Auswertung
Top Previous Next

Hauptfenster

Nach dem Aufruf der Auswertesoftware erscheint auf dem Bildschirm zunachst das Startbild. Ist das
Programm wolistandig geladen, wird schlielich das Hauptfenster der Auswertesoftware ausgegeben.

der Maus. Uber die Funktion Symbolleiste lassen sich die Schaltflachen durch das Verschieben, Zufiigen und
Léschen auf Wunsch wllkommen frei gestalten und so optimal an die eigenen Bedlirfnisse anpassen.

Die Statuszeile im unteren Bereich des Hauptfensters liefert Informationen Gber die aktuellen Einstellungen
(Monat, Firma, Filiale) sowie Uber das aktuelle Datum, die aktuelle Uhrzeit und die Seriennummer der
Software.

Durch einen einfachen Mausklick auf die jeweiligen Bereiche lassen sich die Einstellungen zusatzlich zu den
Funktionen im MenU verandern.
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Zeitausweisnummer gesucht werden. Damit kann direkt auf die Personalstammdaten
oder die Zeitsaldenliste zugegriffen werden. Es erfolgt eine Unterscheidung von aktiven
und inaktiven Mitarbeitern. Hierbei werden Mitarbeiter mit Zeitausweisnummer gleich
"-1" oder eingetragenem Austrittsdatum als "inaktiv' dargestellt. Bereits bei der Eingabe
des ersten Buchstabens werden alle Mitarbeiter mit dem beginnenden Buchstaben

aufgelistet.
Hauptmenti Symbole zur Funktionsauswahl per Mausklick
Statuszeile Informationen Uber die aktuellen Einstellungen.

Jamuar 2009 Firma: 2 F2 Letzte Datensicherung: 08.01,2009 SMR: 097678 14:20 13.01.2009
. 4
Meniileiste Menuleiste zur Auswahl der Funktionen
Suchen Uber dieses Suchfeld kann nach Name, Vorname, Personalnummer und
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Allgemeines

Starten

Bei der Installation von ELV TimeMaster wird im Windows Startmenu unter “Programme” automatisch die
Programmgruppe “ELV TimeMaster” angelegt. Hierdurch ist jederzeit ein schneller Aufruf der
Auswertesoftware méglich. Fur den Start wird das Symbol “Auswertung” aufgerufen.

Die Auswertesoftware ermdglicht auf einfache und Ubersichtliche Weise die Verwaltung von Stammdaten, die
Ubernahme und Berechnung von Zeitbuchungen sowie deren Auswertung.

Hinweis: Beim ersten Aufruf einer Funktion in der Auswertesoftware erfolgt eine Passwortabfrage. Nach der
ersten Installation des Programms lautet das Passwort “TM”. Hierbei ist auch die Gro3- und Kleinschreibung
zu beachten.

Nach der Eingabe des korrekten Passwortes sollte tiber die Funktion Passworter zunachst ein neues
Passwort definiert werden, um den Zugriff durch unbefugte Personen zu verhindern.

-

Passwort eingeben

Passwort

Ok

Abbrechen

Passwort Die Passworteingabe bleibt durch Sternchen maskiert.
OK Diese Schaltflache Ubernimmt die Eingaben und schlie3t das Fenster
Abbrechen Diese Schaltflache schliel3t das Fenster und verwirft die Eingaben.
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Auswertung
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Menuleiste

Die Menlileiste des Hauptfensters enthalt die Funktionen, die entweder Uber die Maus oder entsprechende
Tastenkombinationen aufgerufen werden kénnen:
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Funktionen (Hauptmen) Top Previous Next

Buchungen

Zeitbuchungen tbernehmen
Zeitbuchungen komplettieren
Fehlerprotokolle

Zeitkonten ausgeben
Zeitkonten berechnen
Ist-Stunden-Liste

Tagesprotokolle
Umbuchungsprotokolle

Terminalzugriff

Auswertung
Zeitsaldenliste
Abrechnung
Abwesenheiten
Mehrarbeit
Zuschlage
Sollzeiten
Fehlzeitkalender
Urlaubsplaner
Abwesenheitsliste
Anwesenheitsliste
Andere Listen
Jubildumskalender
Kalender

Wechseln

Monat wechseln
Firma wechseln
Passwort wechseln

Stammdaten
Personal
Abteilungen
Filialen
Firmen

Vertragsarten

Steuerung
Wochenzeitmodelle
Tagezeitmodelle
Schichtpléne
Kalenderwochen-Steuerung
Feiertage
Schaltautomatik
Schaltinterface
Schaltkarte

Tableau

Terminaltexte
Terminals aktualisieren

Einstellungen
Parameter
Datensicherung

Reorganisation
Automatik

Passworter
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Expo
Fenster

Symbolleiste
Datum & Uhrzeit

:

Hilfe
Inhalt
Hilfe verwenden

Freigabe
Dateninformationen

Login-Information
Fehlerdatei anzeigen

Info Uber
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Buchungen (Meniileiste)
Top Previous Next

Zeitbuchungen ubernehmen

Damit eine Auswertung mdglich ist, missen die Zeitbuchungen in die Auswertesoftware iGbernommen
werden. Dies geschieht in der Regel automatisch. Die automatische Ubernahme muss dabei nach einem
Tageswechsel (00:00) erfolgen, damit ein korrekter Tages- und Monatsabschluss sichergestellt ist. Bei einer
automatischen Datenuibernahme werden dann alle Zeitbuchungen bis zum vorherigen Tag Ubernommen.
Werden die Daten des aktuellen Tages benétigt, dann Iasst sich die Ubernahme (iber diese Funktion auch
manuell starten.

Hinweis: Eine doppelte Ubernahme von Zeitbuchungen wird auch beim mehrfachen Aufruf dieser Funktion fiir
den gleichen Zeitraum verhindert.

Einstellungen

Mu:unatl[lktu:ul:uer v]
Jahr 2015

Tage 1 bis 31

Buchungen IAIIE ""

Hife | | Automatik| | 0K | | Abbrechen

Uber diese Auswahl kann festgelegt werden, ob die Zeitbuchungen firr alle Mitarbeiter,
Buchungen einen einzelnen Mitarbeiter oder die Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma in die
Auswertesoftware libernommen werden sollen.
Automatik Hiermit wird die Einstellung der automatischen Datentibernahme aufgerufen.
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Buchungen (Meniileiste)

Zeitbuchungen komplettieren

Top Previous Next

Durch die Bearbeitung der Zeitbuchungen von jedem Mitarbeiter kdnnen fehlende oder doppelte Buchungen

korrigiert werden. Auf diese Weise lassen sich auch Buchungen manuell hinzufugen.

Zur Komplettierung von Zeitbuchungen wird der entsprechende Mitarbeiter zunachst aus der Personalliste
ausgewahlt. In einem weiteren Fenster werden alle Buchungen des eingestellten Monats ausgegeben.
Unstimmigkeiten werden durch ein Fragezeichen “?” gekennzeichnet und lassen sich somit schnell

erkennen.

Jede veranderte Buchungszeit wird in der Zeitsaldenliste mit dem Zeichen “E” (editiert) gekennzeichnet. Auf

diese Weise sind manuelle Korrekturen jederzeit erkennbar.

Komplettieren Januar 201 (e |

Mitarbeiter |1, Assmann, Theo

Zeitrnodell |10, Standard Mo-Do

Tag |Term.|Kemmt [Art

01.01.2015 | Do

04.01.2015
05.01.2015
05.01.2015
05012015
05.01.2015
06.01.2015
06.01.2015
06.01.2015
06.01.2015
09.01.2015
09.01.2015
10012015
18.01.2015
19.01.2015
19.01.2015
18,01.2015
19.01.2015
20.01.2015
20.01.2015

20,01.2015
W01 IS

So ! Mormal
Mo : Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal

Mormal

Plimrenal

Abteilung |1, Verkauf

Alctuell

Term.| Geht

Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal

Mormal

Blmrenal

Hilfe

Editieren

Zufiigen

Kopieren

Léschen

Monat

Suchen

Schlieien

Tabelle

Editieren

Hier wird der gewlinschte Tag markiert. Durch einen Doppelklick auf einen Listeneintrag
wird das Fenster Tag editieren gedffnet.
Nach Auswahl des entsprechenden Tages wird das Fenster Tag editieren geéffnet, in dem
der jeweilige Buchungsblock bearbeitet werden kann. Hierbei lassen sich die Kommt- und
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Zufiigen

Kopieren

Loschen

Monat

Suchen

Abteilung

Geht-Zeiten, die Art der Buchung (Normal, Kommt, Geht, Dienstgang) und die Nummer
des Terminals, an dem gebucht wurde, verandern.

FUr ein beliebiges Datum innerhalb des aktuellen Monats kann ein neuer Buchungsblock
mit einer Kommt- und Geht-Buchung hinzugefiigt werden. Hierzu wird im Fenster
“Buchungen zufligen” lediglich das gewiinschte Datum eingegeben. Anschlieend kénnen
im Fenster Tag editieren die Kommt- und Geht- Zeiten eingegeben werden. Ein Betatigen
der Schaltflache “Zufiigen” an der aktuellen Position in der Liste ermoglicht die Erganzung
einer vorhandenen Buchung um einen weiteren Buchungsblock. Nachfolgende
Zeitbuchungen werden hierbei automatisch verschoben.

Ein wollstandiger Buchungsblock (Kommt- und Geht-Buchung) kann an beliebigen Tagen
innerhalb des aktuellen Monats kopiert werden. Hierzu wird einfach der Tag, der kopiert
werden soll, ausgewahlt. Soll nur auf einen Zieltag kopiert werden, muss in die Felder
“nach Datum” und “bis Datum” der gleiche Tag eingetragen werden. Automatisch
voreingestellt ist der Folgetag. Soll die Buchung auf mehrere Tage kopiert werden, kann
dieser Zeitraum Uber die Felder “nach Datum” und “bis Datum” eingetragen werden.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der gesamte Buchungsblock (Kommt- und
Geht-Buchung) unwiederbringlich aus der Liste entfernt.

Sollen Daten aus vorherigen oder nachfolgenden Monaten bearbeitet werden, kann der
Monat gewechselt werden. Nach der Auswahl werden die Zeitbuchungen fiir den
gewahlten Monat automatisch neu eingelesen und auf dem Bildschirm ausgegeben.

Es wird in die Mitarbeiteriibersicht zurtickgeschaltet, und es kann ein neuer Mitarbeiter
ausgewahlt werden.
Umbuchungsmodul erforderlich

Wenn das Umbuchungsmodul zur Verfligung steht, kann jeder Buchungsblock einer
beliebigen Abteilung zugeordnet werden. Dies ist erforderlich, wenn die Umbuchung eines
Mitarbeiters am Terminal nicht erfolgt ist oder die falsche Abteilung belastet wurde. Die
Auswahl der Abteilung erfolgt hierzu aus der Abteilungsliste. Durch Betatigen der
Schaltflache "Abbrechen” bei der Auswahl Iasst sich die Zuordnung auf Wunsch wieder
aufheben. Dann wird wieder die Stammabteilung belastet.

Hinweis: Die Funktionen zur Bearbeitung der Zeitbuchungen stehen auch Uber ein sogenanntes Popup-Menu

zur Verfiigung, das innerhalb der Liste mit der rechten Maustaste aufgerufen werden kann.

5lTag editieren
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Buchungen -> Zeitbuchungen komplettieren

Top Previous Next

Tag editieren

Die Bearbeitung der Zeitbuchungen eines Tages in einem separaten Fenster erhdht die Ubersichtlichkeit

erheblich und die Bearbeitung wird einfacher. Durch die Schaltflachen neben dem Datumsfeld kann in diesem

Fenster sehr einfach und schnell zwischen den einzelnen Tagen gewechselt werden.

l Tag editieren 28
Mitarbeiter | 1, Assmann, Theo Tag | Di, 06.01.2015 E|E|
|Term.|Knmmt|Art |Term.|Geht |Art |Ahtei|ung | Hilfe
07:59  Meormal 09:02  Mormal Einzelne Buchung
0913 M I 11:02 M [ P
orma orma Einfgen
mNnrmal 13:01  Meormal
1312 Nermal 18:23  Normal Loschen
Buchungshlock
Einfagen
Anfigen
Léschen
Abteilung
Datum |Tag |Terr‘r1.|Kn:nmr‘r1t|Art |Term.|Geht |Art | Ubersichtsmonat
Jahr
2014 [=][=]
Monat

Dezember v|

oK | [Abbrechen

Datumsfeld Mit den Schaltflachen kann einfach zwischen den einzelnen Tagen gewechselt
werden.
Tabelle Hier werden Eingabe-Felder ausgewahlt und modifiziert.
OK Diese Schaltflache ibernimmt die Eingaben und schlief3t das Fenster.
Abbrechen Diese Schaltflache schlie3t das Fenster und verwirft die Eingaben.
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Hilfe

Buchung
einfiigen

Buchung
l6schen

Block
einfiigen

Block
anfiigen

Block
l6schen

Abteilung

Ubersicht

Diese Schaltflache 6ffnet die Online-Hilfe zu diesem Fenster.

Uber diese Schaltflache oder durch Betétigen der Taste “Einfg” lasst sich an der
jeweils aktuellen Position eine Kommt- oder Geht- Buchung einfligen.

Alle nachfolgenden Zeitbuchungen werden automatisch verschoben.

Uber diese Schaltflache oder Betatigen der Taste “Entf” kann die aktuelle Kommt-
oder Geht-Buchung geléscht werden. Auch hier werden alle nachfolgenden
Zeitbuchungen automatisch verschoben.

Ermoglicht das Einfligen eines neuen leeren Buchungsblockes mit Kommt- und
Geht-Buchung vor der aktuellen Position.

Ein neuer und leerer Buchungsblock wird hinter der aktuellen Position eingefligt.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der aktuelle Buchungsblock mit Kommt- und
Geht-Buchung komplett geldscht.

Umbuchungs- und Abteilungsmodul erforderlich

Durch Umbuchungen am Terminal werden Buchungsblécke einer Abteilung
zugewiesen. Mit diesem Button kann die Zuordnung zu einer Abteilung manuell

geandert werden. Dass Gleiche erreicht man per Doppelklick in das Feld der Tabelle.

Bei der Bearbeitung von Zeitbuchungen ist es in vielen Fallen hilfreich, wenn auf

vergangene Zeitbuchungen informativ zugegriffen werden kann. Hiertiber Iasst ich ein

zusatzliches Infofenster einblenden, in dem vergangene Monte/Jahre ausgegeben
werden kénnen.
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Buchungen (Meniileiste)
Top Previous Next

Fehlerprotokolle

Vor dem Ausdruck von Zeitsaldenlisten ist es sinnwoll, die Zeitbuchungen der Mitarbeiter auf Unstimmigkeiten
zu Uberprifen. Dies kann auf einfache Weise durch die Fehlerprotokolle geschehen. In diesen Listen werden
fehlende oder doppelte Zeitbuchungen sowie Tage ohne Zeitbuchungen und fehlende Abwesenheiten
protokolliert.

Die Fehlerprotokolle enthalten das Buchungsdatum, die Personalnummer, den Namen des Mitarbeiters sowie
einen Hinweis auf die Unstimmigkeit oder eine fehlende Abwesenheit.

Im folgenden Fenster muss zunachst der Umfang des Fehlerprotokolls festgelegt werden.

Einstellungen

Zuerdnung IMitarbeiter

Medus IMnnat

01.01.2015

Hife | |Automatik| | 0K | |Abbrechen

Zuordnung Im Feld “Zuordnung” wird festgelegt, ob das Fehlerprotokoll fiir einen einzelnen
Mitarbeiter oder alle Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma erstellt wird. Im
folgenden Fenster kann dann der Mitarbeiter, die Abteilung oder die Firma direkt aus der
Liste ausgewahlt werden.

Modus Im Modus “Monat” wird das Fehlerprotokoll fiir den gesamten aktuellen Monat erstellt.
Im Modus “einzelner Tag” Iasst sich Uber das Eingabefeld “Datum” der gewlinschte Tag
eingeben.
Datum Im Modus “einzelner Tag” wird hier der gewtinschte Tag eingegeben.
OK Diese Schaltflache tibernimmt die Eingaben und schlie3t das Fenster
Abbrechen Diese Schaltflache schlie3t das Fenster und verwirft die Eingaben.
Hilfe Diese Schaltflache 6ffnet die Online-Hilfe zu diesem Fenster

Automatik Ermdglicht die Einstellungen fir den automatischen Druck des Fehlerprotokolls

ﬂOptionen

Die Unstimmigkeiten werden dann im folgenden Fenster aufgelistet.
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Mitarbester | 3. Schichimann, Egon

Datum Pers-Nr.  |Name Fehler

12012015 9 |5¢hil:ﬂmm Egon Keine Abwesenheit eingetragen

20002015 9 Schichtrnann, Egon Keine Abwesenheit eingetragen l Editieren

200012015 9 Schichtmann, Egon Verletzung der Kernzeit (00:00 - 02:11)

0002015 |9 Schichtmann, Egon Kommt-Buchung fehlt (00:00 - 02:11) fntioues

20.01.2015 9 Schichtmann, Egon Verletzung der Kernzeit (20:56 - 00:00)

0012005 9 hitachedtes

20,01.2015 9
9

21012015

Schichtrann, Egon Keine Abwesenheit eingetragen
Schichtmann, Egen Geht-Buchung fehlt (20:56 - 002000

Schichtmann, Egon Keine Abwesenheit eingetragen Drucken

Schliefen

Mitarbeiter Hier wird die gewahlte Zuordnung angezeigt. Bei einem Klick in das Feld kann eine
erneute Auswahl erfolgen.
Tabelle Die Fehlerprotokolle enthalten das Buchungsdatum, die Personalnummer, den Namen
des Mitarbeiters sowie einen Hinweis auf die Unstimmigkeit.
Hilfe Diese Schaltflache 6ffnet die Online-Hilfe zu diesem Fenster.
Editieren Durch Betatigen dieser Schaltflache oder durch einen Doppelklick auf den jeweiligen

Eintrag lasst sich die Fehlbuchung sofort korrigieren. Bei einer fehlenden Buchung
wird hierzu automatisch das Fenster Komplettieren aufgerufen, bei einer fehlenden
Abwesenheit wird automatisch das Fenster Abwesenheiten eingeblendet. Wenn ein
Fehlerprotokoll fir eine Firma oder Abteilung erstellt wurde, sind eventuell sehr viele
Eintrage vorhanden.

Optionen Ermdglicht die Veranderung verschiedener Optionen fir die Erstellung von
Fehlerprotokollen. Uber “Einstellungen” kann festgelegt werden, ob Fehltage (Tage
ohne Zeitbuchungen und Abwesenheiten) und fehlende Kommt- oder Geht-Buchungen
im Fehlerprotokoll ausgegeben werden sollen. So lasst sich die Liste auf die
eigentlichen Buchungsfehler begrenzen. Durch die Auswahl der “Vertragsarten” lassen
sich bestimmte Mitarbeiter, z. B. Aushilfen, von der Uberpriifung der Zeitbuchungen
ausnehmen. Dies ist beispielsweise bei sehr wenigen und unregelmafigen
Zeitbuchungen sinnwoll. Eine Einschrdnkung, ob der Mitarbeiter im Fehlerprotokoll
angezeigt werden soll, ist inzwischen auch im Personalstamm unter dem Reiter
Bewertung mwglich.

Mitarbeiter Uber die Schaltflache “Firma” bei Erstellung eines Fehlerprotokolls fiir eine Firma oder
“Abteilung” bei Erstellung eines Fehlerprotokolls fir eine Abteilung kann in der
folgenden Liste eine andere Firma oder Abteilung ausgewahlt werden.

Drucken Das aktuelle Fehlerprotokoll wird auf dem Drucker ausgeben. Es 6ffnet sich das
Fenster Ausgabe-Optionen
Schlieen Diese Schaltflache schliet das Fenster.
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Hinweis:

Die Sortierung kann Uber einen
Klick auf die jeweilige
Spalteniiberschrift vorgenommen
werden. Eine Sortierung ist nach
allen Spalten auf- oder absteigend
mdglich.

Page 13



Buchungen -> Fehlerprotokolle

. Top Previous Next
Optionen

Ermdglicht die Veranderung verschiedener Einstellungen fir die Erstellung von Fehlerprotokollen.

Einstellungen Vertragsarten
Fehltage ausgeben [¥] Vollzeitkraft |
[¥/] fehlende Kormmt-Buchung ausgeben [¥] Teilzeitkraft l
[/] fehlende Geht-Buchung ausgeben Auszubildender 1. Jahr
[] Auszubildender 2. Jahr
[] alle Doppelbuchungen ausgeben [¥] Auszubildender 3. Jahr
[] ungeplante Anwesenheit ausgeben Geringflgiger
[T] Aushilfe
[ Pause linger als 02:00  ausgeben [¥] Jugendlicher

fehlende Abwesenheiten bei
Aushilfen ausgeben

[ Verletzungen ausgeben
Buchungszeit

Kernzeit

Gleitzeit

Pausenzeiten

Max. Tagessumme 10:00
Max. Zeit ohne Pause [06:00
Mindestruhephase 11:00

o] (awbce)

Einstellungen Uber "Einstellungen" kann festgelegt werden, ob Fehltage (Tage ohne Zeitbuchungen
und Abwesenheiten) und fehlende Kommt- oder Geht-Buchungen im Fehlerprotokoll
ausgegeben werden sollen. So lasst sich die Liste auf die eigentlichen
Buchungsfehler begrenzen.

Vertragsarten Durch die Auswahl der “Vertragsarten” lassen sich bestimmte Mitarbeiter, z. B.
Aushilfen, von der Uberpriifung der Zeitbuchungen ausnehmen. Dies ist
beispielsweise bei sehr wenigen und unregelmaiigen Zeitbuchungen sinnvoll.

Die Parameter "ungeplante Abwesenheiten ausgeben", "fehlende Abwesenheit bei
Aushilfen ausgeben" und " Verletzungen ausgeben" stehen nur mit einem
Komfortmodul zur Verfligung.
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Buchungen (Meniileiste)
Top Previous Next

Zeitkonten ausgeben

Gleitzeitmodul erforderlich

Das Zeitkonto ermdglicht fiir jeden Mitarbeiter einen schnellen Uberblick tiber die Arbeitszeitentwicklung tiber
ein gesamtes Jahr. Die Zeitkontenibersicht enthalt fiir jeden Monat die geleistete Ist-Zeit, die Abwesenheiten,
die Gesamtzeit, die Sollzeit, die hieraus resultierende Differenz und den aufgelaufenen Saldo. Dieser Saldo,
also die Differenz zwischen Sollzeit und der Gesamtzeit kann von den Mitarbeitern an jedem Terminal
abgefragt werden. Hierzu muss vor dem Durchziehen der Magnetkarte durch den Kartenleser lediglich der
entsprechende Anforderungscode, z. B. “9020”, eingegeben werden.

In der Zeile “Gesamt” erfolgt eine Aufsummierung der geleisteten Arbeitszeit fir das gesamte Jahr.

Der berechnete Saldo jedes Monats kann durch die Eingabe eines Korrekturwertes, z. B. bei einer
Auszahlung oder einer Gutschrift, verandert werden. Zusatzlich lasst sich der Grund fiir die Korrektur (z. B.
“ausbezahlt”) eintragen. Diese Angaben werden auch in der Zeitsaldenliste ausgegeben.

