit zeiten.

. Die tagliche Sollzeit ist die laut Tagesplan zu erbringende Arbeitsleistung (d.h: die
Sollzeit Sollzeit vom Tagesplan wird auf dieses Konto gebucht). Diese Zeit kann durch Anwesen-
heitszeit oder durch Fehlgriinde (Urlaub, Dienstgang usw.) erbracht werden. Ist
die Gesamt-Anwesenheitszeit kleiner als die Sollzeit, so hat der Mitarbeiter
Minusstunden (Fehlzeit) erwirtschaftet. Ist die Gesamt-Anwesenheitszeit gréRer
als die Sollzeit, so ist dies Mehrarbeit (Uberstunden). Wie die Fehlzeit bzw.
Mehrarbeit weiter verarbeitet wird, hdngt vom Arbeitsmodell ab.

Unter Normalstunden versteht man die Arbeitszeit, die mit dem normalen Stun-

Normalstunden denlohn vergitet wird. Die vom Programm errechnete Anwesenheitszeit wird
zunachst bis zur Hohe der Sollarbeitszeit auf das Konto Normalstunden ge-
bucht. Der verbleibende Rest ist Mehrarbeit und wird entweder auf das Gleitzeit-
konto (zum Abfeiern), auf das Mehrarbeitskonto (zum Auszahlen) oder teilweise
auf das Sparzeitkonto (zum Abfeiern) und danach weiter auf das Konto Zuséatzli-
che Normalstunden oder (entsprechend dem Markierungsschalter "Zusatz-
stunden" in den Personaldaten) auf das Konto Gekappte Normalstunden ge-
bucht.

Erwirtschaftet ein Mitarbeiter pro Tag mehr Zeit als in seiner taglichen Sollzeit
Gekappte hinterlegt ist kann dieses Konto unter folgenden Bedingungen bebucht werden.
Normalstunden
® Dem Mitarbeiter ist kein Arbeitsmodell zugeordnet d.h. in den
Personaldaten ist weder Gleitzeit, Sparzeit, Mehrarbeit noch
Zusatzstunden aktiviert.

® Beim Arbeitsmodell Gleitzeit oder Uberstunden wird vom Mitarbeiter
mehr Mehrarbeit pro Tag erwirtschaftet, als es die Taglichen
Grenzwerte gestatten.
Beispiel:
Die tagliche Sollzeit betragt 8 Stunden und der maximale Tagliche
Gleitzeitwert betragt eine Stunde. Der Mitarbeiter ist 10.5 Stunden
anwesend. Auf das Gleitzeitkonto werden 1,00 und auf das Konto
Gekappte-Normalstunden werden 1,50 Std. gebucht.



Feiertags-
stunden

Siehe Kap. 13, ;;, A

Kalender

Feiertagstyp 1...3 und ihre
Anwendung.

Urlaub in Tage

und
Urlaub in
Stunden

Kappungen
vor Maximaler
Arbeitszeit

und

Kappungen
nach
Maximaler
Arbeitszeit

Siehe Kap. 9, ;;, N

Zeitmodell

Bedienelemente
Téagliche Arbeitszeiten.

5. Arbeitsmodell -

Auf dieses Konto wird die im Tagesplan hinterlegte Ausfallverrechnung gebucht.
Ist im Tagesplan fir einen Feiertag keine Ausfallverrechnung angegeben wird die-
ses Konto nicht bebucht.

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Feiertage finden Sie im Kapitel Kalender.

Das Urlaubskonto wird in Tagen und in Stunden gefiihrt. Das Urlaubskonto in
Tagen wird mit ganzen und halben Tagen bebucht. Auf das Urlaubskonto in
Stunden wird die im Tagesplan hinterlegte Sollzeit bzw. Ausfallzeit gebucht.

Beispiel:

Nimmt ein Mitarbeiter einen halben Tag Urlaub, wird auf das Konto
Urlaub in Tagen 0,5 Tage und auf das Konto Urlaub in Stunden z.B.
4,00 Std. gebucht (Annahme: Die Sollzeit betragt an diesem

Tag 8,00 Std.).

Im Tagesplan legen Sie die Maximale Arbeitszeit fest. Anwesenheitszeiten die
vor bzw. nach der Maximalen Arbeitszeit liegen, werden auf diese Kappungs-
konten geschrieben. Diese Zeiten werden nicht zur Anwesenheitszeit hinzuge-
rechnet.

Beispiel:

Die Maximale Arbeitszeit betragt 07:00 bis 19:00. Der Mitarbeiter kommt
um 6:50 und verlait die Firma um 19:15.

Die 10 Minuten von 6:50 bis 7:00 werden auf das Konto Kappung vor
Max. Arbeitszeit gebucht. Die Zeit zwischen 19:00 und 19:15 wird auf
das Konto Kappung nach Max. Arbeitszeit gebucht.
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_. Arbeitsmodell

KO-Rundungen
und

GE-Rundungen

Siehe Kap. 9, 3 A

Zeitmodell

Funktionsweise der
Téaglichen Rundungen.

Anwesenheit

Samstag
und

Anwesenheit
Sonntag

TiDe-PRO bietet Ihnen die Méglichkeit die KOMMEN- und GEHEN-Buchungen zu
runden. Sie kénnen Rundungsregeln, getrennt fiir KO- und GE-Buchungen, erfas-
sen.

Auf die Konten KO-Rundungen und GE-Rundungen werden die erfolgten Run-
dungen als positiver oder negativer Wert festgehalten. Steht auf dem Konto ein
positiver Wert, so wurde dem Mitarbeiter Zeit gutgeschrieben. Bei einem negati-
ven Wert wurde dem Mitarbeiter Zeit abgezogen.

Arbeitet ein Mitarbeiter an einem Samstag oder Sonntag wird die Anwesenheits-
zeit zusatzlich auf diese Konten verbucht. Bei der Monatsiibersichtsliste lassen
sich so leicht die aufsummierten Wochenendstunden auflisten.
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5. Arbeitsmodell

Konten fiir die Arbeitsmodelltypen

Gleitzeit

Siehe Kap. 9,
Zeitmodell

&

Behandlung der Gleitzeit

Negative
Gleitzeit-
kappung

Siehe Kap. 9,
Zeitmodell

&

Behandlung der Gleitzeit

Sparzeit

Die folgenden Konten werden in Abhangigkeit vom Typ des Arbeitsmodelles

verwendet. Arbeitet ein Mitarbeiter nach einem Gleitzeit-Arbeitsmodell, dann

wird das Gleitzeitkonto verwendet und mit Zeiten bebucht. Bei einem Mitarbeiter,

der nach einem Uberstunden-Arbeitsmodell arbeitet, wird das Mehrarbeitskonto
bebucht.

In den Personaldaten definieren Sie den

[~ Gleitzeit [~ Mehrarbeit ! . .
Arbeitsmodell-Typ. Wir unterscheiden

Gleitzeit-Arbeitsmodell, Mehrarbeit-
Arbeitsmodell und Zusatzstunden-Arbeits-
modell. Die Arbeitsmodelle kbnnen mit
der Sparzeit kombiniert werden. Auch
Kombinationen zwische Gleitzeit und
Mehrarbeit sind moéglich. Die einzelnen Kombinationen werden weiter unten an
einigen Beispielen besprochen.

[ Dienstgangberechtigt [~ Zuschlagszeiten
™ Automatik Inaktiv
I~ Lohn { Gehalt

[~ Nachtverrechnung

Dieses Konto wird nur bei Mitarbeitern benutzt, die nach einem Gleitzeitmodell
arbeiten. Hat ein Mitarbeiter seine Sollzeit nicht erfillt, so wird die Fehlzeit vom
aktuellen Gleitzeitkonto subtrahiert. Ist die Anwesenheitszeit gro3er als die Soll-
zeit, so wird dieses Zeitguthaben auf das Gleitzeitkonto addiert.

Mit dem negativen Gleitzeit-Grenzwert wird die negative Gleitzeit, die in den
Folgemonat als Vortrag bebucht wird, begrenzt. Ist die tatsachlich erreichte ne-
gative Gleitzeit gréBer als dieser Grenzwert, so wird der Uberhang auf das Kon-
to "Negative Gleitzeitkappung" gebucht.

Bei der Sparzeit handelt es sich um Mehrarbeit, die weder auf Gleitzeit, noch auf
ein Uberstundenkonto bebucht wird.
Beispiel:
Ein Betrieb will vier Briickentage innerhalb eines Jahres liber das Spar-
zeitkonto vorarbeiten. Briickentage sind in der Regel solche Tage an
denen Donnerstags ein Feiertag ist und Freitags nicht gearbeitet wird.
Dazu missen die Mitarbeiter taglich 10 Minuten langer arbeiten. Der
entsprechende Tagliche Grenzwert wird im Tagesplan eingegeben.
Diese kleinen Zeitsummen werden addiert. Die Sparzeit wird an diesen
Briickentagen tiber den Fehlgrund (ST, Sparzeit Ausgleich 1 Tag)
abgebaut.

Wie die Sparzeit auch in Kombination mit der Gleitzeit oder den Uberstunden
eingesetzt werden kann, wird in diesem Kapitel weiter unten beschrieben.
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zusatzliche
Normalstunden

Mehrarbeit

(gesamt)
und die

Mehrarbeits-
konten 1...10

Siehe Kap. 9, 9 e

Zeitmodell

Verteilung der
taglichen Mehrarbeit

Unbezahlte
Fehlzeit

Siehe Kap. 9, 9 A

Zeitmodell

Monatlicher Grenzwert flr
die Mehrarbeit

Zuschlage
1...10

Siehe Kap. 9, 9 AN

Zeitmodell

Bedienelemete
Téagliche Arbeitszeiten

5. Arbeitsmodell

Arbeitet der Mitarbeiter l&nger als seine tagliche Sollzeit wird diese Mehrarbeit
auf das Konto Zuséatzliche Normalstunden verbucht. Diese Verrechnungsart ist
auch mit einem Gleitzeit-Arbeitsmodell oder einem Uberstunden-Arbeitsmodell
kombinierbar.

Auf dieses Konto wird die Mehrarbeit verbucht, wenn ein Mitarbeiter nach einem
Mehrarbeits-Arbeitsmodell arbeitet. Die tadgliche Anwesenheitszeit wird auch hier
mit der Sollzeit verglichen und die positive Differenz auf das Konto Mehrarbeit
geschrieben. Die tagliche Mehrarbeit kann auf maximal 10 Mehrarbeitskonten
verteilt werden. Diese Verteilung definieren Sie im Tagesplan (Tagliche Grenz-
werte). In der Regel sind dies Uberstunden, die ab der 08,01 Std., 10,01 Std.
usw. ermittelt werden, also direkt nach Erbringen der geforderten Sollzeit. Die
negative Differenz wird auf das Konto Unbezahlte Fehlzeit gebucht. Auf Monats-
basis wird das Konto der Unbezahlten Fehlzeit mit dem Mehrarbeitskonten aus-
geglichen.

Beispiele zur Mehrarbeit finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

Dieses Konto wird fiir Mitarbeiter gefiihrt die nach einem Uberstunden-Arbeits-
modell arbeiten. Ist ein Arbeithehmer weniger als die im Tagesplan hinterlegte
Sollzeit anwesend, wird die zuwenig gearbeitete Zeit als negative Zeit auf das
Konto Unbezahlte Fehlzeit verbucht. Das Konto Unbezahlte Fehlzeit wird tber
das Mehrarbeitskonto ausgeglichen.

Wenn ein Mitarbeiter Zuschlagszeiten erwerben darf, muf3 der Markierungs-
schalter "Zuschlagszeiten" in den Personaldaten gesetzt sein.

In Zuschlags-Zeitbereichen bekommt der Mitarbeiter eine héhere Entlohnung.
Deshalb ist es wichtig zu wissen ob ein Mitarbeiter in solchen Zeitbereichen an-
wesend war. Zum Beispiel kann ein Zuschlagsbereich von 21:00 bis 23:00 ange-
legt werden und dem Konto Zuschlag 1 zugeordnet sein. Arbeitet ein Mitarbeiter
in diesem Zeitbereich wird diese Zeit unabhangig von der sonstigen
Verrechnungsart (Gleitzeit, Mehrarbeit etc.) auf dieses Konto gebucht. Es kdn-
nen 10 solcher Zuschlagsbereiche im Tagesplan angelegt werden.
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5. Arbeitsmodell -

Konten in Verbindung mit Fehlgriinden

Siehe Kap. 14, Q )
System

Bedienelemete
der Fehlcodedefinition

Krank

Fortbildung

Die folgenden Konten werden nur in Verbindung mit den entsprechenden Fehl-
griinden bebucht. Wir unterscheiden dynamische und statische Fehlgriinde.
Statischen Fehlgriinden ist ein fester Zeitwert (z.B. 2 Stunden, 4,5 Stunden)
zugrunde gelegt.

Dynamischen Fehlgriinden werden, anhand der Sollzeit/Ausfallzeit, wahrend der
Verrechnung mit einem Wert versehen.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter ist eine Stunde anwesend, anschlieRend erkrankt der
Mitarbeiter. An diesem Tag wird noch ein dynamischer Fehlgrund
"Arbeitunfall" geplant. Wegen der Eigenschaft des dynamischen Fehlgrundes
wird der Fehlgrund mit der Sollzeit minus dieser einen Stunde Anwesenheit
gewichtet.

Das Programm benutzt in der Regel folgende Konten um Fehlzeiten zu verrech-
nen.

Krank
Fortbildung
Dienstlich
Kurzarbeit
Arztbesuch

Im Programm stehen noch einige freie Konten zur Verfiigung. Diese Konten kén-
nen mit eigenen Fehlgriinden verkniipft werden. Sie kdnnen ein freies Konto z.B.
in "Berufsschule" umbenennen und gleichzeitig einen neuen Fehlgrund anlegen,
der auf dieses Konto abgerechnet wird. Wie Sie diesen Fehlgrund anlegen, ent-
nehmen Sie dem Kapitel 14, System.

Auf dieses Konto werden Zeiten verbucht, die sich aus Fehlgriinden bzw. Bu-
chungen ergeben, die mit einem Krankheitsfehlgrund versehen sind.

Handelt es sich um ganze Kranktage (statische Fehlgriinde: KM=Mutterschutz,
KU=Kur), so wird die Sollzeit bzw. die Ausfallzeit auf das Konto Krank verbucht.
Handelt es sich z.B. um einen Betriebsunfall (dynamische Fehlgriinde:
KB=Betriebsunfall , KR=Krank ), so wird nur die Abwesenheitszeit auf dieses
Konto gebucht.

Fortbildungs- und Ausbildungszeiten werden auf diesem Konto verbucht.

Sie miissen wieder zwischen statischen und dynamischen Fehlgriinden unter-
scheiden. Zum Beispiel wird ein ganzer Tag in Hohe der Sollzeit durch den Fehl-
code FO (Fortbildung) mit diesem Konto verrechnet. Errechnete Zeiten durch
Anwendung der Fehlendes FO (Fortbildung) oder AS (Ausbildung) in Verbin-
dung mit Buchungen werden ebenfalls auf dieses Konto verbucht.
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Dienstlich

Arztbesuch

Siehe Kap. 6, 9 e

Korrektur

Beispiele zum
Buchungscode CODE-B

Kurzarbeit

freie Konten

Siehe Kap. 14, 9 AN

System

Fehlcodedefinition

5. Arbeitsmodell

Beim Konto Dienstlich wird dhnlich wie beim Arztbesuch durch den Fehlgrund
DR (Dienstreise) ein ganzer Tag (Sollzeit bzw. Ausfallzeit) auf das Konto Dienst-
lich gutgeschrieben. Oder es wird die Zeitspanne einer dienstlichen Unterbre-
chung der Arbeitszeit durch Buchungen (14:00 DG 16:00 Ko) mit diesem Konto
verrechnet.

Das Konto Arztbesuch wird dann bebucht wenn Sie den Fehlgrund KA (Arztbe-
such) benutzen. Wie der Fehlgrund KA eingesetzt werden kann, entnehmen Sie
dem Beispiel im Kapitel 6, Korrektur.

Auf dieses Konto wird der Fehlcode KZ (Kurzarbeit) verbucht.

Die Konten mit der Bezeichnung “frei” sind von TiDe PRO nicht belegt und kén-
nen von lhnen frei benutzt werden. Diese Konten werden bei allen Drucklisten
und Summenlisten genauso behandelt wie die internen Konten. Sie kénnen also
Fehlgriinde selbst definieren und mit einem freien Konto verkniipfen. Dieses
Konto sollte natiirlich von Ihnen eine andere Bezeichnung und Kurzbezeichnung
erhalten. Die Zeiten werden auf dieses Konto gebucht. Die Wochen- und
Monatssummen werden auf den entsprechende Drucklisten ausgegeben.

Ein Beispiel fiir die Verwendung eines Freien Kontos finden Sie im Kapitel 14,
System.
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5. Arbeitsmodell

Kontenanzeige am Terminal

Siehe Kap. 11,
Datentransfer

Salden

Achtung:

Die Salden werden am Ter-
minal in Normalminuten
und nicht in Industrie-
minuten angezeigt.

Siehe Kap. 12,
Personaldaten

&

Personallbersicht

TiDe-PRO bietet die Méglichkeit ein Saldo am Terminal anzuzeigen. Aus sieben
verschiedenen Konten kdnnen Sie ein Saldo auswéhlen, das am Buchungsterminal

angezeigt werden soll.

Salden fiir Terminalanzeige

O Anwesenheitszeit

O Gleitzeit

O Mehrarbeit

O Sparzeit

C Normalstunden

C Zusétzliche Normalstunden
@® Resturlaub

Mit diesen Optionsschaltern definieren Sie,
welches Saldo an das Terminal gesendet wird.

Die folgenden Konten kdnnen in der Personaliibersicht im Programm Personal-
daten angezeigt und ausgedruckt werden.

Sie kénnen auch an das Buchungsterminal gesendet werden und dort dem Mit-
arbeiter angezeigt werden.

® Anwesenheitszeit

® Gleitzeit

® Sparzeit

® Normalstunden

® Zusatzstunden

® Zusatzliche Normalstunden

® Resturlaub

Beschreibung siehe Abschnitt "Konten"

Beschreibung siehe Abschnitt "Konten"

Beschreibung siehe Abschnitt "Konten"

Beschreibung siehe Abschnitt "Konten"

Beschreibung siehe Abschnitt "Konten"

Beschreibung siehe Abschnitt "Konten"

Eine wichtige Information fiir die Mitarbeiter ist der aktuelle
Stand des Resturlaubs. Der Resturlaub wird bei jeder
Verrechnung bzw. bei Anderungen in der Urlaubsverwaltung
aktualisiert.
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5. Arbeitsmodell

Das Gleitzeit-Arbeitsmodell

Taglich
Behandlung
der Gleitzeit

Taglicher Grenzwert:

Die Anwesenheitszeit ober-
halb des taglichen Gleitzeit-
grenzwertes (Sollzeit+ Mehr-
arbeit/Tag) wird auf das Kon-
to "Gekappte Normal-
stunden” gebucht.

Monatliche
Behandlung
der Gleitzeit

Monatliche Grenzwerte:
Hier definieren Sie den ne-
gativen und positiven Grenz-
wert. Die positive Gleitzeit
unterhalb des Grenzwertes
kann noch auf max. 10 Kon-
ten aufgeteilt und/oder als
Vortrag in den Folgemonat
Ubernommen werden.

Siehe Kap. 9,
Zeitmodell

&

Behandlung der Gleitzeit

Beim Gleitzeit-Arbeitsmodell darf sich die Arbeitszeit eines Mitarbeiters in be-
stimmten Grenzen frei bewegen. Der einzelne Mitarbeiter arbeitet an manchen
Tagen langer als erforderlich und an anderen Tagen weniger. Zur Steuerung der
Mehrarbeit stehen tagliche und monatliche Grenzwerte zur Verfiigung.

Auf monatlicher Basis darf der Mitarbeiter einen bestimmten Betrag an Gleitzeit-
guthaben vom aktuellen Monat mit in den Folgemonat tibernehmen. Im Pro-
gramm ist es nun erforderlich diese Grenzen und die Zeitbereiche in den sich
die Arbeitszeit des Mitarbeiter bewegen darf, zu definieren. Die Sollzeit ist die
taglich zu leistende Mindestarbeitszeit.

Beim Gleitzeitmodell wird die Zeit, die diese tagliche Sollzeit tibersteigt oder un-
terschreitet, auf das Gleitzeitkonto verbucht.

Taglicher
0,00 » Anwesenheitszeit Sollzeit Gleitzeit-Grenzwert
%
os. Gleitzeit ///////
| : 00
Tégliche Behandlung der Gleitzeit: Konto Gekappte

Die negativen und positiven Gleitzeitwerte der einzelnen Tage wer- Normalstunden
den in der Monatssumme zusammengefalt. Diese Monatssumme

wird iiber die monatlichen Grenzwerte weiter verarbeitet.

- <« +

negativer Grenzwert positiver Grenzwert
Umbuchungsbereich

auf max. 10 Konten

-900.00 0,00 I 900.00

Kappungsbereich
auf das Konto
"negative Gleitzeitkappung"

negativer Vortrag in den
Folgemonat auf das Konto
Gleitzeit - Vortrag

positiver Vortrag in den
Folgemonat auf das Konto
Gleitzeit - Vortrag

Kappungsbereich
auf das Konto
Gleitzeit - Kappung

Monatliche Behandlung der Gleitzeit:

Entsprechend den Monatlichen Grenzwerten wird die Gleitzeit gekappt,
umgebucht und auf den nachsten Monat vorgetragen. Ausfihrliche Bei-
spiele finden Sie im Kapitel 9, Zeitmodell.
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Beispiel

Hinweis:

Auf die Bedienung der ein-
zelnen Programmteile gehen
wir in diesem Beispiel nicht
naher ein. Die Bedienung
entnehmen Sie bitte den ein-
zelnen Kapiteln.

5. Arbeitsmodell -

Das folgende Beispiel beschreibt die Arbeitsweise des Gleitzeit-Arbeits-
modells.

Angenommen ein Mitarbeiter arbeitet in Inrem Unternehmen von Montag bis
Donnerstag 8,5 Stunden und am Freitag 6 Stunden (dies entspricht einer wo-
chentlichen Sollzeit von 40 Stunden). Pausen und Arbeitsunterbrechungen sind
vom Mitarbeiter am Terminal zu stempeln. Der Mitarbeiter darf tadglich maximal
zwei Stunden Gleitzeitguthaben zu erwirtschaften. Am Monatsende darf er bis
zu 20 Gleitzeitstunden in den Folgemonat tibernehmen. Falls er am Tag mehr
als 2 Stunden bzw. im Monat mehr als 20 Stunden arbeitet, soll diese Zeit ge-
trennt ausgewiesen haben. Anwesenheitszeiten an \Wochenenden oder Feierta-
gen sollen ebenfalls zum Gleitzeitguthaben hinzugerechnet werden.

Ausschnitt aus dem Programm Zeitmodell /
Monatliche Grenzwerte

N 201

Kurzbezeichnung 60 Nr. 200

Bezeichnung [GLZ - 6.0 Sollzeit Bezeichnung 20 Std. Gleitzeit

Sollarbeitszeit 6.00 o
e von bis | | Gleitzeit / Monat
e Zeitpunkt | Zeitpunkt | Ausfallzeit | 600 | . bereich
a| ungsbereic
Max. Arbeitszeit 06:00 20:00 = = G
Regelarbeitszeit 08:00 16:00 Gleitzeit { Tag | 2.00 | NeERE T 00
Tagesplan fir Freitag, Sparzeit{ Tag | |
mit 6,0 Std. Sollzeit Vertrag Felgemonat
’ Mehrarbeit { Tag | |
Nr. Std
- 1
Nr. 200 Kurzbezeichnung a5
—I Umbuchungen 2
Bezeichnung GLZ - 85 Std. Sollzeit j
Sollarbeitszeit | 850 | =
Bezeichnung z von Kz Eis Kkt msiiElEEn | LD | T
- il Vortrag Folgemonat
Max. Arbeitszeit 06:00 2000 | Gleitzeit/ Tag 200 | ares
Regelarbeitszeit 08:00 16:00 . -
- Sparzeit/ Tag | | Positiver Grenzwert | |20'00 |
Tagesplan fur Montag bis Donnerstag,
mit 8,5 Std. Sollzeit Mehrarbeit/ Tag | |
Kappungsbereich
Ausschnitt aus dem Programm
Zeitmodell | Tagesplan Monatliche Grenzwerte fir die Gleitzeit.
Positiver Grenzwert = 20,0 Std / Monat.
/
200
Bezeichnung Sollzeit 40 Std_fWoche \
) \ i
Tagesplan, Plantyp Mbnatliche Grenzwerte
- @& Wochenplan
Auswahl
ZeltmOde" O Wochenplan f Schicht |
und O Jahresplan |20 Std. Gleitzeit |
Monatliche \ \
G renzwe rte Mo Di Mi Do Fr Sa So
85 85 85 85 60 FG FG
anlegen Normalplan .| .| .l .l | .l .|
F§ F§ Fg F8 F6 FG FG
Feiertag 1 ® ® ®

Ausschnitt aus dem Programm Zeitmodell / Wochenplan. Dieser Wochenplan
wird dem Mitarbeiter zugeordnet.
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5. Arbeitsmodell

Personaldaten

Personaldaten:
Zuordnung des Zeitmodells
und Einstellung des Gleitzeit-
Arbeitsmodells in den
Personaldaten.

Korrektur:

im Programm Korrektur wer-
den diese drei Tage
verrechent. In den nebenste-
henden Abbildungen werden
die Tagessalden und das
Monatssaldo angezeigt.

Tagessalden
Monatssalden

| Personaldaten

Name [Krémer
Vomame | [Eberhard
Apteing | [Werkstatt

[s10

/

X Gleitzeit
[ Sparzeit

[ Mehrarbeit

™ Zusatzstunden
[" Dienstgangberechtigt [~ Zuschlagszeiten
[ Automatik Inakirv

[ Lohn } Gehalt

[ Nachtverrechnung

Ausschnitt aus dem Programm Korrektur.

Ausschnitt aus dem Programm
Personaldaten.

Das Zeitmodell wird dem Mitarbeiter
zugeordnet.

Der Markierungsschalter fiir die Gleit-
zeit wird bei diesem Mitarbeiter gesetzt.
Damit wird festgelegt, daR der Mitarbei-
ter nach einem Gleitzeit-Arbeitsmodell
arbeitet und damit seine Mehrarbeit
bzw. seine Minderzeit mit dem Gleitzeit-
konto verrechnet wird.

Am Di. den 3 ten ist der Mitarbeiter 8,5 Std.
anwesend. Da die Sollzeit ebenfalls 8,5 Std.
betragt, ergibt sich weder eine pos. noch eine
neg. GLZ.

Vorlaufige Monatssummen:

Da Tg| Pl Be | FC1 |BU-01 C-A |BU-02 | C-A 07.50 Gesamt Anwesenheit

1 [So 08.50 Sollzeit

2 |Mo 200 J 08:00 [KO 1530 [GE 4+— -01.00 Gleitzeit

3, Di 200 J 08:00 |KO 16:30  GE 08.50 Normalstunden

4 \ Mi 200 J 08:00 KO 18:45 GE . i .
Am Mo. den 2 ten ist der Mitarbeiter
nur 7,0 Std. anwesend. Daraus er-
gibt sich eine Gleitzeit von -1,0 Std.

08.50 Gesamt Anwesenheit 10.75 Gesamt Anwesenheit

0850  Sollzeit WE/H0  SollC:

L 02.00 Gleitzeit
08.50 N Istund o
LUl UL S 08.50 Normalstunden
00.25 Gekappte Normalstunden

Am Mi. den 4 ten ist der Mitarbeiter 10,75 Std.
anwesend. Der Mitarbeiter hat also 2,25 Std.
Mehrarbeit geleistet. Da er nur 2,0 Std GLZ/Tag
erwirtschaften darf, wird der Uberhang auf das
Konto "Gekappte Normalstunden" gebucht.

Nachdem das Programm diese drei Tage verrechnet hat, ergeben sich folgende Monatssummen:
Diese Monatsummen stehen auch in den Konten zur Verfiigung, die Sie an das Buchungsterminal

senden kdnnen.

. Tages- 5 Dz Monats- = bz
Bezeichnung Differenz | Tages Differenz Monats-
saldo saldo saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 26.75 26.75
Sollzeit 25,50 25,50
Gleitzeit 1.00 1.00
Normalstunden 25,50 25,50
Gekappte Normalstunden 0.25 0.25
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Umbuchungen:

Die Umbuchung der "Ge-
kappten Normalstunden"
kann auf Tagesbasis bzw.
auf Monatsbasis erfolgen.

Siehe Kap. 6,
Korrektur

&

Tagessalden

Tages- und
Monatssalden
andern

Monatsiibersicht:

Auf der Monatsubersicht
werden manuelle Salden-
korrekturen mit einem "*"
gekennzeichnet.

Umbuchungen:

Auf der rechten Seite des
Saldendialogfensters befin-
den sich die Monatssalden.
Die Umbuchung der "Ge-
kappten Normalstunden"
nehmen Sie in der Spalte
"Differenz" oder "Neuer Mo-
natssaldo" vor.

Werden Salden auf Mo-
natsbasis geandert, taucht
auf der Druckliste Monats-
ubersicht eine Zeile ("Ma-
nuell Korrekturen™) auf, in
der diese Anderungen aus-
gedruckt werden.

5. Arbeitsmodell

Dem Mitarbeiter wurde in unserem Beispiel 0,25 Std. Anwesenheitszeit auf das
Konto "Gekappte Normalstunden" gebucht. Da es die arbeitsbedingte Situation
dies eventuell erforderlich machte (z.B. ein wichtiger Auftrag muf3te fertiggestellt
werden), mochten Sie dem Mitarbeiter diese Kappungszeit wieder gutschreiben.
Dieses kdnnen Sie im Programmteil Korrektur unter Tagessalden durch entspre-
chende Eingaben bei den Konten “Gekappte Normalstunden” und “Gleitzeit”
durchfiihren.

Tageskonten
i Tages- . Neuer Monats- . Neuer
Bezeichnung Differenz | Tages Differenz Monats-
saldo saldo
saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 10.75 26.75 26.75
Sollzeit 8.50 25,50 25,50
Gleitzeit 2,00 0.25 2.25 1.25 1.25
Normalstunden 8.50 25.50 25.50
Gekappte Normalstunden 025, , -0.25 o.o0

Das Konto gekappte Normalstunden wird
durch die Differenz von -0,25 Std. auf den
Wert 0,0 Std. gesetzt.

Die 0,25 Std. "gekappte Normalstunden"
schreiben Sie dem GLZ-Konto durch die Ein-
gabe von 0,25 Std. gut.

Auf der Monatsubersicht werden die gednderten
Salden mit einem "*" gekennzeichnet. Der Be-
trag der Anderung ist jedoch nicht ersichtlich.

Daturm TP Buchungen Arinies Solizt Gz Kpnorm
o 01, 88

Wochensumme

Mo 02,200 05:00" KO 15:30" GE 7,50 5,50 -1,00

Di 03.200 05:00" KO 16:30" GE 5,50 8,50

i 04,200 05:00" KO 18:45" GE 10,75 8,50 225* *

Do 05,

Fr 08§,

Wochensumme 76,75 25,50 1,25
sSumme 26,75 25,50 1,25
Monatssumme 26,75 25,50 1,25

Ausschnitt aus einer Monatsiibersicht. Es werden noch einmal die drei verrechneten Tage und
die manuelle Korrektur ausgedruckt.

Die Umbuchung der "Gekappten Normalstunden" kénnen Sie auch auf Monats-
basis vornehmen. Dazu ist es aber sinnvoll, daf3 bereits alle Tage eines Monats
verrechnet sind.

Monatskonten
i Tages- . Neuer Monats- ) Neuer
Bezeichnung Differenz | Tages Differenz Monats-
saldo saldo
saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 26,75 26.75
Sollzeit 25,50 26,50
Gleitzeit 1.00 0.25 1.25
Normalstunden 25,50 25,50
Gekappte Normalstunden 0.25 -0.25 0.o0

/

Das Konto gekappte Normalstunden wird  Die 0,25 Std. "gekappte Normalstunden"
durch die Differenz von -0,25 Std. auf den  schreiben Sie dem GLZ-Konto durch die
Wert 0,0 Std. gesetzt. Eingabe von 0,25 Std. gut.

-89 -

il
|



Permanenter
Monatsabschiuf

Berechnung
von Vortragen/
Kappungen bei
der Gleitzeit

5. Arbeitsmodell

Ausschnitt aus einer Monatsiibersicht. Es werden noch einmal die drei verrechneten Tage und
die manuelle Korrektur der Monatssalden ausgedruckt.

Datum TP Buchungen Amves Sallzt Gtz KWpnorm
o 01, 89

Wochensumme

Mo 02.200 05:00" KO 15:30" GE 750 5,50 -1,00

Di 032.200 05:00" KO 16:30" GE 850 8,50

i 04,200 05:00" KO 18:45" GE 10,75 8,50 2,00 0,25

Do 05

Fr 08.

Wochensumme 76,75 25,50 1,00 0,75
Summe 26,75 25,50 1,00 0,25

( Manuelle KKaorrekturen 0,25 0,25 )

Monatssumme 26,75 25,50 1,25

Auf der Monatsubersicht werden die geédnderten
Monatssalden in einer zusatzlichen Zeile ausgedruckt.

Beim Gleitzeit-Arbeitsmodell wird das positive oder negative Gleitzeitsaldo in
den ndchsten Monat Uibertragen. Bei diesem Vorgang muf3 sichergestellt sein,
daR durch Anderungen in zuriickliegenden Monaten alle Monatssalden und Vor-
trage neu berechnet werden. Dies ist durch den permanenten Monatsabschlul®
gewabhrleistet. Wird in z.B im Dezember 1996 ein Tage neu verrechnet und da-
durch dndert sich Monatssaldo und Vortrag, so werden alle folgenden Monats-
salden und Vortrage bis zum aktuellen Monat (z.B.Juni 1997) neu gebildet.

Beispiel:

Sie haben z.B. vergessen einem Mitarbeiter im letzten Monat die
"Gekappten Normalstunden auf das Gleitzeitkonto manuell
umzubuchen. Diesen Vorgang kénnen Sie jederzeit nachholen. Sie
fihren Ihre Anderungen in den Tages- bzw. Monatssalden durch.
Beim Betétigen der [Speichern]-Taste wird erneut ein Monatsabschluf3
durchgefiihrt und die Vortrdge und eventuellen Kappungen werden bis
zum aktuellen Datum von TiDe-PRO neu berechnet.

Bei der Verrechnung eines Tages werden die Tagessalden und anschlieRen die
Monatssalden berechnet. Diese Monatssalden werden anhand der Monatlichen
Grenzwerte Uberprift und es kann zu Gleitzeitkappungen kommen, falls der pos.
Grenzwert Uberschritten wurde. Die Gleitzeit unterhalb des Grenzwertes wird in
den Folgemonat tibernommen. Dieser Wert taucht auf dem Gleitzeitkonto in der
Spalte Vortrag auf (siehe Korrektur, Tagessalden).

Beispiel: (Die Betrachtung beginnt im Monat Jan)

Die maximale Gleitzeit pro Monat betragt 20 Stunden. Die Summe aus
den Tageswerten fur den Monat Januar betragt 27 Stunden. Der
Mitarbeiter hat auf Monatsbasis 7 Stunden mehr gearbeitet, als es nach
den Grenzwerten zulassig ist. Die Zeitverteilung fir den Monat Januar
sieht folgendermaf3en aus:

GLZ-Vortrag (aus Dez) = 0 Stunden
GLZ-Monatssaldo = 27 Stunden
GLZ-Neuer Monatssaldo = 20 Stunden
GLZ-Kappung = 7 Stunden

GLZ-Vortrag (in den Feb.) = 20 Stunden.
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Beachte:

Jeder Verrechnungslauf,
auch wenn nur ein Tag be-
rechnet wird, hat einen Mo-
natsabschluf® zur Folge. In
diesem MonatsabschluR
wird die GLZ u.U. gekappt
und der Vortrag in den Folge-
monat gebildet.

Merke:

Der Wert im Feld GLZ-Neu-
er Monatssaldo entspricht
dem GLZ-Vortrag in den
Folgemonat

5. Arbeitsmodell

Der Wert des neuen Monatssaldos wird in den Folgemonat auf das
Gleitzeit-Vortragskonto ibertragen.

Der Mitarbeiter arbeitet am ersten Tag des Monats Februar eine

Stunde langer als seine Tagessollzeit. Nach dem Verrechnen und dem
folgenden automatischen Monatsabschlu3 wird der Vortag von

20 Stunden zum Monatsgleitzeitwert von 1 Stunde addiert und die
Umbuchung fiir den Folgemonat Marz durchgefiihrt. Das heist 1 Stunde
flieBt in das Kappungskonto und 20 Stunden werden in den Folgemonat
vorgetragen.

Die Zeitverteilung nach der Berechnung des ersten Arbeitstages im
Februar sieht folgendermafien aus:

GLZ-Monatssaldo = 1 Stunden,
GLZ-Vortrag (aus Jan) = 20 Stunden
GLZ-Neuer Monatssaldo = 20 Stunden
GLZ-Kappung = 1 Stunden.
GLZ-Vortrag (in den Marz) = 20 Stunden.

Arbeitet der Mitarbeiter an den folgenden Tagen in der Summe
10 Stunden weniger ergeben sich folgende Kontenstande.

Monatssaldo = -9 Stunden,
Vortrag (aus Jan) = 20 Stunden
Neuer Monatssaldo = 11 Stunden
Kappung = 0 Stunden.
Vortrag (in den Marz) = 11 Stunden.
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5. Arbeitsmodell

Das Mehrarbeit-Arbeitsmodell

Mehrarbeit-Arbeitsmodell:
Dazu mussen Sie die ent-
sprechenden Tagespléane,
Monatlichen Grenzwerte und
das Zeitmodell definieren.
Bei den Mitarbeitern die nach
diesem Zeitmodell arbeiten
muf in den Personaldaten
der Markierungsschalter
"Mehrarbeit" aktiviert sein.

Verteilung
Tagliche
Mehrarbeit

Merke:

Das Mehrarbeitskonto kann
nie einen negativen Wert
enthalten. Bei zu wenig ge-
leisteter téglicher Arbeit ( Ar-
beitszeit < Sollzeit) wird die
Differenz auf das Konto “Un-
bezahlten Fehlzeit” gebucht.
Dieses wird auf Monatsbasis
mit den “Mehrarbeitskonten”
verrechnet. Reicht das Mehr-
arbeitssaldo zum Ausgleich
der "Unbezahlte Fehlzeit"
nicht aus, werden die fehlen-
den Std. vom Konto “Normal-
stunden” umgebucht.

Hinweis:

Das nebenstehende Sche-
ma beschreibt den Zusam-
menhang zwischen An-
wesenheitszeit, Mehrarbeit,
Unbezahlte Fehlzeit, den 10
Mehrarbeitskonten und den
Gekappten Normalstunden.

Siehe Kap. 9,
Zeitmodell &
Verteilung der
taglichen Mehrarbeit

R

Bei dem Mehrarbeit- bzw. Uberstunden-Arbeitsmodell wird die Mehrarbeit an-
ders behandelt als bei einem Gleitzeit-Arbeitsmodell.

Die Mehrarbeit oder auch Uberstunden, die ein Mitarbeiter in einem Unterneh-
men arbeitet, werden im Gegensatz zur Gleitzeit am Monatsende ausbezahlt.
Es gibt also keinen Vortrag in den Folgemonat. Die Mehrarbeit wird iber den
"Monatlichen Grenzwert" nach oben begrenzt. Die zuviel erwirtschaftete Mehrar-
beit wird gekappt und auf das Mehrarbeits-Konto "Kappungen" gebucht.

Die taglich geleistete Mehrarbeit kann auf bis zu 10 Mehrarbeitskonten verteilt
werden. Man kann z.B. die erste Uberstunde auf das Konto Mehrarbeit 1 buchen
und die restliche Zeit auf das Mehrarbeitskonto 2 buchen. Hat der Mitarbeiter
zuwenig gearbeitet (Sollzeit > Anwesenheitszeit), so wird dieser Zeitbereich auf
das Konto "Unbezahlte Fehlzeit" gebucht. Mit den verteilten Uberstunden kann
eine differenzierte Uberstundenvergiitung realisiert werden.

Beispiel: (Tagliche Verteilung der Mehrarbeit)

Sollzeit = 8,00 Std.

Sollarbeitszeit | 8.00 | .
Mehrarbeit/Tag = 3,00 Std.
Ausfallzeit B0 |
Gleitzeit f Tag | | A 3
= Verteilung der Mehrarbeit:
Sparzeit{ Tag | | von der 8,01 ten Stunde bis 9,00 = 1,00 Stunden
Mehrarbeit / Tag | 2.00 | von der 9,01 ten Stunde bis 11,00 = 2,00 Stunden
Mehrarbeit buchen ab Anwesenheitszeit bis
Mehrarbeit 1 8.01 9.00
Mehrarbeit 2 9.01 11.00
Mehrarbeit 3
0,00 A heitszei Konto Solizeit (8,00h
X nwesenheitszeit "Unbezahlte S° zeit (8,00h)
Fehlzeit"
Fehlzeit Mehrarbeit
« | T p

G

Z 4

d

x.10 Mehrarbeitskonten

Mehrarbeit auf ma: % Konten penutzt)

Verteilung der

e r
(in diesem Beispiel werden nu Grenzwert
Mehrarbeit/Tag = 3,0 Std.
8,01h 9,01h 11,01h
Mehrarbeitskonto 1 Mehrarbeitskonto 2 Konto Gekappte
Normalstunden



Merke:

Die Summe der Mehrarbeits-
konten (Mehrarbeit 1 ... 10)
entspricht dem Mehrarbeits-
konto (gesamt).

Monatliche
Mehrarbeits-
verrechnung

5. Arbeitsmodell

Die nachsten Beispiele zeigen die Verteilung der Mehrarbeit auf die entsprechen-
den Konten. Es werden drei Tage mit den unter aufgefiihrten Buchungen verrech-
net. Im Tagesplan sind 8,0 Std.

Da |Tg| Pl | Be | FC1 |BU-01 | C-A |BU-0Z | CA Sollzeit und 3,0 Std. Mehrarbeit/

2 |Mo 04 J 07:00 KO 14:30 | GE H

3 |Di 04 J 07:00 | KO 16:15 |GE Tag elngetragen'

4 | Mi 04 J 07:00 | KO 18:15 |GE

. T = - T = . =

Bezeichnung 31?32 Bezeichnung ;3;2 Bezeichnung Tsl?gz
Gesamt Anwesenheit 7.50 |Gesamt Anwesenheit 9.25 Gesamt Anwesenheit 11.25
Sollzeit 6.00 |Sollzeit 8.00 Sollzeit 8.00
Unbezahlte Fehlzeit -0.50 | |Unbezahlte Fehlzeit Unbezahlte Fehlzeit
Mehrarbeit Mehrarbeit 1.25 Mehrarbeit 3.00

Normalstunden G.00

Normalstunden 8.00

Normalstunden 8.00

Gekappte Normalstunden

Gekappte Normalstunden

Gekappte Normalstunden 0,25

Mehrarbeit 1

Mehrarbeit 1 1.00

Mehrarbeit 1 1.00

Mehrarbeit 2

Mehrarbeit 2 0.25

Mehrarbeit 2 2.00

Anwesenheit < Sollzeit

Anwesenheit > Sollzeit

Die Differenz zwischen Anwe-
senheit und Sollzeit wird auf
das Konto Unbezahite Fehlzeit
gebucht.

Die Mehrarbeit von 1,25 Std.
wird auf die Konten M1 und M2
entsprechend der Mehrarbeits-
verteilungstabelle gebucht.

Anwesenheit > (Sollzeit
+ Mehrarbeit/Tag)

Durch die Anwesenheitszeit
von 11,25 Std. wird die max.
Mehrarbeit/Tag Uberschritten.
Die zuviel erwirtschaftete Zeit
wird auf das Konto "Gekappte
Normalstunden™ gebucht.

Bei jedem Verrechnungslauf wird der permanente Monatsabschluf3 durchge-
fuhrt. Falls auf dem Konto "Unbezahlte Fehlzeit" Zeiten verbucht wurden, erfolgt
erneut ein Ausgleich mit dem Mehrarbeitskonto (gesamt). Falls die Mehrarbeits-
zeit fur den Ausgleich mit der Unbez. Fehlzeit nicht ausreicht, wird der Restbe-
trag vom Konto "Normalstunden" abgezogen. Diese Umbuchungen sind im Pro-
gramm Korrektur/Tagessalden und auf der Druckliste Monatsiibersicht ersicht-
lich. Dieser Ausgleich vollzieht sich wie folgt:

Beispiel:

Der Mitarbeiter hat zum Beispiel auf Monatsbasis 3,5 Std. unbezahlte
Fehlzeit, im Konto Mehrarbeit 1 befinden sich zwei Stunden und im
Konto Mehrarbeit 2 eine Stunde. Der Mitarbeiter hat also weniger
Mehrarbeit als unbezahlte Fehlzeit. Das Programm beginnt beim
hdchstwertigen Mehrarbeitskonto und sucht bis zum niederwertigsten
Mehrarbeitskonto ob sich dort Summen zum Ausgleich der unbezahlten
Fehlzeit befinden. Durch eine Umbuchung werden die Zeiten auf den
Konten Mehrarbeit 1 und 2 auf Null gesetzt. Nun sind die
Mehrarbeitskonten ausgeglichen und es bleibt ein Rest der Unbezahlten
Fehlzeit von 0,5 Stunden. Dieser Betrag wird nun von den Normal-
stunden abgezogen, dadurch weist das Konto Unbezahlte Fehlzeit am
Monatsende den Wert 0 auf. In diesem Beispiel hat der Mitarbeiter

eine halbe Stunde weniger als die Summe seiner monatlichen Sollzeit
gearbeitet und bekommt diese folglich auch weniger ausbezahlt.
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Fall 1:

Monatssumme der Mehrar-
beit ist groRer als die unbe-
zahlte Fehlzeit.

Fall 2:

Monatssumme der Mehrar-
beit ist kleiner als die unbe-
zahlte Fehlzeit.

5. Arbeitsmodell

Das folgende Schema verdeutlicht die monatliche Mehrarbeitsverrechnug.
Im Fall 1 ist die Unbezahlte Fehlzeit kleiner als die Mehrarbeit (gesamt).
Im Fall 2 ist die Unbezahlte Fehlzeit grof3er als die Mehrarbeit (gesamt).

V Normalstunden A

Ausgleich der unbezahlten Fehlzeit:

Fall 1 (Unbez. Fehlzeit < Mehrarbeit (gesamt))
Unbezahlte Fehizeit entsteht, wenn die Sollzeit gré-
Rer ist als die Anwesenheitszeit. Der permanente Mo-
natsabschlul® gleicht diese neg. Zeit Uber das
Mehrarbeitskonto (gesamt) aus. Gleichzeitig wird die
unbez. Fehlzeit von den Mehrarbeitskonten 1...10 abgebucht. Wobei zuerst Zeiten
von den héherwertigen Konten abgebucht werden. In diesem Beispiel (es wurde nur
Konto M1 und M2 verwendet) wird die unbez. Fehlzeit von M2 abgezogen. Reicht die
Zeit auf M2 nicht aus, wird der Restbetrag von M1 abgezogen.

Mehrarbeit (gesamt)

‘ Mehrarbeit 1 ‘ Mehrarbeit 2

Abzug — EE unbez. Fehlzeit

Monatssumme
Normalstunden + Mehrarbeit(gesamt)

Abzug von den
Normalstunden

N

Normalstunden ‘

Mehrarbeit (gesamt)

Ausgleich der unbezahlten Fehlzeit: Mehrarbeit 1 ‘ Mehrarbeit 2
Fall 2 (Unbez. Fehlzeit > Mehrarbeit (gesamt))
Reicht die Mehrarbeit (gesamt) nicht aus um die

unbez. Fehlzeit auszugleichen, wird die fehlende Zeit

I T T T T T T T T T TTT
unbez. Fehlzeit

Abzug «—
von den Normalstunden abgezogen.
Monatssumme
Normalstunden + Mehrarbeit(gesamt)
. Monats- 2 ey
Bezeichnung Differenz Monats- Yortrag Umbuchung
saldo
saldo
Gesamt Anwesenheit 28.00 28.00
Sollzeit 24,00 24.00
Unbezahlte Fehlzeit -4.50 0.00 4.50
Mehrarbeit 4.25 0.00 -4.25
Normalstunden 24.00 23.75 -0.25
Gekappte Normalstunden 0.25 0.25
Mehrarbeit 1 2.00 0.00 -2.00
Mehrarbeit 2 2.25 0.00 -2.25

Ausschnitt Programm Korrektur/ Tagessalden:
Ausgleich der unbezahlten Fehlizeit iiber die Konten Mehrarbeit2,Mehrarbeit 1 und Normalstunden

Die unbez. Fehlzeit ist groRer als die
Mehrarbeit. Deshalb werden 0,25 Std.
von den Normalstunden abgezogen.

Anvres Sollzt MNorrmal Unbez Mehark Mehr i Mehr 2
Surmme 28,00 2400 24,00 -4.50 425 2,00 2,25
Urmbuchungean -0,25 4,50 -4,25 -2,00 -2,25
Monatssumme 2800 24,00 2375

Ausschnitt aus einer Monatsiibersicht fiir einen Mitarbeiter. In der Umbuchungszeile sind die
Umbuchungen der unbez. Fehlzeit ersichtlich.
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5. Arbeitsmodell -

Die Zusdtzlichen Normalstunden

Neben dem Mehrarbeit- bzw. Uberstunden-Arbeitsmodell und dem Gleitzeit-
Arbeitsmodell kann in TiDe-PRO die Mehrarbeit noch nach einem dritten Modell
verrechnet werden.

Die Mehrarbeit oder auch Uberstunden, die ein Mitarbeiter in einem Unterneh-
men arbeitet, werden beim Zusatzstunden-Arbeitsmodell auf das Konto "Zuséatz-
liche Normalstunden" gebucht. Es gibt keinen Vortrag in den Folgemonat und
die Mehrarbeit ist nach oben nicht begrenzt.

Hat der Mitarbeiter zuwenig gearbeitet (Sollzeit > Anwesenheitszeit), so wird
dieser Zeitbereich auf das Konto "Unbezahlte Fehlzeit" gebucht. Auf Monats-
basis wird wie beim Uberstunden-Arbeitsmodell das Konto "Unbezahlte Fehlzeit"
wieder ausgeglichen. Zuerst wird das Konto "Zuséatzliche Normalstunden" und
danach das Konto Normalstunden mit der unbezahlten Fehlzeit belastet.

Beispiel: Tagliche Betrachtung der Zusatzlichen Normalstunden

Konto
"Unbezahlte

V Fehlzeit"

Fehlzeit Mehrarbeit

- +

0,00 Anwesenheitszeit Sollzeit (z.B. 7,00h)

Konto "Zusatzliche Normalstunden"”

Fur das folgende Beispiel haben wir im Tagesplan die nebenste-
henden Téaglichen Grenzwerte eingestellt. Zuséatzlich ist die
Markierungsschaltflache "Zusatzstunden" in den Personaldaten

Sollarbeitszeit |
|
| aktiviert worden.
|
|

Ausfallzeit

Sparzeit f Tag

|
|
Gleitzeit { Tag |
|
Mehrarbeit f Tag |

. An diesem Tag war der Mitarbeiter 9,0 Std. anwesend. Temshog Tages-
Tag lich Dadurch ergibt sich eine Mehrarbeit von 2,0 Std. Diese zwei saldo
Stunden werden auf das Konto "Zusétzliche Normal- [Gasamt Anwesenheit 9.00
BetraChtung stunden” gebucht. Sollzeit 7.00
Unbezahlte Fehlzeit
der Normalstunden 7.00
Zusatzlichen \ BU-01 ©C-A |BU-0D? A / Zusitzliche Normalstunden 2.00
Normalstunden 08:00 |[KO 17:00 |GE 4
/ 08:00 KO 15:00 |GE Bezeichnung Tages-
saldo
An diesem Tag war die Anwesenheitszeit geringer Eesamisowesenhell 6.50
als die Sollzeit. Diese Fehlzeit wird auf das Konto EallzET i 7.00
"Unbezahlte Fehlzeit" gebucht. Unbezahlte Fehlzeit -0.50
Normalstunden 7.00
Zusatzliche Normalstunden
-95.- = ==
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5. Arbeitsmodell

Beispiel: Zusatzliche Normalstunden < Unbezahlte Fehlzeit.

Monatliche
Betrachtung
Ni N
de r Bezeichnung Ts?aglssi Differenz T:;:; Msoﬂr:g::'sf Differenz M;rll‘:l's— Yortrag Umbuchung
saldo saldo
23 i Gesamt Anwesenheit 129,00 129,00
usa Z Ic en Sollzeit 147.00 147.00
ollzei . .
Krank 14.00 14.00
NormaIStu nden Unbezahlte Fehlzeit -8.50 0.00 / 8.50
Normalstunden 147,00 143,00 / 4,00
Zusitzliche Normalstunden 4.50 0.00 /’ -4.50

Ausschnitt Programm Korrektur/ Tagessalden:
Ausgleich der unbezahlten Fehlzeit iiber die Konten Zusé&tz-
liche Normalstunden und Normalstunden.

Die unbez. Fehlzeit ist groRer als die Zu-
sétzlichen Normalstunden. Uber das Konto
"Zuséatzliche Normalstunden werden -4,5
Std. verbucht, der Restbetrag von -4,0 Std.
unbez. Fehlzeit wird Uber der Konto Normal-
stunden verbucht.

Beispiel: Zusiatzliche Normalstunden > Unbezahlte Fehlzeit.

. Tages- 5 Neuer Monats- p Neuer
Bezeichnung Differenz | Tages Ditferenz Monats- Vortrag Umbuchung
saldo saldo saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 6.00 138,75 138,75
Sollzeit .00 147,00 147,00
Krank 14,00 14,00
Unbezahlte Fehlzeit -1.00 -1.00 0,00 1.00
Normalstunden 7.00 147,00 147,00
Zusitzliche Normalstunden 6.75 5.75 | \_ -1.00

Auch in diesem Monat wird die Unbez. Fehlzeit mit den Zusatzlichen Normal-
stunden verrechnet. Es bleiben jedoch 5,75 Std. auf diesem Konto. Der
Mitarbeiter hat also zusatzlich zu seiner Sollzeit (Sollzeit=Normalstunden)
noch 5,75 Std. Mehrarbeit geleistet.
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5. Arbeitsmodell

Die Sparzeit

Hinweis:

Das Sparzeitkonto kann in
Verbindung mit der Gleitzeit,
der Mehrarbeit oder in Kom-
binationen eingesetzt wer-
den.

Unter Sparzeit versteht man das Ansparen von kleinen Zeiteinheiten pro Tag auf
ein Sparzeitkonto. Diese angesparte Zeit kann dann an sogenannten Briicken-
tagen abgefeiert werden. Briickentage sind Tage an denen zum Beispiel an ei-
nem Dienstag oder Donnerstag ein Feiertag ist und am Montag oder Freitag
nicht gearbeitet wird.

Um Sparzeitguthaben zu erhalten ,muf3 beim Mitarbeiter in den Personaldaten
der Markierungsschalter Sparzeit gesetzt sein. Weiterhin muf3 im Tagesplan ein
taglicher Sparzeitgrenzwert definiert sein.

Beispiel:

Sparzeit in Verbindung mit einem Gleitzeit-Arbeitsmodell.

Als taglicher Sparzeitgrenzwert ist z.B. ein Wert von 8 Minuten
eingestellt und die Tagliche Sollzeit betragt 8,00 Stunden. Ist der
Mitarbeiter l&nger als diese Sollzeit anwesend wird das Sparzeitkonto
bebucht. Ist die Anwesenheitszeit beispielsweise 8,05 Stunden, werden
8 Minuten dem Sparzeitkonto gutgeschrieben und 3 Minuten werden
vom Gleitzeitkonto abgezogen. Ist die Anwesenheitszeit 8,15 Stunden
werden 8 Minuten auf das Sparzeitkonto verbucht und die restlichen

7 Minuten eventuell auf das Gleitzeit-oder Mehrarbeitskonto gebucht.
Durch Angabe des Fehlgrundes SH (Sparzeit-Ausgleich 1/2 Tag) oder
ST (Sparzeit-Ausgleich (1 Tag)) an einem Briickentag wird die fir
diesen Tag hinterlegte Sollzeit vom Sparzeitkonto abgezogen.
Weiterhin kann auch fiir das Sparzeitkonto ein monatlicher Grenzwert
festgelegt werden. Wenn ein Mitarbeiter seine Sparzeit nicht rechtzeitig
ausgleicht wird die zuviel erwirtschaftete Sparzeit gekappt.

Sparzeit
erwirtschaften

Sollarbeitszeit | .50 |
Ausfallzait | 250 | Im folgenden Beispiel benutzen wir diesen Tagesplan:
Sollzeit von 8,5 Stunden und 0,10 Stunden (=6 Minuten) Spar-
Gleitzeit / Tag | 2.00 | zeit/Tag.
Sparzeit/ Tag | 010 |

Mehrarbeit f Tag

Sobald die Anwesenheitszeit die Sollzeit iibersteigt wird ) Teams
die im Tagesplan hinterlegte Sparzeit verbucht. Ist die Bezeichnung saldo
Sparzelt_ nicht v<_)llstand|g von der Mer_lrar_belt abge- o 858
deckt, wird der Differenzbetrag vom Gleitzeitkonto ab- Sollzeit 8.50
gebucht. Gleitzeit -0.02
Sparzeit 0.10
BU-01 C-A |BU-DZ2 | C-A Normalstunden 8.50
08:00 KO 16:35 |GE 7 Gekappte Normalstunden
08:00 KO 16:50 |GE
. Tages-
Bezeichnung saldo
An diesem Tag war die Anwesenheitszeit gréRer Gesamt Anwesenheit 8.83
als die Summe von Sollzeit und Sparzeit. Dadurch Sollzeit 8.50
wird das Gleitzeitkonto mit einem positiven Zeitwert Gleitzeit 0.23
bebucht. Sparzeit 0,10
Normalstunden 8.50
Gekappte Normalstunden
-97 - W
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_ 5. Arbeitsmodell

Sparzeit
abfeiern

Sparzeit in
Verbindung
mit einem
Mehrarbeits-
modell

Beachte:

Wird die Sparzeit bei einem
Mehrarbeit-Arbeitsmodell
eingesetzt, ist darauf zu ach-
ten, daR der Beginn der
Mehrarbeitsverteilung in den
Téaglichen Grenzwerten kor-
rekt gesetzt wird.

R

An diesem Tag war der Mitarbeiter
4.0 Std. anwesend und es wurde

ein halber Sparzeit-Fehlgrund ein-

getragen. Daraus ergeben sich fol-

gende Tagessalden.

Die Summe von Sparzeitwert (4,25 Std.) und

Da Tg | Pl Be FC1 BU-1 C-A | BU-02  C-A

4 | Mi 200 J |SH 08:00 KO 12:00 | GE
. Tages-

Bezeichnung salda

Gesamt Anwesenheit 4.00
Sollzeit 8.50
Gleitzeit -0.25
Sparzeit -4.25
Normalstunden 8.50

Sollarbeitszeit

Ausfallzeit

Gleitzeit f Tag

Sparzeit/ Tag

Mehrarbeit f Tag

Anwesenheitszeit (4,0 Std.) ergibt 8,25 Std. Die Dif-
ferenz zur Sollzeit (in diesem Beispiel -0,25 Std.)

/_ wird vom Gleitzeitkonto abgezogen.

Far den halben Sparzeittag wird die hélfte Sollzeit
verrechnet. Vom Sparzeitkonto werden also 4,25
Stunden abgezogen.

8.00 | 8.00 [ 9.00
.00 | go0 | | 9.00
| 100 | | 2.00
010 | 000 | 1.00
3.00 | o0 | | 4.00
Mehrarbeit buchen ab Anwesenheitszeit bis Ll

Mehrarbeit 1 , &n 9.00

Mehrarbeit 2 / anm 11,10

Mehrarbeitsmodell:
Die Mehrarbeit darf erst ab der Sollzeit plus der Sparzeit/Tag
auf die Mehrarbeitskonten verteilt werden.

In diesem Beispiel 8,00 Std + 0,10 Std. = 8,10 Std.

Der Eintrag muf also in diesem Beispiel 8,11 Std. sein.
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5. Arbeitsmodell

Arbeitsmodell-Kombinationen

Hinweis:

Werden zusitzlich noch
die "Zusatzlichen Normal-
stunden™ aktiviert, wird die
zuviel erwirtschaftete
Mehrarbeit nicht auf das
Konto "Gekappte Normal-
stunden” sondern auf das
Konto "Zusatzliche Nor-
mal-stunden” gebucht.

Taglich
Betrachtung
der
Kombination
von Sparzeit,
Gleitzeit und
Mehrarbeit

Wie schon auf der ersten Seite dieses Kapitels beschrieben, gibt es einige Kombi-
nationsmdoglichkeiten der Arbeitszeitmodelle.
Im folgenden Beispiel betrachten wir eine Kombination aus Sparzeit, Gleitzeit, und
Mehrarbeit-Arbeitsmodell. Es wird die tagliche Verteilung der Mehrarbeit erlautert.
Die Grafik zeigt beschreibt die Verbuchungsreihenfolge der erwirtschafteten Mehr-

arbeit.
0,00 Anwesenheitszeit Kglr;tf;z o Solzeit (8,00h) Solizeit  (8,00h)
| + Sparzeit (0,10 h)
V 1 + Gleitzeit (1,00 h)
+ Mehrarbeit (2,00 h)
Fehlzeit Mehrarbeit
<« | Ty
Gekappte
W / ‘ | Normalstunden
Sparzeit ~ Gleitzeit Mehrarbeit
Sollarbeitszeit | 8.00 |
Austallzeit | 8.00 | ¥ Gleitzeit X Mehrarbeit
Gleitzeit/ Tag | 1.00 | x Sparzeit [ Zusatzstunden
i [ Dienstgangberechtigt [~ Zuschlagszeiten
Sparzeit/ Tag | 0.10 | [~ Nachtwerrechnung [~ Automatik Inaktiv
Mehrarbeit { Tag | 2.00 | [~ Lohn / Gehalt

Die taglichen Grenzwerte im
Tagesplan.

BU-01 | C-A |BU-02

C-A

03:00 | KO 20:00 |GE

Aus diesem Buchungspaar ergibt sich eine
Anwesenheitszeit von 12 Stunden. Da die
Sollzeit 8,0 Std. betragt kénnen 4,0 Std.
Mehrarbeit verteilt werden. Entsprechend
den Eintragungen im Tagesplan ergibt fol-

gende Verteilung:

Sparzzeit
Gleitzeit

Mehrarbeit
Gekappte Normalstunde

Diese Markierungsschalter in den Personaldaten

mussen gesetzt sein.

] Tages-
Bezeichnung sagldo
Gesamt Anwesenheit 12.00
Sollzeit 8.00
Gleitzeit 1.00
Mehrarbeit 2.00
Sparzeit 0.10
Normalstunden 5.00
Gekappte Normalstunden 0.90
Mehrarbeit 1 2.00

0,10 Stunden
1,00 Stunden
2,00 Stunden
0,90 Stunden

Summe Mehrarbeit

4,00 Stunden
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5. Arbeitsmodell

Betrachtung der Monatssalden

Nachdem ein Monat vollstandig verrechnet wurde, stellte sich nun die Frage hat
der Mitarbeiter mehr oder weniger als seine Monatliche Sollzeit gearbeitet.

Dazu betrachten wir eine Monatsiibersicht eines Mitarbeiters, der nach einem Gleit-
zeit-Arbeitsmodell arbeitet.

Monatssalden
bei einem
Gleitzeit-
Arbeitsmodell

Beachte:

Wenn der Markierungs-

schalter "Normalstunden"
bei einem Fehlgrund gesetzt
ist, wird die Zeit nicht nur auf
das entsprechende Konto
gebucht sondern gleichzeitig
immer auch noch auf das
Normalstundenkonto.

Siehe Kap. 14,
System

&

Fehlcodedefinition

R

| Mo 1997 In dem folgenden Beispiel betrachten wir den Mai
YT 381 T\ 0T [ B 1997. Dieser Monat hat 22 Arbeitstage. Bei einer
: BH taglichen Sollzeit von 8,0 Stunden ergibt sich eine
5067 ¢ o i monatliche Sollzeit von 176,0 Stunden. Es stellt sich
1213 14 15 16 {18 nun die Frage, welche Konten miissen addiert
1920 21 |22 123 B R werden, um diese 176,0 Stunden zu erhalten.
26 27 28 /29 30 [
- ] +
Tages- W=D Monats- ey
Bezeichnung E:d Diffterenz | Tages d Differenz Monats-
saldo saldo saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 116,00 116,00
Sollzeit 144,00 144,00
Gleitzeit 4.00 4.00
Krank 16.00 16.00
Urlaub (Tage) 2.00 2.00
Feiertagstunden 8.00 32,00 32.00
Urlaub (Stunden) 16.00 16.00
Normalstunden 144.00 144.00

In den Monatssalden ist nur eine Sollzeit von 144 Std. ausgewiesen. Das riihrt
daher, dal die vier Feiertage nicht in die Sollzeit einflieBen. In diesen Tagesplénen
ist ja auch keine Sollzeit hinterlegt. Bei einem Gleitzeit-Arbeitsmodell kann der
Sollzeit das Konto Normalstunden gegeniibergestellt werden. Eventuelle Fehlzeiten
werden in diesem Fall iiber das Gleitzeitkonto ausgeglichen.

Gegeniiberstellung der Sollzeiten und erwirtschafteten Zeiten:

Sollzeit (TiDe)
Feiertagsstunden

144,00
32,00

Normalstunden
Feiertagsstunden

144,00
32,00

Monatliche Sollzeit 176,00

Diese Betrachtung ist jedoch nur zuldssig, wenn bei allen Fehlgrinden der Markierungsschalter
"Normalstunden" gesetzt ist. Das hat zur Folge, daR alle Fehlgrund-Zeiten nicht nur auf die einzelnen

Monatliche Sollzeit 176,00
oder

Anwesenheitszeit 116,00

- Gleitzeit -4,00
Krank 16,00
Urlaub 16,00
Feiertagsstunden 32,00

Monatliche Sollzeit 176,00

Konten sondern zusétzlich noch auf das Normalstundenkonto gebucht werden.
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5. Arbeitsmode IS

Im folgenden Beispiel wurden alle Markierungsschalter "Normalstunden” in den
Fehlgriinden geldscht. Dadurch ergibt sich folgende Monatsiibersicht.

) Tages- ) Neuer Monats ) Neuer
Bezeichnung Differenz | Tages Differenz Monats-
saldo saldo
saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 100,00 100,00
Sollzeit 144.00 144.00
Gleitzeit 4.00 4.00
Krank 16,00 16.00
Urlaub (Tage) 2.00 2.00
Fortbildung 8.00 8.00
Dienstlich 8.00 8.00
Feiertagstunden §.00 3z2.00 32.00
Urlaub (Stunden) 16.00 16.00
MNormalstunden 96.00 96,00

Gegeniiberstellung der Sollzeiten und erwirtschafteten Zeiten:

Beachte:

Die Summe der "bezahliten" . .