Mtarbeiter | 1. Azzmann, Thao Abteilung | 1. Yarkau
Manat [st-5td  |Abwes |Gesarnt |Soll Differenz{(5alde  |Korrektur| Ubertrag | Komelkturtest Hilfe
Janusr 107405 7000 18705 171400 1605 2805 -X:00) 845 |Ausbesshit 22015 .
Februar 000 0:00 00 000 0:00 0:00 0:00 000 Cptionen |
Marz 000 4700 4700 17200 | -125:00 | -12%00 0 0:00 125400
April 000|300 3000 172400 | 14200 | -26700  0:00 267400 Degails
Ma 000 2300 2300 16300 | -140:00 40700 000 40700 -
- - - - - : Kaomelktur |
Jum 000 0:00 00 17200 -17200 | -57G:00 00 -578:00
Juli 000|300 IW00 17RO0| -140:00 | -TIH00 000 IS0 Suchen
August 000|000 000 16400 16400 -BERD0 000 BR300
Septemier 000|000 000 17RO0| 27200 105500 00 -105500 Drucken
Citober 000 0:00 0:00 14000 -31:00 |-1085:00 0:00 -108E00 E-Mail |
Movember 000 0:00 :00 000 0:00 0:00 0:00 000
Dezember DOD| 000 000 000 000 000 000 D40
Gesamt 11705 | 20900 326:05 139600 | -1069:55
Auswertungsjahr [AN5 (=] [=]) .55h|IEﬁEI'I |
=
Anzeigefeld Hier wird der ausgewahlte Mitarbeiter und die Abteilung angezeigt. Durch Doppelklick
kann die Auswahl geandert werden.
Auswertejahr Hier ist ein schneller Wechsel zu einem anderen Auswertejahr mdglich.
SchlieRen Diese Schaltflache ibernimmt die Eingaben und schlie3t das Fenster.
Hilfe Diese Schaltflache 6ffnet die Online-Hilfe zu diesem Fenster.
Optionen Die Summen kénnen wahlweise auch in dezimaler Form ausgegeben werden.
Drucken Die Zeitkonteniibersicht kann fir einen Monat oder das gesamte Jahr flr einen
Mitarbeiter, alle Mitarbeiter einer Abteilung oder alle Mitarbeiter einer Firma auf dem
Drucker ausgegeben werden. Es 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen
Korrektur Der Saldo des gewahlten Monats kann durch die Eingabe eines Korrekturwertes
verandert werden. Der Korrekturwert muss in Stunden und Minuten eingegeben
werden und kann positiv (flr eine Zeitgutschrift) oder negativ (fir eine Auszahlung)
sein. Zusatzlich lasst sich die Korrektur durch Eingabe eines Textes als
Beschreibung dokumentieren. Uber die Schaltflache “Berechnen / Neu Berechnen”
kann das Zeitkonto nach einer Korrektur manuell neu berechnet werden.
Monat Fir den markierten Monat wird in der Liste die detaillierte Ausgabe aller Zeitsummen
ausgegeben. Der Aufruf kann auch durch Betétigen der Taste “Enter” oder einen

Page 15



Suchen

Doppelklick auf die entsprechende Zeile erfolgen.

Ermaoglicht nach der Auswahl eines neuen Mitarbeiters aus der Liste die Ausgabe
einer Zeitkontenubersicht flr diesen Mitarbeiter.
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Buchungen (Meniileiste)
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Zeitkonten berechnen

Gleitzeitmodul erforderlich

Die Berechnung der Zeitkonten erfolgt nach jeder Ubernahme oder Komplettierung von Zeitbuchungen sowie
nach der Eingabe von Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit etc.) und angeordneter Mehrarbeit bis zum aktuellen
Monat automatisch.

Bei einem Jahreswechsel werden alle Summenkonten auf Null zuriickgesetzt, nur der Saldo wird in das
folgende Jahr Gibernommen.

Die Vorgabe fiir das Setzen oder Berechnen der Zeitkonten ist stets der vorherige Monat, da der Saldo fir
den aktuellen Monat nach jeder Dateniibernahme automatisch neu berechnet und somit tGiberschrieben wird.

Einstellungen

Zuordnung | Perzonal

Madus |Zeitk|:ur1tl:u berechnen

Monat |Januar | lahr 2015

0K | |Abbrechen

Zuordnung Es wird festgelegt, ob die Zeitkonten fur einen einzelnen Mitarbeiter (Personal), alle
Mitarbeiter oder die Mitarbeiter einer einzelnen Abteilung oder Firma berechnet, gesetzt
oder zuruckgesetzt werden sollen. Fur die Berechnung von Zeitkonten stehen drei
verschiedene Funktionen zur Verflgung.

Modus Der Modus “Zeitkonto berechnen” dient zur einfachen Neuberechnung der Zeitkonten.
Der Aufruf ist beispielsweise bei Unstimmigkeiten und fiir die Aktualisierung nach einer
Veranderung von Stammdaten, Zeitmodellen oder Parametern sinnwoll. Der Modus
“Zeitkonto setzen” ermoglicht das Setzen eines Startwertes. Hierbei kann es sich, z. B.
um ein bestehendes Zeitguthaben bei der Einflihrung von ELV-TimeMaster handeln. Der
Startwert lasst sich in Stunden und Minuten Uber das Eingabefeld “Neuer Saldo”
eingeben. Uber den Modus “Zeitkonten riicksetzen” besteht die Méglichkeit, alle
Zeitsummen der Mitarbeiter der gewahlten Zuordnung wollstandig zu I6schen.

Monat Hier wird der Monat ausgewahilt, fir den die Zeitkonten berechnet oder gesetzt werden
sollen. Als Vorgabe ist stets der aktuelle Monat eingetragen.

Jahr Das Jahr kann ausgewahlt werden, um beispielsweise im Januar die Zeitkonten fiir den
Dezember des vorherigen Jahres zu verandern.

Neuer Im Modus “Zeitkonto setzen” kann die Eingabe des neuen Saldos in Stunden und
Saldo Minuten erfolgen. Hierbei kann auch ein negativer Wert eingegeben werden.

Hinweis:

Nach der Bearbeitung von Stammdaten, Zeitmodellen, Schichtplanen, Zuschlagen, Feiertagen und der
Programmparameter werden die Zeitkonten nicht neu berechnet, da diese Daten in der Regel nur wahrend der
Einrichtung der Zeiterfassung verandert werden. Eine standige automatische Neuberechnung der Zeitkonten
ware hier sehr storend. Die Berechnung der Zeitkonten muss daher in diesen Fallen manuell ausgeldst
werden.

Beispiel:
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Mitarbeiter Mustermann hat aus einer alten Zeiterfassung einen Saldo von 15 Stunden, der Gbernommen
werden soll, wenn am 01. Januar mit der Zeiterfassung begonnen wird. Folgende Schritte sind notwendig:

1. Zunachst muss der Wert fiir den Vormonat (hier: November) zuriickgesetzt werden. Unter “Modus” ist dazu
der Punkt “Zeitkonten ricksetzen” auszuwahlen. Unter Zuordnung wird “Alle Mitarbeiter” und unter “Monat”
der Monat November ausgewahlt. Mit “OK” wird das Zeitkonto dann zurtickgesetzt.

2. Anschlief3end kénnen die Zeitkonten flir den Dezember neu gesetzt werden. Hierzu wird unter Zuordnung
“Personal’, unter Modus “Zeitkonto setzen” und als Monat der “Dezember” ausgewahlt. Unter “Neuer Saldo”
wird der Saldo (15:00) eingetragen; Minuswerte sind mit einem Minus vor dem Wert einzugeben. Mitarbeiter
Mustermann kann nach Bestatigung des Feldes “OK” aus der Mitarbeiterliste ausgewahlt werden. Wenn die
Zeitkonten gesetzt wurden, ist darauf zu achten, dass der gesetzte Monat nicht neu berechnet wird. Spatere
Korrekturen dieses Monats werden dann direkt im Zeitkonto unter “Korrektur” erfasst. Bei
Zeitkontenberechnungen nach dem Setzen des Saldos (hier ab Januar) bleibt der Eintrag unberihrt.
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Buchungen (Meniileiste)

Top Previous Next

Ist-Stunden-Liste

Gleitzeitmodul erforderlich

Die Ist-Stunden-Liste liefert innerhalb des gewahiten Monats einen Uberblick (iber die Arbeitszeitdaten der
einzelnen Mitarbeiter. Ohne Firmenmodul und Abteilungsmodul wird beim Aufruf der Ist-Stundenliste sofort
eine Tabelle mit allen Mitarbeitern erstellt.

Wurden Firmen angelegt (Mandantenmodul), so erscheint beim Aufruf der Ist-Stunden-Liste zunachst eine
Auswahl der Firmen.

Firma | 1.Fma1

Pers-Nr. - |Name

Schichtmann, Egon 105:55

35:00 1 1 50:36 154:55 154:00

Stunden |Abwes. |[Uraub |Krank |A|.J |Eu5chlag |Gesamt |5-::-II - Hilfe
i

Meyer, Daniel 133:40 57:00 39:00 : 3 718 19040 17100 | Optiznen

Mettjes, lens 145:48 47:00 0:00 - - 0:26 192:48 171:00

Export

Lalk, Harald 156:33 16:00 2:00 - 0:23 172:33 171:00

Franzen, Weert 0=00 171:00 0:00 0:00 171:00 171:00

Fitrna

Grass, Berta 111:49 61:00 7:00 3 - 1:57 172:49 171:00
Kulemann, Thomas 0905 B6:00 T8:00 : ; 7:34 185:05 171:00 | Brucken

Hummels, Genold 165:535 8:00 000 - ] 044 I7®55 17100

E-Mail

Assmann, Theo 117405 F0:00 15:00 : 3 8:19 187:05 171:00
Gesamt 1035:50 565:00 182:00 O6:17 1600:50 1522400

Auswertungsmaonat | Januar - E E| Auswertungsjahr 2015 E El Schliefen

Anzeige

Drucken

Export

Durch Doppelklick auf diese Anzeige werden die entsprechenden
Stammdaten-Informationen angezeigt.

Beim Ausdruck der Ist-Stunden-Liste Uber Drucken kann zusétzlich die Schriftgrof3e und
die Ausrichtung (Hoch- oder Querformat) gewahlt werden. Wurde die Liste fur die
Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma aufgerufen, kann der Ausdruck fur die ausgewahlte
Abteilung oder Firma oder fur alle Abteilungen oder Firmen erfolgen.

ASCII- Exportmodul erforderlich

In Verbindung mit dem ASCII- Exportmodul besteht die Mdglichkeit, die Ist-Stunden-Liste
mit anderen Programmen weiterverarbeiten zu kdnnen. Der Dateiname fuir den Export
I&sst sich dabei frei wahlen. Die einzelnen Felder sind jeweils durch ein
Tabulator-Zeichen voneinander getrennt.
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Optionen Uber die Optionen kann die Liste durch das Ein- oder Ausschalten von Spalten (Stunde,
Zuschlage, Saldo usw.) den eigenen Bedurfnissen angepasst werden. Zusatzlich besteht
die Mdglichkeit, die Zeiten wahlweise in dezimaler Form auszugeben.

- ieriber Iasst sich die Sortierung andern.
Sortierung  yeriiber lasst sich die Sort d
Monat Der Monat fur die Ausgabe der Ist-Stunden-Liste kann hier schnell gedndert werden.
Firma Uber die Schaltflache Firma oder Abteilung werden die entsprechenden
Stammdaten-Informationen angezeigt.
ﬂOptionen

Wurden Abteilungen angelegt (Abteilungsmodul), so erscheint beim Aufruf der Ist-Stunden-Liste zun&chst
diese Auswahl
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Buchungen -> Ist-Stunden-Liste

Top Previous Next

Auswahl Abteilungen

Ist-Stunden-Liste ausgeben

Liste erstellen fir

=

< alle Mitarbeiter einer Abteilung...

< alle Abteilungen einer Firma...

Abbrechen

alle Mitarbeiter
einer Abteilung

alle Mitarbeiter
einer Firma

alle Abteilungen
einer Firma

Bei dieser wird eine Ist-Stunden-Liste mit den Mitarbeiter der ausgewahlten
Abteilung erstellt. Die Abteilung wird anschlieRend aus einer Tabelle
ausgewahlt.

Bei dieser Auswahl wird eine Ist-Stunden-Liste fiir alle Mitarbeiter erstellt.
Wurden Firmen angelegt (Mandantenmodul), so erscheint nachfolgend eine
Auswahl der Firmen.

Bei der Auswahl ,Firma(Alle Abteilungen)" erscheint ein weiteres
Auswahlfenster Zeitraum

Mit der Option Jahr kann ausgewahlt werden:

Abteilungswerte fiir jeden Monat

Hier wird eine Ist-Stunden-Liste von Januar bis Dezember des Jahres erstellt. Je Monat werden die Werte der

Abteilungen ausgegeben.

Abteilungswerte fiir das Jahr xxxx

In dieser Ist-Stunden-Liste werden alle Abteilungen aufgelistet mit den Jahreswerten.
Monatswerte fiir jede Abteilung

Hier wird eine Ist-Stunden-Liste mit allen Abteilungen erstellt.

Je Abteilung werden die Werte von Januar bis Dezember ausgegeben.
Monatswerte fiir das Jahr xxxx

Hier wird eine Ist-Stunden-Liste von Januar bis Dezember des Jahres erstellt.

Je Monat werden die Werte der Firma ausgegeben.

Bei ,,Firma(Alle Abteilungen)“ erscheint ein weiteres Auswahlfenster Zeitraum
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Buchungen -> Ist-Stunden-Liste
) Top Previous Next
Auswahl Zeitraum

Ist-Stunden-Liste : Firma (Alle Abteilungen) Iﬁ

Zeit
eitraum ok

@ Altueller Monat (Monatswerte)
Abbrechen

71 Alktueller Monat (Stundenwerte)

& Jahr |2003

Pararneter
(@ Abteilungswerte fir jeden Monat
Abteilungswerte fir das Jahr 2009
Monatswerte fiir jede Abteilung

Maonatswerte fir das Jahr 2009

Zeitraum Hier werden alle Abteilungen mit den entsprechenden Ist-Stunden des ausgewahlten
Monats aufgelistet.
Parameter Komfort-Modul erforderlich

Es erscheint das Auswahlfenster Stundenwerte

Bei der Auswahl ,Stundenwerte” erscheint ein weiteres Auswahlfenster Stundenwerte
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Buchungen -> Ist-Stunden-Liste
Auswahl Stundenwerte

Top Previous Next

Mit dieser Funktion werden die Ist-Stunden je Stunde (0 Uhr bis 23 Uhr) ausgegeben.

Auswahl-Meni der Ist-5tunden-Liste (Stundenwerte)

S5

Zeitraurm im Januar 2009

Ist-Stunden vom biszum 31

-

Anzeige-Parameter

@ Abteilungswerte pro Tag

Tageswerte pro Abteilung

Ok

Abbrechen

Zeitraum

Anzeige-Parame
ter

Der Ausgabezeitraum innerhalb des Monats (1. bis 31.) kann frei gewahlt werden.
Die Ausgabe kann wahlweise nach ,Abteilungswerte pro Tag“ oder nach

»1ageswerte pro Abteilung” erfolgen.

Hinweis: Die Tabelle hat keine Druckausgabe, dafiir Iasst sich die Liste fiir die Weiterbearbeitung in eine

ASCII-Datei exportieren.
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Buchungen -> Ist-Stunden-Liste
. Top Previous Next
Optionen

In Verbindung mit dem Gleitzeitmodul kann eine individuelle Liste mit beliebigen Daten zusammengestellt
werden.

Auf diese Weise kénnen alle im Programm vorliegenden Daten beliebig zusammengestellt werden. Die
einzelnen Spalten werden dabei individuell ein- und ausgeschaltet. Auferdem kénnen hier die Einstellungen
fur den Export wie Trennzeichen und Zielverzeichnis eingestellt werden.

Folgende Daten kénnen dabei aus der Liste ausgewahlt werden:

Cptionen [i:—?-J
Einstellungen =
Stunden dezimal ausgeben —
Abbrechen
Spalten
Abteilung J| Tagessumme | Soll
| Resturlaub | Mehrarbeit | 5alde Vormonat
| Ist-Stunden | Feiertag | Monat
| Abwesenheiten | Abendarbeit ¥| Saldo
| Urlaub | Spatarbeit o | Korrektur (manuell}
| Krankheit | Machtarbeit | Korrektur (fest)
| Arbeitsunfihig | Samstagsarbeit | Korrektur (autornatisch)
| Zuschlag | Sonntagsarbeit #| Ubertrag
| Menatszuschlag | Gesamt
Export
Stunden dezimal exportieren
Trennzeichen : Semikolon
@ Tabulator
Verzeichnis [C:\Program Files\ELVA TMWINY, |E|
Drucken
Abteilungen chne Mitarbeiter beirm Ausdruck aller Abteilungen Oberspringen

Einstellungen Auf Wunsch kdnnen alle Werte auch als Dezimalwert ausgegeben werden.
Spalten Die einzelnen Spalten kénnen hier individuell ein- und ausgeschaltet werden.
Export Hier kdnnen hier die Einstellungen fur den Export eingestellt werden.
Drucken Hierdurch werden leeren Abteilungen gedruckt.

In der Gesamtsumme werden fir die vorher ausgewahlte Firma oder Abteilung alle Stunden pro Monat
aufsummiert. Auf Wunsch konnen alle Werte auch als Dezimalwert ausgegeben werden.
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Buchungen (Meniileiste)

Top Previous Next
Tagesprotokolle

Chefmodul erforderlich

In Verbindung mit dem Chefmodul geben Tagesprotokolle einen Uberblick tiber die Tagesleistung der
Mitarbeiter einzelner Abteilungen oder Firmen. Die Listen kdnnen den Abteilungsleitern hierdurch als
Planungs- und Kontrollinstrument dienen. Zunachst erscheint folgendes Auswahlfenster:

Einstellungen

Datum 14.01.2015

Buchungen Iﬂbernommene Buchungen

Zuordnung IEFirma

Hiffe || Automatik | | 0K | [Abbrechen|

Datum Uber das Feld “Datum” wird das Datum eingeben, fiir das ein Tagesprotokoll erstellt
werden soll.
Buchungen Hier wird festgelegt, ob das Tagesprotokoll die aktuellen Daten (Buchungsrohdaten)

oder die bereits Ubernommenen Buchungsdaten enthalten soll. In der Regel werden die
Tagesprotokolle nur fur die tbernommenen Daten erstellt, da diese gleichzeitig eine
Bewertung und Aufsummierung der Zeitbuchungen enthalten.

Zuordnung Die Tagesprotokolle kdnnen wahlweise fiir eine Abteilung oder eine Firma erstellt
werden.

Automatik Hier kdnnen zusatzliche Einstellungen der Automatik fir das Tagesprotokoll eingestellt
werden.

Nach der entsprechenden Voreinstellung wird das Tagesprotokoll auf dem Bildschirm ausgegeben:
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Firma |1, Fama 1

Pers-N.r |Name |5td. |Bue:hungen
Aszzmann, Theo 00:00  Dienstreise (12.01.2015 - 16.01.2015)

5 Franzen, Weert 00:00  Arbeitsunfahig (01.01.2015 - 31.01.2015)

4 Grass, Berta 08:29 KO07:59, G09:15, K08:31,6613:001, K13:16, G1712

2 Hummels, Gerold 08:00 K08:00, G16:30

3 Kulemann, Thomas 08:45 K07:44, G16:45

6 Lalk, Harald 08:45 KO07:59, G16:46

T Mettjes, lens 08:45 KO07:57, G16:46

& Meyer, Daniel 07:24  K09:25, G11:22, K11:24, G13:02 , K13:22, G1%:55, K
9 Schichtmann, Egon 00:00  Urlaub (13.01.2015 - 16.01.2015)

- Gesamt
< |

Schliefen

Anzeige Durch Doppelklick auf diese Anzeige werden die entsprechenden
Stammdaten-Informationen angezeigt.
Sortieren Uber diese Schaltflache kénnen Mitarbeiter ber den Namen gesucht werden
Optionen Das Tagesprotokoll kann durch das Ein- oder Ausschalten von Spalten den eigenen

Bedurfnissen angepasst werden. Eine genaue Definition erfolgt unter
Tagesprotokolle-Optionen

Datum Diese Schaltflache ermdglicht jederzeit den Aufruf des Tagesprotokolls flir einen
anderen Tag.
Firma Uber die Schaltflache Firma oder Abteilung werden die entsprechenden
Stammdaten-Informationen angezeigt
Suchen Uber diese Schaltflache kénnen Mitarbeiter ber den Namen gesucht werden
Export Exportmodul erforderlich Ermoglicht den Export der Tagesprotokolliste in eine
ASCII-Datei fur die Weiterbearbeitung.
Drucken Vor dem "Drucken" erscheint ein Auswahlfenster mit der Mdglichkeit die Ausgabe

einzustellen. Es offnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen

Die Geht- Buchungen werden zur Hervorhebung durch das Zeichen “>>”" gekennzeichnet. Das Fragezeichen
(“?”) in der Spalte “Buchungen” deutet darauf hin, dass weder Zeitbuchungen noch eine Abwesenheit vorliegt.
Bei einer Freigabe des Umbuchungsmoduls enthalten die Tagesprotokolle auch alle umgebuchten Stunden.
Die Umbuchungen werden hierbei durch das Zeichen “*” gekennzeichnet.

slTagesprotokolle-Optionen
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Buchungen -> Tagesprotokolle

Optionen

Top Previous Next

Im Fenster Optionen kann durch das Ein- oder Ausschalten von Spalten die Anpassung der Liste an die

eigenen Bedurfnisse erfolgen.

F

| Trennlinien ausgeben

Export

Cptionen Li—hJ
Spalten —
2p Ok

| Perscnalnummer ausgeben | Gesamtstunden ausgeben _
Terminals ausgeben Sollstunden ausgeben Abbechen
/| alle Buchungen ausgeben Zeitkonto ausgeben Hilfe
Bruttostunden ausgeben Ist-Stunden for Aushilfen ausgeben
Zuschlagstunden ausgeben Plan-Urnsatz (PEP} ausgeben
Pausenstunden ausgeben Ist-Umsatz (PEP) ausgeben

| Stunden dezimal exportieren

Trennzeichen ; Semikolon

@ Tabulator

Verzeichnis  ChehdDatenScreenshots2008%

i

Personalnummer
ausgeben

Terminals ausgeben

alle Buchungen
ausgeben

Bruttostunden
ausgeben

Zuschlagsstunden
ausgeben

Pausenstunden
ausgeben
Gesamtstunden
ausgeben
Sollstunden
ausgeben
Zeitkonto ausgeben

Einblendung einer zusatzlichen Spalte, in der neben dem Namen auch die
Personalnummer des Mitarbeiters ausgegeben wird.

Das Tagesprotokoll kann zur Information auch Spalten mit den
Terminalnummern enthalten, an denen die Zeitbuchungen vorgenommen
wurden.

Das Tagesprotokoll enthalt standardmaRig alle Zeitbuchungen der einzelnen
Mitarbeiter. Durch das Ausschalten dieser Funktion kdnnen wahlweise nur
die erste Kommt- und die letzte Geht- Buchung ausgegeben werden.
Hierdurch verringert sich die Breite der Liste.

Es wird zusatzlich die Stundenanzahl von der ersten Kommt- Buchung bis
zur letzten Geht- Buchung (ohne Abzug der Pausen) in einer separaten
Spalte ausgegeben.

Durch Aktivieren dieser Funktion wir die Summe der Zuschlagstunden fir den
aktuellen Tag in einer separaten Spalte ausgegeben.

Die Pausendauer wird in einer separaten Spalte ausgeben.

Einblendung einer zusatzlichen Spalte mit den Netto- Stunden
(Bruttostunden abztiglich der Pausen)

Einblendung einer zusatzlichen Spalte mit den Sollstunden des jeweiligen
Mitarbeiters

Durch das Aktivieren dieser Funktion I&sst sich das aktuelle Zeitkonto des
jeweiligen Mitarbeiters ausgeben. Damit der Status schnell erkennbar ist,
werden das positive und das negative Zeitkonto jeweils in einer separaten
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Ist-Stunden fiir
Aushilfen

Plan-Umsatz (PEP)

Ist-Umsatz (PEP)

Trennlinien
ausgeben

Export

Spalte ausgegeben.

Fir Aushilfen werden die geleisteten Ist- Stunden bis zum vorherigen Tag in
der Spalte "Konto +” ausgeben.

Modul EuroPEP erforderlich

Beim Einsatz der Personal- Einsatz- Planung EuroPEP lassen sich Gber
diese Funktion in einer weiteren Zeile zusatzlich der geplante Tagesumsatz,
die geplanten Stunden sowie die Stundenleistung ausgeben.

Modul EuroPEP erforderlich

Beim Einsatz der Personal- Einsatz- Planung EuroPEP lassen sich Gber
diese Funktion in einer weiteren Zeile zusatzlich der tatsachliche Ist-
Umsatz, die geleisteten Stunden sowie die Stundenleistung ausgeben.

Erhoht die Ubersichtlichkeit der Tabelle

Exportmodul erforderlich
Ermdglicht den Export der Tabelle in eine Datei.
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Ausgabe-Optionen

Vor dem Drucken 6ffnet sich ein Fenster mit verschiedenen Ausgabe-Optionen:

Ausgabe-Opticnen

A

Ausgewdhiter Drucker
Microsoft XPS Document VWriter

Top Previous Next

Reportziel

@) Drucker ks
Morschau Abbrechen
Datei

Format: |Rave Snapshot File (NI Setup

e g

Optionen
Anzahl Sortieren
1 Duplex
Anzeige Zeigt den aktiven Drucker (Standarddrucker unter Windows) an
Drucker Mit dieser Option erfolgt die Ausgabe auf dem Drucker.
Vorschau Bei dieser Option wird eine Druckvorschau auf dem Bildschirm angezeigt.