Konten und der Feiertags- Sollzeit (TiDe) 144,00 Normalstunden 96,00
stunden ergibt die Summe Krankstunden 16,00
der bezahlten Monats- Fortbildung 8,00
stunden. Dienstlich 8,00

Urlaubsstunden 16,00

Feiertagsstunden 32,00 Feiertagsstunden 32,00
Monatliche Sollzeit 176,00 Monatliche Sollzeit 176,00
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_ 5. Arbeitsmodell

Die gleiche Betrachtung werden wir jetzt bei einem Mehrarbeit-Arbeitsmodell an-
Monatssalden stellen. Der Markierungsschalter "Normalstunden" ist bei allen bezahlten Fehl-

bei einem griinden gesetzt.

Mehrarbeits-
Arbeitsmodell
) Tages- ) Neuer Monats ) Neuer
Bezeichnung saldo Differenz | Tages saldo Differenz Monats-
saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 109.00 109.00
Sollzeit 144,00 144,00
Krank #.00 .00
Urlaub (Tage) 2.00 2.00
Fortbildung 8.00 8.00
Dienstich 8.00 8.00
Feiertagstunden §.00 3z2.00 3z2.00
Urlaub {(Stunden) 16.00 16.00
Mehrarbeit 5.00 5.00
Normalstunden 144,00 144,00
Mehrarbeit 1 5.00 5.00
Sollzeit (TiDe) 144,00 Normalstunden 96,00
Feiertagsstunden 32,00 Feiertagsstunden 32,00
Monatliche Sollzeit 176,00 Monatliche Sollzeit 176,00
Mehrarbeit (gesamt) 5,00
Bezahlte Stunden 181,00
Gegeniiberstellung der Sollzeiten und erwirtschafteten Zeiten:
Sollzeit (TiDe) 144,00 Anwesenheit 109,00
Krank 8,00
Feiertagsstunden 32,00 Urlaub 16,00
Fortbildung 8,00
Dienstlich 8,00
Monatliche Sollzeit 176,00 Feiertagsstunden 32,00
Bezahlte Stunden 181,00
-Mehrarbeit(gesamt) - 5,00
Monatliche Sollzeit 176,00
= — -102 -
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Zeiterfassung

Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell

Druckmanager

Datentransfer
Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche
Programmende

kAR

L sl
TimeDesign - Vom-Stein-Str. 45 - 78050 Villingen
Programm  Korrektur

Personalauswahl

[~ Nachbewerten Fehlerlisten | Monat bewerten |
Pera.Nr. | Ausweis | Match Code > | I~ Tagesplan neu ermitieln

i Listen 16schen | [ 1.Markierung |
1 4 Kramer, Eberhard 1| | | [ Kemzeitverletzer ausweisen
2 68 Milller, Karl-Heinz " Quick K CB unsichtbar [ FC2-FCA unsichtbar
3

38 Muster, Sabine
Ba audia [ Konten/F

5 Neubauer. Horst

6 Breitner. Alfred

26 Fritz, Michael

60 Bayer, Hildegard

9 Du Bois, Sabine

| Mdr | Apr Dez |[<] 1996

B

T

i

Buchungskorrekturen Time Design




6. Korrektur

M it dem Programm Korrekturen kénnen Sie die Terminalbuchungen ansehen,
veradndern und verrechnen. Weiterhin kénnen Sie die Tages- und Monats-
salden ansehen und verandern. Als dritter Punkt dient die MonatsabschluBmaske
zur Beurteilung, ob alle Buchungen eines Monats verrechnet sind.

® Allgemeines uber die Korrektur

° Bedienelemente

® Die linke Seite des Buchungsfensters

® Die rechte Seite des Buchungsfensters

® Manuelle Eingaben und Original-Buchungen
® Steuerung der Bewertung

) Fehlerlisten bearbeiten, Fehlerlisten |16schen
® Beispiele zum Buchungscode CODE-B

° Monatsabschlui3

® Tagessalden
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6. Korrektur

Allgemeines iiber die Korrektur

Allgemeines
iiber die
Korrektur

Im Programm Korrekturen werden alle Terminalbuchungen angezeigt. Es erméglicht
Buchungs- und Saldenkorrekturen, die Eingabe von Fehlgriinden und die Berechnung
des Tages oder des Monats. Sie kénnen damit schnell Korrekturen durchfihren, Tage
verrechnen und die entstehenden Kontenstédnde bzw. Salden einsehen und auch &ndern.
Kann ein Tag nicht richtig verrechnet werden (es fehlen Buchungen), wird automatisch die
entsprechende Tageszeile markiert. Die Auswahl des Mitarbeiters erfolgt durch Doppel-
klick im Mitarbeiterauswahlfenster. Die Auswahl des Monats durch Anklicken der Monats-
kurzbezeichnung und die de Tages durch Anklicken der Tageszeile. Bei der Auswahl des
Mitarbeiters wird der aktuelle Tag und Monat vorbelegt und angezeigt.

Bedienelemente

Uber den Menipunkt Korrektur ge-
langen Sie in die Programmpunkte
Tagessalden und MonatsabschiuB3.

Korrektur
Tagessalden

In diesem Bereich sind einige Schaltflachen fur
die Berechnung der Buchungen vorhanden. Eine
genauere Beschreibung erfolgt spater.

¥ Buchungskorrekturen
MonatsahschluB

) i X TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
El_n Doppell_(llck _auf einen Programm  Korrekiur
Mitarbeiter im Mitarbeiter-
. Personalauswahl
auswahlfenster selektiert X Na [ Fehledisten | [ Monal bewerten |
den geWUnSChten Mitarbei- Pers Nr. | Ausweis Match Code > H [ Tagesplan neu 1 ‘ Coon oo o
. 1 3 Kramer, Eberhard T [~ Kemzeitverletzer —' ;ﬂ_’
ter. Nach dem Doppelklick 2 2 Miller, Karl-Hginz [ Quick [¥ C-B unsichtbar X FC2-FC4 unsichtbar
3 38 Muster, Sabine
Steht das BUChunQSfenSter —1E Ba audia Konten / Fehlerlisten
im aktuellen Monat und auf 5 5 Neubauer. Horst — ] T
dem aktuellen Tag. Pk B TR Soen e
] 60 Bayer. Hildegard 05,90 Gleitzeit
9 9 Du Bois. Sabine + 72.00 Normalstunden | +
Hier Wéhlen S|e den Monat Jan Feb Mér | Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt ‘ Nn‘l | Dez | 1997
und das Jahr aus. Einfach Da |Tg| Pl | Be | Fo1 [EIUEY A |BU-D A |BU-D A |BU-D4 A | BU-D A |BU-08 A |BU-0 Y
1 | Di 0l J 07:05 KO 11:45 |GE 12:30 KO 16:25 | GE
an den_entspreCh?nden 2 | Mi |0 J 07:10 KO 12:05 |GE 12:45 KO 17:03 GE
Monat klicken und die Bu- 3 Do |01 J 07:02 [KO 1156 |GE | 12:33 |[KO | 1659 |GE
chungen werden angezeigt. ; SFr g; j 06:58 | KO 11:33 |GE 13:35 |KO 16:05 |GE
a
6 |So |99 J
7 Mo D1 J 07:20 KO 11:56 |GE 12:44 KO 16:27 | GE
8 | Di 01 J 07:35 KO 11:33 |GE 12:10 |KO 17:25 GE
9 | Mi 01 J 07:12 KO 12:02 |GE 12:36 KO 16:20 GE
Im Buchungsfenster werden 10 [Do (01 J 0708 KO | 12.01 |GE | 1245 [KO | 1625 GE
lhnen alle Tage eines Mo- — [[11 [Fr |01 J 07-05 KO 11-58 |GE 12:35 |KO 16:44 GE
. P 12 |Sa (99 J
nats mit den dazugehor}gen e 0
Buchungen und sonstigen [ [N ]
i 15 | Di | [ | | | | | | | | | | | |
Daten angezeigt. w1 [ .
[« ] [~
Mit dieser Schaltflache kén- .
nen Sie d'? Buchungen al.!s Ex] = /! Buchungskorrekturen * Time Design
dem Terminal auslesen. Sie :
mussen nicht in den Daten-
transfer verzweigen.
Datentransfer, In diesem Fenster werden Fehlermeldun-
Terminalbuchungen lesen gen und die Salden fir den Bewertungs-
Druckmanager zeitraum angezeigt. Wenn Sie einen Tag
Programmende verrechnen, stehen im Fenster die

Bedienelemente
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6. Korrektur -

Da es sich bei diesem Korrekturprogramm um eines der wichtigsten Elemente der
Zeiterfassungssoftware handelt, beschreiben wir die Bedienelemente sehr aus-
fuhrlich.

Das Buchungsfenster besteht aus zwei Halften. Auf der linken Seite finden Sie
Datumsanzeige, Tagesplannummer usw., auf der rechten Seite stehen die Bu-
chungen (wahlweise 10 oder 20 Buchungen pro Tag).

Die linke Seite des Buchungsfensters

Bedeutung der Kurzbezeichnung in der Kopfzeile des Buchungsfensters

DA = Tagesnummer (1-31)
TG = Wochentag
Pl = Tagesplan (kann durch Anklicken des Feldes ausgewahlt werden)
BE = Bewertungsstatus (‘J* Tag ist bewertet, ‘N’ Tag ist nicht bewertet)
FC1... = Statische Fehlgriinde (kénnen durch Anklicken ausgewahlt werden)
FC4
Bewertungsstatus
J=Tag ist bewertet,
N=Tag ist nicht bewertet
Monatsauswahl Jan | Feb Mar | Apr Mai | Jun | Jul | Aug
Da|Ta] P [Be | F&1 | Fe2 | Fe3 | Fea TR
Bitte beachten: 1 |Dijor | 47 | | | 07:05 KO
" ; 2 Mot | N UT | | | [
Der ausgewa_hlte Tag wird dunkel- Do [ vt [S] , I
grau angezelgt. 4 | Fr |01 J |52 Sparzeit-Ausgleich (2 5id.) +
Anderungen in einem Feld werden > |Sajss e e & T
in roter Schrift angezeigt, wenn Sie =T T T Torifuriaut (172 709 -
in ein anderes Feld der gleichen g [Dim | 4 e g
Zeile springen. Erst beim Verlas- 5| L Jj d 171173 [T
der Zeile (mit Cursor auf |0 B/t 0703RIKO
sen L 11 | Fr (M J 07:05 KO
oder ab), werden die Anderun- 12 |Sa |99 J
gen in lhrer Datenbank gespei- :2 30 99 :1 TS
o -
Chert 1R Ni
linke Seite | rechte Seite

des Buchungsfensters

— TR | eniorine cneben:

Nach einem Klick auf ein Feld FC1 bis FC4 o6ffnet
sich ein Fenster mit allen vorhandenen Fehl-
grinden. Sie kdnnen die Fehlgriinde aus dem

Fenster auswahlen oder die Kurzbezeichnung
direkt eingeben (z.B. UT=Urlaub).

9 Alle Buchungen loschen ?

Buchungszeile l16schen R
. . 13 | So Gleitzeit Werktag
Nach einem Klick auf Felder der Spal- 14 Mo |02 Glaz 4/
" " " " —1(03 Glaz 5/8
te "Da" oder "Tg (_Tages_datum u. 15 | Di |y Uh‘frf .
Tagesname) erscheint obiges Fen- 16 | Mi [ \

ster. Sie haben hier die Méglichkeit,
eine komplette Tageszeile (Fehl-
grunde und Buchungen) zu ldschen.

Tagesplan dndern:

Nach einem Klick auf das Tagesplanfeld 6ffnet sich ein
Fenster mit allen verfugbaren Tagesplanen. Hier kénnen
Sie einen anderen Tagesplan fir den entsprechenden Tag
eintragen. Sie @ndern also den Tagesplan, der sich aus
dem Zeitmodell ergibt, durch eine manuelle Eingabe.

|
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6. Korrektur

Die rechte Seite des Buchungsfensters

Code A:

In diesem Auswahlfenster
werden alle méglichen Kurz-
bezeichnungen und die Be-
deutung angezeigt.

(z.B. KO Kommen)
Eingabe:

Das Feld anklicken und
Kurzbezeichnung (z.B. KO)
eingeben oder Buchungs-
code aus dem Auswahl-
fenster auswahlen.

Code B:

In diesem Auswahlfenster
werden alle méglichen Kurz-
bezeichnungen und die Be-
deutung angezeigt.

(z.B. KA Arztbesuch)

Merke:

Anderungen in einer Tages-
zeile werden erst beim Ver-
lassen der Zeile (mit Cursor
auf oder ab) in lhrer Daten-
bank gespeichert.

Merke:
Das Programm sortiert die
Buchungen selbststéandig.

Sl
— _—

Auf der rechten Seite des Buchungsfensters erscheinen die Buchungen, die am
Terminal ausgefiihrt wurden oder im Programm Korrektur von Hand eingegeben

wurden.

Die Buchungen missen immer im Wechsel erscheinen. Die erste Buchung ist
eine KOMMEN Buchungen, danach muf3 immer einer GEHEN-Buchung erfolgen.

Bedeutung der Kurzbezeichnungen in der Kopfzeile des Buchungsfensters
BU-01...= Die Buchungszeiten kénnen eingegeben bzw. verédndert werden

BU-20
C-A
C-B

06:58 11:33

13:35

Ko [v GE || [« |
07:35 +h |GE 12:10 |KO
07:12 GI'E G'h e GE 12:36 |KO
07:08 enen GE 12:45 |KO
- DG Dienstgang -
07:05 ||AF Autoende +B |GE 12:35 [KO
T T

07:05 |KO 11:45 GE 12:30 |KO
06:58 |KO 11:33 GE 13:35 [KO
koD

07:35 KO ] +| 1210 [KO
07:12 KO ga guily_llddung 12:36 | KD
07:08 |KO ehorde 12:45 [KO
s DR Dienstgang =

07:05 KO FO Fortbildung 3| 1235 kKO

T 1| T

= Code A (kann durch Anklicken des Feldes ausgewahlt werden)
= Code B (Dynamische Fehlgriinde, siehe Beispiel)

In den Zeitfeldern ist eine verein-
fachte Zeiteingabe mdéglich. Das
Programm formatiert Ihre Einga-
be automatisch in das Format

HH:MM.

Aus

8 12 8,12 1025 wird
08:00 12:00 08:12 10:25 usw.
Die Trennzeichen (., :/) sind
zulassig.

Mit diesem zweiten Buchungscode
kann eine normale Buchung mit ei-
nem zusétzlichen dynamischen
Fehlgrund versehen werde. Wie
das Programm einen solchen Code
verrechnet, werden wir uns weiter
unten an einigen Beispielen anse-
hen.

Um einen Wert in diesen Feldern zu dndern, klicken Sie einfach das Feld an. Der
Hintergrund wird dann weil3 dargestellt. Nun kénnen Sie Buchungszeiten oder
Buchungscodes dndern oder hinzufiigen. Nach einer Anderung ist ein verrechne-
ter Tag nicht mehr verrechnet.
Im folgenden Beispiel erklaren wir Ihnen noch einen all-

BU-01 | A |BU-02 | CA
16:45 |[GE | |

16:45

(0715 |KO

BU-01 | cAa |BU-02 | ca

0715 [KO | 1645 |GE |

taglichen Vorgang. Ein Mitarbeiter hat die Kommen-Bu-
chung vergessen. @ Sie klicken einfach das zweite Feld
(BU-02) und tippen 7,15 ein. In dem Moment, in dem Sie
das Feld verlassen oder die [ENTER]-Taste driicken, setzt
das Programm selbststandig den Code "KO" ein.® \Wenn
Sie die Zeile verlassen, werden die Buchungen gespei-

chert, gleichzeitig sortiert und neu angezeigt.®
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6. Korrektur -

Manuelle Eingaben und Original-Buchungen

Darstellung in der
Korrekturmaske.

Darstellung in den
Drucklisten.

Anderungen der
Buchungen.

Markierung der manuellen
Anderungen in den Druck-
listen.

Im Programm kénnen die Buchungen, die vom Terminal ausgelesen und die von
Hand eingegeben wurden, unterschieden werden.

Diese Unterscheidung ist aus rechtlichen Griinden wichtig.

Die manuell eingegebenen oder korrigierten Buchungen werden blau, die Origi-
nal-Terminalbuchungen werden schwarz dargestellt.

Auf den Drucklisten kann ebenfalls unterschieden werden, welchen Ursprung
die Buchungen haben bzw. welcher Teil der Buchung manuell verdndert wurde.
In der Software kénnen drei verschiedene Manipulationen bzw. Eingaben unter-
schieden werden:

1. Der Wert in den Feldern BU-01 ... BU-20 wurde geéndert.
Dies fiihrt zu einer Markierung der Buchung in der Druckliste.
Die Buchung wird mit einer "eins" gekennzeichnet.
Markierung: *

2. Der Wert im Feld C-A wurde geédndert.
Dies fiihrt zu einer Markierung der Buchung in der Druckliste.
Die Buchung wird mit einer "zwei" gekennzeichnet.
Markierung: 2

3. Der Wert im Feld C-B wurde geandert.
Dies fiihrt zu einer Markierung der Buchung in der Druckliste.
Die Buchung wird mit einer "drei" gekennzeichnet.
Markierung: 3

Zeit manuell eingegeben oder geandert.
Code A manuell eingegeben oder geandert.
Code B manuell eingegeben oder geandert.

BU-1 | cA | cB [BU2| cA | CB

10:00 |[KO |DR | 1700 |GE | |

Monatsiibersicht 4/1997

PMr. f Ausweis C 4 i1

Mame - Baum, CI}ﬁia

Datum TP Fehlcodes E!uchué:en

Dot 1 (DT:D?KOJ (11:45"GEJ 123070
Mio 02, 1T UT
Do 03, 1UT
Fr 04, 1 0600 Al 11233"GE
16:05"GE
Sa 05, 99
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6. Korrektur

Steuerung der Bewertung

Einzelne Tage verrechnen
Monat verrechnen.

Einzelne Bereiche des
Buchungsfensters aus-
blenden.

Merke:

Alle manuell eingetragenen
Tages- oder Monatssalden
werden durch eine Bewer-
tung oder Nachbewertung
nicht veréndert.

R

o000

Mit den Befehlsschaltfachen steuern Sie das Rechenprogramm, mit dem Sie ei-
nen Tag, einen Monat oder einen Teil eines Monats flir einen Mitarbeiter verrech-

nen kénnen.
Bei [Monat bewerten] wird der angezeigte Mo-
nat verrechnet. Treten bei der Verrechnung
Fehler auf, so werden diese im Fenster Kon-
ten/Fehlerlisten angezeigt. Weiterhin steht der
dunkelgraue Balken auf der Tageszeile, wo der
erste Fehler gefunden wurde.

Alle Fehlerlisten  Fehlerlisten Monat vom ersten bis zum dunkel-
16schen. anzeigen. grauen Markierungsbalken bewerten.
Das ist im aktuellen Monat von Be-
deutung, wenn
nur Buchungen

X Nachbewerten | Fehlerlisten | | Monat bewerten | Fis Zl::_m aktuel-
[~ Tagesplan neu ermitteln - — - en lag vor-
[~ Kemzeitverletzer a | Listen loschen | | 1...Markierung + handen sind.
[T Quick [ C-B unsichtbar ,[¥ FC2-FC4 unsichtbar | Tag bewerten  \|
Der markierte
Konten f Fehlerlisten Tag wird be-
4 14.04.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=07:12 »>>>> GE __:_
- werten.
Keine Warnung
Alle Codes C-B Fehlcodes FC2, FC3 Dieses Fenster zeigt Ihnen alle eventuell auf-
ausblenden. und FC4 ausblenden. getretenen Fehler, Warnungen oder bei erfolg-

reicher Bewertung die Kontensténde an. Beim
Verrechnen eines Tages werden die Tages-
salden und beim Verrechnen eines Monats die
Monatssalden angezeigt.

Hier werden die vier Markierungsschaltflachen erklart:

(1]

Die Einstellung dieser Markierungsschaltflaiche ermdglicht Ihnen das erneute Bewerten eines schon
verrechneten Tages oder Monats. Dies kann erforderlich sein, falls die Grenzwerte oder Arbeitszei-
ten nach einer Verrechnung geédndert wurden. Eine erneute Bewertung von bereits verrechneten
Tagen oder Monaten kann jederzeit durchgefiihrt werden.

(2]

Falls diese Markierungsschaltflache gesetzt ist, wird der Tagesplan neu ermittelt, gleichgultig ob
schon ein Tagesplan in Spalte Pl eingetragen ist. Dieses kann erforderlich sein, falls im Zeitmodell
andere Tagesplane eingetragen wurden oder wenn der Mitarbeiter nach einem anderen Zeitmodell
arbeitet.

(3]

Ist diese Schaltflache aktiv wird der Mitarbeiter, wenn er die Kernzeit verletzt hat, auf einer Warnungsliste
mit Datum und Uhrzeit der Verletzung ausgewiesen.

(4]

Der Bewertungslauf wird beschleunigt. Beim Verrechnen eines Monats werden der aktuelle Bewertungs-
tag und etwaige Fehler sofort angezeigt. Durch diesen Markierungsschalter werden die Anzeigen
unterdriickt.
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6. Korrektur -

Fehlerlisten bearbeiten, Fehlerlisten loschen

Siehe Kap. 7, Treten bei einem Verrechnungslauf (bei [Monat bewerten] oder [1...Markierung])
Rechnen éo Fehler auf, so erzeugt das Programm eine Fehlerliste.
In dieser Fehlerliste werden alle Fehler detailliert aufgefiihrt.

Mit dieser Schaltflache werden im Fenster "Konten/
Fehlerlisten" alle vorhandenen Fehlerlisten angezeigt.

Liste der Fehlerlisten an- Fehlerlisten

zeigen.

Konten / Fehlerlisten
) Bewertungslauf vom 16.04.1997 / 16:42:00 mit 1 Fehler(n)
Tlp: Bewertungslauf vom 16.04.1997 / 16:43:15 mit 2 Fehler{n)

Nach dem Bearbeiten der
Fehlerlisten d.h. nach der
Eingabe oder der Korrektur

von Buchungen sollten Sie Ein Doppelklick auf eine der Fehler-
dife _Feh_lerliste I6schen. I_Da- listen 6ffnet die Fehlerliste und zeigt
mit ist sichergestellt, dafs im- den Inhalt im Fenster "Konten/

mer nur eine aktuelle Fehler-
liste nach dem Verrechnen
vorhanden ist.

Fehlerlisten™ an.

Konten / Fehlerlisten
4 10.04.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=12:45 2>3>>>» GE __:__
Beachte: 4 11.04.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=12:35 >>>> GE __:__

Eine Fehlerliste kann max.
500 Fehler aufnehmen. Soll- |
ten einmal mehr als 500 Feh- |
ler auftreten, korrigieren Sie Diese Fehlerliste kann von Ihnen nun abgearbeitet werden, indem
die Feh_ler und_be\_/verten er- Sie die einzelnen Mitarbeiter auswéahlen und die fehlenden Bu-
neut. Fuhren Sie diesen Vor- .

: chungen mit der Korrektur erfassen.
gang erneut durch bis alle . " .
Fehler behoben sind. I?urch ?ln erneutes V(_arrechnen_ def Buchungen kénnen Sie

tiberpriifen, ob lhre Eingaben richtig waren.

Mit dieser Schaltflache werden alle vorhandenen

Alle Fehlerlisten I6schen. Fehlerlisten geléscht
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6. Korrektur

Beispiele zum Buchungscode CODE-B

Code-B am
Tagesanfang

1. Beispiel

10:00 KO KA

Nach dem Verrechnen.

AA - Automatischer Anfang

2. Beispiel:

10:00 DG

Nach dem Verrechnen.

AA - Automatischer Anfang

R

Code-B konnen Sie bei unterschiedlichen Problemstellungen einsetzen.

Ein Mitarbeiter kommt um 10:00, es wird also eine Buchung (10:00 KO) in der Buchungskorrektur
erscheinen. Der Mitarbeiter ist jedoch nicht von seiner Wohnung gekommen sondern er war beim
Arzt. Er bekommt also die Zeit von seinem normalen Arbeitsanfang bis 10:00 auf das interne Konto
Arztbesuch gebucht. Ob diese Zeiten in lhrer Firma bezahlt werden, spielt dabei noch keine Rolle.
Was Sie jetzt noch tun mussen ist im Code-B bei der 10:00 KO - Buchung den Code "KA" (Arztbe-
such) einzutragen. Die Buchung sieht dann folgendermafen aus. 10:00 KO KA. Wird dieser Tag
spater bewertet, tragt das System eine zusétzliche Buchung an diesem Tag ein. Diese AA-Buchung
bedeutet "Automatischer Anfang" und tragt den Beginn der Regelarbeitszeit aus dem entsprechen-
den Tagesplan ein.

Buchungen vom Mitarbeiter

BU-01 | cA | cB [BU-n2| cA | cB

10:00 |[KO "|KA ( [17:00° GE | |

manuelle Eintragung in der Korrektur
z.B. KA = Arztbesuch

Konten / Fehlerlisten

06,50 Gesamt Anwesenheit . . R .

08.00  Sollzeit Die Zeit zwischen 07:00 und 10:00 wird

01,50  Gleitzeit

0300 Nzet'bze'?;uch auf das Konto Arztbesuch gebucht.

05.00  Narmalstunden 07:00 AA (Automatischer Anfang)

Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Nov | C Buchung wird vom Programm eingesetzt.

BU-01 | cA | cB |Bu-t2| cA | cB [BU-03| CA 7:00 entspricht dem Beginn der Regel-
07:00 [AA (| [10:00 (KO [KA [ 17:00 |GE arbeitszeit. Dieser Wert wird aus dem

\ Tagesplan ermittelt, der dieser Tages-
berechnung zugrundeliegt.

Die ersten Arbeitsstunden kann ein Mitarbeiter aber auch dienstlich unterwegs
sein, d.h. seine erste Buchung mii3te eine Dienstgangbuchung sein. Mit Hage-
nuk-Terminals ist jedoch keine Dienstgang-Buchung (DG) mdéglich, daher miissen
Sie die normale Kommen-Buchung in eine Dienstgangbuchung umandern.

BUD1 | ca | cB |BU02| cA | CB

BU-01 | cA | cB [BU-n2| c-A | cB

10:00 [KO | [17:00 |GE | 10:00 KO DR [1700 GE | |
1. Méglichkeit

Originalbuchungen des Mitarbeiters Code-B = DR=Dienstgang
BU-01 | cA | cB [BU02| cA | cB
10:00 DG | | 17:00 |[GE | |
2. Méglichkeit

Aus dem KO wurde ein DG = Dienstgang

Konten / Fehlerlisten

650 oopomAmwesenheil Die Zeit zwischen 07:00 und 10:00 wird

3;33 g:z::;ﬁ:::h auf das Konto Dienstlich gebucht.

0800 Normalstunden 07:00 AA (Automatischer Anfang)

Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Nov | Di Buchung wird vom Programm eingesetzt.

7:00 entspricht dem Beginn der Regel-
07:00 |AA | |10:00 k0 | DG [17:00 GE | arbeitszeit. Dieser Wert wird aus dem
Tagesplan ermittelt, der dieser Tages-
berechnung zugrunde liegt.
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Code-B bei
Buchungen
wahrend des
Tages

1. Beispiel

14:30 GE KA

Nach dem Verrechnen.

2. Buchungscode

2. Beispiel:

14:30 GE FO

Nach dem Verrechnen.

2. Buchungscode

6. Korrektur

Auch wihrend des Tages kann man den Code-B fiir die unterschiedlichsten dyna-
mischen Fehlgriinde nutzen.

So kénnen |hre Mitarbeiter Ihren normalen Arbeitsablauf wegen Dienstgang, Arzt-
besuch, Berufsschule usw. unterbrechen.

Die geleistete Zeit wird auch hier auf das entsprechende Konto gutgeschrieben.

Die Fehlgriinde miissen bei der Gehen-Buchung eingetragen werden.
(z.B. 14:35 GE KA, Mitarbeiter geht um 14:35 zum Arzt, die nachste Kommen-Buchung beendet den
Arztbesuch und die Zeitdifferenz geht auf das Konto Arztbesuch)

Dazu auch wieder zwei Beispiele:

Buchungen vom Mitarbeiter.

|pu-01 | ca | cB |Bu-0z| cal| cB |[Bu-03 [ca | cB [BU04| ca |
| o700 ko [14:30 [GE | _ [15:00 [KO [17:00 [GE |
An dieser Stelle manuelle Eintragung in der
Korrektur vornehmen (z.B. KA = Arztbesuch).
ler. Horst 09.00 G t Al heit . . .
-, Alfred 0E00  Sollzeit Die Zeit zwischen 14:30 und 15:00 geht
chael 01.50 Gleitzeit
Sidegard DOeD e e auf das Konto Arztbesuch.
. Sabine 07.50  Normalstund
| Apr Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Nov | Di

BU-01 | c-A | cB |[Buoz2| ca | cB |BU-03| ca | cB |BU-04]| ca

07:00 (KO | [ 1430 [GE |kA  |15:00 (KO | [ 1700 [GE |

L Durch den 2. Buchungscode wird die Zeitdifferenz zwi-
schen einer GE und der nachsten KO-Buchung nicht
als Abwesenheitszeit gerechnet sondern die Zeit wird

dem entsprechenden Konto hinzugerechnet.

In diesem Beispiel benutzen wir den Fehlgrund Fortbildung. Deshalb wird die Zeit-
differenz auf das Zeitkonto Fortbildung geschrieben.

Konten f Fehlerlisten

1er, Horst 09.00 Gesamt Anwesenheit . ) )

. Alfred 08.00  Sollzeit Die Zeit zwischen 14:30 und 15:00 geht
ichael 01.50 Gleitzeit P

Hildegard 0050 Fortbildung , auf das Konto Fortbildung.

i. Sabine 08.00 Normalstunden

J Apr Mai | Jun | Jul | Aug | Sep

BU-01 | cA | cB [Bu-n2| cA | cB |Buw3| ca | B |BU-D4| ca

07:00 [KO | [1430 GE |FO 1500 [KO | 17:00 |GE

L Durch den 2. Buchungscode wird die Zeitdifferenz zwi-
schen einer GE und der nachsten KO-Buchung nicht
als Abwesenheitszeit gerechnet sondern die Zeit wird
dem entsprechenden Konto hinzugerechnet.
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Code-B bei
Buchungen am
Tagesende

1. Beispiel

15:00 GE DR

Nach dem Verrechnen.

AE = Automatisches Ende

2. Beispiel:

15:00 GE KA

Nach dem Verrechnen.

AE = Automatisches Ende

R

6. Korrektur

Die gleichen Fehigriinde kdnnen auch wieder am Tagesende auftreten. Dabei
kommt nun wieder die Regelarbeitszeit im Tagesplan zum Zuge. Es wird dann
analog der "AA"-Buchung (automatischer Anfang) die Buchung "AE" (automati-
sches Ende) eingefligt. Der Zeitwert kommt vom Ende der Regelarbeitszeit aus
dem Tagesplan.

Dazu auch wieder zwei Beispiele:

Buchungen vom Mitarbeiter

[Bum | ca ' cB [BUm2['ca [ CB
| 0700 (kO | [15:00 [GE | N\

An dieser Stelle manuelle Eintragung in der Kor-
rektur vornehmen (z.B. DR = Dienstreise).

Konten / Fehlerlisten

07.50 Gesamt Anwesenheit

06.00 Sollzeit Die Zeit zwischen 15:00 und 17:00 AE
0150 Gleitzeit eht auf das Konto Dienstlich.

02.00 Dienstlich ——— 9

08.00 Normalstunden

Jun | Jul | Auwg | Sep | Okt | Nov | D

BU-01 | cA | B [BU-02| A | cB [BU-03 | cA

07:00 KO | 1500 |[GE DR | 17:00 AE |

L Durch den 2. Buchungscode wird das Programm an-
gewiesen den Tag noch nicht abzuschlieRen, sondern
den Fehlcode bis zum Regelarbeitszeitende zu verlan-
gern und das entsprechende Konto zu bebuchen.

In diesem Beispiel benutzen wir den Fehlgrund Arztbesuch. Die Zeitdifferenz wird
auf das Zeitkonto Arztbesuch geschrieben.

Konten / Fehlerlisten

07.50 Gesamt Anwesenheit ) . .

08.00 Sollzeit Die Zeit zwischen 15:00 und 17:00 AE
01.50 Gleitzeit

0200 Arctbesuch , geht auf das Konto Arztbesuch.

06.00 Normalstunden

Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Nov | D

BU-01 | cA | cB |Bu-02| ca | B |BU-D3 | CA

07:00 KO | | 1500 [GE  |[kA 1700 |AE |

\— Durch den 2. Buchungscode wird das Programm an-
gewiesen den Tag noch nicht abzuschlieRen, sondern
den Fehlcode bis zum Regelarbeitszeitende zu verlan-
gern und das entsprechende Konto zu bebuchen.
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6. Korrektur -

Monatsabschlufy

Merke:

Wenn Sie die Monatsuber-
sichten fur Ihre Mitarbeiter
ausdrucken mdochten, lber-
prifen Sie zuerst, ob alle
Tage des entsprechenden
Monats ordnungsgeman
verrechnet sind.

Bei allen Mitarbeitern muf®
also ein hervorgehobenes
Feld mit einem Hakchen vor-
handen sein.

Monatsabschluf

Korrektur Uber den Meniipunkt Korrektur gelangen Sie in den Programm-
punkt MonatsabschluR3.

MonatsabschluB
In dieser Ubersicht sind alle Mitarbeiter und alle Monate des Jahres dargestellt fiir
die Kontrolle der Monatsabschliisse. Ist ein Monatsfeld fiir einen Mitarbeiter leer,
so sind keine Buchungen oder Fehlgriinde fiir diesen Monat vorhanden oder es
sind noch Tage unbewertet.
Ist das Monatsfeld hervorgehoben, so sind Buchungen oder Fehlgriinde fiir min-
destens einen Tag im Monat vorhanden. Ist der Monat komplett verrechnet, so
wird dies durch ein Hakchen im entsprechenden Monatsfeld angezeigt.
Wenn ein neuer Monat anfangt wollen Sie ja die Monatsiibersichten fiir Ihre Mitar-
beiter ausdrucken. Dazu miissen jedoch alle Tage des Vormonats ordnungsge-

maR verrechnet sein. Mit diesem Programm haben Sie eine schnelle visuelle Kon-
trolle, ob bei allen Mitarbeitern der Vormonat verrechnet ist.

Buchungen sind vorhan-

Monat vollstan- den. Es sind jedoch nicht  Keine Buchun-
dig verrechnet. alle Tage verrechnet. gen vorhanden.
TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
Programm  Korrektur
Vemechnete Monate Jahr
Bei den markierten Monaten sind alle| @
Tage verrechnet. 1997
PNr Name Jan Feb Mar Apr Mﬂi/ Jun Jul Aug Sep kt Nowv Dez |t
1 Kramer.
Eberhard 4 vl - -
2 Miiller.
Karl-Heinz - -
3 Muster,
Sabine - -
4 Baum, Vi vl ] i
Claudia
5 Neubauer,
Horst T
[ Breitner.
Alfred 4] 4
7 Fritz.
Michael -
8 Bayer,
Hildegard r
9 Du Bois.
Sabine -
10 Frank,
Jasmin -
1 Hahm,
Simone -
12 Hogg.
Michaela -
+
- oig
B = Monatsabschluff K Time Design
Druckmanager
Programmende
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6. Korrektur

Tagessalden

Nach Anderungen in den
Salden wird automatisch
der MonatsabschluB® fiir
alle notwendigen Monate
durchgefiihrt.

Ein Doppelklick auf einen
Mitarbeiter im Mitarbeiter-
auswahlfenster selektiert
den gewunschten Mitarbei-
ter. Nach dem Doppelklick
steht das Saldenfenster im
aktuellen Monat und auf dem
aktuellen Tag.

Durch ein Klick auf die Kopf-
zeile kénnen Sie die Farbe

Korrektur
Tagessalden

¥ Buchungskorrekturen
MonatsahschluB

Dieses Dialogfenster erméglicht die Tages- und Monatssaldenkorrekturen.

Uber den Meniipunkt Korrektur gelangen Sie in den Programm-
punkt Tagessalden.

Durch einen Doppelklick auf den auszuwahlenden Mitarbeiter werden die vorhan-
denen Salden fiir den aktuellen Tag und Monat angezeigt. Bei der Anderung des
Datums werden die Salden des gewdahlten Tages und Monats angezeigt.
Aufgelistet werden der Tagessaldo ( = errechneter Tageswert ) auf der linken
Fensterseite und der Monatssaldo ( = Summe der errechneten Tageswerte ) auf
der rechten Fensterseite sowie die Felder Vortrag, Umbuchung und Kappung.

Eine Anderung des Saldos pro Konto kann durch Angabe einer Differenz oder
durch die Eingabe eines neuen Saldos im Tag- oder Monatsfeld erfolgen.

Uber das Datumsauswahlfenster
wahlen Sie das gewilinschte Datum.

Programm  Korrektur

Es werden nur die Kon-
ten angezeigt, auf die

eine Buchung erfolgte.

TimeDesigr, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Alle Konten, die im Sy-
stem vorhanden sind,
werden angezeigt.

Personalauswahl

Kontenauswahl

der Spalten Differenz, neu-
es Tages-/Monatssaldo an-
dern.

Auf der linken Seite dieses
Fensters werden die Tages-
salden angezeigt, Datum s.
Datumsauswahlfenster. In
den farbigen Spalten kénnen
manuelle Eingaben durchge-
fuhrt werden.

Tagessalden

R

Urlaub (Stunden)

Arzth

16.00
0.97

| Apniisey
Pers.Nr.| Ausweis | Match Code > || Mo Di Mi Do Fr Sa So ‘ — |
1 3 Kramer, Eberhard 3 [iz[3 4 EE © honten
— (2 2 Miiller, Karl-Heinz
338 Muster Subin EADNENTN | | [ T benueworomen |
< . oA T haf1s[16]17 18 [ E0 :
eubauer, Hors
6 6 Breitner, Alired 21 [22 23 24 [25 B B | P |
7 26 Fritz. Michael ’ﬁlﬁm B
8 60 Bayer, Hildegard
9 9 Du Bois, Sabine +
o |1
AN
Tages- Elen Monats- Iz
Bezeichnung g Differenz Tages Differenz Monats- VYortrag Umbuchung | Kappui
saldo saido saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 9.08 49.69
Sollzeit 6.00 64.00
Gleitzeit 1.08 2.66 17.07
Urlaub (Tage) 2.00

No | d 8.00 47.03
[«[ | +
B A)JA

End ‘ F= Tagessalden F Time Design

Auf der rechten Seite dieses Fensters werden die Monats-

salden angezeigt, Monat siehe Datumsauswahlfenster. In den

farbigen Spalten kénnen manuelle Eingaben durchgefuhrt

Druckmanager
Programmende 9 werden. Von besonderer Bedeutung sind die Spalten Vor-
trag, Umbuchung und Kappung.
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Eingabe bei
Differenz
oder
Monatssaldo

Hinweis:

Die Eingabe in die Tages-
korrektur wird auf Richtigkeit
Uberpruft. So kénnen z.B.
bei taglichen Eingaben 24
Stunden nicht tber- bzw. un-
terschritten werden.

Bei fehlerhaften Eingaben
erfolgt eine entsprechende
Fehlermeldung. Ahnliches
gilt far die Monats-
anderungen. Die Gesamt-
summe pro Monat darf ma-
ximal +/- 900 Stunden betra-
gen.

Speichern Sie lhre Anderun-
gen mit der Schaltflache
[Speichern].

Die urspriinglich errechneten
Salden (Tag/Monat) werden
durch eine Korrektur (Einga-
be im Feld Differenz oder
"Neuer Saldo") nicht veran-
dert.

AuBerdem werden die ma-
nuellen Eingaben durch
eine neue Verrechnung ei-
nes Tages/Monats nicht
beeinflufit.

Vortrag
Umbuchung
Kappung

6. Korrektur

Beispiel:

(siehe Abb. unten und oben)

Konto Gleitzeit Tagessaldo = 1,08 und Monatssaldo = 2,66 bedeutet, da® an die-
sem Tag ein Gleitzeitguthaben von 1,08 Std. erwirtschaftet wurde und daf3 ein
momentaner Monatswert von 2,66 Std. Gleitzeit vorhanden ist.

Da ein Vortrag 17,07 aus dem Vormonat besteht, ergibt sich ein neues Monats-
saldo von 19,73 Std.

Mochten Sie nun das Monatssaldo auf 20 Stunden aufrunden, so kann dies durch
eine Differenz von 0,27 Std. oder durch die Eingabe des neuen Monatssaldos von
20 Std. durchgefihrt werden.

Das gleiche gilt fir Anderungen von Tageswerten.

Monals~ | Differenz a::;;— Vorrag | Umbuchung | Kappung
saldo
| 4363 [N Ases)
| 61.00 N BNe00)
| 2.66 [ 73N 12.07
| z.o0 EE B Zi00)
| 16.00 I Se00)
| 0.97 FR 097
| a7.03 [N Eanes)
2.66 | 0.27] 20.00| Eingabe des neuen Endwertes von 20 Std. Die Software berech-
net automatisch die Differenz. Geben Sie im Feld Differenz ein
"Leerzeichen" ein, so wird wieder der urspringliche Wert des
Monatssaldos angezeigt.
| 2,66 | 2,00 21,73 Durch die Eingabe einer Differenz von 2 Std. wird das neue

Monatssaldo 21,73 Std. sofort ausgerechnet und angezeigt. Ge-
ben Sie im Feld Differenz ein "Leerzeichen" ein, so wird wieder
der urspriingliche Wert des Monatssaldos angezeigt.

Vortrag und Kappung: In dieser Spalte wird der Vortragswert aus dem Vormonat
angezeigt. Dies bezieht sich auf Konten, an denen ein monatlicher Grenzwert ein-
gegeben werden kann (Gleitzeit, Sparzeit, Mehrarbeit).

Beispiel 1:

Monatlicher Grenzwert Gleitzeit = 10 Std. (Mitarbeiter darf max. 10 Gleitzeitstunden in den Folge-
monat mit Ubernehmen), erwirtschaftete Gleitzeit im Monat = 15 Std.. Beim Verrechnen wird die
Differenz zwischen max. Gleitzeit / Monat und erwirtschafteter Gleitzeit (15 Std.) auf das Kappungs-
konto und der max. Wert selbst (10 Std.) auf das Vortragskonto des Folgemonats verbucht.

Diese Verrechnungsart (sprich Tagesberechnung) ist dynamisch, d.h. es wird bei jedem Verrechnungs-
lauf ein Monatsabschlu? durchgefuhrt.

Umbuchung: In dieser Spalte werden alle internen Kontenumbuchungen angezeigt.

Beispiel 2:

Ein Mitarbeiter arbeitet nach einem Mehrarbeitsmodell (Uberstunden). Er darf max. zwei Uberstun-
den taglich erwirtschaften. Er darf auch weniger als acht Stunden Sollzeit pro Tag arbeiten.
Arbeitet dieser Mitarbeiter an einem Tag 1 Std. mehr, wird diese Stunde auf das Mehrarbeitskonto
verbucht.

Arbeitet der Mitarbeiter an einem Tag 2,5 Std. mehr, so werden 2 Stunden auf das Mehrarbeitskonto
und 0,5 Std. auf das Konto Gekappte Normalstunden verbucht. Arbeitet der Mitarbeiter an einem Tag
1 Std. weniger als die Sollzeit, so wird diese Stunde auf das Konto Unbezahlte Fehlzeit verbucht.
Am Monatsende versucht das Zeiterfassungsprogramm diese unbezahlte Fehlzeit mit dem Mehrarbeit-
skonto, Sparzeitkonto und Normalstundenkonto auszugleichen. Die entstehenden Umbuchungen
werden in der Spalte Umbuchung angezeigt.
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Korrekturen
Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell
Druckmanager
Datentransfer
Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche
Programmende

X

R
TimeDesign - Vom-Stein-Str. 45 - 78050 Villingen

Programm

Personalauswahl

Abteilung PersNr | Ausweis | Match Code > |

Kopieren > Miiller, Karl-Heinz
Geschaftsleitung 5 Muster. Sabine
Alle Kopieren > Holzmann, Kuno
Verkaut Kiefer. Ursula
Werkstatt <Entlernen Mohm, Anna
J Maier, Ingrid

i Nachb: i
von Datum bis Datum [~ Nachbewerten Start

01.03.1997 15.03.1997 T neu ermitteln
Abbrechen
[~ Kemzeitverletzer ausweisen

2 16.03.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=08:00 >2>> GE __:__
3 16.03.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=08:15 >>>> GE __:__
Keine Warnungen

‘Anzahl der Fehler = 2

Rechnen Time Design

Rechnen -




7. Rechaen N

7. Rechnen

it dem Programmteil Rechnen kdnnen die Buchungen einer beliebigen
Mitarbeitergruppe in einem frei einstellbaren Zeitraum verrechnet werden.

® Allgemeines liber das Rechnen

° Bedienelemente

® Fehlerlisten und ihre Handhabung

° Liste aller Fehler beim Rechnen

® Fehlerlisten und ihre Handhabung

® Handhabung der Fehlerlisten

® Warnungslisten und ihre Handhabung
® Liste aller Warnungen beim Rechnen

® Handhabung der Warnungslisten

1
|

-



7. Rechnen

Allgemeines iiber das Rechnen

Allgemeines
iiber das
Rechnen

In diesem Programmteil verrechnen Sie alle Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen
Ihres Unternehmens. Kopieren Sie alle Mitarbeiter, die verrechnet werden sollen,
in das rechte Auswahlfenster. Die Vorbelegung des Datumsbereiches ist vom er-
sten Tag im Monat bis zum Vortag.
Durch [Start] werden alle Tage im gewahlten Bereich fiir die ausgewahlten Mitar-
beiter verrechnet. Im Auswahlfenster werden eventuelle Fehler und/oder Warnun-
gen angezeigt.
Beim Anklicken der Schaltflaiche [Abbrechen] wird der aktuelle Mitarbeiter noch
abgearbeitet und anschlie@end wird die Bewertung beendet.

Bedienelemente

Mit Hilfe des doppelten Aus-
wabhlfensters (siehe Kap. 3)
selektieren Sie die ge-
wiinschten Mitarbeiter bzw.

Programm

Die Mitarbeiter des rechten Mitarbeiter
Auswahlfensters werden verrechnet.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Abteilung

Personalauswahl

| Pers.Nr. | Ausweis

Geschaftsleitung

Mitarbeitergruppe.

Diese drei Markierungs-
schalter beeinflussen den

Verkauf
Werkstatt

Magch Code > ‘

Kopieren > I 2 68
17 17

19 19

< Entfernen | 20 20

< Alle Entfernen s s

Miiller. Karl-Heinz
Holzmann, Kuno
Kiefer. Ursula
Mohm. Anna
Weber. Anita
Maier, Ingrid

Verrechnungslauf.

Durch einen Klick auf die
Bezeichnugsfelder "von Da-
tum" und "bis Datum" er-
scheint das Datumsauswahl-
fenster (siehe Kap.3).

In diesem Zeitbereich wer-
den die Mitarbeiter, die im
rechten Auswahlfenster aus-
gewahlt sind, verrechnet.

Siehe Kap. 3,

Bedienung &
Bedienelemente
(/hr

i X Nachb: ri
wvon Datum bis Datum [X Nachbewerten Start
01.04.1997 09.04.1997 X Tagesplan neu ermitteln 4
- . Abbrechen
X Kernzeitverletzer ausweisen

2 08.04.1997 Keine Buchungen gefunden
17 08.04.1997 Fehler: Kommen fehlt KO=__:__ ¢<<< GE=16:4%
18 08.04.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=07:2b >>>> GE __:

20 08.04.1997
Keine Warnungen

Fehler: Gehen fehlt KO=11:23 >>3> GE __:__

lende Buchung.

Warnung:

eine Warnung wird erzeugt, wenn z.B. ein
Mitarbeiter die Kernzeit verletzt hat.

Die Fehlerlisten kénnen Sie sich im Pro-
gramm Korrektur anzeigen lassen. Im
Druckmanager kénnen Sie die Fehler- und
Warnungsliste ausdrucken.
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End ‘ Rechnen E Time Design
In diesem Fenster zeigt Ihnen das Pro- Mit [Start] wird die Ver-
gramm Rechnen aufgetretene Fehler und rechnung gestartet.
Warnungen an.

Druckmanager Fehler: Mit [Abbrechen] wird die
Programmende unter Fehler verstehen wir z.B. eine feh-

Verrechnung beendet.



Mit dem Datumsauswahl-
fenster werden die beiden
Datumseingabefelder

"von Datum" / "bis Datum"

gefllt.

7. Rechnen _

Y o [ Machbewsrten Die drei Markierungsschalter
haben folgende Bedeutung:

| 09.04.1997 [~ Tagesplan neu ermitteln

| April 1997 [" Kernzeitverletzer ausweisen Nachbewerten
Mo Di Mi Do Fr Sa So ‘
1 [« HE Das Aktivieren dieser Markier-
__FWF.. ungsschaltfliche ermdéglicht Ih-
Eg%%g:: nen das erneute Bewerten eines
28 23 30 schon verrechneten Tages oder
Monats.
S = Dieses kann erforderlich sein,

falls die Grenzwerte oder Arbeits-
zeiten in einem Tagesplan nach
einer Verrechnung gedndert wurden. Die Tages-Sollarbeitszeit wurde z.B. von 8,00
Std. auf 7,70 Std. gedndert.

Nach dieser Anderung miissen die Tage neu verrechnet werden, damit z.B. das
Konto Gleitzeit aktualisiert wird.

Tagesplan neu ermitteln

Ist diese Schaltflache gesetzt, wird der Tagesplan neu ermittelt, gleichgiiltig ob
schon ein Tagesplan fiir diesen Tag in die Datenbank eingetragen wurde. Dieses
kann erforderlich sein, falls im Zeitmodell oder im Tages-, Wochen- oder Jahres-
plan Anderungen gemacht wurden.

Kernzeitverletzer ausweisen

Ist diese Schaltflache aktiv und hat dieser Mitarbeiter die Kernzeit verletzt, so wird
diese Verletzung auf einer Warnungsliste mit Datum und Uhrzeit ausgewiesen.

Fehlerlisten

Im folgenden Abschnitt erhalten Sie eine Auflistung aller moglicher Fehlermeldun-
gen und deren Bedeutung. Weiterhin wird beschrieben, wie Sie effektiv mit Fehler-
listen umgehen, wie die Listen ausgedruckt und auch wieder geldoscht werden kén-
nen.
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7. Rechnen

Liste aller Fehler beim Rechnen

Die haufigsten Fehler er-
scheinen im Fettdruck.

Fehlerlisten
und ihre Hand-
habung

R

Fehler

Beschreibung

Keine Buchungen gefunden

Gehen fehlt
KO =08:15 >>>>GE _ :

Kommen fehlt
KO=__: <<<<GE=16:58

Code ohne Zeit

Zeit ohne Code

Kein Tagesplan eingetragen oder
gefunden.

Ungultiger Code / Fehlgrund nicht
gefunden.

Keine Arbeitszeiten/Tag
gefunden.

Keine Grenzwerte/Tag gefunden.
Im Tagesplan ist keine
Max. Arbeitszeit angegeben !

Im Tagesplan ist keine
Regelarbeitszeit angegeben !

Keine Dienstgangberechtigung.

Wert der Fehlgriinde > Sollzeit/Aus-
fallzeit.

Es sind nur zwei dynamische Fehl-
grunde zulassig !

Tagesdatei voll ! Eintrag von Auto-
anfang oder Autoende nicht méglich.

Diese wohl wichtigste Meldung erscheint, falls keine
Buchungen fir einen Arbeitstag vorhanden sind, aber
eine Sollzeit im Tagesplan eingetragen ist. Das heil}t, der
Mitarbeiter miRte an diesem Tag gebucht haben.

Hier kann der Tag nicht verrechnet werden, da nach der
08:15 Kommen-Buchung keine Gehen-Buchung vorhan-
den ist.

Falls das Programm vor einer Gehen-Buchung, (z.B.
16:58 Gehen) keine Kommen-Buchung findet, erscheint
diese Meldung.

Eine Buchung besteht immer aus einer Zeitangabe und
einem Buchungscode.

(z.B. 07:00 KO). Wenn bei einer Buchung die Zeitangabe
fehlt, erscheint diese Meldung.

Wenn bei einer Buchung der Buchungscode fehlt,
erscheint diese Meldung. Siehe auch Code ohne Zeit.

Das Rechenprogramm kann diesen Tag nicht verrechnen,
weil im zugehdrigen Zeitmodell kein Tagesplan eingetra-
gen ist.

Ein ungultiger Code kann entstehen, wenn ein Buchungs-
code im Programmteil System / Fehlcodedefinitionen
geléscht wurde, dieser aber in der Buchungsdatei noch
vorhanden ist.

Im Tagesplan sind keine taglichen Arbeitszeiten eingetra-
gen worden.

Im Tagesplan sind keine taglichen Grenzwerte eingetra-
gen worden.

Die maximale Arbeitszeit wurde im Tagesplan nicht
angegeben.

Die Regelarbeitszeit wurde im Tagesplan nicht angege-
ben.

Die Markierungsschaltflache "Dienstgangberechtigt" ist
bei diesem Mitarbeiter in den Personaldaten nicht aktiv
und es soll eine Dienstgangbuchung (z.B. 11:00 DG)
verrechnet werden.

Sie haben z.B. zwei Urlaubstage an einem Tag eingetra-
gen.

Es sind falschlicherweise drei oder vier dynamische Fehl-
grunde an einem Tag eingetragen.

Die Anzahl der Buchungen betragt 20 und das Programm
will die automatische Anfangs oder Ende Buchung eintra-
gen.
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7. Rechnen

Handhabung der Fehlerlisten

Die vom Programm Rechnen erzeugten Fehlerlisten kénnen im Programm Kor-

Auflisten,
Anzeigen und
Léschen von Fehlerlisten im

Programm Korrektur.

Siehe Kap. 6,
Korrektur

&

Drucken der Fehlerlisten im
Programm Druckmanager.

rekturen aufgelistet, angezeigt und geléscht werden.

Beachten Sie dazu die folgenden Bilder:

[ Nachbewerten k Fehlerlisten | Monat bewerten I

[ Tagesplan neu ermitteln ‘
[ Kernzeitverletzer a
[~ Quick B C-B unsichtbar B FC2-FC4 unsichtbar

Listen lischen | | 1...Markierung |

Konten / Fehlerlisten

Bewertungslauf vom 10.04.1997 / 19:54:57 mit 13 Fehler(n) +
Bewertungslauf vom 10.04.1997 / 19:55:22 mit 13 Fehler(n)
Bewertungslauf vom 10.04.1997 / 19:55:34 mit 1 Fehler(n)
Bewertungslauf vom 10.04.1997 / 19:58:09 mit 4 Fehler(n)
Bewertungslauf vom 10.04.1997 / 20:05:12 mit 4 Fehler(n) +

[~ Nachbewerten [
[ Tagesplan neu ermitteln ‘
[ Kemnzeitverletzer a
[~ Quick [ C-B unsichtbar [ FC2-FC4 unsichtbar

Fehlerlisten I | Monat bewerten |

Listen lischen | | 1...Markierung |

Rk [ Togbowerten |

Konten / Fehlerlisten

2 06.04.1997 Keine Buchungen gefunden

17 08.04.1997 Fehler: Kommen fehlt KO=__:__ <<<< GE=16:4%

18 08.04.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=07:25 »>>> GE __:__

20 08.04.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=11:23 »>>> GE __:__
Druckmanager

Arbeitszeiten

Tagespldne

Wochenplane mit Schicht

|
|
Wochenplane |
|
|

Monatliche Grenzwerte

Jahresplane |

Tages { Monatsiibersicht |

Monatsiibersicht gesamt |

Ein Klick auf die Schalt-
flache [Fehlerlisten]
zeigt Ihnen die Bewer-
tungslaufe an, bei de-
nen Fehler aufgetreten
sind.

Ein Doppelklick auf die
entsprechende Fehler-
liste zeigt die einzelnen
Fehler an.

Mit der Schaltflache [Li-
ste loschen] werden
alle Fehlerlisten ge-
16scht.

Jahresiibersicht

Ein Klick auf die Schaltflache [Fehlerlisten] im Pro-
gramm Druckmanager 6ffnet ein Dialogfenster mit
einem Auswahlfenster mit allen Fehlerlisten.

Warnungslisten

Fehlzeiten

Urlaubsanspriiche

Telefonlisten

Weitere Listen__
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Auswahl der Fehlerliste,
Auswahl der Mitarbeiter und
Drucken der Fehlerliste im

7. Rechnen

Bewertungsléaufe

10.04.1997

20:05:12

Liste aller Fehler-
listen mit Datum

Programm Druckmanager. 041907 Lpediy |
. 10.04.1997 19:55:34 e
10.04.1997 19:55:22 und Uhrzeit ihrer

10.04.1997 19:54:57 Entstehung_
10.04.1997 19:54:28
10.04.1997 19:52:31
Pers_Nr. | Ausweis Name Pers.Nr. | Ausweis Name | Mlt Hllfe des doppel
1 4 Kramer, Eberhard |4 1 Kramer, Eberhard
2 [13] Miiller. Karl-Heinz 2 1] Miiller. Karl-Heinz . ten Auswahlfensters
3 38 Muster, Sabine 3 38 Muster, Sabine (Slehe Kap 3)

i 4 1 Baum. Claudia 4 1 Baum. Claudia - - -
SIeh_e Kap 3’ é;‘v/" 5 5 Neubauer, Horst 5 5 Neubauer. Horst Selektleren Sle dle
Bedienung 6 [ Breitner, Alfred 6 [ Breitner, Alfred gewiinschten

7 26 Fritz, Michael 7 26 Fritz. Michael N .
8 60 Bayer. Hildegard | ¥ 8 60 Bayer, Hildegard Mitarbeiter bzw.
Mitarbeitergruppe.

Alle Kopieren > I| Kopieren > I Drucken... < Entfernen I| < Alle Entfemenl

Nach einem Klick auf [Druk-
ken...] erhalten Sie folgende
Druckliste auf dem Bild-
schirm bzw. Drucker.

TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Vilingen

Selektieren Sie im
Mitarbeiterauswahlfenster
nur einen Mitarbeiter, so
werden auf der Druckliste
nur die Fehler fiir diesen
Mitarbeiter ausgewiesen.

Liste der Bewertungsfehler

Anzeige der Druckliste auf
dem Bildschirm.

Bewertungslauf vom 10.04.1987 20:05:12

PNr. 2 - Miiller, Karl-Heinz

Di 08.04.1997  Keine Buchungen gefunden

PHr. 17 - Holzmanh, Kuno

Di 08.04.1997  Fehler: Kommen fehlt KO=__.__ =<<== GE=16:45

PHr. 18 - Kiefer, Ursula

Hinweis:

Eine einzelne Fehlerliste
kann maximal 500 Fehlerein-
trage beinhalten.

Di 08.04.1997  Fehler. Gehen fehlt KO=07:25 ==>= GE __:

PHr. 20 - Weber, Anita

Di  08.04.1997 Fehler: Gehen fehlt KO=11.23 ==>= GE __:

Diese Fehler miissen vor lhnen in der Korrektur (eventuell Zeitmodell) so bearbei-
tet werden, dal® nach einer weiteren Berechnung keine Fehler mehr auftreten.
Dieser Vorgang wird auch noch spater im Kap. 17, Tagliche Arbeiten ausfiihrlich
beschrieben.
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7. Rechnen

Warnungslisten

Die Warnungslisten enthalten Hinweise tiber Mitarbeiter die noch nicht oder nicht
mehr in lhrer Firma beschaftigt sind, Hinweise liber Fehlgrundeintrage an Feierta-
gen und Meldungen tber Mitarbeiter ,welche die Kernzeit entsprechend den Kern-
zeiteintragen in den Tagesplanen nicht eingehalten haben.

Liste aller Warnungen beim Rechnen

Die haufigsten Warnungen
erscheinen in Fettdruck.

Warnungen

Beschreibung

Fehler bei Ein- oder Austritts-
datum !

Beachte: Fehlgrund an einem
Feiertag !

Kernzeit verletzt um 09:36

Es soll ein Tag verrechnet werden, der vor
dem Eintrittsdatum oder nach dem Austritts-
datum liegt. Diese Zeitpunkte werden in den
Personaldaten eingegeben.

Sie haben zum Beispiel an einem Feiertag
einen Urlaubstag eingetragen und wollen die-
sen Tag verrechnen.

Diese Warnungsmeldung erscheint, wenn ein
Mitarbeiter durch eine Buchung die Kernzeit-
bereiche verletzt hat und die Markierungs-
schaltflache [Kernzeitverletzer ausweisen]
markiert ist.

Handhabung der Warnungslisten

Ein Klick auf die Schaltflache
[Warnungslisten] im Pro-
gramm Druckmanager 6ffnet
ein Druckerdialogfenster.
Danach erhalten Sie die ne-
benstehende Druckliste der
Warnungen auf dem Bild-
schirm/Drucker.

Die Warnungsliste kann nicht
geléscht werden. Die altesten
Eintrage werden durch neue
Warnungen Uberschrieben.

‘ Druckmanager

Arbeitszeiten

Tagesplane

Wochenplane mit Schicht

|
|
Wochenplane |
|
|

Monatliche Grenzwerte

Jahresplane |

Tages { Monatsibersicht |

Monatsubersicht gesamt |

Jahresiibersicht

Warnungslisten

|
Fehlerlisten |
|
|

Fehlzaitan
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Liste der Warnungen

Warnungeh vom 03.02.1997 /13:29:24

PHr. 1 - Kramer, Eherhard
Di  04.02.1997 Warnung bei Ein- oder Austrittsdatum |

Warnungeh vom 03.02.1997 /13:28:13

PNr. 1 - Kramer, Eberhard
Mo 03.02.1997 Warnung bei Ein- oder Austrittsdatum |

il
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Korrekturen
Rechnen

Zeitmodell
Druckmanager
Datentransfer

Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche
Programmende

X

R
TimeDesign - Vom-Stein-Str. 45 - 78050 Villingen
Datei Programm Optionen

Personalauswahl

Abteilung Pers.Nr. | Ausweis | Match Code » \

Einkauf Kopieren > Maller, Kari-Heinz
Geschafisleitung | Muster, Sabine
Marketing Alle Kopieren > Holzmann. Kuno
Verkaut 1 Kiefer. Ursula
Werkstatt <Entiernen Mohm. Anna
< Alle Entfernen Weber, Anita
Maier, Ingrid
Anzeigen

Woche |§| Monat ‘El 1987 Hgl Jahresiibersicht
Marz 1997 Monatsibersicht
12 3456 78 9101112131415161718192021 2223 2425 2627

[__Immmmm N 0 Mar 1997 Miiller. Karl-Heinz
ED !
UTUTUTUTU TR Gleitiag (1 Tag) WMuster, Sabine
| Emmmm 2§ Holzmann, Kuno
Kiefer, Ursula
[Mohm. Anna
IWeber. Anita
Maier, Ingrid

Fehlzeiten Time Design

Tehlzelten -




8. Fehlzeiten

Der Programmteil Fehizeiten enthalt die Fehlgrundplanung, die Fehl-
grundiibersicht, den Planungsrtickblick und die Urlaubsverwaltung. In
der Fehlgrundplanung und in der Fehlgrundiibersicht kbnnen Sie fir einzelne
Mitarbeiter oder Personengruppen Abwesenheitsgriinde (Urlaub, Gleittag,
usw.) eintragen.

® Allgemeines uber die Fehlgrundplanung
® Bedienelemente Fehigrundplanung

® Fehlgriinde planen

® Allgemeines lber die Fehlgrundiibersicht
® Bedienelemente Fehigrundtibersicht
) Monatstbersicht / Jahrestibersicht

® Fehlgrundplanung in den Ubersichten

® Allgemeines ulber den Planungsriickblick

® Bedienelemente Planungsriickblick

® Allgemeines uber die Urlaubsverwaltung

® Bedienelemente Urlaubsverwaltung
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8. Fehlzeiten

Allgemeines iiber die Fehlgrundplanung

Wenn Sie das Programm Fehlzeiten anwahlen, erscheint zuerst das Dialogfenster
fur die Fehigrundtiibersicht. Wir beginnen die Beschreibung aber mit der Fehlgrund-
planung.

Die Fehlgrundplanung erméglicht Ihnen sehr komfortabel, fiir einzelne Mitarbeiter
oder fiir Mitarbeitergruppen Fehlgriinde (Urlaub, Gleittag, etc.) fir einen bestimm-
ten Zeitraum zu planen und in die Tagesdatei einzutragen. Weiterhin legen Sie
hier Ihre eigenen Farben fiir die Fehlgriinde fest.

Allgemeines
uber die
Fehlgrund-
planung

Bedienelemente Fehlgrundplanung

Planungsriickblick

Uber den Menipunkt Optionen gelangen Sie in die Pro-

- ¥ Fehlgrundplanung
Siehe Kap.3, 4 - Eeh”undbersiht grammpunkte Planungsriickblick, Fehlgrundplanung,
Bedienung Fehlgrundiibersicht und Uraubsverwaltung.

Mit Hilfe des doppelten Aus- TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
wabhlfensters (siehe Kap. 3) Datel Programm Optionen
selektieren Sie die ge- b | n
e . . ersonalauswal
winschten Mitarbeiter bzw.
Mitarbeitergruppe Abteilung | Pers Nr_ | Ausweis | Match Code > |
Einkauf Kopieren > 22 24 Becker, Martina
Geschiftsleitung 3 23 23 Fuller. Regina
L ) L Marketin Alle Kopieren > | 24 27 Haas. Daniela
Sie @ndern die Farbdefinition 25 34 Hansen, Knut
. . . Werkstatt < Entfernen
Ihrer Fehigrinde, indem Sie 1
in der Tabelle Fehlgriinde
das Feld Farbe fur den zu an-
d(_arnden "Fehlg_run_d an- Fehigrundplanung
klicken. Wéhlen Sie sich aus
der Farbpalette die ge- Fehlgriind |
wiinschte Farbe aus oder o Mo DI M Do Fr -
.. . . 14 1 2 3 4 5 b
definieren Sie sich selbst e |8
eine neue Farbe. Sparzeit-Ausgleich (172 Tag) 15 7 8 9 10 11 12 13 1997 |§|
Sparzeit-Ausgleich (1 Tag) 16 14 15 16 17 18 19 20
Tarifurlaub (1/2 Tag)
Tarifurlaub (1 Tag) 17 21 22 23 24 25 26 27
Unbezahlter Urlaub
i i i . Neuer Fehlcode 18
Ein Klick auf die Schaltflache Kurzarbeit (1/2 Tag) 3
[Default Farben] setzt alle zr | Kurzorbei (1 Tog) : UT Tarifurlaub (1 T [ FEintragen |
Farben in den Grundzustand Dofault Farben | IO (@) ey | EIEEED
zurlck.
Tip:
- L .
Wahlen Sie sich aussage- ‘ End ‘ =) Fehlzeiten V Time Desion
kraftige Farben fur zusam-
menhéangende Fehlgriinde.
Ein Klick auf das Feld Bezeich- In diesem Fenster wahlen Sie
nung kopiert den Fehigrund auf  den gewiunschten Monat aus
Druckmanager gas Bezeichnungsfeld unterhalb  und klicken die Tage an, an de-
Programmende des Kalenders. Auf diesem Feld  nen der ausgewahlte Fehigrund

wird der Fehlgrund mit entspre-
Bedienelemente chender Farbe angezeigt.
Fehlgrund-

planung
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8. Fehlzeiten _

Fehlgriinde planen

Bei der Fehlgrundplanung gibt es folgende Besonderheit:

Sie wollen z.B. an allen Freitagen im April den Fehlgrund Berufsschule eintragen.
Nachdem Sie den Fehlgrund selektiert haben und der Fehlgrund auf dem
Bezeichnungsfeld angezeigt wird, klicken Sie auf den Freitag (Fr) im Kalender.
Dadurch wird der Fehlgrund BS an allen Freitagen eingetragen.

'I\Dﬂerk:: o Klick auf el Durch einen Klick auf den (Fr) Freitag
urch einen Klick auf eine K Mo Di M Do (BS ) .
wird der Fehlgrund an allen Freitagen
Wochentagsbezeichnung 14 1 2 3B 5 & April @ angezeigt. 9 g
(Mo, Di usw.) wird an allen 15 7 8 9 10 BS 12 13 1997
entsprechenden Wochenta- 1 9 T IE 17 EE 9T o Q@
gen der Fehlgrund eingetra-
17 21 22 23 24 BS 26 27
gen.
18 28 29
Ein Klick auf die Schaltflache [Eintra-
BS Berufsschule | Eintragen ———— gen] tragt die Fehigriinde in die Daten-
bank ein.
Im folgenden beschreiben wir noch einmal jeden einzelnen Schritt, wie Sie mit
dem Programmpunkt Fehlgrundplanung lhre Fehlgriinde eintragen.
Beispiel:
Tip:

Vergewissern Sie sich, vor . " . . . . . . .
dem Anklicken der Schait-  ©1€ mdchten fur alle Mitarbeiter im Sommer eine Woche Betriebsferien planen.

flache [Eintragen], ob die Mit-

arbeiter, der Fehigrund und ® wabhlen Sie unter Option die Fehlgrundplanung.
das Datum richtig gewahit

wurden. ® kopieren Sie alle Mitarbeiter in das rechte Auswahlfenster.

® den Fehlgrund Tarifurlaub (1 Tag) auswahlen.

® aufdas Feld Bezeichnung klicken, Fehlgrund wird in das Bezeichnungsfeld
unter dem Kalender eingetragen.

® den gewiinschten Monat im Kalender auswéhlen.
® den Fehlgrund durch Anklicken der Tage im Kalender kopieren.
® Schaltflache [Eintragen] anklicken.

® alle Mitarbeiter aus dem rechten Auswahlfenster entfernen.

|
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8. Fehlzeiten

Allgemeines iiber die Fehlgrundiibersicht

Allgemeines
tiber die
Fehlgrund-
libersicht

Die Fehlgrundiibersicht zeigt Ihnen alle Fehlgrinde fir einzelne Mitarbeiter in der Jahresubersicht
oder die Fehlgrunde fur Mitarbeitergruppen in einer Monatsubersicht. Die Fehlgriinde werden durch
farbige Rechtecke dargestellt. Falls verschiedene Fehigriinde am gleichen Tag eingetragen sind,
wird der zuletzt eingetragene Fehlgrund angezeigt. Die Jahreslbersicht wird fur den selektierten
Mitarbeiter angezeigt. Wenn Sie wissen mdchten, ob an einem Tag mehrere Codes eingetragen
worden sind, klicken Sie den entsprechenden Tag doppelt an. Es erscheint ein Fenster mit allen

Fehlgrinden.

Sie kdnnen zwischen der farbigen Anzeige und der Fehlgrundanzeige mit Kurz-

bezeichnungen wahlen. (Schaltfliche CD). Uber die Schaltflichen 1.2.3.4 wird jeweils der erste,
zweite, ...Fehlgrund angezeigt. Sie kdnnen im Zeitbereich (Woche, Monat, Jahr) und im Mitarbeiter-
bereich blattern. Zusétzlich kdnnen Sie hier Fehlgriinde fur einzelne Tage oder selektierte Bereiche

planen oder ldschen.

Bedienelemente Fehlgrundiibersicht

Planungsriickblick
FEehlgrundplanung

Uber den Menipunkt Optionen gelangen Sie in die Pro-
Siehe Kap. 3,

' ele ¥ Fehlgrundiibersicht grammpunkte Planungsriickblick, Fehlgrundplanung,
Bedienung Fehlgrundibersicht und Urlaubsverwaltung.

Mit Hilfe des doppelten Aus- TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
wabhlfensters (siehe Kap. 3) Datel Programm Optionen
selektieren Sie die ge- b | n
e . . ersonalauswal
winschten Mitarbeiter bzw. —}
Mitarbeitergruppe. Abteilung | Pers Nr_ | Ausweis | Match Code > |
Einkauf Kopieren > 1 3 Kramer, Eberhard
Geschiftsleitung 3 5 5 Neubauer, Horst
Marketing Alle Kopieren > [ [ Breitner. Alfred
. i . Verkauf 1 7 26 Fritz. Michael
Uber diese Drehfelder kon- Werkstatt [ cEntfornan | |13 33 Koch, Marita
. . . 21 21 Backes. Hei
nen Sie den AnzelgeberelCh 27 8 M?(:;rl?:i(erngVumame
VerSChieben. 28 14 Mitarbeiter B, Vorname
N\
Y
. ) Woche Monat 1996 Jahresiibersicht %
Durch einen Doppelklick auf ‘@ |§| ‘% -
. . . . Februar 1996 Monatsiibersicht q:
einen Fehlgrund wird ein klei- #—4— 5 6 7 6 91011121314 1516171819 2021 22 23 2425 26 27 28 29 3]4
N ) - —
nes Fenster gedffnet. In die- = Fobraar 1996 Kramer. Eberhard [+
sem Fenster werden alle UT  Tarifurlaub (1 Tag) LT [ . |t st |
. . ) KR Krank Breitner, Alfred
Fehlgriinde, die an diesem T T EE T Fritz, Michael
Tag eingetragen sind, aufge- T T [ 7 W [T 1] Koch, Marita
listet. :l;-\ll\-\ll\-\\ll-\\ll EckeeqhiEn
) ) CONE [ [ [ [ B [ [ [ [ WSS [ [ | BN [ [ | Mitarbeiter A Vorname
Klicken Sie auf das Fenster, CT W 7 [ BN T BESN T[] NS Mitarbeiter B, Vorname
um es wieder zu schlielen. CT W T 7 [ [ BT 7 [ [ BT [ [ [ T[]
CT T 77 T [T (]
. CT W T 7 T [ BT T 7 7 BT [ [ [ (T[]
In dieser Zeile wird eine Le- C W T T W T T [T W T T[T W [T [+]
gende der Fehlgriinde ange- o 4 N ] NENEN  EERERN Tarifurlaub (1 Tag)
zeigt. Bewegt man die Maus L3
Uber die farbigen Kastchen, I
: gen Kastch - Be , = TimeDess
wird am rechten Bildschirm- = Fehlzeiten Time Design
rand die Bezeichnung des
Fehlgrunds angezeigt.
) In diesem Fenster werden, fiir ei- In diesen Feldern werden
Druck Loschen  nep Zeitabschnitt von einem Mo- die ausgewahlten Mitarbei-
Pro ramr:]uecng;anager nat, alle Fehlgriinde fiir die aus- ter angezeigt. Uber den
9 gewahlten Mitarbeiter angezeigt. Rollbalken kénnen Sie den
Anzeigebereich verschie-
Bedienelemente ben.
o Diese Schaltflachen werden an
Fehlg rundiiber- Beispielen auf den nachsten Sei-
SiCht ten beschrieben.
| -134 -
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Merke:

Fehlgrinde kdnnen auf zwei
verschiedene Arten darge-
stellt werden.

Merke:

An einem Tag kénnen bis zu
vier Fehlgrinde geplant wer-
den.

8. Fehizeiten S

In der Fehlgrundtibersicht kbnnen die Fehlgriinde unterschiedlich dargestellt wer-
den.

® Darstellung als farbiges Kastchen

® Darstellung der Kurzbezeichnung

Zwischen beiden Darstellungsarten kann im Programm mit einem Klick umge-
schaltet werden.

Befinden sich auf dieser Schaltflache die Befinden sich auf dieser Schaltflache die
Fehlgriinde als farbige Késtchen, so wird Fehigrinde als Kurzbezeichnung, so wird
auch in der Fehlgrundiibersicht diese auch in der Fehlgrundibersicht diese
Darstellungsart angewendet. Darstellungsart angewendet.
Jahresubersicht ‘ % Jahresubersicht | H
Monatsubersicht 1.2 Monatsiibersicht 1
27 2629 30 F1IE] 27 28 29 30 3]
T B [ | |kramer. Eberhard | mm | | [kramer. Eberhard
EEm | |[Neubauer Horst - Neubauer, Horst -
Im Breitner. Alfred Breitner, Alfred
[ Fritz. Michael I Fritz, Michael
I O . Koch, Marita uT | Koch, Marita
T T Backes, Heinz I Backes, Heinz
Darstellung der Fehlgriinde farbige Kastchen. Darstellung der Fehlgriinde als Kurzbezeichnungen.

In der Fehlgrundiibersicht sieht man nur einen Fehlgrund pro Tag. Da aber bis zu
vier Fehlgriinde an einem Tag geplant werden kénnen, muf auch in der Ubersicht
die Mdglichkeit bestehen, sich die anderen Fehlgriinde anzusehen.

Dies ist durch einen Umschaltmechanismus mdaglich.

Die Zahl auf diesen Schaltflachen gibt die Nummer des Fehlgrunds an, der ange-
zeigt werden soll.

Februar 1996 Februar 1996
12 3456 78 91011121314 cDh 12 3456 78 91011121314 CcD
2 Februar 1996 1] 2 2 Februar 1996 1] 2
uT Tarifurlaub (1 Tag) uT Tarifurlaub (1 Tag)
KF/ Krank 34 KR Krank 3|4
7 7
TS T 1 [ ] B [0 CRAMN [ | [ ] B [ [ |
Fehlgrund eins wird angezeigt. Fehlgrund zwei wird angezeigt.
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8. Fehlzeiten

Monatsiibersicht / Jahresiibersicht

Merke:

Bei der Jahresibersicht im-
mer einen Mitarbeiter selek-
tieren.

Pars Nr_ | Ausweis

Match Code > |

Baum, Claudia

Bei der Jahresibersicht wird die Anzeige erst
durchgefiihrt, wenn Sie einen Mitarbeiter selek-
tiert haben. Durch die Schaltflichen [Jahresiiber-
sicht] / [Monatsubersicht] wechseln Sie zwischen
den beiden Anzeigevarianten. Samstage und
Sonntage sind dunkelgrau gekennzeichnet. Ein-
getragene Feiertage werden mit gelber Umran-

Feh|gl"und- 1997 |§| | Baum, Claudia ‘ Jahresiibersicht =
Jahresubersicht Januar 1997 Monatsiubersicht 112
123456 78 9101112131415161718192021 22 23 2425 2627 2829 30 31 3]
I NN [ [ [ [ B T [ [ B [ [ (] |Janar
N T N e ] |FELTID
I B [ [T I T T ] | [ | Mérz
[N T [ [ [ [ B [ [ [ N [ ([ [ e April
Il EEEle EEEEE | EEEE e L
| IENNE EEEEE BEEEEE EEaEEEm = JUj
NN BEEEEE BEEEEE _BEEEEE ST
P T . T
L[ [ [ Do S EENENENE | | | | feww | | [September
[T [ [ [ [ N [ [ [ W [ [ [ B [ [Oober
| | NN  BEEmnNn || || Navember
COT T 7 T 7 77 W T (7 [ W N L ERERIREG
0 ¢Un mn 0§ CTENNEE EENEEETC
Fehlgrund- Woche H% Monat ||§ 1997 ‘@ Jahresubersicht %
Monatsubersicht Februar 1997 Monatsiibersicht 112
12 3456 78 910111213141516171819 2021 22 23 2425 26 27 28 3[4
T e | T 7] Baum. Claudia
B T 7 [ MW T T T BN T [T [ W T[] |
| _NEEEE _BEEEEE _BEEEEE
| _ _IENNE EEEEE NN
| ENEEE BEEEEE 2 BEEEEE
| EEEEE BEEEEE BEEEEE

dung gekennzeichnet.

Fehlgrundplanung in den Ubersichten

Die Monats-/Jahresubersicht dient ebenfalls als elegante Eingabemd&glichkeit fur

Fehigriinde
an einzelnen
Tagen planen
und léschen

Mitarbeitergruppe planen.

Fehlgrinde. Sie kénnen hier einzelne Tage aber auch z.B. zwei Wochen Urlaub fur eine

Wenn Sie einen Tag in der Ubersicht anklicken, erscheint ein roter Rahmen um dieses
Feld. Das bedeutet, dal’ der Tag ausgewahlt ist. Gehen Sie nun mit der Maus in die
Fehlzeitenlegende und klicken auf den gewiinschten Fehlgrund. Durch den Klick wird

der Fehlgrund an diesem Tag eingetragen. An Samstagen, Sonntagen oder Feiertagen

ist dies auch maéglich.

Auf ahnliche Weise kénnen Sie auch Fehlgrinde Iéschen. Sie klicken einen Fehlgrund
an und es erscheint wieder der rote Rahmen um dieses Feld. Durch einen Klick auf die
[Léschen]-Funktionstaste wird der Fehlgrund geléscht.

Merke:

Verrechnete Fehlgriinde
kénnen auf diesem Weg
nicht geléscht werden.
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Hier kébnnen aber bereits verrechnete Fehlgriinde aus Sicherheitsgrinden nicht ge-

I6scht werden. Der Anwender kénnte beispielsweise versehentlich alle verrechneten
Krankheitstage eines Mitarbeiters I6schen. Das Léschen verrechneter Fehlgriinde ist
nur im Programmteil Korrektur méglich.



Zeitbereich auswahlen.
Tag auswahlen.

Fehlgrund eintragen.
Fehlgrund anklicken.

Fehlgrund I6schen.

Fehigriinde
iiber mehrere
Tage planen
und Iéschen

Tage auswadhlen.

Rahmen ziehen

Fehlgrund eintragen.

Fehlgrund markieren.

M

Fehlgrund I6schen.

8. Fehlzeiten

Die folgenden Phasen sollen Ihnen verdeutlichen, wie ber die Fehlgrundiiber-
sicht einzelne Tage mit Fehlgriinden belegt werden kdnnen und wie Fehlgriinde
auch wieder geldscht werden kénnen.

In dieser Woche soll ein Fehlgrund eingetragen werden.

‘ Monatsubersicht

26 27 28 30 31
[ [ [ | [ B [Baum. Claudia |
‘ Monatsiibersicht Der selektierte Tag wird mit einem roten Rahmen versehen.
26 27 28 30 31
[T ] [ #u [Baum. Claudia |
‘ Monatsiibersicht Nach einem Klick auf den gewilinschten Fehlgrund in der
Zz728 3031 i Fehlgrundlegende wird dieser Fehlgrund eingetragen.
[ [ [ [ [ W [Baum. Claudia |
| Monatsiibersicht Fehlgrund anklicken. Es erscheint wieder der rote Rahmen.
262728 303
[T [ 1 | mu [Baum, Claudia |
\ Monatsiibersicht Durch einen Klick auf die [Léschen]-Funktions-
z6z7 28 3031 : taste wird der Fehlgrund geléscht.
[ [ [ | [ B [Baum. Claudia |

Die folgenden Phasen sollen Ihnen verdeutlichen wie liber die Fehlgrundiibersicht
mehrere Wochen fiir eine Person oder fiir eine Mitarbeitergruppe eingetragen wer-
den. Dies ist in beiden Ansichten mdglich, also in der Monatsiibersicht als auch in
der Jahresiibersicht.

‘August

CT e T 777 T [T [T

In der Jahresubersicht soll im Monat August ein Fehlgrund geplant werden.

I N EGREENEN - B N - BN |

Die gewiinschten Tage selektieren. Drucken Sie die [Shift]-Taste und halten diese gedriickt. Ziehen
Sie gleichzeitig mit der Maus einen Rahmen um die gewiinschten Tage. Nachdem Sie dann die Maus
loslassen, werden die selektierten Tage mit einem Kreuz gekennzeichnet.

|Augusl |

@ [Shift]-Taste + mit der Maus einen Rahmen ziehen

|Augusl |

il BEEEEE BEEEEE EEEEE EEEEE
Aus der Legende einen Fehigrund mit einem Klick auswahlen. So wird der Fehlgrund eingetragen.

‘Augusl |

B B EEEEEC S SR RGOS

Fehlgrinde (soweit noch nicht verrechnet) kénnen auch wieder entfernt werden. Dazu Uber die Fehl-
grunde wieder einen Rahmen ziehen und die linke Maustaste loslassen. Danach sind alle eingerahm-
ten Fehlgriinde markiert.

‘August

CT e T 777 T [T [T

Durch einen Klick auf die [Léschen]-Funktionstaste werden die Fehlgriinde geléscht.
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Fehlgriinde fiir
mehrere
Mitarbeiter

iiber mehrere
Tage planen
und l6schen

Rahmen ziehen

Tage auswahlen.

Fehlgrund eintragen.

Beachte:

Mit der Markierungsschalt-
flache "Eintrag nur bei Soll-
zeit" (in der Fehlcode-
definition) kénnen Sie ver-
hindern, da® Fehlgriinde an
Tagen ohne Sollzeit einge-
tragen werden.

Siehe Kap. 14,
System

&7

Fehlcodedefinition

Fehlgrund markieren.

Fehlgrund loschen.

-

Loschen-Funktionstaste.

il
=

=

8. Fehlzeiten

Folgendes Beispiel zeigt Ihnen, wie Sie fir mehrere Mitarbeiter fiir zwei Wochen

einen Fehlgrund eintragen:

Jahresiibersicht |

Monatsubersicht
2122232425 26272829 30 31

Baum, Claudia
Becker. Martina
Fuller, Regina
Haas. Daniela
Hansen. Knut

Wir benutzen jetzt die Monatsiibersicht.
Firdie ausgewahlten Mitarbeiter soll an
zwei Wochen ein Fehlgrund eingetragen
werden. Driicken Sie die [Shift]-Taste
und halten diese gedriickt. Ziehen Sie
gleichzeitig mit der Maus einen Rahmen
um die gewiinschten Tage.

% [Shift]-Taste + mit der Maus einen Rahmen ziehen

Jahresiibersicht |

Monatsiibersicht
21 222324252627 2829

S O - | Baum. Claudia
T O - < | Becker. Martina
T O - | Fuller, Regina
A OReRCcq  [Haas Daniela
RSS2 e 57525 Hansen, Knut
[T T T T[]

= Achtung

9 Eintrage fiir markierten Bereich speichern ?

Ja | | ﬂein{ I

Jahresiibersicht |

Monatsubersicht
21 222324252627 2829 30 31

[ ] Baum, Claudia
] Becker. Martina
] Fuller, Regina
] Haas. Daniela
[ ]

[]

Hansen. Knut

‘ Jahresiibersicht ‘

Manatsubersicht
21 222324252627 2829 30 31

R <><><><]  |Baum, Claudia
=T (> <[><]  |Becker. Martina
5 <]><]  |Fuller. Regina
e = <]><]  |Haas. Daniela
[l = s <5< = ><|  |Hansen. Knut
[T T T T w77

- Achtung

0 Eintrdge fiir markierten Bereich loschen ?
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Nachdem Sie dann die Maus loslassen,
werden die selektierten Tage mit einem
Kreuz gekennzeichnet.

Aus der Legende wéhlen Sie jetzt einen
Fehlgrund aus.

Bevor der gewéhlte Fehlgrund eingetra-
gen wird, kommt die Abfrage vom Pro-
gramm, ob diese Eintragungen auch
durchgefiihrt werden soll.

Wird die Abfrage mit [JA] beantwortet,
werden die Fehlgriinde eingetragen.
AnschlieRend wollen wir die Eintragung
wieder riickgangig machen.

Dazu zeichnen wir wieder einen Rah-
men um die Fehlgriinde, die wir gerade
eingetragen haben.

Nachdem der Rahmen gezeichnet wur-
de, mussen die Fehlgriinde alle markiert
sein.

Durch einen Klick auf die [Ldschen]-
Funktionstaste, kommt noch eine ent-
sprechende Abfrage. Danach sind die
Fehlgriinde geldscht.



8. Fehlzeiten -

Allgemeines iiber den Planungsriickblick

Nach dem Sie den Planungsriickblick angewahlt haben, wird Ihnen eine Tabelle mit den letzten 20
Eintragungen, die Sie in der Fehizeitenplanung oder Ubersicht vorgenommen haben, angezeigt.

AllgemelneS Dabei wird eine Eintragsnummer, das Datum des Eintrags, ein Status und der Eintrag selbst ange-

ﬁber den zeigt. Die Statusspalte zeigt durch ein Hakchen, da es sich um einen Eintrag und durch ein Kreuz,
daR es sich um das Léschen eines Fehlgrundes handelte.

P|anu ngs_ Wenn Sie eine Zeile der Tabelle anklicken, erscheint auf der sich darunter befindlichen Schaltflache
[Eintrag zuricknehmen], eine Eintragsnummer. WWenn Sie nun diese Schaltflache anwahlen, werden

ruckb"ck alle Eintréage zu dieser Nummer riickgangig gemacht. Dies kann sehr hilfreich sein, falls versehentlich

Fehlplanungen eingetragen wurden (z.B. durch Angabe des falschen Datumsbereichs oder Auswahl
falscher Mitarbeiter).

Bedienelemente Planungsriickblick

Uber den Menuipunkt Optionen gelangen Sie in die Pro-
grammpunkte Planungsriickblick, Fehlgrundplanung,
Fehlgrundtbersicht und Urlaubsverwaltung.

Fehlgrundplanung
Eehlgrundiibersicht
Urlaubsverwaltung

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
Datei Programm Qpftionen
I_Dur_ch einen Kllck auf eln_be- Planungsruckblick
liebiges Feld innerhalb einer
. . . =] Nr. =] S Pers_Nr. Al i
S palte erd d|e E|ntrags- intrag Nr. intrag vom ‘ tatus ‘ ers Nr. | USWRIS ‘
. . . 1 18.04.1997 v 1 3 Kramer. Eberhard uT 21.04
nummer in dle [X' Emtrag Zu- 1 18.04.1997 v 1 3 Kramer. Eberhard uT 22.04
ricknehmen]-Schaltflache 1 18.04.1997 vl | 3 Kramer. Eberhard uT 23.04
H 1 18.04.1997 v 1 3 Kramer. Eberhard uT 24.04
el_ngetrag_en' ) . 1 18.04.1997 v 1 3 Kramer. Eberhard uT 25.04
Dieser Eintrag ist dann fur 2 18.04.1997 x 1 3 Kramer, Eberhard uT 21.04
den Léschvorgang selektiert 2 18.04.1997 X 1 3 Kramer. Eberhard uT 22.04
: 2 18.04.1997 X 1 3 Kramer. Eberhard uT 23.04
2 18.04.1997 X 1 3 Kramer. Eberhard uT 24.04
2 18.04.1997 X 1 3 Kramer. Eberhard uT 25.04
Bei diesem Vorgang X
wurde ein Fehlgrund
geléscht.
Dieser Vorgang war
g ) v
ein Fehlgrundeintrag.
[+]
G [+
| 2. Eintrag zuricknehmen ? I
- Y T )
e ‘ (=] ‘ @ Fehlzeiten U Time Design
Die Eintrage mit der Nr. (hier 2) werden zurickgenommen.
Léschen Es konnen aber nur Fehlgriinde zuriickgesetzt werden, die
Druckmanager noch nicht verrechnet sind.
Programmende
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8. Fehlzeiten

Allgemeines iiber die Urlaubsverwaltung

Allgemeines
uber die
Urlaubs-
verwaltung

In dieser Maske kénnen Sie Urlaubsanspriiche eingeben oder dndern. Resturlaub sowie der Rest-
urlaub aus dem Vorjahr werden bei jedem Bewertungslauf bis zum aktuellen Tag berechnet. Die
Felder Resturlaub Vorjahr, Summe, Genommener Urlaub und Restanspruch Ifd. Jahr sind nicht &én-
derbar und werden vom Programm jeweils neu ermittelt.

Die Mitarbeiterauswahl und das Anzeigen der Urlaubsdaten erfolgt durch Doppelklick auf den ent-
sprechenden Mitarbeiter. Mit der Drehschaltflache dndern Sie die Jahreszahl. Das Einstellen der
gewunschten Urlaubstage wird durch Anklicken und Festhalten der linken Maustaste auf einem der
Einstellbalken durchgefiihrt. Durch Ziehen des Balkens werden die Tage eingestellt. Ein Urlaubsan-
spruch wird durch einen Klick auf den Zahlenwert geléscht. Es stehen fUnf Eingabefelder fur sonstige
Urlaubsanspriiche zur Verfugung (z.B. Umzug, Hochzeit). In diese funf Eingabefelder kénnen Sie
auch negativen Werte eingeben.

Bei der Vergabe des Jahresurlaubsanspruches fiir lhre Belegschaft fur folgende Jahre bedienen Sie
sich bitte den globalen Anderungen in den Personaldaten. Dort kénnen sie beispielsweise den Urlaubs-
anspruch fiur das kommende Jahr fur alle Mitarbeiter auf einmal eintragen. Zusétzliche Urlaubsan-
spriiche vergeben Sie hier in der Urlaubsverwaltung.

Bedienelemente Urlaubsverwaltung

Ein Doppelklick auf einen
Mitarbeiter im Mitarbeiter-
auswahlfensters selektiert
den gewunschten Mitarbei-
ter. Nach dem Doppelklick
steht im Rahmen Urlaubs-
verwaltung der Urlaubsan-
spruch des aktuellen Jahres,
Resturlaub Vorjahr, Genom-
mener Urlaub und der Rest-
urlaub fur das laufende Jahr.
Der rechte Teil der Personal-
auswahl steht Ihnen in die-
sem Dialogfenster nicht zur
Verfugung.

In diese Eingabefelder kon-
nen Sie Urlaubsanspriiche
eingeben.

Eingabe von negativen
Werten:

Halten Sie dazu wahrend
des Ziehens des Einstell-
balkens die [Shift]-Taste
niedergedriickt.

Bedienelemente

Urlaubs-
verwaltung

R

Uber den Menipunkt Optionen gelangen Sie in die Pro-
grammpunkte Planungsriickblick, Fehlgrundplanung,
Fehlgrundtibersicht und Urlaubsverwaltung.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Datei Programm Optionen

Personalauswahl

Pers Nr_ | Ausweis | Match Code > | Abteilung

1 3 Kramer, Eberhard + | Kopieren >

2 2 Miiller. Karl-Heinz

3 38 Muster, Sabine Alle Kopieren > |

4 Ba audia

5 5 Neubauer, Horst < Entfernen |

B B Breitner, Alfred

7 26 Fritz. Michael < Alle botfernen

a 60 Bayer, Hildegard +

Urlaubsyerwaltung
1997 (3] Baum, Claudia

Urlaubsanspruch o | ee—— 0000

| \

| N
u— N | T

| \

| \

Resturlaub Yorjahr 5 | | |

Summe 350 | I

Genommener Urlaub 11 | ]

|

Restanspruch Ifd. Jahr 24.0 |

B =
End ‘ = ‘ fiy Fehlzeiten V Time Design
) Genommener Urlaub wird rot dargestellt.
Speichern  Der Resturlaub wird blau (wenn Resturlaub positiv) oder rot (wenn
Druckmanager Resturlaub negativ) dargestellt.
Programmende
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Urlaubsanspruch
eintragen.

Ty [Shift]-Taste

Negativer
Urlaubsanspruch.

Urlaubsanspruch loschen.

8. Fehlzeiten _

Jetzt wird noch einmal angesprochen, wie Sie eine Eingabe von positiven und
negativem Urlaub vornehmen und wie Sie Urlaubsanspriiche |6schen.

Urlaubsanspriiche eingeben:
Mauszeiger in das Eingabefeld positionieren, die linke Maustaste
niederdriicken und niedergedriickt halten und dann den Mauszeiger

Uber das Eingabefeld ziehen.

Urlaubsyerwaltung
1997 |[&] Baum, Claudia
Urlaubsanspruch ‘ 30 . |
|Hochzeit 20 |
|Sonderurlaub 1.0 | ]
|Gleitzeitabzug| —1,IJk | ]
| —
| | L
Resturlaub Yorjahr ‘ 5 | ] \
Summe 37.0 ]
Genommener Urlaub 11 | ]
Restanspruch Ifd. Jahr 26.0 ]

Negative Urlaubsanspriiche eingeben:
Sie drucken die [Shift]-Taste und halten
diese niedergedrickt. Dann ziehen Sie
den Mauszeiger Uber das Eingabefeld.

Urlaubsanspriiche loschen:

Ein Klick auf das Bezeichnungsfeld mit
dem Urlaubsanspruch léscht den
Urlaubsanspruch.

Urlaubsanspruch wurde geloscht:

Urlaubsverwaltung

1997 |§| ‘ Baum, Claudif
Urlaubsanspruch . a0 ——
[Hochzeit 2.0 /
‘Sonderurlaub 1.0 /

/

Gleitzeitabzug

Erst wenn ein geplanter Urlaubstag verrechnet wurde, taucht er in der Urlaubs-
verwaltung als genommener Urlaub auf. Der Resturlaub wird bei jedem
Verrechnungslauf bis zum aktuellen Datum aktualisiert.

(Beispiel: Sie machen eine Anderung mit der Korrektur im Jan. 96. Sie tragen an
einem Tag einen Urlaubstag ein und verrechnen anschlie@end den Tag. Der Rest-
urlaub wird bei diesem Verrechnungslauf bis zum aktuellen Datum fiir jeden Mo-

nat neu berechnet.)

-141 -

il
|



Korrekturen
Rechnen
Fehlzeiten
Druckmanager
Datentransfer
Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche
Programmende

XX

R
TimeDesign - Vom-Stein-Str. 45 - 78050 Villingen
Programm  Zeitmodell Monatliche Grenzwerte Tagesplan

Nr. 1 Kurzbezeichnung | GL Farbe @ Tagliche Arbeitszeiten

O Tagliche Grenzwerte

Bezeichnung ‘Glenzeit Werktag [" 24 Stunden Tag O Tagliche Rundungen

Zeit- PR+ vortag Folgetag

Bezeichnun von bis
9 Zeitpunkt | Zeitpunkt | spanne abzfi]

I b
Max. Arbeitszeit

Regelarbeitszeit

Kernzeit

Gleitzeit

Pausen

Schichtfenster

L
Zuschlagszeiten

+

[2]
Default Farben | [&]  Swnden-Min [ Ubernehmen |

@ ‘ @ Tagesplan / Arbeitszeiten Time Design




9. Zeitmodell -

9. Zeitmodell

in wichtiger Bestandteil von TiDe-PRO ist das Zeitmodell. Mit den Zeitmodellen
findet der Soll-Ist-Vergleich von Zeit-Buchungen statt. Er funktioniert nur bei

sorgfaltig aufgebauten und aktuell gehaltenen Soll-Arbeitszeiten (Zeitplanung).
In diesem Kapitel werden alle Teile dieser Zeitplanung beschreiben:

Allgemeines liber das Zeitmodell
Anwahl der einzelnen Programmteile
Allgemeines lber den Tagesplan

Allgemeines zu den Téglichen Arbeitszeiten
Bedienelemente Tédgliche Arbeitszeiten

Allgemeines zu den Téglichen Grenzwerten
Bedienelemente Tégliche Grenzwerte
Beschreibung Té&gliche Grenzwerte

Verteilung der taglichen Mehrarbeit

Pausenabzug abhangig von der Anwesenheitszeit

Allgemeines zu den Téglichen Rundungen
Bedienelemente Tédgliche Rundungen
Funktionsweise der T&glichen Rundungen
Wann wird nicht gerundet ?

Allgemeines lber die monatlichen Grenzwerte
Bedienelemente monatliche Grenzwerte
Behandlung der Gleitzeit

Monatlicher Grenzwert fiir die Sparzeit
Monatlicher Grenzwert fir die Mehrarbeit

Allgemeines liber das Zeitmodell (Wochenplan)
Bedienelemente Zeitmodell (Wochenplan)
Grundsatzliches zum Wochenplan

Zeitmodell (Wochenplan) anlegen.

Zeitmodell (Wochenplan) l6schen.

Allgemeines liber das Zeitmodell (Wochenplan mit Schicht)
Bedienelemente Zeitmodell (Wochenplan mit Schicht)
Grundsatzliches zum Wochenplan mit Schicht

Zeitmodell (Wochenplan mit Schicht) anlegen.

Zeitmodell (Wochenplan mit Schicht) l6schen.

Allgemeines Uber das Zeitmodell (Jahresplan mit Schicht)
Bedienelemente Zeitmodell (Jahresplan mit Schicht)
Grundsatzliches zum Jahresplan

Zeitmodell (Jahresplan) anlegen
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9. Zeitmodell

Allgemeines tiber das Zeitmodell

Zeitmodell:

Eine Kombination von
Tagespldnen und monatli-
chen Grenzwerten ergibt
ein Zeitmodell. An den nor-
malen Wochentagen und an
den Feiertagen (Typ F1, F2
und F3) kénnen unterschied-
liche Tagesplane hinterlegt
werden. Diese Zeitmodelle
werden einem Mitarbeiter
oder einer Mitarbeitergruppe
in den Personaldaten zuge-
ordnet.

Entsprechend dem Zeit-
modell mussen die Berech-
tigungen in den Personal-
daten gesetzt werden.

Ein Mitarbeiter, der nach
einem Gleitzeitmodell ar-
beitet, muB also auch die
Berechtigung "Gleitzeit"
erhalten.

Allen Mitarbeitern, die einer
gleichen Arbeitszeitgruppe
angehdren, wird ein identi-
sches Zeitmodell zugeord-
net. Auf diese Weise mul}
z.B. das Zeitmodell "Gleit-
zeit" nur einmal definiert wer-
den und kann allen betreffen-
den Mitarbeitern zugewiesen
werden.

il
=

=

Das Zeitmodell dient der Verwaltung der Sollzeiten. Als oberstes organisatorisches
Element werden die Arbeits- und arbeitsfreien Tage im Kalender festgelegt.

Durch die Aneinanderreihung von Tageszeitregeln erhdlt man Wochenzeitregeln
bzw. Jahreszeitregeln. Diese Wochen-/Jahreszeitregeln werden den Mitarbeitern

in den Personaldaten zugeordnet. (Mitarbeiter, die in den Personaldaten eine Gleitzeit-
berechtigung erhalten haben, wird dementsprechend ein Zeitmodell "Gleitzeit" zugewiesen).

Diese Wochenzeitregeln enthalten Tageszeitregeln mit individuellen Arbeitszei-
ten. Innerhalb der tagesbezogenen Arbeitsregeln werden noch spezielle Regeln
fur Pausen, Zuschlagszeiten und maximale Arbeitszeiten definiert. Mit den Pausen-
zeitregeln lassen sich z.B. fir jeden Wochentag bis zu finf Pausen mit unter-
schiedlicher Lange und variablen Zeitpunkten definieren.

Auch die Rundungsregeln sind fir die tagliche Arbeitszeit wichtig, da tiber diese
errechnet wird, ab wann gebuchte Zeiten als "zu berechnende Zeiten" zu bewer-
ten sind.

Aus den Tagesplanen werden periodisch wiederkehrende Ablaufe (Zeitmodell oder
Schichtmodelle ) zusammengesetzt. Die Periodenldnge betragt bei den Wochen-
planen und den Wochenplanen mit Schicht eine Woche (Montag - Sonntag). Bei
den Jahrespldnen ist die Periodenlange individuell festlegbar. Durch eine effizien-
te Kopierfunktion wurde die Voraussetzung fiir eine komfortable Erzeugung von
Jahresschichtplanen geschaffen.

Personaldaten
Zeitmodell und die 1 .
Berechtigungsschalter ZeltmOde" -
Zeitmodell (max. 999) Kalender

Wochenplan
oder Wochenplan mit Schicht
oder Jahresplan

ot

mit den Feiertagen (max. 32)

- (Feiertagstyp F1, F2 und F3)

Tagesplan (max. 999)
Téagliche Arbeitszeiten
und Téagliche Grenzwerte
und Té&gliche Rundungen

Monatliche Grenzwerte (max. 999)
fur Gleitzeit
fur Sparzeit
fur Mehrarbeit

In den folgenden Abschnitten werden die einzelnen Elemente
dieses Schemas detailliert beschrieben.
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9. Zeitmodell -

Anwahl der einzelnen Programmteile

Wenn Sie das Zeitmodell iber das Programmauswahlfenster anwéhlen, erscheint
dieser Programmteil mit dem Zeitmodell. Es erscheint das Dialogfenster zur Ein-
gabe des Wochenplanes. Durch einen Klick auf die Programmteile Zeitmodell,
Monatliche Grenzwerte und Tagesplan in der Meniileiste, verzweigen Sie in die
entsprechenden Programme.

Programmaus- Programm Programm Programm
wahlfenster Zeitmodell = Monatliche Grenzwerte Tagesplan

Time Design, Yom-5tein-5Str. 45, 780
Datei Programm Zeitmodell Monatliche Grenzwerte Tagesplan

Nr.
Bezeichnung |

Allgemeines tiber den Tagesplan

Tagliche
Arbeitszeiten

Tagliche
Grenzwerte

Tagliche
Rundungen

Ein Tagesplan besteht aus drei Dialogfenstern. Hier definieren Sie die Arbeitszeit,
die taglichen Grenzwerte und die Rundungsregeln.

Im Dialogfenster Tédgliche Arbeitszeiten geben Sie die maximale Arbeitszeit, die
Regelarbeitszeit, die Kernzeit, die Pausen, die Schichtfenster fiir die automatische
Schichterkennung und die Zuschlagszeiten ein.

In diesem Dialogfenster stellen Sie die taglichen Grenzwerte fiir die Sollzeit, die
Ausfallzeit, die Gleitzeit, die Sparzeit und Mehrarbeit ein.

Uber eine Tabelle kénnen Sie die Mehrarbeit auf zehn verschiedene Mehrarbeits-
konten aufteilen.

In diesem Dialogfenster kénnen Sie Eingaben vornehmen, wie und in welchen
Zeitintervallen die Buchungen lhrer Mitarbeiter gerundet werden kdnnen. Sie ge-
ben die Zeitspanne von/bis in der gerundet werden soll ein, Sie definieren das
Rundungsintervall und den Schwellenwert bis zu dem ab- bzw. aufgerundet wird.
Weiterhin kdnnen Sie festlegen ob nur die erste oder alle KO-Buchung gerundet
werden sollen. Das Gleiche gilt natiirlich fiir die GE-Buchungen.
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9. Zeitmodell

Allgemeines zu den Tdglichen Arbeitszeiten

Hinweis:
Es kénnen bis zu 999 Tages-
plane erfalt werden.

Tagesplan (max. 999)
Tégliche Arbeitszeiten
Tagliche Grenzwerte
Téagliche Rundungen

Im Dialogfenster Tédgliche Arbeitszeiten geben
Sie die maximale Arbeitszeit, die Regel-
arbeitszeit, die Kernzeit, die Pausen, die Schicht-
fenster fiir die automatische Schichterkennung

C Tagliche Grenzwerte

C Tagliche Rundungen

und Zuschlagszeiten ein.

Durch einen Klick auf die Optionsschalt-
flache Tédgliche Arbeitszeiten verzweigen
Sie in das entsprechende Dialogfenster.

Bedienelemente Tcigliche Arbeitszeiten

24 Stunden Tag:

Bei fehlender erster KO-Bu-
chung oder letzter GE- Bu-
chung wird beim Verrechnen
die Max. Arbeitszeit als AA
(automatischer Anfang) oder
AE (automatisches Ende)
eingefligt. Damit kénnen Ar-
beitszeiten abgedeckt wer-
den, die mit normalen Tages-
planen nicht realisiert wer-
den kénnen. Beispiele folgen
weiter unten.

Zeiten:

Die Arbeitszeiten werden in
dieser Tabelle in den Ein-
gabefeldern "von Zeitpunkt"
und "bis Zeitpunkt" eingege-
ben. Eingaben zw. 00:00 und
23:59 sind zulassig.

Eine detaillierte Beschrei-
bung der Eingabefelder er-
folgt weiter unten.

Farben:

Die Farben der Zeilen kén-
nen verandert werden. (z.B.
Zeile Max. Arbeitszeit in der
Spalte Bezeichnung an-
klicken, danach erscheint ein
Farbauswahlfenster. Uber
die Schaltflache [Default Far-
ben] werden die Standardfar-
ben eingestellt.

Mit den Stunden und Minu-
ten Drehfeldern kénnen Sie
auch die Zeiten einstellen
bzw. verandern. Mit der
Schaltflache [Ubernehmen]
werden diese Eingaben
Ubernommen.

R

ben. Diese Eingabefelder

Im oberen Teil der Dialogmaske werden Nr., Bezeichnung,
Kurzbezeichnung und Farbe des Tagesplanes eingege-
mussen einen Eingabewert
enthalten, bevor der Tagesplan gespeichert werden kann.

den

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
Datei Programm Zeitmodell | Monatliche Grenzwerte Tagesplan

Mit diesen Optionsschaltern kann zwi-
schen den drei Dialogfenstern Té&gliche
Arbeitszeiten, Tégliche Grenzwerte und
Té&gliche Rundungen umgeschaltet wer-

(. ,
Nr. 1 | \— w GL Farbe @® Tagliche Arbeitszeiten

Bezeichnung Gleitzeit Werktag

[~ 24 Stunden Tag

O Tagliche Grenzwerte
O Tagliche Rundungen

von bis

Bezeichnung Zeitpunkt | Zeitpunkt

Zeit Minde t
spanne abz

Yortag

Max. Arbeitszeit 07:00 19:00

Regelarbeitszeit 08:00 17:00

Kernzeit 09:00 11:30

Heute Folgetag

[~ | Kernzeit 13:30 16:00

Max. Arbeitszeit

Pause 1 09:00 09:15

15

Pause 2 11:30 13:30

Pause 3

Regelarbeitszeit

Pause 4

Pause §

Kernzeit

Ko Schichtfenster

Ge Schichtfenster

Zuschlag 1

Pausen

Zuschlag 2

Zuschlag 3

Zuschlag 4

Schichtfi

Zuschlag 5

Zuschlag b

Zuschlag 7

Zuschlagszeiten

Zuschlag 8

Zuschlag 9

+

-

-

[ DefaultFarben | [&] Stunden-min  [&]

Ubernehmen I

@

= | B b

Tagesplan / Arbeitszeiten

FIE
K Time Design

Druckmanager
Programmende

Tagesplan speichern
Tagesplan I6schen
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9. Zeitmodell -

Tagesplan-
auswahlfenster

Ein Klick auf eines der Bezeichnungsfelder
Nr., Bezeichnung oder Kurzbezeichnung

offnet das Tagesplanauswahlfenster.

- Nr. / 1 Kurzbezeichnun GL M—
Siehe Kap. 3, AN ﬁJ J —
Bedienung Bezeichnung ‘Gleitzeit Werktag ™ 24 Stunden Ta
Das einfache Tagesplan |

. von

Auswahlfenster. SR Zeitpunkt 1 Gleitzeit Werktag

B : . 2 G4 Glaz 4/8

Eegelt?:benszen gggg 3 Gs Glaz 5/8 .
Cmze) - 4 Us Uberstunden I

Kernzeit 13:30 5 Al Glz/Spar/MehrjZuschl.
Pause 1 08:00 44 Fs Uberstd. Sa/So Feiertag
Pause 2 11:30 —
e | Ubernehmen I ‘ SchlieBen I
Pause 4

Tagesplanauswahlfenster:

Mit einem Doppelklick auf einen Tagesplan oder
ein Klick auf die Schaltfliche [Ubernehmen]
wahlen Sie einen Tagesplan aus.

Die Auswahl der Farbe erfolgt wie

Farbe|n5te"ung gewohnt tiber die Farbpalette.

der Uber einen Mausklick kénnen S__ie hier
. die Grundfarben libernehmen. Uber die

Tagesplane Schaltflache [Farben definieren] gelan-

gen Sie in ein weiteres Dialogfenster in
dem Sie selber Farben definieren
kénnen.

Diese Vorgehensweise ist Ihnen aber
sicher bereits von anderen Windows-
Programmen bekannt.

| Farben definieren »> I

[ ok ][ Abbrechen |
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24 Stunden
Tag

Hinweis:

In der Spalte "bis Zeitpunkt"
darf nur in Verbindung mit
der Markierungsschaltflache
[24 Stunden Tag] der max.
Eingabewert 24:00 betragen.

Hinweis:

Bei Tagesplanen mit "24
Stunden Tag" und nacht-
Ubergreifender Anwesenheit
erfolgt eine Aufteilung der
Anwesenheitszeit auf diese
zwei Tage.

Rechenbeispiel:

fur "24 Stunden Tag"
im Programm Korrektur

R

9. Zeitmodell

Die Markierungsschaltflache [24 Stunden Tag] bewirkt eine besondere Verrech-

nung der Buchungen, die nur in besonderen Fallen Anwendung findet.

(Ein Mitarbeiter arbeitet absolut unregelmaRig. An manchen Tagen Vormittags, an anderen Tagen
Nachmittags und teilweise auch nachtiiberschreitend. Solche Falle kénnen meistens nicht mit Schicht-
modellen beschrieben werden. Aus diesem Grund wurde das 24-Stunden-Modell kreiert.)

Bei fehlender letzter GE- Buchung oder erster KO-Buchung wird beim Verrechnen
die Max. Arbeitszeit als AE (automatisches Ende) oder AA (automatischer An-
fang) eingefiigt. Kommt der Mitarbeiter um 21:00 und geht der Mitarbeiter um 03:30,
dann werden vom Programm zwei Buchungen automatisch eingefiigt. Und zwar
bucht die Software den Mitarbeiter automatisch aus und am néchsten Tag auto-
matisch wieder an. Die Zeiten fiir die automatische Ein-/Ausbuchung entnimmt die
Software Ihren Eingaben bei der Max. Arbeitszeit.

Diese Vorgdnge werden wir in einem Beispiel genauer betrachten:
Zuerst definieren wir einen entsprechenden Tagesplan.

_ von e Bei den Taglichen Arbeitszeiten
Eeculetning Zeitpunkt | Zeitpunkt definieren wir nur die Max. Arbeitszeit
Max. Arbeitszeit 00:00 24.00 mit 00:00 - 24:00.

™ Mehrarbeit

[™ Zusatzstunden

* Gleitzeit
[~ Sparzeit

In den Personaldaten darf die
Markierungsschaltflache fiir die Nacht-
verrechnung nicht gesetzt sein.
Achtung!

Nachtverrechnung (nachtiibergreifende
Schichten) und "24 Stunden Tag"
schlieRen sich gegenseitig aus.

[~ 2uschlagszeiten
[~ Automatik Inaktiv
I Lohn { Gehalt

[~ Dienstgangberechtigt

[" Nachtverrechnung

Der Mitarbeiter bucht sich um 21:30 ein und am Folgetag um 03:30 aus.
Dadurch ergibt sich folgendes Beispiel:

02.50 Gesamt Anwesenheit
08,00 Sollzeit
-05.50  Gleitzeit

Da|Tg| Pl | Be FC1 |BU-01| ca [BUD2 CaA -

2 [Mol100 | J 21:30 KO 2400 AE -—/_ L sttinden

SH (D)0 d D0-00] A4 03:308[GE; _x 03.50 Gesamt Anwesenheit
08.00 Sollzeit

. . . . -04,50  Gleitzeit
Der Mitarbeiter ist am 2. Juni um 21:30 gekommen |u8.00 Normalstunden

und am 3. Juni um 03:30 gegangen. Das Programm

setzt am 2.Juni die Buchung 24:00 AE und am 3. Juni 00:00 AA ein. Der Mitarbeiter wird also bei
fehlenden Buchungen automatisch aus- bzw. eingebucht. Die Zeitpunkte entnimmt die Software
der "Max. Arbeitszeit" im Tagesplan. Die Salden werden auf die entsprechenden Tage aufgeteilt
und verbucht (am 2. Juni 2,50 Std. anwesend und am 3. Juni 3,50 Std. anwesend).
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Tagliche
Arbeitszeiten:

Maximale
Arbeitszeit

Tip:

Wollen Sie die Arbeitszeiten
nicht einschranken, so wih-
len Sie fiir die maximale
Arbeitszeit den Bereich
00:00 - 23:59!

Diese Regel sollten Sie fur
Tagesplane fur Samstage,
Sonntage oder Feiertage ein-
halten, damit an diesen Tagen
keine Kappungen durchge-
fOhrt werden.

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit Tagesplan
"Gleitzeit Werktag"

9. Zeitmodell

von bis Zeit-

Eecelcinung Zeitpunkt Zeitpunkt spanne

Mindg

abzy |

Max. Arbeitszeit 07:00 19:00

Regelarbeitszeit 08:00 17:00

Kernzeit 09:00 11:30

Kernzeit 13:30 16:00

Pause 1 09:00 09:15

15

Pause 2 11:30 13:30

30

Pause 3

Pause 4

Pause 5

Ko Schichtfenster

Ge Schichtenster

Zuschlag 1

Zuschlag 2

Zuschlag 3

Zuschlag 4

Zuschlag 5

Zuschlag b

Zuschlag 7

Zuschlag &

Zuschlag 9

+

-

[»]

In dieser Tabelle erfassen Sie
die Zeitrdume, die fur lhre Be-
rechnung der Anwesenheits-
zeiten notwendig sind. Die
Max. Arbeitszeit mul3 eingege-
ben werden. Falls diese Anga-
be fehlt, erscheint beim Spei-
chern des Tagesplanes eine
Fehlermeldung.

Fehlermeldung:

Falls keine Max. Arbeitszeit
eingegeben wurde erscheint
diese Fehlermeldung.

= Regelarbeitszeit

Arbeitszeiten auBerhalb der max. Arbeitszeit sind unzulassig. 18:00.

Nachfolgend werden die einzelnen Zeiten beschrieben

Diese Eingaben sind erforderlich. Alle Anwesenheitszeiten die vor und nach der
max. Arbeitszeit liegen, werden auf die Kappungskonten (Kappung vor max. Arbeitszeit

und Kappung nach max. Arbeitszeit) gebucht.

12:00

18:00 24:00

00:00 06:00
T

I
Maximale Arbeitszeit

Konto:

Kappungen vor max. AZ

[Da[Tg| PI [Be FC1 [BU-11 | GA BU-02 CA |

|2 Mo|Dl | 0 |os:is ko 1930 GE |

Durch die Max. Arbeitszeit von 07:00-19:00 er-
folgt bei diesem Beispiel eine Kappung. Und zwar
von 06:15-07:00 = 0,75 Std. auf das Konto Kap-
pung vor max. AZ und 19:00-19:30 = 0,50 Std.
auf das Konto Kappungen nach max. AZ.
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Konto:

Kappungen nach max.AZ

07.75
03.50
072.75
00,75
00.50

Sollzeit

Gleitzeit
Normalstunden
Kappung vor max. AZ
Kappung nach max. AZ
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Regel-

arbeitszeit
Siehe Kap. 6,
Korrektur é{;/"

Beispiele zum
Buchungscode CODE-B

Rechenbeispiel:

fur Automatisches Ende
im Programm Korrektur
mit Tagesplan

"Gleitzeit Werktag"

15:00 GE DR

Nach dem Verrechnen.

Kernzeit

Siehe Kap. 7,
Rechnen &
Warnungslisten und lhre
Handhabung.

Siehe Kap. 6, Korrektur
Steuerung der Bewertung

Rechenbeispiel:

fur Kernzeitverletzer

im Programm Korrektur
mit Tagesplan
"Gleitzeit Werktag"

R

9. Zeitmodell

Die Eingabe fiir die Regelarbeitszeit ist optional. Die Regelarbeitszeit gibt Anfang
und Ende der gewdhnlichen Arbeitszeiten an. Sie dienen dem Rechenprogramm
zum Einsetzen der automatischen Anfangs- bzw. Endebuchungen.

12:00 24:00
T

Regelarbeitszeit

00:00 06:00 18:00

Maximale Arbeitszeit

Maximale Arbeitszeit

Die Regelarbeitszeit wird im folgenden Beispiel herangezogen, um die AE-Buchung (automatisches
Ende) einzusetzen. Fehlt in einem solchen Fall die Regelarbeitszeit, so wird beim Verrechnen folgen-
de Meldung ausgegeben: "Im Tagesplan ist keine Regelarbeitszeit angegeben!".

Buchungen vom Mitarbeiter

an dieser Stelle manuelle Eintragung in der

|pun | ca! cB |Buaz|lca | cB -~ Korrektur (z.B. DR = Dienstreise)
| 0705 kO | 1500 [GE | |
Konten / Fehlerlisten

07,50 Gesamt Anwesenheit
08.00 Sollzeit
01.50 Gleitzeit
02.00 Dienstlich
08,00 N Istund )

— Durch den 2. Buchungscode wird das Pro-
Jun | Jul Aug Sep Okt Nowv D

__— gramm angewiesen, den Tag noch nicht ab-
BU-01 | cA | B [BU-02| A | cB [BU-03 | cA
07:00 KO | | 15:00 |[GE DR

zuschlieBen, sondern den Fehlcode bis zum
| Regelarbeitszeitende zu verlangern und das
entsprechende Konto zu bebuchen.

| 17:00 |AE

AE = Automatisches Ende

Die Eingabe der Kernzeit ist optional. Sie wird zur Feststellung der Kernzeitverletzer
herangezogen. Werden Buchungen in diesen Zeitbereichen durchgefiihrt, so weist
TiDe-PRO diese Buchungen in der Warnungsliste als Kernzeitverletzungen aus.

Kernzeitverletzer werden nur ausgewiesen, wenn Kernzeiten in den Tagesplédnen
hinterlegt sind und wenn die Markierungsschaltflache [Kernzeitverletzer auswei-
sen] bei der Verrechnung markiert ist !

Regelarbeitsz;eit 24:00

12:00 18:00

00:00 06:00

T T
Maximale Arbeitszeit Kernzeit Max. Arbeitszeit

Anzahl Warnungen = 1

[Da Tg| PI_[Be [ Fc1 [BU-l1 | cA [Bu-02 [ CA |
Keine Fehler

|2 Mo|Dl | 4 | |o8:15 (kKO | 15555 [GE |

Der Mitarbeiter hat die Firma um 15:55 verlassen.
Beim Verrechnen erhélt man eine Warnungs-
meldung. Auf der entsprechenden Druckliste wird
diese Kernzeitverletzung ausgewiesen.

Warnungen vom 04.06.1997 / 16:39:26

PHr. 1 - Kramer, Eberhard
Mo 02.06.1997 Kernzeit verletzt um 15:55 f GE (Gehen)
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Pausen

Hinweis:

Sie kénnen bis zu 5 Pausen
in einem Tagesplan definie-
ren.

Die Eingabefelder in der
Spalte "Mindestabzug”
sind nur bei den Pausen
relevant. Erfolgt bei den
anderen Zeiten in diesen
Feldern eine Eingabe, wird
die Eingabe nach Verlas-
sen des Feldes sofort wie-
der entfernt.

Rechenbeispiel:

Pausen

im Programm Korrektur
mit Tagesplan

"Gleitzeit Werktag"
Beachte:

Gleichzeitig wird eine Friih-
stuckspause von 15 Minu-
ten abgezogen

9. Zeitmodell

Es gibt drei Mdglichkeiten des Pausenabzugs:
® |hre Mitarbeiter buchen die Pausen. In diesem Fall miissen Sie im

Tagesplan keine Pausen definieren.

(Nachteil: Es fallen viele Buchungen an, erhdhter Korrekturaufwand)

Sie méchten die Pausen automatisch von der Anwesenheitszeit abziehen.
In diesem Fall definieren Sie die Pausen mit einem Mindestabzug.
(Vorteil: Es fallen wenig Buchungen an, Mitarbeiter muf® keine Pausen buchen)

Sie mochten die Pausen automatisch von der Anwesenheitszeit abziehen

und gleichzeitig diirfen die Mitarbeiter z.B. die Mittagspause in einem

bestimmten Rahmen verlangern. In diesem Fall geben Sie auch wieder die

Pausen mit einem Mindestabzug ein, wobei Sie jedoch das Pausenfenster

entsprechend lang auslegen.

(z.B. Fruhstiickspause von 09:00 - 09:15,
Mittagspause von 11:30 - 13:30,

Mindestabzug 15 Minuten,
Mindestabzug 30 Minuten)

(Vorteil: Es fallen wenig Buchungen an, der Mitarbeiter muR? keine Pausen buchen, er kann
aber bei Bedarf die Mittagspause entsprechend seinen BedUrfnissen verlangern)

18:00

I

T
Maximale Arbeitszeit Max. Arbeitszeit

00:00 06:00 24:00

Regelarbeitszeit
|

Kernzeit

[DalTg| Pl |Be | Fo1 |Bu-m | ca |BUe2] ca | Beide Buchungszeilen liefern das

(2 1 J [0 [T [ 1000 [G= | gIeIChe ErgebmS! 08.25 Gesamt Anwesenheit
08.00  Sollzeit
9|Da|Tg\ Pl | Be | FC1 [BU-01][ CA [BU-02| CA [BUO3 CA [BUD4| CA | |g025  Gleitzeit

|2 Mo o1 g | |osoo (ko 1zoo [GE 1215 KO | 1700 |[GE | | 08,00 Normalstunden

Tagessalden

08.00
08.00
08,00

Gesamt Anwesenheit
Sollzeit
Normalstunden

[Da Tg[ P [Be [ FC1 [BU-01] cA [BU02| CA BU-03| CA [BU-D4| CA |
|2 Mool | J | |os.00 (kO | 1200 [GE | 1245 [KO | 17:00 [GE |

(3]

© Im Teil des Beispieles werden die Pausen von der Anwesenheit abgezogen. (Es sind keine Buchungen vorhanden).

@ Bei diesem Beispiel wurde zwar die Mittagspause angestempelt, aber die Unterbrechung betrégt nur 15 Minuten. Deshalb wird
die Pause automatisch auf den Mindestabzugswert von 30 Minuten verlangert.

© Hier wurden die Pause ebenfalls angestempelt, aber die Unterbrechung betragt in diesem Fall 45 Minuten. Die Pause ist also
langer als der Mindestabzugswert von 30 Minuten, d.h. die tatséchlich gebuchte Abwesenheitszeitspanne zahlt als Pause.

KO- und GE-
Schichtfenster

Die KOMMEN- und GEHEN-Schichtfenster dienen der automatischen Schichter-
kennung bei den Zeitmodellen "Wochenplan mit Schicht" und "Jahresplan mit
Schicht". Zusétzlich muR bei Mitarbeitern, die nach einem Schichtzeitmodell arbei-
ten, auch der Markierungsschalter [Nachtverrechnung] in den Personaldaten ge-
setzt sein.

Sie kénnen entweder das KO-Schichtfenster, das GE-Schichtfenster oder beide
Fenster fur die Schichterkennung benutzen. Fallt die erste KO-Buchung nicht in
das KO-Schichtfenster, tiberprift das Programm ob die letzte GE-Buchung in das
GE-Schichtfenster paf3t. Sind also die Schichtfenster mit \Werten versehen, so ste-
hen dem Programm zwei Priifkriterien zur Verfligung, um einen passenden Tages-
plan zu finden. Dies kann z.B. dann wichtig sein, wenn Mitarbeiter eine Schicht
nicht anstempeln bzw. abstempeln.
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Hinweis:
Tagesplankombination am
2. Juni .

Achtung:

Der Pfeil gibt die Richtung
des Suchvorganges an.

Es wird also zuerst Schicht-
plan 4 geprift, dann Schicht-
plan 3 usw.

Sehr wichtig !

Die Maximale Arbeitszeit hat
bei diesen Tagesplanen eine
andere Bedeutung. Inner-
halb dieses Zeitbereiches
werden die Buchungen ge-
lesen und entsprechend den
Schichtfenstern Uberprift.
Buchungen die vor oder hin-
ter der Maximalen Arbeits-
zeit liegen werden nicht un-
tersucht bzw. sie werden
auch nicht bei der Verrech-
nung berlcksichtigt.

Hat der Mitarbeiter ein KO-
Buchung durchgefiihrt, die
vor der maximalen Arbeits-
zeit liegt, so wird diese
Buchung bei der Uberprii-
fung des KO-Schicht-
fensters nicht beriicksich-
tigt.

Folge:

Der richtige Schichttages-
plan wird nicht gefunden.

Friihschicht: FS
Max. Arbeitszeit:
KO-Schichtfenster:

05:00 -
05:30 -

15:00
06:30

Spatschicht: SS
Max. Arbeitszeit:
KO-Schichtfenster:

21:00 -
21:30 -

07:00
22:30

Normalschicht: NS
Max. Arbeitszeit:
KO-Schichtfenster:

13:00 -
13:30 -

23:00
14:30

=

MNarm
Sch
Sch 2 SE] SE| SE{ FE] FS| FS| NE|

Spez
ki
Ftag 1 E -q E

i
Feg2 | | | _|
FtBQSJJJJ

9. Zeitmodell

FM 23 - Jun 1397
2 3 4 5 8 ? 8

FS| qu FEq ug &Lg NE| 851

C e

D N S .

sch 3 |EINE NS 55 35 25 F5
schd| |

LIS ]
5

to Di Sa 5o

%.G.q
.
.

Mit folgendem Beispiel soll Innen verdeutlicht werden wie
das Programm die automatische Schichterkennung durch-
fuhrt.

Ein Mitarbeiter hat am Montag den 2. Juni folgende Bu-
chungen: In den Schichtplanen FS, NS und SS (siehe un-

Da|Tg| PI [Be FCI
2 |Mo| | N

BU-01 | CA [BU-02 | C-A |
0558 KO | 1402 |[GE |

ten) sind nur die KO-Schichtfenster mit Werten versehen.
Das Programm nimmt nun die erste KO-Buchung (05:58)

und sucht am 2. Juni im Jahresplan die eingetragenen Tagesplédne. Der
Suchvorgang beginnt mit dem Tagesplan der bei Schicht 4 eingetragen ist. Da-
nach folgen Schicht 3, Schicht 2, Schicht 1 und dann der Normalplan.

Priufung Tagesplan NS Normalschicht:
Es wird also zuerst der Tagesplan NS gepriift. Die KO-Buchung (05:58) liegt au-
Berhalb des Schichtfensters (13:30 - 14:30).

Priufung Tagesplan SS Spatschicht:
Der Tagesplan SS wird als nachster Tagesplan geprift. Die KO-Buchung (05:58)
liegt auch hier auBerhalb des Schichtfensters (21:30 - 22:30).

Priufung Tagesplan FS Friuhschicht:
Nun wird der Tagesplan FS gepriift. Die KO-Buchung (05:58) liegt nun innerhalb
des Schichtfensters (05:30 - 06:30).

Fiir die Buchungen wurde der entsprechende Tagesplan gefunden.

Die Buchungen werden nun nach diesem Tagesplan verrechnet.

00:00

18:00

00:00

KO-Schichtfenster
18:00

00:00

KO-Schichtfenster
18:00

KO-Buchung 05:58

GE-Buchung 14:02

Auch in diesem Schema |4t sich leicht erkennen, wie die KO-Schichtfenster
wirken. Wenn die erste KO-Buchung in ein KO-Schichtfenster fallt, hat TiDe-
PRO den richtigen Tagesplan gefunden. Die Wirkungsweise des GE-Schicht-
fensters ist dquivalent zum KO-Schichtfenster. Falls die KO-Buchung in keines
der Schichtfenster fallt, wird fiir die Verrechnung der Buchungen der Normal-
tagesplan herangezogen.
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9. Zeitmodell -

Im Beispiel der Schichtplanerkennung ist u.a. der Tagesplan Spétschicht "SS" auf-

Problem: getreten. Einen solchen Tagesplan kdnnen Sie mit den bis jetzt vorhanden Kennt-
Schichten nissen noch nicht definieren.

enden im

FO|getag 00:00 0?100 12‘:00 18‘:00 24:00

Spatschicht: SS
Max. Arbeitszeit: 21:00 - 07:00
KO-Schichtfenster:  21:30 - 22:30

Beim Verlassen der Eingabezeile fiir die Max. Arbeitszeit (21:00 - 07:00) werden

die Werte in den Spalten "von Zeitpunkt" und "bis Zeitpunkt" geprift. Ist der "von

L Zeitpunkt" gro3er als der "bis Zeitpunkt", werden die Eingabewerte getauscht. Dies
Hinweis: . . . . b . . . .

Die Anwesenheitszeit wird 1St fr Tagesplane, bei denen beide Zeitpunkte innerhalb eines Tages liegen, er-

auf den Tag gebucht,andem  forderlich. Im Tagesplan Spétschicht SS befindet sich der "bis Zeitpunkt" im Folge-

der Tagesplan hinterlegt ist. tag. Dies kdnnen Sie durch

Istz.B. am 2.Juni der Tages- Bezeich von bis Zeit- Mindg * ,(,ame. Emgabe,,m der. S_palte
plan Spatschicht SS (Ar- ezelchnung Zeitpunkt | Zeitpunkt spanne abzy | Zeltspannen realisieren.
beitszeit beginnt am 2.Juni  |[Max. Arbeitszeit 21:00 07:00 |E Ende [+ In diesem Fall geben Sie in
N hi _ Regelarbeitszeit 08:00 17:00 H AT ol [P

Il;n? egg?:/ :rrge?{Jcl;igl)er:lrgt:t: P — 1130 |B Beginn im Vortag dem Elng_abefeld ein"E" fir
at, " |Kemzeit 13:30 (TETLE _Ende im Folgetag "E Ende im Folgetag" ma-

neten Salden auf den 2.Juni Il od iber d A
gebucht. Auf den 3.Juni ent- nuell oder uber das Aus-

fallen in diesem Beispiel kei- ~ Wahlfenster ein. Mit den beiden Werten "B Beginn im Vortag" oder "E Ende im
ne Zeiten. Folgetag" definieren Sie nachtiibergreifende Arbeitszeiten.

Tagesplan Spatschicht SS:
In diesem Tagesplan enden einige
Arbeitszeiten im Folgetag.

von bis Zeit- Mindel T Yortag Heute Folgetag

Eingabefelder EeaiEI Zeitpunkt Zeitpunkt spanne abz! /

Max. Arbeitszeit 21:00 07:00 E Ende

in der Spalte Regelarbeitszeit 22:00 06:00 E Ende | Y

Kemnzeit

. Max. Arbeitszeit

" . " Kemzeit /
Zeitspanne aiss | |

Regelarbeitszeit

Pause 2
Pause 3
Pause 4
Pause 5
Ko Schichtfenster 21:30 22:30
Ge Schichtfenster
Zuschlag 1 22:00 23:00 Pausen

Zuschlag 2 23:00 02:00 E Ende /
Zuschlag 3 L

Zuschlag 4 Schichtfenster /
Zuschlag 5

Zuschlag 6 |

Zuschlag 7 Zuschlagszeiten

Zuschlag 8
Zuschlag 9 +
- =+

Kernzeit

Beispiel fiir Arbeitszeiten, die im Folgetage enden.
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Zuschlag 1 ...
Zuschlag 10

Rechenbeispiel:

fur Zuschlagszeiten

im Programm Korrektur
mit Tagesplan
"Spatschicht" SS

Hinweis:

Die einzelnen Zuschlags-
zeitraume durfen sich auch
Uberlappen.

Rechenbeispiel:

fur sich Uberlappende
Zuschlagsbereiche

im Programm Korrektur
mit Tagesplan
"Spatschicht" SS

R

9. Zeitmodell

Anwesenheitszeiten, die in den 10 Zuschlagsbereichen liegen, werden auf die ent-
sprechenden Zuschlagskonten verbucht, wenn die Markierungsschaltflache
[Zuschlagszeiten] in den Personaldaten gesetzt ist.

Dem folgenden Beispiel wird der Tagesplan SS (siehe vorhergehende Seite) zu-
grundegelegt.