Datei Bei dieser Auswahl wird die Ausgabe in eine Datei erfolgen. Hierbei muss der Dateiname
angegeben werden, in der die Ausgabe erfolgen soll. Das Feld "Format" legt dabei die Art
der Ausgabedatei fest. Ohne Exportmodul kann im NDR- oder PRN-Format gespeichert
werden. Liegt das Exportmodul vor, so wird auflerdem das HTML-, RTF- und PDF-Format
angeboten.

Format Hier kann das Dateiformat fir “Ausgabe in Datei umleiten” gewahlt werden.
Anzahl Bestimmt die Anzahl der zu druckenden Kopien,
Sortieren Sollen die Kopien sortiert werden, so muss der Parameter eingeschaltet sein.
Duplex Schaltet den Duplex-Modus flir den Drucker ein.
Setup Offnet die Windows-Systemeinstellung “Drucker”.
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Buchungen (Meniileiste)
Top Previous Next

Umbuchungsprotokolle

Abteilungs- und Umbuchungsmodul erforderlich

2] Terminalprotokoll

2|Allgemeines
=] Auftrags-/Projektzeiterfassung

Nach Aufruf des Umbuchungsprotokolls erscheint zunachst folgendes Fenster, in dem weitere Einstellungen
vorgenommen werden muissen:

Umbuchungsprotokolle l&

Einstellungen

Zuordnung |Alﬂteilung v|
Buchungen |a|le Buchungen "|
Liste |f'u'1|:|nat v|
07.09.2015

Hilfe | oK | | Abbrechen

Zuordnung Unter Zuordnung lasst sich die Auswertung nach Abteilungen oder Mitarbeiter
einstellen. Der Wert ist standardmaRig auf “Abteilung” eingestellt.
Buchungen Es kénnen wahlweise aller Zeitbuchungen oder nur die tatsachlich umgebuchten

Stunden im Umbuchungsprotokoll ausgegeben werden.

Liste Uber “Liste” kann das Umbuchungsprotokoll wahlweise fiir einen einzelnen Tag oder
einen gesamten Monat erstellt werden. Bei der Auswahl “Tag” kann im Feld “Datum”
schlieRlich der Tag Uber das Eingabefeld gewahlt werden.

Datum Hier kann der Tag uber das Eingabefeld eingetragen werden.

Sind die entsprechenden Einstellungen vorgenommen worden, wird das Umbuchungsprotokoll aufgebaut:
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Umbuchungsprotokall Januar 2015

Pers-Mr. «|Mame

Mitarbester | 1. Agemann, Theo

Firma | Abtlg. | Umbuchung Datum Kommt | Geht | Gesamt | = Hilfe

1
1 Aszzsmann, Thea 1 1 ] 27.01.2015 1312 16:49 03-33
1 Assrnann, Thea 1 1 0 7012005 | 1105 130 01:56
1 Assrnann, Then 1 1 250 2012015 | 1320 17:22 03:55 @
1 Assrnann, Theo 1 1 250 ®mOLAS | 11405 1300 0SS
1 Assmann, Theo 1 1 200 ®O12015 | 0216 1100 Oldd S
1 fzsmann, Theo 1 1 0 06.01.2015 11:05 1301 (1:56 [ Drucken |
1 Assmann, Theo 1 1 0 06012015 | 0813 1102 0149
1 Assmann, Theo 1 1 0 06012015 | 0759 0802 0002
1 Assmann, Theo 1 1 0 09.00.2015 | 1331 1547 0204
1 Azsmann, Thea 1 1 0 09.01.2015 | 0755 1201 0346
1 Assmann, Theo 1 1 0 06012015 | 1312 1823 | 0511
1 Assmann, Theo 1 1 ] 05012015 | OF55 0801 o1
1 Assmann, Theo 1 1 0 04.01.2015 10:03 1251 0248 i
SchlieBen
Sorberung: Name Gesamt: 117:05

Anzeigefeld

Liste

Drucken

Suchen
Sortieren

Abteilung

Durch Klick auf dieses Feld erscheint eine Liste, aus der eine andere Abteilung oder
ein anderer Mitarbeiter zur Ausgabe des Umbuchungsprotokolls ausgewahlt werden
kann.

Umbuchungsprotokolle enthalten die Namen der Mitarbeiter, deren Personalnummer,
die Stammabteilung, das Datum der Buchung, die Kommt- und Geht-Buchung des
jeweiligen Buchungsblocks sowie die Gesamtzeit, mit der die Abteilung belastet wird.
Umbuchungen sind bei abteilungsbezogenen Auswertung durch die Stammabteilung
und durch eine Kennzeichnung mit dem Zeichen “*” sofort ersichtlich. Bei
mitarbeiterbezogenen Auswertungen wird die Spalte Umbuchung zusatzlich angezeigt,
um die belastete “Abteilung” zu erkennen. Zusatzlich werden die Gesamtstunden aller
Mitarbeiter fur die Abteilung und die Art der Sortierung in der Statusleiste ausgewiesen

Der Ausdruck des Umbuchungsprotokolls in der gewahlten Form kann wahlweise fur
die aktuelle oder fur alle Abteilungen erfolgen. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, eine
Liste mit fehlerhaften Umbuchungen auszudrucken. Es 6ffnet sich das Fenster
Ausgabe-Optionen

Es kann ein Name eines Mitarbeiters eingegeben werden, nach dem in der Liste
gesucht wird.

Die Reihenfolge in der Liste kann zwischen dem Namen der Mitarbeiter, der
Stammabteilung und dem Datum umgeschaltet werden.

Aus der Liste kann eine andere Abteilung zur Ausgabe des Umbuchungsprotokolls
ausgewahlt werden.
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. Top Previous Next
Allgemeines

In der Regel wird die in den Personalstammdaten definierte Abteilung mit den Zeitbuchungen eines
Mitarbeiters belastet. In Verbindung mit dem Umbuchungsmodul ist es den Mitarbeitern jedoch durch eine
einfache Eingabe an einem Erfassungsterminal méglich, in andere Abteilungen zu wechseln und diese zu
belasten. Dies ist beispielsweise haufig bei Aushilfen erforderlich.

Die Anmeldung in einer anderen Abteilung erfolgt durch die Eingabe an einem Erfassungsterminal und dem
anschlieRenden Buchen mit dem Zeitausweis. Die Eingabe beginnt mit der Taste “*” gefolgt von der 3stelligen
Abteilungsnummer, z. B. “*123” oder “*050”.

Die Anmeldung ist jeweils nur einmal erforderlich. Alle nachfolgenden Zeitbuchungen werden dann
automatisch dieser Abteilung zugeordnet, bis eine Anmeldung in eine andere Abteilung erfolgt. (mehrtagige
Umbuchung)

Alternativ besteht die Moéglichkeit, dass TimeMaster den Mitarbeiter am Folgetag automatisch wieder in die
Stammabteilung zuriickbucht. (tagliche Umbuchung)

Um mit den Umbuchungen zu arbeiten, sind folgende Einstellungen nétig:

Unter “Freigabe” muss das

Abteilungsmodul und

Umbuchungsmodul freigeschaltet
+ sein.

Unter “Parameter” - Verwaltung muss “Abteilungsumbuchungen
« ermoglichen” eingeschaltet werden.

Bei der Umbuchungsart wird festgelegt, ob der Mitarbeiter bei einem Tageswechsel automatisch wieder

der Stammabteilung zugeordnet wird (tagliche Umbuchung) oder ob er in der letzten Abteilung verbleibt
+  (mehrtagige Umbuchung).

Nun die Erfassungs- und Auswertesoftware schlieRen und wieder
- starten, damit die Einstellungen Gbernommen werden.

In der Erfassungssoftware anschliefsend unter “Einstellungen” und “Terminals” das Feld “Umbuchungen
« ermoglichen” aktivieren.

In den Personalstammdaten wird im Feld “aktuell” die Abteilung angezeigt, in der sich der Mitarbeiter vor der
letzten Dateniibernahme angemeldet hat. Uber die Funktion Zeitbuchungen komplettieren ist eine manuelle
Zuordnung der Zeitbuchung zu der Abteilung oder eine Korrektur der Zuordnung maglich.
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Auftrags-/Projektzeiterfassung Top Previous Next

Eine umfangreiche Auftrags- oder Projektzeiterfassung ist derzeit noch nicht in TimeMaster integriert. Uber
die bereits vorhandene Abteilungsumbuchung ist dennoch eine Erfassung von Auftrags- oder Projekizeiten
moglich, bei der alle einzelnen Zeiten der Mitarbeiter erfasst und monatlich aufsummiert werden.

Voraussetzung fiir die Erfassung von Auftragszeiten:

+  Abteilungsmodul
+ Umbuchungsmodul

Beschreibung

Jeder Auftrag oder jedes Projekt, fiir den oder das Zeiten erfasst werden sollen, muss zunachst als Abteilung
mit einer max. 3stelligen Abteilungsnummer angelegt werden.

In Verbindung mit den oben genannten Modulen kénnen von den Mitarbeitern an den Terminals sogenannte
Umbuchungen zwischen den Abteilungen (Auftragen, Projekten) vorgenommen werden. Die Mitarbeiter
kdnnen damit zwischen den einzelnen “Abteilungen” wechseln.

Die Stunden werden anschlieRend bei der Ausgabe von Umbuchungsprotokollen den entsprechenden
Abteilungen Auftragen, Projekten) zugeordnet.

Die Umbuchung in andere Abteilungen (Auftrage, Projekte) lasst sich damit auch fir eine
Projektzeiterfassung einsetzen, wenn die Projekte als Abteilungen angelegt werden.
Far die Umbuchung am Terminal muss vor dem Buchen mit dem Zeitausweis die Taste
dreistellige Nummer der Abteilung (des Auftrags oder Projektes) eingegeben werden.
Abhéangig von den Parametereinstellungen verbleibt der Mitarbeiter nun bis zur ndchsten Umbuchung in dieser
Abteilung oder wird beim Tageswechsel automatisch wieder auf seine Stammabteilung zuriickgesetzt.

“kn

und die maximal

Hinweis:

Eine Umbuchung ist gleichzeitig eine Zeitbuchung, bei einem Wechsel des Projektes wahrend des Tages
« muss zunachst eine Geht-Buchung erfolgen, anschlieffend die entsprechende Umbuchung.

Die Auswertung kann taglich oder pro Monat (wie im Bild) erfolgen, eine

monatsiibergreifende Ausgabe ist nicht moglich, in dem Fall missen
« die Gesamtsummen der Monate manuell addiert werden.

Pro Monat sind 999 unterschiedliche

Abteilungs- (Auftrags-) Umbuchungen

« maoglich.
ﬂBeispieI
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Beispiel

Top Previous Next

Es sollen die Zeiten fiir die Arbeiten am Projekt “Werkstlick polieren” erfasst werden. Dazu wird zunachst
eine Abteilung “Werkstlick polieren” mit der Projektnummer 200 (max. 3stellig) angelegt. AnschlieRend wird
in den Parametereinstellungen die Abteilungsumbuchung ermdglicht und ausgewahlt, ob der Mitarbeiter bis

zur nachsten Umbuchung in diesem Projekt verbleiben soll oder nach dem Tageswechsel wieder der
Stammabteilung angehdren soll. Der Mitarbeiter fihrt dann seine normale Buchung durch und bucht sich
anschlieRend mit “*200” in das Projekt ein. Uber das Umbuchungsprotokoll werden alle auf dieses Projekt
gebuchten Zeiten ausgegeben und fiir den gesamten Monat aufsummiert.

Urmbuchingsprotakell Januar 2015 ﬁ1
Mitarbeiter | 1, Azsmann, Theo
Pers-Mr. = [Mame Firma | Abtlg. | Umbuchung Datum Kommt | Geht | Gesamt | [ Hilfe
1 |Assmann, Theo 1| 1 200 8012015 | 0755 | 901 | 01
1 Assmann, Theo 1 1 ] 27.01.2015 1312 16:49 03:33
1 Assmann, Thea 1 1 1] 27.01.2015 11405 1301 01-56
1 Assrnann, Thea 1 1 250 01015 | 1320 17:22 03:55 @
1 Assmann, Theo 1 1 250 28.01.2015 1105 13400 01-55
1 Aszsmann, Theo 1 1 2010 28.01.2015 05:16 1100 0144 =
1 Azsmann, Theo 1 1 0 06.01.2015 11405 131 01:56 [ Drucken |
1 Assmann, Theo 1 1 ] 06.01.2015 0313 1102 0149
1 Assmann, Theo 1 1 1] 06.01.2015 07:59 0502 0102
1 Assmann, Theo 1 1 o 09.01.2015 13:31 15:A47 02:14
1 Assmann, Theo 1 1 o 09.01.2015 0755 1201 0346
1 Assmann, Theo 1 1 o 06.01.2015 13:12 18:23 05:11
1 Assmann, Theo 1 1 0 05.01.2015 0755 0901 01101
1 Assmann, Theo 1 1 0 04.01.2015 10:03 12:51 D248 i
SchlicBen
Sorberung: Name LGezamt: 117:05
L

Anzeigefeld

Liste

Drucken

Export
Suchen
Sortierung

Abteilung

Durch Klick auf dieses Feld erscheint eine Liste, aus der eine andere Abteilung zur
Ausgabe des Umbuchungsprotokolls ausgewahlt werden kann.

Umbuchungsprotokolle enthalten die Namen der Mitarbeiter, deren Personalnummer,
die Stammabteilung, die Kommt- und Geht-Buchung des jeweiligen Buchungsblocks
sowie die Gesamtzeit, mit der die Abteilung belastet wird. Umbuchungen sind durch die
andere Stammabteilung und durch eine Kennzeichnung mit dem Zeichen “*” sofort
ersichtlich. Zusatzlich werden die Gesamtstunden aller Mitarbeiter fur die Abteilung und
die Art der Sortierung in der Statusleiste ausgewiesen

Der Ausdruck des Umbuchungsprotokolls in der gewahlten Form kann wahlweise fiir
die aktuelle oder fir alle Abteilungen erfolgen. Zusatzlich besteht die Moglichkeit, eine
Liste mit fehlerhaften Umbuchungen auszudrucken. Es 6ffnet sich das Fenster
Ausgabe-Optionen

Ermoglicht den Export der Tabelle in eine ASCII Datei fur die Weiterbearbeitung z.B. in
EXCEL. Exportmodul erforderlich

Es kann ein Name eines Mitarbeiters eingegeben werden, nach dem in der Liste
gesucht wird.

Die Reihenfolge in der Liste kann zwischen dem Namen der Mitarbeiter, der
Stammabteilung und dem Datum umgeschaltet werden.

Aus der Liste kann eine andere Abteilung zur Ausgabe des Umbuchungsprotokolls
ausgewahlt werden.
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Terminalzugriff

Chefmodul erforderlich

Im Personalstamm lasst sich Gber die Seite “Berechtigungen” fiir jeden Mitarbeiter festlegen, an welchen
Terminals dieser Zeitbuchungen vornehmen kann. Hierdurch ist es moglich, den Zugriff auf andere Terminals
wllsténdig zu verhindern. Durch die Erweiterung der Berechtigung ist im Gegensatz hierzu eine héhere
Flexibilitat gewahrleistet. Zusatzlich lassen sich fir jeden Mitarbeiter flr diese Falle bis zu zwei sogenannte
Stammterminals definieren (Kommt-Buchung, Geht-Buchung).

Die Funktion “Terminalzugriff” ermdglicht die Analyse der Zeitbuchungen. Hierdurch lassen sich
beispielsweise Abweichungen von den Stammterminals ermitteln.

Einstellungen

Zuordnung | Mitarbeiter

1

Buchungen | aktuelle Buchungen

Modus |.|':'|.||E Buchungen

Daten | Tag

Daturm 13.01.2015

OK | |Abbrechen|

Zuordnung Der Terminalzugriff kann fir ein einzelnes Terminal, einen Mitarbeiter oder alle
Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma analysiert werden.
Terminal Bei der Zuordnung “Terminal” Iasst sich Gber dieses Feld das Erfassungsterminal
auswahlen, fur das die Zeitbuchungen analysiert werden sollen.
Buchungen ermoglicht fir die Analyse die Auswahl zwischen den aktuellen und den bereits

Ubernommenen Zeitbuchungen. Die Analyse ibernommener Daten bendtigt weniger
Zeit, enthalt jedoch in der Regel nur die Zeitbuchungen bis zum vorherigen Tag.

Modus Die Analyse kann alle Zeitbuchungen oder nur die Abweichungen von den im
Personalstamm definierten Stammterminals enthalten.

Daten Die Analyse kann fir einen einzelnen Tag oder den gesamten Monat erfolgen.

Datum Bei der Auswahl “Tag” kann Uber das Feld “Datum” der gewuinschte Tag eingetragen
werden.

Nach dem Einlesen der Zeitbuchungen stehen folgende Daten in der Liste zur Verfligung:
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Abteilung | 1. Verkauf

Pers-Mr, |Nar‘ne Terminal Stammterminals Datum |Zeit |‘ Hilfe
1 Assmann, Theo 0 01.01.2015 1411 !

01.01.2015 |15.22 Suchen
04.01.2015 |10:03

04.01.2015 1251
05.01.2015 |07:55

05012015 |09:01

05.01.2015 |09:16

05.01.2015 |11:00

05.01.2015 |11:05

0501.2015 |12:59

05.01.2015 |13:20

05.01.2015 |21:03
06.01.2015 |07:59

1 Assmann, Theo
1 Assmann, Theo
1 Aszmann, Theo
1 Assmann, Theo
1 Assmann, Theo
1 Assmann, Theo
1 Assmann, Theo
1 Assrmann, Theo
1 Assmann, Theo
1 Aszmann, Theo

1 Assmann, Theo

o o o o o o o o o o o

1 Assmann, Theo

Schliefen

Sortierung: Name Libernommene Buchungen Alle Buchungen
Anzeigefeld Bei der Zuordnung Abteilung kann hier durch Anklicken eine Liste zur Auswahl
aufgerufen werden.
Drucken Die Liste kann nach einer Sicherheitsabfrage ausgedruckt werden. Es 6ffnet sich das
Fenster Ausgabe-Optionen
Suchen Es kann ein Name eines Mitarbeiters eingegeben werden, nach dem dann in der Liste
gesucht werden soll.
Sortieren ermoglicht das Umschalten der Reihenfolge in der Liste zwischen dem Namen der
Mitarbeiter, der Terminalnummer und der Zeit.

Page 36



Auswertung (Meniileiste)
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Zeitsaldenliste

Die Zeitsaldenliste ist das zentrale Fenster fir die Zeitabrechnung und ermdglicht die sofortige Bearbeitung
won Zeitbuchungen, Abwesenheiten usw., ohne das Fenster verlassen zu mussen. Alle Funktionen lassen
sich hierzu uber Schaltflachen sowie Uber die rechte Maustaste aufrufen.

Durch zahlreiche Einstellungen (Felder, Druckzeilen, Schriftart usw.) I8sst sich die Zeitsaldenliste optimal an
die eigenen Bedurfnisse anpassen.

Mizrbaker |1, dssmarnn, Thea Zeitauswaiz-Mi. | 5198743

Abtedung | 1. Yadoauf |Zwm:|-:lail 10 ‘Wochanzaitmodel |10 I

|Daturn [Tug| |K|:|n'|rr|t |GE|'|I! esami |Tag Sall Pausze |Abwes|{Mehr. [Spst  [Macht Eaml.t.IS-unn‘l.lFEiEﬂ..
012015 D WF W 00:D0 M O0:00 08400 08400/

02012015 Fr U N 00:00 0700 0700
05.00.2015 5a W 00:00
04.01.2015 50 W 1003
05.01.20L5 Mo ME O7:33
05.01.2015 Ma 03:16
05.01.2015 Ma 11:05
+ 05012015 Mo 1320
r 06.01.2015 Di 07:59
06.01.2015 DN 0213
06.01.2015 DN 11:05
06.01.2015 DN 1312
07.01.2015 M 00:00
08.01.20L5 Do 0:00
09.01.2015 Fr anss
09.01.2015 Fr 1331
10.01.2015 Sa 0203
11.01.2015 5o N 00:00 N

12002015 Ma O N 0300 N
13012015 0i D M 00:00 N 00:00
Sollzsit: ' 11554 11554 1041 JEIET] o000 0000 00:00 0000 00:00 0G:00)
08:00 (VZ) - i 70:00

185:54

171:00
14:54

=
=

Al
H*ﬂ

[ Motizen

=2 X2 2 Z2 2 E2E2Z2Z2Z2Z2Z
= £ ZE Z 2 EEEZ

i

!

Salde Vormonat

Salda Monat

Sabdo

Korrektur

Saldo Ubertrag i |

L

Auswertungsmonat | Janum - :i :> Auzwertungsjahr ans

Die Zeitsaldenliste besteht aus vier Bereichen:

. Der linke obere Bereich enthalt die eigentlichen Zeitbuchungen sowie Kennzeichnungen fiir
Abwesenheiten, das Editieren usw.

. Im rechten oberen Bereich werden die berechneten Stunden (Gesamt, Tag, Mehrarbeit, Zuschlag
usw.) ausgewiesen. Die gewunschten Felder kdnnen unter dem Button Felder ein- oder
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ausgeblendet werden.

. Der linke untere Bereich erlautert flr jeden Buchungsblock die Bewertung, informiert tiber die
Sollzeit des Tages und die Vertragsart des Mitarbeiters sowie bei Einsatz des Gleitzeitmoduls
Uber die manuelle Korrektur des Zeitkontos. Der urspriingliche Saldo vor einer Korrektur wird dabei
in Klammern ausgegeben.

. Im rechten unteren Bereich der Zeitsaldenliste werden schlieRlich die Summen der einzelnen
Spalten ausgegeben und alle Werte miteinander verrechnet.

Innerhalb der Zeitsaldenliste werden Abwesenheiten durch Abkulrzungen gekennzeichnet, z. B. “U” fiir Urlaub,
“SU” fiir Sonderurlaub. Uber die Parameter / Saldenliste lassen sich die Bezeichnungen bei Bedarf verandern
und neue Abwesenheiten definieren. Jede Zeile kann dariiber hinaus folgende Kennzeichnungen enthalten:

Zeic
hen
HF halber Feiertag
VF wller Feiertag
editiert (Zeitbuchung wurde nachbearbeitet)
Normalbuchung (Ohne Tastenbetatigung Kommt- bzw. Geht am Terminal
Kommt-Buchung am Terminal bei der Buchung vorgegeben
Geht-Buchung am Terminal bei der Buchung vorgegeben
angeordnete Mehrarbeit zur Aufhebung von Buchungsbegrenzungen

Beschreibung

EOXZm

Arbeitet der Mitarbeiter in Schichten, dann wird in der zusatzlichen Spalte “S.” zur Information die Nummer
des jeweiligen Schichtfensters ausgegeben. Auf diese Weise lasst sich sehr schnell erkennen, ob die
korrekten Schichten eingehalten wurden.

Nach Betéatigen der Schaltflache “Zeitsaldenliste” wird ein Fenster mit der Mitarbeiterlibersicht aufgebaut.
Diese Liste kann (iber die Sortierung nach verschiedenen Spalten sortiert werden. Uber Suchen kann direkt
nach einem Eintrag in der eingestellten Sortierung gesucht werden. Nach Auswahl des Mitarbeiters wird die
Zeitsaldenliste aufgebaut.

ﬂEinsteIIungen

Mitarbeiter,

Abteilung,

Zeitausweis-N
r.

Anklicken der Anzeigefelder 6ffnet die Mitarbeiterliste.

Zeitmodell
(griin Anklicken 6ffnet das Tageszeitmodell des ausgewahlten Tages.
markiert)

Wochenzeitm
odell (griin Anklicken 6ffnet das Wochenzeitmodell des ausgewahlten Tages.

markiert)
Llsbte Imki Der linke obere Bereich enthalt die eigentlichen Zeitbuchungen sowie
oben (ro Kennzeichnungen fiir Abwesenheiten, das Editieren usw.
markiert)
Llsbte re;:lhts Im rechten oberen Bereich werden die berechneten Stunden (Gesamt, Tag,
oben (. au Mehrarbeit, Zuschlag usw.) ausgewiesen.
markiert)

Liste links Der linke untere Bereich erldutert fur jeden Buchungsblock die Bewertung, informiert
unten Uber die Sollzeit des Tages und die Vertragsart des Mitarbeiters sowie bei Einsatz
des Gleitzeitmoduls Uber die manuelle Korrektur des Zeitkontos. Der ursprungliche
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Liste rechts
unten, 1.
Abschnitt

(lila markiert)

Liste rechts
unten, 2.
Abschnitt

(orange
markiert)

Parameter

Einstellungen

Felder

Legende
Personal
Buchungen
Abwesenheit

Mehrarbeit

Konto

Notizen

Wochenplan

Tagesplan

Zuschlage

Suchen

Saldo vor einer Korrektur wird dabei in Klammern ausgegeben.