Da Tg| FI Be @ FC1 |BU-01 | C-A 08,00 Gesamt Anwesenheit
CRIEElEzR ORIEG] 08,00  Sollzeit
- = 08,00 Normalstunden
&0 I ] 06:008/GE 01.00  Zuschlag 1
Der Mitarbeiter kommt am 2. um 22:00 und geht am 3, 0300 Zuschlag2

um 06:00. Die automatische Schichterkennung erkennt

den Tagesplan 82 Spatschicht SS. Die Zeiten (Salden) werden auf den 2. gebucht. Auf das
Zuschlagskonto Zuschlag 1 wird 1,00 Std. und auf das Zuschlagskonto Zuschlag 2 werden 3,00
Std. gebucht. (siehe auch Eingaben im Tagesplan)

Da | Tg | Pl | Be | FC1 |BU-01 | C-A 08.00 Gesamt Anwesenheit

2 |Mo |82 J 22:00 |KO 08.00 Sollzeit

3 | Di |00 N 06:00 |GE 08.00 Normalstunden
00,50 Zuschlag 1

|Zuschlag 1 | 2200 | 2230 | 01.00 _Zuschiag 2

|2uschlag 2 | 22:00 2300 |

Die beiden Zuschlagsbereiche wurden verandert. Nach
dem Verrechnen enthalt das Zuschlagskonto-1 0,50 Std. und das Zuschlagskonto-2 1,00 Std.
Die Zeit zwischen 22:00 und 22:30 wird also auf beide Zuschlagskonten gebucht.
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9. Zeitmodell

Allgemeines zu den Tdglichen Grenzwerten

Hinweis:
Es kénnen bis zu 999 Tages-
plane erfal3t werden.

Tagesplan (max. 999)
Téagliche Arbeitszeiten
Téagliche Grenzwerte
Téagliche Rundungen

In diesem Dialogfenster stellen Sie die taglichen
Grenzwerte fir die Sollzeit, die Ausfallzeit, die
Gleitzeit, die Sparzeit und Mehrarbeit ein.

Uber eine Tabelle kénnen Sie die Mehrarbeit auf

C Tagliche Arbeitszeiten
@® Tagliche Grenzwerte
C Tégliche Rundungen

zehn verschiedene Mehrarbeitskonten aufteilen.

Durch einen Klick auf die Optionsschalt-
flache Tédgliche Grenzwerte verzweigen
Sie in das entsprechende Dialogfenster.

Bedienelemente Tdigliche Grenzwerte

Grenzwerte:

In diesem Dialogfenster stel-
len Sie die téglichen Grenz-
werte flr die Sollzeit, die
Ausfallzeit, die max. zulas-
sige Gleitzeit, die Sparzeit
und die maximal zulassige
Mehrarbeit ein.

Aktuelle Einstellungen:
Die von Ihnen mit den Schie-
befenstern eingestellten
Werte, werden auf diesen
Anzeigefeldern dargestellt.
Ein Klick auf ein Anzeigefeld
I6scht den eingestellten
Wert.

Beachte:

Die Eingaben konnen nur
mit den Schiebefeldern
vorgenommen werden !

Eingabeschiebefenster:
Die Schiebefenster sind links
und rechts von zwei Feldern
begrenzt, auf denen der un-
tere und obere Grenzwert
dieses Zeitfensters ange-
zeigt wird. Durch einen Klick
auf eines dieser Felder wird
das Zeitfenster entweder
nach "unten" oder nach
"oben" verschoben.
Innerhalb dieses Zeitfensters
kénnen Sie den entspre-
chenden Grenzwert durch
Ziehen des Mauszeigers ein-
stellen. (Beispiele siehe wei-
ter unten)

Die Bedienelemente im oberen Teil dieses
Dialogfensters entsprechen den Elementen
im Dialogfenster Tagliche Arbeitszeiten.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Datei Programm Zeitmodell Monatliche Grenzwerte Tagesplan
Nr. 1 Kurzbezeichnung ‘ GL Farbe |

Bezeichnung Gleitzeit Werktag

[~ 24 Stunden Tag

[T Sollarbeitszeit

700 | I 00

Ausfallzeit

70 | I 4 4000

Gleitzeit { Tag

200 | I

Sparzeitf Tag |

Mehrarbeit f Tag |

100 | |

1.00 | T

1. Autom. Pause ab

Mehrarbeit buchen ab

Anwesenheitszeit bis

Mehrarbeit 1

Mehrarbeit 2

Mehrarbeit 3

Mehrarbeit 4

Mehrarbeit 5

Mehrarbeit 6

Mehrarbeit 7

Mehrarbeit 8

+

N

2_Autom_Pause ab | ‘

900 | |

@

=
End ‘ ‘ @ ‘ @ Tagesplan|/ Tigliche Grenzwerte | Time Design
Tagesplan speichern Mehrarbeitverteilung:
Tages Iar?léspchenp In dieser Tabelle geben Sie die
DruckmangageFl)' Verteilungsschwellen und den Betrag fur
Programmende die erwirtschaftete Mehrarbeit an. Ent-

Automatischer Pausenabzug:

Diese Pausen werden ab einer bestimm-

ten Anwesenheitszeit abgezogen.
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sprechend Ihren Eingaben wird die Mehr-
arbeit auf die 10 Konten Mehrarbeit 1,

Mehrarbeit 2 ... Mehrarbeit 10 verteilt. Die

Namen der Konten sind &nderbar.



Bedienung
Tagliche
Grenzwerte

Grenzwert eingeben:

Grenzwert loschen:

Zeitfenster verschieben:
Die Schiebefenster sind links
und rechts von zwei Feldern
begrenzt, auf denen der un-
tere und obere Grenzwert
dieses Zeitfensters ange-
zeigt wird. In unserem Bei-
spiel steht der untere Grenz-
wert auf 7.00 der Obere auf
8.00. Sie kénnen also in die-
sem Moment nur eine Zeit
zwischen 7.00 und 8.00 ein-
stellen. Wollen Sie einen
Zeitwert einstellen, der zw.
8.00 und 9.00 liegt, so klik-
ken Sie einfach auf den obe-
ren Grenzwert und das Zeit-
fenster wird um eine Stunde
noch "oben" verschoben.
Das Zeitfenster kann inner-
halb 0.00 und 24.00 Stun-
den verschoben werden.
Es zeigt immer einen Zeit-
bereich von 1.00 Stunden
zur Feineinstellung an.
(Die Eingabe erfolgt in
1/100 Stunden - Industrie-
minuten)

il
=

=

9. Zeitmodell

Grenzwert eingeben:

Den Mauszeiger in das Eingabefeld positionieren, die linke Maustaste niederdrik-
ken und niedergedrickt halten und dann den Mauszeiger Uber das Eingabefeld
ziehen. Gleichzeitig wird der eingestellte Wert auf dem Anzeigefeld dargestellt.

Sollarbeitszeit | 750
Ausfallzeit | 750
Gleitzeit/ Tag | ss0

Mehrarbeit / Tag |

7.00

7.00

5.00

1.00

1.00

Eingabe I6schen:
Durch einen Klick auf das Anzeige-
feld wird der Grenzwert geléscht.

8.00

6.00

2.00

.

| 8.00
|

[

[

7.00 800 |  Ein Klick verschiebt das Zeit-
7.00 gon | fenster um eine Stunde.
0.00 6.00 12.00 18.00 24.00
I I I
Zeitfenster liegt momentan zwischen 7.00 und 8.00 Stunden.
8.00 [ 9.00
700 | 8.00
0.00 6.00 12.00 24.00

18.00
T

Nach dem Klick auf den oberen Grenzwert liegt das Zeitfenster zwischen 8.00 und 9.00 Stunden.
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9. Zeitmodell -

Beschreibung Tdgliche Grenzwerte

Sollzeit
Ausfallzeit
Gleitzeit
Sparzeit
Mehrarbeit
Siehe Kap. 5, &

Arbeitsmodell

Die Sollzeit gibt an, wie lange der Mitarbeiter in der Firma anwesend sein mul3.
Diese Zeit kann durch Anwesenheitszeit oder durch Fehlgriinde (Urlaub, Dienst-
gang usw.) erbracht werden.

Die Ausfallzeit wird dem Mitarbeiter gutgeschrieben, falls der Mitarbeiter krank, im
Urlaub oder wegen eines bezahlten Fehlgrundes abwesend ist. Die Zeitgutschrift
erfolgt an Feiertagen auf das Feiertagskonto. In der Regel entspricht die Ausfall-
zeit der Sollzeit.

In diesem Eingabefeld wird festgelegt, wieviel Zeit dem Gleitzeitkonto pro Tag
maximal gutgeschrieben wird. Hat der Mitarbeiter mehr Gleitzeit erwirtschaltet, so
wird der Uberhang auf das Konto "Gekappte Normalstunden" gebucht.

Bei der Sparzeit handelt es sich um Mehrarbeitszeit, die weder auf Gleitzeit, noch
auf ein Uberstundenkonto bebucht wird. Das Sparzeitkonto wird durch Sparzeit-
fehlgriinde wieder abgebaut. In diesem Eingabefeld definieren Sie, wieviel Zeit pro
Tag auf dieses Konto gebucht werden soll.

Mehrarbeit sind in der Regel Uberstunden, die direkt ab der Sollzeit + 0.01 Stun-
den ermittelt werden. In diesem Eingabefeld definieren Sie, wieviel Mehrarbeit pro
Tag erwirtschaftet werden darf. Hat der Mitarbeiter mehr Uberstunden erwirtschaftet,
so wird der Uberhang auf das Konto "Gekappte Normalstunden" gebucht.

Die einzelnen Konten und die Kombinationsmaoglichkeiten von Gleitzeit mit
Sparzeit oder Gleitzeit mit Mehrarbeit entnehmen Sie bitte dem Kapitel
Arbeitsmodell.
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9. Zeitmodell

Verteilung der tdglichen Mehrarbeit

Rechenbeispiel:
fur Mehrarbeitsverteilung
im Programm Korrektur

Sollzeit = 7,5 Std.

Mehrarbeit/Tag = 4,5 Std.

keine Pausen

Rechenbeispiel:
fur Mehrarbeitsverteilung
im Programm Korrektur

Sollzeit = 7,5 Std.

Mehrarbeit/Tag = 4,5 Std.

keine Pausen

R

Die Verteilung der taglichen Mehrarbeit wird an einigen Beispielen erlautert.
Beispiel:

Der Mitarbeiter hat eine Sollzeit von 7,5 Std. und darf max. 4,5 Std Mehrarbeit pro
Tag erwirtschaften. In die Verteilungstabelle wird also ab der 7,51 Std. mit der
Verteilung auf die Mehrarbeitskonten begonnen. Sie geben in die Spalte
Anwesenheitszeit unter Mehrarbeit 1 die 7,51 ein. (Erster Wert= Sollzeit + 0,01
Std). Der Endwert wird vom Programm selbststéndig berechnet und eingetragen.

Sollarbeitszeit 750 -
Ausfallzeit 750 |
Gleitzeit / Tag | |
Sparzeit{ Tag | |
Mehrarbeit / Tag | 450 | Erster Wert = Sollzeit + 0,01 Std
(wird vom Programm abgepriift)
Mehrarbeit buchen ab Anwesenheitszeit bis
Mehrarbeit 1 7.51 12.00 =
Mehrarbeit 2
Mehrarbeit 3
Mehrarbeit 4
Endwert = Sollzeit + Mehrarbeit/Tag
Der Endwert wird vom Programm eingestellt
[Da[Ta[ P [Be [ For [ERRINICE IR S 09.00 Gesamt Anwesenheit

|2 [Mo|o1 | 4 | 07:00 [KO | 16:00 |GE | 07.50 Sollzeit
01.50 Mehrarbeit
07.50 Normalstunden

Der Mitarbeiter ist 9,00 Std anwesend. Die Mehr- | 01.50 Mehrarbeit 1
arbeit von 1,5 Std. erscheint zuerst auf dem Mehrarbeitsgesamt-Konto. Diese Gesamtmehrarbeit
wird zusatzlich auf die Mehrarbeitskonten 1...10 verteilt. Da in der Verteilungstabelle nur ein
Konto angegeben wurde, erscheinen diese 1,5 Std. auch auf dem Konto Mehrarbeit 1.

Im folgenden Beispiel wird die Mehrarbeit auf drei Konten verteilt. Sie miissen nur
die neuen Anfangszeiten fiir die Verteilung auf die Konten Mehrarbeit 2 und 3
eingeben, z.B. 8,01 und
8,51 Stunden. Daraus er-

Mehrarbeit buchen ab Anwesenheitszeit bis
Mehrarbeit 1 751 200 gibt sich folgende Vertei-
Mehrarbeit 2 8.01 8.50 |ung_
Mehrarbeit 3 8.51 12.00
Mehrarbeit 4

[Da[Ta[ P [Be [ For [ERRINICE IR S 01.50 Mehrarbeit
|2 [Mo|o1 | 4 | 07:00 [KO | 16:00 |GE | 07.50 Normalstunden
00.50 Mehrarbeit 1

00.50 Mehrarbeit 2
Die Verteilung von 1,50 Std. Mehrarbeit auf drei |00.50 Mehrarbeit 3

Konten. Die Anwesenheitszeit von 7,51...8,01=0,5 Std. geht auf Mehrarbeit 1. Die Anwesenheits-
zeit von 8,01...8,51=0,5 Std. geht auf Mehrarbeit 2. Es bleiben noch 0,5 Std. Mehrarbeit, die noch
nicht verteilt wurden. Diese Restzeit wird auf das Konto Mehrarbeit 3 gebucht.
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Rechenbeispiel:
fur Mehrarbeitsverteilung
im Programm Korrektur

Sollzeit = 7,5 Std.

Mehrarbeit/Tag = 1,25 Std.

keine Pausen

Siehe Kap. 5,
Arbeitsmodell

&

9.

Sollarbeitszeit

Zeitmodell

Ausfallzeit

Sparzeit/ Tag

In unserem letzten Beispiel hat der Mitarbeiter mehr
Uberstunden erwirtschaftet als im Tagesplan ange-
geben ist. Diese zuviel gearbeitete Zeit wird auf das

Die Maximale Anwesenheitszeit ergibt sich aus der

|
|
Gleitzeit / Tag |
|
Mehrarbeit / Tag |

Maximale Anwesenheitszeit =
Sollzeit + Mehrarbeit / Tag

|
| Konto "Gekappte Normalstunden" gebucht.
| Sollzeit plus der max. Mehrarbeit / Tag

Mehrarbeit buchen ab

Anwesenheitszeit

Mehrarbeit 1

7.51

1)

Mehrarbeit 2

Mehrarbeit 3

[Da[To | PI [Be | FCI

|2 Mol | J |

BU-01 | CA

|Bu-oz | ca

07:.00 [KO | 16:00 GE |

Der Mitarbeiter war wiederum 9,00 Std anwesend.
Von der Mehrarbeit von 1,5 Std. wird 1,25 Std. auf das Mehrarbeitsgesamt-Konto und 0,25 auf
das Konto "Gekappte Normalstunden" gebucht. Gleichzeitig werden die Mehrarbeitsstunden auf
das Konto "Mehrarbeit 1" verteilt.

07.50
01.25
07.50
00,25
01.25

Sollzeit

Mehrarbeit
Normalstunden
Gekappte Normalstunden
Mehrarbeit 1

Weitere Beispiele fiir die Mehrarbeitsverrechnung, insbesondere wie Umbuchun-
gen zwischen den einzelnen Konten am Monatsende vorgenommen werden und
wie Sie Ihren Mitarbeitern Zeiten auf dem Konto "Gekappte Normalstunden" ma-
nuell gutschreiben kénnen, entnehmen Sie bitte dem Kapitel 5, Arbeitsmodell.
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9. Zeitmodell

Pausenabzug abhdngig von der Anwesenheitszeit

Bedienung
automatischer
Pausenabzug

Hinweis:
Sie kdnnen zwei "automati-
sche Pausen" definieren.

&7

Siehe Kap. 9,
Arbeitsmodell

Bedienung tagliche
Grenzwerte

Rechenbeispiel:
automatischer Pausenab-
zug in Abhéngigkeit von
der Anwesenheitszeit

im Programm Korrektur

Sollzeit = 7,7 Std.
keine Pausen in den "Tag-
lichen Arbeitszeiten™.

R

In Abhangigkeit von der Anwesenheitszeit werden den Mitarbeitern maximal zwei
Pausenzeiten abgezogen. Bei diesem Pausentyp spielt der Pausenzeitpunkt kei-
ne Rolle. Der Abzug wird iber die Anwesenheitszeit gesteuert.

Gesetzlicher Hintergrund:

Arbeitszeitgesetz (ArbZG) § 4 Ruhepausen.

Die Arbeitszeit ist durch im voraus feststehende Ruhepausen von mindestens 30
Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs bis zu neun Stunden und 45
Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als neun Stunden insgesamt zu unterbre-
chen. Die Ruhepausen nach Satz 1 kénnen in Zeitabschnitte von jeweils minde-
stens 15 Minuten aufgeteilt werden. Ladnger als sechs Stunden hintereinander diir-
fen Arbeitnehmer nicht ohne Ruhepausen beschéftigt werden.

Ab einer Anwesenheitszeit

von 6,50 Stunden erfolgt der Pausenabzug
automatische Pausenabzug in Minuten

1. Amom Pausenb | 650 | 6.00 | 200 | [30 ‘

2. Autom. Pause ab *J 9.00 [ 10.00

Eingabe I6schen:
Durch einen Klick auf das Anzeige-
feld wird die Eingabe geldscht.

Anwesenheitszeit eingeben:

Den Mauszeiger in das Eingabefeld positionie-
ren, die linke Maustaste niederdriicken und
niedergedrickt halten und dann den Mauszeiger
Uber das Eingabefeld ziehen. Gleichzeitig wird
der eingestellte Wert auf dem Anzeigefeld
dargestellt.

[Bu-01T ca | cB [BU-02] CA |
o800 kO | | 1400 [GE | 06.00 Gesamt Anwesenheit
07.70 Sollzeit

Der Mitarbeiter war 6,00 Std anwesend. Da ihm aber erst |-01.70 Gleitzeit

ab einer Anwesenheitszeit von 6,50 Std. eine Pause ab- (07.70 Normalstunden

gezogen wird, kommt es in diesem Fall zu keinem Pausen-

abzug.

[Bu-01] ca | cB [BU02] CA |

[ 08:00 [ko | 15:00 |GE | 06.50 Gesamt Anwesenheit
. . ) 07.70 Sollzeit

Der Mitarbeiter war 7,00 Std anwesend. Ab einer An- | g1.20  Gleitzeit

wesenheitszeit von 6,50 Std. wird im eine Pause von 30 |07.70 Normalstunden

Minuten abgezogen. Daraus ergibt sich die ausgewiese-
ne Anwesenheitszeit von 6,50 Stunden.
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9. Zeitmodell

Allgemeines zu den Tdglichen Rundungen

Hinweis:
Es kénnen bis zu 999 Tages-
plane erfal3t werden.

Tagesplan (max. 999)
Téagliche Arbeitszeiten
Téagliche Grenzwerte
Té&gliche Rundungen

C Téagliche Arbeitszeiten
C Tagliche Grenzwerte
® Tagliche Rundungen’

Die Rundungsregeln dienen dazu, Kommen- und
Gehen-Zeiten zu runden. Die Original-
buchungen, die vom Terminal abgerufen wur-
den, sowie die von |hnen eingegebenen
Korrekturbuchungen werden nicht verandert.

Durch einen Klick auf die Optionsschalt-
flache Tédgliche Rundungen verzweigen
Sie in das entsprechende Dialogfenster.

Bedienelemente Tdigliche Rundungen

Tagliche Rundungen:

Sie kénnen zehn Rundungs-
regeln fur KO-Buchungen
und zehn Rundungsregeln
fir GE-Buchungen einge-
ben.

Felder "von" und "bis":
Mit den Feldern "von" und
"bis" legen Sie fest, in wel-
chen Zeitspannen gerundet
werden soll. Es sind Werte
zwischen 00:00 und 24:00
erlaubt.

Intervall Kommen/Gehen:
Das Intervall ist die Zeitspan-
ne in die eine Stunde zerlegt
wird. Das Intervall muB} also
ein ganzzahliger Teiler von
60 sein. (3, 5, 6, 10, 12, 15,
20, 30 und 60). Andere Wer-
te sind nicht zulassig. Neh-
men Sie z.B. das Intervall 15,
so teilt das Programm eine
Stunde in 4 Zeitbereiche auf
in der die Rundungsregel
angewendet wird.

Schwellenwert:

Dieser Wert legt fest, bis zu
welchem Grenzwert inner-
halb eines Intervalls ab- bzw.
aufgerundet wird. Bei einem
Intervall von 15 und einem
Schwellenwert von 5 werden
also Buchungen zwischen
xx:X0 und xx:x5 abgerundet
und Buchungen zwischen
xX:x6 und xx:15, xx:30,
xx:45, aufgerundet.

Datei

Programm  Zeitmodell

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
Monatliche Grenzwerte Tagesplan

Die Bedienelemente im oberen Teil dieses
Dialogfensters entsprechen den Elementen im
Dialogfenster Tédgliche Arbeitszeiten.

Nr. 1
Bezeichnung [Gleitzeit Werktag

Kurzbezeichnung

oL

Farbe O Tagliche Arbeitszeiten

O Tagliche Grenzwerte

[~ 24 Stunden Tag ® Tagliche Rundungen

|[OE CA

_ Intervall Schwellen- ErstefAlle _ ‘ Intervall Schwellen- LetztefAlle
von bis von bis
Kommen wert runden Gehen wert runden

06:00 17:00 15 10 ®E CA 06:00 17:00 10 4 ®L CA
OE CA CLOA
OE CA CLOA
OE CA CLOA
OE CA CLOA
OE OA CLOA
OE CA

CLOA

A |

|[OE CA

OLOA |

Bereich "von"-"bis"
runden.

runden.

Tabelle fur die
Kommen-Buchungen

Erste KO-Buchungim Alle KO-Buchungen
im Bereich "von"-"bis"

Letzte GE-Buchung
im Bereich "von"-"bis"
runden.

Alle GE-Buchung im

Bereich "von"-"bis"
runden.

Tabelle fur die
Gehen-Buchungen

End

L3I0

Tagesplan / Rundungen

.
H Time Design

P

Druckmanager
rogrammende
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9. Zeitmodell

Funktionsweise der Tcdiglichen Rundungen

Intervall:

Das Intervall teilt eine Stun-
de in gleich groRRe Abschnit-
te. Der Schwellenwert be-
stimmt, welche Buchungen
ab- oder aufgerundet wer-
den.

Rundungsschema:
Dieses Schema soll lhnen
verdeutlichen, wie die Bu-
chungen gerundet werden.
Bei einem Intervall von 10
und einem Schwellenwert
von 4 werden Buchungen
einschlieRlich dem Schwel-
lenwert abgerundet. Die Bu-
chung 07:04 wird auf 07:00
abgerundet.

Merke:

Die Buchung wird nicht
verandert, sondern es wer-
den nur die Salden durch
die Rundung beeinfluit.
Die Ergebnisse der Run-
dungen finden Sie auf den
Konten "KO-Rundungen "
und "GE-Rundungen”.

=

TiDe-PRO bietet Ihnen die Méglichkeit die KOMMEN- und GEHEN-Buchungen zu
runden. Dazu stellt Ihnnen das Programm eine Tabelle mit 10 Zeilen zur Verfligung,
in denen Sie Ihre Rundungsregeln, getrennt fir KO- und GE-Buchungen, erfassen
kénnen. Als Intervall stehen Ihnen die ganzzahligen Teiler von 60 (60 Minuten
oder eine Stunde) zur Verfligung.

abrunden

Verfiigbare Intervalle:
(ganzzahlige Teiler von 60)
3,5,6,10,12, 15, 20, 30
und 60

Schwellenwert =10

aufrunden

Intervall = 15

Rundungsschema bei KO- und GE-Buchungen:
Intervall =10

00 10 20 30 40 50 abgerundeter Wert

Zeit-Gutschrift bei
KO-Buchungen.
Zeit-Abzug bei
GE-Buchungen.

o1 11 21 31 41 51
02 12 22 32 42 52 f
03 13 23 33 43 53
04 14 24 34 44 54
05 15 25 35 45 55
06 16 26 36 46 56
07 17 27 37 47 57
08 18 28 38 48 58 _ -
09 19 20 39 49 59 Zel-Sutsonift bel
10 20 30 40 50 60 Y gen-

Schwellenwert=4

Zeit-Abzug bei
KO-Buchungen.

10 20 30 40 50 60

aufgerundeter Wert

Durch die Rundungsregeln werden die Buchungen nicht verandert. Damit Sie aber
einen Hinweis darliber erhalten, wieviel dem einzelnen Mitarbeiter abgezogen bzw.
gutgeschrieben wurde, werden im Programm zwei Rundungs-Konten gefiihrt.

KO-Rundungen und GE-Rundungen:

Auf diese Konten werden die erfolgten Rundungen als positiver oder negativer
Wert festgehalten. Steht auf dem Konto ein positiver Wert, so wurde dem Mitarbei-
ter Zeit gutgeschrieben. Bei einem negativen Wert wurde dem Mitarbeiter Zeit
abgezogen.
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Rechenbeispiel:
fur Rundungsregeln
im Programm Korrektur

Rechenbeispiel:
fur Rundungsregeln
im Programm Korrektur

Rechenbeispiel:
fur Rundungsregeln
im Programm Korrektur

Rechenbeispiel:
fur Rundungsregeln
im Programm Korrektur

9. Zeitmodell

Es folgen nun einige Beispiele, an denen wir die Funktionsweise der téglichen
Rundungen noch vertiefen. In diesen Beispielen benutzen wir die unten aufgefiihr-

ten Rundungsregeln.

von bis Intervall Schwellen- ErstejAlle Rundungsrege' fur die
Kommen wert runden
erste KO-Buchung:
06:00 17:00 15 10 ®E CA
o bis Intervall Schwellen- LetztefAlle Rundungsrege' fur die
Gehen wert runden .
letzte GE-Buchung:
06:00 17:00 10 4 ®LOA
1. Beispiel: KO-Buchung wird abgerundet.
[Da[Tg[ P | Be | FC1 [BU-01 | c-A [BU-D2 | C-A | gg,gg geﬁﬂm:AnwesenhEit
R N A olizel
|2 Mool | N | | 0710 (ko | 16:00 GE | 01.00 T
08,00 Normalstunden
Die KO-Buchung 07:10 wird durch den Schwellen- [9%:17  KO-Rundungen

wert von 10 noch abgerundet (auf 07:00). Das bedeutet, der Mitarbeiter bekommt 10 Minuten
geschenkt. Diese 10 Minuten erscheinen auf dem Konto "KO-Rundungen" als positiver Wert.

2. Beispiel: KO-Buchung wird aufgerundet.
[Da[Tg Pl [Be [ Fo1 [Bu-m1 | c-A [BU-02 [ CA | gg;g gels‘ian:ltAnwesenheil
N . . ollzeit
|2 [Mom1 | N | |o7z11 (k0 | 1600 [GE | e o
08.00 Normalstunden
Die KO-Buchung 07:11 wird durch den Schwellen-  [-00.07  KO-Rundungen

wert von 10 auf 07:15 aufgerundet. Das bedeutet, der Mitarbeiter bekommt 4 Minuten abgezo-
gen. Diese 4 Minuten erscheinen auf dem Konto "KO-Rundungen" als negativer Wert.

3. Beispiel: KO-Buchung wird abgerundet, GE-Buchung wird abgerundet.
[Da[Ta| PI [Be | FC1 [BU-01 | cA [Bu-0z | c-A | 08.00  Sollzeit
[2 Mool [ J |oz10 ko 1611 [GE 01.17 Gleitzeit
08.00 Normalstunden
Die KO-Buchung 07:1 0 wird durch den Schwellenwert von 10 auf 07:00 | 00.17 KO-Rundungen
-00.02 GE-Rundungen

abgerundet und die GE-Buchung 16:11 wird durch den Schwellenwert
von 4 auf 16:10 abgerundet. Das bedeutet, der Mitarbeiter bekommt bei der KO-Buchung 10
Minuten gutgeschrieben (pos. Wert von 0,17 auf dem Konto KO-Rundungen) und bei der GE-
Buchung eine Minute abgezogen (neg. Wert von -0,02 auf dem Konto GE-Rundungen).

4. Beispiel: KO-Buchung wird aufgerundet, GE-Buchung wird aufgerundet.

[Da]Tg Pl [Be | Fo1 [Bu-m1 | cA [BU-D2 | CA | 08.00  Sollzeit

[2 Mo ;1 | 4 | |o711 ko | 1815 GE | 0108 Gleitzeit
08.00 Normalstunden

Die KO-Buchung 07:11 wird auf 07:15 aufgerundet und die GE-Bu- |00.07  KO-Rundungen
00,08 GE-Rundungen

chung wird von 16:15 auf 16:20 aufgerundet. Das ergibt bei der KO-
Buchung einen Zeitabzug von -0,07 und bei der GE-Buchung eine Zeit-
gutschrift von 0,08.
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9. Zeitmodell

Wann wird nicht gerundet ?

Merke:

Bei alle Arbeitszeitunter-
brechungen, die bezahlt wer-
den, wird keine Rundung

durchgefuhrt.

Rechenbeispiel:

fur Rundungsregeln
im Programm Korrektur

Rechenbeispiel:

fur Rundungsregeln
im Programm Korrektur

Merke:

Rundungen werden nicht
durchgefiihrt, wenn da-
durch die Anwesenheits-
zeit eines KO-GE Paares

0 Minuten ergeben wiirde.

R

Es gibt einige Situationen, in denen TiDe-PRO nicht rundet. Und zwar werden
Buchungen nicht gerundet, die von bezahlten Fehlgriinden (z.B. Dienstgang, Arzt-
besuch usw.) stammen und die Anwesenheit unterbrechen.

Aulerdem werden Buchungen nicht gerundet, falls dadurch Anwesenheitszeiten
vollstandig weggerundet wiirden.

Bei den folgenden Beispielen wurden noch die Rundungsregel gedndert. Es wer-

den nun alle Buchungen gerundet und nicht nur die erste KO-Buchung und die
letzte GE-Buchung.

5. Beispiel: GE-Buchung zum Arzt wird nicht gerundet.

[Da[Ta[ PI [Be | Fc1 [BU-01 | cA [ cB [Bu02]| cA | GB [BU-03 CA | CB |BU-D4| C-A |
[2 [Mojon [ 4 | | o700 kO | | 08:05 [GE KA | 09:00 KO | 16:00 GE

Durch den Zusatz "KA" bei der GE-Buchung um 08:05 wird diese |08.08  Gesamt Anwesenheit
08.00 Sollzeit

Buchung nicht gerundet. 01.00 Gleitzeit
00,92 Arztbesuch
08,00 Normalstunden

[Da]Tg Pi [Be | FC1 |BU-m [ cA  ©B Bu02| CA | CB [BU03| CA [ CB [BU-DA CA
[2 Mo ;1| g | | 0700 (kO | | 08:05 GE | | 0%:00 kKO | | 16:00 GE

Handelt es sich bei der GE-Buchung um 08:05 um eine ganz nor- 0817 Gesamt Anwesenheit
male GE-Buchung, so wird diese Buchung selbstverstandlich ge- 33:1']? g'l’;'lff;:l

rundet. (Von 08:05 auf 08:10, ergibt eine Gutschrift von funf Minu- |08.00  Normalstunden
ten). 00,08 GE-Rundungen

6. Beispiel: Bei zu kurzen Zeitabstédnden, erfolgt keine Rundung

[Da[Ta| P Be | Fo1 [BU-m [ cA [Bu-2| cA | 5 ol
[9 |Mojo1 | 4 | |o711 (ko [o0714 [GE | 08.00  Sollzeit

Die KO-Buchung 07:11 und die GE-Buchnung von 07:14 werden []%Ti]?f ﬁ:,'i“,::.i;wnden

nicht gerundet. Da sich im Falle einer Rundung eine Anwesenheits-
zeit von < 0 Minuten ergeben wirde. (07:11 wirde auf 07:15 aufgerundet und 07:14 wirde auf
07:10 abgerundet)
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9. Zeitmodell

Allgemeines iiber die monatlichen Grenzwerte

Hinweis:

Es kdnnen bis zu 999 Monat-
liche Grenzwerte erfaf3t wer-
den.

Monatliche
Grenzwerte:

Monatliche Grenzwerte (max. 999)

fur Gleitzeit
fur Sparzeit
far Mehrarbeit

Die vom Mitarbeiter geleistete monatliche
Gleitzeit, Sparzeit oder Mehrarbeit kann von
Ihnen auf monatlicher Basis begrenzt werden.
Die erwirtschaftete Gleitzeit kann gleichzeitig

auf andere Konten umgebucht werden. In die-
sem Abschnitt wird der Einsatz dieser Grenz-
werte und Umbuchungen erklart.

Bedienelemente monatliche Grenzwerte

Im oberen Teil des Dialogfensters werden "Nr." und "Be-
zeichnung" fiir die monatlichen Grenzwerte eingegeben.

Diese werden dann im Zeitmodell (Wochenplan, Wochen-
plan-Schicht oder Jahresplan) zugeordnet.

Negativer Grenzwert:
Der negative Gleitzeit-
grenzwert wird ohne

Vorzeichen eingegeben.
Eingabebereich zwischen
0 und 900 Stunden.

Gleitzeitumbuchungen:

In der Spalte "Std." geben
Sie die Betrage der Umbu-
chungen ein. Ein Klick auf
die Spalte "Verrechnungs-
konto" 6ffnet das Auswahl-
fenster der Konten. Es kén-
nen Umbuchungen auf 10
verschiedene Konten durch-
gefuihrt werden.

Wie Sie die Auswahl ei-
nes Verrechnungskontos
durchfiihren, ist im Kapi-
tel 14, System, Fehlcode-
definition, Verrechnungs-
konto beschrieben.

&

Datei Programm Zeitmodell

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Monatliche Grenzwerte Tagesplan

Nr. ’]—

Bezeichnung |G|eiTZeiT

Gleitzeit / Monat

Kappungsbereich

Yortrag Folgemonat

Negativer Grenzwert ——|

Sparzeit / Monat Mehrarbeit f Monat

Kappungsbereich

Nr.  Std Yerrechnungskonto
1
Umb g 2

3
4
5

Yorirag Folgemonat

Positiver Grenzwert  __| 10.00

RIE]
‘ End ‘ ‘ @ @ Monatliche Grenzwerte K Time Design
Positiver Grenzwert:
Grenzwerte speichern  |n die Eingabefelder der positiven
Grenzwerte I6schen Grenzwerte fiir die Gleitzeit, Spar-
Druckmanager . s .
Programmende zeit oder Mehrarbeit kénnen Sie
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9. Zeitmodell

Behandlung der Gleitzeit

Beachte:

Der negative Gleitzeitgrenz-
wert wird ohne Vorzeichen
eingegeben.

Verteilungsschema der er-
wirtschafteten Gleitzeit.

Positiver
Grenzwert

Rechenbeispiel:
fur Monatliche Grenzwerte:

Positiver Grenzwert fiir
die Gleitzeit:
Eingabe 15 Stunden.

Negativer
Grenzwert

Rechenbeispiel:
fur Monatliche Grenzwerte:

Negativer Grenzwert fiir
die Gleitzeit:
Eingabe 12,5 Stunden.

R

- -t

negativer Grenzwert positiver Grenzwert
Umbuchungsbereich

auf max. 10 Konten

000 | 900.00

-900.00

Kappungsbereich
auf das Konto
"negative Gleitzeitkappung"

negativer Vortrag in den
Folgemonat auf das Konto
Gleitzeit - Vortrag

positiver Vortrag in den
Folgemonat auf das Konto
Gleitzeit - Vortrag

Kappungsbereich
auf das Konto
Gleitzeit - Kappung

Der positive Grenzwert dient zur monatlichen Begrenzung der Gleitzeit, die ein
Mitarbeiter erwirtschaften darf. Hat der Mitarbeiter diesen Grenzwert tiberschrit-
ten, wird die zu viel erwirtschaftete Gleitzeit auf das Gleitzeit-Kappungskonto
gebucht.

1. Beispiel: Positiver Gleitzeit-Grenzwert
Bezeichnung oo Differenz :;::l'sf Yortrag Umbuchung Kappung

sl saldo Vortrag
Gesamt Anwesenheit 103.80 103.80 Folgemonat
Sollzeit 96.00 96.00
Gleitzeit 17.85 15,00 2.85) = Kappung
Dienstlich 7.7 7.7
Normalstunden 96.00 96.00 i/lktueltler
Gekappte Normalstunden 5,66 5,66 ona

Der Mitarbeiter hat in diesem Monat 17,85 Std. Gleitzeit erwirtschaftet. Durch den positiven Grenz-
wert von 15,0 Std. werden diese 15 Std. auf das Gleitzeitvortragskonto in den Folgemonat Gber-
tragen und die Differenz von 2,85 Std auf das Gleitzeit-Kappungskonto des aktuellen Monats
gebucht.

Mit dem negativen Gleitzeit-Grenzwert wird die negative Gleitzeit, die in den
Folgemonat als Vortrag bebucht wird, begrenzt. Ist die tatsachlich erreichte ne-
gative Gleitzeit groRer als dieser Grenzwert, so wird der Uberhang auf das Kon-
to "Negative Gleitzeitkappung" gebucht.

2. Beispiel: Negativer Gleitzeit-Grenzwert

Monats- pouoy
Bezeichnung saldo Differenz Monats- Yortrag Umbuchung Kappung

saldo Vortrag
Gesamt A hei 110,97 11097, Fo|gemonat
Sollzeit 126.00 126.00 /
Gleitzeit -15,03 -12.50 2,53 | —— Umbuchung
Normalstunden 126.00 126.00
Negative Gleitzeitkappung -2,53 -2.53 — aktueller
Monat

Der Mitarbeiter hat in diesem Monat -15,03 Std. Gleitzeit erwirtschaftet. Durch den negativen
Grenzwert von -12,5 Std. werden diese -12,5 Std. auf das Gleitzeitvortragskonto in den Folge-
monat Ubertragen und die Differenz von -2,53 Std auf das Konto "Negative Gleitzeitkappung"
umgebucht. Das Gleitzeitkonto erhalt eine Haben-Buchung und das Konto "Negative Gleitzeit-
kappung" eine Soll-Buchung.
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Gleitzeit
Umbuchung

Hinweis:

Die benutzten Konten exi-
stieren nach der Installation
des Programms noch nicht.
Es stehen jedoch einige freie
Konten im Programm zur
freien Verfugung. Wie Sie
aus einem freien Konto z.B.
das Konto "10 Std. Unbe-
zahlt" erstellen lesen Sie bit-
te in folgendem Kapitel nach.

Siehe Kap. 14, &

System, Druckliste

Rechenbeispiel:
fur Monatliche Grenzwerte:

Umbuchungen der Gleit-
zeit und Positiver Gleit-
zeitgrenzwert:

Eingaben siehe Abb. oben.

9. Zeitmodell

In den Monatlichen Grenzwerten haben wir bis jetzt nur die beiden Grenzwerte
fir die positive und negative Gleitzeit eingegeben. Eine weitere Variante die po-
sitive Gleitzeit zu bearbeiten, ermoéglicht Ihnen eine Umbuchungstabelle. In die-
ser Tabelle wird die pos. Gleitzeit auf max. 10 Konten verteilt. Sie geben nur den
Stundenbetrag und das Konto ein. Bleibt zwischen der Summe dieser Um-
buchungsbetrdge und dem positiven Grenzwert noch ein Betrag ubrig, so wer-
den diese Stunden in den Folgemonat als Gleitzeit-Vortrag gebucht.

Monatliche Grenzwerte:

Im folgenden Beispiel werden wir diese
/ Grenzwerte benutzen.

Gleitzeit / Monat

Kappungsbereich

Negativer Grenzwert —t—12.560

Yortrag Folgemonat

Umbuchungen auf zwei Konten:

Die ersten 10 Stunden der Gleitzeit ge-
hen auf das Konto "10 Std. Unbezahlt".
Die néchsten 15 Stunden gehen auf das
Konto "10-25 Std. Gleitzeit".

Nr. Std. Verrechnungskonto

10 Std. Unbezahlt
10-25 Std. Gleitzeit

10,00
15,00

Umbuchungen

| da || =

Beispiel:

Ein Mitarbeiter in lhrem Unter-
nehmen arbeitet nach einem
Gleitzeit-Arbeitsmodell. Die er-
sten 10 Gleitzeitstunden pro
Monat sind bei diesem Mitarbei-
ter im Gehalt enthalten und sol-
len auf ein separates Konto ausgewiesen werden. Die folgenden 15 Mehrstunden
sollen auf das Konto "10-25 Std. Gleitzeit" flieRen.

Die Zeit zwischen 25 und 30 Stunden soll als Gleitzeit-Vortrag in den Folgemonat
tibernommen werden. Hat der Mitarbeiter mehr als 30,0 Std. Gleitzeit erworben,
wird diese Zeit auf das Gleitzeit-Kappungskonto gebucht.

Yortrag Folgemonat

Paositiver Grenzwert

[30.00

Kappungsbereich

3. Beispiel: Umbuchungen der Gleitzeit und positiver Gleitzeit-Grenzwert.

: Monats- B Neuer
Bezeichnung Differenz Monats- Yortrag Umbuchung = Kappung

saldo saldo Vortrag

Gesamt Anwesenheit 160,51 16051, Folgemonat
Sollzeit 126.00 126.00 /
Gleitzeit 34,51 5.00 26,00 451 Kappung
MNormalstunden 126.00 126.00 N
10 Std. Unbezahit 10.00 10,00 —
10-25 Std. Gleitzeit 15,00 15,00 —

Umbuchung aktueller Monat

Der Mitarbeiter hat in diesem Monat 34,51 Std. Gleitzeit erwirschaftet. Durch die Umbuchungen
werden 10,0 Std auf das Konto "10 Std. unbezahl" und 15,0 Std auf das Konto "10-25 Std. Gleitzeit"
gebucht. 5,0 Std. werden auf das Gleitzeitvortragskonto in den Folgemonat Ubertragen und der
Restbetrag von 4,51Std. wird auf das Gleitzeit-Kappungskonto im aktuellen Monat gebucht.
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9. Zeitmodell

Monatlicher Grenzwert fiir die Sparzeit

Positiver
Grenzwert
Sparzeit

Rechenbeispiel:
fur Monatliche Grenzwerte:

Positiver Grenzwert fiir
die Sparzeit:

Eingabe 25,0 Stunden.

R

Firdie Sparzeit gibt es in den Monatlichen Grenzwerten nur einen positiven Grenz-
wert. Falls sich ein negativer Saldo auf dem Sparzeitkonto befindet (z.B. weil ein
Mitarbeiter Uber einen Sparzeit-Fehlgrund mehr Sparzeit abgefeiert hat, als er auf seinem Sparzeit-
konto zur Verfigung hatte), wird dieser auf jeden Fall als Vortrag in den Folgemonat
Ubertragen.

In der Regel wird die Sparzeit monatlich nicht begrenzt, da die vom Mitarbeiter
angesparte Zeit das ganze Jahr tiber ausgeglichen werden darf. Sie kénnen einen
Wert zwischen 0 und 900 Stunden eingeben. Haben Sie die Sparzeit jedoch z.B.
durch 25 Std. begrenzt, wird, wie beim Gleitzeitgrenzwert, die Zeit unterhalb des
Grenzwertes auf den Folgemonat vorgetragen und die Zeit die diesen Grenzwert
Uberschreitet, wird auf das Sparzeit-Kappungskonto im aktuellen Monat gebucht.

4. Beispiel: Positiver Sparzeit-Grenzwert.

Neuer

Bezeichnung Msu;:g:js— Differenz Mnr::tsf Vorirag Umbuchung | Kappung

saldo
Gesamt A hei 160,58 160,68 Vortrag
Sollzeit 126.00 12600 Fo|gemonat
Gleitzeit 27.08 27.08
Sparzeit 7.50 25,00  19.22 1.72| Kappung
Normalstunden 126.00 126.00

\ Vortrag aus dem Vormonat

Der Mitarbeiter hat in diesem Monat 7,50 Std. Sparzeit erwirschaftet. Der Vortrag aus dem Vor-
monat betragt 19,22 Std., das ergibt zusammen 26,72 Std. Durch den Sparzeit-Grenzwert von
25,0 Std. werden 25,0 Std als Vortrag in den Folgemonat gebucht. Der Restbetrag von 1,72 Std.
wird auf das Gleitzeit-Kappungskonto im aktuellen Monat gebucht.

Gleitzeit f Monat Sparzeit { Monat
Kappungsbereich
Negativer Grenzwert ——I] 250
Yortrag Folgemonat
d 0 O 0 f
1
Umbuchungen 2
3
4
E +
Yortrag Folgemonat
Positiver Grenzwert ||30 00 ||25 00 -
Kappungsbereich

Diese Monatlichen Grenzwerte wurden bei dem oben aufgefiihrten Beispiel benutzt.
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9. Zeitmodell

Monatlicher Grenzwert fiir die Mehrarbeit

Positiver
Grenzwert
Mehrarbeit

Siehe Kap. 5, &

Arbeitsmodell

Rechenbeispiel:

fur Monatliche Grenzwerte:

Positiver Grenzwert fiir

die Mehrarbeit:

Eingabe 25,0 Stunden.

Siehe Kap. 5, &

Arbeitsmodell

Rechenbeispiel:

fur Monatliche Grenzwerte:

Positiver Grenzwert fiir

die Mehrarbeit:

Eingabe 25,0 Stunden.

Fir die Mehrarbeit gibt es in den Monatlichen Grenzwerten ebenfalls nur einen
positiven Grenzwert. Das Mehrarbeitskonto kann nie einen negativen Wert enthal-
ten. Bei zu wenig geleisteter taglicher Arbeit ( Arbeitszeit < Sollzeit) wird die Diffe-
renz auf das Konto “Unbezahlten Fehlzeit” gebucht. Dieses wird auf Monatsbasis
mit den “Mehrarbeitskonten” verrechnet. Reicht das Mehrarbeitssaldo zum Aus-
gleich der "Unbezahlte Fehlzeit" nicht aus, werden die fehlenden Stdunden vom
Konto “Normalstunden” umgebucht.

Die positive Mehrarbeit kann ahnlich der Sparzeit ebenfalls durch Eingabe eines
positiven Grenzwertes begrenzt werden. Die Eingabe von 25 Std. in diesem Ein-
gabefeld bedeutet: Werden vom Mitarbeiter z.B. 30,0 Std. Mehrarbeit erwirtschaf-
tet, werden 5,0 Std. auf das Mehrarbeits-Kappungskonto im aktuellen Monat ge-
bucht. 25,0 Std. bleiben auf dem Konto Mehrarbeit (gesamt).

5. Beispiel: Positiver Mehrarbeit-Grenzwert.

= Monats- A IRfzten
Bezeichnung Ditferenz Monats- Yorirag Umbuchung Kappung
saldo

saldo Mehrar-
Gesamt Anwesenheit 194,08 184.08 beit
Sollzeit 166.00 168.00 t
Mehrarbeit 26,08 25,001 1,00/ (9€S2M)
Normalstunden 168.00 168.00
Mehrarbeit 1 26.08 26.08

Der Mitarbeiter hat in diesem Monat 26,08 Std. Mehrarbeit erwirschaftet. Kappung

Durch den Mehrarbeits-Grenzwert verbleiben 25,0 Std. auf dem Konto Mehrarbeit (gesamt). Der
Restbetrag von 1,08 Std. wird auf das Mehrarbeits-Kappungskonto im aktuellen Monat gebucht.

Das folgende Beispiel zeigt Innen, wie sich das Programm verhalt, wenn ein Mitar-
beiter nach einem Mehrarbeitszeitmodell arbeitet und an einigen Tagen eine ge-
ringere Anwesenheitszeit hatte als es die Sollzeit vorschreibt. An diesen Tages
geht die Differenz auf das Konto "Unbezahlte Fehlzeit". Dieses Konto wird auf
Monatsbasis jedoch immer auf 0,0 Std. iber das Mehrarbeitskonto ausgeglichen.

6. Beispiel: Positiver Mehrarbeit-Grenzwert und unbezahlte Fehlzeit

Monats- BEEs
Bezeichnung Differenz Monats- Yortrag Umbuchung | Kappung

saldo saldo
Gesamt Anwesenheit 193.08 193.08 Mehrar-
Sollzeit 168,00 168,00 beit
Unbezahlte Fehlzeit -1.00 0.00 1.00

- : : : esamt

Mehrarbeit 26.08 25.00 -1.00 0.08 (g )
Normalstunden 168,00 168.00
Mehrarbeit 1 26,08 25,08 -1.00
Der Mitarbeiter hat in diesem Monat 26,08 Std. Mehrarbeit erwirt- Kappung
schaftet.

Durch den Mehrarbeits-Grenzwert verbleiben 25,0 Std. auf dem Konto Das Konto "unbez. Fehlzeit"
Mehrarbeit (gesamt). Da der Mitarbeiter im Laufe des Monats noch wird tiber das Mehrarbeits-
"Unbezahlte Fehlzeit" erwirtschaftet hatte, wird dieses Konto Uber konto ausgeglichen

das Mehrarbeitskonto ausgeglichen. Der Restbetrag von 0,08 Std.

wird auf das Mehrarbeits-Kappungskonto im aktuellen Monat ge-

bucht.
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9. Zeitmodell

Allgemeines iiber das Zeitmodell (Wochenplan)

Hinweis:
Es kdnnen bis zu 999
Zeitmodelle erfalRt werden.

Wochenplan:

Zeitmodell (max. 999)
Wochenplan

Jahresplan

Wochenplan mit Schicht

Durch einen Klick auf die Optionsschalt-
flaiche Wochenplan im Zeitmodell verzwei-
gen Sie in das entsprechende Dialogfenster.

Der Wochenplan legt fest, welcher Tagesplan
an welchem Wochentag, Samstag oder Sonn-
tag zur Verrechnung der Arbeitszeit herange-
zogen wird.

Plantyp
@® Wochenplan
C Wochenplan / Schicht

C Jahresplan

Bedienelemente Zeitmodell (Wochenplan)

Wochenplan:

Sie kdnnen im Extremfall flir
jeden Tag der Woche einen
anderen Tagesplan hinterle-
gen. Im Programm Personal-
daten wird dann fur den Mit-
arbeiter die relevante
Wochenplan-Nummer einge-
tragen.

Tip:

Mussen, z.B. aufgrund von
Tarifanderungen, neue
Tagesplane angelegt wer-
den, so aktivieren Sie diese
erst dann, wenn alle Tage
(bei allen Mitarbeitern) nach
den alten Tagesplanen ver-
rechnet wurden.

Plantyp: -/
Auswahl des Zeitmodelltyps.

Tagesplan:

Im Wochenplan definieren
Sie, welcher Tagesplan auf
dem Wochentag hinterlegt
ist.

Bei den Feiertagszeilen
(Feiertag1 ... Feiertag 3) kén-
nen Sie fur die drei Feier-
tagstypen unterschiedliche
Tagesplane hinterlegen.

Siehe Kap. 13, &7
Kalender

Feiertagstyp 1...3 und ihre
Anwendung

Die Wochenplan-Nummer
dient der Identifizierung ei-
nes Wochenplanes und kann
zwischen 1 und 999 liegen.

Sie kdnnen hier bis zu
25 Zeichen eingeben,
um den Wochenplan ge-
nauer zu beschreiben.

Zu jedem Wochenplan mussen Sie die
Monatlichen Grenzwerte eingeben. Mit
diesen Grenzwerten legen Sie fest, wie
die Verrechnung der Gleitzeit, Sparzeit
und Mehrarbeit monatsweise erfolgen soll.

TimeDesign, Yom-Stzin-Str. 45, 78050 Villingen
Datei Programm |Zeitmodell Monatliche Grenzwerte | Tagesplan
Nr. 1
Bezeichnung Gleitzeit
Plantyp Monatliche Grenzwerte
@ Wochenplan T
O Wochenplan / Schicht
C Jahresplan Gleitzeit
KB | Farbe Bezeichnung
Mo Di Mi Do Fr Sa S0 GL Gleitzeit Werkta
Glaz 4/8
o 6L | 6L | 6L | GL | 6L | FG .| FG .l Doz ol
Glz/SpariMehrf:
Uberstd. Sa/So
FG FG FG FG FG FG FG
Feiertag 1 o| o| o| o| o| o| o| Glz/Spar/M/Z S:
Gleitzeit SafSo
SRS N N I W N
Feiertag 3 | | | | | | |
| C =
Eog ‘ ‘ ‘ Zeitmodell i TimeDesign
In dieser Tabelle sind alle definierten Tages-
) plane hinterlegt. Aus dieser Tabelle wahlen
V\?C*\ﬁ”p'ha” slpelchern Sie die benétigten Tagesplane fur den
a’_‘%eze'ﬁ erht ochenplan Wochenplan aus, den Sie gerade erstellen
wird gelosc mochten.
Druckmanager
Programmende
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9. Zeitmodell -

Grundsdtzliches zum Wochenplan

Wochenplan
mit Normalplan
und Feiertag 1

In der Zeile "Normalplan" befindet sich fiir jeden Wochentag ein Tagesplan. Nach
diesem Tagesplan verrechnet das Programm den jeweiligen Tag. Im Programm
Korrektur oder Rechnen wird nur ein Zeitraum fiir die Verrechnung von Tagen
angegeben (z.B. 01.03.97 - 20.03.97). Uber den Jahreskalender erkennt das Pro-
gramm, welcher Wochentag sich hinter einem bestimmten Datum verbirgt und
ermittelt sich dann aus dem Wochenplan den dazugehérigen Tagesplan.

® Soll z.B. der 12.03.97 (Mittwoch) verrechnet werden, so wird der fiir den
Mittwoch hinterlegte Tagesplan zur VVerrechnung herangezogen.
Im unten angefiihrten Wochenplan ist es der Tagesplan mit der
Tagesplankurzbezeichnung GL.

® Soll z.B. der 14.03.97 (Freitag) verrechnet werden, so wird der fiir den
Freitag hinterlegte Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.
Im unten angefiihrten Wochenplan ist es der Tagesplan mit der
Tagesplankurzbezeichnung FR. (Am Freitag wird weniger gearbeitet,
Sollzeit z.B. nur 6 Std.)

® Soll z.B. der 01.05.97 (Donnerstag und Feiertag) verrechnet werden, so
wird der fiir den Donnerstag (in der Zeile Feiertag 1) hinterlegte Tagesplan
zur Verrechnung herangezogen.
Im unten angefiihrten Wochenplan ist es der Tagesplan mit der
Tagesplankurzbezeichnung F8. (In diesem Beispiel haben wird nur
Feiertage vom Typ 1 im Programm eingetragen).

(1] (2]
z.B. Sollzeit = 8 Std. z.B. Sollzeit = 6 Std.
Mo Di Mi Do Fr Sa So

GL | GL | GL | GL FR | FG | FG |
Normalplan ° ° L

F8 F8 F8 F8 F6 FG FG
Feiertag 1 | | | | .l .l .l

© 2.B. Tagesplan F8 z.B. Tagesplan F6

Sollzeit = 0 Std. Sollzeit = 0 Std.
Ausfallzeit = 8 Std. Ausfallzeit = 6 Std.

Nach diesem Tagesplan werden die vorhandenen Buchungen und Fehlgriinde
verrechnet. An Tagen, an denen der Mitarbeiter nicht arbeitet (Samstag, Sonntag
oder Feiertage), muf’ ebenfalls ein Tagesplan im Wochenplan eingetragen sein,
damit das Programm auch solche Tage verrechnen kann. An einem Samstag/
Sonntag wird gewoéhnlich ein Tagesplan eingetragen, der keine Sollzeit enthalt.
Der Feiertagstagesplan enthalt normalerweise ebenfalls keine Sollzeit aber er mu®
eine Ausfallzeit enthalten. Diese Ausfallzeit wird auf das Konto "Feiertagsstunden”
gebucht. Die Ausfallzeit bei den Feiertagstagesplanen sollte der Sollzeit bei
den Normalplanen entsprechen. (siehe Beispiel)

-173 -

|



9. Zeitmodell

Zeitmodell (Wochenplan) anlegen.

Zeitmodell-Nr.
und
Bezeichnung
eingeben

Tage selektieren

Tagesplan
auswdhlen und
Tagesplan
eintragen

Tage selektieren

Tagesplan
auswdhlen und
Tagesplan
eintragen

R

Rufen Sie das Dialogfenster Zeitmodell iiber das Programmauswahlfenster auf.

) Geben Sie hinter "Nr." eine Wochenplannummer ein. [ENTER].
Der Cursor befindet sich nun im Eingabefeld "Bezeichnung".

) Geben Sie eine bis zu 25 Zeichen lange Wochenplan-Bezeichnung ein.

) Selektieren Sie die Wochentage (Mo ... Fr) und wéhlen Sie einen Tagesplan
aus der Tagesplantabelle aus. Der Tagesplan wird dadurch in die selektier-

ten Tage eingetragen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang bis alle Wochentage, Samstag, Sonntag

und Feiertage mit einem Tagesplan belegt sind.

Mo Di Mi Do Fr Sa So

e S X DI > > ||
—o T I

Mo bis Fr werden fiir den Eintrag des Gleitzeittagesplanes vorbereitet.

Mo Di Mi Do Fr Sa So

GL | GL | GL | GL | GL | | |

A1

Normalplan

Feiertag 1 | | | |
Tagesplan Gleitzeit Werktag wird eingetragen.

Tagesplan eintragen:

Ein Klick auf die Tagesplan-
flache erzeugt ein Kreuz. Mit
diesem Kreuz haben Sie die-
sen Tag zum Eintragen eines
Tagesplanes vorbereitet.
Durch einen Klick auf einen
Tagesplan in der Tagesplan-
tabelle (in Spalte "KB" = Kurz-
bezeichnung, in diesem Bei-
spiel auf "GL"), wird an den
Tagen, die mit einem Kreuz
gekennzeichnet sind, der ent-
sprechende Tagesplan einge-
tragen.

Mo Di Mi Do Fr Sa So

s [Ee [T [T [Td [Fel 4 [
> > < <] <] <] <]

Sa, So und alle Tage beim Feiertagstyp 1 werden fiir den Eintrag eines Tages-
planes vorbereitet.

Feiertag 1

Mo Di Mi Do Fr Sa So

GL GL GL GL GL FG FG
[ ] ®

Normalplan

FG FG FG FG FG FG FG
Feiertag 1 L L [ ] L L [ ] L

Tagesplan mit der Kurzbezeichnung "FG" wird eingetragen. Falls Sie auch den
Feiertagstyp 2 bzw. 3 verwenden, miissen Sie auch in diesen Zeilen die ent-
sprechenden Tagespléne eintragen.

KB | Farbe |Bezeichnung
&* Gleitzeit Yerkia
G4 Glaz 4/8
Gb Glaz 5/8
Us Uberstunden
Farbe:

Durch einen Klick auf ein Feld
in der Spalte "Farbe" 6ffnet
sich das bekannte Farbaus-
wabhlfenster (Farbpalette).
Uber einen Mausklick kénnen
Sie hier die Grundfarben
Ubernehmen.

Uber die Schaltfléche [Farben
definieren] gelangen Sie in
ein weiteres Dialogfenster in
dem Sie selber Farben defi-
nieren kénnen.

) Geben Sie die Monatlichen Grenzwerte ein. Klicken Sie dazu auf das
Bezeichnungsfeld "Auswahl". Dadurch 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit
allen definierten "Monatlichen Grenzwerten". Wahlen Sie die passenden
Grenzwerte fiir dieses Zeitmodell aus (mit einem Doppelklick oder durch
selektieren und einem Klick auf die Schaltfliche [Ubernehmen]).
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Monatliche
Grenzwerte
eintragen

Eingaben
speichern

9. Zeitmodell -

Auswahlfenster:
Ein Klick auf das Bezeichnungsfeld "Auswahl"
offnet ein Auswahlfenster mit allen definierten

Hopatichejlienans "Monatlichen Grenzwerten".
Auswahl LJ
KLIEK
Gleitzeit
% Monatliche Grenzwerte
4 Uberstunden
. .. | 5 Glz{Spar/Mehr{Zuschl.
Schaltflache [Ubernehmen]: | |1oo 24-5ud.
Ein Klick auf diese Schaltflache trégt die Monatli-
chen Grenzwerte in das Eingabefeld ein. B -
) . . . emehmen I ‘ SchlieBen
Mit der Schaltflache [SchlieRen] wird das Auswahl-

fenster "Monatliche Grenzwerte" geschlossen.

Damit haben Sie alle Eingaben fiir dieses Zeitmodell eingege-
ben.

Mit einem Klick auf die [Speichern]-Schaltflache in der
Funktionsleiste miissen Sie die Daten noch speichern.

Zeitmodell (Wochenplan) l6schen.

Zeitmodell(Wochenplan) Auswahlfenster:
Ein Klick auf das Bezeichnungsfeld
"Nr" oder "Bezeichnung" &ffnet ein
Auswahlfenster mit allen angelegten
Zeitmodellen.

N KLICK Hl : |

Bezeichnung |

Nr. ,1— l Zeitmodell (Wochenplan) |

- . 1 Gleitzeit
Bezeichnung |Gle|tze|‘[ ? Gleitzeit 4/8 .
3 Gleitzeit 5/6
= i} . 4 Uberstunden I
Schaltflache [Ubernehmen]: 5 Glz/Spar/Mehi/Zuschl.
Ein Klick auf diese Schaltflache tragt das Zeitmodell 6 Spezial Do frei

in die Eingabefelder ein. Ubermehmen | | SchlieBen |
Mit der Schaltflache [SchlieRen] wird das Auswahl-
fenster "Zeitmodell (Wochenplan)" geschlossen.

Doppelklick:

Mit einem Doppelklick Ubernehmen Sie das Zeitmodell
in die Eingabefelder.Dies entspricht dem Vorgang Zeit-
modell selektieren und [Ubernehmen]-Taste driicken.

Mit einem Klick auf die [Loschen]-Schaltflache
@ in der Funktionsleiste wird das momentan an-

gezeigte Zeitmodell, nach einer Sicherheitsab-
frage, geloscht.
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9. Zeitmodell

Allgemeines iiber das Zeitmodell wochenpian mit Schichy

Hinweis:
Es kdnnen bis zu 999
Zeitmodelle erfalRt werden.

Wochenplan
mit Schicht:

Der Wochenplan mit Schicht enthélt zum nor-

Zeitmodell (max. 999) : :
malen Wochenplan noch 4 Zeilen (Schicht 1 ...

Wochenplan
Wochenplan mit Schicht Schicht 4) , mit denen Sie einfache Schicht-
Jahresplan arbeitspléne gestalten kdnnen.
Plantyp
Durch einen Klick auf die Optionsschalt- O Wochenplan
flache Wochenplan/Schicht im Zeitmodell ®Wochenplan 7 Schicht

verzweigen Sie in das entsprechende
Dialogfenster.

C Jahresplan

Bedienelemente Zeitmodell (Wochenplan mit Schicht)

Wochenplan mit Schicht:

Durch diese vier Zeilen un-
terscheidet sich der
Wochenplan mit Schicht
vom normalen Wochenplan.

R

Bedienung:

Die Bedienung dieses Dialogfensters entspricht dem des normalen Wochenplanes. Es enthalt zu-
satzlich vier Eingabezeilen (Schicht1 ... Schicht 4). Ansonsten erfolgt die Eingabe wie im einfachen
Wochenplan.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
Datei Programm Zeitmodell Monatliche Grenzwerte Tagesplan

Nr. 101
Bezeichnung Gleitzeit + 2 Schichten

Plantyp Monatliche Grenzwerte

C Wochenplan Auswahl

@® Wochenplan / Schicht

O Jahresplan 200 Stunden

Mo Di Mi Do Fr Sa So
Normalplan GL GL GL GL FR | FG g/ FG g
Schicht 1 S5g S g HS5eg Hieg SSeg fGeg FGe

Schicht 2 FS o

|2
fe
A

Schicht 3 FG g FG ¢
Schicht 4 FG o FG g
Feiertag 1 F8 Fé F& F8 F6 o FG ¢ FG ¢
Feiertag 2 FG o FG @
Feiertag 3 FG o FG ¢
e ‘ ‘ @ ‘ @ Zeitmodell ' Time Design
Wochenplan speichern
angezeigter Wochenplan
wird geldscht
Druckmanager

Programmende
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9. Zeitmodell -

Grundsdtzliches zum Wochenplan mit Schicht

Siehe Kap. 9, &

Zeitmodell

Tagesplan,
KO-Schichtfenster

Hinweis:
Tagesplankombination fur
Montag.

Achtung:

Der Pfeil gibt die Richtung
des Suchvorganges an.

Es wird also zuerst Schicht-
plan 4 gepruft, dann Schicht-
plan 3 usw.

Siehe Kap. 9, &

Zeitmodell

Tagesplan

Im Wochenplan mit Schicht kénnen Sie bis zu 4 Schicht-Tagesplane eingeben.
Das Programm vergleicht die Buchungen der Mitarbeiter mit den Schichtfenstern
im Tagesplan. Fallt die erste KO-Buchung in das KO-Schichtfenster oder féllt die
letzte GE-Buchung in das GE-Schichtfenster, so wird dieser Tagesplan zur Ver-
rechnung herangezogen.

Das Programm beginnt die Uberpriifung der Schichtfenster grundsétzlich mit dem
Tagesplan bei Schicht 4 (falls ein Tagesplan eingetragen wurde). Trifft dieser nicht
zu, so wird der nachste eingetragene Schichtplan zur Bewertung herangezogen.
PaRt auch Schichtplan 1 nicht zu den Buchungen des Mitarbeiters, so wird zur
Verrechnung der eingetragene Normaltagesplan herangezogen.

Wenn an bestimmten Tagen ohnehin nur der Normal-Tagesplan gelten soll, so
missen Sie keine Schichtpldne eingeben. (Siehe auch: Erlduterungen zu den
Schichtfenstern im Tagesplan in diesem Kapitel)

Mo Di Mi Do Fr Sa Sa

Normalplan Gt | et o | 6 | FR g FG ¢ FG g

" schiont1 | SS el| SSe SSef SSef SSe FGel FGo
Schicht 2 FS of| FS @] FS of FS o] F5 o FG o FG ¢
Schicht 3 | ‘ | | | G o FG o

Schicht 4 | e 0| RE .|

| | | |
Feiertag 1 Fe || Fe F8 | F8 | Fo g FG g FG g
Feiertag 2 | ‘ | | | FG .| EG .|
Feiertag 3 | ‘ | | | FG .| FG .|

Wochenplan mit Schicht:

Beispiel eines Wochenplans mit Schicht. Bei den Mitarbeitern, die
nach diesem Zeitmodell arbeiten, muB in den Personaldaten der
Markierungsschalter [Nachtverrechnung] gesetzt sein.

Bei den Tagesplanen mit Schichtfenster missen Sie noch folgenden wichtigen
Punkt beachten:

Die Maximale Arbeitszeit hat bei diesen Tagesplanen eine andere Bedeutung.
Innerhalb dieses Zeitbereiches werden die Buchungen gelesen und entspre-
chend den Schichtfenstern liberpriift. Buchungen die vor oder hinter der
Maximalen Arbeitszeit liegen, werden nicht untersucht bzw. sie werden auch
nicht bei der Verrechnung beriicksichtigt.

Sie miissen also lhre Schichttagesplédne sehr sorgfaltig definieren, damit die
Schichterkennung funktioniert.

(Erlauterungen zu diesem Thema finden Sie auch in diesem Kapitel unter
Tagesplan; Schichtfenster)
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9. Zeitmodell

Zeitmodell (Wochenplan mit Schicht) anlegen

Zeitmodell-Nr.
und
Bezeichnung
eingeben

Rahmen ziehen

Tage selektieren

Tagesplan
eintragen

Grenzwerte
eingeben und
Eingaben
speichern

R

Rufen Sie das Dialogfenster Zeitmodell iiber das Programmauswahlfenster auf.

Waéhlen Sie im Optionsauswahlfenster "Plantyp" den Wochenplan / Schicht
aus.

Geben Sie eine Wochenplannummer ein. [ENTER].
Der Cursor befindet sich nun im Eingabefeld "Bezeichnung".

Geben Sie eine bis zu 25 Zeichen lange Wochenplan-Bezeichnung ein.

Das Selektieren der einzelnen Tage, auf denen ein Tagesplan eingetragen-
werden soll, erfolgt wie im normalen Wochenplan. Da Sie aber im Wochen-
plan mit Schicht sehr viele Tagesplédne eintragen kénnen, ist dies u.U. ein
sehr aufwendiger Vorgang. Deshalb stellen wir Ihnen in diesem Wochen-
plan eine sehr effektive Eingabemdglichkeit zu Verfligung.

Ahnlich wie bei der Fehizeitenplanung kénnen Sie einen Rahmen ziehen
und dadurch gleich mehrere Tage selektieren. Gehen Sie also wie folgt vor:

Driicken Sie die Shift-Taste und halten diese niedergedriickt. Ziehen Sie
gleichzeitig mit dem Mauszeiger einen Rahmen um die gewiinschten Tage.

@ Shift-Taste + mit der Maus einen Rahmen ziehen

Mo Di Mi Do Fr Sa So Tagespldne eintra-

Normalplan

| | | | | | Cogem
Solange Sie die [Shift]-
Taste niedergedrickt
halten und den Maus-
zeiger bewegen, wird
ein Rahmen gezeich-

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Normalplan

net. Sobald Sie die
Maustaste loslassen,
werden die einge-
rahmten Tage mit ei-
nem Kreuz versehen.
Mo Di Mi Do Fr Sa So Die Tage sind dadurch

> > > > >< | |

Normalplan

| | zum Eintragen eines
Tagesplanes vorberei-
tet. Durch einen Klick

auf einen Tagesplan in der Tagesplantabelle (in Spalte "KB" = Kurzbezeichnung, in diesem Beispiel
auf "GL") wird an den Tagen, die mit einem Kreuz gekennzeichnet sind, der entsprechende Tages-
plan eingetragen. Wiederholen Sie diesen Vorgang bis alle Wochentage, Samstag, Sonntag, die
Schichten 1...4 und die Feiertage mit einem Tagesplan belegt sind.

Wie beim normalen Wochenplan geben Sie nun die Monatlichen Grenz-
werte ein. Damit haben Sie alle Eingaben fiir dieses Zeitmodell einge-
geben.

Mit einem Klick auf die [Speichern]-Schaltflache in der Funktions-
leiste muissen die Daten noch gespeichert werden.
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Zeitmodell (Wochenplan mit Schicht) loschen

Zeitmodell-Auswahlfenster
(Wochenplan mit Schicht):
Ein Klick auf das Bezeichnungsfeld
"Nr" oder "Bezeichnung" &ffnet ein

N KLICK Hl -

Bezeichnung |

Nr. ’60—

Auswahlfenster mit allen angelegten
| Zeitmodellen.

Zeitmodell (Wochenplan f Schicht)

Bezeichnung Schicht SS und FS <

Schaltfliche [Ubernehmen]:

Ein Klick auf diese Schaltflache tragt das Zeitmodell
in die Eingabefelder ein. Mit der Schaltflache [Schlie-
Ren] wird das Auswahlfenster "Zeitmodell (Wochen-
plan mit Schicht)" geschlossen.

Doppelklick:

Schicht 55 und FS
10m Gleitzeit + 2 Schichten

Ubernehmenl ‘ SchlieBen I

Mit einem Doppelklick Ubernehmen Sie das Zeitmodell in die Eingabefelder. Dies entspricht dem
Vorgang, Zeitmodell selektieren, [Ubernehmen]-Taste driicken.

Mit einem Klick auf die [Loschen]-Schaltflache in der

@ Funktionsleiste wird das momentan angezeigte Zeitmodell,
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9. Zeitmodell

Allgemeines iiber das Zeitmodell (janrespian mit Schichy

Hinweis:
Es kdnnen bis zu 999
Zeitmodelle erfalRt werden.

Jahresplan:

Zeitmodell (max. 999)
Wochenplan

Jahresplan

Wochenplan mit Schicht

Mit dem Jahresplan haben Sie die Mdglichkeit,
schnell und problemlos regelméBig wiederkeh-
rende Schichtrythmen einzurichten. In der Fach-
literatur spricht man bei solchen Schichtpldnen

Durch einen Klick auf die Optionsschalt-
flache Jahresplan im Zeitmodell verzweigen
Sie in das entsprechende Dialogfenster.

auch von der "Rollierenden Schicht".

Plantyp
C Wochenplan

C ' Wochenplan / Schicht

Bedienelemente Zeitmodell (Jahresplan mit Schicht)

Jahresplan:

Sie kdnnen im Extremfall flir
jeden Tag eines Jahres eine
andere Tagesplankombina-
tion zu hinterlegen. Im Pro-
gramm Personaldaten wird
dann fiir den Mitarbeiter die
relevante Jahresplan-Num-
mer eingetragen.

Tip:

Mussen z.B. aufgrund von
Tarifanderungen neue
Tagesplane angelgt werden,
so aktivieren Sie diese erst
dann, wenn alle Tage (bei
allen Mitarbeitern) nach den
alten Tagesplanen verrech-
net wurden.

Plantyp:
Auswahl des Zeitmodelltyps.

—

Die Jahresplan-Nummer
dient der Identifizierung ei-
nes Jahresplanes und kann
zwischen 1 und 999 liegen.

Sie kdnnen hier bis zu
25 Zeichen eingeben,
um den Jahresplan ge-
nauer zu beschreiben.

Zu jedem Jahresplan mussen Sie die Mo-
natlichen Grenzwerte eingeben. Mit die-
sen Grenzwerten legen Sie fest, wie die
Verrechnung der Gleitzeit, Sparzeit und
Mehrarbeit monatsweise erfolgen soll.

TimeDesign, Yom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Sch3 @M JSSSSSSFS\

S

Tagesplan:
Im Jahresplan definieren
Sie, welcher Tagesplan auf
welchen Tag hinterlegt ist.
Bei den Feiertagszeilen
(Feiertag1 ... Feiertag 3) kén-
nen Sie fur die drei Feier-
tagstypen unterschiedliche
Tagesplane hinterlegen.

Siehe Kap. 13, &7

Kalender

Feiertagstyp 1...3 und ihre

Anwendung

R

spez [ S| SIS | S

Mo Oi Mi Do Fr Sa So Mo Di
Feg 1 (G B0 L O EG KO 0
LI N
T o

Datei Programm | Zeitmodell Monatliche Grenzwerte | Tagesplan
= o6 Ein Klick aHf das _B'('az__elch-
i S nungsfeld "von bis" 6ffnet
Bezeichnung |Dre| Schichten - 9 Tage die Kopierfunktion.
Plantyp Monatliche Grenzwerte Kopieren
& Auswahl ‘ wvon his
C Wochenplan / Schicht
/ @ Jahresplan
Ky 23 - Jun 1897 Ky 24 - Jun 1997 KW 25 - Jun 1887 KW 26 - Jun 1897 KB | Farbe Bezeichnung
2 3 4 5 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 GL Gleitzeit Werkta
Nmm%ﬂﬂﬂ%EE%%JJJJJJJJJJJJJJJJJJJ CiEL

Uberstunden
Glz/Spar/Mehrfi
Uberstd. SafSo

Frihschicht
Normalschicht
Spdatschicht
Gleitzeit SajSo

@
NN
1]

Mi Do Fr

B
5
1
B | SSENS | [SSEEE ||
O

[ L

[~]

e

EiE]
Zeitmodell H Time Desion

Programmende

angezeigter Jahresplan
wird geldscht
Druckmanager

In dieser Tabelle sind alle definierten Tages-
plane hinterlegt. Aus dieser Tabelle wahlen
Sie die bendtigten Tagesplane fur den Jah-
resplan aus, den Sie gerade erstellen méch-
ten.

Jahresplan speichern

- 180 -



9. Zeitmodell

Grundsdtzliches zum Jahresplan

Der Spezialtagesplan:
Tragen Sie in der Zeile Spez.
einen Tagesplan ein, so wird
immer dieser zur Verrech-
nung der Arbeitszeit heran-
gezogen, unabhéngig da-
von, welche Tagespléne in
den Zeilen "Norm" und
"Sch1" bis "Sch4" eingetra-
gen sind.

Tagesplanauswahl:

Wie die Zeiterfassungssoft-
ware sich einen Tagesplan
auswabhlt, entnehmen Sie
bitte der Beschreibung beim
"Wochenplan mit Schicht".

Arbeitet ein Mitarbeiter immer in einem regelmafig wiederkehrenden Schicht-
rythmus, so ist es ohne Vorhandensein des Jahresplanes notwendig, jeweils den
Wochenplan (mit den darin enthaltenen Tagespldnen) zu andern, damit die Ar-
beitszeiten richtig verrechnet werden.

Eine Woche im Jahresplan entspricht in etwa dem Wochenplan mit Schicht. Beim
Jahresplan kann aber im Extremfall fiir jeden Tag eines Jahres eine andere Tages-
plankombination hinterlegt werden. An jedem Tag kdnnen 6 verschiedene Tages-
plane angelegt werden.

Normalplan, die Schichtplane 1 ... 4 und der Spezialplan. Der Normalplan und die
Schichtplane sind uns schon vom Wochenplan mit Schicht bekannt. Der Spezial-
tagesplan ist neu hinzugekommen. Ein eingetragener Tagesplan in dieser Zeile
wird an diesem Tag immer zur Verrechnung der Buchungen herangezogen, gleich-
gliltig welche Tagespldne im Normalplan bzw. in den Schichtpldnen stehen.

Kalenderwoche

/ und Monat
ki 24 - Jun 1997 Kad 25 - Jun 1997
9 10 11 12 13 14 165 16 17 18 19 20 21 Tagesdatum

3

[
5
5
5
5
55

=
o

o
=
0
o

Ly
£
o

LA

o Mo ti Do Fr & Wochentag

S
rag2 | |1 1] ]|
reag N S B |

Eine Woche im Jahresplan entspricht
dem Wochenplan mit Schicht

Tagesplantyp

Die komfortable Kopierfunktion zeichnet den Jahresplan zuséatzlich aus. Mit die-
sem Kopierprogramm kénnen Sie lhre Tagesplankombinationen entweder fiir jede
Kalenderwoche oder in einem beliebigen Zeitbereich in die Zukunft kopieren. Die
Anwendung dieser Kopierfunktion wird in einem folgenden Beispiel ndher erklart.

-181 -

|



9. Zeitmodell

Zeitmodell (Jahresplan) anlegen

Zeitmodell-Nr.
und
Bezeichnung
eingeben

Tagespldne eintragen:
Solange Sie die [Shift]-Taste
niedergedrickt halten und
den Mauszeiger bewegen,
wird ein Rahmen gezeichnet.
Sobald Sie die Maustaste
loslassen, werden die einge-
rahmten Tage mit einem
Kreuz versehen. Die Tage
sind dadurch zum Eintragen
eines Tagesplanes vorberei-
tet. Durch einen Klick auf ei-
nen Tagesplan in der Tages-
plantabelle (in Spalte "KB" =
Kurzbezeichnung, in diesem
Beispiel auf "GL") wird an
den Tagen, die mit einem
Kreuz gekennzeichnet sind,
der entsprechende Tages-
plan eingetragen.

Rufen Sie das Dialogfenster Zeitmodell iiber das Programmauswahlfenster auf.

Waéhlen Sie im Optionsauswahlfenster "Plantyp" den Jahresplan aus.

Geben Sie hinter "Nr." eine Jahresplannummer ein. [ENTER].
Der Cursor befindet sich nun im Eingabefeld "Bezeichnung".

Geben Sie eine bis zu 25 Zeichen lange Wochenplan-Bezeichnung ein.

Das Selektieren der einzelnen Tage erfolgt wie im normalen Wochenplan
mit Schicht. Wir kénnen also wie beim Wochenplan mit Schicht einen Rah-
men ziehen und dadurch gleich mehrere Tage selektieren. Gehen Sie also
wie folgt vor:

Driicken Sie die [Shift]-Taste und halten diese niedergedriickt. Ziehen Sie
gleichzeitig mit dem Mauszeiger einen Rahmen um die gewiinschten Tage.

@ Shift-Taste + mit der Maus einen Rahmen ziehen

'<9W:1204;1Ju1n21?g?14 15 ﬁ\ész?E;aJurawzgo? 21 22 Rahmen ziehen
Norm EEEEDJJJJJJJJJJ
sent | | | |
Seh 2 jiij ng. 1204 11Ju1n21?g? 14 15 rﬁ\év.12?5 {BJu1n919290? 21 22
et I I :;:r: >]<I>_j>_j>_jIZIJJJJJJJJJ
spe JJJJ seh2 | | | | K9W'1204 11Ju1n21?g? 14 15 ﬁ\gv 12?5 ;aJu1n91g%? 21 22
B b I I e R N N
S 1 1 o 5 o o
o
— Mo OV WP Bo b sena [ ] Y ) N ]
Tage selektieren <
0 O O

Tagesplan eintragen
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Kopierfenster

9. Zeitmodell

) Sie missen nun die eingegeben Tagespléne kopieren. Dazu klicken Sie auf
das Bezeichnungsfeld "von bis", siehe Abschnitt Bedienelemente.

Dadurch 6ffnet sich folgendes Fenster:

Kopieren I

von bis

(%

A
KLICK

_—
Datumskopierfunktion:

Sie geben den Datumsbereich
ein, der kopiert werden soll. In
das Eingabefeld "ab" geben Sie

| Kopieren I

Datum L
[ [
[

Beispiel
Kopierfenster
1. Schritt

Kopierfenster:

Ein Klick auf das Bezeich-
nungsfeld "von bis" 6ffnet das
Kopierfenster. Mit diesem Ko-
pierprogramm kénnen Sie lhre
Tagesplédne entweder wo-
chenweise oder liber einen de-
finierten Datumsbereich kopie-
ren.

Kvy - 1997

1 2 3 4 b 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23|24 25 26 27 28
29 30 31 32 33 34 35
36 37 38 39 40 11 42
43 44 45 46 47 48 49
50 51 52

—+—— stehende KW-Auswahlfenster

K 24 - Jun 1997
9 10 11 12 13 14 15

Nomm. G 6L G| Gl G £ £G

st S| ||
o EE

L von ]W
L bis | | 24-1997

ab | | 25-1997 99
[~ Schicht 1
™ Schicht 2

™ Schicht 3
[~ Schicht 4

X Normalplan
[” Spezialplan

| SchlieBenI | Eintragen I
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das Datum ein, ab dem die
Tagesplane eingetragen werden
sollen.

Wochenkopierfunktion:
Sie geben den Wochenbereich
ein, der kopiert werden soll. In

das Eingabefeld "ab" geben Sie [ Schicht1 [~ Normalplan
die Woche ein, ab der die Tages- W2 Epesi
pléne eingetragen werden sollen. WET0E

. . ™ Schicht 4
Die Einstellungen der Kalender-
wochen werden Uber das neben- [ SchlieBen | [ Eintragen |

vorgenommen. Die Bedienung
entspricht dem bekannten
Datumsauswahlfenster.

Diese Eintragungen sollen kopiert werden.

Den Kopiervorgang nehmen wir in zwei Schritten vor.

1. Der Normalplan wird mit der Wochenkopierfunktion eingetragen.
2. Die Plane "Sch1" ..."Sch3" werden mit der Datumskopierfunktion
eingetragen.

Die notwendigen Eintrage:

von: KW24 soll kopiert werden

bis:  die zu kopierenden Tagespléne befinden sich nur in KW24,
deshalb wird auch das Eingabefeld "bis" auf KW24 gesetzt.

ab: die Tagespléane sollen ab KW25 eingetragen werden

n: 99, das bedeutet: Der "von-bis"-Bereich wird 99 mal kopiert.

Normalplan:

Es soll nur der Normalplan kopiert werden, deshalb
Markierungsschaltflache [Normalplan] markieren.

Ein Klick auf die Schaltflache [Eintragen] kopiert die
Normaltagesplédne 99 mal.

|

il



Beispiel
Kopierfenster
2. Schritt

Tagespldne eintragen:

Ein Klick auf die Schaltflache
[SchlieRen], schlieRt das
Kopierfenster und es er-
scheint wieder das Tages-
planauswahlfenster.

Grenzwerte
eingeben und
Eingaben
speichern

R

9. Zeitmodell

Ki: 24 - Jun 1997
9 10 11 12 13 14 15 168 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1

Ki: 28 - Jun 1997 KN 28 - Jun 1997 K 27 - Jun 1997

2 3 4 5 8

== == O

= = I
1 S
<12 1 T
T2 T 5 1

Nach der Kopierfunktion sieht das Dialogfenster folgendermal3en aus.

KA 24 - Jun 1997
9 10 11 12 13 14 15

Nom 61 Gl G4 61 6L £3 oo
s @E ] || |
sne | @ |
ss | ||| |KE |
sond | ] ] 1

I

[
Ll

B

bis  |14.06.1997
ab | |15.06.1997 99

Kvy

o
S

¥ Schicht 1

[ Schicht 2
X Schicht 3.
™ Schicht 4

BRE

[ Normalplan
[" Spezialplan

—|-S|:hliBB|3n I ‘ Eintragen I

K 24 - Jun 1997
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 2b 26 27 28 24 30 1

-

Diese Eintragungen sollen kopiert werden.

Den Kopiervorgang nehmen wir in zwei Schritten vor.

1. Der Normalplan wird mit der Wochenkopierfunktion eingetragen.
2. Die Plane "Sch1" ..."Sch3" werden mit der Datumskopierfunktion
eingetragen.

Die notwendigen Eintrage:

von: ab Datum einstellen: 09.06.97
bis: bis Datum einstellen: 14.06.97
ab: die Tagespléane sollen ab den 15.06.97 eingetragen werden
n: 99, das bedeutet: Der "von-bis"-Bereich wird 99 mal kopiert.

Tagespldne Schicht 1, Schicht 2 und Schicht 3:
Markieren Sie die Schichtplane 1 ... 3

Ein Klick auf die Schaltflache [Eintragen] kopiert die
Tagesplédne Schicht 1 ... Schicht 3, 99 mal.

K 26 - Jun 1997 Ry 26 - Jun 13997 R 27 - Jun 1997

2 3 4 5 &

—— 1 w1 o ]

s BRI se 0 0Ee00 ) Iss (D0 Es | |
sne | Jggge | | | lsm )] | e ) )] | )| mas

S ERI R 1 1 S [ [ I
sene ) | IR | IS | (SIS ||
T2 5 15 1 5 5

Nach der Kopierfunktion sieht das Dialogfenster folgendermal3en aus.

Wie beim normalen Wochenplan geben Sie nun die Monatlichen Grenz-

werte ein. Damit haben Sie alle Eingaben fiir dieses Zeitmodell einge-

geben.

Mit einem Klick auf die [Speichern]-Schaltflache in der Funktions-
leiste muissen die Daten noch gespeichert werden.
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Korrekturen
Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell

kmanager

Datentransfer

Personaldaten

Kalender
System
Schnellsuche

Programmende

X

R
TimeDesign - Vom-Stein-Str. 45 - 78050 Villingen
Programm

‘ Druckmanager Monatsubersichten ‘

Arbeitszeiten

Enthaltene Konten Vorhandene Listen

Tagespline

Wochenplane Gesamt Anwesenheit GLZ
Sollzeit Kappungen
‘Wochenplane mit Schicht Gleitzeit Liste 1 Gleitzeit
Krank Liste 2 Mehrarbeit
Monatliche Grenzwerte Urlaub (Tage) Mehrarbeit 1-4
Dienstlich | +

Jahresplane |

O Tagesiibersicht
® N

Urlaubsanspriiche

— — ‘ vonbis | 01031997 | 27031897 |
ages
® Monatsiibersicht f Quer
Lol el e el | Pors Nr_| Auveweis | Name | Persiir | Ausweis Name
& 1 L] Kramer, Eberhard [¢] [4 1 Baum, Claudia
Jahresiibersicht
ahresubersicl ‘ 2 68 Miiller, Karl-Heinz 1 1 Kramer. Eberhard
: 3 38 Muster. Sabine
Rehlenictan | 1 i Baum. Claudia
- 5 5 Neubauer. Horst
Wi list 1
arnungshisten ‘ 6 3 Breitner, Alfred
7 26 Fritz, Michael
Fehlzeit i’
ehlzeiten ‘ ] 60 Bayer, Hildegard | ¥

Telefonlisten

[ Alle Kopieren > || Kopieren> || Drucken... || <Entfernen |[ < Alle Entfernen |

T

' Time Design

i

Druckmanager

-
-

manages:



10. Druckmanager

m Druckmanager werden u.a. die Personaldaten, die Zeitpléne, die Fehlzeiten,
die Mitarbeiter-Buchungen und die daraus ermittelten Salden auf tibersichtlichen
Drucklisten ausgegeben.

In diesem Kapitel finden Sie:

Allgemeines liber den Druckmanager

) Duckerauswahl, Drucklistenanzeigefenster
® Steuerelemente des Drucklistenanzeigefensters
® Bedienelemente Druckmanager

® Kurzbeschreibung der Drucklisten

° Drucklisten im Detail

® Tages / Monatsiibersicht

® Monatsiibersicht gesamt

° Jahresubersicht

° Fenhlerlisten

° Fehlzeiten

® Urlaubsanspriiche

° Telefonlisten

® Datentransferprotokolle
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10. Druckmanager

Allgemeines iiber den Druckmanager

Der Druckmanager greift auf die unten aufgefiihrten Datenbanken und einige se-
quentielle Logdateien zu. Die Druckdaten kénnen auf einem Drucker ausgedruckt,
am Bildschirm betrachtet oder in andere Datenformate exportiert werden.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ —
N
=

/ —
l\‘ =

Export in andere Datenformate

— > Z 4

Word Text Excel Lotus usw.

Der Druckmanager erzeugt folgende Drucklisten:

Erstes Auswahlfenster

Arbeitszeiten
Tagesplane
Wochenplane
Wochenplane mit Schicht
Monatliche Grenzwerte
Jahrespléane

Tages / Monatsubersicht
Monatslibersicht gesamt
Jahrestibersicht
Fehlerlisten
Warnungslisten
Fehlzeiten
Urlaubsanspriiche
Telefonlisten

Zweites Auswahlfenster

Personaldaten
Abteilungen
Berechtigungen

An- / Abwesenheitsliste
Feiertage

Protokolle

Datenbanken
TD.MDB
TDDAT.MDB
TDRUF.MDB

R
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10. Druckmanager

Duckerauswahl, Drucklistenanzeigefenster

Achtung: Nach jeder Drucklistenauswahl erscheit das Dialogfenster @. Klicken Sie einfach auf die Schalt-
w flache [OK] und Sie gelangen in das Drucklistenanzeigefenster @. Auch aus diesem Fenster heraus
nur im DIN A4 Format aus-  ygnnen Sie die Drucklisten noch drucken, bzw. die Anzahl der Druckkopien einstellen und die Listen
gegeben werden. Auch  per diverse Exportfilter in andere Datenformate wandeln. Uber die Schaltflache [Drucker einrichten]
wenn Sie das Papierformat  s¢tnen Sie das Dialogfenster ©. Uber dieses Fenster konnen Sie einen anderen Drucker auswahlen
unter_ Wlndoyvs verandern, und Druckereinstellungen @ndern. Die Funktion ist lhnen sicherlich schon von anderen Windows-
hat dies auf die D_f“"kefa‘ﬂs' Programmen bekannt und wird
gabe _der Drucklisten keine hier nicht weiter besprochen.
Auswirkung. Ein Klick auf die Schaltflache
Drucker: HP LaserJet 6P{6MP-Verbessert { [Druckmanager] offnet das
- Dialogfenster ©. Bei diesem
0 Anzahl Kopien T % SchlleBen Programm handelt es sich um

— den Windows-Druckmanager.
Drucker einrichten I )
O Drucker Detaillierte Informationen ent-
Drucklistenausgabe: ) EEsm Druckmanager nehmen Sie bitte Ihrem
Hier kénnen Sie auswéhlen, Windows-Handbuch.
ob die Druckliste direkt ge- |
druckt wird oder ob sie zu-
erst am Bildschirm angezeigt ~ Auf diesem Bezeich-  Mit diesem Drehschalter
wird. nungsfeld wird der mo-  stellen Sie die Anzahl der

mentan eingestellte Druk-  Kopien ein.

ker angezeigt.
)
Drucker: Standarddrucker (HP LaserJet _
6P/eMP-Yerbessert an LPT1:)
Druckbereich
Die Drucklisten werden in dieser Cales

(4) Form am Bildschirm angezeigt. O [z,
C Seiten

Yon: Bis:
Druckqualitét: IHUCh EI Kopien: |1

[ Ausdruck in Datei I” Kopien sortieren

Fad

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Drucker einrichten. Wie Sie den Drucker einstel-
len kénnen entnehmen Sie bitte Ihrem Drucker-/
TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen bzw. Windows-Handbuch.

Tagesplan

Druck-Manager
Drucker Dokument Ansicht ©Optionen Hilfe

1 - Cleitzeit Werktag (GL)

Grenzwerte

HP LaserJet 6P/6MP-Verbessert an LPT1 Istim Leerauf

Sollarbeitszeit

Ausfallzeit
Gleitzeit
Sparzeit
IMehrarbeit +
Arbeitszeiten Der Drucker ist im Leerlauf
Max. Arbeitszeit 800 - 1900 9 MS-Windows-Druckmanager.
Regelarbeitszeit 8:30 - 17.00 n Die Funktionen des Druck-
o ] } a0 i 17-00 14-00 .

Py | - managers entnehmen Sie lhrem

4] 1o » [ [once | [Q] [Z]E] 0] [close | 303 Total 3 100% Windows-Handbuch.

Bildschirmanzeige der Drucklisten

Diese Steuerelemente werden auf
der nachsten Seite beschrieben.
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- 10. Druckmanager

Steuerelemente des Drucklistenanzeigefensters

Seite nach Seite nach Drucklisten Anzeigefenster
vorn hinten ausdrucken schlielRen

Steuerelemente

Drucklisten- RIRI TS INESEREEEE

anzeigefenster ‘ \\

Erste Letzte Anzeige Drucklisten
Seite Seite verkleinern / exportieren
vergréRern

Uber diese beiden Schaltflachen &ffnet sich

das "Export-Fenster". Hier kénnen Sie die

zum Druck anstehenden Listen in verschie- v
dene Formate exportieren.

EXportfl Iter = Export

Format: Destination:

|Disk file [2]

Character-separated values

+
Excel 4.0 (XLS) +
Lotus 1-2-3 (WK1) —
Lotus 1-2-3 (WK3)
Lotus 1-2-3 (WKS) ncel |
Record style (columns of values)
Rich Text Format

Hinweis: Tab-separated text
Die exportierten Daten enthalten P:l-separaled values
. . . =)
keine graphischen Elemete wie Word for DOS document
z.B. Linien. Es werden nur die Word for Windows document +

Textelemente exportiert.

Nach einem Klick auf die Schaltflache [OK]
offnet sich dieses Dialogfenster. Hier geben
Sie das Laufwerk und den Dateinamen der

Exportdatei ein. \ 4
= Choose Export File
Laufwerk und :
. Dateiname: Verzeichnisse:
Dateiname [idazeivas] | chergus_po
--
tdmmijj.ds % = ey %
= argus_po
£ save
& &
Dateiformat: Laufwerke:
Excel 4.0 {*xls) [#] [Echdi-we =]
= - -
= 190
i




10. Druckmanager

Bedienelemente Druckmanager

Drucklistenauswahl:

Mit einem Klick auf die ein-
zelnen Schaltflachen auf der
linken Seite des Dialog-
fensters, werden die Druck-
listen ausgewahlt. Je nach
Liste erscheinen auf der
rechten Seite noch zusatzli-

Druckmanager

Personaldaten

Umschalten zum ersten

Drucklisten-Auswahlfenster

Abteilungen

Berechtigungen

An-/Abwesenheitsliste

che Eingabemaglichkeiten, T
um unterschiedliche Daten,
Zeitraume oder Mitarbeiter Zweites Auswahlfenster Mit einem Klick wahlen
2u selektieren. mit zusatzlichen L :
Die einzelnen Drucklisten g ucklisten Sie die Drucklisten aus.
werden auf den folgenden
Seiten beschrieben.

Datentr ferp !

- - Umschalten zum ersten

Drucklisten-Auswahlfenster

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Mit einem Klick auf dieses
Bezeichnungsfeld erhalten
Sie ein weiteres Auswahl- : Druckmanager
fenster mit zusatzlichen

Drucklisten. Arbe

Programm

Tagesplane

Wochenplane mit Schicht

|
|
Wochenplane |
Monatliche Grenzwerte |

Jahresplane |

Mit einem Klick wéhlen
Sie die Drucklisten aus.

Tages { Monatsiibersicht |

Monatsiibersicht gesamt |

Jahresiibersicht

Fehlerlisten

Warnungslisten

Fehlzeiten

Urlaubsanspriiche

Mit einem Klick auf die
Schaltflache [Weitere Listen] felefon!
erhalten Sie ein weiteres
Auswahlfenster mit zusatzli-
chen Drucklisten.

E
Druckmanager “ Time Design

Auf dieser freien Flache erscheinen, je nach aus-
gewahlter Druckliste, unterschiedliche Eingabe-
felder.

Zuruck zum rufen-
den Programm
Programmende
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10. Druckmanager

Kurzbeschreibung der Drucklisten

Arbeitszeiten

Tagespldne

Wochenpléane

Wochenpléane
mit Schicht

Monatliche
Grenzwerte

Jahresplédne

Tages- / Monats-
tibersicht

siehe Drucklisten
im Detail

R

Daten aus dem Programm Zeitmodell - Tagesplan.
Es werden die Arbeitszeiten aller Tagespléane ausgedruckt. Es gibt keine
Selektionsmdéglichkeit.

Daten aus dem Programm Zeitmodell - Tagesplan.

Auf dieser Druckliste erscheinen die Arbeitszeiten und die taglichen Grenzwerte der selektierten
Tagespléane. Sie kénnen verschiedene Tagesplane in einem Auswahlfenster selektieren. Fur jeden
Tagesplan wird eine Seite gedruckt.

Daten aus dem Programm Zeitmodell - Wochenplan.
Auf dieser Druckliste erscheinen die normalen Wochenplane. Sie kénnen einzelne \Wochenplane in
einem Auswahlfenster selektieren.

Daten aus dem Programm Zeitmodell - Wochenplan / Schicht.
Auf dieser Druckliste erscheinen die Wochenplane mit Schicht. Sie kdnnen einzelne Wochenplane
in einem Auswabhlfenster selektieren. Fur jeden Wochenplan mit Schicht wird eine Seite gedruckt.

Daten aus dem Programm Zeitmodell - Monatliche Grenzwerte.

Auf dieser Druckliste erscheinen die Monatlichen Grenzwerte. Sie kénnen einzelne Grenzwerte in
einem Auswahlfenster selektieren. Die Druckliste wird nach dem Zeitmodelltyp sortiert (siehe
Bezeichnungsfeld "Zeitmodell (nach Typ sortiert)". Durch einen Klick auf dieses Bezeichnungsfeld
wechselt die Sortierung auf "Zeitmodell (nach Nr. sortiert)".

Daten aus dem Programm Zeitmodell - Jahrespléne.

Auf dieser Druckliste erscheinen die Jahreslisten. Sie kénnen einzelne Jahrespléne in einem
Auswahlfenster selektieren. Sie wahlen auRerdem einen bestimmten Datumsbereich aus, fir den
der Jahresplan gedruckt wird. Bei jedem Jahresplan wird eine neue Seite begonnen. Diese Druck-
listen héandigen Sie lhren Mitarbeitern aus. Dadurch ist der Mitarbeiter Uber seinen Schichtrythmus
informiert.

Tagesiibersicht und Monatsiibersicht der Salden.
Hier kdnnen Sie funf verschiedene Listen ausdrucken. Tagesbuchungsliste, Tagesubersicht, Wochen-
Ubersicht und die Monatsubersicht.

Tagesbuchungsliste:
Die Tagesbuchungsliste enthalt alle Buchungen/Fehigriinde eines Tages.

Tagesiibersicht:
Die Tagesubersicht druckt die Fehlgriinde, die erste/letzte Buchung sowie die Salden eines Tages.

Wocheniibersicht:
Die Wochenubersicht druckt die Salden fur einen beliebigen Zeitraum. Mit dieser Liste kdnnen Sie
also Tagessalden, Wochensalden, 14-Tage-Salden usw. berechnen und ausdrucken.

Monatsiibersicht:

In der Monatsubersicht werden samtliche Buchungen oder Fehigriinde lhrer Mitarbeiter innerhalb
eines bestimmten Zeitraumes gedruckt. Im Hochformat werden 6 und im Querformat 12 Konten aus-
gedruckt. Welche Konten ausgedruckt werden, definieren Sie im System unter Drucklisten.
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Monatsiubersicht
gesamt

siehe Drucklisten
im Detail

Jahresiibersicht

siehe Drucklisten
im Detail

Fehlerlisten

siehe Drucklisten
im Detail

Warnungslisten

Fehlzeiten

siehe Drucklisten
im Detail

Urlaubsanspriiche

siehe Drucklisten
im Detail

Telefonlisten

siehe Drucklisten
im Detail

10. Druckmanager

Monatsiibersicht der Salden.

In der Monatsubersicht gesamt werden, fur einen Zeitraum von einem Monat, die Gesamtsummen
der Konten angezeigt. Ist der Monat nicht abgeschlossen erscheint am Anfang der Zeile eine Markie-
rung (*, dieses Sternchen bedeutet, es sind nicht alle Tage verrechnet).

Es kénnen maximal 14 Konten ausgedruckt werden. Welche Konten ausgedruckt werden, definieren
Sie im System unter Drucklisten. Diese Liste erscheint im Querformat.

Jahresuibersicht der Salden.

Die Jahresubersicht zeigt Ihnen die Jahressalden der ausgewahlten Mitarbeiter an. Es kénnen maxi-
mal 14 Konten ausgedruckt werden. Welche Konten ausgedruckt werden, definieren Sie im System
unter Drucklisten. Diese Liste erscheint im Querformat.

Liste der Verrechnungsfehler.

Alle Fehler, die wahrend der Verrechnung auftreten, wie z.B. ,Ge-Buchung fehlt* werden mit Datum
und Uhrzeit als Bewertungslauf gespeichert. Mittels dieser Listen kénnen die entsprechenden Ande-
rungen im Programmodul Korrekturen vorgenommen werden.

Liste der Warnungen.
Bei der Verrechnung werden Warnungen (z.B. die Kernzeitverletzungen) erzeugt .Diese kénnen hier
gedruckt werden.

Daten aus dem Programm Fehlzeiten - Fehlzeitenplanung.

Hier kénnen Sie Ausfiihrliche Fehlzeiten, Kurziibersicht, Jahresiibersicht und die Monatsiibersicht
drucken.

Ausfiihrliche Fehlzeiten:

Zu jedem Fehlgrund wird das Datum und der Fehlgrund ausgedruckt.

Jahresiibersicht:
Die Jahresubersicht zeigt Ihnen die Fehlgriinde eines Mitarbeiters fur ein Jahr an.

Jahresiibersicht / Summe:
In dieser Liste werden die von Ihnen ausgewahlten Fehigriinde innerhalb eines gewahlten Zeitrau-
mes aufsummiert. Fir jeden Mitarbeiter wird ein Blatt gedruckt.

Monatsiibersicht:
Auf der Monatsubersicht sehen Sie fur ausgewahlte Mitarbeiter eine Fehlgrundibersicht fur 31 Tage.

Daten aus dem Programm Fehlzeiten - Urlaubsverwaltung.

Die Urlaubsanspriiche kénnen entweder fiir jeden Mitarbeiter als Einzelblatt oder auch als Uber-
sichtsliste fir mehrere Mitarbeiter gedruckt werden. Auf der Ubersichtsliste werden zuséatzlich die
Summen aller Urlaubstage angezeigt.

Daten aus dem Programm Personaldaten - Telefonnummern
Die Telefonlisten kénnen Sie nach Abteilungen oder Mitarbeitern sortiert ausdrucken.
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Personaldaten

Abteilungen

Berechtigungen

An-/ Ab-
wesenheitsliste

Feiertage

Datentransfer-
protokolle

siehe Drucklisten
im Detail

R

10. Druckmanager

Daten aus dem Programm Personaldaten.

Die Personaldaten kénnen in Form von Datenblattern oder als Ubersichten mit entsprechender Sor-
tierung ausgedruckt werden. Die Personaldatenblatter enthalten die im Personalstamm hinterlegten
Daten wie Personalnummer, Name, Berechtigungen usw. und die personlichen Daten des Mitarbei-
ters. Die Personalliste liefert einen Ausdruck der persénlichen Daten der Mitarbeiter im Querformat.
Die Personalubersichten kénnen nach Abteilungen und Zeitmodell untergliedert werden.

Daten aus dem Programm Personaldaten.
Die Druckliste Abteilungen enthélt die in lhrem Betrieb vorhandenen Abteilungen mit der Anzahl der
dort beschaftigten Mitarbeiter.

Daten aus dem Programm Benutzer / Passwort.
Die Druckliste Berechtigungen zeigt die von Ihnen angelegten Benutzer, die mit TiDe-PRO arbeiten
durfen und deren Berechtigungen.

Anwesenheitsliste und Abwesenheitsliste.

Die An- bzw. Abwesenheitsliste liefert eine Momentaufnahme der am heutigen Datum zur Zeit anwe-
senden und/oder abwesenden Mitarbeiter des Betriebes. Liegt keine Kommenbuchung vor und ist
kein Fehlgrund fur den Mitarbeiter eingetragen, wird der Mitarbeiter als abwesend aufgefuhrt, voraus-
gesetzt, dal diese Druckliste innerhalb der Regelarbeitszeit des Mitarbeiters generiert wird. Die An-
bzw. Abwesenheitslisten kénnen nach Abteilungen und Zeitmodell untergliedert werden.

Daten aus dem Programm Kalender.
Fur einzelne Jahre kénnen Sie sich die Feiertage ausdrucken lassen.

Protokolle.

Transferprotokoll:

Mit Hilfe der Transferprotokolle lassen sich eventuelle Stérungen bei der Kommunikation zwischen
Rechner und Terminal nachvollziehen.

Automatikprotokoll:

Das Automatikprotokoll liefert Informationen Uber den automatischen Datenabruf, der in der Regel
unbeaufsichtigt (nachts) gestartet wird. Unter anderem werden hier die Anzahl der aufgetretenen
Fehler und Warnungen, sowie das Ergebnis der Bewertungslaufe protokolliert.

Hinweis:

Jede dieser Dateien kann maximal 1000 Satze enthalten. Altere Datensatze werden also von neue-
ren Datensatzen Uberschrieben.
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Drucklisten im Detail

Siehe Kap. 14, &
System

Drucklisten

Hinweis:

Vor dem Ausdruck der Listen
Monatsubersicht, Monats-
Ubersicht gesamt oder Jah-
reslbersicht, sollten Sie Ihre
Kontenlisten bereits definiert
haben.

Viele der vorhandene Drucklisten in TiDe-PRO bendtigen keine besonderen
vorbereitenden MaRnahmen (wie z.B. Kalender, Feiertage, Telefonliste,
Personaldaten usw.).

Diese Listen werden durch einen Klick auf ein Bezeichnungsfeld, die sich auf
der linken Seite befinden, ausgewahlt. Der Druck wird mit der Schaltflache
[Drucken] gestartet.

Bei allen Drucklisten, die Salden beinhalten, miissen Sie zuerst Kontenlisten
definieren. Dieser Vorgang ist im Kap. 14, System / Drucklisten umfassend
beschrieben.

Auf den folgenden Seiten gehen wir auf die wichtigsten Drucklisten etwas ndher
ein und weisen Sie auf Besonderheiten hin, die nicht ohne weiteres ersichtlich
sind. Ansonsten kénnen Sie durch Probieren selbst entscheiden, welche Druck-
listen fir Sie besonders interressant sind und nach welchen Sortierkriterien Sie
diese Listen generieren wollen.
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Tages / Monatsiibersicht

Tages / Monatsiibersicht

Tagesbuchungs-
liste

Datumsbereich:
In dieses Eingabefeld geben
Sie das gewlnschte Datum

Unter dem Punkt "Tages/Monatsiibersicht" finden Sie fiinf verschiedene Druck-
listen. Die Tagesbuchungsliste, die Tagesiibersicht, die Wocheniibersicht und die
Monatsiibersicht in Hoch- bzw. Querformat.
Im folgenden wird die Tagesbuchungsliste beschrieben. Auf dieser Liste werden
die selektierten Mitarbeiter mit ihren Buchungen ausgedruckt. Diese Liste wird nur
fir den ausgewahlten Tag erzeugt.

Monatsubersichten

26.06.1995

Tagesbuchungsliste:
Mit diesen Options-

@ Tagesbuchungsli

C Tagesiibersicht
O Wochenubersicht
C Monatsubersicht

schaltern selektieren
Sie die gewlnschten
Drucklisten.

ein. C Monatsiibersicht / Quer

Die ausgewahlten Mit-

Pt (Pt arbeiter sind in diesem
Die Bedienung des doppelten 1 1 Krémer, Eberhard |1 1 1 Kramer, Eberhard |+ Auswahlfenster nach
Auswahlfensters enthnehmen |2 2 Miiller. Kark-Heinz |2 2 Miiller. Karl-Heinz 1 "Pers.-Nr." sortiert.
Sie bitte dem Kapitel Bedie- |3 1 Baum, Claudia | | |1 4 Baun Cinudia | |  Deshalb werden auch
nung. 5 5 Neubauer. Horst 5 5 Neubauer. Horst auf der Druckliste die
] 6 Breitner, Alfred b b Breitner, Alfred f f :
7 26 Friz. Michael || |7 26 Friz. Michael ||  Mitarbeiter sortiert nach
9 9 Du Bois, Sabine | ¥ 9 9 Du Bois, Sabine | ¥ "Pers.-Nr." ausge-
Siehe Kap. 3, &£/ druckt.
Bedienung Alle Kopieren > ” Kopieren > | Drucken.... | < Entfernen || < Alle Entfernen |
Buchungsiiste vorm 26 08 7885
Fars.MNr Mame, Yorname Fl Fehlcodes Buchungen
1 Wramer, Eberhard 1 0256 KO 1118 GE 14:04 KO 1744 GE 20:04 KO 21:55 GE
2 Maller, Karl-Heinz 1 0252 KO 1237 GE 14:06 KO 1252 GE
32 Lauer, Sabine 1 UT
4 Baum, Claudia 2 0212 Ko 12:02 SE
S hMeubauer, Horst 1 745 Ko 12:02 SE 1346 KO 1722 GE
& Breitner, Alfred 1 0228 KO 0231 GE 0244 KO 1243 GE 1221 KO 102:06 GE
7 Fritz, Michael 1 0805 KO 12:40 GE 1324 KO 2011 GE
9 Du Bois, Sabine 1 0216 KO 11:55 GE 12:40 KO 17:56 GE
10 Frank, Jasmin 1 0237 KO 1232 GE 1318 KO 1832 GE
11 Hahm, Simone 1 0844 KO 11:53 GE 12241 KO 1322 GE 1337 KO 1712 GE
12 Hogg, Michasla 1 0200 KO 11:54 GE 1217 KO 1235 GE 1225 KO 2011 GE
13 Woch, Marits 1 0745 KO 11:45 GE 12:30 KO 16:40 GE
18 Quintes, Gerhard 1 0912 KO 1217 GE 1257 KO 1316 GE 1336 KO 1821 GE
16 Braun, Joachim 1 0231 KO 11:52 GE 1207 KO 1207 GE
17 Halzmann, Kunao 2 0g:44 Ko 1248 GE
18 Wiefer, Ursulz 1 0845 KO 1218 GE 1331 KO 1810 GE
19 Mohm, Anna 1 UT
20 VWisber, Anita 1 0827 KO 12:58 GE 1348 KO 18:07 GE
21 Backes, Heinz 1 0824 KO 12:20 GE 14:04 KO 14:06 GE 14:39 KO 1821 GE

Ausschnitt aus einer "Tagesbuchungsliste”:
Es werden alle Buchungen, alle Fehlgriinde und der Tagesplan ausgedruckt.
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Die Tagesibersicht wird nur fiir einen Tag erzeugt. Sie kénnen mit Hilfe einer frei
wahlbaren Kontenliste bis zu 12 Konten ausdrucken. Auf der Liste erscheinen
weiterhin noch die erste und letzte Buchung, die Fehlgriinde, der Tagesplan, Name,
Vorname und die Personalnummer. In der Reihenfolge, in der Sie die Mitarbeiter
im rechten Personalauswahlfenster sortiert haben, wird die Druckliste auch aus-
gegeben.

Tagesiibersicht

Die selektierte Kontenliste
enthalt diese Konten.

Siehe Kap. 14, &7

System

Monatsubersichten

Enthaltene Konten Yorhandene Listen

Gesamt Anwesenheit + Gleitzeit
Sollzeit 1 Kappungen
Drucklisten Gleitzeit — Monatsiibersicht — Selektierte Kontenliste
Krank Urlaubsliste
Urlaub {Tage)
Fortbildung i Tagesiibersicht:
Dienstlich + . . .
Mit diesen Options-
Datumsbereich: C Tagesbuchungsliste schaltern selektieren
In dieses Eingabefeld geben —— @ Tagesiibersicht Sie dl_e gewlinschte
Sie das gewiinschte Datum — OMoehenibersient Druckliste.
_Ie g ' Monatsubersicht
ein. O Monatsiibersicht/ Quer . . .
Die ausgewahlten Mit-
el Pt [e arbeiter sind in diesem
Die Bedienung des doppelten 1 1 Kramer, Eberhard |+ 1 1 Kramer, Eberhard |4 Auswahlfenster nach
Auswahlfensters entnehmen 2 2 Miiller, Kark-Heinz = |2 2 Miiller. Karl-Heinz |  "Pers.-Nr." sortiert.
. . . . 3 3 Lauer, Sabine = 3 3 Lauer, Sabine —
Sie bitte dem Kapitel Bedie- |3 a Baum, Claudia a 1 Baum. Claudia Deshalb Werde_n augh
nung. 5 5 Neubauer. Horst 5 5 Neubauer. Horst auf der Druckliste die
b ] Breitner, Alfred ] b Breitner, Alfred ; : :
7 26 Fritz. Michael || |7 26 Fiite, Michaol || Vitarbeiter sortiert nach
9 9 Du Bois. Sabine |+ 9 3 Du Bois. Sabine |+ Pers.-Nr." ausge-
Siehe Kap. 3, &7 druckt.
Bedienung Alle Kopieren > || Kopieren > | Drucken... | < Entfernen H < Alle Entfernen ‘
Tagesibersicht vom 26.06.1995
Fers. Mr Mame, Vorname Fl Fehlcodes erste / letzte Buchung ANwes Sollzt Gtz
1 Kramer, Eberhard 1 0856 KO 21:55 GE 578 800 227

Ausschnitt aus einer "Tagestibersicht”:
Es werden nur die erste und letzte Buchung und bis zu 12 Salden ausgedruckt .
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Wochen-
tibersicht

Die selektierte Kontenliste
enthélt diese Konten.

Siehe Kap. 14, &7

System

10. Druckmanager

Die Saldensummenbildung in der Wocheniibersicht wird fiir einen beliebigen Zeit-
rahmen erzeugt. Durch den frei wahlbaren Zeitrahmen kénnen Sie die Salden fiir
eine Woche, 10 Tage oder auch fiir 14 Tage bilden. Mit Hilfe einer frei wahlbaren
Kontenliste kdnnen Sie bis zu 14 Konten ausdrucken. Je nachdem wie Sie die
Mitarbeiter im rechten Personalauswahlfenster sortiert haben, wird die Druckliste

auch ausgegeben.

Monatsubersichten

Enthaltene Konten

Vorhandene Listen

Gesamt Anwesenheit + Gleitzeit
Sollzeit 1 Kappungen . .
Drucklisten Gleitzeit = Monatsiibersicht — Selektierte Kontenliste
Krank Urlaubsliste
Urlaub (Tage) . A
Fortbildung 4 Wocheniibersicht:
Dienstlich Mit diesen Options-
Datumsbereich: O Tagesbuchungsliste schaltern selektieren
In diese Eingabefelder ge- N O Tagesiibersicht Sie die gewiinschte
ben Sie das geWUnschte von-bis 02.06.1997 11.06.1995 ® Wocheniibersicht Druckliste.
. C Monatsiibersicht
Datum ein. C Monatsubersicht / Quer i . i
Die ausgewahlten Mit-
Pers.Nr. Pers.Nr. — [ arbeiter sind in diesem
Die Bedienung des doppelten 7 Kramer Eberhard |+ 7 3 Kramer, Eberhard |1 f‘uswahlfewster n_ach
Auswahlfensters entnehmen 2 2 Miiller, Karl-Heinz [—| |2 2 Miiller, Karl-Heinz [~ Pers.-Nr." sortiert.
H ; ; H 3 3 Lauer. Sabine = 3 3 Lauer. Sabine =
Sie bitte dem Kapitel Bedie- |, 1 Baum. Claudin i A Boum. Claudin Deshalb werdgn auc_h
nung. 5 5 Neubauer, Horst 5 5 Neubauer, Horst auf der Druckliste die
|} |} Hr_eltne_r, Alfred ] ] Br_eﬂne_r, Alfred Mitarbeiter sortiert nach
7 26 Fritz. Michael — 7 26 Fritz. Michael " "
9 9 Du Bois, Sabine || |9 9 Du Bois, Sabine |+ Pers.-Nr." ausge-
Siehe Kap. 3, &£/ druckt.
Bedienung Alle Kopieren > || Kopieren » | Drucken... | < Entfernen H < Alle Entfernen |
Wocheniibersicht vomn 05.06.1995 bis 11.06.1995
Pers. Mr Mame, Worname Anwes Soll=t Gtz Krarnk Urlauh

40 Anenbery, Margot

a0 Schmidt, Sandra

Gesamt-Summen

R
]

Ausschnitt aus einer "Wocheniibersicht":
Es werden bis zu 14 Salden ausgedruckt . Die Gesamt-Summe ist die Summe der Einzelsalden.
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- . Die Monatsiibersicht und die Monatsiibersicht/Quer unterscheiden sich nur im
Monatstibersicht Druckformat. Die Monatsiibersicht wird im Hochformat und die Monatsibersicht/
und Quer im Querformat gedruckt. Im Hochformat kénnen 6 Salden, im Querformat 12
Monatsiibersicht/ Saldengedruckt werden. Beim Zeitrahmen ist nur das Endedatum einstellbar. Die

Drucklisten beginnen immer am Ersten eines Monats. Das Druckende kdnnen Sie
Quer selbst festlegen. Das Ende richtet sich nach den verrechneten Tagen, die in dem
Monat bereits vorhanden sind. (Sind z.B. nur die ersten 10 Tage verrechnet, ist es
nicht sinnvoll die Liste bis zum 30 sten zu generieren).
Mit Hilfe einer frei wahlbaren Kontenliste kdnnen Sie bis zu 6 bzw.12 Konten aus-

Die selektierte Kontenliste ent-drUCken'

halt diese Konten.

Siehe Kap. 14, &7

Monatsubersichten |

System
Drucklisten Enthaltene Konten Yorhandene Listen |
Gesamt Anwesenheit Gleitzeit
Sollzeit Kappungen . .
Gleitzeit Monatsiibersicht — Selektierte Kontenliste
Krank Urlaubsliste
Urlaub (Tage) B
Fortbildung Monatsiibersicht:
Mit diesen Options-
. T buch list e i
Datumsbereich: O Tagesbuchungsliste sc_:halt_ern sel_t_-:‘ktleren
Das Startdatum wird immer vombis | 01061597 | 08061997 | 8;39':5"*_1_?&@; Sie die gewlnschte
- -06. .06. t
auf den Ersten des Monats @M"C entibersic Druckliste.
) . onatsubersicht
gesetzt. Sie kdnnen nur das O Monatsiibersicht / Quer _ ) _
Endedatum einstellen. Die ausgewahlten Mit-
Pers.Nr. ‘ Ausweis ‘ Name | Pers.Nr. | Ausweis Name —'— arbeiter sind in diesem
Die Bedienung des doppelten 1 1 Kramer. Eberhard |4 1 1 Kramer. Eberhard Auswahlfenster n_aCh
Auswahlfensters entnehmen 2 2 Miiller, Karl-Heinz "Pers.-Nr." sortiert.
. . . . 3 3 Lauer. Sabine
Sie bitte dem Kapitel Bedie- |3 1 Baum, Claudia Deshalb Werde_n auc_h
nung. 5 5 Neubauer. Horst auf der Druckliste die
b B Breitner. Alfred ; i i
7 26 Frite. Michae! ‘I‘Vlltarbelter”sortlert nach
9 9 Du Bois. Sabine |+ Pers.-Nr." ausge-
Siehe Kap. 3, 4o druckt.
Bedienung Alle Kopieren > I| Kopieren > I Drucken... I | < Entternen ” < Alle Entfernenl
Monatsiibersicht 6/1997
PMNr f Ausweis @ 141
Name © Kramer, Eberhard
Abteilung . Werkstatt
Zeitrnadell . 66 - Drei Schichten -9 Tage Resturlaub : 59,0 Tage
Datum TP Buchungen Armwes Sollzt Gtz Krank  Urlaub Forthl
So 01. 8%
¥
Mo D2, 1 07:00" KO 0805 GE 05:00F KO 16:00" GE 5,17 8,00 017
Di 03 1 07:01" KO 1600 GE 5,00 8,00 1,00
Mi D4, 1 07:02" KO 16:00°" GE 5,00 2,00 1,00
Do 05, 1 07:03" KO 1600 GE 8,00 2,00 1,00
Fr D& 1 07:04" KO 1600 GE 5,00 8,00 1,00
Sa 07. 99
So D8 89
¥ 44,17 40,00 4,17
Wo 09 1 711" KO 07 14" GE 0,05 5,00 7,95
v 0,05 8,00 7,05
Sumnme 11097 112,00 3,57
vartrage 4,10
Monatssumme 1097 112,00 0,53
Ausschnitt aus einer "Monatsiibersicht”:
Im Hochformat werden 6 Salden ausgedruckt . Die Querformatliste enthélt 12 Salden.
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1 1. Datentransfer

Der Programmteil Datentransfer stellt die Verbindung zwischen der Software
auf lhrem PC und dem Zeiterfassungsterminal her. Auf diesem Wege gelan-
gen die Buchungen aus dem Terminal auf Ihre Festplatte. Weiterhin kénnen Sie in
Ilhrer Software die Uhrzeit und Salden an das Buchungsterminal senden.

® Allgemeines liber den Datentransfer

° Bedienelemente

® Terminals TIMES50 und TIMES820 (tech. Daten)

° Buchen am Terminal TIMES50

® Schnittstelle, Firmenkennung und Chipkarten personalisieren
° Manueller Datenabruf

° Automatischer Datenabruf

° Salden

° Datum - Uhrzeit senden

° Intervall Datenabruf

) Terminal TIME550 oder TIME820
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. 11. Datentransfer

Allgemeines iiber den Datentransfer

Wenn Sie den Menilpunkt Datentransfer ausgewahlt haben, sehen Sie auf der
linken Bildschirmseite sieben Schaltflachen, deren Funktionen im Folgenden

A"gememes beschrieben werden.

iiber den Sie kbnnen mit diesem Programm |hre Chipkarten personalisieren, die Buchun-

Daten- gen aus dem Terminal auslesen, den Saldo lhrer Mitarbeiter an das Terminal
senden und das Datum und die Uhrzeit im Buchungsterminal verdndern.

transfer

Bedienelemente

Nachdem Sie das Programm TimeDesign, Yom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Datentransfer ausgewahlt Programm

haben, 6ffnet sich dieses . L. .
Dialogfenster. Das Bezeich- | Datentransfer Was beinhalten die einzelnen Funktionen ?
nungsfeld [TIME 550] wird

blau dargestellt (d.h. wir ha- Buchungsterminals Schnittstelle auswahlen, Firmencode lesen und schrei-
ben dieses Buchungster- Manueller Datenabruf ben, Chipkarte personalisieren.

minal ausgewahlt). Automatischer Datenabruf

Nach einem Klick auf ein Buchungen vom Terminal zum PC ubertragen.

Bezeichnungsfeld wird auf
der rechten Seite ein Dialog-
fenster gedffnet. Gleichzeitig
wird dieses Bezeichnungs-

Salden

Datum - Uhrzeit senden

Buchungen vom Terminal zum PC in bestimmten
Zeitabstanden Ubertragen.

Intervall Datenabruf

=)

feld blau dargestellt. TIME 550 Ein Saldo pro Mitarbeiter an das Terminal Ubertragen.
Nach der Installation der HANDY Datum und Uhrzeit ans Terminal Ubertragen
Software missen Sie dem

System mitteilen, an welcher Tischgerat TIME 550 Zeitabstande fur den [Automatischen Datenabruf]
Schnittstelle sich das oder festlegen

Buchungsterminal befindet. Tragbares Gerat HANDY

TIME 820 auswahlen
Sie missen also zuerst den
Punkt [Buchungsterminal]

anklicken.
mh e
=o g. Datentransfer F Time Design
Druckmanager
Programmende
Bedienelemente
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11. Datentransfer -

Terminals TIMES50 / TIMES20 (tech. Daten)

Diese Chipkartenterminals sind in der Ausfiihrung als Tischgerat oder Handy (trag-
barer Kartenleser) verfligbar. Die Anzeige von Datum und Uhrzeit ist durch eine

Terminals vom Typ

hintergrundbeleuchtete LCD Anzeige realisiert.

TIME 550 sind Offline-fahig ~ Das Buchen von Kommen und Gehen erfolgt durch Einstecken der Chipkarte und
anschliefendem Betatigen der Kommen- oder Gehen-Taste.
Alle diese Terminals sind offlinefédhig, d.h. sie speichern die Buchungen. Ihr PC
muf also nicht permanent eingeschaltet sein und TiDe-PRO muf nicht dauerend
laufen.

Terminals
TIMES50 / TIMES820
(tech. Daten)

HAGENUK Handy Chipkartenterminal Model TIME 820

e Batterien: 2 x Mignon 1,5V

e Batteriewechsel ohne Datenverlust

e \Warnung bei abnehmender Batteriekapazitat
e Chipkarten-Schnittstelle: ISO 7816

e RS232 C (seriell) Schnittstelle zum PC
e ca. 3000 Buchungen speicherbar

e Temperaturbereich 0 bis +40 Grad Cel.
e Speicherauslastungsanzeige

e Automatische Abschaltung

e Abmessungen: B/H/L 65/28/120 mm

e Gewicht ca. 250 g

HAGENUK Tischgerat
Chipkartenterminal Modell TIME 550

e Chipkarten-Schnittstelle: ISO 7816

e RS232 C (seriell) Schnittstelle zum PC
e ca. 600 Buchungen speicherbar

e Temperaturbereich 0... +40 Grad Cel.
e Speicherauslastungsanzeige

e Gewicht ca. 1000 g inkl. Netzteil
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Buchen am Terminal TIMES50

Meldung am Display:
00001 erfasst

Buchen am
Terminal
TIMES50

Saldo Anzeige:

Karte einstecken und Saldo-
Taste dricken. Danach er-
schient folgende Anzeige.
Salden siehe Abschnitt Sal-
den.

=

Vorgehensweise beim Buchen:

Zuerst wird die Chipkarte in das Terminal gesteckt und anschlieBend die Kom-
men- oder die Gehen-Taste gedriickt. Dadurch erzeugen Sie eine entsprechende
Buchung.

Tasten am Terminal TIME 550 und
deren Bedeutung:

N— Gehen-Taste

Saldo-Taste
Kommen-Taste

Bei den neuen Terminals (ab der EPROM-Version 1.9) kann entweder nach der
beschriebenen Methode gebucht werden oder es kann folgendermalen vorge-
gangen werden:

Der Benutzer steckt seine Karte in das Terminal und zieht sie ohne eine Taste
gedriickt zu haben wieder heraus. Auf dem Display erscheint z.B.

[ I }

Dies bedeutet, da® im Terminal eine Stempelung ohne Buchungscode Kommen
oder Gehen erzeugt wurde. In die Zeiterfassungssoftware gelangt also eine Stem-
pelung ohne dem bekannten Zusatz ,KO*/ ,GE". Die Zuordnung bzw. die Sortie-
rung erfolgt beim Verrechnungslauf innerhalb der Zeiterfassungssoftware. Diese
Funktion wird als Automatikbuchung bezeichnet.

Aus 07:00 und 16:00 erzeugt die Software 07:00 KO und 16:00 GE.

Das funktioniert natirlich nur, wenn die Software verniinftige Buchungspaare fin-
det. Fehlt z.B. die KO-Buchung, generiert die Software falsche Buchungspaare.

z.B. aus 11:00 13:00 16:00 wird
11:00KO 13:00GE 16:00 KO

In diesem Fall hat die morgendliche Kommen-Buchung gefehlt und die Software
hat falsche Buchungspaare gebildet.

Folge:

Sie haben einen erhdhten Korrekturaufwand. Sie verhindern dies, indem Sie lhre
Mitarbeiter anweisen genau zu buchen (keine Buchungen vergessen) oder bes-
ser, Buchungen mit dem Betétigen einer Taste exakt durchzufiihren.

Es erscheint immer der Text Saldo.
} Welche Bedeutung der Saldo hat

miissen Sie lhren Mitarbeitern
mitteilen. (in diesem Beispiel ist es
der Resturlaub)

[ Saldo: + 26:00
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Schnittstelle, Firmenkennung und Chipkarten personalisieren

Buchungsterminals

Diesen Programmteil miissen Sie nur aufrufen, wenn

® die Software neu installiert wurde und Sie noch keine Schnittstelle ausge-
wahlt haben,

® oder eine neue Chipkarte mit einer Kartennummer beschrieben werden soll
(Chipkarte personalisieren),

® oder die Firmenkennung gelesen bzw. verdndert werden soll.

Buchungsterminals

Schnittstelle,
Firmen-
kennung und
Chipkarten
personalisieren

Schnittstelle

O Com 1 Firmenkennung lesen

i

@® Com 2 S

&4

Firmenkennung schreiben

¥

CHIP-Karte personalisieren

Firmenkennung | 1
Kartennummer |

Kein Fehler — Meldungszeile

Buchungsterminals - Schnittstelle

Wahlen Sie hier die COM - Schnittstelle aus, an der Ihr Terminal angeschlossen
ist. Falls das Terminal nicht an dieser Schnittstelle angeschlossen ist, kann kein
Datentransfer zu oder vom Terminal stattfinden.

Falls Sie eine falsche Schnittstelle ausgewahlt haben, erscheinen folgende Feh-
lermeldungen, wenn Sie auf [Firmenkennung lesen] klicken.

Error # -10 (fff0) @ Fehler beim Offnen der Schnittstelle

Wenn Sie eine richtige Schnittstelle ausgewahlt haben und das
Terminal richtig angeschlossen ist, erscheint der Text "Kein " Kein Eehler
Fehler" in der Meldungszeile.
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Meldung am Display:
Firma falsch

Meldung am Display:
->= kommt <=geht

Meldung am Display:
Personalisieren

Meldung am Display:
Personal. ok

Chipkarte nicht richtig oder
Uberhaupt nicht eingesteckt

11. Datentransfer

Firmenkennung:

Ihr Terminal Gberpriift beim Einstecken einer CHIP - Karte die Firmenkennung der
Karte mit der Firmenkennung des Terminals. Es meldet bei nicht Gibereinstimmen-
der Nummer

[ Firma falsch J

und lehnt die Karte ab.
Bei tibereinstimmender Nummer wird

[ ->= kommt <=geht J

am Terminaldisplay angezeigt und es kann gebucht werden.

Die Firmenkennung (beliebige Zahl zwischen 0 und 9999) kann von |hnen eingestellt
werden. Die im Terminal eingestellte Firmenkennung kann mit der Schaltflache
[Firmenkennung lesen] ausgelesen und angezeigt werden. Mit der Schaltflache
[Firmenkennung schreiben] speichern Sie lhre Eingabe in das Terminal.

Diese Firmenkennung sowie die Firmenkennung auf den Chipkarten miissen tiber-
einstimmen. Die CHIP-Karten miissen also mit dieser Firmennummer personali-
siert sein.

CHIP-Karte personalisieren:

Das Personalisieren einer CHIP - Karte bedeutet das Speichern von Firmennummer
und Kartennummer (Ausweisnummer) auf dem Chip der eingesteckten Karte.
Alle Ihre Karten missen die gleiche Firmennummer wie das Terminal besitzen,
damit Sie mit diesen Karten buchen kdnnen.

Die Kartennummer (Ausweisnummer) mul3 mit der hinterlegten Ausweisnummer
in den Personaldaten Gibereinstimmen. Nur so ist eine richtige Zuordnung des bu-
chenden Mitarbeiters zu seinen Buchungen in der Software gewahrleistet.

Mit der Schaltflache [Chipkarte personalisieren] werden die angezeigte Firmen-
nummer und die Kartennummer auf die Chipkarte tbertragen. Dieser Vorgang
dauert ca. 3 sec. und wird am Terminal durch die Meldung

[ Personalisiere }

und
[ Personal. OK J

angezeigt. In der Meldungszeile der Software wird "kein Fehler" angezeigt.
Sollte die unten aufgefiihrte Meldung erscheinen, tiberpriifen Sie bitte, ob das Ter-
minal richtig angeschlossen ist und ob die Karte richtig eingesteckt wurde.
Ihre CHIP-Karten sind richtig personalisiert, wenn Sie lhre CHIP-Karten mit der
Firmenkennung 1 und den Karten-

= Achtung nummern 1 bis 10 personalisiert
) o ) ) haben und ebenfalls die Firmen-

@ Fehler beim Personalisieren einer Chip-Karte . .
kennung auf 1 in lhrem Terminal

gespeichert haben.
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11. Datentransfer

Manueller Datenabruf

Das Programm "Manueller Datenabruf" liest die Buchungen aus dem Terminal
aus und tragt sie in die Datenbank der Zeiterfassung ein.

Manueller Datenabruf | Manueller Datenabruf

| Start des

Manueller

zwischen

‘Datenabruf starten: 1

Datenabruf

Anzahl Datensitze: 3

PC.

Anzahl der

Ausweis-Nr.: 00001 ¥O Datum 11.04.1997 Uhrzeit 15:40:25
Ausweis-Nr.: 00001 GE Datum 11.04.1997 Uhrzeit 13:40:39
Ausweis-Nr.: 00001 22 Datum 11.04.1957 Uhreeit 13:40:49

‘ Buchungs-
sétze.

In diesem Fenster werden die

?7? bedeutet:

Keine Taste gedriickt.
Diese Buchung erscheint im 9

Buchungsfenster, wenn ein
Mitarbeiter seine Karte ohne
die KO- oder GE-Taste ge-
driickt zu haben wieder her-
auszieht.

Ausweis-Nr.: 00001

einzelnen Buchung angezeigt.

?? Datum 11.04.1997 Uhrzeit 13:40:49

Datentransfers

Terminal und

Automatischer Datenabruf

Das Programm "Automatischer Datenabruf" liest die Buchungen wie das Pro-
gramm "Manueller Datenabruf" aus dem Terminalaus und schreibt sie in die Da-

tenbank der Zeiterfassung.