Im 1. Abschnitt des rechten unteren Bereichs der Zeitsaldenliste werden schlie3lich
die Summen der einzelnen Spalten ausgegeben und alle Werte miteinander
verrechnet. Dort werden die Summen der geleisteten Stunden (Ist-Stunden) und
Abwesenheiten zur Gesamtzeit aufaddiert und mit der Sollzeit verrechnet sowie als
Differenz ausgewiesen. Fir die weiteren Spalten der Zuschlage (Mehr, Spat-,
Nachtarbeit, etc.) werden die Summen informativ angezeigt.

Im 2. Abschnitt des rechten unteren Bereichs der Zeitsaldenliste werden die
Informationen zum Zeitkonto (bei vorliegendem Gleitzeitmodul und in Systemen Small
Business) dargestellt. Der Saldo Monat muss in vergangenen Monanten identisch
zum Wert Differenz aus dem 1. Abschnitt sein. Der Saldo Ubertrag geht als Vortrag in
den Folgemonat Uber.

Durch Aufruf der “Parameter” kdnnen die Grundeinstellungen (Parameter) der
Auswertesoftware vorgenommen werden. Nach einer Veranderung fur die Berechnung
relevanter Parameter missen die Zeitkonten von allen Mitarbeitern neu berechnet
werden.

Uber die Einstellungen kann die Darstellung der Zeitsaldenliste auf dem Bildschirm
und dem Drucker den eigenen Winschen angepasst werden.

Die Zeitsaldenliste kann an die individuellen Bedurfnisse angepasst werden. Die
Spalten, die in der Zeitsaldenliste angezeigt werden sollen, z. B. "Gesamt",
"Spatarbeit", "Samstagsarbeit" usw. kdnnen in der Liste durch Betatigen der Taste
"Enter" oder durch einen Doppelklick wahlweise ein- oder ausgeschaltet werden. Uber
"Editieren" kann der Kurzname fiir die Felder verandert werden.

In der “Legende” werden alle Kurzzeichen fur Abwesenheiten, Buchungen und
Kennzeichnungen, die in der Zeitsaldenliste verwendet werden, erlautert.

Die Schaltflache erlaubt die Uberpriifung und Information der zugehdrigen
Einstellungen im Personalstamm.

Buchungen kdnnen im separaten Fenster Komplettieren editiert oder eingefugt
werden.

Zur Verwlistandigung der Zeitsaldenliste ist fur den Mitarbeiter, die Abteilung oder die
Firma die Eingabe von Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit usw.) méglich.

Arbeitet ein Mitarbeiter auRerhalb der im Tagesplan festgelegten Arbeitszeiten und
sollen diese Zeiten trotzdem berechnet werden, kann tber die Funktion "Mehrarbeit"
fur den aktuellen Mitarbeiter oder fiir die gesamte Abteilung oder Firma die Eingabe
einer angeordneten Mehrarbeit erfolgen.

Innerhalb der Zeitsaldenliste kann ein Korrekturwert fir das Zeitkonto eingegeben
werden, um beispielsweise geleistete Uberstunden auszuzahlen oder eine
Zeitgutschrift vorzunehmen. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, das Zeitkonto bei
Unstimmigkeiten sowie nach der Veranderung allgemeiner Einstellungen oder der
Zeitmodelle Gber “Berechnen/neu berechnen” neu zu berechnen.

Zur Eintragung von individuellen Informationen kénnen hier Eintragungen vorgenommen
werden.

Uber die Schaltflache "Wochenplan" Iasst sich das dem Mitarbeiter zugeordnete
Wochenzeitmodell ausgeben und bei Bedarf anpassen. Eine Veradnderung wirkt sich
auf alle Mitarbeiter mit diesem Wochenzeitmodell aus.

Parallel dazu kann Uber "Tagesplan" das Tageszeitmodell, das fur den gewahlten Tag
fur die Bewertung der Zeitbuchungen zustandig ist, angezeigt und verandert werden.
Eine Veranderung wirkt sich auf alle Mitarbeiter aus, deren Zeitbuchungen mit diesem
Tageszeitmodell bewertet werden.

Far die Definition der Zuschlage fiir Tagesstunden, Wochenstunden, Mehrarbeit,
Spatarbeit, Samstagsarbeit usw. kdbnnen Prozentsatze und Zeitrdume eingegeben
werden. Nach einer Veranderung der Zuschldge mussen die Zeitkonten von allen
Mitarbeitern neu berechnet werden.

Ermoglicht die Ausgabe einer Zeitsaldenliste flr einen anderen Mitarbeiter durch die
Auswahl aus der Liste.
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Drucken Die Zeitsaldenliste wird fir einzelne Mitarbeiter, ab einem bestimmten Mitarbeiter oder
alle Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma ausgedruckt. Wird die Option ,Alle
Abteilungen" gewahlt, werden alle Abteilungen von A-Z gedruckt, wobei die Mitarbeiter
jeder Abteilung ebenfalls alphabetisch gedruckt werden. Die Auswahl erfolgt aus einer
gesonderten Liste.

E-Mail Die Ausgabe der Saldenlisten kann bei vorliegendem Exportmodul in einem
Komplettsystem (nicht Small Business) auch als PDF-Anhang per E-Mail an die
Mitarbeiter verschickt werden. Die Grundeinstellungen (Postausgangssener,
Zugangsdaten, etc.) missen unter Parameter->Verwaltung dafir hinterlegt sein.

Auswertungs Der Auswertemonat kann flr die Ausgabe der Zeitsaldenliste hiertiber ausgewanhlt

monat werden.
Auswertur;ﬁfj Das Auswertungsjahr ist ebenfalls flir die Ausgabe der Zeitsaldenliste auswahlbar.
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Auswertung -> Zeitsaldenliste

Einstellungen

Top Previous Next

Die Darstellung der Zeitsaldenliste kann auf dem Bildschirm und dem Drucker den eigenen Wiinschen

angepasst werden:

Einstellungen

Prucken

nm‘ |D.uun-|r4 IKbmnlEehtlﬁasa|Tag|Tag:|Tagi|WaE|WnE|M:ZISbI|Atnu|Meh|hhar|5pEt|Nat1

Optionen

[¥] Zeitmodell ausgeben

[¥] Bildlaufleisten ausgeben
herizentale Trennlinien ausgeben
vertikale Trennlinien ausgeben

l&bbr&chen|
Hilfe
Onentierung SchriftgroBe
@ automatische Einstellungen Hochformat schriftgra e
manuelle Einstellungen Querformat SchriftgroBe

| Ausdruck mit Gitternetzlinien
7] Ausdruck mit Firmenbezeichnung
| Ausdruck mit Abteilungsumbuchungen
#| Ausdruck mit Legende
| Ausdruck mit Urlaubsangaben

Einstellungen

32

Spaltenbreite 40

| Kartennummer ausgeben

[

Summenzeilen 9

[¥] Jahr vierstellig ausgeben

Farben

Buchungen

Tagessummen

BEHE

Gesamt

et
Ok

Drucken
Vorschau

automatische
Einstellungen
manuelle
Einstellungen
Ausdruck mit
Gitternetzlinien

Ausdruck mit
Firmenbezeich
nung
Ausdruck mit
Abteilungsumb
uchungen

Die Vorschau stellt die Breite des Papiers dar. So kann man sehr schnell sehen,
welche Spalten auf das Blatt passen.

Bei dieser Option werden die Standarddrucker-Einstellungen benutzt. Die Bereiche
Orientierung und SchriftgroRe werden damit ausgeblendet.

Mit dieser Option werden die Drucker-Einstellungen gesondert gewahilt.

Schaltet das Drucken der Gitternetzlinien ein/aus.

Bei dem Ausdruck kann mit diesem Parameter die Ausgabe der Firmeninfo
ausgeschaltet werden. Voraussetzung: Mandantenmodul

Bei dem Ausdruck kann mit diesem Parameter die Spalte mit der Abteilungsangabe
ausgeschaltet werden. (Voraussetzung: Abteilungs und Umbuchungsmodul) Da die
Umbuchungen fiir die Mitarbeiter in der Regel uninteressant sind, macht das
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Ausblenden dieser Spalte die Zeitsaldenliste Ubersichtlicher.
Ausdruck mit Hier wird festgelegt, ob die Legende (Zeichenerklarung) auf dem Ausdruck
Legende ausgegeben werden sollen.
Ausdruck mit Hier wird festgelegt, ob die Urlaubsangaben auf dem Ausdruck ausgegeben werden
Urlaubsangabe
N sollen.
Orientierung Hochformat / Querformat
Der Ausdruck der Zeitsaldenliste erfolgt in der Regel im Hochformat. Durch das
Einschalten vieler Spalten reicht die Breite dann u.U. nicht mehr aus. In diesen
Fallen kann der Ausdruck durch Umschaltung der “Ausrichtung” wahlweise auch im
Querformat erfolgen. Die Anzahl der Druckzeilen muss in diesem Fall verringert
werden.
Schriftgréfe SchriftgréRe 6 .. 10
Die SchriftgroRe fir den Ausdruck der Zeitsaldenliste kann beliebig verandert
werden.
Optionen
Kartennummer Auf der Zeitsaldenliste kann zusatzlich die Kartennummer ausgegeben werden.
ausgeben
Zeitmodell In der Zeitsaldenliste kann zusatzlich die Nummer des Wochenzeitmodells
ausgeben ausgegeben werden, die dem Mitarbeiter zugeordnet ist.
Jahr vierstellig Bei der Ausgabe der Jahreszahl kann zwischen zwei- und vierstelliger Ausgabe
ausgeben gewechselt werden.
Bildlaufleiste Durch die Ausgabe der “Bildlaufleisten” lassen sich die Listen sehr einfach mit der
ausgeben Maus verschieben.
horlzo.nt_ale Auf dem Ausdruck werden horizontale Trennlinien ausgegeben, um die
Trennlinien . . :
Zeitbuchungen der einzelnen Tage auf dem Ausdruck optisch zu trennen.
ausgeben
vert-lk_ale Zusatzlich kénnen die einzelnen Spalten in der Zeitsaldenliste durch vertikale
Trennlinien - .
Trennlinien optisch getrennt werden.
ausgeben
Einstellungen Spaltenbreite / Summenzeilen
Spaltenbreite Die Spaltenbreite fiir die Tages- und Gesamtsummen kann verandert werden. Der
Wert wird dabei in Pixel angegeben.
Summenzeilen Die Anzahl der Zeilen im Bereich der Gesamtsummen kann eingestellt werden. Viele
Summenzeilen verkleinern automatisch den Bereich fur die Ausgabe der
Zeitbuchungen und der Tagessummen. Die Bildlaufleiste ermdglicht das Verschieben
der Summenzeilen, um auch zunachst nicht sichtbare Zeilen auszugeben.
Farben Fur die einzelnen Bereiche (Buchungen, Tagessummen und Gesamtsumme) der
Zeitsaldenliste kdnnen verschiedene Farben auf dem Bildschirm frei gewahlt werden.
Hierdurch lassen sich die Bereiche noch besser unterscheiden.

Hinweis: Durch dies Einstellmdglichkeiten wird beim Ausdruck viel Platz gespart, so dass u. U. viele
Zeitsaldenlisten auf einer Seite ausgedruckt werden kénnen.
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Auswertung -> Zeitsaldenliste
Top Previous Next
Drucken

Die Zeitsaldenliste wird fir einzelne Mitarbeiter, ab einem bestimmten Mitarbeiter oder alle Mitarbeiter einer
Abteilung oder Firma ausgedruckt.

Zeitzaldenliste drucken Iﬁ
Einstellungen Ok
@ Mitarbeiter -
) Abbrechen
(71 Ab Mitarbeiter -

Abteilung
Alle Abteilungen

(71 Firma

Wird die Option ,Alle Abteilungen® gewahlt, werden alle Abteilungen von A-Z gedruckt, wobei die Mitarbeiter
jeder Abteilung ebenfalls alphabetisch sortiert gedruckt werden.
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Auswertung (Meniileiste)

Abrechnung

Top Previous Next

Mit ELV TimeMaster ist eine einfache Abrechnung der geleisteten Arbeitszeit inklusive aller Zuschlage fir
Mehrarbeit, Spatarbeit usw. moglich. Hierzu muss fur die Mitarbeiter im Personalstamm unter Abrechnung
das Bruttogehalt und/oder der Stundenlohn hinterlegt werden. Die Eingabe des Stundenlohnes ist Gber ein

separates Passwort geschitzt.

Nach Aufruf der “Abrechnung” wird ein Fenster mit der Mitarbeiteribersicht aufgebaut. Diese Liste kann tber
die Sortierung nach verschiedenen Spalten sortiert werden. Uber Suchen kann direkt nach einem Eintrag in
der eingestellten Sortierung gesucht werden. Nach Auswahl des Mitarbeiters werden die Abrechnungsdaten

auf dem Bildschirm ausgegeben.

€ Abrechnung Januar 2009 b [ [2) [t
Azzrmann, Theo Schliefen |
Amselweg 21 EE—

Hilfe |
26789 Leer —_—
Suchen |
Pers-Nr.: 1 .
Drucken |
Felder |
Brutto-Gehalt in EUR 0,00 (fest)
Brutto-5Stundenlohn in EUR 0,00
Stunden wachentlich 39:00
Gesamt  Mehr. Macht Sonnt.  Feiert.
geleistete Stunden 183:19  12:19 0140  00:39  00:37
Lohn/Gehalt in EUR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Summe Brutto in EUR m
_ Monat
Fl
Suchen Es kann ein Name eines Mitarbeiters eingegeben werden, nach dem dann in der Liste
gesucht werden soll.
Drucken Die Abrechnungsdaten fiir den angezeigten Mitarbeiter oder alle Mitarbeiter einer Abteilung
oder Firma kénnen ausgedruckt werden. Es 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen
Felder Zusatzliche Spalten mit Zuschlagen kdnnen ausgewahlt werden.
Monat Um die Abrechnungsdaten eines anderen Monats zu erhalten, ist ein Monatswechsel
notwendig.

llGehaItseingaben
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Auswertung -> Abrechnung
: Top Previous Next
Gehaltseingaben

Eingabe des Bruttogehalts
Das Bruttogehalt stellt in diesem ein festes Gehalt dar. Der Bruttostundenlohn wird hier Gber die Anzahl der
Stunden im jeweiligen Monat berechnet (durchschnittlicher Stundenlohn).

Beispiel: Bruttogehalt € 2000.- / Monat

2000 - BURMAfamnat
17400 Std Mot

=1 L36EURISHE

Eingabe des Stundenlohns
Der Stundenlohn stellt hier einen festen Stundensatz dar. Das Bruttogehalt wird fiir den jeweiligen Monat Giber
die Anzahl der geleisteten Stunden berechnet.

Beispiel: Stundenlohn € 12,-

17600 5td » 12 - EUR/Std=2112- EUR/Monat

Eingabe des Bruttogehalts und des Stundenlohns

Diese Variante ermoglicht die Berechnung eines Uber ein Jahr gemittelten Stundenlohns. Die Angabe des
Bruttogehaltes stellt hierbei die Berechnungsgrundlage dar, der eingegebene Stundenlohn wird nicht zur
Berechnung herangezogen, dient jedoch innerhalb des Programms zur Unterscheidung der drei
Berechnungsarten.

Die Berechnung des Stundenlohns erfolgt Gber Durchschnittswerte fiir Arbeitsstunden pro Monat.

Beispiel: 40 Std./Woche

52 Wochen

———— =43333 Wochen/ Monat
12 Monats

A0 Std MW oche « 43333 Wochen! Monaf=17333 Sfd ! Monaf

Stundenion = 200 - BURIMonat o orretra

17333 Sidi Adonate
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Auswertung (Meniileiste)
Top Previous Next

Abwesenheiten

Die Eingabe von Abwesenheiten ist fur Tage ohne Zeitbuchungen erforderlich, damit die monatliche Sollzeit
erreicht wird. Abwesenheiten, z.B. Urlaub, Krankheit, Fortbildung, Berufsschule kénnen flr einzelne
Mitarbeiter sowie fuir Abteilungen und Firmen oder verschiedene Ausbildungsjahre eingegeben werden. Fur
alle Auszubildenden (1., 2. oder 3. Jahr) lasst sich die Eingabe von Abwesenheiten automatisieren. Eine
eingegebene Abwesenheit, z.B. Berufsschule, wird allen Mitarbeitern, die einer “Vertragsart Auszubildender”
zugeordnet sind, nach einer Bestatigung automatisch zugewiesen.

Uber die Funktion “Parameter / Saldenliste” lassen sich dariiber hinaus die vordefinierten Abwesenheiten
verandern, neue Abwesenheiten zufuigen und Prioritaten fir Abwesenheiten festlegen. Durch die Vergabe von
Prioritaten, lasst sich die Eingabe von Abwesenheiten vereinfachen. Bei der Auswertung erhalt eine
Abwesenheit mit héherer Prioritat den Vorrang, d.h. die Abwesenheit “Krankheit” kann die Abwesenheit
“Urlaub” Gberschreiben, aber nicht umgekehrt.

Nach Aufruf des Mitarbeiters aus der Liste werden die vorhandenen Abwesenheiten fiir den aktuellen Monat in
einer Liste ausgeben.

Abwesenheiten Januar 2015 [&J
Mitarbeiter | 1, Azsmann, Theo
von = | bis Wochentage |Abwesenheit |Stl.|r1|:|er1 | -
02.01.2015 02012015 Alle Urlaub 00:00
07.01.2015 07.01.2015 Alle Urlaub 00:00 | Editieren
08.01.2015 08012015 Alle Krankheit 00:00 e
Zufigen
12.01.2015 16.01.2015 Alle Dienstreise 00:00 li/
| Kopieren
| Laschen
| Info
| Motizen
Drucken
Auswertungsmonat | lanuar v| <[>
Auswertungsjahr (2015 <] [ | Schliefen

Anzeige Durch Anklicken diese Feldes 6ffnet sich die Liste der Mitarbeiter.
Editieren Diese Schaltflache ermdglicht das Bearbeiten von vorhandenen Eintragen.
Zufiigen Neue Eintrage kénnen erganzt werden; es Offnet sich dann wieder das Fenster
Editieren.
Kopieren Der markierte Eintrag 1&sst sich zu einem anderen Tag kopieren.
Loschen Sollen Eintrage komplett geléscht werden, ist die Schaltflache “Léschen” zu
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betatigen. Es wird dann der aktuell markierte Eintrag geldscht.
Info Bei der Eingabe von Abwesenheiten flr einzelne Mitarbeiter kénnen

Informationen Uber die Eintrage im Personalstamm ausgegeben werden
(Urlaubsanspruch, Genommen, Resturlaub).

Notizen Fir einzelne Mitarbeiter und Abwesenheiten kdnnen Notizen hinterlegt werden.

Suchen Es kann ein Name eines Mitarbeiters eingegeben werden, nach dem dann in
der Liste gesucht werden soll.

Drucken Die auf dem Bildschirm angezeigten Daten kénnen Uber "Drucken™ auf dem
Drucker ausgegeben werden. Es 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen

Auswertungsmonat Uber diese Schaltflache lasst sich der aktuelle Monat wechseln, um die
Summe der genommenen Urlaubstage so fir andere Monate auszugeben.
Auswertungsjahr Hiermit kann das Auswertungsjahr bequem gewechselt werden.

sl Abwesenheiten editieren

Uberstunden abgelten/ Gleittag
Automatische Urlaubstage-Verwaltung

Page 47



Auswertung -> Abwesenheiten

Editieren

Uber diese Schaltflache lasst sich der in der Liste gewahlte Eintrag verandern. Hierzu muss der Zeitraum, die
Art der Abwesenheit und die Dauer der Abwesenheit in Stunden angegeben werden. Der Zeitraum kann auch
arbeitsfreie Tage, z. B. Samstag, Sonntag einschlielRen, wenn fir diese Tage ein “Tageszeitmodell arbeitsfrei”

definiert wurde.

Top Previous Next

Abwesenheit

Yon Datum 19.01.2015  Sollzeit: 8:00

Bis Daturn  31.01.2015

Wochentage |,|'.'l.||e v|

Abwesenheit |Ur|auh v| Definieren

Stunden  00:00|

Begrenzung chne Protokell

| Hilfe

OK | |Abbrechen |

Von Datum
Bis Datum

Wochentage

Abwesenheit

Stunden

Definieren

Legt den Beginn der Abwesenheit fest, z. B. “19.01.2015”.

Definiert, bis zu welchem Tag die Abwesenheit bewertet werden soll, z. B.
“30.01.2015”. Bei einer Abwesenheit flir einen Tag muss das Datum mit dem Feld “von
Datum” identisch sein.

Uber diese Liste wird festgelegt, ob die Abwesenheit in dem definierten Zeitraum an
allen Tagen oder nur an bestimmten Wochentagen gewertet werden soll. Hierdurch
Iasst sich beispielsweise der regelmaflige Besuch der Berufsschule innerhalb eines
Monat durch einen einzelnen Eintrag bertcksichtigen.

Uber die Liste “Abwesenheit” 1asst sich der gewiinschte Abwesenheitsgrund
auswahlen, z.B. “Urlaub, Krankheit, Gleittag” usw.

Fir jede Abwesenheit kann die Dauer in Stunden eingegeben werden. Bei ganztagigen
Abwesenheiten kann das Feld frei bleiben (“00:00”). In diesen Fallen wird die Dauer
automatisch aus den jeweiligen Tageszeitmodellen tbernommen. Eine Abwesenheit
“Urlaub” mit einer Dauer unterhalb der taglichen Sollzeit wird als halber Urlaubstag
gewertet.

Die Bezeichnungen der vorhandenen Abwesenheitsgriinde kénnen ber "Definieren”
verandert und neue Abwesenheiten definiert werden. Fir jeden Abwesenheitsgrund
muss dabei eine Beschreibung, eine Abklrzung und die Art der Bewertung festgelegt
werden.

Hinweis:

Soll ein Mitarbeiter von der Ubergeordneten Abwesenheit einer Abteilung oder Firma ausgenommen werden,
muss der Abwesenheitsgrund “Urlaub aufheben” gewahlt werden.
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Auswertung -> Abwesenheiten
Top Previous Next

Uberstunden abgelten / Gleittag

Diese Abwesenheiten werden verwendet, wenn der Mitarbeiter einen arbeitsfreien Tag nimmt und sich sein
Zeitkonto an dem Tag reduzieren soll.

Bei diesen Abwesenheiten wird in der Saldenliste lediglich eine Kennzeichnung ausgegeben und nicht in der
Spalte Abwesenheit bewertet. Da fur diesen Tag eine Sollzeit vorliegt, der Mitarbeiter aber keine Istzeit hat,
wird das Zeitkonto automatisch reduziert.

Beispiel:

Der Mitarbeiter hat an einem Tag eine Sollzeit von 8:00 Stunden und hat ebenfalls eine geleistete
«  Abwesenheit von 8:00 Stunden, das Zeitkonto bleibt an diesem Tag ausgeglichen.

Der Mitarbeiter hat am Folgetag ebenfalls eine Sollzeit

won 8:00 Stunden, hat jedoch nicht gearbeitet, da

Uberstunden abgegolten werden sollen. Die Differenz

(Ist / Soll) betragt an diesem Tag somit - 8:00

Stunden, das Zeitkonto reduziert sich hierdurch um
+ die Sollzeit.

Als Abwesenheitsgrund kann nun noch “Uberstunden abgelten “ oder “Gleittag” eingetragen werden, damit

man zu einem spateren Zeitpunkt nachwllziehen kann, warum der Mitarbeiter nicht gearbeitet hat.
« Il An der Bewertung &ndert sich hierdurch jedoch nichts !!!

Wichtig:

Die Art dieser Abwesenheit wurde unter Abwesenheiten definiert auf “nicht bewerten” eingestellt und darf
auch nicht auf bewerten verstellt werden. Bei der Art “bewerten” wird die Abwesenheit der Arbeitszeit wieder
gut geschrieben, das Zeitkonto wirde sich somit nicht reduzieren.