Der Datenabruf wird in den von Ihnen im Programm Intervall vorgegebenen Zeiten

Automatischer durchgefiihrt. Der Start dieses Vorganges geschieht durch einen Klick auf die Schalt-
Datenabruf flache [Automatischer Datenabruf starten]. Wenn Sie die Schaltflache [Automati-
scher Datenabruf starten] angeklickt haben, andert sich die Beschriftung dieser
Schaltflache. Mit dem Befehl [Automatischer Datenabruf beenden] beenden Sie
diesen Vorgang.
Automatischen Datenabruf
starten. | Automatischen Datenabruf starten I @
Im Automatischen Datenabruf
und wechselt die Bedeutung der
Schaltflache.
Automatischen Datenabruf | ‘Automatischen Datenabruf beenden I @}
beenden.
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Automatischer Datenabruf

Vorteil:

Sie haben immer die aktuel-
len Buchungen lhrer Mitar-
beiter auf lhrem System.
Dies ist wichtig fur An-/
Abwesenheitslisten usw.

Nachteil:
Beim "online-Betrieb" wird
der Rechner stark belastet.
Bei anderen Applikationen
kénnen Zeitverzégerungen
auftreten.

11. Datentransfer

Automatischer Datenabruf | Start des
Datentransfers
zwischen
Automatischen Datenabruf beenden I @} Start um 14:16:00 Terminal und
~ PC.

Anzahl Ubertragungssétze 7

Anzahl der letzten Ubertragungssatze 0 Summe der

Nachster Datenabruf online Buchungs-

Letzter Datenabruf 1416 satze.

Ausweis-Nr.: 00001 EO Datum 12.04.18997 Uhrzeit

Ausweis-Nr.: 00001 GE Datum 12.04.1997 Uhrzeit 14:16:59

14:16:56 ‘

In diesem Fenster werden die
einzelnen Buchungen angezeigt.

Salden

Salden

Die Terminals mit der EPROM-Version 1.9 kénnen pro Mitarbeiter ein Saldo an-
zeigen. Mit diesem Terminal kénnen 100 Salden, also fiir 100 Mitarbeiter gespei-

chert werden.

Achtung:

Falls Sie einmal einen ande-
ren Saldo an das Terminal
senden, miissen Sie dies
Ihren Mitarbeitern unbedingt
mitteilen, z.B. per Aushang
am Terminal.

Die Salden werden am Ter-
minal in Normalminuten
angezeigt und nicht in
Industrieminuten.

Saldo Resturlaub.

Kein Saldo vorhanden !

Salden

R

Salden

Der ausge-
wadhlte Saldo
wird fiir alle
Mitarbeiter an

| Salden ans Terminal senden

Salden fiir Terminalanzeige

O Anwesenheitszeit
C Gleitzeit
C Mehrarbeit

das Terminal
I gesendet.

Mit diesen
Options-
schaltern
definieren
Sie, welcher

O Sparzeit

O Normalstunden

O Zusitzliche Normalstunden
@® Resturlaub

Saldo an das
Terminal
gesendet

[ Saldo: + 26:00 ]

[ Saldo n. verfgb. }

Existiert im Terminal kein Saldo fiir
diese CHIP-Karte, erscheint die
Mitteilung "Saldo nicht verfiigbar".
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Nachdem ein Mitarbeiter seine CHIP-
Karte in das Terminal gesteckt hat
und die Saldo-Taste driickt, er-
scheint solch eine Anzeige. Welche
Bedeutung der Saldo hat miissen Sie
lhren Mitarbeitern mitteilen (in
diesem Beispiel ist es der Rest-
urlaub).



11. Datentransfer -

Datum - Uhrzeit senden

Siehe Kap. 14, ;;, N

System

Automatik

Datum - Uhrzeit senden

Datum / Uhrzeit einstellen:
Sie klicken z.B das Stunden-
feld im Dialogfenster "Uhr-
zeit" an.

Danach kénnen Sie mit dem
Drehfeld (Pfeil hoch/runter)
die Stunde verandern. Mit
den Minuten verfahren Sie
dementsprechend.

Datum - Uhrzeit
senden

Diese Funktion werden Sie nur selten bendtigen. In der Regel lauft die interne Uhr
der Terminals sehr genau. Sie werden aber dieses Programm mindesten zwei Mal
im Jahr bendtigen, namlich zur Sommer- und Winterzeit-Umstellung. Sie kdnnen
dies auch mit einer Funktion im Programm System / Automatik realisieren.

Mit diesem Programm kénnen Sie die Rechnerzeit / Rechnerdatum Ihres PC oder
eine zuvor eingegebene manuelle Eingabe an Ihr Buchungsterminal senden.

Datum - Uhrzeit senden

Anzeige von Rechnerdatum und

Rechner - Datum ‘ 12.04.97 A N N A
Rechnerzeit. Die Zeitanzeige
Freafinren - el ‘ IR w_|rd im Sekundentakt aktuali-
siert.
| Rechnerzeit/Datum senden +— Rechnerdatum und Rechnerzeit
senden.
‘ Ihre EingabezeityDatum senden {

\ Mit dieser Schaltflache senden
Sie lhre manuelle Eingabe ans

\ \ Terminal.

[ES [ [l [ Einstellfenster fiir Datum und
1zoa1ssr [§] 15 G2 clar (g Uhrzeit (Die PC-Zeit wird

dadurch nicht verédndert).

Nach dem fehlerfreien Senden
erhalten Sie die Meldung "kein
Fehler" in der Meldungszeile.

Kein Fehler

Intervall Datenabruf

Mit dieser Funktion stellen Sie die Abrufintervalle des automatischen Datenabrufs ein. Sie kénnen in
einem Zweistundenintervall individuelle Abrufzeiten einstellen. Zwischen ONLINE (permanenter Da-
tenabruf) und OFFLINE (Terminal wird nicht ausgelesen) kénnen beliebige Intervalle eingestellt wer-
den.

Beim Anklicken der Schaltflache [Einstellungen] wechseln Sie zwischen ONLINE, OFFLINE oder
lhren gespeicherten Einstellungen. Klicken Sie auf 0, 15, 30, 45 oder 60 Minuten, um alle Intervalle
auf diese Zeiten einzustellen (bei O wird eine Minute eingestellt).

Falls Sie eine Zeit &ndern mdéchten, bewegen Sie den Mauszeiger auf das Ende des waagerechten
Balkens im gewiinschten Zeitintervall. Der Mauszeiger @ndert seine Form in einen Doppelbalken.
Ziehen Sie den Balken einfach waagerecht nach rechts oder links und beachten Sie die Minutenan-
zeige. Das Intervall reicht von 1 Minute bis 1 Stunde. Betétigen Sie die Schaltflache [Speichern], um
lhre Einstellungen zu sichern.
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Intervall Datenabruf

Zeitintervall:

Ein Tag ist in 12 Zeitstreifen
a’ zwei Stunden aufgeteilt.
Mit einer Minutenangabe von
3 Minuten im Zeitbereich von
10:00 Uhr bis 12:00 wird der
"Automatische Datenabruf”
in diesem Zeitbereich alle
drei Minuten die Buchungen
vom Terminal abrufen.

Zwischen 14:00 Uhr - 16:00
Uhr ist im Zeitintervall "ON-
LINE" eingestellt.

Online bedeutet, dal der
"Automatische Datenabruf”
ca. alle 10 Sekunden die
Buchungen vom Terminal
abruft.

Intervall
Datenabruf

11. Datentransfer

Durch Klicks auf 0, 15, Durch Klicks auf das Bezeichnungsfeld
30, 45 oder 60 werden  Einstellungen, schaltet die Anzeige
die entsprechenden zwischen "ONLINE", "OFFLINE" und

Werte eingestelit. einem Minutenwert um.
| Intervall Datenabruf oder hier
1
Zeitintervall | | Datenabruf alle .. Minuten ‘ Einstellungen ‘
af ¥ 15 R 30 45 BQ k
7 offline
offline

; 30 min

: online offline

: 1w online

3 min 30 min

7 min zwischen die-
3 - sen Werten wird
::Im_e umgeschaltet.

| min

15 min

‘ Speichern || SchlieBen I

&

Mit der Maus gehen Sie auf das Ende eines Zeitbalkens. Nach
einem kurzen Augenblick erhalten Sie einen anderen Mauszeiger. In dem
Augenblick, wenn sich der Mauszeiger in einen waagerechten Doppelpfeil
verwandelt, driicken Sie die linke Maustaste, halten diese gedriickt und
ziehen den Balken nach links oder rechts. Die Minutenanzeige, 1 Minute bis
60 Minuten, wird im rechten Feld angezeigt.

Terminal TIMESS50 oder TIMES2()

TIME 550

HANDY

Nicht vergessen !

R

Falls Sie im Besitz eines HANDY-Terminals TIMES820 sind, kbnnen Sie auch
aus diesem Terminal mit TiDe-PRO die Buchungen einlesen. Dazu klicken Sie
nur auf die Schaltflache [HANDY]. Das Feld wird dann blau dargestellt. Das
bedeutet, bei allen Funktionen im Datentransfer wird jetzt ein HANDY erwartet.

Wichtig:

Sobald Sie die Daten aus Ilhrem HANDY ausgelesen haben, vergessen Sie
nicht, wieder auf das Tischgerdt umzuschalten.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache [TIMES50].
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Korrekturen
Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell
Druckmanager
Datentransfer
Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche
Programmende

AR

TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
Optionen

Personaldaten Zusatzliche Personaldaten

o [oum [
Vomame Claudia
Geschlecht weiblich

Abteilung ’W
Position/Tel Sekretarin (330

Ausweisnummer | 1 Land/PLZ/Ort D (78060 WVillingen

Zeitmodell n o [aleitzeit StraBe/Nr Vom Stein Str. 45
Vorwahl/Ruf 07721 33238
Geburtsdatum ’m
Eintrittsdatum (01.01.1995

X Gleitzeit [~ Mehrarbeit Austrittsdatum |

Sparzeit Zusatzstunden
; Pp i ; z Nationalitat o=
™ Nach x ik Inaktiv Geburisort Vilingen

[ Lohn / Gehalt

@ H ” @ ” Personaldaten Time Design




12. Personaldaten

it dem Programm Personaldaten verwalten Sie Ihre Mitarbeiter. Hier werden
den Mitarbeitern u.a. das Zeitmodell, die Ausweisnummer, die Abteilung und
weitere Einstellungen zugeordnet.

® Allgemeines liber die Personaldaten
° Bedienelemente

® Eingabefelder

® Eingaben mit dem Auswahlfenster

® Berechtigungsschalter

° Zusétzliche Personaldaten

® Vorlage in den Personaldaten

° Freie Ausweisnummern

® Personaldaten I6schen und auslagern

® Ausgelagerte Personaldaten einlesen

® Allgemeines uber die Personaliibersicht

) Bedienelemente

® Allgemeines iiber die Globalen Anderungen

) Bedienelemente

® Eingabefelder der Globalen Anderungen
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12. Personaldaten

Allgemeines iiber die Personaldaten

Allgemeines
liber die
Personal-
daten

FUr jeden Mitarbeiter, der an der Zeiterfassung teilnimmt, missen Personaldaten angelegt werden.
Hier werden wichtige Berechtigungen und Einschréankungen festgelegt.

Die Personaldaten beinhalten Daten fur die Zuordnung innerhalb Ihres Betriebes, Parameter flr die
Zeitberechnung sowie Daten und Hinweise aus dem privaten Bereich (sofern gewiinscht).

Die Eingabe der Personaldaten erfolgt in die dafiir vorgesehenen Eingabefelder. Sie kénnen mit der
Maus leicht zwischen den Feldern wechseln oder die Tasten [TAB] und [ENTER] benutzen. Vorhan-
dene Daten wie Mitarbeiter, Zeitmodelle oder Abteilungen lassen sich am einfachsten Uber die Aus-
wahlfenster auswéhlen oder eintragen . Die Auswahlfenster &ffnen Sie durch den Befehl Datei Offnen
oder durch Anklicken der Bezeichnungsfelder Personalnummer, Name, Zeitmodell etc.

Bedienelemente

In diesen Eingabefeldern er-
fassen Sie Personalnum-
mer, Name, Vorname, Abtei-
lung, Geschlecht, Position,
Ausweisnummer und Zeit-
modell.

Durch einen Klick auf die
Bezeichnungsfelder Perso-
nalnummer, Name, Vorna-
me, Abteilung, Ausweisnum-
mer und Zeitmodell 6ffnet
sich ein Auswahlifenster mit
entsprechendem Inhalt.
Dadurch ergibt sich eine ele-
gante Auswahlmaéglichkeit
im existierenden Datenbe-
stand.

Mit diesen Markierungs-
schaltflachen definieren Sie
die Arbeitsweise des Mitar-
beiters.

Bedienelemente

R

Optionen: Uber die Optionen gelangen Sie in die Programme Personal-
iibersicht, Globale Anderungen und Ausgelagerte Personaldaten ein-
lesen ?

AuRerdem kdénnen Sie sich Zusétzliche Personaldaten und die Freien
Ausweisnummern anzeigen lassen.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Datei Programm Optionen

[ Personaldaten

Personalnummer 4

Name ‘Baum
Vormame ‘Claudia
Geschlecht weiblich

¥ Personaldatenblatt

=1 | X Gleitzeit

Personaliibersicht
Globale Anderungen...

Abteilung ‘Geschéﬂsleitung
Pasition/Tel. Sekreférin 330

Ausweisnummer 1
Zeitmodell 1 Gleitzeit

Zusatzliche Personaldaten

VYorlage

Freie Ausweishummern...

Ausgelagerte Personaldaten einlesen 2.

™ Mehrarbeit

[~ Zusatzstunden

[~ Zuschlagszeiten
™ Automatik Inaktiv
™ Lohn / Gehalt

FIE
‘ Eag ‘ ‘ @ ‘ ..,@E ‘ @ ‘ Personaldaten “ TimeDesign
I
Datentransfer
Daten speichern
Daten anzeigen
Angezeigten Mitarbeiter 16schen
Druckmanager
Programmende
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12. Personaldaten

Eingabefelder

Hinweis:

In den Eingabefeldern
Name, Vorname und Abtei-
lung wird der erste Buchsta-
be von der Software automa-
tisch in einen GroRbuchsta-
ben gewandelt. Sie kdnnen
also die Namen in Kleinbuch-
staben eingeben, die Soft-
ware Ubernimmt fir Sie au-
tomatisch die Formatierung.

Achtung:
Wenn Sie eine Abteilung ein-

geben die bisher noch nicht
vorhanden war, so haben Sie
damit eine neue Abteilung
definiert. Im System muR
also immer mindestens ein
Mitarbeiter in einer Abteilung
vorhanden sein. Kommt es
durch eine Anderung der Ab-
teilungszugehorigkeit eines
Mitarbeiters dazu, daB eine
Abteilung keinen Mitarbeiter
mehr enthalt, so wird diese
Abteilung automatisch ent-
fernt. Diese Méglichkeit mus-
sen Sie vor allem im Pro-
gramm Globale Anderun-
gen beachten.

Durch eine unbeabsichtigte
Zuordnung einer Abteilung
an alle Mitarbeiter kénnen
Sie ganz leicht alle anderen
Abteilungen léschen.

Siehe Kap. 9,
Zeitmodell &
Siehe Kap. 5,
Arbeitmodell &

Eingabefelder

Die Eingabe der Personaldaten erfolgt in die dafiir vorgesehenen Eingabefelder.
Sie kdnnen mit der Maus leicht zwischen den Eingabefeldern wechseln oder die
[TAB]-Taste benutzen.

Personalnummer:

Die Personalnummer ist eine maximal 8-
stellige numerische Zahl, die von lhnen fur
jeden Mitarbeiter individuell vergeben wird.
Die Personalnummer ist ein eindeutiges Kri-
terium nach dem ein Mitarbeiter selektiert
werden kann.

Name:

Geben Sie hier bitte den Nachnamen des Mitarbei-
ters ein. Es stehen lhnen 20 alphanumerische Zei-
chen zur Verfugung.

Vorname:

Geben Sie hier bitte den Vornamen des Mitarbeiters
ein. lhnen stehen wiederum 20 alphanumerische Zei-
chen zur Verfugung.

| Personaldaten

Name |Baum

Yomame |Claudia

Geschlecht [weiblich

Abteilung [Personal

Pasition/Tel. |Sekretarin [330
Zeitmodell [ [Gleitzeit

Geschlecht:

Das "Geschlecht" geben Sie durch ein "w" fur weib-
lich oder "m" fur ménnlich ein.

Durch einen Klick auf das Bezeichnungsfeld Ge-
schlecht schaltet das Programm immer zwischen
"weiblich" und "ménnlich” um.

Abteilung:

Fur die Eingabe der Abteilung verwenden Sie még-
lichst sinnvolle Namen, z.B. Verkauf, Vertrieb, etc. Mit-
arbeiter einer Abteilung kénnen in verschiedenen Programmteilen Uber diese Abteilung ausgewahit
und bearbeitet werden (z.B. im Rechnen, Drucken, Fehizeiten oder den globalen Anderungen).

Position/Tel.:
Die Eingabe der Position hat rein informativen Charakter. Die Rufnummer kénnen Sie dazu nutzen,
eine Telefonliste zu erstellen (siehe Kapitel 10, Druckmanager).

Ausweisnummer:

Die 7-stellige numerische Ausweisnummer mufy mit der Nummer der Ausweiskarte Ubereinstimmen
und im Programm System unter Ausweisnummernverwaltung eingetragen worden sein. Das An-
klicken des Feldes Ausweisnummer 6ffnet ein Auswahlfenster mit allen freien Ausweisnummern.
Uber diese Ausweisnummer werden die am Terminal vorgenommenen Zeitbuchungen dem Mitarbei-
ter im Programm zugeordnet.

Zeitmodell:

Unter Zeitmodell wird eingetragen, nach welchem Arbeitsmodell die Buchungen des Mitarbeiters
verrechnet werden sollen. Den genauen Aufbau eines Zeitmodelles, bestehend aus Wochenplan,
Tagesplanen und monatlichen Grenzwerten, lesen Sie bitte im Kapitel Zeitmodell nach. Beim Ver-
rechnen wird aus den Buchungen des Mitarbeiters eine Zeitsumme gebildet. Von dieser werden,
wenn im Tagesplan hinterlegt, Pausenzeiten abgezogen. Die daraus resultierende Anwesenheitszeit
wird der Tagssollzeit gegenubergestellt. Es ergibt sich ein positiver oder negativer Wert, der als
Tagesaldo kurz Saldo bezeichnet wird. Dieser Saldo wird, wenn nichts anderes angegeben ist, auf
das Konto gekappte Normalstunden verbucht. Er kann auch je nach Einstellungen der Markierungs-
schaltflachen auf verschiedene Konten verbucht werden (siehe weiter unter und Kapitel 5. Arbeits-
modell).
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12. Personald

aten

Eingaben mit dem Auswahlfenster

Tip:

Die Datenubernahme mit
dem Auswahlfenster soll Ih-
nen die Verwaltung und Be-
arbeitung lhrer Daten er-
leichtern. Setzen Sie sich
deshalb mit dieser Funktion
besonders auseinander.

Personal-Auswahl:

Durch einen Klick auf die
Bezeichnungsfelder Perso-
nalnummer, Name oder Vor-
name erscheint das Perso-
nal-Auswabhlfenster. Die Da-
ten werden entsprechend
dem Bezeichnungsfeld an-
gezeigt.

Abteilung-Auswahl:

In diesem Auswahlfenster
werden alle vorhandenen
Abteilungen angezeigt.

Freie Ausweisnummer:

Es werden noch frei verfug-
bare Ausweisnummern an-
gezeigt. Die Ausweisnum-
mern missen im Programm
System unter Ausweis-
nummernverwaltung einge-
tragen worden sein. Wird
eine Ausweisnummer einem
Mitarbeiter zugeordnet, so
erscheint sie anschlieend
nicht mehr in dieser Liste.

Zeitmodell-Auswahl:

Es erscheinen alle Zeit-
modelle, die mit dem Pro-
gramm Zeitmodell erstellt
wurden.

Eingaben mit
dem
Auswahlfenster

R

Wie Sie die Eingabe in die Eingabefelder in den Personaldaten vornehmen, haben

wir auf der vorhergehenden Seite g

esehen. Im folgenden Bild soll nun gezeigt

werden, wie wir [hnen die Eingaben bzw. die Auswahl von Daten {iber ein komfor-

tables Auswahlfenster ermdglichen.

Ein Klick auf ein Bezeichnungsfeld (z.B. @) 6ffnet ein Auswahlfenster, aus dem

Sie die entsprechenden Daten aus-
wéhlen kénnen. Ein Wechsel zwi-
schen den einzelnen Auswahl-
fenstern erreichen Sie auch durch ei-
nen Doppelklick auf das Bezeich-
nungsfeld iber dem Auswabhlfenster.
Ein Klick auf die Bezeichnungsfelder
0 ...0O o6ffnet das Auswahlfenster, in
dem die Daten entsprechend dem
Bezeichnungsfeld angezeigt werden.

Ein Doppelklick auf dieses
Bezeichnungsfeld bewirkt
einen Wechsel zwischen
den Auswahlfenstern.

| Personaldaten

@ Personalummer | 4

e Name ‘Baum

@® vomame (Claudia
Geschlecht W

© Abteilung (Geschaftsleitung
Position/Tel. Sekretirin 330

OE=="=—1j
© zeitmodel 1 Gleitzeit

o ‘PEIS.NL ‘ Ausweis | Match Code > |
_

1 3 Kramer. Eberhard 1+
2 2 Miiller, Karl-Heinz
a ¥}

20 kdursne Cahinn

2]

PE[S.NL‘ Ausweis ‘ Match Code > |

40 40 Anenberg. Margot +
21 21 Backes, Heinz

s

9 A 1 Bowrn Mlandic I a

Abteilung |

Einkauf
Geschaftsleitung

Markatinn

Freie Ausweisnummern |

2]

36 52 59
22 38 53 61
o ac ca co

67

Zeitmodell

| 70

i

?l

Gleitzeit 1+
Gleitzeit 4/8

Gleitzeit 5/8
Uberstunden
Glz/Spar/Mehr{Zuschl.
Spezial Do frei
Flextime

= o A =

N\ Den ausgewahlten Datensatz Uber-
nehmen Sie durch einen Doppleklick

=}

24 Modell +

bzw. durch einen Klick auf die Schalt-

flache [Ubernehmen].

Ubemehmen’l ‘ SchlieBen
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Berechtigungsschalter

Siehe Kap. 3, ;;, N

Bedienung

Siehe Kap. 5, ;;. A

Arbeitsmodell

Siehe Kap. 5, ;;. A

Arbeitsmodell

Berechtigungs-
schalter

Mit diesen Markierungsschaltflachen definieren Sie die Arbeitsweise des Mitarbei-
ters. Die Berechtigungsschalter befinden sich auf der linken, unteren Seite des
Dialogfensters.

Im folgenden werden die einzelnen Berech- & geiweit  Mehrarbet

tigungen beschrieben. Eine umfassende  r spareit I Zusatzstunden

Beschreibung der einzelnen Berechnungs- ¥ Dienstgangberechtigt [ Zuschlagszeiten

arten entnehmen Sie bitte dem Kapitel 5. [ Nechtverechnung [ Automati Inaktiv
[~ Lohn / Gehalt

Arbeitsmodell.

Berechtigungen im Programm Personaldaten.

Die Berechtigungsschalter Gleitzeit, Mehrarbeit, Sparzeit, Zusatzstunden und Zu-
schlagszeiten stehen im direkten Zusammenhang mit dem Zeitmodell und haben
folgende Bedeutungen, wenn sie eingeschaltet sind.

® Gleitzeit

Der positive oder negative Saldo wird auf das Gleitzeitkonto verbucht.

Mehrarbeit (Uberstunden)

Der positive Saldo wird auf ein oder mehrere Mehrarbeitskonten verbucht. Die
Verbuchung wird iber den Tagesplan gesteuert. Bitte lesen Sie dazu im
Kapitel 5, Arbeitsmodell nach. Der negative Saldo wird auf das Konto
unbezahlte Fehlzeit gebucht. Dieses wird auf Monatsbasis mit den
Mehrarbeitskonten und dem Normalstundenkonto kompensiert.

Sparzeit

Beim Erreichen der Sollarbeitszeit wird der im Tagesplan vordefinierte Spar-
zeitwert auf das Sparzeitkonto des Mitarbeiters verbucht. Diese Zeitsummen
kénnen beispielsweise zum Zeitausgleich an sogenannten Briickentagen
verwendet werden.

Zusatzstunden

Berechtigt den Mitarbeiter, Zusatzstunden zu erwirtschaften. Dies ist z.B. bei
Aushilfskraften sinnvoll, die nicht an der Gleitzeit oder Uberstundenverrechnung
teilnehmen.

Zuschlagszeiten

Sind im Tagesplan Zuschlagszeiten (z.B 21:00 bis 23:00 Zuschlag 1) angelegt
und ist der Mitarbeiter in diesem Zeitbereich anwesend, wird die Anwesenheits-
zeit in dieser Zeitspanne auf das Zuschlagskonto gebucht. Dies erfolgt nur,
wenn die Makierungsschaltflache [Zuschlagszeiten] gesetzt ist.

Nachtverrechnung

Bei Mitarbeitern die an der mitternachtsiibergreifenden Verrechnung
(z.B. bei Schichten mit dem Arbeitszeit-Ende im Folgetag) teilnehmen,
muR dieser Schalter gesetzt sein.

-233 -
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Hinweis:

Nach fehlerhaften Eingaben
steht der Cursor immer in
dem Feld, das Sie korrigie-
ren missen.

Hinweis:

Sie haben die max. Mit-
arbeiteranzahl erreicht. Falls
Sie eine Softwarelizenz fur
eine hohere Mitarbeiteran-
zahl bendtigen, setzen Sie
sich bitte mit Ihrem Handler
in Verbindung.

R

12. Personaldaten

Dienstgangberechtigt

Berechtigt den Mitarbeiter, Dienstgangbuchungen am Terminal vorzunehmen.
Da am Hagenuk-Terminal keine Dienstgangbuchungen durchgefiihrt

werden kénnen, bedeutet das, daf Sie fir diesen Mitarbeiter manuelle
Dienstgangbuchungen durchfiihren miissen.

Die Dienstgangberechtigung wird beim Verrechnen der Buchungen tberpriift.

Automatik inaktiv

Ist dieser Schalter gesetzt nimmt dieser Mitarbeiter nicht an der automatischen
Verarbeitung teil. Dies ist flir Aushilfen, bei denen nicht an allen Tagen
Buchungen vorliegen, von Vorteil, da auch keine Fehlermeldungen fir diesen
Mitarbeiter generiert werden.

Lohn / Gehalt
Dieser Markierungsschalter ist nur in Verbindung mit einer Lohn Schnittstelle
wirksam. Mdgliche Eingaben fiir Lohn und Gehalt sind:

Die Monatssalden des Mitarbeiters werden nicht

[ Lohn { Gehalt . . .
an die Lohnschnittstelle Ubergeben.

Gehaltsubergabe.

Lohnuibergabe. Dies ist fUr die Definition von verschiedenen Lohn-
arten von Bedeutung.

Nachdem Sie nun die Personaldaten und die Berechtigungen fir einen Mitarbeiter
erfal3t haben, missen Sie diese Daten auch speichern. Dies erfolgt durch einen

Kli

ck auf die Schaltflache [Speichern].

Beim Speichern lhrer Mitarbeiter miissen mindestens die Personalnummer, der
Name und Vorname sowie die Ausweisnummer und das Zeitmodell eingegeben
worden sein. Falls Sie eine dieser Eingaben vergessen haben, erscheint z.B. fol-
gende Fehlermeldung:

=

Personalnummer In der Kopfleiste des Feh-
lermeldungsfensters sehen

@ Die Eingabe ist unvollstandig. Bitte korrigieren Sie die Eingabe. Sie die Beschreibung der

fehlenden Eingabe. Nach
einem Klick auf die Schalt-

fldche [OK] schiieRt sich
das Meldungsfenster und
@ Die Eingabe ist unvollstandig. Bitte korrigieren Sie die Eingabe. der Cursor befindet sich auf
der Eingabemaske in dem
entsprechenden Eingabe-
oK

. feld.

= Achtung Die Anzahl der Mitarbeiter, die Sie mit TiDe-

PRO verwalten kénnen, ist begrenzt. Falls
Sie diese Meldung sehen, sollten Sie die
maximale Anzahl anlegbarer Mitarbeiter von
Ihrem Handler erweitern lassen.

@ Maximale Personenanzahl erreicht.
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Zusdtzliche Personaldaten

¥ Personaldatenblatt
Personaliibersicht
Globale Anderungen...

Vorlage
Freie Ausweisnummern...

¥ Zusatzliche Personaldaten

Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?...

Zusatzliche
Personaldaten

Hinweis:

Werden Mitarbeiter verrech-
net , die noch nicht oder nicht
mehr in der Firma beschaf-
tigt sind, so werden entspre-
chende Warnungen ausge-
geben.

Neben den Personaldaten kénnen Sie auch zusétzliche personenbezoge-
ne Daten eingeben. Dazu aktivieren Sie im Meni Optionen den Meni-
punkt Zusétzliche Personaldaten.

Falls Sie die PafRbilder Ihrer Mitarbeiter
in die Personaldaten integrieren méchten,
brauchen Sie nur die entsprechenden Bit-

‘ Zusatzliche Personaldaten

Foto (foto).bmp
andrea.bmp
baerbel bmp
betty bmp
eva.bmp
eve. bmp
eveZ.bmp

PaRbild Ihrer Mitarbei-
terin/Mitarbeiters.

Land/PLZ/Ort

Die Eingabe unterteilt sich in Landes-
kennung, Postleitzahl und Ort. Die
Landeskennung ist 3-stellig alphanu-
merisch, z.B. D fur Deutschland, die
Postleitzahl ist 10-stellig numerisch
und die Angabe des Ortes 30-stellig
alphanumerisch.

StraBe/Nr.
Die Eingabe der StraRe und Haus-
nummer ist 30-stellig alphanumerisch.

Vorwahl/Ruf

Diese Eingabe ist in drei gleiche Ein-
gabefelder unterteilt. Alle Eingaben
sind je 10-stellig numerisch.

Nationalitat:
Eingabe ist 3-stellig alphanumerisch.

Geburtsort
Eingabe ist 25-stellig alphanumerisch.

maps (die PaRbilder missen naturlich
zuvor eingescannt worden sein) in das
Arbeitsverzeichnis zu kopieren. Klicken
Sie das Bezeichnungsfeld Foto an und
ein Fenster mit allen zur Verfugung ste-
henden Fotos wird angezeigt. Wahlen Sie
dort das entsprechende Bild aus.

Es steht Ihnen ein Memofeld mit 200
Zeichen fir andere Informationen
und verschiedene Eingabefelder fur
die Anschrift zur Verfigung.

| Zusatzliche Personaldaten

Autotelefon 0172-123456] (]
+
+ -+
Land/PLZ/Ort D 78050 WVillingen

StraBe/Nr. Vom Stein StraBe 45
Vorwahl/Ru 07721 33238
Geburtsdatum

Eintrittsdatum 01.01.1989
Austrittsdatum

Nationalitdt ’—

Geburtsort ‘

Die Datumseingaben sind optional. Das Ein- und Austrittsdatum wird bei der
Bewertung des Mitarbeiters liberpriift. Berechnungsldufe auBerhalb der Datums-
grenzen werden nicht durchgefiihrt (z.B. bei ausgeschiedenen Mitarbeitern).

Konten / Fehlerlisten

In diesem Fall wurde versucht
bei einem Mitarbeiter Bu-

60 25.04.1997
Anzahl Warnungen = 1
Keine Fehler

Warnung bei Ein- oder Austrittsdatum |

chungen zu bewerten, obwohl
der Mitarbeiter nicht mehr in
der Firma beschéaftigt ist (Aus-
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trittsdatum). Dabei kommt es
zu dieser Warnung.
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Vorlage in den Personaldaten

¥ Personaldatenblatt
Personaliibersicht
Globale Anderungen...

Zusatzliche Personaldaten

Freie Ausweisnummern...

Mdochten Sie einmal mehrere Mitarbeiter gemeinsam erfassen, so wahlen
Sie unter Optionen die Vorlage an. Beim Speichern des Mitarbeiters oder
durch Datei Neu wird dann automatisch die néchste freie Personal- und
Ausweisnummer gesucht und vorgeschlagen. Die restlichen Felder des

gespeicherten Mitarbeiters werden Gilbernommen.

Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?...

Hinweis:

Dieser Mitarbeiter dient als
Vorlage.

Durch Anklicken der Meni-
funktion Option/ Vorlage und
durch Anklicken der
Funktion [Daten speichern]

oder

durch Anklicken der Menu-
funktion Datei / Neu werden
bestimmte Werte in das
neue Personaldatendialog-
fenster ibernommen und die
nachste freie Ausweisnum-
mer und Personalnummer
eingestellt.

Das neue Personaldaten-
dialogfenster zeigt sich mit
diesen voreingestellten Da-
ten. Sie mussen also nur
noch Name, Vorname und
Geschlecht eingeben um alle
Eingabefelder zu fullen.

Tip:

Wahlen Sie als Vorlage ei-
nen Mitarbeiter, bei dem
Abteilung und Zeitmodell
fiir den neuen Mitarbeiter
ubereinstimmen.

Vorlage in den
Personaldaten

Sl
— _—

| Personaldaten

Personalnummer I'I

Name |[Kramer

Vorname |Eberhard
Geschlecht Iméinnlich

Abteilung |We rkstatt

Pasition/Tel. f [310
Ausweisnummer |1

Zeitmodell |1 00 IGIei’rzei’r F1 +F2

| Personaldaten

Personalnummer 30

Name ||

Yorname |
Geschlecht

Abteilung |WQrk5’raﬂ

Position/Tel. | 310
Ausweisnummer 4

Zeitmodell 100 |Gleitzeit F1+F2

- 236 -

Um die Moglichkeiten der Vorlage
ausnutzen zu kénnen, miissen Sie
einen beliebigen Mitarbeiter auswah-
len. Danach gibt es zwei Varianten,
die Vorlage zu aktivieren:

1. Sie wéhlen in der
Meniileiste unter Optionen
den Punkt Vorlage an.
Danach klicken Sie auf die
Funktionstaste [Daten speichern],
um die Vorlage zu aktivieren.

2. Sie wahlen in der
Meniileiste unter Datei
die Funktion Neu. Dffnen
Danach wird die
Vorlage angezeigt.

Speichern
Lidschen
Drucken...

Beide Wege fiihren zum gleichen
Ergebnis.

Die Vorlage erscheint mit der
nachsten freien Personalnummer
und mit der nédchsten freien Aus-
weisnummer.

Die Abteilung, die Position / Tel. und
das Zeitmodell werden vom vorher-
gehenden Mitarbeiter iibernommen.

Durch die Vorlage werden Personalnummer, Abteilung, Position/Tel., Ausweis-
nummer und Zeitmodell voreingestellt.
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Freie Ausweisnummern

[V Personaldatenblatt Alle noch nicht vergebenen Ausweisnummern im System werden in einem
gf;;g[;a:’:(fgfl'ﬂgen Auswabhlfenster dargestellt. Die noch freien Ausweisnummern kénnen fiir
— weitere Mitarbeiter vergeben werden. Welche Ausweisnummern im Sy-
Zusatzliche Personaldaten ) . . N ) A
Vorlage stem vorhanden sind, wird im Menu Sysftem unter der Option Ausweis-
Freie Ausweisnummern... nummernverwaltung angegeben_

Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?...

Ausweisnummer | 4 Ein Klick auf das Bezeichnungsfeld Aus-

weisnummer 6ffnet das Auswahlfenster,
in dem die freien Ausweisnummern an-
Freie Ausweisnummer: gezeigt werden.
Es werden alle noch frei ver- = 5
. . reie Ausweisnummern |
fugbaren Ausweisnummer

angezeigt. Die Ausweisnum- 3 Das gleiche Ergebnis liefert die Funktion
mern milssen im Programm A - Freie Ausweisnummern ... im Menupunkt
System unter Ausvyeis- g }g Optionen.

nummernverwaltung einge- 6 18

tragen worden sein. Wird 7 19

eine Ausweisnummer einem & 20

Mitarbeiter zugeordnet, so Ubernehmen | | [ SchlieBen |
erscheint Sie anschlieRend
nicht mehr in dieser Liste.

Im Programmteil System unter dem Meniipunkt Systemprogramme | Ausweis-
nummernverwaltung haben Sie z.B. folgende Ausweisnummernkreise eingegeben.
Kreis1 (1...10) und Kreis2 (15....20). Danach erscheint im Auswahlfenster nach der
Funktion Freie Ausweisnummer die entsprechende Anzeige dieser Ausweisnum-
mer. (Hinweis: Es sind noch keine Mitarbeiter angelegt, es sind also noch alle
Ausweisnummern verfiigbar.)

Firma

|TimeDesign, Vom-Stein-Str. 46, 78060 Villingen |

Freie 8 Ausweisnummer bis
Ausweisnummern
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Personaldaten [6schen und auslagern

Zur Verwaltung der Mitarbeiter gehort auch die Moéglichkeit einzelne Mitarbeiter zu
I6schen. Sie bekommen fiir diesen Fall den gesamten Datenbestand dieses Mitar-
beiters als Datenbank zur Verfiigung gestellt. Sie kdnnen diese Datenbanken auf
Disketten speichern und zu Ihren Personalakten legen. Bei Bedarf kdnnen diese
Daten wieder in das System eingelesen werden.

Mochten Sie einen Mitarbeiter 16schen, so wéahlen Sie lhn zum editieren aus und klicken auf den
Loschknopf. Es erscheint die Sicherheitsabfrage "Mitarbeiter/in I6schen ?", die Sie mit [JA] bestati-
gen. AnschlieRend erscheint die Abfrage "Personaldaten in Sicherungsdatenbank auslagern ?". Falls
Sie diese Meldung mit [JA] beantworten, werden Datenbanken mit allen Daten dieses Mitarbeiters
erstellt. Die Namen dieser Datenbanken sind 8 Zeichen lang, enthalten die Personalnummer des
Mitarbeiters und haben die Endung MDB. Fiir die Personalnummer 30 lauten diese: a0000030.mdb
Personaldaten und d0000030.mdb. AnschlieRend werden alle Daten dieses Mitarbeiters aus dem System entfernt.

|6SChen und Die folgenden Bilder zeigen Ihnen noch einmal die einzelnen Schritte:
auslagern

Lésch . Durch einen Klick auf diese Taste wird
M‘?sc en em_es @ ein Mitarbeiter geléscht.
itarbeiters:

| Personaldaten

Personalnummer | 30
Name ‘Lehmann
Vorname ‘JUrgen
Geschlecht [manntich
Sicherheitsabfrage: Abeitng | Marketing
Mitarbeiter loschen ? Position/Tel. Vertriebsleiter | — Achitung

Ausweisnummer 30 0 Mitarbeiterfin Ioschen ?
Zeitmodell 1 Gleitzeit

[ s | [ Newm ]

Ein Klick auf die-
- | Personaldaten se Schaltflache entfernt diesen Mitarbei-
Tip: ter aus der Zeiterfassungssoftware.

Personaldaten in Persanalnummer (30 Beachte:

Sicherungsdatenbank Name | [Lehmann Es werden keine Daten in externe
auslagern ? .
EE— Jiirgen Datenbanken gesichert

Bei JA Geschlecht mannlich

werden alle Daten (Buchun-
gen, Salden, Fehlzeiten, Zeit- Abteilung | |Marketing

modell usw.) in eine Daten- % Vertriel

bank abgelegt. Diese Daten-

b_ank S_IChem Sl_e sich auf Ausweisnummer | |30 0 Personaldaten in Sicherungsdatenbank auslagern ?
eine Diskette. Diese Daten

konnen Sie bei Bedarf wie-  Zeimedsll 1 e

der in das System einlesen. | Ja I | il
Ein Klick auf diese Schaltflache sichert alle Daten die- | (330000030 mdb 196 608 27.04.1997
ses Mitarbeiters in externe Datenbanken. Es werden | [y d0000030 mdb 131.072 27.041997

die nebenstehenden Datenbanken erzeugt.

= - 238 -
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Ausgelagerte Personaldaten einlesen

¥ Personaldatenblatt
Personaliibersicht
Globale Anderungen...

Ein Mitarbeiter hat vor einiger Zeit Ihre Firma verlassen. Sie haben damals
den Mitarbeiter geloscht und die Daten ausgelagert. Nun wollen Sie diese

Zusatzliche Personaldaten
Vorlage
Freie Ausweisnummern...

Daten wieder einlesen. Dazu wéhlen Sie im Meni die Funktion Ausgela-
gerte Personaldaten einlesen ?...
Diese Funktion 6ffnet eine Dialogfenster. Hier wahlen Sie die entsprechende

— Datenbank aus. Falls die Personal- und Ausweisnummer des geléschten

Ausgelagerte
Personaldaten
einlesen

Mitarbeiters schon wieder vergeben ist werden Sie aufgefordert, neue Num-
mern zu vergeben. Mit [Einlesen] starten Sie den Vorgang und alle geléschten
Daten werden in Ihr System kopiert. Wenn die Einleseprozedur erkennt, dal3 Sy-
stemparameter, z.B. das Zeitmodell zwischen dem Léschen des Mitarbeiters und
dem Einlesen verdndert wurden, meldet das Programm dies mit:

— Achtung

@ Die Systemparameter sind verindert worden, Uberschreiben ?

Wir empfehlen Ihnen diese Meldung mit [Nein] zu bestéatigen, da sonst lhre
zwischenzeitlichen Anderungen iiberschrieben werden und lhre Zeiterfas-
sung auf den Stand zum Zeitpunkt des Loschens dieses Mitarbeiters zu-
ruckversetzt wird !

| Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?

|=lemHpi-twel 3] vorhandene Personalnummern: |
=on Datenbanken vom
] save Mitarbeiter mit Perso-
nalnummer 30 kénnen
eingelesen werden.
Personalnummer | |3I] | ‘ Enlesen |
Ausweisnummer | |3I] |

SchlieBen

Sie kénnen auch eine neue Personalnummer bzw. Ausweis-
nummer eingeben.

Auf diese Art und Weise konnen Sie auch einem Mitarbeiter
eine neue Personalnummer vergeben. (In den Personal-
daten laRt sich die Personalnummer fiir einen vorhandenen
Mitarbeiter nicht verandern.

- 239 -

il
|



12. Personaldaten

Allgemeines iiber die Personaliibersicht

v Personaldatenblatt Wenn Sie Informationen uber |hre Mitarbeiter benétigen, kénnen Sie dies auf leichtem und
Personaliibersicht schnellen Weg erreichen. Sie wéahlen alle Mitarbeiter oder eine Mitarbeitergruppe aus und

Globale Anderungen...

klicken auf die Schaltflache [Anzeigen]. Die nun erzeugte Liste kann nach bestimmten Krite-

Zusiétzliche Personaldaten
Yorlage
Freie Ausweisnummern...

rien ( z.B. Personalnummer, Ausweisnummer, Name usw.) sortiert werden. Diese sortierte
Liste kdnnen Sie anschlieRend ausdrucken.
Mit der Personaltibersicht erstellen Sie mit wenigen Eingaben z.B. eine Liste der aktuellen

Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?.. | Gejtzeitsalden, wenn Sie sich nur die Mitarbeiter selektieren, die nach Gleitzeit-Zeitmodellen

Siehe Kap. 15, 3 A

Schnellsuche

arbeiten. Sie kénnen sich z.B. auch den Resturlaub einer Mitarbeitergruppe anzeigen las-
sen.

Die Bedienung dieser Personaliibersicht entspricht im ungeféhr der Schnellsuche. (siehe
auch Kapitel 15, Schnellsuche)

Bedienelemente

. Mit Hilfe des doppelten Auswahl- Uber diese Schalt- Uber diese Schalt-
Siehe Kap. 3, ) ) - ) x . .
Bedienung & fensters (siehe Kap. 3) selektieren flache werden die flache wird die ange-

Sie die gewlinschten Mitarbeiter selektierten Mitar- zeigte Liste ausge-
bzw. die Mitarbeitergruppe. beiter angezeigt. druckt.
TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
Datei Programm Optionen
Personalguswahl
Mit diesen zwei Anzeigefelder Pers Nr. | Ausweis | Match Code > Pars Nr|| Ausweis | Match Code > |
erhalten Sie Informationen, - . - e - . - e
. . . . . ramer. erhan + K i ramer. ernari +
wieviele Mitarbeiter in Ihrem 2 2 Miiller. Karl Heinz RTINS | 2 Miiller, Karl-Heinz
R i 3 38 Muster. Sabine Alle Kopieren > 3 38 Muster. Sabine
System angelegt sind und fur 1 1 Baum, Claudia TN 1 Baum, Claudia
wieviele Mitarbeiter |lhre 5 5 Neubauer. Horst 5 5 Neubauer. Horst
. . [ B Breitner, Alfred /7 [ [ Breitner, Alfred
Softwarelizenz ausgelegt ist. 7 26 Fritz, Michael < Alle Entfernen 7 26 Fritz, Michael
] 60 Bayer. Hildegard + ‘Anzeigen’ _l 60 Bayer, Hildegard +
Softwarelizenz
Y fiir 50 Mitarbeiter Gespeicherte Mitarbeiter | 10 | ‘ @ T X Alle 'I:gzn\fesgnheil ::ipngln ] 2
\ Maximale Anzahl Mitarbsiter | 50 | o o —————
Sortierkriterien —f~  Name [ Pershr Ausweis |  Abteiling | Zeitmodell || W Wem iy
| d A . f Name Pers Nr. | Ausweis Abteilung Zeitmodell Gltz RstUrl t
n Ies_em _nzelg_e enSter wer- Kramer, Eberhard 1 3 Werkstatt Gleitzeit F1+F2 -12.00 46,5
den die Mitarbeiter entspre- Miiller, Kark-Hainz 2 2 Einkauf Gleitzeit 39,0
Chend |hren AUSWahIkriterien Muster, Sahirm 3 38 Marketrirng : Gle?tza?l 30,00 16.0
. . aum, audia eschaftslertung eltzer . !
angezelgt (hler Pers Nr) B Claudi 4 1 G haftsleit Gleitzeit 19.73 27.0
. <) Neubauer, Horst 5 5 Werkstatt Gleitzeit 30.0
Uber dieser Liste befinden sich 1 | |Breitner. Alfred [} [} Werkstatt Gleitzeit 2.5

B i . - B Fritz. Michael 7 26 Werkstatt Gleitzeit 23.58 60.0
dle Sortlerkrlterlen. Dle Daten Bayer. Hildegard B 60 Marketing Gleitzeit -11.03 20.0
kénnen nach Name, Pers. Nr., Du Bois. Sabine ] ] Geschaftsleitung Gleitzeit 26.0
Ausweis Abtellung und Zeit- Frank. Jasmin 10 10 Geschaftsleitung Gleitzeit 4/8 32.0 3

il il - bl
modell sortiert werden.
E1E
‘ End ‘ = ‘ Personaldaten ' Time Design
TiDe-PRO verwaltet acht verschiedene Terminal-Salden, wo-
bei Sie jedoch nur ein Saldo an das Hagenuk-Terminal senden
Siehe Kap. 5, e kénnen. Eine Ubersicht dieser Salden kénnen Sie in der
Arbeitsmodell Datentransfer tbersi ' i 4
Druckmanager Personallibersicht erstellen. Mit den Markierungsschaltflachen
legen Sie fest, welche Salden in der Ubersicht erscheinen. (Be-
Programmende g ' (

schreibung der Salden siehe Kapitel 5 - Arbeitsmodell)

Beachte: Die Salden sind nur aktuell, wenn Sie mit der Verrechnung der Buchun-
gen lhrer Mitarbeiter auf dem aktuellen Stand ist. Haben Sie z.B. die letzten Tage
nicht verrechnet, so sind die GLZ-Salden ebenso lange nicht verrechnet worden.
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Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel fir eine Druckliste. Es wurden alle Mitarbeiter
sowie die Salden fiir Gleitzeit und Resturlaub ausgewahlt. Die Ausgabeliste wurde
nach Personalnummer sortiert.

lhre Firmenbezeichnung Das Sortierkriterium

wird auch ausgedruckt.

TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Personaikonteniiste sortiert nach: Pers.Nr.

Pers.Nr. Name Ausweis Abteilung Zeitmodell Gltz  RstUrl
1 Kramer, Eberhard 3 Werkstatt Glaitzeit F1+F 2 -12,00 46,5
2 Mdller, Karl-Heinz 2 Einkauf Gleitzeit 38,0
3 Muster, Sahine 38 Marketing Gileitzeit 30,00 16,0
4 Baum, Claudia 1 Geschaftsleitung Glaitzeit 19,73 27,0
5 Meubauer, Horst 5 WWerkstatt Gileitzeit 30,0
& Breitner, Alfred & VWWerkstatt Gileitzeit 2758
7 Fritz, Michael 26 Werkstatt Gileitzeit 23,58 50,0
g8 Bayer, Hildegard 60 Marketing Glaitzeit -11,03 20,0
9 Du Bois, Sahine 9 Geschaftsleitung Gileitzeit 26,0

10 Frank, Jasmin 10 Geschaftsleitung Glaitzeit 4/8 32,0
11 Hahm, Simane 11 Geschaftsleitung Glaitzeit 4/8 315
12 Hogg, Michaela 12 Marketing Gleitzeit 4/8 41,0
13 Koch, Marita 33 Werkstatt Gileitzeit 4/8 38,0
14 Naem, Kefhjkl 7 Geschaftsleitung Glaitzeit 4/8 o0
15 Cuintes, Gerhard 158 Geschaftsleitung Gileitzeit 37,0
16 Braun, Joachim 16 Geschaftsleitung Gileitzeit 3058
17 Hnlzmann kKonn 17 Finkanf Glaitrait 220
pd

Auf der rechten Seite der Druck-
liste erscheinen die ausgewahl-
ten Salden (maximal acht).

In der folgenden Liste wurden alle Mitarbeiter der Abteilung "Geschéftsleitung”
und das Saldo "Resturlaub" ausgewahlt. Die Ausgabeliste wurde nach Namen
sortiert.

Mit der Personaliibersicht 14Rt sich sehr einfach eine Resturlaubsliste (z.B. fir
jede einzelne Abteilung) erstellen.

TimeDesign, \Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Personaikonteniiste sortiert nach: Name

Pers.Nr. Name Ausweis Abteilunyg Zeitmodell RstUrl
24 Baum, Claudia 1 Geschaftsleitung Gleitzeit 27,0
16 Braun, Joachim 16 Geschaftsleitung Gleitzeit 305
9 Du Bois, Sahine 9 Geschaftsleitung Gleitzeit 26,0
10 Frank, Jasmin 10 Geschaftsleitung Gleitzeit 4/8 32,0
11 Hahm, Simone 11 Geschaftsleitung Gleitzeit 4/8 31,5
15 Quintes, Gerhard 15 Geschaftsleitung Gleitzeit 37,0
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12. Personaldaten

Allgemeines iiber die Globalen Anderungen

¥ Personaldatenblatt
Personaliibersicht
Globale Anderungen...

Die Globalen Anderungen sind ein weiteres Hilfsmittel zum Editieren lhrer Personaldaten.

Sie kénnen damit einer beliebigen Person oder Personengruppe sehr schnell eine andere

Zusatzliche Personaldaten
Yorlage
Freie Ausweisnummern...

Ausgelagerte Personaldaten einlesen ?...

Siehe Kap. 3,
Bedienung

&7

Abteilung oder ein anderes Zeitmodell zuordnen oder die Berechtigungsschalter setzen.
Die Globalen Anderungen werden im Meni Optionen aktiviert. Die Anderungen werden in
zwei Schritten vollzogen:
Der Personalauswahl und den Anderungen. Die Personalauswahl besteht aus dem be-
kannten doppelten Auswahlfenster (siehe Kapitel 3 - Bedienung)

Hier wahlen Sie einen Mitarbeiter, eine Mitarbeitergruppe oder eine Abteilung mit Mitarbei-

tern aus, die modifiziert werden sollen. Mit [Kopieren] Ubertragen Sie lhre Wahl in das rechte Aus-
wahlfenster, die eine Vorauswahl darstellt. Sie kdnnen nun dieser Auswahl von Mitarbeitern ein ande-
res Zeitmodell oder eine andere Abteilung zuordnen. Diese Modifikationen werden in den Anderun-
gen durchgefuhrt. Sie haben die Méglichkeit, vorhandene Abteilungen, Terminalgruppen oder Zeit-
modelle in die Eingabefelder zu kopieren oder die verschiedenen Schalter des Personalstamms zu
setzen. AnschlieRend betétigen Sie [Eintragen] und die Anderungen sind fur die ausgewahlten Mitar-
beiter gultig.

Bedienelemente

Anderungen:

In diesem Auswahlfenster
stellen Sie die Vorgaben in
die Eingabefelder ein, die Sie
den ausgewahlten Mitarbei-
tern im rechten Auswahl-
fenster zuordnen mochten.

In diesem Auswahlfenster
werden die Abteilungen und
die Zeitmodelle angezeigt.
Mit einem Doppelklick schal-
ten Sie zwischen den beiden
Inhalten um. Ein Klick auf die
Schaltflache [Kopieren]
Ubernimmt den selektierten
Wert in das entsprechende
Eingabefeld.

Mit der Schaltflache [Eintra-
gen] werden die Werte in den
Eingabefeldern den Mitarbei-
tern im rechten Auswahl-
fenster zugeordnet.

Bedienelemente

R

Mit Hilfe des doppelten Auswahlfensters (siehe Kapitel 3)
selektieren Sie die gewilinschten Mitarbeiter bzw. eine
Mitarbeitergruppe.

“imeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Datei Programm Optionen
Personalguswahl
Pers Nr. | Ausweis | Maich Code > Pers Nr. | Ausweis | Match Cade > |
1 3 Kramer, Eberhard + Kopieren > 1 3 Kramer, Eberhard +
2 2 Miiller. Karl-Heinz = 2 2 Miiller. Karl-Heinz
3 38 Muster. Sabine Alle Kopieren > 3 38 Muster. Sabine
4 1 Baum, Claudia 1 \ 1 Baum, Claudia
5 5 Neubauer, Horst < Entfernen | 5 5 Neubauer. Horst
B B Breitner, Alfred B B Breitner, Alired
7 26 Fritz, Michael 7 26 Fritz, Michael
8 60 Bayer, Hildegard + 8 60 Bayer. Hildegard +
Anderungen
Abteilung ‘ 'Abteilung ‘
Zeitmodell
Geschaftsleitung
Marketing Gleitzeit ‘J Mehrarbeit | ‘
Verkauf P
‘Werkstatt — Sparzeit ‘J Zusatzstunden | ‘
= Dienstgang ‘J Automatik Inaktiv | ‘
Nachtverrech. ‘J Zuschlagszeiten | ‘
Lohn / Gehalt J
Urlaubsanspruch ‘ 30 |@ 1997 ||§
J
E q 5
] ‘ ‘ Personaldaten “ Time Design
Eintragen: Diese Eingabefelder stehen fir die globa-
Mit dieser Schalt- len Eintrédge zur Verfugung. Das Eingabe-
Datent ¢ flache werden die feld Abteilung kann Uber das linke Auswahl-
Druckmae:\:nerrans €' Eintrage in den fenster oder mit einer manuellen Eingabe
Programmende 9 Eingabefeldern geflllt werden. Das Eingabefeld Zeitmodell
den selektierten kann nur Uber das Auswahlfenster gefullt
Mitarbeitern zuge- werden. Eine detaillierte Beschreibung der
ordnet. Eingabefelder folgt auf der nachsten Seite.
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12. Personaldaten

Eingabefelder der Globalen Anderungen

Abteilung und Zeitmodell:
Uber die globalen Anderun-
gen kénnen Sie den ausge-
wabhlten Mitarbeitern ein vor-
handes Zeitmodell und eine
vorhandene oder eine neue
Abteilung zuordnen.

Markierungschaltflachen:
Uber die globalen Anderun-
gen kdnnen Sie bei den aus-
gewahlten Mitarbeitern die
Markierungsschaltflachen
fur Gleitzeit, Sparzeit,
Dienstgangberechtigt,
Nachtverrechnung, Mehrar-
beit, Zusatzstunden, Zu-
schlagszeiten, Automatik In-
aktiv und Lohn/Gehalt veran-
dern.

Jahresurlaubsanspruch:
Uber die globalen Anderun-
gen kdnnen Sie bei den aus-
gewahlten Mitarbeitern den
Jahresurlaub fiir das aktuel-
le Jahr oder fur zuklnftige
Jahre eintragen.

Eingabefelder
der Globalen
Anderungen

Mit einem Doppelklick schalten Sie zwi-
schen Abteilung und Zeitmodell um. Ein
Klick auf die Schaltflache [Kopieren]
Ubernimmt den selektierten Wert.

! Y |

Abteilung

Geschaftsleitung

Marketing
V|

Zeitmodell

M= o0& w e

=

Gleitzeit

Gleitzeit 4/8

Gleitzeit 5/8 .
Uberstunden

Glz{Spar/Mehr/Zuschl.

Spezial Do frei

Flextime

24 Modell 1+

Kopieren > I

| Eintragen I

Die Markierungsschaltflachen in den

Personaldaten entsprechen den Eingabe-

feldern in den globalen Anderungen.

X Gleitzeit
[ Sparzeit

[~ Nachtverrechnung

[~ Mehrarbeit

[~ Zusatzstunden
[~ Zuschlagszeiten
™ Automatik Inaktiv
[~ Lohn { Gehalt

Bezeichnungsfeld:
Durch einen Klick auf das Bezeichnungsfeld,
wird der Eintrag im Eingabefeld geldscht.

Eingabefeld:

Die Vorbelegung von 30 Tagen erreichen Sie durch einen Klick
auf das Eingabefeld (das Eingabefeld enthélt im o.a. Beispiel 30 Tage).
Ein Klick auf das Bezeichnungsfeld fur den Jahresurlaub I6scht dieses
Feld. Die Einstellung kann mit den Drehschaltern fur die Urlaubstage

und fur die Jahreszahl verandert werden.

Achtung:

&

/Urlﬂuhsﬂnspmch

Gleitzeit

Anderungen

Uber diese zwei Auswahlfenster kén-
nen Sie die beiden Eingabefelder fur
Abteilung und Zeitmodell fillen. Das
Eingabefeld fur die Abteilung kann
auch Uber eine manuelle Eingabe ge-
fullt werden.

Abteilung \Einkauf
Zeitmodell 1 Gleitzeit
‘ ﬂ Mehrarbeit

— Eingabefeld

7

Sparzeit

‘ Zusatzstunden

Dienstgang

J Bezeich-

‘ J | Automatik Inaktiv nungsfeld

Nachtverrech.

‘J Zuschlagszeiten ‘J
Lohn / Gehalt —kl
3nkJ |§| 1997 @

Durch einen Klick auf das
Eingabefeld @ndert sich der
Eintrag im Eingabefeld von
"J"auf "N" und "leeres Ein-
gabefeld".

Wenn Sie eine Abteilung eingeben, die bisher noch nicht vorhanden war, so haben Sie
damit eine neue Abteilung definiert. Im System muR} aber immer mindestens ein Mitarbei-
ter in einer Abteilung vorhanden sein. Kommt es durch eine Anderung der Abteilungs-
zugehorigkeit eines Mitarbeiters dazu, da® eine Abteilung keinen Mitarbeiter mehr ent-
hélt, so wird diese Abteilung automatisch entfernt. Diesen Umstand mussen Sie vor allem
im Programmteil Globale Anderungen beachten.

Durch eine unbeabsichtigte Zuordnung einer Abteilung an alle Mitarbeiter konnen

Hinweis:

Sie ganz leicht alle anderen Abteilungen I6schen.

Durch einen Klick auf die Schaltflache [Eintragen] werden die Werte in den
Eingabefeldern den ausgewahlten Mitarbeitern zugeordnet. Es werden jedoch
nur die Eingabefelder eingetragen in denen ein "J" oder ein "N" steht. Ein-

gabefelder, in denen nichts steht, werden nicht eingetragen.

- 243 -
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Achtung:
Wenn sie fir Mitarbeiter Urlaubsanspriiche in einem Jahr eintragen

wollen, in dem sich schon ein Wert in der Urlaubskartei befindet, so
erscheint folgende Sicherheitsabfrage:

= Achtung

0 VYorhandener Urlaubsanspruch iiberschreiben bei Personalnummer 1.

|/ Ja | | I ‘ Abbrechen \l

/
Ja: Nein: Abbrechen:
Der vorhandene Urlaubsan- Der vorhandene Urlaubsan- Es werden keine
spruch wird durch den spruch wird nicht verandert. weiteren Eintragungen
neuen Wert Uberschrieben.  Bei weiteren ausgewahlten vorgenommen.

Mitarbeitern werden die Ein-
tragungen jedoch durchge-
fuhrt.

L - 244 -
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Markierungschaltflachen:
Uber die globalen Anderun-
gen kdnnen Sie bei den aus-
gewahlten Mitarbeitern die
Markierungsschaltflachen
fur Gleitzeit, Sparzeit,
Dienstgangberechtigt,
Nachtverrechnung, Mehrar-
beit, Zusatzstunden, Zu-
schlagszeiten, Automatik In-
aktiv und Lohn/Gehalt veran-
dern.

Jahresurlaubsanspruch:
Uber die globalen Anderun-
gen kdnnen Sie bei den aus-
gewahlten Mitarbeitern den
Jahresurlaub fiir das aktuel-
le Jahr oder fur zuklnftige
Jahre eintragen.

12. Personaldaten _

Die beiden folgenden Beispiele zeigen Ihnen die Funktionalitit der globalen Ande-
rungen.

1. Beispiel:

Alle Mitarbeiter einer bestimmten Abteilung sollen ab sofort dienstgangberechtigt
sein. Um diese Modifikation durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

| Aktivieren Sie im Meni Personaldaten unter Optionen
die Globalen Anderungen.

| Wahlen Sie den Eintrag der Abteilung durch einen Doppelklick
auf Pers.Nr. und kopieren anschlieRend alle Mitarbeiter dieser
Abteilung in das rechte Auswahlfenster.

| Schalten Sie die Markierungsschaltflache Dienstgangberechtigt durch
einen Klick auf J .

| Vergewissern Sie sich, daf nicht falschlicherweise ein Eintrag bei
Abteilung, Zeitmodell oder einem anderen Eingabefeld vorliegt.

| Klicken Sie [Eintragen] an um die Anderungen durchzufiihren.

2. Beispiel:

Sie méchten zum Jahresbeginn allen Mitarbeitern einen Urlaubsanspruch von z.B.
30 Tagen in die Urlaubskartei eintragen. Hierzu gehen Sie wie folgt vor:

| Aktivieren Sie im Menii Personaldaten unter Optionen
die Globalen Anderungen.

Kopieren Sie alle Mitarbeiter in das rechte Auswahlfenster.
Wahlen Sie den Urlaubsanspruch und das entsprechende Jahr aus.

Klicken Sie [Eintragen] an, um die Anderungen durchzufiihren.

N B H [

Gegebenenfalls erscheint hier eine Sicherheitsabfrage wenn bei
Mitarbeitern schon ein Urlaubsanspruch eingetragen war.
(siehe vorhergehende Seite)

|

- 245 -



Korrekturen
Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell

Druckmanager

Datentransfer

Personaldaten

System
Schnellsuche

Programmende

AR

R
TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
Datei Programm Optionen

Feste und bewegliche Feiertage
Neujshr Fr 03101887 F
F

b

01.01.1897  F

Tag der Deutschen Einheit

06.01.1997 Heilige 3 Kinige Sa 0111.1997 Allerheiligen

28.03.1997 Mi 19111997  F1 BuB-undB

Karfreitag

So 30031897 F1 Ostem Do 25121897 F1 1 Weitnac Feiertag lischen oder
Feiertagsbezeichnung verandern
Mo 31031997 F1 OsterMantag Fr 26121997 F1 2 Weitnac
Do 01051997 F1 Maifeiertag Mi 31121997 F1 Silvester ‘ 01.05.1997
Maifeiertag
Do 08051897 F1 Chr Himmeliahtt
So 18051997 F1 Pfingsten N eiertag
Mo 12051397  F1 PlingstMont _
° nastianiaa [ Gbemehmen || Léschen || Schiiegen |

Do 29051997 F

Fronleichnam

Mar;
Mi

z 11997
Do Fr

April ] 1997
Mi Do Fr
2 3 4 65
g 10 11 12

Mai / 1997
i

Juni / 1997
Mi

Di

Do Fr
2
9

16

Oi Do Fr
12

B 7 8 9

1
3 4 5 6 7 8
11 12 13 14 16 16 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15
18 19 20 21 22 23 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 29 28 29 30 26 27 28 30 31 23 24 25 26 27 28 70

41 5

B
| Kalender “ Time Design




13. Kalender

Mit dem Kalender verwalten Sie die festen und beweglichen Feiertage. Hier
sind alle gesetzlichen Feiertage bis zum Jahr 2010 bereits hinterlegt.

® Allgemeines uber den Kalender
) Bedienelemente
® Feste und bewegliche Feiertage

® Feiertagstyp 1 ... 3 und ihre Anwendung

il
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13. Kalender

Allgemeines iiber den Kalender

Allgemeines
iiber den
Kalender

Sie haben den Kalender iber das Programmauswahlfenster getffnet.

Auf dem Dialogfenster werden lhnen im oberen Teil die festen und beweglichen
Feiertage angezeigt. Im unteren Bereich werden 4 Monate angezeigt, wobei der
aktuelle Monat auf der linken Seite steht. Die Bedienelemente am unteren
Bildschirmrand ermdglichen lhnen, andere Monate bzw. andere Jahre anzuzei-
gen.

Bedienelemente

Alle festen und beweglichen
Feiertage in Deutschland bis
zum Jahr 2010 sind bereits
eingegeben.

Im Kalenderist jedem Feier-
tag ein bestimmter Feier-
tagstyp (F1,F2,F3) zugeord-
net. z.B: ganztagiger Feier-
tag F1, halbtégiger Feiertag
(24. Dez. oder Silvester) F2.
Diese verschiedenen Feier-
tagstypen finden Sie im Zeit-
modell wieder. Sie verweisen
im Wochen-/ Jahresplan auf
verschiedene Tagespléane.

Mit diesen beiden Schalt-
flachen kénnen Sie monats-
weise blattern. Wird die
Jahresgrenze Uberschritten
wird auch die Liste der "Fe-
sten und beweglichen Feier-
tage" aktualisiert.

Bedienelemente

Die Option Feiertage Deutschland liest die voreingestellten Feiertage ein. Darliber hinaus kénnen die
franzésischen bzw. osterreichischen Feiertage eingelesen werden.
Achtung: Beim Einlesen der voreingestellten Feiertage werden alle Anderungen Uberschrieben.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Datei Programm eI
Feiertage Deutschland...
Feiertage Frankreich...

Feiertage Osterreich...

ste und bewegliche Feiertage

Mi 01011997 F1 101997  F1 Tag der Deutschen Einheit

Mo 06011937 F1 Heilige 3 Konige Sa 01111337 F1 Allerheiligen

Fr 28031937 F1 Karfreitag Mi 19111837 F1 BuB-und Bettag

So 30031997 F1 Ostemn Do 25121937  F1 1.Weihnachtsfeierag
Mo 31.031937 F1 Osterdontag Fr 26121337 F1 2 Weihnachtsfeierag
Do 01051937 F1 Maifeietag Wi 31121337  F1 Silvester

Do 08051997 F1 Chr. Himmelahrt
So 18051937  F1 Ffingsten
Mo 19051937 F1 Pfingsthontag

Feiertagstyp F1

Do 230518937  F1 Fronleichnam

April / 1997 Mai / 1997 Juni /1997 Juli 1 1997
Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr
1 2 3 4 5 & 2 3 4 1 1 2 3 4 5 &
7 8 9 10 11 12 13 5 B 7 9 10 11 2 3 4 5 B 7 8 7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 9 10 11 12 13 14 1% 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 26 27 28 0 3 23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 3N
30
Monat [oa [1997 Jahr D
. [
= ‘ ‘ @ ‘ Kalender “ |Time Design
N
Datentransfer Mit diesen beiden Schalt-
Alle Feiertage I6schen flachen kénnen Sie die Jah-
b Druck(;nanager reszahl veréandern. Gleich-
rogrammende zeitig wird die Liste der "Fe-

sten und beweglichen Feier-

In diesen beiden Eingabefelder kénnen Sie einen neuen tage" aktualisiert.