Die Abwesenheit “unentschuldigtes Fehlen” verhalt sich genau so wie “Uberstunden abgelten” und “Gleittag”
und wird nicht der bezahlten Abwesenheit zugerechnet.
In der Zeitsaldenliste erscheint lediglich die Kennzeichnung “UF”.
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Auswertung -> Abwesenheiten
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Automatische Urlaubstage-Verwaltung

Die Auswertesoftware enthalt eine automatische Verwaltung der Urlaubstage. Hierdurch ist in den
Personalstammdaten jederzeit ersichtlich, wie viel Urlaubstage dem jeweiligen Mitarbeiter zur Verfligung
stehen und wie viel Tage er bereits in Anspruch genommen hat. Die Anzahl der Urlaubstage wird dabei nach
der Eingabe von Abwesenheiten automatisch berechnet. Bei einer offenen Dauer (“00:00”) oder einer Dauer,
die groRer als die Sollzeit an den jeweiligen Tagen ist, wird hierbei ein ganzer Urlaubstag gewertet. In allen
anderen Fallen wird ein

halber Urlaubstag gewertet.

ligemein | Urlaub 2':“:'5'|Z|.J|:rr|::|r1l.1r1g | Bewertung | Abrechnung | Berechtigung

Mitarbeiter
Anspruch 3000 | manuell v| Genommen 6.00
Lusatz 500 | Berechnen Geplant 30,00

Rest (V]) 1.00 | Berechnen Rest 0.00 lf'.h:’cuEllis.ivarvarl
Gesamt 36,00 Matizen |
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Auswertung (Meniileiste)

Mehrarbeit

Top Previous Next

Sollen Arbeitszeiten, die aulierhalb der regularen Arbeitszeiten liegen bewertet werden, ist die Eingabe einer
angeordneten Mehrarbeit erforderlich. Unter “Parameter / Saldenliste” muss der Eintrag “angeordnete
Mehrarbeit berlicksichtigen” aktiviert werden. Angeordnete Mehrarbeit kann hierzu fir einzelne Mitarbeiter
sowie fur alle Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma eingegeben werden. Es lassen sich auch mehrere
Eintrage fur einen Tag vornehmen, z. B. Mehrarbeit am Morgen und Abend. Innerhalb der Zeitsaldenliste wird
die angeordnete Mehrarbeit an dem jeweiligen Buchungsblock durch das Zeichen “M” gekennzeichnet.

2 Mehrarbeit Januar 2015 o[ e
Mitarbeiter | 1, Azzmann, Theo
von Datum v|I;:|i5, Datumn |vc|n |I;:|i5. |Zuu:uru:|nung Hilfe
05.01.2015 06.01.2015 05:00 19:00 keine
1201.2015 12012015 [05:00 [18:00  |keine |
i |21.01.2015 22012015  05:00  07:00  |keine
'
Suchen
|
,
|
]
Buswertungsmonat | Januar <[]
Auswertungsjahr 2015 f | 0K ] [ﬂbbrer_hen
Anzeige Durch Anklicken diese Feldes 6ffnet sich die Liste der Mitarbeiter.
von Datum In dieses Feld wird das Datum eingetragen, an dem die angeordnete Mehrarbeit beginnt.
bis Datum In dieses Feld wird das Datum eingetragen, an dem die angeordnete Mehrarbeit endet.
von Far den Beginn der angeordneten Mehrarbeit wird eine Startzeit festgelegt.
bis Das Ende der angeordneten Mehrarbeit wird in diesem Feld festgelegt.

Zuordnung Fallt die angeordnete Mehrarbeit in keinen Buchungszeitraum eines Tages, so wurde
hier festgelegt, ob die Buchungsbldcke innerhalb dieser angeordneten Mehrarbeit
entweder keinem, dem wvorherigen oder dem nachfolgenden Tageszeitmodell zugeordnet
werden sollen.

Editieren Nach Aufruf dieser Funktion 6ffnet sich ein Fenster zur Eingabe der Daten, das die
Bearbeitung des in der Liste markierten Eintrags ermdglicht.
Zufuigen Uber “Zufiigen” kénnen neue Eintrage ergénzt werden.
Loschen Fehlerhafte Eintrage konnen lber “Ldschen” entfernt werden.
Suchen Sollen Eintrage fir andere Mitarbeiter, Abteilungen oder Firmen vorgenommen werden,
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kann aus der Liste der entsprechende Eintrag ausgewahlt werden.

Drucken Vorhandene Eintrage fir Mehrarbeit des aktuellen Monats kdnnen auf dem Drucker
ausgegeben werden. Es 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen

Beispiele
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Beispiele fiir angeordnete Mehrarbeit:

Eingetragene Arbeitszeit im Tagesplan 08:00 — 16:00

von

00:00

07:15

07:30

16:30

16:30

00:00

bis

07:45

08:00

00:00

00:00

17:00

00:00

angeordnete Mehrarbeit

Die angeordnete Mehrarbeit wird bis max. 07:45 Uhr ausgewiesen.
Ab 08:00 wieder Bewertung nach dem Tageszeitmodell

Die angeordnete Mehrarbeit gilt ab 07:15 Uhr oder ab einer spateren Kommt- Buchung bis
max. 08:00 Uhr.

Die Bewertung fiir die angeordnete Mehrarbeit erfolgt ab 07:30 Uhr.

Als angeordnete Mehrarbeit wird die Differenz zu der im Tageszeitmodell eingetragenen
Sollzeit ausgewiesen.

Der Beginn der angeordneten Mehrarbeit muss fur diese Art der Berechnung vor dem Beginn
der Kernzeit liegen.

Die angeordnete Mehrarbeit beginnt ab 16:30 Uhr und wird bis zur letzten Geht- Buchung
ausgewiesen.

Die angeordnete Mehrarbeit beginnt ab 16:30 Uhr und wird bis max. 17:00 Uhr
oder einer vorherigen Geht- Buchung ausgewiesen.

Als angeordnete Mehrarbeit wird nur die Differenz zur Sollzeit ausgewiesen.
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Top Previous Next

Zuschlage

Zur Definition von Zuschlagen fir Mehrarbeit, Spatarbeit, Samstags- und Sonntagsarbeit usw. werden die
Zuschlage in Prozent und die zugehérigen Zeitraume (von, bis) festgelegt. Die Zuschlage werden in der
Zeitsaldenliste in separaten Spalten in Form von Stunden und Minuten ausgewiesen. Die entsprechenden
Spalten mussen hierzu Uber die Schaltflache “Felder” innerhalb der Zeitsaldenliste eingeschaltet werden.

Zuschlage definieren [i_?-J
Einstellungen ok
Prozent won bis Prozent won bis Prozent won bis _—
Monatsdifferenz 000 00:00 0000 000 00:00 00:00 000 0000 0000  |&bbrechen
Wochenstunden 000  00:00 00:00 000  00:00 0000 000  00:00 00:00 Hiife
Tagessumme 000  00:00 2400 000  00:00 2400 000  00:00 24:00 Duucken
voller Feiertag 30,00 00:00 2400
halber Feiertag | 50.00 | 00:00 2400
25.00 00:00 | (00:00 30.00 00:00 | (00:00 35.00
angeo. Mehrarbeit 25.00
Abendarbeit 20,00 1800  20:00
Spatarbeit 30.00  20:00  21:00
Machtarbeit 10000  21:00  24:00 100,00 00:00  00:00 100,00 00:00 0000
samstagsarbeit 5000  00:00  24:00
Sonntagsarbeit 10000 00:00 24:00
Felder Ubersicht der definierten Zuschlage
Drucken Ermdglicht den Ausdruck der exakten Zuschlagseinstellungen fiir alle Wochentage oder
einer Liste mit allen Zuschlagsdefinitionen. Es 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen

Der Wert “00:00” im Feld “bis” bei der Eingabe der Zeitrdume bewirkt, dass keine Begrenzung nach oben
wvorgenommen wird. Bleibt auch das Feld “von” frei, flie3t die gesamte Zeit in den Zuschlag ein. Die Zuschlage
kdnnen dabei wie im obigen Beispiel eingegeben werden.

Hinweis:

Abendarbeit wird an allen Wochentagen gewertet, Spat- und Nachtarbeit nur Montag bis Freitag.

Mit dem Komfortmodul ist die Auswahl der Wochentage mdéglich, an denen diese ausgewiesen und
aufsummiert werden sollen. Zusatzlich kénnen dann auch Zuschlage fir Spat- und Nachtarbeit am Samstag
und Sonntag gewertet werden.

ﬂZuschIagsdefinitionen
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Zuschlagsdefinitionen

Top Previous Next

Komfortmodul erforderlich

StandardmaRig erfolgt die Zeitabrechnung fur alle Mitarbeiter mit den gleichen Zuschlagen. Das
Komfortmodul ermdglicht, die Zuschlage fur jeden Mitarbeiter bei Bedarf individuell festzulegen. Hierzu werden
Zuschlagsdefinitionen erstellt, die den Mitarbeitern dann im Personalstamm / Zuordnung zugeordnet werden
kdnnen. Fur diese Erweiterung muss der Parameter Zuschlage mit Datum zuordnen eingeschaltet werden.
Wurde die Funktion aktiviert, dann wird nach dem Aufruf der Zuschlage zunachst eine Liste mit den
worhandenen Zuschlagsdefinitionen ausgegeben. Es lassen sich nun vorhandene Definitionen bearbeiten und
neue Definitionen zufuigen. Jede Zuschlagsdefinition muss eine eindeutige Nummer enthalten. Durch die
Eingabe einer Beschreibung lasst sich die Definition spater sehr einfach zuordnen.

Definition

Monat

Woche

Wochentag

Zuschlage bearbeiten

MNummer

Monatsdifferenz

Wochenstunden

Tagessumme
voller Feiertag

halber Feiertag

angeo. Mehrarbeit
Abendarbeit
Spatarbeit

Machtarbeit

Ok
1 Mame Friednch
[ Abbrechen
Prozent wven bis Prozent wvon bis Prozent wvon bis I Hilfe |
0.00 0000 0000 0,00 00:00  00:00 0.00 00:00  00:00 Drucken
Prozent won bis Prozent wvon bis Prozent won bis £Lufugen
1000 3500 3900 2000 3500 00:00 3000 00:00 00:00 Kopieren
[ Loschen .
Prozent won bis Prozent won bis Prozent won bis
1000 0800 0300 2000 0300 1000 3000 1000 000 | Suchen
5000 0000 00:00 | Zuord.-Info |
5000 0000 0000
23 0000 | (0000 . ] ] 40.00
25.00
20,00 1700 1500
3000 1900 2200
4000 2200 0600 0.00 00:00  00:00 0.00 00:00  00:00
Wochentag | Montag - | Kopieren |

Beim Einsatz von Zuschlagsdefinitionen besteht die Mdglichkeit, die Zuschlage fir jeden Wochentag

individuell festzulegen.

D efinition
Nummer

Name
Monat

Nur beim Komplettsystem mit Komfortmodul verfiigbar.
Lfd. Nummer fiir die Zuschlagsdefinitionen

Name der Zuschlagsdefinition

Nur beim Komplettsystem mit Komfortmodul verfiigbar.

Page 55



Monatsdifferenz

Woche
Wochenstunden

Wochentag
Tagessumme

voller Feiertag

halber Feiertag

Mehrarbeit

angeo.Mehrarb.

Abendarbeit

Mit dieser Zuschlagart kdnnen Zuschlage auf die Monatsdifferenz gewahrt werden.
An dieser Stelle werden die gewinschten Zuschlage und Zeitrdume definiert.
Wichtig: In der Saldenliste missen unter "Felder" die entsprechenden Spalten fir
die Monatszuschlage eingeschaltet werden.

Nur beim Komplettsystem mit Komfortmodul verfligbar.

Fur diesen Zuschlag muss durch den Zeitraum (von, bis) festgelegt werden, ab
welcher Wochenstunde der Zuschlag einsetzt, z.B. ab 40 Stunden. Damit der
Zuschlag ausgewiesen wird, muss die entsprechende Spalte (Wochenzuschlag1 —
Wochenzuschlag3) innerhalb der Zeitsaldenliste Uber Schaltflache “Felder”
zusatzlich eingeschaltet werden. Diese Spalte enthalt dann am letzten
Buchungsblock des Sonntags den Zuschlag in Form von Stunden.
Beispiel:

Zuschlag Prozent won bis

1 10% 39:00 42:00
2 20% 42:00 44:00
3 50% 44:00 00:00

Auf die geleistete Tagesarbeitszeit kann ein Zuschlag gewahrt werden. So lasst
sich beispielsweise ab einer Tagessumme von 10 Stunden ein Zuschlag von 20%
bericksichtigen. Die Eingabefelder “von” und “bis” definieren hierbei, fir welche
Tagessummen der Zuschlag gewahrt wird. Damit der Zuschlag ausgewiesen wird,
muss die entsprechende Spalte (Tagessumme1 — Tagessumme3) innerhalb der
Zeitsaldenliste Uber Schaltflache “Felder” zusatzlich eingeschaltet werden.
Beispiel:

Zuschlag Prozent won bis

1 10% 08:00 09:00
2 20% 09:00 10:00
3 50% 10:00 00:00
Beispiel:

(50% Zuschlag auf Arbeit an Feiertagen von 08:00 - 18:00)
Prozent won bis
50% 08:00 18:00

Beispiel:

(50% Zuschlag auf Arbeit an Feiertage von 08:00 - 12:00)
Prozent won bis
50% 08:00 12:00

Beispiel:
Zuschlag Prozent won bis  Erklarung
1 10% 00:00 02:00 (10% Zuschlag fur Mehrarbeit bis zu 2 Stunden)
2 20% 02:00 04:00 (20% Zuschlag fur Mehrarbeit bis zu 4 Stunden)
3 30% 04:00 00:00 (30% Zuschlag fir Mehrarbeit ab 4 Stunden)

Beispiel: Prozent (25% Zuschlag auf alle Stunden, die in die angeordnete
Mehrarbeit fallen)
Beispiel: (20% Zuschlag auf Abendarbeit von 17:00 - 19:00)

Prozent won bis

20% 17:00 19:00
Diese Zuschlagsart wird default an alle Wochentagen (Mo-So) beriicksichtigt.
Die Wochentage lassen sich hier einstellen: Parameter / Zuschlage / Wochentage
festlegen
Hier wird ebenfalls festgelegt, ob auch eine Bewertung an Feiertage erfolgen soll.
In der Zeitsaldenliste miissen die erforderliche Spalte unter Felder eingeschaltet
werden.
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Spatarbeit

Nachtarbeit

Samstagsarbeit

Sonntagsarbeit

Wochentage

Beispiel: (30% Zuschlag auf Spatarbeit von 19:00 - 22:00)

Prozent won bis

30% 19:00 22:00

Achtung: Diese Zuschlagsart wird default nur an den Wochentagen (Mo-Fr)
bertcksichtigt.
Die Wochentage lassen sich hier einstellen: Parameter / Zuschlage / Wochentage
festlegen
Hier wird ebenfalls festgelegt, ob auch eine Bewertung an Feiertage erfolgen soll.
In der Zeitsaldenliste missen die erforderliche Spalte unter Felder eingeschaltet
werden.
Beispiel: (40% Zuschlag auf Nachtarbeit von 22:00 - 06:00)

Zuschlag Prozent won bis

1 40% 22:00 06:00

2 00% 00:00 00:00

3 00% 00:00 00:00
Achtung: Diese Zuschlagsart wird default nur an den Wochentagen (Mo-Fr)
berlcksichtigt.
Die Wochentage lassen sich hier einstellen: Parameter / Zuschlage / Wochentage
festlegen

Hier wird ebenfalls festgelegt, ob auch eine Bewertung an Feiertage erfolgen soll.
In der Zeitsaldenliste mussen die erforderlichen Spalten unter Felder eingeschaltet
werden.
Beispiel: 30% Zuschlag auf Arbeit an Samstagen von 06:00 - 20:00)

Prozent won bis

30% 06:00 20:00
In der Zeitsaldenliste miissen die erforderliche Spalte unter Felder eingeschaltet
werden.
Beispiel: 50% Zuschlag auf Arbeit an Samstagen von 06:00 - 20:00)

Prozent won bis

50% 06:00 20:00
In der Zeitsaldenliste mussen die erforderliche Spalte unter Felder eingeschaltet
werden.

Sollen Einstellungen von einem Wochentag zu einem anderen Wochentag
Ubertragen werden, so dass anschlieend nur noch wenige Anpassungen
erforderlich sind, kann nach dem Betétigen der Schaltflache “Kopieren” neben der
Auswahlliste fiir den Wochentag einfach der neue Wochentag ausgewahlt werden.

Drucken

Zufiigen
Kopieren

Loschen
Suchen

Zuord.-Info

Ermdglicht den Ausdruck der exakten Zuschlagseinstellungen fiir alle Wochentage
oder einer Liste mit allen Zuschlagsdefinitionen. Es 6ffnet sich das Fenster
Ausgabe-Optionen

Soll eine neue Zuschlagsdefinition erstellt werden, wird diese Gber “Zufiigen” angelegt

Die gesamte Definition mit allen Einstellungen kann, z.B. fiir eine andere
Mitarbeitergruppe kopiert werden. Es muss zunachst eine neue Nummer vergeben
werden, die bisher noch nicht eingesetzt wurde. Nach dem Kopieren der Daten kann
ein neuer Name fir die Zuschlagsdefinition gewahlt werden.

Soll eine Zuschlagsdefinition geldscht werden, wird diese Uber “Léschen” geldscht.

Aus der Liste der Zuschlagsdefinitionen kann eine andere Zuschlagsdefinition zur
Bearbeitung ausgewahlt werden.

Offnet die Zuordnungs-Auswahlliste. Hier kann man ersehen, welchen Mitarbeitern
dieses Modell zugewiesen ist.
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Auswertung (Meniileiste)
Top Previous Next

Sollzeiten

Komfortmodul erforderlich

In der Regel wird die monatliche Sollzeit fir jeden Mitarbeiter automatisch tber die jeweiligen
“Tageszeitmodelle” berechnet. Diese Funktion ermdglicht jedoch, fir jeden Monat eine hiervon abweichende
Sollzeit festzulegen. Ist fiir einen Mitarbeiter kein Eintrag vorhanden, wird die Sollzeit wieder (iber die
Tageszeitmodelle ermittelt.

-. -+ Sollzeiten Januar 20!

Pers-Mr. v||'\|arr1e |5|:|II Hilfe
1 Aszzmann, Theo 040:00

4 Grass, Berta 020:00 Editieren
2] |Schichtmann, Egon |[.'I?:'D:ll.'l Zufiigen

Lischen

Drucken

Ruswertungsmanat
Auswertungsjahr 2015 QK ] [Ebbrechen

Liste Durch Doppelklick auf einen Eintrag kann die eingetragene Sollzeit verandert werden.

Editieren Vorhandene Eintrage fiir Sollzeiten kénnen nachbearbeitet werden. Hierzu wird das
Fenster “Sollzeiten definieren” gedffnet, in dem unter Zuordnung durch Doppelklick ein
Mitarbeiter ausgewahlt und unter Sollzeit die gewlinschte Sollzeit eingetragen wird.

Zufiigen Auch hier wird das Fenster “Sollzeiten definieren” gedffnet, das die Eingabe weiterer
abweichender Sollzeiten fiir den Monat ermdglicht.
Loschen Ein markierter Eintrag kann einfach tber diese Schaltflache entfernt werden.
Drucken Die Schaltflache "Drucken" ermdglicht die Ausgabe einer Liste mit den eingetragenen
Sollzeiten. Es 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen
Monat Fir die schnelle Eingabe abweichender Sollzeiten wird der Wechsel zwischen den

einzelnen Monaten ermdglicht.
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Auswertung (Meniileiste)
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Fehlzeitenkalender

Der Fehlzeitenkalender liefert fiir einzelne Mitarbeiter einen Uberblick (iber alle bisherigen Fehltage und
geplanten Abwesenheiten innerhalb eines Jahres. Die Darstellung der Abwesenheiten im Fehlzeitkalender
erfolgt dabei in frei wahlbaren Farben, so dass sich beispielsweise Krankheitstage besonders hervorheben
lassen.

Mitarbeiter Urlaub
Mitarbeter |1, Assmann, Theo Anspruch [300 Tage

Abteilung |1, Verkauf Zusatz |0.0 Tage
Firma |1, ELV Elektromk AG Rest (V)) | 2.0 Tage
Antritt | 01.02.1998 Austritt | 00.00.0000 Gesamt | 320 Tage

Geb.Dat. | 12031563 Aushezahlt | 0.0 Tage

Genommen/Geplant | 19.0 Tage

Rest |13.0 Tage

1|23 «|s|e| 7] 8| s|a0|aifaz|ia)se]ss]s6|a7| 18] 15| a0|2a]|22|23)e) 2] 26| 27| 28| 29| 30| 31| | Symmen
[vi] U] (u]x] [cfo]o]o]o]
““““u --- Clgtiunr_n

! n Legende
vr

Suchen
Prucken

E-Mail

.
GIEE DOOOE

Schliefien _

Wird der Mauszeiger auf einen Monat gesetzt und mit der linken Maustaste bestatigt, wird das Fenster
“Abwesenheiten” zur direkten Bearbeitung der Abwesenheiten gedffnet.
Das dargestellte Jahr wird gewechselt, in dem man unten auf die kleinen Pfeiltasten klickt.

ﬂOptionen
oberer Im oberen Bereich des Fehlzeitenkalenders werden der Name und die Personalnummer
Breich des Mitarbeiters sowie dessen Zuordnung zur Abteilung oder Firma angezeigt und das
Antritts- und Austrittsdatum sowie das Geburtsdatum ausgegeben. Weiterhin wird oben
rechts der Urlaubsanspruch, der Zusatzanspruch, der Resturlaub aus dem Vorjahr und
der daraus resultierende Gesamtanspruch sowie ein méglicher ausezahlter Urlaub, die
genommenen bzw. geplanten Urlaubstage und der Resturlaub dargestellt.

Summen Durch Betatigung der rechten Maustaste im Kalender oder (iber die Schaltflache
"Summen" wird eine Ubersicht mit den “Summen” der einzelnen Abwesenheiten
angezeigt.

Optionen Uber die Optionen lassen sich verschiedene Einstellungen fiir die Ausgabe des
Fehlzeitenkalenders verandern.

Legende Uber die “Legende” werden alle Abkiirzungen der Abwesenheiten im Fehlzeitkalender
erlautert. Uber die Schaltflache “Farbe” oder einen Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag
lassen sich dariiber hinaus die Farben der Abwesenheiten verandern.
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Suchen

Drucken

E-Mail

Soll der Fehlzeitenkalender fur einen anderen Mitarbeiter ausgegeben werden, kann
dieser einfach aus der Liste ausgewahlt werden.

Uber ein weiteres Auswahlfenster kann der Fehlzeitenkalender fiir einen einzelnen
Mitarbeiter oder fur alle Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma ausgedruckt werden. Es
6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen

Liegt ein Exportmodul in einem Komplettsystem (nicht Small Business) vor, so kdnnen
die Fehlzeitenkalender auch an einen oder mehrere Mitarbeiter direkt per E-Mail
verschickt werden.
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Auswertung -> Fehlzeitenkalender

Optionen

Top Previous Next

Uber diese Schaltflache lasst sich der Umfang der Darstellung im Fehlzeitenkalender individuell anpassen.

-

Cptionen

S5

Einstellungen

| Anwesenheit anzeig
| Resturlaubr anzeigen

Schichtfenster ausw

Abwesenheit

£n

erten

| Hilfe | | QK | |ﬂ|::||;:|recher1

Abwesenheit
anzeigen

Restulaub
anzeigen

Schichtfenster
auswerten

Abwesenheiten

Durch das Einschalten dieser Funktion werden Tage, an den die Zeitbuchungen
worliegen durch das Zeichen “x” gekennzeichnet. Hierzu miissen zusatzlich zu
den Abwesenheiten auch die Zeitbuchungen des jeweiligen Mitarbeiters
eingelesen werden, wodurch fiir die Erstellung des Fehlzeitenkalenders

entsprechend mehr Zeit bendtigt wird.

Sofern Resturlaub aus dem Vorjahr vorliegt, werden die ersten Urlaubstage durch
die Abklrzung “RU” als Resturlaub gekennzeichnet werden. Die Anzahl der
Urlaubstage wird hierzu dem Personalstamm entnommen.

“Schichtfenster auswerten” ermdglicht eine beschleunigte Erstellung des
Fehlzeitenkalenders, in dem bei der Auswertung der Abwesenheiten keine
Prifung Uber den Schichtplan oder die Kalenderwochen-Steuerung, sondern tiber
den Wochenplan vorgenommen wird.

Die Abwesenheiten, die in dem Fehlzeitenkalender ausgegeben werden sollen,
kénnen aus einer Liste ausgewahlt werden. Die Ausgabe der Abwesenheiten
I&sst sich hierbei durch Betatigen der Taste “Enter” oder einen Doppelklick auf
den entsprechenden Eintrag ein- oder ausschalten.
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Auswertung (Meniileiste)
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Urlaubsplaner

Durch den Urlaubsplaner I3sst sich fiir einzelne Abteilungen oder Firmen eine Ubersicht mit den geplanten
und vorliegenden Abwesenheiten aller zugehdrigen Mitarbeiter ausgeben. Durch die freie Auswahl der
gewlnschten Abwesenheiten ist bei der Erstellung die individuelle Gestaltung des Urlaubsplaners mdéglich.
Der Urlaubsplaner kann fir beliebige Monate sowie fiir ein gesamtes Jahr erstellt werden. So lasst sich der
Planer durch den Ausdruck einzelner Monate auf einfache Weise aktualisieren.

Abwesenheit

Legende

Optionen

Suchen

Drucken

£ Urlaubsplaner |. = B |-:h1|
Fiuma | 1, ELV Elekiranik AG
Januar Hi14 f:"_i?cl’-’kebo“ol:lWlDo'-’b.‘bJ:”uDll-'EuPbahF’cl?F’l}cl'-'kebo‘d-:-cl‘-llﬂol-'-" Hir=
HName LA RLU 1 F 3|4 1 H T R | WLz 08K LE WS T H LI AR |B|T A E DN
Ammacn. Theo | =0 | oo apnon Usknoshite |
Bocker, Pea FOET] -~
e—— v GEE pEppo [« | Abwesanbe |
Lok, Harsid =0 | =0 [
Muerriann, Hurrann EXNEEY -~ fufufufufu] a3 Lagende
Eéahi, Marts 250 ::.am ..-n = |
=]
Sdchomenn Egon e - oooono [
Sl Tupen ERIEEY [ [~ ] (% o Jou o Ja e | [ [ e o o | 1 ] oo o o | -
e 5 oopEE @oBopE e
UA RU 1 ® 3 El 1 L T L] Ll 0|4 |20 |4 |15|185|7 |8 | X1 A2\ 7D & =T\ XB|7| W B DN Ok
Wi |De| Fr | Sa| So|Msa| Di | Mi |(Ds| Fe | Sa | Sa) Ma| Oi (i | Da| Fr| S8 5o |Ms| Di | Mi|De| Fr | S&) 5a|Ma| Di | Mi |Da| R —
Feabiruar 2014 Sa| 5o o | On | H (Do| Frj S ) Se | M) Do | M Do) Fr|Sa) 5o (Mo Ch| ¥ Do | Fr| Sa| 5o Mo O M Do) B
Name UA |RU J1 | 2|3 |4 |3 |8|T7T |08 |% || I3 K| 15|87 N 3D AR D BT A
fanmarn, Thea 300 | 180 nn... ... —
 Sghliefien |
Anzeigefeld Anklicken dieser Anzeige 6ffnet die Auswahlliste fur Firma oder Abteilung, je nach
vorheriger Auswahl.
Tabelle Durch einen Doppelklick in die jeweilige Zeile lassen sich die Abwesenheiten eines
Mitarbeiters sofort bearbeiten.
Urlaubsliste Hier gelangt man direkt zu der Urlaubsliste in Tabellenform, die einen schnellen

Uberblick tber die verfiigbaren, geplanten und die Resturlaubstage gibt.

Uber diese Schaltflache lassen sich die Abwesenheiten eines Mitarbeiters sofort
bearbeiten.

In der “Legende” werden alle Abkirzungen der Abwesenheiten im Urlaubsplaner
erldutert. Uber die Schaltflache “Farbe” oder einen Doppelklick auf den jeweiligen
Eintrag lassen sich dartber hinaus die Farben der Abwesenheiten verandern.
Ermaoglicht das Verandern der Ausgabe des Urlaubsplaners durch weitere
Einstellungen.

5lOptionen

Soll der Urlaubsplaner fir eine andere Abteilung oder Firma ausgegeben werden, kann
diese einfach aus der Liste ausgewahlt werden.

Der Urlaubsplaner kann wahlweise fiir die angezeigte Abteilung oder Firma oder flr

alle Abteilungen oder Firmen ausgedruckt werden. Es 6ffnet sich das Fenster
Ausgabe-Optionen
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Optionen

Top Previous Next

Der Urlaubsplaner kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst werden:

Urlaubsplaner

=

Einstellungen

erster Monat |_|an|_|ar

letzter Monat |Mﬁrz

Liste

| Urlaub ausgeben

Abwesenheit

| Titel doppelt ausgeben
| Resturlaub anzeigen

| Tage ohne Sollzeit anzeigen

| Hife || oK

| |£I::|I::|rechen

erster Monat
letzter Monat

Urlaub ausgeben

Titel doppelt
ausgeben

Resturlaub
anzeigen

Tage ohne
Sollzeit anzeigen.

Abwesenheit

Durch eine neue Eingabe des “ersten Monats” kann der Beginn eines anderen
Ausgabezeitraumes gewahlt werden.

Durch eine neue Eingabe des “letzten Monats” kann das Ende eines anderen
Ausgabezeitraumes gewahlt werden.

Zusatzlich kdnnen Spalten mit der Anzeige des Resturlaubs und des
Urlaubsanspruchs der Mitarbeiter ausgegeben werden.
Dieser sollte eingeschaltet sein.

Die Zeilen mit den Angaben zu den Wochentagen kénnen zuséatzlich am Ende
eines Monats ausgegeben werden. Hierdurch kann besonders bei einer grof3en
Anzahl an Mitarbeitern die Ubersichtlichkeit erhéht werden.

Hierdurch werden die Resturlaubstage mit einem "R" anstatt "U" markiert. Somit
ist leicht zu erkennen, bis zu welchem Zeitpunkt die Urlaubstage vom Vorjahr
abgebaut wurden.

Tage ohne Sollzeit, an denen in der Regel nicht gearbeitet wird, werden wie
Sonntage markiert.

Hierdurch erhélt man einen besseren Uberblick iiber die zu arbeitenden Tage.
Die im Urlaubsplaner ausgegeben Abwesenheiten kénnen aus einer Liste
ausgewahlt werden.
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Abwesenheitsliste

Die Abwesenheitsliste liefert einen Uberblick iiber alle Abwesenheiten eines einzelnen Mitarbeiters oder fiir
alle Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma. Die Liste kann fir einen einzelnen Tag, den aktuellen Monat
oder ein gesamtes Jahr erstellt werden. Die gewahlten Abwesenheiten werden in Form von Stunden jeweils in
separaten Spalten ausgegeben. Die Liste wird durch die Aufsummierung der Abwesenheiten abgeschlossen
und kann zusatzlich auch den jeweiligen Anteil in Prozent bezogen auf die Sollzeit enthalten.

Nach dem Aufruf der Abwesenheitsliste 6ffnet sich ein Fenster, in dem die Einstellungen flr die Ausgabe der
Liste vorgenommen werden kénnen.

l. Zeitkonto berechnen i |

Einstellungen

Zuordnung IPersonal

Modus Izeitkonto berechnen

Monat | Januar ~| Jahr 2015 =

0K | |Abbrechen

Zuordnung Die Abwesenheitsliste kann flr einen einzelnen Mitarbeiter oder fur alle Mitarbeiter einer
Abteilung oder einer Firma erstellt werden.
Daten Die Abwesenheitsleiste kann wahlweise fir einen einzelnen Tag, den aktuellen Monat
oder ein gesamtes Jahr erstellt werden.
Daten Bei der Erstellung der Abwesenheitsliste fir einen einzelnen Tag kann das gewlinschte

Datum eingegeben werden. AnschlieRend erfolgt die Auswahl des Mitarbeiters, der
Abteilung oder der Firma aus der Liste.

Optionen Uber Optionen lassen sich zusatzliche Einstellungen fiir die Ausgabe der
Abwesenheitsliste vornehmen.

Nach der entsprechenden Vorauswahl wird die Abwesenheitsliste aufgebaut.
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Mitarberter | 1, Azzmann, Theo

Januar u

01.01.

0201, Legende
07.01.
0&.01.
12.01. Optionen

13.01.
14.01. Suchen

Abwesenh,

1501,
16.01.

Drucken

Gesamtstd. 15.00
Tage 2.0
Soll

Anteil () 877

Schliefen

ﬂOptionen

Legende
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Legende

Alle Abkurzungen der Abwesenheiten werden in der Legende erlautert:

Abwesenheiten ﬁ
i Urlaub P Ok
+ Senderurlaub b ;]
+ Dienstreise Abbrechen
~ Forthildung -
~ Krankheit

m

+ Berufschule

+ Arbeitsunfihig
+ Unentschuldigt
~ Kur

+ Uberstd. Abgelt.
+ Sonstiges

+ Urlaub aufheben
+ Gleittag

+ Rolltag

+ Feiertag

+ Anwenderdefiniert b

L.

Alle Abkurzungen der Abwesenheiten werden in der Legende erlautert.
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Die Abwesenheitsliste kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst werden:

|r

Optionen

b

Einstellungen

| Resturlaub anzeigen

| Solltage in Gesamt ausgeben

Auch Mitarbeiter chne Abwesenheiten ausgeben

| Anzahl Tage in Gesamt ausgeben

| Abwesenheitsanteil in Gesamt ausgeben

TUSa enfasse

Abbrechen

it

Hilfe

Auch Mitarbeiter ohne
Abwesenheiten ausgeben

Resturlaub anzeigen

Anzahl der Tage in Gesamt
ausgeben

Solltage in Gesamt ausgeben

Abwesenheitsanteil in
Gesamt ausgeben

Abwesenheiten
zusammenfassen

Nur einen Eintrag pro Monat

Es kénnen wahlweise auch die Mitarbeiter in der Liste aufgefiihrt
werden, fir die keine Abwesenheit eingetragen wurde.

Eine zusatzliche Spalte mit den Angaben zum Resturlaub wird
angefugt.

Eine zusatzliche Summenzeile mit der Anzahl der
Abwesenheitstage wird eingefigt.

Eine zusatzliche Summenzeile mit der Anzahl der Sollstunden wird
eingefligt.

Eine zusatzliche Summenzeile mit dem prozentualen Anteil der
Abwesenheiten wird eingefligt.

Fir jede eingetragene Abwesenheit wird nur eine Zeile ausgegeben.

Ist dieser Parameter deaktiviert, wird fur jeden Tag mit einer
Abwesenheit eine Zeile ausgegeben.

In diesem Fall werden alle Abwesenheiten des Mitarbeiters in einer
Zeile zusammengefasst.

Page 67



Auswertung (Meniileiste)
o Top Previous Next
Anwesenheitsliste

Chefmodul erforderlich

Um die Anwesenheit und Verfligbarkeit der Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma an einem beliebigen
Tag zu Uberprifen, kann diese Liste ausgegeben werden.

I. Anwesenheitsliste ) |

Einstellungen

Daturn  [2.01.2015

Buchungen | dbernommene Buchungen

Zuordnung |Firma

Alle Zeitbuchungen ausgeben

Hilfe | OK | |ﬂhbrechen |

Datum Zunachst muss der Tag fiir die Ausgabe der Anwesenheitsliste eingegeben
werden.

Buchungen Die Anwesenheitsliste kann anhand der bereits Gbernommenen Zeitbuchungen
oder uber die aktuellen Zeitbuchungen erstellt werden. Die ibernommenen
Daten enthalten dabei in der Regel nur die Zeitbuchungen bis zum vorherigen
Tag.
Uber den Eintrag ,Anwesenheitstabelle” kann eine Tabelle der derzeit
anwesenden Mitarbeiter angezeigt werden.

Zuordnung Die Anwesenheitsliste kann wahlweise flr die Mitarbeiter einer einzelnen
Abteilung oder fir die gesamte Firma erstellt werden.
Alle Zeitbuchungen Dieses Feld sollte markiert werden, wenn die Anwesenheitsliste nicht nur die

ausgeben jeweils letzte Buchung des Tages sondern alle Zeitbuchungen eines
Mitarbeiters enthalten soll.

In der Liste werden dann alle zugehérigen Mitarbeiter mit der jeweils letzten Zeitbuchung des Tages
ausgegeben. Ist keine Zeitbuchung vorhanden, dann wird der entsprechende Abwesenheitsgrund aufgelistet.
Liegt auch keine Abwesenheit vor, dann wird dies durch ein Fragezeichen (“?”) gekennzeichnet.
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Firrna | 1, Firma 1

Pers-Mr, =|Mame
1 [Assmann, Theo
2 Hummels, Gerold
3 Kulemann, Thomas
4 |Grass, Berta
5 |Franzen, Weert
& Lalk, Harald
T | Mettjes, lens
& Meyer, Danie
9 Schichtrnann, Egon

m|Anwesenheitstabelle

Buchung/Status
| Dienstreise
1g:30

1701

17:55
Arbeitsunfihig
Urlaub

16:46

16:58

Urlaub

Drucken Die Anwesenheitsliste wird nach einer Sicherheitsabfrage ausgedruckt.

Suchen In lAngeren Listen kann der Name des gesuchten Mitarbeiters direkt eingegeben
werden. Der Name wird dann direkt angezeigt.

Sortieren Die "Sortierung" der Eintrage in der Liste kann in der Reihenfolge "Personalnummer”,
"Name" und "Zeit" einfach durch Mausklick umgeschaltet werden.

Wurde unter Buchungen die ,Anwesenheitstabelle" ausgewahlt, enthalt diese die Namen der derzeit
anwesenden Mitarbeiter ohne Buchungsangaben.
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Top Previous Next

Anwesenheitstabelle

Die Tabelle enthalt die Namen der derzeit anwesenden Mitarbeiter onne Buchungsangaben. Sie wird
automatisch (jede Minute) aktualisiert und nutzt fiir die Ermittlung der Mitarbeiter die Rohdatendatei. Deshalb
ist bei dieser Auswahl das Datumsfeld nicht aktiv. Auflerdem kann diese Tabelle nur angezeigt bzw.
aktualisiert werden. Weitere Funktionen wie z.B. ,Drucken” sind nicht implementiert.

iSchichtmann, Egon |

Emeuern Drucken SchlieBen

Kopfzeile Informiert Uber Zeitpunkt der letzten Aktualisierung.
Tabelle Ermoglich die jederzeitige Aktualisierung, unabhangig von der automatischen
Aktualisierung.
Drucken Ermdglicht den Ausdruck der Tabelle
Aktualisieren Zeigt alle anwesenden Mitarbeiter ohne Buchungsangaben.
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. Top Previous Next
Andere Listen

Ohne die jeweilige Funktion aufrufen zu missen, kann ein schneller Ausdruck weiterer Listen, z.B.
Personalliste, Tageszeitmodelle usw. erfolgen. Die gewiinschte Liste kann direkt aus der Ubersicht
ausgewahlt werden.

Andere Listen @

EAhteiIungen o | Ok

Anzahl Buchungshlacke -
Abbrechen

Arbeitstageliste Abteilung

Arbeitstageliste Firma

Filialen
Firrmen
KW-5teuerungen

Persanal

m

Schichtpline

Stundendbersicht Abteilung
Stundendbersicht Firma
Tageszeitrmodelle
Terminalprotokell

Urlaubsliste Abteilung
Urlaubsliste Anspruchsart Manuell
Urlaubsliste Firma

Wertragsarten -

Liste Ubersicht der wahlbaren Listen
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Top Previous Next

Arbeitstageliste

Diese Liste liefert fiir alle Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma einen Uberblick tiber die geleisteten
Arbeitstage. Es kénnen die Soll- und Ist-Arbeitstage sowie die Abwesenheiten fiir den gewahlten Monat

dargestellt werden.

Die Liste wird schlieflich durch eine Aufsummierung der einzelnen Spalten abgeschlossen.

Pers-Mr.

Abteilung 1, Verkauf

|Name

Hilfe

1

5
3
6
8

Assmann, Theo

Franzen, Weert J Optionen

Kulemann, Thomas
Lalk, Harald 4 Abteilung

Meyer, Daniel

Gesamt

Drucken

Auswertungsmaonat | Januar

Auswertungsjahr [215 .

5loptionen
Liste Zeigt die gewahlte Abteilung oder Firma. Uber einen Doppelklick 6ffnet sich die
entsprechende Liste und es kann ein anderer Eintrag gewahlt werden.
Anzeige Liste der Mitarbeiter mit den ausgewahlten Spalten.
Tabelle
Optionen Uber Optionen kénnen die darzustellenden Spalten gewahlt werden.
Abteilung Uber Abteilung oder Firma kann aus der Liste direkt zu einem anderen Eintrag
gesprungen werden.
Drucken Hier kann die Liste ausgedruckt werden. Vorher wird das Fenster Ausgabe-Optionen
gezeigt.
Monat Uber diese Schaltflache lasst sich der aktuelle Monat wechseln, um die Arbeitstage
so fur andere Monate auszugeben.
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Optionen

Die Darstellung der Liste kann mit diesen optionalen Parametern den individuellen Anforderungen angepasst
werden.

Cptionen &J
Einstellungen Ok

Leitraum Jahr

Abbrechen
| Soll ausgeben

| Ist ausgeben

| Abwesenheit |

Parameter Mit diesen Parametern werden die entsprechenden Spalten eingeschaltet.
Abwesenheit Die gezeigten Abwesenheiten werden aus der Liste der Abwesenheiten gewahit.
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Stundenubersicht

Diese Liste liefert fur alle Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma einen Uberblick (iber die
Vertretungs-Stunden. Die Liste wird durch eine Aufsummierung der einzelnen Spalten abgeschlossen.

Stundenibersicht lanuar 2009
Abteilung 1, Verkauf Prémienschlissel

Pers-Nr. Mame Vertr.-Std. Gesamt Differenz | ISEhheBen |

1 Assmann, Theo 0:00 99-36 -09:36
Hilfe |
0:00 8:00

3 Franzen, Gerd -8:00
5 Kleber, Klaus 0:00 8:00 -8:00 Drucken |

6 Lalk, Harald 0:00 16:00 -16:00
Schlussel |

8 Moormann, Hermann 0:00 4700 -47:00
iGesamt 0:00 178:36 -178:36 [ Monat .|
I Abteilung |

AlPramienschliissel

Anzeige Zeigt die gewahlte Abteilung oder Firma. Uber einen Doppelklick 6ffnet sich die
entsprechende Liste und es kann ein anderer Eintrag gewahlt werden.

Pramienschliissel Zeigt den gewahlten Pramienschliissel. Uber einen Doppelklick kann dieser
editiert werden.

Tabelle / Liste Liste der Mitarbeiter mit den ausgewahlten Spalten.

Drucken Hier kann die Liste ausgedruckt werden. Vorher wird das Fenster
Ausgabe-Optionen gezeigt.
Schliissel Hier kann der Pramienschlissel editiert werden.
Monat Uber diese Schaltflache lasst sich der aktuelle Monat wechseln, um die Summe
der Vertretungs-Stunden so fiir andere Monate auszugeben.

Abteilung Uber Abteilung oder Firma kann aus der Liste direkt zu einem anderen Eintrag
gesprungen werden.
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Pramienschlussel

Es kénnen individuelle Prémienschlissel eingegeben werden.

F

Préamienschliissel wihlen

Pramienschlissel

Ok

Abbrechen

Pramienschliissel Eingabefenster fir den Pramienschlissel.
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Auswertung -> Andere Listen

Urlaubsliste

Top Previous Next

Diese Liste liefert fir alle Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma einen Uberblick (iber die verfiigbaren
und die geplanten Urlaubstage.

Die Liste enthalt hierbei jeweils die genommenen Urlaubstage einschliellich des gewahlten Monats sowie die
geplanten Urlaubstage fiir das gesamte Jahr.

Die Liste wird schlieRlich durch eine Aufsummierung der Urlaubstage abgeschlossen.

Farma L, Firmal
Peers-Pr. Mame Arspruch I Lusaks | Fest (¥} Gezamt | Genommen Geplant | Auwsbezahit Pt sub | Hilte |
1 Aszmann, Thea 30,00 0,00 200 31200 2,00 23100 000 E00
5 Franzen, Weert 20,00 0,00 0,00 30,00 10,00 27m 000 7 | ptionen |
4 Grazs, Berta 2500 5,00 300 33,00 100 0,00 0,00 3200
F Hummels, Gerold 25, 0,00 1L 24,00 o010 0,00 000 25,00 fams |
3 Eulemann, Thomas 30,00 5,00 000 3500 10,00 2100 000 3o r P— |
i
3 Lailk, Harald 25,00 0,00 0,00 25,00 1,00 21,00 0,00 3,0 e
7 Mettjes, Jens 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o0 | Drucken |
-] Pleyes, Dariel 25 o.00 200 28,00 200 150 0,0 ]
g Schichtmann, Egon 25,00 0,00 100 26,00 4,00 0,00 0,00 2300
Gesamt 21800 10,00 101,030 738,00 33,00 107,00 0,00 103,00
Auswerungsmenst |Januar | [2] [2]
Suswerungsjahr 205 |i i| Schliefien |
AlOptionen
Anzeigefeld Zeigt die gewanhlte Abteilung oder Firma. Uber einen Doppelklick 6ffnet sich die
entsprechende Liste und es kann ein anderer Eintrag gewahlt werden.
Liste / Tabelle Liste der Mitarbeiter mit den ausgewahlten Spalten.
Optionen Uber Optionen kann die Spalte Resturlaub eingeschaltet werden.
Firma Uber Abteilung oder Firma kann aus der Liste direkt zu einem anderen Eintrag
gesprungen werden.
Export Exportmodul erforderlich
Ermoglicht den Export der Liste in eine ASCII-Datei.
Unter Optionen kdnnen weitere Einstellungen vorgenommen werden.
Drucken Hier kann die Liste ausgedruckt werden. Vorher wird das Fenster
Ausgabe-Optionen gezeigt.
Auswertungsmonat Uber diese Schaltflache lasst sich der aktuelle Monat wechseln, um die
Summe der genommenen Urlaubstage so fir andere Monate auszugeben.
Auswertungsjahr Hiermit kann das Auswertungsjahr bequem gewechselt werden.
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Andere Listen -> Urlaubsliste
Optionen

Die Liste kann optional um die Anzeige des Resturlaubs erweitert werden.

Top Previous Next

[ Optionen Iﬁ )

Einstellungen

Ok
eplanten Urlaub beim Resturlaub beriGcksichtigen —————
£t . |ﬂbbrer_hen
Export
Trennzeichen: () Semikeolon
@ Tabulator
Verzeichnis C\Program Files\ ELVTMWIN EJ

werden soll.

(Exportmodul erforderlich)

Einstellungen Hier wird festgelegt, ob der geplante Urlaub bereits beim Resturlaub bertcksichtigt

Export Hier werden die fiir den Exprort erforderlichen Einstellungen vorgenommen.
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Jubilaumskalender

Der Jubildumskalender liefert einen Uberblick (iber Geburtstage und Jubilden innerhalb eines Monats. Als
Bezug gilt dabei das aktuelle Datum.

Die Liste enthalt hierzu u.a. die Namen der Mitarbeiter, deren Geburtsdatum und das Eintrittsdatum. Alle
weiteren Angaben lassen sich Uber die Schaltflache "Optionen” wahlweise ein- oder ausschalten.

Tritt bei einem Mitarbeiter innerhalb des nachsten Monats ein Jubilaum auf, so wird dies durch das Zeichen
“” gekennzeichnet.

Mit Klick auf die Kopfzeile wird die Tabelle entsprechend sortiert.

Um eine Geburtstagsliste zu erhalten die nach Monat/Tag sortiert ist, muss unter Optionen der Parameter
,»Geburtsjahr* ausgeschaltet sein.

Bei eingeschalteten Parameter ,,Geburtsjahr wird die Spalte ,,Geb.Dat.* nach Jahr/Monat/Tag sortiert
und man erhélt eine Tabelle nach dem Lebensalter.

,Jahresliste” Wurde dieser Parameter eingeschaltet, erscheinen nur Eintridge in der Tabelle, wenn Jubilden
vorliegen, ansonsten bleibt die Tabelle leer.