Monat bzw. eine neue Jahreszahl eingeben.

Die Anzeige des Kalenders wird dann dementsprechend
aktualisiert.

(z.B. Eingabe 1 fUr Monat Januar oder 98 fur das Jahr
1998) nach dem Betédtigen der [ENTER]-Taste wird der
Kalender aktualisiert.
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13. Kalender

Feste und bewegliche Feiertage

Alle festen und beweglichen
Feiertage in Deutschland,
glltig bis ins Jahr 2010, sind
bereits integriert.

Feste und
bewegliche
Feiertage

Die Tage sind, zur besseren
Ubersicht, verschiedenfarbig
angelegt.

Wochentage: schwarz
Sonntage: rot
Feiertage: gelb

hi
o
Fr
50
o

01.01.13%7
06.01.1987
28.03.1957
30.03.13%7
31.03.1987
01.06.1957
08.05.13%7
18.05.1957
19.06.1957
29.05.13%7

F1
F1
F1
F1
F1
F1
F1
F1
F1
F1

MNewjahr

Heilige 3 Konige
Karfreitag

Ostern
Oster-Montag
Maifeiertag

Chr. Himmelfahrt
Ffingsten
Fingst-bdontag

Fronleichnam

Fr 03101997
Sa 01.11.1947
Mi 19.11.1997
Do 251219497
Fr 261219497

b 31.12.1957

F1 Tag der Deutschen Einheit
F1 Allerheiligen

F1 Bul-und Bettag

F1 1."Weihnachtsfeieraq

F1 2 ‘Weihnachtsfeiernag

F1 Silvester

Im unteren Bildschirmbereich sind je 4 Monate dargestellt. Damit haben Sie einen
Uberblick tiber alle besonderen Tage. Selbstverstandlich kénnen Sie weitere Frei-
oder Feiertage definieren. Klicken Sie dazu auf ein entsprechendes Datum. Es
6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die Feiertage I6schen oder andern kon-
nen.

(0]

2b

2b

Mai / 1997

Oi M Do Fr
2

6 7 9

13 14 15 16
20 21 22 23
27 28 h 30
Mai / 1997

Oi M Do Fr
2

6 7 9

13 14 15 16
20 21 22 23
27 28 30

Feiertag loschen oder
3 Feiertagsbezeichnung verandern
10 29.05.1997
Fronleichnam
17
24 Fronleichnam
3 | Ubernehmen || Loschen H SchlieBen |
Einen bestehenden Feiertag anklicken. Im
Dialogfenster konnen Sie nun den Feiertag
I6schen, die Bezeichnung andern und den
Feiertagstyp F1, F2 oder F3 einstellen.
Neuen Feiertag eingeben
3
[ 31.05.1997
17
24
31
A | | | SchlieBen |

\ Einen Tag anklicken.

Sie nun einen neuen
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13. Kalen

der

Feiertagstyp I ... 3 und ihre Anwendung

Durch das Anklicken eines
der drei Felder wird definiert,
um welchen Feiertagstyp es
sich handelt.

Feiertagstyp 1 ..
und ihre Anwendung

Beispiel 1:

Mitarbeiter A

R

.3

’7 Die verschiedenen Anwendungsfalle konnen Sie den beiden folgenden

Beispielen entnehmen:

1. Beispiel:

gen Sie neue Feiertage an.

Vorgehensweise:

Zuerst legen wir den Feiertag-Typ F2 am 30.04.97 an. Danach missen wir die
Zeitmodelle fur Mitarbeiter A und Mitarbeiter B &ndern. Das Zeitmodell von Mitar-
beiter A erhalt an den Feiertagen vom Typ 2 den normalen Feiertagstagesplan.
Das Zeitmodell von Mitarbeiter B erhélt an diesen Tagen den Normaltagesplan.
Anhand der folgenden Bilder wird dies veranschaulicht.

Feiertag loschen oder
Feiertagsbezeichnung verandern

30.04.1997
Feiertag 30.04.97

[Feiertag 30.04.97

L
—

[~

In Ihrer Firma arbeiten Mitarbeiter aus unterschiedlichen Bundeslan-
dern oder Grenzganger fir die nicht die normale Feiertagsregelung zu-
trifft. Flr diese, vom normalen Feiertagsplan abweichenden Tage, le-

In unserem Beispiel betrachten wir nun Mitarbeiter A und Mitarbeiter B.

Am 30.04.97 sei ein Feiertag, an dem Mitarbeiter A nicht und
Mitarbeiter B arbeiten mul3.

Feiertag am 30.04.97 wird angelegt.

Mitarbeiter A

Da dieser Mitarbeiter
am Feiertag nicht
arbeiten muR, wird in
der Zeile Feiertag 2
auch der normale
Feiertagstagesplan
eingetragen (keine
Sollzeit)

Wird der 30.04. verrechnet,

erhélt man fiir Mitarbeiter A
folgende Tagessalden:

8 Feiertagsstunden, da der
Mitarbeiter 8 Std. Sollzeit hat.

| Ubernehmen ” Lischen || SchlieBen I
Mo Di Mi Do Fr Sa So
GL GL GL GL GL GL GL
Normalplan
FG FG FG FG FG FG FG
Feiertag 1 ® ® ® L ®
FG | FG | FG | FG | FG | FG FG |
Feieriag 2 o [ ] L L] L J
Feiertag 3 | | | | | |
£9 zf Haas, Uanela | e jed |2
25 34 Hansen. Knut I 28 ng
26 13 Meier. Karl | |7|7
Miatbeiter A, A
« 11T
Neuer
Bezeichnung UG Differenz Tages [1mief
saldo saldc
saldo
Feiertagstunden 8.00 3
|



13. Kalender _

Beispiel1: Mitarbeiter B
Mitarbeiter B Mo Di Mi Do Fr Sa So

Dieser Mitarbeiter muf

GL
°| am Feiertag arbeiten.

Celtel el el
Normalplan
_ FG | FG | FG | FG | FG | Fa | FG | Darum wird in der Zeile
Feferiag 1 o = = o ° o C Feiertag 2 auch der
) GL | GL | GL | GL | GL | FG .| FG .| Gleitzeittagesplan GL
Feiortag 2 eingetragen (8 Std.
| | | | | | | Sollzeit)
Feiertag 3
£0 SL Hnansen, Rnut |et |ee (et i -
26 13 Meier. Karl Wird der 30.04. verrechnet,

28 28 30]

Miatbeiter A. A

s Miarbetter BB erhait man flr Mitarbeiter B

folgende Tagessalden:

8 Std. Sollzeit, 8 Std. Normal-
stunden und -8 Std. Gleitzeit, da
keine Buchungen vorhanden
sind.

Bezeichnung

Sollzeit
Gleitzait
Normalstunden

Beispiel 2: Problemstellung:
Der 24. Dezember und Silvester sollen jeweils als %z Feiertag verrechnet werden.
Das bedeutet, da die Mitarbeiter an diesen Tagen 4 Stunden arbeiten missen
und 4 Stunden als Feiertagsstunden gutgeschrieben bekommen (wir haben dabei
eine Sollzeit von 8 Stunden vorausgesetzt).
Vorgehensweise:

® Zuerst andern wir den Kalender. Wir miissen den Feiertagstyp des 24.12. und des
31.12 auf Typ 2 dndern.

® In die entsprechenden Zeitmodelle muB3 in der Zeile "Feiertag 2" ein spezieller
Tagesplan eintragen werden. (Beschreibung siehe unten)

® Beider Verrechnung ergeben sich dann folgende Salden.

Feiertag loschen oder
Feiertagsbezeichnung verandern

Feiertag am 24.12.1997 Heiligabend
auf Feiertagstyp 2 (F2) &ndern bzw.
eingeben.

Heiligabend

ElIERE]

‘ 24.12.1997

Heiligabend

| Ubernehmen ” Loschen ” SchlieBen I
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Achtung:

Tagesplane fiir halbe Fei-
ertage miissen als Ausfall-
zeit die doppelte Soll-
arbeitszeit enthalten.

R

13. Kalender

Nr. 100 Kurzbezeichnung FH

Bezeichnung |1 12 Feiertag

14

[Ausfauzeit = 2 * Sollarbeitszeit ]

4.00 4.00

Sollarbeitszeit |

8.00

Ausfallzeit 8.00

Bei einer Sollarbeitszeit
von 4.00 Stunden miissen
Sie 8.00 Std. Ausfallzeit im
Tagesplan eingeben
(Tagesplan | tiagliche
Grenzwerte)

Mo Di Mi Do Fr Sa So Im Zeitmodell tragen Sie
in der Zeile "Feiertag 2"
GL GL GL GL GL FG FG -
Normalplan | | | | | ol o| den Tagesplan ein.
(hier 1/2 Feiertag -
FG FG FG FG FG FG FG -
Feiertag 1 o| ol ol o| o| ol o| Kurzbezeichnung FH)
FH | FH | FH | FH | FH | FG | FG |
Feiertag 2 ® ® ® d @ ° o
Feiertag 3 | | | | | | |
25 34 Hansen, Knut Konten Wir befinden uns
26 13 Meier, Karl 0412 Gesamt Anwesenheit . .
Mitarbeiter A vorname _ MRRRILEL T jetzt im Programm
28 3 Mitarbeiter B. Vorname 00,12 Gleitzeit
29 29 Kleber, Manuel . 04.00 Feiertagstunden Korrektur und
3 31 Laux, Dieter 04.00  Normalstunden haben den 24.12.
Jan Feb Mar | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | verrechnet.
RN RTINS 5u-01 | ca [Buo2 | ca |Bu-03 | cA [Bu04| cA IEERPYY Programm
16 | Di . . .
R liefert die angezeig-
18 | Do ten Salden.
19 | Fr
20 | Sa
21 | So
22 Mo
23 | D
100 J 07:50 KO 1157 |GE
Salden fur den 24. Dezember
Vorgaben im Tagesplan Errechnete Salden:
Sollarbeitszeit 4,00 Std. Gesamt Anwesenheit 4,12
Ausfallzeit 8,00 Std. Sollzeit 4,00
Gleitzeit 0,12
Feiertagsstunden 4,00
Normalstunden 4,00
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Korrekturen \

Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell

Druckmanager

Datentransfer
Personaldaten
Kalender
Bystem
Schnellsuche
Programmende

kAR

Programm e 0 Gl Optionen

Ausweisnummernverwaltung
Buchungen Ischen
Drucklisten
Terminalbuchungen laden

A 0

Eehlcodedefinition

Sonstige Einstellungen

gewih

] [=] [=] [=]

Ku - ch Englisch | Franzbsisch | Polnisch Ungarisch | Slowenisch | £
¥ Spracheinstellungen o o
AA AB DA AA AA AA
Autoende AE AE FA AE AE AE
Anfang AM MB EM AM AM AM
Ausbildung AS T F1 AS AS AS
Behdrde BH BH BH BH BH
Berufsschule BS T2 F2 BS Bs BS
Bundeswehr BW AR AR BW BW BW
Blutspende (1/2 Tag) CB BD DS CB =
K in D
Spracheinstellungen

51

@ H @ | System

Time Design




14. System

Mit den Systemprogrammen stellen Sie Parameter ein, die fur das gesamten Programm giltig
sind. Sie stellen z.B. die Konten ein, die auf der Monatsubersicht gedruckt werden. Sie definie-
ren die Fehlgriinde, die in der Korrektur oder der Fehlzeitenplanung benutzt werden kdénnen. Sie
kénnen aber auch die Ausweisnummernkreise oder eine andere Sprache einstellen.

Falls Sie Uber das Programmauswahlfenster das Programm System auswahlen, erscheint immer das
Dialogfenster des Drucklistengenerators. Dieser Programmteil wird als erstes beschrieben.

Im System befinden sich folgen Programmpunkte:

Drucklisten

® Allgemeines Uber die Drucklisten
Bedienelemente des Programms Drucklisten
Kontenbezeichnungen editieren
Die internen Konten

Ausweisnummernverwaltung

® Allgemeines Uber die Ausweisnummernverwaltung
® Bedienelemente der Ausweisnummernverwaltung

Buchungen I6schen
® Allgemeines Uber Buchungen I6schen
® Bedienelemente von Buchungen I6schen

Terminalbuchungen laden
® Allgemeines Uber Terminalbuchungen laden
® Bedienelemente von Terminalbuchungen laden

Automatik

Allgemeines Uber die Automatik
Bedienelemente der Automatik
Parameter der Automatik

Die drei Varianten der Automatik

Fehlcodedefinition

Allgemeines Uber die Fehlcodedefinition
Bedienelemente der Fehicodedefinition
Beschreibung der Tabellenelemente
Neuen Fehlgrund anlegen

Bestehenden Fehlgrund l6schen

Sonstige Einstellungen
® Allgemeines Uber Sonstige Einstellungen
® Bedienelemente Sonstige Einstellungen

Spracheinstellungen
® Allgemeines Uber die Spracheinstellungen

® Bedienelemente der Spracheinstellungen

Datenbank komprimieren
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14. System

Allgemeines iiber die Drucklisten

Ausweisnummernverwaltung
Buchungen loschen

Terminalbuchungen laden
Automatik
Fehlcodedefinition
Sonstige Einstellungen
Spracheinstellungen

In diesem Dialogfenster definieren Sie, welche Konten auf den Tages-, Wochen-, Monats- oder
Jahreslisten gedruckt werden sollen. Fir Mitarbeiter des Gleitzeitmodells ist sicherlich eine ande-
re Kontenauswahl erforderlich als fuir Mitarbeiter, die an einem Uberstundenmodell arbeiten. Sie
kénnen aus den vorhandenen Konten beliebige Kombinationen erstellen und diese unter eigenen

Listenbezeichnungen abspeichern.

Um eine neue Liste zu erstellen gehen Sie wie folgt vor: Geben Sie unter Listenbezeichnung einen
Listennamen ein z.B. "Meine neue Liste". AnschlieRend wahlen Sie aus dem Auswahlfenster
Auswahlbare Konten die Konten aus, die Sie beim Ausdrucken der Drucklisten ausgeben méch-
ten und kopieren Sie mit der Schaltflache [Kopieren] in das Auswahlfenster Gewéhlte Konten.
Nun speichern Sie Ihre Listendefinition mit einem Klick auf die Schaltflache [Speichern].

Bedienelemente des Programms Drucklisten

Vorhandene Listen:

In diesem Auswahlfenster
werden die vorhandenen
Kontenlisten angezeigt.
Durch einen Doppelklick auf
eine Kontenliste erscheint
die Bezeichnung im Ein-
gabefeld Listenbezeichnung
und die Konten werden im
Auswahlfenster Gewahlte
Konten angezeigt.

Auswahlbare Konten:

In diesem Auswahlfenster
werden die vorhandenen
Konten angezeigt. In der lin-
ken Spalte stehen die Be-
zeichnungen, in der rechten
Spalte die Kurzbezeichnun-
gen der Konten. Ein Doppel-
klick auf eines der Konten

kopiert dieses Konto in das ]

rechte Auswahlfenster "Ge-
wahlte Konten".
In diesem Fenster kann die
Kontenbezeichnung und die
Kurzbezeichnung der Konten
editiert werden.

Bedienelemente
des Programms
Drucklisten

Listenbezeichnung:
In diesem Eingabefeld erscheint die Bezeichnung einer
ausgewahlten Kontenliste.
Falls Sie eine neue Kontenliste erstellen, geben Sie in
dieses Eingabefeld die Bezeichnung der Kontenliste ein.

Programm  Systemprogramme

Gewadhlite Konten:
In diesem Auswahlfenster werden die
Konten einer Kontenliste angezeigt.
Im Bezeichnungsfeld steht die Anzahl
der Konten in der Kontenliste.

TimeDesign, Vom-Stein-5r. 45, 78050 Villingen

Optionen

VYorhandene Listen

Gesamt Anwesend

GLZ

Kappungen

Liste 1 Gleitzeit

Liste 2 Mehrarbeit

Mehrarbeit 1-4
onatsube

No

Auswahlbare Konten

Sollzeit

Listenbezeichnung

Monatsubersicht

Gewabhlie Konten: 10

Gesamt Anwesenheit
Sollzeit

Son e
Gleitzeit Gltz = Urlaub (Tage)
Gl Gt e
Urlaub (Tage) Urlaub [ <Entfernen | Dienstlich
Forthildung Fortbl ﬁ’ b o Ld
- - - - ormalstunden

Feiertagstunden Feirtg

Unbezahlte Fehlzeit Unbez

Standard Kontenbezeichnungen

Drucklisten

@

‘

System

-

Time Design

Druckmanager
Programmende

Daten speichern
Kontenliste 16schen

Standard Kontenbezeichnungen:
Mit dieser Schaltflache werden fur die Konten wieder die Standard-Bezeich-

nungen eingefligt. Die Kurzbezeichnungen bleiben unverandert.
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Gewahlte Konten:

Die Reihenfolge der Konten
im Auswahlfenster entspricht
der Reihenfolge auf der
Druckliste.

Konto verschieben:
Strg-Taste driicken und nie-
dergedruckt halten.

Konto mit der linken Maus-
taste anklicken und mit nie-
dergedriickter Maustaste auf
die gewlinschte Position ver-
schieben.

% Strg-Taste

14.

Gewiihlte Konten: 9

System

Gesamt Anwesenheit
Fortbildung

Krank

Normalstunden
Dienstlich

Urlaub (Tage)

Gleitzeit

Arztbesuch

Gekappte Normalstunden

Die Auswahl folgender Konten ist als Beispiel-
liste fur Gleitzeitmitarbeiter denkbar.

Sie kdnnen maximal 14 Konten in eine Liste
aufnehmen. Die Anzahl der Konten, die auf den
verschiedenen Drucklisten erscheinen, kann
variieren.

Die Tagesiibersicht enthalt 12 Konten.

Die Wocheniibersicht im Querformat enthalt 14 Konten.
Die Monatsiibersicht im Hochformat enthalt 6 Konten.
Die Monatsiibersicht im Querformat enthalt 12 Konten.
Die Monatsiibersicht gesamt enthalt 14 Konten.

Die Jahresiibersicht enthdlt 14 Konten.

Die Jahresliste mit der oben aufgefiihrten Kontenliste sieht dann folgendermaf3en

aus:

In den Uberschriften der Konten erscheint die Kurzbezeichnung der Konten. Die
Reihenfolge der Konten auf der Druckliste entspricht der Reihenfolge der Konten
im Auswabhlfenster "Gewéahlte Konten".

Jahrestibersicht 1996

Pers Nr MName

Anwes

Forthl Krank  Marmal Dienst Urlaub Gtz Azt Kpnorm

1 Kramer, Eberhard
2 Miller, Karl-Heinz

146078
162,93

48,00 1474 65
200,00

87,26
6189

12,00
4,00

55,39 175 18,00
-3,03 3155

Jahresliste mit 9 Konten

Gewahlte Konten: 9

Gesamt Anwesenheit
Normalstunden
Fortbildung

Krank

Dienstlich

Urlaub (Tage)

Gleitzeit

Arztbesuch

Gekappte Normalstunden

Die Reihenfolge der Konten kénnen Sie |h-
ren Bedirfnissen anpassen. Dazu wéhlen Sie
die entsprechende Kontenliste aus. Damit Sie
nun die Position eines Kontos verandern kdn-
nen, driicken Sie die [Strg]-Taste und halten
diese niedergedriickt. Dann klicken Sie ein
Konto mit der linken Maustaste an und zie-
hen das Konto (bei niedergedriickter Strg-
Taste und niedergedriickter linker Maus-
taste) an die gewiinschte Position.

Nach geanderter Reihenfolge sieht die Druckliste folgendermalen aus:

Jahrestibersicht 1996

Pars Nr Name

Anwes

Mormal

Forthl Krank Dienst Urlaub Gtz Azt Kpnorm

1 Kramer, Eberhard
2 Miller, KarkHeinz

146078 1474 65
200,00

162,83

48,00 8726

61,89

12,00
4,00

55 30 T75 1800
-3,03 3155

Jahresliste mit 9 Konten und verénderter Kontenreihenfolge
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14. System

Kontenbezeichnungen editieren

Beachte:

Im Programm Drucklisten
kénnen Sie die Konten-
bezeichnung und die
Kontenkurzbezeichnung ver-
andern

Kontenbezeichnung
verandern:

Kontenkurzbezeich-
nung verandern:

Standard Konten-
bezeichnungen

R

In der Zeiterfassungssoftware TiDe-PRO werden 60 Konten verwaltet. Die Mehr-
zahl dieser Konten haben im System eine feste Bedeutung. So sind die Konten fiir
die Gleitzeit, Urlaub oder Anwesenheitszeit immer die Konten fiir Gleitzeit usw.
unabhangig von der Kontenbezeichnung. Sie kénnen zwar die Bezeichnung fir
das Gleitzeitkonto "Gleitzeit" in "xyz" wandeln, die interne Bedeutung bleibt jedoch

nach wie vor erhalten.

Bei der Namensgebung der Konten sollte die urspriingliche Bedeutung er-

halten bleiben.
Beispiele:

Standardbezeichnung
Gleitzeit

Mehrarbeit 1
Zuschlag 1

Auswahlbare Konten |

[KB
| Anwes

Bezeichnung
Gesamt Anwesenheit
Sollzeit
Gleiten|

Durch das Anklicken eines Bezeichnungsfeldes kann
der Inhalt editiert werden.

Die Bezeichnung fur das Gleitzeitkonto wird gerade
verandert. Wenn Sie die Zeile verlassen, werden Sie
gefragt, ob die Anderung durchgefiihrt werden soll.

Auswahlbare Konten

Bezeichnung ‘KE

Gleitzeit
Krank

-GLZ-
Krank

Neue Bezeichnung

Gleiten
Mehrarbeit 125%
Zuschlag 22:00-23:00

— Achtung

9 Kontobezeichnung @ndern ?

| oK I ‘ Abbrechen |

Mit der Schaltflache [OK] werden die Ande-
rungen durchgefihrt.

In diesem Beispiel wurde die Kurzbezeichnung (KB) fur
die Gleitzeit verandert. Anderungen in der Spalte wer-
den beim Verlassen der Zeile immer gespeichert. Es er-
folgt keine Sicherheitsabfrage.

Die gednderte Konten-

kurzbezeichnung er-

Monatsiibersicht Gesamt April 1996 | scheint im Kopf der
Pars Mr_MName Anwes Sallzt -GLZ- Drucklisten.

1 Kramer, Eberhard 148,92 160,00 -10,08

2 Mdller, Karl-Heinz
Gesamt-Summen 148,92 -10,08

160,00
| Standard Kontenbezeichnungen I E> = Achtung

Anderungen der Kontenbezeichnungen werden
durch einen Klick auf diese Schaltflache und der
folgenden Sicherheitsabfrage zurlickgesetzt.

Fur die Kontenkurzbezeichnungen gibt es kei-
ne Standardwerte. Sie werden nicht verandert.

0 Standard Kontenbezeichnung einlesen 2

| OK I | Abbrechen |
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14. System

Die internen Konten

Die Kontobezeichnungen und die Kurzbezeichnungen kénnen von lhnen verandert werden.
Die folgende Tabelle enthalt alle internen Konten mit Ihren Standardbezeichnungen. Eine ausfuhrli-
che Beschreibung der Konten finden Sie im Kapitel 5, Arbeitsmodell.

Kontobezeichnung | Kurzbez. Beschreibung
Siehe Kap. 5, ;;. N
Arbeitsmodell Gesamt Anwesenheit Anwes (kumulierter Monatswert)
Sollzeit Sollzt
Gleitzeit Gltz
Krank Krank
Urlaub (Tage) Urlaub Urlaub in Tagen
Fortbildung Fortbl
Dienstlich Dienst Dienstgang usw.
Feiertagstunden Feirtg Feiertagsstunden
Unbezahlte Fehlzeit Unbez wenn bei Mehrarbeit die Sollzeit nicht erreicht wird
Urlaub (Stunden) Urlaub Urlaubstunden ergeben sich aus der Sollzeit
Mehrarbeit Meharb Mehrarbeit gesamt (alle Uberstunden)
Sparzeit Sparzt
Kurzarbeit Kurz
frei frei
frei frei
frei frei
frei frei
frei frei
Arztbesuch Arzt
frei frei
Normalstunden Normal
Zusétzliche Normalstunden Zunorm
Anwesenheit Sonntag Anw So
Anwesenheit Samstag Anw Sa
Kappung vor max. AZ Kpvmaz Anwesenheit vor der Maximalen Arbeitszeit
Kappung nach max. AZ Kpnmaz Anwesenheit nach der Maximalen Arbeitszeit
KO-Rundungen Korund Falls im Tagesplan Rundungen vorhanden sind
GE-Rundungen Gerund Falls im Tagesplan Rundungen vorhanden sind
Gekappte Normalstunden Kpnorm wenn keine GLZ und Anwesenheitszeit > Sollzeit
Mehrarbeit 1 Mehr 1
Mehrarbeit 2 Mehr 2
Mehrarbeit 3 Mehr 3
Mehrarbeit 4 Mehr 4
Mehrarbeit 5 Mehr 5
Mehrarbeit 6 Mehr 6
Mehrarbeit 7 Mehr 7
Mehrarbeit 8 Mehr 8
Mehrarbeit 9 Mehr 9
Mehrarbeit 10 Mehr 10
Zuschlag 1 Zus. 1
Zuschlag 2 Zus. 2
Zuschlag 3 Zus. 3
Zuschlag 4 Zus. 4
Zuschlag 5 Zus.5
Zuschlag 6 Zus. 6
Zuschlag 7 Zus. 7
Zuschlag 8 Zus. 8
Zuschlag 9 Zus.9
Zuschlag 10 Zus. 10
Negative Gleitzeitkappung Negglz
frei
frei
frei
frei
frei
. . frei
Die internen fre
frei
Konten fre
frei

2261l




14. System

Allgemeines iiber die Ausweisnummernverwaltung

¥ Ausweisnummernverwaltung
Buchungen lgschen
Drucklisten
Terminalbuchungen laden
Automatik
Fehlcodedefinition
Sonstige Einstellungen
Spracheinstellungen

In der Ausweisnummerverwalfung geben Sie die Kartennummern ein, die Ihnen
zur Verfigung stehen. Damit stellen Sie sicher, dal3 im Programm Personal-
daten die freien Ausweisnummern angezeigt werden. Sie kénnen zwanzig

Nummernbereiche eingeben.

Mehrere Eingaben sind notwendig, falls Sie keinen kompletten Nummernbereich
mehr haben. (z.B. Sie hatten die Karten 1 ... 50. Es ist eine Karte (Nr. 35)
verlorengegangen. Dann geben Sie zwei Nummernkreise ein (1...34 und 36...50).
In diesem Dialogfenster kénnen Sie auBerdem lhre Firmenbezeichnung einge-
ben. Die Bezeichnung erscheint im Kopf aller Drucklisten und in den Kopfleisten

des Programms.

Bedienelemente der Ausweisnummernverwaltung

Ausweisnummernkreise:
In zwanzig Spalten kénnen
Sie lhre Ausweisnummern
eingeben.

Hinweis:

Ist der Wert in der ersten
Spalte gréRer als Ihre Einga-
be in der zweiten Spalte, so
werden die Werte von der
Software automatisch beim
Speichern ausgewechselt.
Geben Sie Bereiche ein die
sich Uberlappen, so werden
diese Bereich automatisch
zusammengefalit.

(z.B. erste Spalte 1...50, zwei-
te Spalte 40...80. Nachdem
Sie lhre Eingabe speichern,
(Sie verlassen dann einfach
die Eingabezeile mit 1 oder
V) werden beide Nummern-
kreise zu einem Kreis verbun-
den 1...80)

R

Firmenbezeichnung:

In dieses Eingabefeld geben Sie lhren Firmennamen bzw. einen
beliebigen Text ein. Die Firmenbezeichnung erscheint auf jeder
Druckliste im Listenkopf und in der Kopfzeile von TiDe-PRO.

TimeDesign, Yom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Programm  Systemprogramme  Optionen

Firma

‘TimeDesign. Vom-Stein-Str. 45. 78050 Villingen

Nr. Ausweisnummer ab Ausweisnummer bis
1 1 50
2 60 75
3
4
5
(]
7
8
9
10
11
12

N

Ausweise

System

e
E Time Design

/l Freie Ausweisnummern:
Im Programm Personaldaten werden die Ausweis-

Daten speichern nummernkreise als freie Ausweisnummern angezeigt
Druckmanager & (siehe Kapitel 12, Personaldaten)
Programmende
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14. System

Allgemeines iiber Buchungen loschen

Ausweisnummernverwaltung

¥ Buchungen loschen
Drucklisten
Terminalbuchungen laden
Automatik

Fehlcodedefinition
Sonstige Einstellungen
Spracheinstellungen

Das Programm TiDe-PRO speichert alle Buchungsdaten, die mit Hilfe des Datenabrufs empfan-
gen werden, auf der Festplatte lhres PCs ab. Die Originalbuchungen werden in einer sequentiel-
len Datei mit dem Namen "MERLIN.ALL" gespeichert und anschlieRend in die Datenbanken
"TDDAT.MDB" und "TDRUF.MDB" einsortiert. Mit der Funktion Original Terminalbuchungen 16-
schen, léschen Sie alle Buchungen aus der sequentiellen Datei "MERLIN.ALL". Damit ist ein
Nachladen von Originalbuchungen fur diesen geléschten Zeitraum nicht mehr méglich. Die Funk-
tion Buchungen in Datenbank I6schen 16scht alle Buchungen in den Datenbanken. Vor dem L&-
schen bestimmen Sie, bis zu welchem Datum geléscht werden soll. Sie kénnen auch beide Funk-
tionen gleichzeitig durchfiihren.

Hinweis:

Beachten Sie beim Léschen, da auch Ihre Monatssalden geléscht werden, dadurch sind mégli-
cherweise Ihre Jahreslisten nicht mehr vollstandig.

Bedienelemente von Buchungen loschen

Original Terminalbuchungen loschen:

Klicken Sie auf dieses Bezeichnungsfeld bis die Schrift blau
angezeigt wird. Dadurch ist diese Funktion aktiviert. Ein Klick
auf die Schaltflache [Léschen] léscht die Terminal-
buchungen aus der sequentiellen Datei "MERLIN.ALL".

Hinweis:

Wenn Sie die Terminal-
Originalbuchungen 16-
schen, ist ein Nachladen
von Originalbuchungen fiir
diesen Zeitraum nicht
mehr moglich.

Die Originalbuchungen soll-
ten auch aus Datenschutz-
grunden nur in Ausnahmefal-
len gelédschen werden.

Hinweis:

Beim Léschen werden auch
lhre Monatssalden geldscht.
Dadurch sind eventuell lhre
Jahreslisten nicht mehr voll-
standig.

/N

Tip:

Vor dem Ldéschen von
Originalbuchungen aus der
Datei "MERLIN.ALL" sollten
Sie eine Sicherungskopie
auf Diskette anfertigen und
archivieren.

Al

Buchungen in Datenbank l6schen:

Klicken Sie auf dieses Bezeichnungsfeld bis die Schrift blau
angezeigt wird. Dadurch ist diese Funktion aktiviert. Ein
Klick auf die Schaltflache [Léschen] l6scht die Terminal-
buchungen aus der Datenbank "TDDAT.MDB".

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Programm  Systemprogramme [Optionen

0 Original Terminalbuchungen [sschdn 2

Sicherheitsabfrage bei
den Originalbuchungen

Original Terminalbuchungen ldschen ‘

Buchungen in Datenbank loschen ‘

bis Datum

= Achtung

Buchungen in Datenbank Isschen ?

| 1. Februar 1397 ‘%l Léschen |

Fehlgriinde, Tages- und Monatsalden werden geldscht !

Sicherheitsabfrage bei den Datenbank-Daten

Buchungen 1dschen

........ T
Eod ‘ System E Time Design
Zeitbereich:
Mit dem Drehfeld stellen Sie das Datum ein, bis zu dem
die Daten geléscht werden. Wéhlen Sie z.B. den 1.
Druckmanager Januar 1997 aus, dann werden die Daten einschlief3-
Programmende lich bis zum 31.12.1996 geléscht.
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14. System

Allgemeines iiber Terminalbuchungen laden

Ausweisnummernverwaltung
Buchungen lgschen
Drucklisten

Automatik
Fehlcodedefinition
Sonstige Einstellungen
Spracheinstellungen

¥ Terminalbuchungen laden

Haben Sie einmal versehentlich im Programmteil Korrekturen Buchungen fir einen Mitarbeiter
geléscht oder eine Originalbuchung Uberschrieben, so kénnen Sie hier die Originalbuchungen
nachladen.

Sie markieren den oder die Mitarbeiter und wahlen tber die Datumsauswahl den Zeitraum, fir den
die Buchungen nachgeladen werden sollen. Durch Betéatigen der Schaltfliche Nachladen werden
aus der sequentiellen Datei "MERLIN.ALL" die Buchungen der markierten Mitarbeiter im angege-
benen Zeitbereich gesucht und in die Datenbank kopiert.

Gefundene Buchungen werden im Anzeigefenster aufgelistet.

Sollten fur einen Tag bei einem Mitarbeiter mehr als 10 (bzw. 20) Buchungen vorhanden sein, so
erscheint die Meldung "Kein Platz fiir folgende Buchung: Personalnummer, Datum, Zeit, Code".

Bedienelemente von Terminalbuchungen laden

Hinweis:
Mehrere Mitarbeiter selektie-
ren:

1. Moglichkeit:

Linke Maustaste niederdrik-
ken und den Mauszeiger Uber
mehrere Mitarbeiter ziehen.
Die selektierten Mitarbeiter
werden dunkel markiert.

@ Strg-Taste

2. Moglichkeit:

Einen Mitarbeiter anklicken.
Danach die [Strg]-Taste nie-
dergedruckt halten und weite-
re Mitarbeiter anklicken.

Siehe Kap. 3, % A

Bedienung

|

Im Auswahlfenster Per- Ein Klick auf die Datumsbezeichnungs- und Datumseingabe-
sonalauswahl selektie- felder 6ffnet das Datumsauswahlifenster. Damit stellen Sie den
ren Sie einen oder meh- Datumsbereich fir das Nachladen ein.

rere Mitarbeiter. Durch einen Klick auf die Schaltflache [Nachladen] werden die

Buchungen aus der "MERLIN.ALL" in die Datenbank kopiert.

TimeDesign, Yom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Programm  Systemprogramme | Optionen

Personalauswahl |
‘Nachladen
Pars Nr_ | Alisweis | Match Code > |
Von Datum
Kramer, Eberhard

1 1

2 2 Miiller. Karl-Heinz

3 3 Lauer, Sabine . UBELIEE
4 4 Baum, Claudia

5 5 Neubauer. Horst

B [ Breitner, Alfred bis Datum
7 26 Fritz. Michael

3 9 Du Bois, Sabine

18.03.1997

Buchung gefunden:PNr: 1 Datum: 18.03.1997 Zeit 14:23 Code: GE +
Buchung gefunden:PNr: 1 Datum: 18.03.1997 Zeit 15:12 Code: KO
Buchung gefunden:PNr: 1 Datum: 18.03.1997 Zeit 15:13 Code: GE
Buchung gefunden:PNr: 1 Datum: 18.03.1997 Zeit 15:15 Code: KO
Buchung gefunden:PNr. 1 Datum: 18.03.1997 Zeit 15:18 Code: GE +

Fehlermeld { Buch

Terminalbuchungen laden

Buchuné éefunden:PNr: 1 Datum: 18.03.1997 Zeit 15:15 Code: KO
Kein Platz fiir folgende Buchung :PNr: 1 Datum: 18.03.1997 Zeit 15:18 Code: GE

e
System H Time Design

| B

Gefundene Buchungen werden in diesem Fenster angezeigt.
Sind fur einen Tag mehr als 10 Buchungen (20) vorhanden
erscheint die Fehlermeldung "Kein Platz fur folgende ...".
Die iiberzahligen Buchungen wandern in die sequentiel-
Druckmanager le Datei "MERLIN.RST". Bei jedem folgenden Datenab-
Programmende & ruf versucht das System, Buchungen aus dieser Datei in
die Datenbank zu kopieren.
Es gehen also keine Buchungen verloren !
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14. System .

Allgemeines iiber die Automatik

Ausweisnummernverwaltung Diese Funktion erleichtert Ihnen den taglichen Arbeitsaufwand mit dem Zeit-
Buchungen [gschen wirtschaftsprogramm TiDe-PRO. Das Programm kann zu vordefinierten Zeiten

Drucklisten . . R . . . .
Terminalbuchungen laden d_!e folgenden Funktionen selbsténdig und ohne jegliche Bedienereingaben durch-
fiihren.

Fehlcodedefinition
Sonstige Einstellungen

! Datenabruf der Buchungen von den Terminals.
Spracheinstellungen

Bewertung aller Mitarbeiter und Berechnung der Salden.
Generierung von Fehlerlisten (z.B. bei vergessenen Buchungen).
Senden der Salden an die Terminals.

Bedienelemente der Automatik

Startfenster fur die Automatik mit Zeitschaltuhr: In diese beiden Startzeitpunkte fur die Automatik, wenn der PC
Eingabefelder geben Sie die beiden Zeitpunkte ein, wahrend de- im Standby-Mode lauft. Hier kdnnen Sie fUnf Zeit-
nen der PC mittels einer Zeitschaltuhr gestartet wird. punkte eingeben.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
Programm  Systemprogramme | Optionen

r

Startfenster | von ‘ %
bis Nr. Startpunkte
.
1
: 2
Parameter-Automatik: f Start dor B ) 3
Mit diesen Markierungs- SwndorBovorung | 2 szz:;em 4
. . 5
schaltflachen werden die Pa- O Acht Tage zuriick

rameter fur den Bewer- ® Wi Teme mnie

tungsvorgang eingestellt. Sie © Am ersten Tag im Monat
kénnen hier den Start- und
A Ende der Bewertung @® Heute
Endezeitpunkt der Bewer- oG
A estern
tung einstellen.
AuRerdem legen Sie fest, ob Einstellungen I Nachbewerten

Sie die Tage nachbewerten
wollen, ob der Tagesplan

[ Tagesplan neu ermitteln

[~ Kemzeitverletzer

neu ermittelt werden soll und Automatik manuell starten
ob eine Kernzeitverletzerliste S - Z
erstellt werden soll. Automatik 'I_ FC Datum / Uhrzeit senden
|
Siehe Kap. 6, \
Korrektur &
Steuerung der Bewertung - e @ System - TimeDesign
Ist diese Schaltflache ak- Mit dieser Schaltflache

Hinweis: ) Daten speichern tiviert, dgnn _sendet di_e starten Sie die Automatik.
In der Automatik werden die Loschen der Startzeiten Automatik die PC-Zeit Der Bewertungsvorgang

. ; - Druckmanager und das PC-Datum an wird sofort durchgefihrt.
Mitarbeiter verrechnet, bei Programmende das Terminal.

denen der Markierungs-
schalter [Automatik Inaktiv]
nicht aktiviert ist.
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14. System

Parameter der Automatik

Mit den Parametern

"Start der Bewertung" und "Ende der Bewertung" legen Sie

fest, welcher Tagesbereich im aktuellen Monat verrechnet wird.
Annahme: Im folgenden Beispiel lautet das aktuelle Datum 11. Mai 1997

Start der Bewertung |

Hinweis:

Das [Ende der Bewertung]
sollte nur dann auf [Heute]
gesetzt werden, wenn si-
chergestellt ist, daB alle Mit-
arbeiter bereits die Firma
verlassen haben und damit
ihre GEHEN-Buchung be-
reits am Terminal durchge-
fuhrt haben.

Ende der Bewertung ‘

O Gestern

O Vorgestern
O Acht Tage zuriick
o vi ”

Start der Bewertung am
Ersten des Monats.

®
aktuelles Datum (Heute)
Mai 1997
2341456 7 910111213141516 17 2021 2223 2425 26 27 28 303

Das [Ende der Bewertung] ist auf [Gestern]
eingestellt. Wird die Automatik am 11. Mai ge-

O Heute startet, werden alle Buchungen vom 1. Mai bis

® 3 zum 10. Mai verrechnet. Wird die Automatik

aber am 12. Mai gestartet, werden nicht nur
die Buchungen vom 1. Mai bis zum 10. Mai

verrechnet, sondern auch noch der 11. Mai. Wie Sie an diesem Beispiel sehen, ist die korrekte
Einstellung der Parameter sehr wichtig. Es hangt natirlich auRerdem vom Startzeitpunkt der Auto-
matik ab, ob Sie das [Ende der Bewertung] auf [Heute] oder [Gestern] legen.

Die drei Varianten der Automatik

Automatik manuell starten |

1. Variante
Automatik
manuell starten

von den Terminals.

Datenabruf der Buchungen

Mit dieser Schaltflache starten Sie die Aufomatik.
Der Bewertungsvorgang wird entsprechend den Parame-
tern durchgefiihrt. Danach erscheint das Anzeigefenster
der Automatik. Die drei Laufbalken zeigen lhnen, wie weit
die einzelnen Schritte schon abgearbeitet wurden.

Bewertung aller Mitarbeiter und Berechnung der
Salden.

Datenabruf vom Terminal

|

Bewerten

/T

9%

Daten zum Terminal

Senden der Salden an die

1}

B4

08.05.1997

[— Terminals.

Fehlgrund nicht gefunden FT Generierung von Fehler-
listen (z.B. bei vergesse-

nen Buchungen).

Automatik

Abbrechen

R

Die Automatik kann jederzeit von
Ihnen beendet werden.
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2. Variante

Automatik aus
dem Standby-
Modus starten.

Hinweis:

Durch eine Eingabe in das
Eingabefeld [Username] ver-
schwindet das Automatik-
Hinweisfenster. Es erscheint
erst wieder, wenn TiDe-PRO
neu gestartet wird.

14. System -

Die eleganteste Variante ist die sogenannte Standby-Methode. Unter Standby-
Modus verstehen wir den Zustand, daf3 sich das Programm TiDe-PRO in der
PaRworteingabemaske befindet und auf den Start der Automatik wartet.

In dieser PaBworteingabemaske werden die Automatik-Startzeitpunkte abgefragt.
Das Warten auf den ndchsten Startzeitpunkt wird in der Funktionstastenleiste der
PaRworteingabemaske durch Angabe des Zeitpunktes und der aktuellen Uhrzeit
angezeigt. Starten Sie die Automatik im aktuellen Tag, wenn noch nicht alle Mitar-
beiter Ihr Gebaude verlassen haben, wird die Bewertung bei diesen Mitarbeitern
einen Kommen/Gehen Fehler feststellen, da die letzte Tagesbuchung noch fehlt.
Die Aufomatik sollte daher sinnvollerweise nur dann laufen, wenn alle Buchungen
des Tages vorhanden sind.

Startpunkte ‘ In diese Tabelle geben Sie die Startzeitpunkte fiir die
Automatik im Standby-Modus ein. In diesem Beispiel
wurde als Zeitpunkt 23:45 eingegeben.

Damit die Automatik startet, miissen Sie das Pro-
gramm verlassen und spéter noch einmal anwahlen.
Dadurch steht das Programm in der PaRworteingabe-
maske. Wird in diesem Eingabefenster die Startzeit
erreicht, startet die Automatik.

Nr. Startpunkte

23:45

[ A PR CH

Das Hinweisfenster zeigt Ihnen die aktuelle Uhrzeit und den ndchsten Startzeitpunkt
der Automatik an. Wird der Zeitpunkt erreicht und befindet sich das Programm
immer noch in diesem Dialogfenster, wird die
Automatik gestartet.

Nachdem die Automatik abgearbeitet wurde,
steht das Programm wieder in diesem Dialog-
fenster. Sind noch andere Startzeitpunkte defi-
niert, wird der nachste Zeitpunkt angezeigt. Beim
Erreichen dieses Zeitpunktes wird die Automa-
tik nochmals ausgefiihrt.

Username

@ 23:24:11
| Start Automatik : 23:45

Das Hinweisfenster mit der aktuellen Uhr-
zeit und dem nachsten Startzeitpunkt der
Automatik.

|
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3. Variante
Automatik liber
Zeitschaltuhr
starten.

1. AUTOEXEC.BAT

In der Autoexec.bat muR® der
Eintrag "WIN" vorhanden
sein, damit Windows beim
Starten des PC geladen wird.

2. Autostart-Gruppe:
Kopieren Sie TiDe in die
Autostartgruppe

3. Startfenster:

Die beiden Eingabefelder
"von" und "bis" fur das Start-
fenster missen mit den ent-
sprechenden Zeiten verse-
hen werden.

4. Zeitschaltuhr:

Mit der Zeitschaltuhr miissen
Sie den PC innerhalb des
Startfenster starten.

(Hier 02:00 Uhr)

Tip:

Stellen Sie Schaltzeitpunkte
der Zeitschaltuhr so ein, daR
die Automatik mit Sicherheit
beendet ist, wenn der PC
ausgeschaltet wird.
Ansonsten kann es zu Be-
schadigungen der Daten-
banken und zu Datenverlust
fuhren.

il
=

=

14. System

Die dritte Variante ist die Nachtlaufautomatik. Sie starten lhren PC mit Hilfe einer
Schaltuhr zu einer bestimmten Zeit, z.B. 01:00 Nachts.

= CAAUTOEXEC.BAT v~

Iih cidosbo_22doskey.com

SET GDC=CASPEAVGDC

rem — MTM ATAPI CD-ROM

IIh CAWIND OWS\MSCDEX.EXE IS /D:MTMIDEOT M:10
CASPEAVGDCWTHFREQ t

WIN|

echo. 1t

PATH Z%path2; CATNTVIRUS; CAWIND OWS\SYSTEM :l

« ] -

Autoexec.bat

= Autostart

4l

Autostart Gruppe

Startfenster |

00:30
bis 03:00

wvon |

Startfenster

Zeitschaltuhr

Mit dem Eintrag von "WIN" in der
AUTOEXEC.BAT Datei und dem
Programm-Icon von TiDe-PRO in
der Autostart-Gruppe wird TiDe-
PRO gestartet.

Haben Sie im Startfenster von...bis
die Zeiten 00:30 - 03:00 Uhr einge-
tragen, d.h. die Startzeit Ihres PC's
liegt in diesem Startfenster, wird von
TiDe-PRO die Automatik durchge-
fuhrt. Die Buchungen werden aus
dem Terminal ausgelesen, verrech-
net und die Salden werden wieder
an das Terminal gesendet.
Weiterhin ist die Fehlerliste mit den
aktuellen Buchungsfehlern gespei-
chert.

Am kommenden Morgen drucken
Sie diese Fehlerliste aus und tra-
gen die fehlenden oder falschen Bu-
chungen lhrer Mitarbeiter nach.

So ist Ihre Zeiterfassung mit gering-
stem zeitlichen Aufwand immer auf
dem aktuellen Stand.

Diese vier Voraussetzungen miissen erfillt sein, damit die Aufomatik in dieser

Variante gestartet werden kann.

Die Automatik startet das Programm Tide-PRO, ohne dal8 Benutzername und
PaBwort eingegeben werden miissen. Nachdem die Automatik abgearbeitet
wurde, wird das Programm wieder verlassen und das System steht in der

Windows-Umgebung.

Danach kdnnen Sie den PC mit der Zeitschaltuhr wieder ausschalten. Sie kdnnen
durch Probeldufe der Automatik die Programmlaufzeit der Automatik feststellen
und dann den Ausschaltzeitpunkt der Zeitschaltuhr bestimmen.

Zeitschaltuhr
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14. System

Allgemeines iiber die Fehlcodedefinition

Ausweisnummernverwaltung
Buchungen lgschen
Drucklisten
Terminalbuchungen laden
Automatik

Sonstige Einstellungen
Spracheinstellungen

Mit den Fehlcodedefinitionen wird lhnen ein Hilfsmittel zu Verfugung gestellt, mit dem Sie neue
Fehlgriinde anlegen, bestehende @ndern oder nicht benétigte Fehlgriinde I6schen kénnen.

Wir unterscheiden dynamische und statische Fehlgriinde.

Statischen Fehlgriinden ist ein fester Zeitwert (z.B. 2 Stunden, 4,5 Stunden) zugrunde gelegt.
Dynamischen Fehlgriinden werden, anhand der Sollzeit/Ausfallzeit, wahrend der Verrechnung
mit einem Wert versehen.
Beispiel: Ein Mitarbeiter ist eine Stunde anwesend, anschlieRend erkrankt der Mitarbeiter. An
diesem Tag wird noch ein dynamischer Fehlgrund "Arbeitunfall" geplant. WWegen der Eigenschaft
des dynamischen Fehlgrundes wird der Fehlgrund mit der Sollzeit minus dieser einen Stunde
Anwesenheit bewertet.

Bedienelemente der Fehlcodedefinition

Default Farben:

Mit dieser Schaltflache ma-
chen Sie alle von lhnen
durchgefuhrten Farbande-
rungen rickgangig.

Fehlcodetabelle:
In diesem Tabellenelement werden alle Fehlgriinde aufgelistet. Die einzelnen Werte bzw. Einstellun-

gen werden weiter unter detailliert beschrieben.

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen

Vom Programm werden die
Standardfarben fiir die ein-
zelnen Fehlgrundtypen ein-
getragen. Neu hinzugefugte
Fehlgrinde erhalten die
Standardfarbe schwarz.

Bedienelemente
der Fehlcode-
definition

Programm  Systemprogramme | Optionen
Farbe KB Bezeichnung W gl Yerr gskonto Bezahlt Nnm;al— s
G2 Gleittag (2 Std) 2.0 Std. Gleiten ® r
| GH |Gleittag (1/2 Tag) 1/2 Tag Gleiten X C
GT | Gleittag (1 Tag) 1 Tag Gleiten X C :l
K6 | Krank (6 Wochen) 1 Tag r C
KA | Arztbesuch Arzthesuch ® C
KB | Betriebsunfall Krank ® C
KK |Neuer Fehlcode 1 Tag frei r C
KM |Mutterschutz 1 Tag Krank ® C
KR |Krank Krank ® C
KU | Kur 1Tag Krank x C
M1 | Mehrarbeit-Ausgleich (1 Std) 1.0 Std. Mehrarbeit x C
M2 | Mehrarbeit-Ausgleich (2 Std) 2.0 Std. Mehrarbeit x C
| MH |Menhrarbeit-Ausgleich (1/2 Tag) |1/2 Tag Mehrarbeit x C
| [+]
* [~]
Default Farben | Kurzbezeichnung Fehicode | | Fehlcode anlegen I
Fehlcodedefinition

[y

I
System K Time Design

Selektierten Fehlgrund
I6schen
Druckmanager

Programmende
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Kurzbezeichnung Fehicode:

In dieses Eingabefeld geben Sie die Kurz-
bezeichnung fiir einen neuen Fehlcode ein. Ein Klick
auf die Schaltflache [Fehlcode anlegen] erzeugt in
der Fehlcodetabelle einen neuen Eintrag mit
Standardparametern, die von lhnen entsprechend
den Anforderungen noch angepafit werden missen.

|




14. System

Beschreibung der Tabellenelemente

Beispiel:

Anhand des Fehlcodes
"Erste Hilfe Kurs" werden wir
lhnen die Parameter Schritt
fur Schritt erklaren.

Die Fehlcodetabelle enthalt folgende Elemente:

Farbe

KB (Kurzbezeichnung)
Bezeichnung
Wertigkeit
Verrechnungskonto
Bezahlt
Normalstunden
Ausfallverrechnung
Sparzeit
Fehlzeitenlegende
Eintrag nur bei Sollzeit

Farbe KB Bezeichnung Werigkeit Yerrechnungskonto

EH | Erste Hilfe Kurs 4.0 5td. Fortbildung

EU |Erziehungsurlaub 1Tag Urlaub (Stunden)
| FO |Forbildung Fortbildung

Bezahlt Normal- Ausfall- Sparzeit Fehlzeiten- Ein_trag nur
stunden wverrechnung Legende bei Sollzeit
23 x 2 C ® r
r r r r x r
3 x ® x ® r

Farbe:

R

Die Auswahl der Farbe erfolgt wie gewohnt tiber

Grandtarben: die Farbpalette.

Uber einen Mausklick kénnen Sie hier die Grund-
farben tibernehmen. Uber die Schaltflache [Far-
ben definieren] gelangen Sie in ein weiteres
Dialogfenster, in dem Sie selbst Farben definie-
ren kénnen.

Diese Vorgehensweise ist Ihnen aber sicher be-
reits von anderen Windows-Programmen be-
kannt.

‘ Farben definieren > I

[ ok ][ Abbrechen |

Achtung

9 Default-Farben setzen ?

Default Farben E>
Ja

Default Farben:

Mit dieser Schaltflache machen Sie alle von lhnen durchgefihrten Farbdnderungen riickgangig.
Sie mussen zusétzlich die Sicherheitsabfrage mit [Ja] beantworten.

Vom Programm werden die Standardfarben fir die einzelnen Fehlgrundtypen eingetragen.

Neu hinzugefiigte Fehlgriinde erhalten die Standardfarbe schwarz.
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KB (Kurz-
bezeichnung):

(2 Zeichen alphanumerisch)

Tip:

Waéhlen Sie bei der Neuan-
lage von Fehlcodes sinnvol-
le Abkurzungen des Fehl-
grundes.

Bezeichnung:

(30 Zeichen alphanume-
risch)

Wertigkeit:

© gewihlte Sprache Die Kurzbezeichnung kdnnen Sie in
der Fehlcodetabelle nicht &ndern.
Anderungen der Kurzbezeich-

nungen nehmen Sie bitte im Pro-

Kurzb ich Fehlcod Deutsch Englisch .
L EhereIaning TERERE — none gramm System Spracheinstellungen
Erste Hilfe Kurs E1 X1
Manuelles Ende EM \_ ME VOr.

(siehe Spracheinstellungen)

Kurzbezeichnungen in Datenbanken eintragen — KB - Kurzbezeichnung andern:
Die neue Kurzbezeichnung "E1" wird jedoch erst in
\E der Fehlgrunddefinition oder in anderen Programmen
— Ubernommen, wenn Sie die Funktion "Kurz-
bezeichnung in Datenbanken eintragen” durchfuihren.

Hier geben Sie die gewiinschte Bezeichnungen des Fehlcodes in der momentan
eingestellten Sprache ein. Die Bezeichnung der Fehlcodes kann ebenfalls in der
Spracheinstellung editiert werden.

Mit der Wertigkeit haben Sie die Mdéglichkeit, den Fehlgrund mit einem festen
Stunden, Tages- bzw. Halbtageswert zu versehen. Durch diese Eingabe in der
Wertigkeit entscheiden Sie auBerdem, ob es sich um einen statischen oder dy-
namischen Fehlgrund handelt.

Wir unterscheiden:

Statischen Fehlgriinden
ist ein fester Zeitwert (z.B. 2 Stunden, 4,5 Stunden) zugeordnet.

Dynamischen Fehlgriinden
wird kein Zeitwert zugeordnet

Statische Fehlgriinde:

Sie haben folgende Méglichkeiten der Auswahl bzw. der Eingabe: 1 Tag, %2 Tag
oder Auswabhl einer Stundenangabe. Diese Fehlgriinde sind statische Fehl-
griinde, das heif3t, die angegebene Wertigkeit wird beim Bewerten verbucht.
Statische Fehlgriinde erscheinen in den Buchungskorrekturen auf der linken
Seite unter FC1 - FC4. (z.B. UT Tarifurlaub)

Dynamische Fehlgriinde:

Wenn im Eingabefeld Wertigkeit keine Eingabe erfolgt (das Feld mit der Leerta-
ste I6schen), interpretiert das Programm diesen Fehlgrund als dynamischen
Fehlgrund.

Dyn. Fehlgriinde werden entsprechend der Sollzeit (bzw. der Angabe bei der
Ausfallverrechnung) bewertet. Dieser Fehlgrundtyp erscheint im Programmteil
Buchungskorrektur auf der linken und rechten Seite der Tabelle. Dyn. Fehlcodes
kénnen also in den Feldern der Spalte CB 1-20 bzw. FC1...FC4 eingegeben
werden.

|
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(Fortsetzung)

Wertigkeit:

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur

mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur

mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

R

14. System

Einige Beispiele sollen Ihnen verdeutlichen, welche Moglichkeiten Ihnen statische
und dynamische Fehlcodes bieten.

Statische Fehlgriinde:
Magliche Eingaben im Feld Wertigkeit:

In Stunden 0,1 Std. bis 9,9 Std
(diese Werte kénnen liber die Tastatur eingegeben werden,
einige feste Stundenwerte kénnen Sie auch iiber das Auswahlfenster einstellen)

Eingabe: Formatierung:

0.1 0.1 Std.

12 1.2 Std.

8 8.0 Std.

85 8.5 Std.

Sie kénnen als Trennzeichen (., :) verwenden

In Tagen: 1 Tag oder 1/2 Tag

(diese Werte kénnen nur iiber das Auswahlfenster eingegeben werden)

Fehlcode fur einen Erste Hilfe Kurs. Ihnen ist

Farbe KB Bezeichnung Wertigkeit i
bekannt, daR dieser Kurs 4 Stunden dauert.

EH |Erste Hilfe Kurs 4.0 Std.

FC1_|BUD1 | CA | CB [BUDZ| C )\ hqerem Beispiel haben wir einen Fehlgrund "Erste Hilfe Kurs"
angelegt. Durch die feste Gewichtung von 4 Std. (statischer

DG Diensigang

DR Diensigang = Fehlgrund) erscheint der Fehigrund im Auswahlfenster bei
EH Erste Hilfe Kurs . .

EU Erziehungsurlaub 1 FC1...FC4 in der Korrektur.

FO_Fortbildung

[Da[Tg] PI [Be [ Fo1 [Bu-01 | ca [BU02] ca | [03.00 Gesamt Anwesenheit

|14 |mi o1 | 4 |[EH  |oso00 kO | 1100 [GE | [08.00 Sollzeit

-01.00 Gleitzeit
04,00 Fortbildung

Durch den statischen Wert von 4.0 Std. werden
auf das Konto Fortbildung 4,00 Stunden gebucht.

Wird der Fehlgrund mit 1 Tag bzw. 1/2 Tag gewichtet, so wird bei der Verrechnung
die Sollzeit fir diesen Tag oder die halbe Sollzeit auf das Konto gebucht.
(in unserem Beispiel betragt die Sollzeit 8,00 Stunden)

Farbe | KB Bezeichnung Wertigkeit Fehlcode fur einen Erste Hilfe Kurs. Ihnen ist
EH |Erste Hilfe Kurs 1Tag bekannt, dal dieser Kurs einen Tag dauert.
|Dﬂ ‘Tg‘ P | Be | % IBU’m ‘ CA |EU’DZ| CA ‘ 00.25 Gesamt Anwesenheit
[14Mijon | 0 |EH | 0800 KO | 0815 |GE 08.00 Sollzeit

00.25 Gleitzeit

Durch den statischen Wert von 1 Tag werden auf [08.00  Forthildung

das Konto Fortbildung 8,00 Stunden gebucht.
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(Fortsetzung)

Wertigkeit:

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

14. System

Dynamische Fehlgriinde:

Nun &ndern wir den statischen in einen dynamischen Fehlgrund:
Das Eingabefeld Wertigkeit wird geléscht, d.h. Sie klicken auf das Eingabefeld und
driicken die Leertaste.

Im Eingabefeld "Wertigkeit" befindet sich kein
Eintrag. ¥ es handelt sich somit um einen dy-
namischen Fehlgrund.

Farbe KB Bezeichnung Wartigkeit

EH | Erste Hilfe Kurs

|Bu-0z2 | A | B |[BUD3| ca | CB

Dienstgang
DR Dienstgang
EH Erste Hilfe Kurs
EU Erziehungsurlaub
FO Fortbildung

Fehlgrundeingabefelder FC1...FC4

DG Dienstgang
DR Dienstgang
EH Erste Hilfe Kurs
FO Forbildung
KA Arztbesuch

Fehlgrundeingabefelder C-B 1... C-B 20

EINMIEY

Dynamische Fehlgriinde kénnen im Dialogfenster der Korrektur auf der linken und
auf der rechten Seite in den entsprechenden Feldern eingegeben werden.

Dynamische Fehlgriinde:
Finden Anwendung in den Fehlgrundeingabefeldern FC1 ... FC4

[Da[Tg[ P [Be | Fc1 [Bu-t1 | caA [BU02 | CA |
[14 |Mi o1 | J |EH | 0800 [KO | 0815 GE | 00.25 Gesamt Anwesenheit

08.00 Sollzei
Durch den dyn. Wert des Fehlgrundes werden 7,75 |g7.75 anf,‘?,'[‘,ung

Stunden auf das Konto Fortbildung gebucht. 08.00 Normalstunden
Die Dynamik besteht darin, daR die Differenz zwi-

schen Sollzeit und Anwesenheitszeit auf diesen

Fehlgrund verrechnet wird.

Dynamische Fehlgriinde:
Finden Anwendung in den Buchungszusatzfeldern C-B 1 ... C-B 20

[Bu0i| ca | cB [BU02] CA [ cB [BUD3| CA | CB [BU-04| CA |

| 08:00 kO | |08:15 [GE  |EH 1500 kO | |17:00 GE |
Hier wird der dyn. Fehlgrund als Zusatzcode (C-B) eingesetzt. 02.25 Gesamt Anwesenheit
Dadurch wird die effektiv beim Kurs zugebrachte Zeit auf das 08.00 Sollzeit
Konto Fortbildung verbucht. (Hier also die Zeit zw. 08:15 und g;'gg E'E“Z_E"
. ortbildung
15:00 Uhr) 08.00 Normalstunden
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Verrechnungs-
konto:

Tip:

Wie trage ich ein Verrech-
nungskonto in das Ein-
gabefeld ein ?

Ein Verrechnungskonto se-
lektieren, linke Maustaste
niederdriicken und niederge-
drickt halten. Mauszeiger
auf das Eingabefeld ziehen.
Dabei erscheint der "Finger"

=]l

linke Maus-
taste niederge-
driickt halten

Bezahlt:

14. System

Durch Anklicken dieses Feldes 6ffnet sich eine Auswahltabelle, aus der Sie ein
Konto wahlen kénnen. Sie kopieren die Kontobezeichnung durch Anklicken und
Ziehen auf die Fehlcodetabelle. Mit diesem Konto wird der angelegte Fehlcode

verrechnet.

Wie Sie an der Kontenbezeichnung und der Kontenkurzbezeichnung An-
derungen vornehmen, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Drucklisten in

diesem Kapitel.

Verrechnungskonto

Dienstlich

ortbild
Dienstlich

Feiertagstunden

Unbezahlte Fehlzeit

Urlaub (Stunden)

Mehrarbeit

Sparzeit

Fortbildung =1

Bezeichnung
Gesamt Anwesenheit

Sollzeit \

Gleitzeit \

Krank

Urlaub (Tage)
Fortbildung
|Dienstlich

L

1. Schritt:

Sie klicken das Eingabefeld des Verrechnungskon-
tos in der Spalte bzw. bei dem Fehlgrund an, bei
dem Sie ein anderes Verrechnungskonto eintragen
wollen.

Durch diesen Klick offnet sich ein Auswahlfenster
in dem alle internen Konten von TiDe-PRO aufge-
listet werden.

2. Schritt:
Sie klicken das gewiinschte Verrechnungskonto
an und halten die linke Maustaste niedergedriickt.
Sie bewegen den Mauszeiger in Richtung des
Eingabefeldes. Sobald Sie das Feld des ausge-
wahlten Verrechnungskontos verlassen, andert
sich die Darstellungsart des Mauszeigers. Es
erscheint ein =1 Finger. Diesen Finger schieben
Sie in das in Schritt 1 selektierte Eingabefeld.
Dann lassen Sie die linke Maustaste
los.

= Achtung

9 Kontobezeichnung libernehmen ?

3. Schritt:
Der Finger verschwindet und es er-
scheint die links stehende Sicherheits-

I | Abbrechen |

abfrage. Mit der Schaltflache [OK]

ubernehmen Sie das eingetragene
Verrechnungskonto.

Markieren Sie dieses Feld mit einem Kreuz [ |, falls es sich um einen bezahl-
ten Fehlgrund handelt (z.B. Krank, Ausbildung usw.)

Tragen Sie an einem Tag einen Fehlgrund ein, bei dem das Markierungsfeld
"Bezahlt" nicht markiert ist, so wird beim Verrechnen der entsprechende Tag nur
als verrechnet gekennzeichnet. Es werden jedoch keine Verrechnungskonten

bebucht.

Es folgen einige typische Fehlgriinde, die normalerweise nicht bezahit werden.

Kurzbezeichnung

*%

BW
K6

Bezeichnung

Tag nicht verrechnet
Bundeswehr
Krank (6 Wochen)
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Normal-
stunden:

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

Ausfall-
verrechnung:

Fehlcode

"Erste Hilfe Kurs".
Markierungsfeld Ausfallver-
rechnung wurde nicht ge-
setzt. Im unserem Beispiel
betréagt die Sollzeit 8,0 Std .
und die Ausfallzeit 7,5 Std.

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

14. System

Soll die Fehlzeit nicht nur auf das entsprechende Fehlzeitenkonto, sondern zu-
satzlich auf das Konto "Normalstunden" gebucht werden, dann markieren Sie
dieses Feld mit einem Kreuz. ®

Fehlcode “Erste Hilfe Kurs".
Markierungsfeld Normalstunden wurde gesetzt.

"Normal-
stunden

Fortbildung x I

Farbe KB Bezahlt

EH |Erste Hilfe Kurs

Bezeichnung Wertigkeit Verrechnungskonto

iBU—I]l| CA | CB [BU-02| CA | GB [BU03| GA | CB |BU-14 CT‘

| 08:00 kO | | 0815 [GE |EH | 16:00 [KO 17:.00 |[GE |
. . . 01.25 Gesamt Anwesenheit
Die Fortbildungsstunden (7,75) werden auf das Konto Fortbil- 08.00 Sollzeit
dung und zusétzlich auf das Konto Normalstunden verbucht. 01.00 Gleitzeit
07.75 Fortbildung
08.00 Normalstunden

Fehlcode “Erste Hilfe Kurs".
Markierungsfeld Normalstunden wurde nicht gesetzt.

Farbe | KB Narmal-
stunden

EH | Erste Hilfe Kurs Fortbi px u

Bezeichnung Wertigkeit Yerrechnungskonto Bezahlt

iBU—I]l| CA | cB [BU02] cA [ CB [BU03] CA | CB [BUDA| GA |

| 08:00 (kKO | | og15 |[GE |EH | 1600 (KO | | 17:00 GE |
01.25 Gesamt Anwesenheit
Die Fortbildungsstunden (7,75) werden |08.00 Sollzeit
nur auf das Konto Fortbildung verbucht. {01.00  Gleitzeit
07.75 Fortbildung
00,25 Normalstunden

Ist diese Schaltflache markiert, wird bei der Verrechnung des Fehlcodes nicht die
Sollzeit, sondern die eingetragene Ausfallzeit des Tagesplanes zugrunde gelegt.

Farbe KB Bezeichnung Wertigkeit Yerrechnungskonto
EH  Erste Hilfe Kurs Fortbildung
Normal- Ausfall- o Fehlzeiten- Eintrag nur
(Etzelill stunden verrechnung S e Legende bei Sollzeit
< x C C C C

Die Ausfallzeit von 7,5 Std. wurde
nicht als Grundlage fur den Fehlgrund

[Da Tg[ Pt [Be | FC1 |

Tagessalden

14 |mij;n | 4 [EH | : | !
herangezogen. Die Wertigkeit des  |gg. pp Sollzeit
Fehlgrundes ergibt sich in diesem Fall aus der Sollzeit (8,0Std.). 08.00 Fortbildung
08.00 Normalstunden

Diese Zeit wird auf das Fortbildungskonto und die Normal-
stunden gebucht.

|
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(Fortsetzung)

Ausfall-
verrechnung:

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

Sparzeit:

Fehicode

"Erste Hilfe Kurs™.
Markierungsfeld Sparzeit
wurde nicht gesetzt. In un-
serem Beispiel betragt die
Sollzeit 8,0 Std. und die Aus-
fallzeit 7,5 Std.