@ Jubildumskalender li.l (=) J&
Name |"-fornarne |Geb.Dat.|hntrrtt |Jahrt|lﬂ Jahre |2CI.Iahre |25Jahre | m
Assmann Theo 1209, 01.021998(10,9 01,02,2008 01.02,2018 01.02,2023 ' Hilfe
Backer Perta 1204, 01.031987|21.8 |01.03,199701,03.2007 01.03.2012 ;

Franzen Gerd 1812, 01111989191 01.11.,1999/0111.2009 01.11.2014 L Hoscken )
Grass Berta 2308. 0109199993 |01.09.200901,09.2019 01.09.2024 m
Kleber Klaus 2211, 15111984 241 15111994 15.11.2004 15.11.2009 —
Lalk Harald 1505. 01113977|31,2 01.11.1987/01.11.1997 01.11.2002 .M

Miller Frank 2003. 01032001 78 |01.03.2011|01.03.2021 |01.02.2026
Moormann Hermann 18.08. 01.041979 29,7 |01.04.1989|01.04.1999|01.04.2004
Schichtmann Egon 26.06. 01.071986 225 01.07.1996|01.07.2006|01.07.2011

L] F

Sortierung: Name

ﬂOptionen

Liste / Die Liste enthalt hierzu u.a. die Namen der Mitarbeiter, deren Geburtsdatum und das
Tabelle Eintrittsdatum. Alle weiteren Angaben lassen sich iber die Schaltflache "Optionen”
wahlweise ein- oder ausschalten. Tritt bei einem Mitarbeiter innerhalb des nachsten
Monats ein Jubildum auf, so wird dies durch das Zeichen “*” gekennzeichnet.
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Drucken
Sortierung

Optionen

Die auf dem Bildschirm angezeigte Liste wird auf dem Drucker ausgegeben. Es 6ffnet
sich das Fenster Ausgabe-Optionen

Die “Sortierung” der Eintrage in der Liste kann in der Reihenfolge “Personalnummer”,
“Name” und “Zeit” einfach durch Mausklick umgeschaltet werden.

Uber Optionen kénnen die Spalten, die im Jubilaumskalender ausgegeben werden
sollen, festgelegt werden.
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Optionen

Top Previous Next

Der Jubildumskalender kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst werden:

Optionen Lth
Einstellungen
Ok
| Jahre ———
5 Jahre Abbrechen
(10 Jahre Hilfe
15 lahre
| 20 Jahre
¥ 25 Jahre
30 Jahre
35 lahre
40 Jahre
Geburtsjahr
Jahresliste
Jahre Es wird eine Spalte ausgegeben, die die Dauer der Betriebszugehdrigkeit in Jahren
dezimal ausgibt.
5 .. 40 Jahre In den Spalten “5 Jahre...40 Jahre” wird das Datum fir die 5jahrige bis 40jahrige
Betriebszugehdrigkeit ausgegeben.
Geburtsjahr Das Geburtsdatum kann entweder eine Jahresangabe enthalten oder ohne
Jahresangabe ausgegeben werden.
Jahresliste Es wird eine Liste mit allen Mitarbeitern erstellt, die in dem aktuellen Jahr eines der
gewahlten Jubilaen feiern.

Page 80



Auswertung
Kalender

(Meniileiste)
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Diese Funktion ermdglicht fur das aktuelle Jahr die Ausgabe eines wlistandigen Kalenders. Der Kalender ist
fur die Jahre 1980 bis 2099 giiltig und enthalt neben der Nummer der jeweiligen Kalenderwoche alle

definierten Feiertage.

Die Sonntage und die wollen Feiertage werden innerhalb des Kalenders in roter Schrift

dargestellt. Die Ausgabe halber Feiertage erfolgt in violetter Schrift.

Januar 2015

Mo Di Mi Do Fr

1 2
5 6 7 8 9
12 13 14 15 16
19 20 21 22 23
26 27 8 2 30

Februar 2015

Mo Di Mi Do Fr

2 3 4 5 6
9 10 11 12 13
16 17 18 19 20

23 M 25 26 1

Marz 2015

MoDi Mi Do Fr

2 3 4 5 6
9 10 11 12 13
16 17 18 19 20

23 04 5 26 1
303

April 2015

Mo D Mi Do Fr

1 2 3
6 7 8 9 10
13 14 15 16 17
04 2 23 M

18
19
20
2

Mai 2015

Mo i Mi Do Fr

1
4 5 6 7 8
11 12 13 14 15
18 19 20 1 22

Sa
2
9

23 .

Juni 20135

Mo Di Mi Do Fr
1 2 3 4 5
g 9 10 11 12
15 16 17 18 19
2223 425 %

B8N

20M 0 B M 30 29 30

|Enlherig=s.lahr] I Michstes Jahr Schlieen
5loptionen
Vorheslag:rs Die Ausgabe eines Kalenders fur das vorherige Jahr wird gewahlt.
Nachstes . . . . . i
Jahr Die Ausgabe eines Kalenders flir das nachste Jahr wird gewahlt.
Drucken Ermdglicht den Ausdruck des Kalenders.
Optionen Die Farben kénnen zur Hervorhebung der einzelnen Tage und Wochen unter Optionen
frei gewahlt werden. Die Anpassung kann fur den Ausdruck des Kalenders erforderlich
sein.
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Optionen

Fir festgelegte Ereignisse kdnnen die Farben aus der Farbpalette frei gewahlt werden:

[ Cptionen Iﬁ ]

S

Text | (-
Abbrechen
werktag | NEREREE -

Kalenderwoche _ B
Feiertag (voll) | NEERNNNN (-
Feiertag (halb) [N -]

Farben Die Farben kénnen zur Hervorhebung der einzelnen Tage und Wochen frei gewahlt werden.
Die Anpassung kann fiir den Ausdruck des Kalenders erforderlich sein.
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Monat wechseln

Die Verwaltung der gesamten Buchungsdaten, Abwesenheiten usw. erfolgt immer monatsweise. Auf diese
Weise bleiben die Dateien relativ klein und stellen jederzeit einen schnellen Zugriff sicher. Dartiber hinaus
sind hierdurch ein leichter monatlicher Abschluss und eine einfache Datensicherung méglich.

Jahr 2015 (5

%] ] ’ Abbrechen ]

Monat Hier wird der gewlinschte Monat gewéhit.

Jahr Hier wird das gewunschte Jahr eingestellt.

Fir den Zugriff auf die jeweiligen Daten in der Auswertesoftware lasst sich Uber diese Funktion der
entsprechende Monat und das Jahr wahlen. Dies ist innerhalb des Hauptfensters auch durch Betatigen der
Taste “F7” moglich.

Die aktuellen Einstellungen werden zur Information stets in der Statuszeile des Hauptfensters ausgegeben.
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Firma wechseln

Mandantenmodul erforderlich

Sind Uber das Mandantenmodul mehrere Firmen angelegt, muss zur Bearbeitung von Mitarbeitern einer
anderen Firma die Firma gewechselt werden.

Firma wechszeln auswihlen ﬁ
Ne__[Name :
: Abbrechen
2 Firma2
:
Suchnummer: 2 Firmen
Liste / Hier wird die gewunschte Firma ausgewahlt. Ein Doppelklick auf die Zeile wirkt wie
Tabelle OK.
Suchen Offnet das Suchfenster.
Info Zeigt die Stammdaten fur die ausgewahlte Firma.

Nach der Auswahl der anderen Firma muss beim nachsten Aufruf einer Funktion in der Auswertesoftware

erneut ein Passwort eingegeben werden. Dies entspricht der Anmeldung eines Sachbearbeiters. Das
Wechseln der Firma ist im Hauptfenster der Auswertesoftware auch Uber die Taste “F6” moglich.

Das Komfortmodul ermdglicht dartiber hinaus Uber die “Passworter” die Vergabe individueller Berechtigungen

fur den Aufruf der Funktionen Gber ein Firmenpasswort.
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Passwort wechseln

Diese Funktion erzwingt die erneute Eingabe eines Passwortes flir den Zugriff auf die Auswertesoftware.

-

Passwort eingeben

Passwort

Ok

Abbrechen

Passwort Die Passworteingabe bleibt bei er Eingabe maskiert.

Der Aufruf ist im Hauptfenster der Auswertesoftware auch Uber die Taste “F4” maoglich.
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o OO Top Previous Next
Prioritaten

Diese Liste ermdglicht fir alle Mitarbeiter einer Abteilung das Festlegen der Prioritaten. Die Prioritat kann bei
der Erstellung von Tagesprotokollen sowie bei der Ausgabe von Planungsbdgen in der
Personal-Einsatz-Planung ELV-PEP als Sortierkriterium verwendet werden. Bei einer identischen Prioritat
erfolgt die Sortierung nach dem Namen der Mitarbeiter.

Die Prioritat kann im Bereich von 0 bis 9999 liegen und bestimmt dabei die Reihenfolge der Mitarbeiter in der
Liste.

Pricntiten Iﬁ
Abteilung | 1. Verkauf
Pers-Nr. |Mame Vorame Vertragsart Std. Pos. |Prio. Schliefen
3 Franzen Gerd keine 0
Druck
5 Kleber Klaus keine 0
] Lalk Harald keine ]
8 Moaormann Hermann keine 0
Abteilung
Auswahl Zeigt die aktuelle Abteilung, deren Prioritatenliste dargestellt wird.

Liste / Tabelle Ein Doppelklick auf den Eintrag 6ffnet das Eingabefenster.
Drucken Druckt die Liste der Prioritaten. Vorher 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen.
Editieren Uber Editieren kann eine andere Prioritat eingegeben werden.
Abteilung Hier kann eine andere Abteilung aufgerufen werden.

Nach der Eingabe einer neuen Prioritat wird die Reihenfolge in der Liste sofort aktualisiert. Mitarbeiter mit
einer hohen Prioritdt werden zuerst ausgegeben.
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Liste

Das Listen-Fenster ermdglicht die schnelle Auswahl des gewiinschten Eintrages. Dies kann dabei durch
Betatigen der Taste "Enter", einen Doppelklick oder Uber die Schaltflache "Ok" erfolgen.

Pers-Mr. « | Lestausweis-Mr. MHame Vorname Abteilung
123451 Assmann Theo
123452 Hummels Gerold
123453 Kulemann Thomas
123454 Grass Berta
123455 Franzen Weert
123456 Lalk Harald
123456 Mettjes Jens
123458 Meyer Dianiel
123433 Schichtmann Egon

=

Léschen |

Suchen

Egport

Drucken .

] —
Pd = L = R = g B

Z
3
4
5
6
.
g
g

ehemalige
Mitarbeiter

| 0K | |Abbrechen|

Suchnummer (Pers-Mr.): 9 Eintrage

Liste/Tabelle Der markierte Eintrag kann durch einen Mausklick oder der "Enter"-Taste

ausgewahlt werden.

Zufiigen Neue Eintrage kénnen Uber “Zufliigen” erganzt werden; das Eingabefenster 6ffnet
sich dann wieder.

Loschen Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geldscht.

Suchen Hier kann nach einem Eintrag gesucht werden.

Export Exportmodul erforderlich  Hiermit kdnnen alle Eintrage aus dem Personalstamm

in eine ASCII-Datei exportiert werden.

Drucken Es wird eine Liste der Mitarbeiter gedruckt, wobei die gewlinschten Eintrage

vorgegeben werden kdnnen.
Ebenso das Format, die SchriftgréRe und ob auch ehemalige Mitarbeiter
berlcksichtigt werden sollen.

ehemalige Mit dieser Funktion werden die Uber das Austrittsdatum ausgeschiedenen
Mitarbeiter Mitarbeiter in den Mitarbeiterlisten nicht mehr aufgefiihrt.
Ebenso jene Mitarbeiter, welche mit der Zeitausweisnummer (-1) deaktiviert
wurden. Diese Funktion ist in einem Komplettsystem mdglich.
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Personal [ Allgemein ]

Uber die Personalstammdaten erfolgt die Verwaltung der einzelnen Mitarbeiter in der Zeiterfassung. Hierzu
lassen sich die Personal- und die Zeitausweisnummern und allgemeine Angaben zur Person eingeben und
Zuordnungen zu einer Firma, Filiale und Abteilung herstellen.

Allgemein Urlaub Zuordnung Bewertung Abrechnung Berechtigung

Personal bearbeiten

1 Assmann, Thea

 Aligemein Urlaub 2015| Zuordnung [ Bewertung | Abrechnung | B:rz:hhgung|

Person Bild Hilfe

Pers-Nr. 1 Zeitausweis-MNr, 123451

Arnrede |Herr -

Vormame Thea

o

Zufigen

i

2T ik "—3'

Kopieren

Liéschen
Mame Assmann

StraBe Amselweg 2l Priontaten
PLZ 26789 Wohnort Leer

Region MNiedersachsen

BN A RTR Y g

Fir die Bewertung der Zeitbuchungen miissen den Mitarbeitern Wochenzeitmodelle zugewiesen werden.
Dartber hinaus ist die Eingabe relevanter Angaben fiir die Auswertung und Abrechnung maoglich. Schliellich
lassen sich fiir jeden Mitarbeiter individuelle Berechtigungen fiir den Zugriff auf die Terminals festlegen. Uber
eine Urlaubstabelle besteht die Moglichkeit, den jeweiligen Urlaubsanspruch der einzelnen Mitarbeiter,
gestaffelt nach Lebensalter, automatisch zu berechnen. Erganzende Notizen zu den Mitarbeitern kénnen liber
den integrierten Texteditor hinterlegt werden.

Nach der Eingabe aller Mitarbeiter kann die Bearbeitung der Stammdaten tber die Schaltflache “Ok” beendet
werden, um die Zeitausweise fur die Erfassung von Zeitbuchungen an den Terminals freizugeben. Auf dem
Bildschirm erfolgt nun die Abfrage, ob die Leserdaten sofort aktualisiert werden sollen. Die Leserdaten
enthalten u. a. Informationen flr die Freigabe der Zeitausweise der Mitarbeiter an den Erfassungsterminals.

i

Bild
E-Mail TimeMaster@elv.de @)
Suchen
| Automatischer E-Mail-Versand
Drucken
Telefon 0491-5008 460 Telefax 0491-8008 463
Maobil
Geb.Dat. 12.09.1963 Ende Probezeit 00.00.0000
Antrtt 01.02.1998 Austritt 00.00.0000
Zeitausweis Abteilung Vertragsart
123451 1, Verkauf keine
| OK | |Abbrechen
L d
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Die Abfrage sollte mit “Ja” beantwortet werden, damit sofort Zeitbuchungen vorgenommen werde__n koénnen. Bei
der Erfassung mehrerer Mitarbeiter kann die Aktualisierung alternativ auch erst nach der letzter Anderung mit

"Ja" vorgenommen werden.

Durch den erneuten Aufruf der Personalstammdaten lassen sich jederzeit die Angaben fur die Bewertung der

Zeitbuchungen andern und venwlistandigen. Hierzu wird einfach die entsprechende Seite (“Zuordnung”,
“Abrechnung”, “Bewertung” etc.) ausgewabhlt.

Register
Pers-Nr.

Zeitausweis-
Nr.

Anrede
Vorname

Name

StraRe
PLZ

Wohnort

Region

E-Mail

Telefon

Telefax
Mobil

Geb.Dat.

Hier werden die verschiedenen Stammdaten-Registerkarten ausgewanhlt.

Dieses Eingabefeld enthalt die maximal 8stellige Personalnummer des Mitarbeiters,
eine doppelte Vergabe der Personalnummer ist nicht mdglich.

Achtung: Da alle Personenbezogenen Daten unter der Personalnummer
abgespeichert sind, kann eine spatere Anderungen der Personalnummer zum
Datenverlust fiihren. Sollte eine Anderung dennoch unumganglich sein, sollte auf
jeden Fall vorher eine Datensicherung durchgefiihrt werden. Eine Anderung der
Personalnummer ist nur tber das Programm "TMWTOOLS.EXE" mdglich.
Zuordnungen des Mitarbeiters zu den Zeitbuchungen, Abwesenheiten usw. werden
dabei an die neue Personalnummer angepasst, dieser Vorgang kann u.U. langere
Zweit in Anspruch nehmen. Bei Verwendung des Lohnexportmoduls ist noch darauf zu
achten, das die abweichende Personalnummer flir den Lohnexport unter dem Register
"Abrechnung" nicht Giber das Programm "TMWTOOLS.EXE" mitgedndert wird.

Die Zeitausweisnummer dient zur Identifizierung des Mitarbeiters an den
Erfassungsterminals. Bei Verlust oder Beschadigung des Zeitausweises kann dem
Mitarbeiter einfach die Nummer des neuen Ausweises zugewiesen werden. Der
Mitarbeiter kann dann (nach der Aktualisierung der Leserdaten) sofort wieder
Zeitbuchungen vornehmen. Zu beachten ist, dass eventuell noch im Terminal
befindliche Offline-Buchungen worab ausgelesen werden.

Eingabefeld iber das die Anrede (Herr, Frau) des Mitarbeiters eingestellt wird.

Eingabefeld fiir den Vornamen des Mitarbeiters. Die maximale Lange betragt 35
Zeichen.

Eingabefeld fur den Nachnamen des Mitarbeiters. Die maximale Lange betragt 35
Zeichen.

Eingabefeld fiir die Verwaltung der Strafe und der Hausnummer.

Eingabefeld die Postleitzahl und das Landerkennzeichen der Anschrift, z. B.
“CH-12345".

Eingabefeld fir den Wohnort des Mitarbeiters. Die maximale Lange betragt 35
Zeichen.

Auswabhlfeld flr die Zuordnung der Mitarbeiter zu einem Bundesland. Dies ist
beispielsweise bei der Auswertung von Mitarbeitern aus Bundeslandern mit
unterschiedlichen Feiertagen erforderlich. In allen anderen Fallen hat die Angabe nur
einen informativen Charakter und kann beispielsweise die urspriingliche Herkunft
beschreiben.

Eingabefeld fir die private oder berufliche E-Mail- Adresse. Beispiel:
“Mustermann@Beispiel.de”

Ein Klick auf das E-Mail Symbol 6ffnet automatisch das installierte E-Mail Programm.
Automatischer E-Mail-Versand:

Mit Aktivierung des Parameters wird bei vorliegendem Exportmodul der
E-Mail-Versand von Auswertungen, wie z.B. Zeitsaldenlisten, an die hinterlegte
E-Mail-Adresse erfolgen.

Eingabefeld fir die max. 15stellige private oder berufliche Telefonnummer des
Mitarbeiters. Bei der Eingabe sind neben Ziffern auch Trennzeichen, wie Klammern
und Bindestriche, erlaubt.

Eingabefeld fiir die max. 15stellige Telefaxnummer des Mitarbeiters. Bei der Eingabe
sind neben Ziffern auch Trennzeichen, wie Klammern und Bindestriche, erlaubt.
Eingabefeld fur die max. 15stellige Handynummer des Mitarbeiters. Bei der Eingabe
sind neben Ziffern auch Trennzeichen, wie Klammern und Bindestriche, erlaubt.
Eingabefeld fiur das Geburtsdatum des Mitarbeiters. Die Angabe wird bei der
Berechnung des Urlaubs und im Jubilaumskalender zur Ermittlung anstehender
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Ende
Probezeit

Antritt

Austritt

Zufugen

Kopieren

Loschen
Prioritaten

Notizen

Bild

Suchen
Drucken

Kopf-FuBzeil
e

Geburtstage und Jubilden verwendet.

Eingabefeld mit Informationen Uber das Ende der Probezeit.

Eingabefeld mit dem Eintrittsdatum des Mitarbeiters. Von Auswertungen, die vor
diesem Datum liegen, wird der Mitarbeiter automatisch ausgenommen. Bleibt das
Eintrittsdatum frei (00.00.0000), dann wird der Mitarbeiter immer bertcksichtigt.

Eingabefeld mit dem Austrittsdatum des Mitarbeiters. Die Auswertung des
Mitarbeiters erfolgt nur bis zu diesem Datum. Bleibt das Austrittsdatum frei
(00.00.0000), dann wird der Mitarbeiter immer bertcksichtigt.

Neue Mitarbeiter kdnnen Uber “Zufigen” nach einer Abfrage erganzt werden; es 6ffnet
sich dann wieder das Eingabefenster.

Auch Uber “Kopieren” kdnnen neue Mitarbeiter angelegt werden. Es folgt ein Fenster,
in das die neue Personalnummer eingetragen werden muss. Neben den Einstellungen
fur die Bewertungen werden auch alle personenbezogenen Daten ibernommen, die
dann noch angepasst werden miissen.

Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag gel6scht.

Alle Mitarbeiter mit eingetragenen Prioritdten kénnen Uber diese Liste ausgegeben
werden.

Hierlber wird ein kleiner Editor gestartet, der die Eingabe zusatzlicher Informationen
fir den Mitarbeiter erlaubt.

Zur schnellen Identifizierung kann im Personalstamm zuséatzlich ein Bild des
Mitarbeiters hinterlegt werden. Uber die Schaltflache “Bild” oder einen Doppelklick auf
diesen Bereich lasst sich hierzu die entsprechende Bilddatei im Bitmap-Format direkt
Uber den Verzeichnisbaum auswahlen. Das Bild wird in der Gré3e automatisch an
den Bereich angepasst. Um auf der Festplatte jedoch Speicherplatz zu sparen und
den Ladevorgang zu beschleunigen, sollte die Datei bereits in der anndhernd
passenden Grofe (125 x 145) vorliegen.

Hier kann aus der Liste ein neuer Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Es kdénnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch Listen aller Abteilungen,
Firmen oder Filialen ausgedruckt werden. Auflerdem kénnen Urlaubslisten fir
einzelne Mitarbeiter oder alle Mitarbeiter einer Abteilung, Firma oder Filiale
ausgegeben werden. Uber die Druckoptionen kdnnen die Listen durch Zufiigen
verschiedener Spalten individuell angepasst werden. Werden mehrere Druckoptionen
gleichzeitig aktiviert, ist eine Ausgabe im Querformat sinnvoll

Informiert Uber mitarbeiterbezogene Daten.
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Stammdaten (Meniileiste)
Top Previous Next

Personal [ Urlaub ]

Uber dieses Karteikarte "Urlaub" werden alle Urlaubsdaten fiir den ausgewahlten Mitarbeiter ausgegeben.
Darlber hinaus lassen sich Listen erstellen und Berechnungen durchfihren.

Allgemein Urlaub Zuordnung Bewertung Abrechnung Berechtigung

|
Personal bearbeiten ﬂ
1 Assmann, Thea
Allgemein ________ rlaub zﬂl5l| Zuerdnung [Bewertung | Abrechnung | Berechtigung
Mitarbeiter
Anspruch 30.00 inition »| Genommen 14.00
P per Definition [ Zufogen ]
Zusatz 5.00 aus Vorjahr Geplant 5.00 [—]
- Eopieren
Rest (VI) 2.00 [ Berechnen Ausbezahlt 0.00 Y
— ogschen
Gesamt 37.00 Rest 18.00 Motizen
Priontaten ‘
Alle Mitarbeiter Listen
Urlaubsanspruch laut Definition Zuweisen Urlaubsliste fr Mitarbeiter |
- \ Suchen
Urlaubsanspruch aus dem Verjahr  |Ubemehmen Abteilung ‘_—]
= Druck
Zusatzurlaub aus dem Vorjahr Ubermmehmen Firma | uerEn

Resturlaub fir das Vorjahr Berechnen

Rest des Ifd. Jahr Berechnen | Manuell zugewiesener Anspruch

Anspruchsdefinition Bearbeiten Mitarbeiterliste Anzeigen

Zeitausweis Abteilung Vertragsart
123451 1, Verkauf keine
OK | |Abbrechen |
- d
Mitarbeiter Hier werden die Mitarbeiterbezogenen Urlaubsdaten ausgegeben.
Die Buttons fiir die Berechnungen beziehen sich auf den ausgewahlten Mitarbeiter.
Anspruch Eingabefeld mit dem aktuellen Urlaubsanspruch des Mitarbeiters. Uber die Schaltflache “Urlaub”

kann unter “Urlaubsanspruch berechnen” der Urlaub automatisch berechnet werden. Der
berechnete Wert lasst sich bei Bedarf auch manuell Gberschreiben und wird dann durch eine
rote Textfarbe hervorgehoben. Grundlage fiir die Berechnung des Urlaubsanspruchs ist das
Lebensalter des Mitarbeiters, das tber “Urlaub” unter “Urlaubsanspruch definieren” zugeordnet
werden kann.

Zusatz Steht einem Mitarbeiter ein Sonderurlaub (z.B. wg. einer Behinderung) zu, so lasst sich dieser
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hier hinterlegen. Dieser verhalt sich wie der Anspruch.

Rest (VJ) Uber dieses Eingabefeld kann der verbliebene Resturlaub des Vorjahres eingegeben werden. Die
Summe aus Urlaubsanspruch und Resturlaub stellt die mégliche Anzahl an Urlaubstagen dar.
Diese Summe wird bei Abfragen am Terminal ausgegeben. Die Anzahl der Resturlaubstage
Iasst sich nach einem Jahreswechsel durch Betatigen der rechten Maustaste in diesem Feld auf
Wunsch automatisch berechnen.

Gesamt Zeigt die gesamt zur Verfligung stehenden Urlaubstage des Mitarbeiters flr das Jahr an.

Genommen Anzeigefeld mit der Anzahl der genommenen Urlaubstage bis zum aktuellen Monat. Nach einem
Mausklick in dieses Feld kann der Wert kann Uber die Schaltflache "Urlaub" und "Urlaubstage
berechnen" aktualisiert werden.