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

R

14. System

Fehlcode
"Erste Hilfe Kurs".

Markierungsfeld Ausfallverrechnung wurde gesetzt. In unserem Beispiel betragt die Sollzeit

8,0 Std. und die Ausfallzeit 7,5 Std.

Farbe KB Bezeichnung ‘Wertigkeit Yerrechnungskonto
EH | Erste Hilfe Kurs Fortbildung
Bezahlt Normal- Ausfall- Sparzeit Fehlzeiten- Eintrag nur
stunden vemrechnung P Legende bei Sollzeit
3 x e r r r

Die Ausfallzeit von 7,5 Std. wurde als
Grundlage fur den Fehlgrund herange-
zogen (nicht die Sollzeit mit 8,0 Std.).
Fur die Wertigkeit des Fehlgrundes ergibt sich in diesem Fall
also 7,5 Std. Diese Zeit wird auf das Fortbildungskonto und die
Normalstunden gebucht.

[Da]Tg] PI [ Be [ Fo1 |
|14 [Mi jo1 | J [EH |

Tagessalden

08.00 Sollzeit
07.50 Fortbildung
07.50 Normalstunden

Soll bei der Verrechnung dieses Fehlcodes die Sparzeit abgezogen werden, so
missen Sie diese Markierungsschaltflache markieren. X

AuBerdem missen dann natirlich in den Personaldaten und im Tagesplan die
entsprechenden Eingaben fiir die Sparzeit vorhanden sein.

In unserem Beispiel wurde fiir die Sparzeit im Tagesplan 0,1 Std. eingetra-
gen und in den Personaldaten der Markierungsschalter "Sparzeit" gesetzt.

Farbe KB Bezeichnung Wertigkeit Yerrechnungskonto
EH | Erste Hilfe Kurs Fortbildung
Normal- Ausfall- n Fehlzeiten- Eintrag nur
Berlill stunden wvemrechnung S Legende bei Sollzeit
x x < C C C

Die Ausfallzeit von 7,5 Std. wurde als
Grundlage fur den Fehlgrund herange-
zogen. Fur die Wertigkeit des Fehl-
grundes ergibt sich in diesem Fall also 7,5 Std. Diese Zeit wird
auf das Fortbildungskonto und die Normalstunden gebucht.

[Da]Tg] PI [ Be [ Fo1 |
|14 [Mi jo1 | J [EH |
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Fehlcode

"Erste Hilfe Kurs".
Markierungsfeld Sparzeit
wurde gesetzt. Die Sparzeit
betragt 0,1 Std.

Rechenbeispiel:

im Programm Korrektur
mit dem Fehlgrund
"Erste Hilfe Kurs"

Fehlzeiten-
legende:

Eintrag nur bei
Sollzeit:

14. System

Farbe KB Bezeichnung Wertigkeit Yerrechnungskonto
EH  Erste Hilfe Kurs Fortbildung
Bezahlt Normal- Ausfall- Sparzeit Fehlzeiten- Eintrag nur
stunden verrechnung P Legende bei Sollzeit
X x X x r r

ba Ta] P TBe Foi | Die Ausfallzeit von 7,5 Std. wurde als
3 | Grundlage fur den Fehlgrund herange-

[14 Mi |01 | J |EH
zogen. AuRerdem wurde 0,1 Std auf 08.00 Sollzeit
das Sparzeitkonto gebucht. Die gesamte bezahlte Zeit, die die- [07.50  Fortbildung
ser Fehlgrund ergibt, ist in diesem Beispiel 7,6 Std. (Dies ergibt gg';g ﬁp‘me't
. ormalstunden

sich aus der Dynamik des Fehlgrundes)

Bezahlt Normal- Ausfall- Sparzeit Fehlzeiten- Eintrag nur
stunden | verrechnung | P Legende | bei Sollzeit
x 13 53 r [ r

Wird diese Markierungsschaltflaiche markiert ¥ , so wird dieser Fehlcode im
Programm Fehlzeiten in die Auswabhlliste der Fehlcodes (Legende) aufgenommen
und zum Eintragen bereitgestelit.

0 JEn H ENEEE NEEN
Fehlgrundlegende im Programm Fehlzeiten

Erste Hilfe Kurs

Bezahlt Normal- Ausfall- Sparzeit Fehlzeiten- Eintrag nur
sunden  verrechnung | “P Legende bei Sollzeit
x x x r x "

Mit dieser Einstellung bestimmen Sie, ob bei diesem Fehlcode im Programmteil
Fehlzeiten die Sollzeit aus dem entsprechenden Zeitmodell abgefragt wird. Dies
gilt nur beim Zeitmodell mit normalem Wochenplan, also ohne automatische
Schichterkennung.

Beispiel: Ein Mitarbeiter arbeitet als Teilzeitkraft Mo ,Di, Mi, Do acht Stunden und
am Fr nicht. Sie haben also fiir Freitag im entsprechenden Tagesplan keine
Sollzeit hinterlegt.

Tragen Sie in der Fehlzeitenplanung / Ubersicht fiir mehrere Wochen Urlaub fiir
diesen Mitarbeiter ein, so wird automatisch am Freitag kein Urlaub eingetragen.
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14. System

Neuen Fehlgrund anlegen.

1. Schritt:
Kurzbezeichnung EH einge-
ben.

Fehlgrund wird angelegt und
mit Standardparametern vor-
belegt.

2. Schritt:

Andern der Bezeichnung in
"Erste Hilfe Kurs".
Eintragen der Wertigkeit bei
einem Statischen Fehigrund,
bzw. keine Eingabe fir einen
dyn. Fehigrund.
Verrechnungskonto "Fortbil-
dung" einstellen.

3. Schritt:

Setzen Sie die Markierungs-
schaltflachen Bezahlt,
Normalstunden, Ausfall-
verrechnung, Sparzeit, Fehl-
zeitenlegende und Eintrag
nur bei Sollzeit entsprechend
Ihren Anforderungen.

R

Im folgenden wird noch einmal kurz beschrieben, wie Sie den nun bekannten Fehl-
grund "Erste Hilfe Kurs" anlegen:

Kurzbezeichnung Fehlcode |

EH |

Fehlcode anlegen I

Kurzbezeichnung des Fehlcodes in das Eingabefeld eingeben und Schaltflache
[Fehlcode anlegen] betétigen. Der neue Fehlcode wird in die Tabelle eingetragen
und mit Standardwerten vorbelegt.

T
KB Bezeichnung Wertigkeit Verrechnungskonto
EH |Neuer Fehlcode 1 Tag Urlaub (Stunden)
Normal- Austall- - Fehlzeiten- Eintrag nur
(Bl stunden verrechnung S Legende bei Sollzeit
r C C r x C
Farbe kKB Bezeichnung Wertigkeit Verrechnungskonto
EH |Erste Hilfe Kurs Fortbildung N
Bezahlt Normal- Ausfall- Sparzeit Fehlzeiten- Eintrag nur
stunden wverrechnung P Legende bei Sollzeit
® C C C N x ®

Die Fehlzeit wird
bezahlt.

Fehlgrund soll in der
Fehlgrundlegende
erscheinen.

Fehlgrund soll in der Fehlgrundtibersicht
nur dann eingetragen werden, wenn sich
fur diesen Mitarbeiter an diesem Tag
eine Sollzeit vorliegt.

Beim Verlassen der Zeile (neuer Fehigrund)
wird der Fehlgrund gespeichert.
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Bestehenden Fehlgrund loschen.

Fehlgrund selektieren:
Sie selektieren einen Fehl-
grund, indem Sie diese Zei-
le anklicken.

Hinweis:

Dieser Fehlgrund steht nach
dem Léschen nicht mehr zur
Verfugung. Wurde dieser
Fehlgrund verwendet, so
durfen diese Tage nicht mehr
nachbewertet werden.

Es erscheint dann beim Ver-
rechnen z.B. die Fehlermel-
dung "Fehlgrund EH nicht
gefunden”

Falls Sie einen bestehenden oder von lhnen angelegten Fehlgrund I6schen wol-
len, klicken Sie diese Zeile im Fehlgrundtabellenfenster an. Dadurch wird diese
Zeile dunkelgrau dargestellt.

DR | Dienstgang

EH |Erste Hilfe Kurs

Dienstlich

EU | Erziehungsurlaub

|1 Tag |Urlaub (Stunden)

Durch einen Klick auf die [L6schen]-Taste erscheint die Sicherheitsabfrage, ob
der Fehlgrund "Erste Hilfe Kurs" geldscht werden soll.

[

=

S219E

= Achtung

9 Einstellung loschen ? Erste Hilfe Kurs.

[ oo | [ mew |

Durch einen Klick auf die Schaltflache [Ja]
wird der Fehlgrund gel6scht.

il
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14. System

Allgemeines iiber Sonstige Einstellungen

Ausweisnummernverwaltung

Buchungen ldschen
Drucklisten
Terminalbuchungen laden
Automatik
Fehlcodedefinition

¥ Sonstige Einstellungen
Spracheinstellungen

In den Sonstigen Einstellungen befinden sich einige Markierungsschaltflachen. Die einzelnen
Funktionen gelten fur das gesamte Programm. Die Einstellungen haben auch fur alle Mitarbeiter
Gultigkeit.

® Zeiterfassungsbuchungen der gleichen Minute streichen

® Abzug Sollzeit vom Gleitzeitkonto falls keine Buchungen vorhanden sind

® 20 Buchungen

® Kurzhilfe anzeigen

Bedienelemente Sonstige Einstellungen

Abzug Sollzeit vom Gleit-
zeitkonto falls keine Bu-
chungen vorhanden:
Diese Funktion wirkt nur bei
solchen Mitarbeitern, bei de-
nen der Markierungsschalter
"Gleitzeit" in den Personal-
daten gesetzt ist.

Vom Rechenprogramm wird
dann automatisch bei fehlen-
den Buchungen und fehlen-
den Fehlgriinden die Sollzeit
des Tagesplanes vom Gleit-
zeitkonto abgezogen.

20 Buchungen:

Mit diesem Markierungs-
schalter wird das Programm
auf 20 Buchungen pro Tag
umgestellt. Diese Buchun-
gen sind im Programm Kor-
rektur und auf den Monats-
Ubersichten zu sehen.

Sie sollten nur auf 20 Bu-
chungen umschalten,
wenn Sie tatsachlich 20
Buchungen benotigen. Die
erhohte Anzahl von Bu-
chungen verldngert die
Laufzeit der Verrechnung !

R
]

Zeiterfassungsbuchungen in der gleichen Minute streichen:

Buchungen, die in der gleichen Minute gebucht wurden (z.B 09:00 GE 09:00 KO) werden aus der
Tagesdatei automatisch aussortiert. Dies erspart lhnen manuelles Léschen dieser Buchungen. Sol-
che Buchungen werden selbstverstandlich im Programm Schnellsuche weiterhin angezeigt.

TimeDesign, Yom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Programm | Systemprogramme Optionen

[ Zeitert buch der gleichen Minute streichen ?

X Abzug Sollzeit vom Gleitzeitkonto falls keine Buchungen vorhanden ?

[~ 20 Buchungen

\Diese Kurzhilfe anzeigen oder ausblendenl

Sonstige Einstellungen

[y A)JA
End ‘ = System H Time Design
Kurzhilfe anzeigen:
Mit diesem Markierungsschalter kdnnen Sie die Kurzhilfe
ein- oder ausschalten. Auf den wichtigsten Schaltflachen
Druckmanager wird Ihnen ein Hilfetext angezeigt.
Programmende
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14. System .

Allgemeines iiber die Spracheinstellungen

Ausweisnummernverwaltung
Buchungen lgschen
Drucklisten
Terminalbuchungen laden
Automatik
Fehlcodedefinition

Sonstige Einstellungen

¥ Spracheinstellungen

Sie kénnen die Sprache der Benutzeroberflache von TiDe-PRO in eine andere
Sprache umschalten. (Diese Funktion ist kein Standard. Falls Sie andere Spra-
chen benétigen, wenden Sie sich bitte an Ihren Handler)

Momentan sind folgende Sprachen verfiigbar:

® Deutsch ® Englisch ® Franzdsisch
® Polnisch ® Ungarisch

Bedienelemente der Spracheinstellungen

Kurzbezeichnungen:
Auch die Kurzbezeich-
nungen kénnen in der Soft-
ware der aktuellen Sprache
angepalt werden. Ein Klick
auf die Schaltflache mit der
entsprechenden Landes-
fahne é&ndert die Kurz-
bezeichnungen in Ihren Da-
tenbanken. Die Kurz-
bezeichnungen oder Fehl-
grinde erscheinen auf den
Drucklisten und z.B. im Pro-
gramm Korrektur.

Hintergrund: / !\

Im Deutschen ist die Kurz-
bezeichnung fiir eine Kom-
men-Buchung "KO", im
Englischen "CO" .

Diese Kurzbezeichnungen
konnen Sie in der neben-
stehenden Tabelle editie-
ren. Sie konnen auch die
Kurzcodes in der deut-
schen Sprache lhren Wiin-
schen und Vorstellungen
anpassen. Andern Sie z.B.
den Kurzcode "UT" fiir Ur-
laub in "TU". Durch einen
Klick auf die Deutsche
Sprache (im Feld Kurz-
bezeichnung in Datenbank
eintragen) werden alle
Kurzcodes durch die neue
Eingabe ersetzt. Je nach
GroBe der Datenbanken
kann dieser Vorgang eini-
ge Zeit in Anspruch neh-
men.

Ein Fehlgrundkurzcode
darf nur einmal vorkom-
men.

Gewadhlte Sprache:

Durch einen Klick auf die Schaltflache mit der entsprechenden Landesfahne @ndert sich die Sprache
der Softwareoberflache. Diese Anderung wird sofort wirksam. Die niedergedriickte Schaltflache ent-
spricht der aktuell eingestellten Sprache.

TimeDesign. Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

Programm  Systemprogramme ©ptionen

[ gewahlte Sprache

Kurzbezeichnung Fehlcode Deutsch Englisch Franzasisch Polnisch Ungarisch Slowenisch | T
Arztbesuch KA DY ¥D KA
Betriebsunfall KB DA KB KB j
Mutterschutz KM DM KM KM
Kommen KO co EN KO
Krank KR DC MD KR
Kur KU cu cuU KU
Mehrarbeit-Ausgleich (1 Std.) M1 M1 M1 M1
MEhrﬂ[bE!l*Alng'E!Eh (2 Std.) I‘furzcudes der Fehlgriind ﬁndernIMz M2
Mehrarbeit-Ausgleich {1/2 Tag) - - MH MH 5

| ]
[ Kurzbezei genin D b il g
=1 | =] = [=]
Fehlgrundkurzbezeichnungen dieser Sprache in die Datenbank Einlmgenl
Spracheinstellungen
1]
= System “  Time Design
— Achtung
9 Kurzbezeichnungen in Datenbanken eintragen
Druckmanager |
Programmende .| e |

Sicherheitsabfrage, bevor die Kurzcodes verandert werden.
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Datenbank komprimieren

Durch das Loschen von Mitarbeitern in den Personaldaten oder Buchungssétzen
entstehen Liicken in der Datenbank. Durch die Funktion Datenbank komprimieren
werden diese Liicken entfernt und die Datenbank wird dadurch physikalisch klei-
ner. Zusatzlich erhéhen Sie die Geschwindigkeit, mit der auf Datenséatze in lhrer

Datenbank zugegriffen wird.

Yorhandene Listen |

Liste 1 Gleitzeit

Kappungen ‘

Programm  Systemprogramme EeINIGLTEN]
Datenbanken komprimieren

Nachdem Sie die Funk-
tion angewahlt haben
erscheint eine Sicher-

Liste 2 Mehrarbeit heitsabfrage.
= Achtung
0 Die Datenbanken werden komprimiert, Bitte etwas Geduld !
| I | Abbrechen | /

Citddat mdb 4326376 21.101996 Die beiden Datenbanken "TD.MDB",

Oytd rdb 720896 21101995 | "TDDAT.MDB" und "TDRUF.MDB" werden
komprimiert.

Oitddat bak 45325376 01.05.1997 Zuerst werden Kopien der Datenbanken er-

Citd bak 720896 01.051997 zeugt. Die Dateiendung lautet "BAK".

Citddat.mdb A997072 010651997 Die Datenbanken nach dem Komprimieren.

Dyt mdb 655360 01051907 | Die DateigréRen haben sich verandert.

Falls beim Komprimieren ein Fehler auftritt, konnen Sie die Datenbanken mit der
Endung ".BAK" wieder in die Dateien "TDDAT.MDB", "TD.MDB" und
"TDRUF.MDB" umbenennen und mit diesem Datenbestand weiterarbeiten.

Tip:

Sie sollten die Datenbanken jede Woche, mindestens jedoch
einmal im Monat komprimieren.
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Zeiterfassung
Korrekturen
Rechnen
Fehlzeiten
Zeitmodell
Druckmanager
Datentransfer
Personaldaten
Kalender
System

Schnellsuche

Programmende

TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
Programm

Abteilung PersNr. | Ausweis Mah:hCndg)‘

Einkauf [emEEm D Becker, Martina

Geschftsleitung Fuller, Regina

Marketin: Alle Kopieren > Haas, Daniela

Hansen, Knut
< Alle Entfernen

Unber. Buchungen Q von Datum ‘ 27.03.1997 ‘ =3

\ Ber. Buchungen Terminal/Fehler ‘Anzeigen bis Datum ‘ 27.03.1997 ‘ An-} Ab-Liste

X Kommen ™ Dienstgang ® Heute O Gestern und Heute O Anwesende
[ Gehen ™ Zugang CGestern O Eine Woche zurick O Abwesende
I Alle @ Alle

Name Pers.Nr. Ausweis Abteilung | Datum Terminal

Name Pers.Nr. | Ausweis Abteilung Datum Zeit Code Terminal / Bemerkung 2

Raum

[Becker. Martina 22 24 Verkauf uT

Fuller, Regina 23 23 Verkauf OUT-HOUSE
Haas. Daniela 24 27 Verkauf OUT-HOUSE
Hansen. Knut 25 34 Verkauf OUT-HOUSE

T

" Time Design

i

An- / Abwesenheitsliste




15. Schnellsuche

ie Schnellsuche listet Ihnen alle Buchungen, die am Terminal durchgefiihrt
wurden, sehr tbersichtlich am Bildschirm auf. Mit einem Klick erzeugen Sie
eine An- bzw. Abwesenheitsliste.

® Allgemeines Uber die Schnellsuche
) Bedienelemente
) An-/Abwesenheitsliste

® Terminalbuchungen anzeigen

il
|



15. Schnellsuche

Allgemeines iiber die Schnellsuche

Wenn Sie Informationen tber die Buchungen lhrer Mitarbeiter bendétigen, kénnen
Sie dies auf leichtem und schnellem Weg erreichen. Sie kdnnen sich z.B. alle
Buchungen einer Mitarbeitergruppe der letzten 5 Tage in einer Liste anzeigen las-
sen. Diese Liste kann nach bestimmten Kriterien ( z.B. Personalnummer, Aus-
weisnummer, Name usw.) sortiert werden. Diese sortierte Liste kébnnen Sie an-
schlieBend ausdrucken. Uber die Schnellsuche erstellen Sie mit einem einzigen
Klick eine An-/Abwesenheitsliste Ihrer Mitarbeiter.

Bedienelemente

Siehe Kap. 3,
Bedienung

&

Berechtigte Buchungen:
Mit diesen Markierungs-
schaltern wahlen Sie die
Buchungsarten aus. Beim
Hagenuk-Terminal gibt es
nur "KO" und "GE" Buchun-
gen. Dienstgang und Zu-
gangsbuchungen gibt es bei
anderen Terminaltypen (z.B.
BENZING)

Mit Hilfe des doppelten Auswahlfensters
(siehe Kap. 3)
selektieren Sie die gewlinschten Mitarbei-
ter bzw. die Mitarbeitergruppe.

Programm

TimeDesign, vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen

An-/Abwesenheitsliste:

Uber diese Schaltflache kénnen Sie sich alle
anwesenden, alle abwesenden oder alle Mit-
arbeiter mit lnrem An-/Abwesenheits-Status an-
zeigen lassen.

Pers.Nr. Match Ci

de>|

Ausweis

Pers.Nr. ‘ Ausweis

Match Code > ‘

Baum. Claudia

Miiller. Karl-Heinz
Mitarbeiter B, Yorname
Kramer. Eberhard

8

Kopieren >

Alle Kopieren > R

2 Miiller. Karl-Heinz

2
4 1 Baum, Claudia

Neubauer. Horst
Breitner. Alfred

4
2
2
1
5
b
1

< Entfernen

4

ENEC RN o —

Naem. Kefhjkl

< Alle Entfernen

Unber. Buchungen ‘

=

Terminal/Fehler

Ber. Buchungen

Q

Anzeigen

13.04.1997

FEx3

An-} Ab-Liste

( von Datum

| bis Datum ‘

13.04.1997 |

Sortierkriterien

[ Dienstgang
™ Zugang
™ Alle

X Kommen
llf Gehen

N

O Anwesende
O Abwesende
® Alle

O Gestern und Heute

® Heute
O Gestern  C Eine Woche zuriick

Pers Nr.

In diesem Anzeigefenster
werden die Buchungen ent-
sprechend lhren Auswahl-
kriterien angezeigt.

Name | Ausweis | |

Pubteilurjg

Datum ‘ Terminal | Raum

Name Pers Nr. | Ausweis Abteilung

Datum

Zeit Code Terminal

Miiller. Karl-Heinz 2 2 Einkauf

3.04.1997

1702 Gehen

Miiller, Karl-Heinz Einkauf

3.04.1997

08:05 Kommen

Geschattsleitung

3.04.1997

1658 Gehen

2 2
Baum, Claudia 4 1
4 1

Baum, Claudia Geschattsleitung

3.04.1997

0756 Kommen

Uber dieser Liste befinden
sich die Sortierkriterien. Die
Daten kdnnen nach Name,
Pers. Nr., Ausweis, Abtei-
lung, Datum, Terminal und
Raum sortiert werden. (Ter-
minal und Raum spielen
beim Hagenuk-Terminal kei-
ne Rolle.

Bedienelemente

[+

E

53

FIE
Berechtigte Buchungen K Time Design

/1

Datentransfer,

Terminal auslesen
Druckmanager

Programmende

Uber diese Schaltflache
werden die Suchergebnisse
ausgedruckt.

Uber diese Schaltflache

werden die Buchungen an-
gezeigt.
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Mit diesen Schaltflachen stellen Sie den
Datumsauswahlbereich ein. Es gibt feste und
variable Datumseinstellungen.

Feste Datumsbereiche:

Heute, Gestern, Gestern und Heute, Eine
Woche zurtick.

Variabler Datumsbereich:

Sie klicken auf eine der vier Bezeichnungs-
flachen (von Datum, bis Datum usw.) und das
schon bekannte Datumsauswahlfenster er-
scheint. Hier kénnen Sie also einen beliebi-
gen Zeitraum einstellen, um sich die ausge-
wahlten Buchungen anzeigen zu lassen.



15. Schnellsuche

An-/Abwesenheitsliste

An-/
Abwesenheits-
liste

Anwesenbheitsliste:

Es wurde Anwesenheitsliste
ausgewahlt. Nach einem
Klick auf die Schaltflache
[An-/Ab-Liste] erscheinen im
Anzeigefenster alle Mitarbei-
ter, die anwesend sind.

Abwesenbheitsliste:

Es wurde Abwesenheitsliste
ausgewahlt. Nach einem
Klick auf die Schaltflache
[An-/Ab-Liste] erscheinen im
Anzeigefenster alle Mitarbei-
ter, die abwesend sind.

Liste aller Mitarbeiter:

Es wurde Liste Alle ausge-
wahlt. Nach einem Klick auf
die Schaltflache [An-/Ab-Li-
ste] erscheinen im Anzeige-
fenster alle Mitarbeiter mit
ihrem aktuellen An-/Ab-
wesenheitsstatus.

Bei der An-/Ab-Liste wird im
Tagesplan gepruft, ob der
Mitarbeiter zum Zeitpunkt
der Erstellung der Liste an-
wesend sein miiRte.

Die Wirkungsweise dieser Funktion werden wir an einem kleinen Beispiel erkla-
ren.

Wir betrachten drei Mitarbeiter mit den Ausweisnummern 1,2 und 3. Im folgenden
sprechen wir nur von Ausweis 1, Ausweis 2 usw.

Weiterhin gehen wir davon aus, dal3 Ausweis 1 anwesend ist (KO um 07:56).
Ausweis 2 ist abwesend (GE um 11:50) und fiir Ausweis 3 existiert keine Buchung
an diesem Tag.

Pers.Nr.| Ausweis ‘ Match Code > ‘

Wir haben also im doppelten Mitarbeiterauswahl-

H = 4 1 Baum, Claudia
fenster Ausweis 1-3 ausgewahlt. 2 2 Miller. Kerl-Hoinz
1 3 Kramer, Eberhard
Anwesende Mitarbeiter:
[ Name Pers Nr Ausweis Abteilung Datum Termin
m Name Pers.Nr. | Ausweis Abteilung Datum Zeit Code
An- } Ab-Liste Baum, Claudia 4 1 13.04.1997 07:56 Kommen
@ Anwesende
C Abwesende
C Alle

Abwesende Mitarbeiter:

Name Pers.Nr. Ausweis Abteilung Datum Termin
515}5 Name Pers.Nr. | Ausweis Abteilung Datum Zeit Code
. Kramer, Eberhard 1 3 Werkstatt
An-/ Ab-Liste Miller, Karl-Heinz F3 2 Einkauf 13041997 | 1150 | Gehen
O Anwesende
® Abwesende
C Alle
Alle Mitarbeiter:
E Name Pers Nr. Ausweis Abteilung Datum Terminal |
Name Pers.Nr. | Ausweis Abteilung Datum Zeit Code Terminal / |
An- / Ab-Liste Baum, Claudia 1 1 aftslei 13.04.1897 0756 |Kommen
Kramer, Eberhard 1 3 Werkstatt OUT-HOUSE
O A de Miiller. Karl-Heinz 2 2 Einkauf 13.04.1997 11:50 Gehen
C Abwesende
@:
Name Pers.Nr. Ausweis Abteilung Datum Terminal | Raum
Name Pers.Nr. | Ausweis Abteilung Datum Zeit Code Terminal / Bemerk
Baum. Claudia 4 1 13.04.1897 0756 |Kommen
Kramer, Eberhard 1 3 Werkstatt Vor / Nach RegelAz
Miiller. Karl-Heinz 2 2 Einkauf 13.04.1997 15:23  |Gehen Buchung

Bei der Liste aller Mitarbeiter wird geprift, ob der Mitarbeiter entsprechend der

Regelarbeitszeit im giiltigen Tagesplan tiberhaupt anwesend sein mifite.
(Beispiel: Die Liste wird um 08:00 gedruckt, der Mitarbeiter muR aber entsprechende seiner Regel-
arbeitszeit erst um 09:00 anwesend sein. Aus diesem Grund erscheint er in der An-/Ab-Liste nicht als
abwesend, sondern es wird "Vor/Nach RegelAZ" ausgedruckt.)

AuBerdem werden auch manuelle Buchungen oder Fehlgriinde (z.B. UT=Urlaub)

angezeigt, die im Programm Korrektur vorgenommen wurden.

|
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Terminalbuchungen anzeigen

Beim Anzeigen von Buchungen im Programm Schnellsuche miissen Sie nach fol-
gendem Schema vorgehen.

® Mitarbeiter auswéhlen Pers.Nr. | Ausweis | Match Cade > | Mit Hilfe des doppelten Auswahlfensters
selektieren Sie die gewiinschten Mitarbeiter

4 1 Baum, Claudia R R R
2 2 Miiller. Karl-Heinz bzw. die Mitarbeitergruppe.
1 3 Kramer. Eberhard
® Zeitbereich auswahlen o ¥ty | 13.04.1997 Mit diesen Schaltflachen stellen Sie den Datumsaus-
bis Datum | 13.04.1997 | wahlbereich ein.

(Es wurde "HEUTE" eingestelit)

@ Heute C Gestern und Heute

O Gestern O Eine Woche zuriick

® Buchungstypen aus- Ber Buchungen Mit diesen Schaltflachen stellen Sie die Buchungs-

wahlen e  Diensigang typen ein, die angezeigt werden sollen.

% Gehen: Fi'ﬁggﬂ"g (Es wurde "Kommen" und "Gehen" eingestellt)

® Schaltflache Durch ein Klick auf diese Schaltfliche werden die entspre-

[Anzeigen] driicken Q chenden Buchungen in der Datenbank gesucht und im

. Anzeigefenster angezeigt.
Anzeigen

® Sortieren [ Name Pers Nr. Ausweis | Uber dem Anzeigefenster befinden sich

die Sortierkriterien. Einfach auf die
Bezeichnungsfelder klicken und die
Daten im Anzeigefenster werden nach dem Sortierkriterium neu geordnet.

® Drucken Durch ein Klick auf diese Schaltflache wird der Druckvor-
gang gestartet. Wie immer kann die Druckausgabe zuerst
auf dem Bildschirm betrachtet werden.

® Druckliste TimeDesign, Vom-Stein-Str. 45, 78050 Villingen
Ber. Buchungen sortiert nach: Name
Pers.Nr. Name Ausweis Abteilung
4 Baum, Claudia 1 Geschaftsleitung
2 mdller, Karl-Heinz 2 Einkauf
2 Mdller, Karl-Heinz 2 Einkauf
e o o
—i - 288 -
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16. Benutzer / Passwort

ieses Kapitel beschreibt die Passworteingabe und das Anlegen von
Passwortern fiir andere Benutzer.

® Allgemeines liber Benutzer | Passwort
) Bedienelemente

) Sich als Benutzer anmelden

) Das Passwort &ndern

® Benutzer anlegen / dndern

- 29
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16. Benutzer / Passwort

Allgemeines iiber Benutzer / Passwort

Allgemeines
iiber Benutzer
| Passwort

Da die Zeiterfassungssoftware TiDe-PRO personenspezifische Daten verwaltet,
sind diese Daten vor unberechtigtem Zugriff durch eine Passwortverwaltung ge-
schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, daf nur die von Ihnen autorisierten Mitarbei-
ter Zugang zu diesen Daten haben. Zuséatzlich zum Supervisornamen "timedesign"
kénnen vier Benutzer (User) von Ihnen angelegt werden.

Nach der Installation des Programmes lautet der Supervisorname "timedesign"
und das Supervisorpasswort "Argus".

Bedienelemente

Das Programm TiDe-PRO
offnet nach dem Starten das
erste Dialogfenster. Hier
mufd der Benutzer erstens
den "Username" und zwei-
tens das "Passwort" einge-

= Demoversion A

_E . O
/—- for Windows
. L4 Korrekturen
1Me esign
Fehlzeiten
Zeitmodell
| 19894 Copyright TimeDesign. All rights reserved Druckmanager
Datentransfer
A Personaldaten
{8 Elngabe Kalender
System
Username PaBworteingabe | Schnellsuche
o o [P Programmende
TimeDeszigh | roarmmmente |
S ¥ N ———

ben.

Die Schaltflache [USER] er-
scheint nach der Eingabe
von "timedesign"
(USERNAME) gefolgt von
einem gultigen Passwort.
Nach Betatigen dieser Taste
gelangen Sie als Supervisor
in den Programmpunkt Be-
rechtigungen.

Bedienelemente

S Username E Time Design
Eingabefeld fiir Das Programmaus-
Benutzernamen wahlfenster erscheint
Benutzerverwaltung .
Berechtigungen und das Pass- an dieser Stelle nach
Programmende wort. Eingabe eines giilti-

gen Passworts.

Mit dieser Schalt-
flaiche gelangen Sie
in den Passwort-
anderungsmodus.
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16. Benutzer / Passwort

Sich als Benutzer anmelden

Supervisor-Benutzername
ist immer
"timedesign™
Schreibweise beachten

Sich als
Benutzer
anmelden

Nach der Installation der
Software lautet das Super-
visor-Passwort immer
"Argus”
Schreibweise beachten

Nach dem vierten Versuch ,
das Passwort einzugeben |,
erscheint diese Meldung und
anschlieRend wird das Pro-
gramm beendet.

Das Programm TiDe-PRO ist durch ein Passwort vor unerwiinschtem Zugriff ge-
schitzt und unterscheidet verschiedene Benutzer. Allen Benutzern kdnnen ver-
schiedene Benutzernamen, PaBwdrter und Programmberechtigungen vergeben
werden. Der Supervisor hat grundsatzlich alle Berechtigungen und kann andere
Benutzer anlegen.

Diese Benutzer kénnen anschlieBend ihre PalRworter selbst andern.

Die Anmeldung als Benutzer geht in zwei Schritten vor sich:

) Benutzername eingeben

) Passwort eingeben
Nachdem Sie das Programm gestartet haben, geben Sie den
Supervisor-Benutzernamen ("timedesign") ein und driicken [ENTER].

Dieser Supervisor-Benutzername kann nicht gedndert werden. Eine falsche Ein-
gabe wird durch folgende Fehlermeldung angezeigt:

Es wurde ein falscher "USERNAME"
eingegeben.

Username

Nachdem Sie den Supervisor-
Benutzernamen (Username) eingege-
ben haben, missen Sie das
Supervisor-Passwort eingeben und
dabei die GroR- und Kleinschreibung
beachten. lhre Eingabe ist nur als Sterne sichtbar. Falsche Eingaben werden z.B.
durch folgende Fehlermeldungen angezeigt:

User unknown. Please enter a valid username.

Dies bedeutet, Sie haben zu
wenig Zeichen eingegeben. Die
Mindestlange fur Passworte sind
4 Zeichen.

Die Mindestlange fiir FaBwaorte betragt 4 Zeichen

Falls Sie sich einmal vertippt

Das eingegebene PaBwort ist falschl Bitte geben Sie ein giiltiges PalBwort ein. haben, erscheint die Meldung:

Sie haben insgesamt drei Versuche, das richtige Passwort einzugeben. Ist auch
der vierte Versuch fehlerhaft, so erscheint die Meldung:

= Programmencde

@ Hiermit beenden Sie das Programm.

Starten Sie das Programm erneut und geben Sie den Supervisor-Benutzernamen
und das Supervisor-Passwort ein.

-293 -
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16. Benutzer / Passwort

Das Passwort dndern

Das Passwort
andern

Neues Passwort eingeben.

Neues Passwort bestatigen.

Passwortanderung wurde er-
folgreich durchgefuhrt.

AN

Wir empfehlen lhnen nach
der Installation das Super-
visor-Passwort zu andern,
um unberechtigten Zugriff
zum Programm zu unter-
binden.

Nachdem Sie also den Usernamen und das Passwort richtig eingegeben haben,
erscheint das Programmauswahlfenster auf der rechten Seite des Dialogfensters.

vaenransern
Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche

Programmende

Uber diesen Programmpunkt kénnen Sie ein neues Pass-
wort eingeben.

*++++ —1— Klicken Sie auf diese Zeile und es erscheint folgendes Bild.

PaBworteingabe

Geben Sie hitte ein neues PaBwart ein.

PaBworteingabe

Die Mindestlange fir PaBworte betrigt 4 Zeichen

PaBworteingabe

e e e ke ke

Bitte bestatigen Sie das neue PalBwort |

PaBworteingabe

Jetzt geben Sie ein neues Passwort ein.

Falls Sie ein Passwort eingegeben haben, das
kiirzer als vier Zeichen ist, erscheint die
Meldung auf dem linken Bild.

Die Mindestldnge der Passworte betragt vier

Zeichen.

Das Passwort muB aus Sicherheitsgriinden
immer zweimal eingegeben werden.

Falls Ihnen bei der Eingabe des
Passworts ein Fehler unterlaufen
ist, werden Sie vom Programm

darauf hingewiesen.

Die Bestatigung des PaBwartes istfehlathatt: Bitte geben Sie das PaBwart erneut ein

PaBworteingabe

% %k ok

vaenuransiern
Personaldaten
Kalender
System
Schnellsuche

Das neues Palwort ist gespeichert.
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Programmende

EE R

Nachdem Sie auf diesem
Wege lhr Passwort gedn-
dert haben, erscheint eine
entsprechende Meldung
und das Programmaus-
wahlfenster erscheint auf
der rechten Seite des
Dialogfensters ein weite-
res Mal. Sie kénnen jetzt
im Programm TiDe-PRO
fortfahren.



16. Benutzer / Passwort

Benutzer anlegen / dndern

Hier stellt der Supervisor die
Berechtigungen fir die ein-
zelnen Benutzer ein.

Ein Kreuz hinter dem Pro-
grammpunkt bedeutet, daR
der Benutzer diesen Pro-
grammpunkt ausfihren darf.

Um wieder in die Passwort-
eingabe zu gelangen um
zum Beispiel ein Benutzer-
passwort zu testen, betéti-
gen Sie diese Schaltflache.

Benutzer anle-
gen/ a@ndern

Nach Eingabe des Supervisor-Passwortes klicken Sie in der Funktionsleiste die
Schaltflache [User] an. Es 6ffnet sich daraufhin der Programmteil Berechtigungen.
Dieser dient zur Verwaltung von vier Benutzern einschlielich deren Programm-
berechtigungen.

Grundsatzlich hat der Supervisor immer alle Programmberechtigungen und kann
vier weitere Benutzer mit Ihren Berechtigungen anlegen.

Vier Benutzer

Meldungsfenster

TimeDesign, Vom-Stein-5tr. 45, 78050 Villingen
PaRwortinhaber
‘Wagner ‘ Username | Magner
User 2 ‘ PaBwort | I
User3
Bitte bestétigen Sie das neue PaBwort !
User4
Berechtigungen
Personal pe 1T | Alle Berechtigungen EIN I
Besucher C
Schnellsuche C -
A — | Alle Berechtigungen AUS I
Profile C
Kalender C
System C
Hardware C
Druckmanager 3
Private Daten "
Datentransfer r
Korrekturen r
Rechnen r
Fehlzeiten - +
AN
J
B [ e q
i ‘ o || xxx Username U Time Design
Falls Sie fiir einen Benutzer alle
Zuruck zur Passworteingabe Programmberechtlg!..mgen ein-
Spei bzw. ausschalten mochten, ver-
peichern e .
Programmende wenden Sie diese Schaltflachen.

Die voreingestellten Benutzernamen lauten User 1 bis User 4. Alle Berechtigun-
gen sind freigegeben (wie Supervisor). Klicken Sie den Namen User1 an und es
erscheint der Name User1 im Eingabefeld Username. Sie kdnnen ihn nun andern.
Bestétigen Sie die Eingabe mit [ENTER]. AnschlieBend geben Sie in das Eingabe-
feld Passwort ein beliebiges Passwort ein. Dieses Passwort miissen Sie anschlie-
Bend auch durch eine erneute Eingabe bestatigen.
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R

Die Programmberechtigungen fiir den Benutzer dndern Sie, indem Sie in der an-
gezeigten Tabelle die Zeilen mit den Programmnamen anklicken. Dabei bedeutet
die Markierung, daf3 dieser Programmteil fiir den Benutzer freigegeben ist. Méch-
ten Sie alle Berechtigungen fiir die Benutzer freigeben, so klicken Sie [Alle Be-
rechtigungen EIN] an, bzw. bei Sperrung [Alle Berechtigungen AUS].

Beispiel:

Anlegen von Benutzer Neff, der eine Berechtigung flir die Programme Korrektur
und Druckmanager erhalten soll.

) Waéhlen Sie User1 an und andern diesen Namen in Neff [ENTER].

) Geben Sie als Passwort "1234" ein [ENTER]
bestétigen Sie das Passwort (siehe Aufforderung)
nach der Eingabe [ENTER].

) Betétigen Sie [Alle Berechtigungen AUS] und
markieren Sie anschlieRend die
Berechtigungen Korrektur und Druckmanager.

) Speichern Sie die Einstellungen ab und kehren zur
Passwort-Eingabenmaske zuriick.
Jetzt kann sich der neu angelegte Benutzer selbst anmelden
und auch das von Ihnen vergebene Passwort andern.

Der einzelne Benutzer erhalt nach der Eingabe seines Benutzernamens und des
Passwortes auch das Programmauswabhlfensters auf der rechten Seite des Dialog-
fensters. Bewegt er die Maus lber die einzelnen Zeilen, werden die Programm-
punkte, fur die er keine Berechtigung hat, grau dargestelit.
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17. Tagliche / MonatiicheATPEEEN

17. Tdgliche / Monatliche Arbeiten

ieses Kapitel enthalt die Téatigkeiten, die Sie in periodischen Abstdnden durch-
fihren sollten, damit Sie in Inrem Zeiterfasungssystem immer einen aktuellen
Datenbestand besitzen.
Dadurch erhalten Sie den grof3tmaéglichen Nutzen bei geringstem Zeitaufwand.
In diesem Kapitel finden Sie Hinweise zu:

Allgemeines

® Tégliche Arbeiten

) Monatliche Arbeiten

) Jahrliche Arbeiten

® Sommer- / Winterzeitumstellung

® Tips zu immer wiederkehrenden Téatigkeiten

) Verlust einer Ausweiskarte

22995
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-7. Téagliche / Monatliche Arbeiten

Allgemeines

In diesem Kapitel finden Sie Tips und Hinweise zu Tétigkeitem, die von lhnen in
periodischen Abstanden durchgefiihrt werden sollten.

Tdigliche Arbeiten

Siehe Kap. 14, % A

System

Automatik

Tdgliche Arbeiten
beim Einsatz der
Automatik

Die Mitarbeiter in Inrem Unternehmen stempeln taglich mehrere Kommen- und
Gehen-Buchungen. Dabei kénnen Fehler durch vergessene oder falsche Bu-
chungen auftreten. Liegen diese Buchungsfehler einige Tage oder gar Wochen
zurlick, ist es fur Sie als Systemverwalter oft schwierig den wirklichen Zeitpunkt
der vergessenen Buchung zu bestimmen und im Korrekturprogramm manuell
einzugeben. Aus diesem Grund ist TiDe-PRO mit einer Automatikfunktion aus-
gestattet, die lhnen, bei taglicher Anwendung, unter anderem die fehlenden Bu-
chungen des vorhergehenden Tages ausweist. Die Aufomatik liest die Buchun-
gen aus dem Terminal aus, berechnet aus den Buchungen die Salden und er-
stellt ein Fehlerprotokoll. Sie brauchen taglich nur dieses Fehlerprotokoll auszu-
drucken und die darauf aufgelisteten Fehler zu korrigieren. Die Einstellungen fiir
die Automatikfunktion entnehmen Sie bitte dem Kapitel 14, System.

Reihenfolge der taglichen Arbeiten: (beim Einsatz der Automatik)

® Programm starten und Fehlerliste ausdrucken.

® Fehlerliste bearbeiten d.h. Buchungen korrigieren oder erganzen.
® Die korrigierten Tage verrechnen (mit Programm Korrektur oder Rechnen).
® Fehlgriinde eintragen (Krank, Urlaub usw.).

@ Salden ans Terminal senden.

® Datensicherung durchfiihren.
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17. Tagliche / Monatliche Arbeiten-

Tagliche Arbeiten Nutzen Sie die Automatikfunktion nicht, kénnen Sie den gleichen aktuellen

ohne Einsatz der

Automatik

Fehlzeiten-
planung:

Siehe Kap. 14, ;;, N

Fehlzeiten

Fehlzeitenplanung

Datensicherung:

Stand |hrer Daten auch durch folgende Schritte erreichen:
® Programm starten und Daten aus dem Terminal abrufen.
® Berechnen der Buchungen aller Mitarbeiter (bis zum gestrigen Tag).
® Fehlerliste ausdrucken.
® Fehlerliste bearbeiten d.h. Buchungen korrigieren oder erganzen.
® Fehlgriinde eintragen (Krank, Urlaub usw.).
® Die korrigierten Tage verrechnen (mit Programm Korrektur oder Rechnen).
® Salden ans Terminal senden.

® Datensicherung durchfiihren.

Sobald lhnen Fehlgriinde Ihrer Mitarbeiter bekannt werden, erfassen Sie diese
Fehlgriinde mit der Fehlzeitenplanung. (z.B. Krankmeldungen [ein oder mehrere Tage], Ur-
laub, Berufsschultermine lhrer Auszubildenden usw.)

Sie sollten die Fehlzeitenplanung fir Fehlgriinde die in der Zukunft liegen so ge-
nau wie méglich flihren, damit Sie in der Fehlzeitenliste einen moglichst umfas-
senden Uberblick (z.B. fur die Urlaubsplanung) erhalten.

Als weiteren wichtigen Punkt betrachten wir die tagliche Datensicherung lhrer
Bewegungsdaten.

Eine aktuelle Datensicherung kann sehr wichtig sein, falls Ihre Festplatte z.B.
durch einen Virus zerstort wird und Sie die Buchungen von mehreren Tagen
oder Wochen nachtragen miften.

Sichern Sie taglich folgende Dateien aus dem TiDe-PRO Verzeichnis:

ﬂ TD.MDB, TDDAT.MDB und MERLIN.ALL ‘

Fihren Sie die Datensicherung im GroRRvater, Vater und Sohn-Verfahren durch.
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- 17. Tagliche / Monatliche Arbeiten

Monatliche Arbeiten

Siehe Kap. 6,

Korrektur é{;/"
Monatsabschlu®

Siehe Kap. 10,
Druckmanager &

Tages-/Monatsubersicht

Merke:

Uberprifen Sie immer vor
dem Ausdrucken der Mo-
natsjournale, ob alle Tage
des Monats verrechnet sind.

Zu den monatlichen Arbeiten zdhlen wir das Ausdrucken der Monatsjournale
Ihrer Mitarbeiter. Bevor Sie diese Listen ausdrucken ist es sicherlich von Vorteil
zu wissen, ob fir alle Mit-
arbeiter auch alle Tage

PNr Name Jan Feb Mar Apr Mai des Monats Ordnungsge-
N e vl v vl wm maR verrechnet wurden.
2 Miiller, . - . ;

et e m | = | = | = Diesen Uberblick ver:

schaffen Sie sich mit ei-
nem Blick in das Korrek-
turprogramm Monatsabschlul3. Bei dem Mitarbei-
ter, wo noch kein v|im entsprechenden Monat
steht, muf3 noch korrigiert werden.

Korrektur, MoantsabschluB: Uberpriifung der verrechneten Tage eines Monats.

Druckmanager

Arbeitszeiten

Tagesplane

Wochenplane mit Schicht

|
|
Yochenplane |
|
|

Monatliche Grenzwerte

Jahresplane |

Ausdruck der Monatsjournale
| tiber die Funktion:
Tages | Monatsiibersicht

Tages / Monatsiibersicht

Monatsiibersicht gesamt

Druckmanager: Tages / Monatsiibersicht

Jahrliche Arbeiten

Urlaubsanspruch
Siehe Kap. 8,
Fehlzeiten &

Urlaubsplanung

Siehe Kap. 12,
Personaldaten

&

Globale Anderungen

R

Zu den jahrlichen Arbeiten zahlen die Vergabe des Urlaubsanspruches und die
Uberpriifung der Feiertage fiir das neue Jahr.

Den Urlaubsanspruch fiirdas kommende Jahr geben Sie am besten kurz vor oder
nach dem Jahreswechsel in die Urlaubskartei ein. Sie kdbnnen dazu auch die Funk-
tion in den globalen
Anderungen verwen-
den.

Urlaubsyerwaltung

Kriamer, Eberhard

1 |

oo |8 ]

Urlaubsanspruch ‘

~—Anderungen
Abteilung I
Zeitmodell |
Vergabe des Jahresurlaubsan-
- Gleitzeit Mehrarbeit . _
| J ‘J spruches liber die Urlaubsplanung
S{PTEEn | Zusatzstunden oder die Globalen Anderungen.

Dienstgang

|J Automatik Inaktiv ‘J
|J Zuschlagszeiten ‘J

Lohn / Gehalt J
0’4 197 (&

Nachtverrech.

Urlaubsanspruch |
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17. Téagliche / Monatliche Arbeiten -

Feiertage

Siehe Kap. 13, ;;, N

Kalender

Als weitere jahrliche Tatigkeit sollten Sie am Jahresende die Feiertage fiir das
folgende Jahrim Kalender tiberpriifen. Loschen Sie gegebenenfalls Feiertage die
in diesem Jahr nicht mehr vorhanden sind und fiigen neue Feiertage hinzu.

Sommer- / Winterzeitumstellung

Siehe Kap. 11, ;;, N

Datentransfer
Datum - Uhrzeit senden

Siehe Kap. 14, System
Automatik

Zweimal im Jahr muB die Uhrzeit in Ihrem Terminal wegen der Sommer- /
Winterzeitumstellung verandert werden. Die Uhrzeit im Terminal kann manuell
oder uber die entsprechende Funktion in der Automatik vorgenommen werden.
Sie sollten die Uhrzeit im Buchungsterminal nur verdndern, wenn sichergestellt
ist, dald sich keine Mitarbeiter in der Firma befinden.

Tips zu immer wiederkehrenden Tditigkeiten

Datenbanken
komprimieren

Siehe Kap. 14, ;;, N

System

Datenbank komprimieren.

Terminaluhrzeit
uberpriifen

Siehe Kap. 11, ;;. A

Datentransfer
Datum - Uhrzeit senden

Siehe Kap. 14, System
Automatik

Durch das Léschen von Mitarbeitern in den Personaldaten oder Buchungsséatzen
entstehen Liicken in der Datenbank. Durch die Funktion Dafenbank komprimie-
ren werden diese Liicken entfernt und die Datenbank wird dadurch physikalisch
kleiner. Zuséatzlich erhohen Sie die Geschwindigkeit, mit der auf Datenséatze in
Ihrer Datenbank zugegriffen wird.

Falls beim Komprimieren ein Fehler auftritt, konnen Sie die Datenbanken mit der
Endung ".BAK" wieder in die Dateien "TDDAT.MDB", "TD.MDB" und
"TDRUF.MDB" umbenennen und mit diesem Datenbestand weiterarbeiten.

Tip:
Sie sollten die Datenbanken jede Woche, mindestens jedoch
einmal im Monat, komprimieren.

Uberpriifen Sie in regelméRigen Abstanden ob die Terminalzeit korrekt ist. Even-
tuell kénnen Sie mit dem Programmpunkt Aufomatik die Uhrzeit an das Terminal
senden, wenn sichergestellt ist, da die PC-Zeit immer genau gestellt ist (z.B.
Uiber eine Funkuhr).
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' 17 Tigliche / Monatliche Arbeiten

Verlust einer Ausweiskarte

R

@

Was konnen Sie tun, wenn ein Mitarbeiter seinen Ausweis verloren hat ?

Hat ein Mitarbeiter Ihres Unternehmens einmal seinen Ausweis verloren oder
zerstort, konnen Sie lhm entweder einen neuen Ausweis mit der gleichen Aus-
weisnummer aushandigen oder einen neuen Ausweis aushéndigen.

Fall 1:
Sie personalisieren mit dem Buchungsterminal einen freien Ausweis mit der ,al-

ten® Ausweisnummer. Der Mitarbeiter erhalt somit den gleichen Ausweis zum
Zweiten mal.

Fall 2:
Sie handigen dem Mitarbeiter einen freien Ausweis aus und im Programmiteil
Personaldaten tragen Sie bei diesem Mitarbeiter die neue Ausweisnummer ein.

Nachteil gegeniiber Fall 1:

Im Programmteil Schnellsuche werden die "alten" Buchungen fiir
diesen Mitarbeiter nicht mehr aufgelistet.

Das Nachladen der Originalbuchungen im Programmteil System
laRt sich mit den "alten" Buchungen nicht mehr durchfiihren.
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18. Stichwortverzeichnis

18. Stichwortverzeichnis

Symbole
24 Stunden Tag 148, 150

A

Abteilung 231

Abteilung, eintragen (iber Globale Anderungen 243
Abwesenheitsliste 286
An-/Abwesenheitsliste 286

Anschlu® des Terminals TIME 550 39
Anwesenheit 93

Anwesenheit Samstag 80
Anwesenheit Sonntag 80
Anwesenheitsliste 286
Anwesenheitszeit 86, 95
Arbeitsmodell.

Siehe auch Arbeitsmodell-Kombinationen;

Gleitzeit-Arbeitsmodell;

Mehrarbeit-Arbeitsmodell;

Sparzeit;

Zusatzlichen Normalstunden
Arbeitsmodell-Kombinationen 99
Arbeitszeiten, nachtubergreifend 155
Arztbesuch 84
Auflésung 800x600 26, 37, 63
Ausfallzeit 157, 159
Ausgelagerte Personaldaten einlesen 230
Austrittsdatum 235
Auswahlfenster, 232.

Siehe auch Das doppelte Auswahlfenster;

Das einfache Auswahlfenster;

Datumsauswahlfenster
Ausweisnummer 231
Ausweisnummernverwaltung 66, 237, 262
AUTOEXEC.BAT 268
Automatik 225, 300, 303
Automatik , manuell starten 265, 266
Automatik, Parameter 266
Automatik, Standby-Mode 265, 267
Automatik, Uber Zeitschaltuhr 265, 268
Automatischer Anfang 112, 148, 150
Automatisches Ende 114, 148, 150, 152

B

Bedienung 45

Benutzer, andern 295

Benutzer, anlegen 295

Benutzer, Berechtigungen 295

Benutzernamen, eingeben 292
Benutzerverwaltung 291

Berechtigung 233

Berechtigung, Automatik inaktiv 234, 265
Berechtigung, Dienstgangberechtigt 234
Berechtigung, eintragen iiber Globale Anderungen 243
Berechtigung, Gleitzeit 233

Berechtigung, Lohn / Gehalt 234

Berechtigung, Mehrarbeit (Uberstunden) 233
Berechtigung, Nachtverrechnung 150, 153, 233
Berechtigung, Sparzeit 233

C

D
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Berechtigung, Zusatzstunden 233
Berechtigung, Zuschlagszeiten 156, 233
Bewertung, bis Markierung 110
Bewertung, Monat 110
Bewertung, Tag 110
Bruckentag 81, 97
Buchungen 107
Buchungen, (10 oder 20) 280
Buchungen, berechtigte 286
Buchungen, korrigieren 300
Buchungen léschen, in Datenbank 263
Buchungen I6schen, Terminalbuchungen 263
Buchungen, manuelle 109
Buchungen, mit Fehlgrund 108, 112
Buchungen, Terminalbuchungen anzeigen 288
Buchungen, Uberzéhlige 264
Buchungen, verrechnen 121, 301
Buchungskorrektur.
Siehe auch Korrektur;
MonatsabschluR;
Tagessalden

Chipkarte personalisieren 65, 221
COM - Schnittstelle 221

Das doppelte Auswahlfenster 56

Das einfache Auswahlfenster 54
Datenabruf, automatisch 223

Datenabruf, manuell 223

Datenbank komprimieren 282, 303
Datensicherung 300

Datentransfer 217

Datumsauswahlfenster 53

Datumsformat 27

Dienstgang 84

Dieses Handbuch verwenden 16

Drucker einstellen 189

Druckliste, Ausfuhrliche Fehlzeiten 204
Druckliste, Datentransferprotokolle 213
Druckliste, Fehlerlisten 203

Druckliste, Fehlzeiten Jahresiibersicht 205
Druckliste, Fehlzeiten Jahresibersicht Summen 209
Druckliste, Fehlzeiten Monatslibersicht 207
Druckliste, Jahreslbersicht 202, 259
Druckliste, Monatstbersicht 199, 259, 302
Druckliste, Monatsubersicht gesamt 201
Druckliste, Monatsubersicht/Quer 199
Druckliste, Personalkontenliste 241
Druckliste, Tagesbuchungsliste 196
Druckliste, Tagesubersicht 197, 259
Druckliste, Telefonlisten 212

Druckliste, Urlaubsanspriiche 210
Druckliste, Wochenibersicht 198, 259
Drucklisten 67, 188

Drucklisten, exportieren 188, 190
Drucklisten, Kontenliste 258

Drucklisten, Kontenreihenfolge verdndern 259

il
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Drucklisten, Kurzbeschreibung 192
Drucklisten, Reihenfolge der Konten 259
Drucklistenanzeigefenster 190
Drucklistenauswahl 191

Druckmanager 187

Duckerauswahl 189

E

Eintrittsdatum 235
Exportfilter 190

F

Farbeinstellung 132, 149, 269, 270
Fehler beim Rechnen 124
Fehlerbehandlung.
Siehe auch Fehler beim Rechnen;
Handhabung der Fehlerlisten;
Handhabung der \Warnungslisten;
Warnungen beim Rechnen
Fehlerliste, drucken 126, 300
Fehlerlisten bearbeiten 111, 300
Fehlerlisten [6schen 110, 111
Fehlermeldungen beim Programmstart 36
Fehlgrund, anlegen 278
Fehlgrund, Ausfallverrechnung 275, 276
Fehlgrund, bezahlt 274
Fehlgrund, Darstellung 135
Fehlgrund, dynamisch 83, 269, 271
Fehlgrund, Eintrag nur bei Sollzeit 277
Fehlgrund, eintragen 300
Fehlgrund, Fehlzeitenlegende 277
Fehlgrund, Kurzbezeichnung 269, 271
Fehlgrund, I6schen 279
Fehlgrund, Normalstunden 275
Fehlgrund, Sparzeit 276
Fehlgrund, statisch 83, 269, 271
Fehlgrund, Verrechnungskonto 274
Fehlgrund, Wertigkeit 271
Fehlgrinde eingeben 107
Fehlgriinde lI6schen 137
Fehlgrinde planen 133, 136
Fehlgriinde, Planungsrickblick 139
Fehlgrundubersicht, Jahr 134, 136
Fehlgrundubersicht, Monat 134, 136
Fehlzeit 92
Fehlzeiten 131
Feiertag, % Feiertag 253
Feiertag, anlegen 251
Feiertag, 16schen 251
Feiertag Tagesplan 173
Feiertage, feste und bewegliche 251
Feiertagsstunden 79
Feiertagstyp 172, 180, 251
Feiertagstyp, Anwendung 252
Firmenname 48, 66, 262
Firmennamen 262
Fortbildung 83
Freie Ausweisnummer 230, 232, 237
Freie Ausweisnummern 262
Freie Konten 84
Funktionsleiste 47, 48, 49

R
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Gekappte Normalstunden 78

Gekappte Normalstunden, Umbuchungen 89
Gesamt Anwesenheit 78

Gleitzeit 81, 159, 168, 241

Gleitzeit, Grenzwert 86

Gleitzeit, Kappungen 90

Gleitzeit, monatliche Behandlung 86
Gleitzeit, Monatssalden 100

Gleitzeit, negativer Gleitzeitgrenzwert 167, 168

Gleitzeit, positiver Grenzwert 168
Gleitzeit pro Tag 157

Gleitzeit, tagliche Behandlung 86
Gleitzeit, Vortrage 90
Gleitzeit-Arbeitsmodell 76, 86
Gleitzeitumbuchungen 167, 169
Globale Anderungen 230, 242

Handhabung der Fehlerlisten 125
Handhabung der Warnungslisten 127
Hotline 47

Inbetriebnahme, der Software 61
Industrie- in Normalminuten 22
Industrieminuten 85, 224
Install Key 34
Installation 25.
Siehe auch Auflésung 800x600;
Datumsformat;
Installationsvorbereitende MaRnahmen;
Softwareinstallation
Installation des Software-Keys 34.
Siehe auch Install Key;
LMINST;
Uninstall Key
Installation unter WIN 95 31
Installation unter Windows 3.x 29
Installationsvorbereitende MalRnahmen 26

Jahreslisten 263

Jahresplan 182

Jahresplan, anlegen 180
Jahresplan, Kopierfenster 183

Kalender 146, 249

Kappung 117

Kappungen nach Maximaler Arbeitszeit 79
Kappungen vor Maximaler Arbeitszeit 79
Kernzeit 152

Kernzeitverletzer ausweisen 110, 123, 152
Konten.

Siehe auch Konten fir alle Arbeitsmodelle;

Konten fur die Arbeitsmodelltypen;
Konten in Verbindung mit Fehlgriinden;
Kontenarten

Konten fir alle Arbeitsmodelle 78

Konten fur die Arbeitsmodelltypen 81



18. Stichwortverzeichnis _

Konten in Verbindung mit Fehlgrinden 83
Kontenarten 77, 261
Kontenbezeichnungen, éndern 258
Kontenliste, Kontenanzahl 258
Konto, Bezeichnung 77

Konto, GE-Rundungen 164

Konto, Gleitzeit-Kappung 168, 169
Konto, Gleitzeit-Vortrag 169

Konto, Kappungen nach max. AZ 151
Konto, Kappungen vor max. AZ 151
Konto, KO-Rundungen 164

Konto, Mehrarbeit Umbuchung 171
Konto, Mehrarbeits-Kappung 171
Konto, negative Gleitzeitkappung 168
Konto, Sparzeit-Kappung 170

Konto, Sparzeit-Vortrag 170

Konto, Unbezahlte Fehlzeit 171
Kopierfenster 183

Korrektur 105

Krank 83

Kurzarbeit 84

Kurzhilfe 66, 280

L

LMINST 34

Maustaste, rechte 52, 64
Maximale Arbeitszeit 151, 152, 154, 177
Mehrarbeit 92, 95, 98, 159
Mehrarbeit (gesamt) 82, 94
Mehrarbeit, monatliche Verrechnung 93
Mehrarbeit, Monatlicher Grenzwert 171
Mehrarbeit, Monatssalden 102
Mehrarbeit pro Tag 93, 157
Mehrarbeit, téagliche Verrechnung 92, 160
Mehrarbeit-Arbeitsmodell 76, 92
Mehrarbeitskonten (1...10) 82, 92
Mehrarbeitverteilung 157.

Siehe auch Mehrarbeitskonten (1...10)
Mitarbeiter, abwesend 287
Mitarbeiter, anwesend 287
Monatliche Arbeiten 299
Monatliche Grenzwerte 167, 172, 180
Monatlicher Grenzwert fur die Mehrarbeit 171
Monatlicher Grenzwert fur die Sparzeit 170
Monatsabschlu 90, 115, 302
Monatsabschluf}, permanenter 90
Monatssalden 88, 90, 100
Monatssaldenkorrektur 89, 117
Monatslibersicht 89, 90, 94
Monatsubersicht, Markierungen in der 109

Nachbewerten 110, 123
Nachtverrechnung 177

Negative Gleitzeitkappung 81
Normalminuten 21, 85, 224
Normalminuten in Industrieminuten 22
Normalplan 173, 177, 181
Normalstunden 78, 93, 96

o)

P
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Original-Buchungen 109
Originalbuchung 264
Originalbuchungen 263

Papierformat 67, 189

Passwort 63, 291

Passwort, andern 292

Passwort, eingeben 292

Pausen 153

Pausen, anwesenheitsbezogen 157, 162
Personaldaten 146, 229, 262
Personaldaten, Abteilung 231
Personaldaten, ausgelagerte Daten einlesen 239
Personaldaten, auslagern 238
Personaldaten, Austrittsdatum 235
Personaldaten, Ausweisnummer 231
Personaldaten, Eingabefelder 231
Personaldaten, Eintrittsdatum 235
Personaldaten, l6schen 238
Personaldaten, Name 231
Personaldaten, Personalnummer 231
Personaldaten, Vorlage 236
Personaldaten, Zeitmodell 231
Personalnummer 231
Personallibersicht 230, 240
Programmauswabhlfenster 47, 52, 64
Programmstruktur 20

Regelarbeitszeit 152

Resturlaub 69, 140, 241

Rundungen, Gehen 80

Rundungen, Intervall 164

Rundungen, Kommen 80

Rundungen, Schwellenwert 164
Rundungen, wann wird nicht gerundet 166
Rundungsregeln 164

Saldenkorrektur 106

Saldoanzeige 85, 224, 240, 300
Schichterkennung 154, 177
Schichtfenster, Gehen 153
Schichtfenster, Kommen 153
Schnellsuche 285

Serielle Schnittstelle 221
Softwareinstallation 29

Sollzeit 78, 86, 93, 95, 96, 157, 159
Sommer- / Winterzeitumstellung 303
Sparzeit 76, 81, 97, 159

Sparzeit, abfeiern 98

Sparzeit, in Verbindung mit Gleitzeit 97
Sparzeit, in Verbindung mit Mehrarbeit 98
Sparzeit, Monatlicher Grenzwert 170
Sparzeit pro Tag 157

Spezialtagesplan 181
Spracheinstellungen 281
Supervisorname 292

il
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Supervisorpasswort 292 Z
System, Datenbank komprimieren 282
System, Programm 257 Zeitmodell 75, 145, 172, 231
Zeitmodell, anlegen 174
T Zeitmodell, eintragen Uber Globale Anderungen 243

Zeitmodell, Feiertagstyp 172
Tagesplan 147, 173 Zeitmodell, Jahresplan 180
Tagesplan ander_n 197 Zeitmodell, Jahresplan anlegen 182
Tagesplan, Arbeltsz_elten 148 Zeitmodell I6schen 175
Tagesplan neu grmltteln 110, 123 Zeitmodell, monatliche Grenzwerte 167
Tagesplan, Schicht 177, 181 Zeitmodell, Wochenplan mit Schicht 176
Tagesplan, S_pez_laltagesplan 181 Zeitmodell, Wochenplan mit Schicht anlegen 178
Tagesplan, Tégliche Grenzwerte 157 Zeitmodell, Wochenplan mit Schicht Iéschen 179

Tagesplan, Tagliche Rundungen 163 Zeitmodelltyp 172, 180

$agessa:genk88,k1t16 70 89 117 Zusatzliche Normalstunden 76, 82, 95

T?g?ssa Aeg f:rre 2Lg9 ’ ’ Zusétzliche Normalstunden, tagliche Behandlung 95
agliche Arbeiten Zusatzliche Personaldaten 230, 235

Terminal, Datenabruf Intervall 225 e -
- . Zusétzlichen Normalstunden, monatliche Behandlung 96
Terminal, Datum/Uhrzeit senden 225, 265 Zuschlége (1..10) 82, 156

Terminal, Firmenkennung 221
Terminal, Saldenanzeige 224
Terminal, Saldo-Taste 224

Terminal TIMESS50, Bedienung 220
Terminal TIMES50, tech. Daten 219
Terminal TIMES820, tech. Daten 219
Terminalbuchungen laden 264

TiDe Dateien und ihre Bedeutung 40

Zuschlagszeiten 156

Uhrzeit einstellen 225
Umbuchung 117
Umbuchung, gekappte Normalstunden 89
Umbuchungen, unbezahlte Fehlzeit 94
Umrechnungstabellen 21.
Siehe auch Industrie- in Normalminuten;
Normalminuten in Industrieminuten
Unbezahlte Fehlzeit 82, 92, 93, 94, 95, 96
Uninstall Key 34
Urlaub, in Stunden 79
Urlaub, in Tagen 79
Urlaub, Jahresanspruch 140, 243, 302
Urlaubsverwaltung 140
Username 63

Vereinbarungen 17

Verrechnungsarten 76

Verteilung Tagliche Mehrarbeit 160
Vortrag 117

Vortrage aus den Vormonaten eingeben 70

W

Warnungen beim Rechnen 127
Warnungslisten, drucken 127
Windows-Druckmanager 189
Wochenplan 172

Wochenplan, anlegen 174
Wochenplan, I6schen 175
Wochenplan mit Schicht 176
Wochenplan mit Schicht, anlegen 178
Wochenplan mit Schicht, I6schen 179
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