Geplant Anzeigefeld mit der Anzahl der Urlaubstage, die nach dem aktuellen Monat geplant sind. Der
Wert wird automatisch nach den eingetragenen Abwesenheiten berechnet.
Rest Zeigt den noch verbleibenden Rest-Urlaub an, also den Gesamten Anspruch abziglich der

"Gnommen" und "Geplangen" Urlaubstage.

Alle Hier werden Bewertungen, Zuweisungen und Berechnungen durchgefiihrt, die alle Mitarbeiter
Mitarbeiter betreffen.

Listen Hier kdnnen Urlaubs- und Mitarbeiter ausgegeben werden.
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Stammdaten (Meniileiste)
Top Previous Next

Personal [ Zuordnung ]

Unter “Zuordnung” erfolgt die Auswahl der Zeitmodelle und Schichtplane fir die Bewertung der Zeitbuchungen.
Diese Seite ermdglicht auch die Zuordnung des Mitarbeiters zu einer Firma, Filiale und Abteilung, sofern eine
Freigabe flr die entsprechenden Module vorliegt.

Allgemein Urlaub Zuordnung Bewertung Abrechnung Berechtigung

Personal bearbeiten

1 Assmann, Thea
Allgemein | Urlaub 2015 rzunrdnuﬂg Bewertung | Abrechnung Ezrzchtugung|
Zuordnung

Firma 1, ELV Elektronik AG [... s
: Zufigen

Filiale 1, Filiale - Frankfurt [: =
] Kopieren

Abteilung 1, Verkauf [

o Léschen
Abtuell [_

Priomtaten

TR Y g

Steuerung
Woche 10, Standard [_ Suchen
Schicht r Drucken
KW

abweichende ZM

B] BEE

Zuschlage
Zeitausweis Abteilung Vertragsart
123451 |1, Verkauf keine
OK | |Abbrechen
- o

|Beispiel Woche
=|Beispiel Zuschlage

Firma Mandantenmodul erforderlich
Soll der Mitarbeiter einer Firma zugeordnet werden, muss die entsprechende Firma
hier per Mausklick ausgewahlt werden. Durch diese Zuordnung wird dann eine
firmenbezogene Auswertung und die Eingabe von Fehlzeiten etc. fur die komplette
Firma ermdglicht. Durch Betatigen der Schaltflache "Abbrechen" bei der Auswahl
lasst sich die Zuordnung auf Wunsch wieder aufheben.

Filiale Filialmodul erforderlich

Page 93



Abteilung

Aktuell

Woche

Schicht

KW

abweichende
ZM

Soll der Mitarbeiter einer Filiale zugeordnet werden, muss die entsprechende Filiale
hier per Mausklick ausgewahlt werden. Diese Zuordnung ist fur die Fernsteuerung von
Filialen erforderlich. Durch Betatigen der Schaltflache "Abbrechen" bei der Auswahl
Iasst sich die Zuordnung auf Wunsch wieder aufheben

Abteilungsmodul erforderlich

Soll der Mitarbeiter einer Abteilung zugeordnet werden, muss die entsprechende
Abteilung hier per Mausklick ausgewahlt werden. Durch diese Zuordnung wird eine
abteilungsweise Auswertung und die Eingabe von Fehlzeiten etc. fiir eine Abteilung
mdglich. Uber die Schaltflache "Abbrechen” bei der Auswahl I3sst sich die
Zuordnung auf Wunsch wieder aufheben. Durch das Einschalten des
Programmparameters Abteilung mit Datum zuordnen kann der Mitarbeiter ab einem
bestimmten Datum einer anderen Abteilung zugeordnet werden. Hierzu wird per
Mausklick auf das Feld "Abteilung" das Abteilungsfenster gedéffnet, Uber "zufiigen"
eine neue Abteilung zugefligt und das entsprechende Gliltigkeitsdatum eingetragen.
Die worherige Zuordnung bleibt dabei erhalten, so dass auch bereits abgeschlossene
Monate stets korrekt ausgewertet werden kénnen.

Umbuchungsmodul erforderlich

Bei Verwendung des Umbuchungsmoduls informiert dieses Feld tiber die Abteilung,
die durch den Mitarbeiter derzeit belastet wird. Dies ist die Abteilung, in die sich der
Mitarbeiter durch eine Eingabe am Terminal eingebucht hat.

Fur die Bewertung der Zeitbuchungen muss jedem Mitarbeiter ein Wochenzeitmodell
zugeordnet werden, das fir jeden Wochentag ein entsprechendes Tageszeitmodell
enthalt. Durch einen Mausklick in das Feld "Woche" oder auf "..." wird das Fenster
"Wochenzeitmodelle" gedffnet.

Siehe Beispiel Woche.

Schichtmodul erforderlich

Arbeitet ein Mitarbeiter in festen Schichten, muss ihm zusétzlich zum
Wochenzeitmodell noch ein Schichtplan zugewiesen werden. In diesem Fall hat der
zugeordnete Schichtplan eine héhere Prioritat und Gbernimmt dann anstelle des
Wochenzeitmodells die Bewertung der Zeitbuchungen. Die Zuordnung eines
Wochenzeitmodells ist trotzdem erforderlich fiir die Bewertungen von Tagen, an
denen keine Buchungen vorliegen.

Durch einen Mausklick in das Feld "Schicht" oder auf "..." wird das Fenster
"Schichtplane" gedffnet. Durch Doppelklick oder Gber "OK" kann aus der Liste der
angelegten Schichtplane der entsprechende fiir diesen Mitarbeiter ausgewahlt
werden. Durch Betatigen der Schaltflache "Abbrechen” lasst sich die Zuordnung nach
einer Sicherheitsabfrage wieder aufheben. Uber "Info" kénnen die eingetragenen
Schichten betrachtet werden.

Schichtmodul erforderlich

Wird nicht immer im gleichen Schichtsystem gearbeitet (die Schichtzeiten sind zum
Beispiel im Sommer anders als im Winter), kann dem Mitarbeiter zusatzlich eine
Kalenderwochen-Steuerung zugewiesen werden. Diese Steuerung enthalt fur die
einzelnen Kalenderwochen jeweils einen Schichtplan. Fir Kalenderwochen ohne
Schichtplan Gbernimmt automatisch wieder das Wochenzeitmodell oder ein im
Personalstamm festgelegter Schichtplan die Bewertung der Zeitbuchungen. Durch
einen Mausklick in das Feld "KW" oder auf "..." wird das Fenster "KW-Steuerung"
geoffnet. Durch Doppelklick oder Giber "OK" kann aus der Liste der angelegten
KW-Steuerungen der entsprechende fiir diesen Mitarbeiter ausgewahlt werden. Durch
Betatigen der Schaltflache "Abbrechen" lasst sich die Zuordnung nach einer
Sicherheitsabfrage wieder aufheben. Uber "Info" kénnen die einzelnen
Kalenderwochen mit den eingetragenen Schichten betrachtet werden.

Schichtmodul oder Komfortmodul erforderlich

Hierliber kann individuell fiir einzelne Tage eine Ubersteuerung der automatiosch
ermittelten Tageszeitmodelle erfolgen. In dem nach dem Klicken in das Feld
amgezeigten Jahreskalender kann dort das automatisch an einem Kalendertag
ermittelten Tageszeitmodell ausgewahlt und mit einem anderen Tageszeitmodell
hinterlegt werden. In der Zeitsaldenliste wird dann fur den Tag die Bewertung nach
dem abweichenden Zeitmodell erfolgen.

Ist ein abweichendes Zeitmodell hinterlegt, so wird eine entsprechende Information in
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diesem Feld in roter Schrift ausgegeben.

Zusch|5ge Komfortmodul erforderlich
Wenn der Parameter "Zuschlage mit Datum zuordnen" aktiviert ist, kdnnen
verschiedene Zuschlagsdefinitionen erstellt werden. Durch einen Mausklick in das

Feld "Zuschlage" oder auf "..." wird das Fenster "Zuschlag" geéffnet. Siehe Beispiel
Zuschlage
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Personal

Zeitmodellkalender

Der Zeitmodellkalender:

1) Ubersicht (iber alle von TimeMaster ermittelten Zeitmodelle.
2) Zuweisung von individuellen Tageszeitmodellen, diese haben eine hdhere Prioritat als die automatisch

ermittelten Modelle.

Mitarbeiter

Abteilung -

Monat/ Tag | 1

Firma |1, ELV Elektronik AG

2 | 3f] 1

3] Zetmodelkalender 2013

Mame |1, Assmann, Theo

Zeitmodelnummer

Tageszetmodell :
Kemzeitraum | 08:00 | 16:45

Glertzeitraum | 08:00
Buchungszeitraum | 08:00 [2300

23:00 § 23:
F 4 1

"{Feiertag é:}Jﬂ n:m%

= 00 | 24:

Im Normalfall werden die Tageszeitmodelle automatisch ermittelt, hierflr ist es erforderlich, im
Personalstamm eines Mitarbeiters in dem Bereich Zuordnung ein entsprechendes Modell (Wochenzeit,

Januar 10 10 T
08:00 | 08:00 08:00

Buchungszeitraum

Top Previous Next

[16:45

Sollzeit | 08:00

1 iy pan p s 1|:|
6:00 00:00 | 00:00 | 08:00 08:00 08:00
00 | 23:00 20:00 24:00 1 Ja-nn ¥ 9900 9900 3300
1 Abweichendes Modell 1
0D § 00:00 080T owmor T umor - umoo - 00:00
0D § 24:00 23:00  23:00 @ 23:00 20:00 24:00

Schicht, Kw) zuzuweisen.
Wenn nun hiervon abweichend an einem Tag ein anderes Tageszeitmodell berlcksichtigt werden soll, kann
unter ,Abweichende Zeitmodelle* an jedem beliebigen Tag ein abweichendes Tageszeitmodell zugewiesen

werden. Fur diese Funktion ist ein Komfort-, oder Schichtmodul erforderlich.
Ohne diese Erweiterungsmodule kann der Kalender lediglich angezeigt werden und dient zur Ubersicht der

automatisch ermittelten

Farben:
Gelber Rand:

Brauner Rand:
Grauer Rand:
Rot ausgefiillt:

Zeitmodelle.

selektierter Tag
Feiertag
Sonntag

10
08:00
23:00

Es wurde ein abweichendes Tageszeitmodell zugewiesen

Wﬂ|11]12

13
Sonntag 1
nu..u jmpepyn g ﬂﬂ:ﬂa
D) 24:00 | 24:00
10 10
08:00 08:00
23:00 23:00
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Stammdaten (Meniileiste)

Top Previous Next

Personal [ Bewertung |

Uber die “Bewertung” kénnen verschiedene Eingaben zur Beschéftigung und zur Ausgabe der Zeitsaldenliste
vorgenommen werden.
Die Zuweisung einer Vertragsart sollte nur in Sonderfallen erfolgen. Vorher sollten Sie sich mit den
Auswirkungen vertraut machen.

Allgemein

Urlaub

Zuordnung Bewertung Abrechnung Berechtigung

Personal bearbeiten

Zeitkonto

1 Assmann, Thea
Allgemein l Urlaub 2ﬂ15| Zucrdnung Et'-'-’ﬂ‘tu"'!i Abrechnung | Berechtigung
Beschaftigung Zeitsaldenliste
Vertragsart keine e 7| Beim Druck bericksichtigen
Zufigen
Position l T‘ | angeo. Mehrarbeit ausgeben —
Prioritst 0 7| Abendarbeit ausgeben
Tatigkeit | Spitarbeit ausgeben Loschen
Ausbildung V| Nachtarbeit ausgeben Priositaten

[#] im Fehlerprotokoll beriicksichtigen

Feste Korrektur 0:00 Standardwert | Feiertag-5ollzeit abziehen

Farbdarstellung Saldo 0, Standard

Personal-Einsatzplanung

Bewertung 000 %

J| Samstagsarbeit ausgeben
¥ Sonntagsarbeit ausgeben

| Feiertagsarbeit ausgeben
! 9 U=g Suchen

ITHEIEE g

Drucken

ol

Feiertag-Sollzeit 00:00

Verkauf
Analyse Verkdufernummer 0

Pramienschlissel

| Mitarbeiter erhdlt Provision

123451

Zeitausweis Abteilung

1, Verkauf

Vertragsart
keine

OK | | Abbrechen

e

|Beispiel Vertragsart

Vertragsart

Position

Wenn die Sollzeit des Mitarbeiters nicht tiber die Wochenzeitmodelle festgelegt
werden soll, kann dem Mitarbeiter eine Vertragsart zugeordnet werden.

Die Vertragsart legt die Art der Beschaftigung (Vollzeit, Teilzeit usw.), die
Vertragsstunden pro Monat sowie die Arbeitstage pro Woche fest. Durch einen
Mausklick in das Feld "Vertragsart" oder auf "..." wird das Fenster "Vertragsart"
geoffnet.

Uber dieses Feld lasst sich Position des Mitarbeiters (Mitarbeiter,

i
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Prioritat

Tatigkeit
Ausbildung

im Fehlerprotokoll
beriicksichtigen

Feste Korrektur

Darstellung Saldo

Bewertung

Zeitsaldenliste

Abteilungsleiter, Substitut) festlegen. Die Angabe ist bei der Vergabe von
Prioritaten fur die Mitarbeiter in der jeweiligen Abteilung hilfreich und wird
dardber hinaus in der Personal-Einsatz-Planung Euro-PEP verwendet.

Eine zugewiesene Prioritat kann bei der Erstellung von Tagesprotokollen sowie
bei der Ausgabe von Planungsbdgen in der Personal-Einsatz-Planung
Euro-PEP als Sortierkriterium verwendet werden. Bei einer identischen Prioritat
erfolgt die Sortierung nach dem Namen der Mitarbeiter. Uber die Schaltflache
“Prioritat” lassen sich die Prioritaten aller Mitarbeiter der jeweiligen Abteilung
Ubersichtlich in einer Liste festlegen. Die Prioritat kann im Bereich von 0 bis
9999 liegen und bestimmt dabei die Reihenfolge der Mitarbeiter in der Liste.
Nach der Eingabe einer neuen Prioritat wird die Reihenfolge in der Liste sofort
aktualisiert. Mitarbeiter mit einer hohen Prioritat werden zuerst ausgegeben.

Infofeld mit Angabe der aktuellen Tatigkeit des Mitarbeiters.

In dieses Feld kann die Art der Ausbildung (Abitur, Studium usw.) des
Mitarbeiters eingetragen werden.

Mit aktiver Checkbox wird der Mitarbeiter im Fehlerprotokoll zur Ausgabe von
Auffalligkeiten, wie z.B. fehlende Buchungen, Doppelbuchungen, etc.
angezeigt. Mitarbeiter, die nicht im Fehlerprotokoll ausgegeben werden sollen,
kdnnen hier deaktiviert werden.

Komfortmodul erforderlich

Der eingetragene Wert wir dem Mitarbeiter jeden Monat fest abgezogen, in der
Zeitsaldenliste wird hierfur ein zusatzlicher Eintrag "Korrektur (fest)"
eingeblendet.

Der Wert kann Zeitabhangig geéndert werden, so dass der zuvor eingetragene
Wert rickwirkend glltig bleibt.

Komfortmodul erforderlich

Mit dieser Funktion lassen sich in der Ist-Stunde-Liste "Ampelfarben"
realisieren, so dass der Saldo des Mitarbeiters in Abhangigkeit des Wertes in
unterschiedlichen Farben dargestellt wird, hierbei sind drei Abstufungen
moglich.

Fir die Einrichtung missen zunachst bei den Programmparametern im Bereich
wZeitkonto®/,Darstellung Saldo® die Farbbereiche definiert werden. Diese
Definition wird dann hier zugewiesen.<</td>

Auswirkung nur in EuroPEP

Uber dieses Eingabefeld wird in Verbindung mit der Personal-Einsatz-Planung
Euro-PEP festgelegt, wie der Mitarbeiter in die Tagesleistung der
Stammabteilung einflieRt. Bei der gleichzeitigen Tatigkeit in mehreren
Abteilungen verringert sich der Anteil entsprechend.

Analyse: Dieses Markierungsfeld legt fest, ob der Mitarbeiter bei den Analysen
in der Personal- Einsatz- Planung Euro-PEP berlcksichtigt wird.

Fir jeden Mitarbeiter kann individuell festgelegt werden, ob angeordnete
Mehrarbeit, Spatarbeit, Nachtarbeit, Samstagsarbeit, Sonntagsarbeit und
Feiertagsarbeit in der Zeitsaldenliste bertcksichtigt wird.

- Automatisch drucken

Hier kann der Mitarbeiter vom automatischen Ausdruck von Zeitsaldenlisten
ausgenommen werden

- Angeordnete Mehrarbeit ausgeben

- Abendarbeit ausgeben

- Spatarbeit ausgeben

- Nachtarbeit ausgeben

- Samstagsarbeit ausgeben

- Sonntagsarbeit ausgeben

- Feiertagsarbeit ausgeben

Uber diese Markierungsfelder (Checkboxen) kénnen Mitarbeiter individuell von
der Berechnung der Zuschlage ausgenommen werden.
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Feiertage-Sollzeit
abziehen

Feiertag-Sollzeit

Zufugen

Kopieren

Loschen
Prioritaten

Notizen

Bild

Suchen
Drucken

Kopf-FuBzeile

Fir jeden Mitarbeiter kann individuell festgelegt werden, ob die Sollzeit an
Feiertagen von der monatlichen Sollzeit abgezogen wird. In diesem Fall werden
die Feiertage auch nicht mehr als bezahlte Abwesenheit gewertet. Hinweis: Die
Feiertage werden nur dann von der Sollzeit abgezogen, wenn der Parameter
“Feiertage von der Sollzeit abziehen” aktiviert ist

Soll an Feiertagen eine vom Tageszeitmodell abweichende Sollzeit
bertcksichtigt werden, muss dieser Wert hier hinterlegt werden. Dies kdnnte
beispielsweise die durchschnittliche Arbeitszeit sein. Die Angabe “00:00”
bewirkt, dass die Sollzeit aus dem jeweiligen Tageszeitmodell lbernommen
wird.

Neue Mitarbeiter kdnnen Uber “Zufigen” nach einer Abfrage erganzt werden; es
offnet sich dann wieder das Eingabefenster.

Auch uber “Kopieren” kdnnen neue Mitarbeiter angelegt werden. Es folgt ein

Fenster, in das die neue Personalnummer eingetragen werden muss. Neben
den Einstellungen fir die Bewertungen werden auch alle personenbezogenen
Daten Ubernommen, die dann noch angepasst werden mussen.

Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geldscht.

Alle Mitarbeiter mit eingetragenen Prioritaten kdnnen Uber diese Liste
ausgegeben werden.

HierUber wird ein kleiner Editor gestartet, der die Eingabe zusétzlicher
Informationen fiir den Mitarbeiter erlaubt.

Zur schnellen Identifizierung kann im Personalstamm zusétzlich ein Bild des
Mitarbeiters hinterlegt werden. Uber die Schaltflache “Bild” oder einen
Doppelklick auf diesen Bereich Iasst sich hierzu die entsprechende Bilddatei im
Bitmap-Format direkt Giber den Verzeichnisbaum auswahlen. Das Bild wird in
der GréRRe automatisch an den Bereich angepasst. Um auf der Festplatte
jedoch Speicherplatz zu sparen und den Ladevorgang zu beschleunigen, sollte
die Datei bereits in der annahernd passenden Grofe (125 x 145) vorliegen.

Hier kann aus der Liste ein neuer Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Es kdénnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch Listen aller
Abteilungen, Firmen oder Filialen ausgedruckt werden. Aufderdem kénnen
Urlaubslisten fur einzelne Mitarbeiter oder alle Mitarbeiter einer Abteilung, Firma
oder Filiale ausgegeben werden. Uber die Druckoptionen kénnen die Listen
durch Zuflgen verschiedener Spalten individuell angepasst werden. Werden
mehrere Druckoptionen gleichzeitig aktiviert, ist eine Ausgabe im Querformat
sinnvoll

Informiert Uber mitarbeiterbezogene Daten.
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Stammdaten (Meniileiste)
Top Previous Next

Personal [ Abrechnung ]

Mit ELV TimeMaster kénnen Uber das Bruttogehalt und den Stundenlohn einfache Abrechnungen erfolgen.
Alle anderen Angaben haben in lediglich informativen Charakter. In der Regel erfolgt jedoch ein Export der
Stundendaten zu einem Lohnprogramm.

Allgemein Urlaub Zuordnung Bewertung Abrechnung Berechtigung

Personal bearbeiten

1 Assmann, Thea

Allgernein | Urlaub 2015 | Zuordnung | Bewertung || Abrechnung || Berechtigun
9 9 9 gung

WY g

Person Hilfe
Familienstand Anzahl Kinder 0
Zufigen
Mationalitat Bruttogehalt * in ELIR =
Kopieren
Religion stundenlohn * in EUR
Léschen
Bankverbindung Priomntaten ‘
Keontonummer 0 Bankleitzahl 0
Motizen
IBAN BIC
Geldinstitut Suchen
Kontoinhaber Drucken

Versicherung

Anzahl Kinder Dieses Eingabefeld enthalt die Anzahl der Kinder des Mitarbeiters.
Staatsangehorigkeit Infofeld fUr die Eingabe der Staatsangehoérigkeit des Mitarbeiters.
Religion Infofeld flr die Eingabe der Religionszugehorigkeit des Mitarbeiters.
Bruttogehalt Dieses Eingabefeld enthalt das Bruttogehalt des Mitarbeiters. Die Angabe ist
fur die Abrechnung von Bedeutung.

Stundenlohn Dieses Feld enthélt den Stundenlohn des Mitarbeiters. Die Angabe ist fiir die

Krankenkasse MNummer
Lohnexport
Export-Definition | Standard = | Personalnummer 1
Zeitausweis Abteilung Vertragsart
123451 1, Verkauf keine
OK | | Abbrechen
- ]
Krankenkasse Infofeld flir die Eingabe der zustandigen Krankenkasse des Mitarbeiters.
Versicherungs-Nr. Infofeld fiir die Eingabe der Sozialversicherungsnummer des Mitarbeiters.
Familienstand Infofeld fir die Eingabe des Familienstandes (ledig, verheiratet usw.).
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Export-Definition

Abrechnung von Bedeutung. Dieses Feld ist durch das Gehalts- Passwort vor
dem Zugriff durch unberechtigte Personen geschitzt. Das Passwort kann tiber
die Funktion “Passworter” geandert werden. StandardmafRig lautet das
Passwort “TM”. Das Master- Passwort ist dem Gehalts-Passwort
Ubergeordnet.

Lohnexport erforderlich In dem Lohnexportprogramm wird festgelegt, welche
Daten zum Lohnprogramm (bertragen werden sollen. Sofern von allen
Mitarbeitern die gleichen Daten exportiert werden sollen, so bleibt die
Einstellung unverandert auf ,Standard®. Bei den Mitarbeitern, bei denen keine
Daten exportiert werden sollen, wird ,keine“ eingestellt.

Sollen vom Standard abweichende Daten exportiert werden, so kdnnen bis zu
8 abweichende Definitionen erstellt werden, die an dieser Stelle zugewiesen
werden.
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Stammdaten (Meniileiste)
Personal [ Berechtigung ]

Top Previous Next

Bei Verwendung von mehreren Erfassungsterminals kann jedem Mitarbeiter eine Berechtigung fur die
Buchung oder Turéffnung an einem bestimmten Terminal erteilt werden. Darlber hinaus kann der Zugriff auf

eine optional erhdltliche Zutrittssteuerung und auf Anzeigentableaus gesteuert werden.

Allgemein Urlaub Zuordnung

Bewertung Abrechnung Berechtigung

Personal bearbeiten

1 Assmann, Thea

Terminal

« 1, Termminal 1
« 2 Terminal 2
+ 3, Terminal 3
“ 4 Terminal 4
+ 5 Terminal 5
“ @, Terminal &
“ 7 Terminal 7
+ 8, Terminal &
+ 8 Terminal 9
~ 10, Terminal 10
~ 11, Terminal 11

e

Stammterminals

[] Dienstgang eraubt

Terminalrelais

- W 1, Terminal 1
“ 2 Terminal 2
+ 3, Terminal 3
+ 4, Terminal 4
+ 5, Terminal 5
~ 6, Terminal 6
7, Terminal 7
+ 8, Terminal 8
+ 9 Terminal 9
~ 10, Terminal 10
- + 11, Terminal 11

m

Terminalrelais-Code 1111

/| Terminalrelais betatigen

m

TR Y g

Zufigen
Kopieren

Léschen

Priomtaten

Suchen

Drucken

123451 1, Verkauf

| Ubernahme Ubemahme
Schaltinterface Tableaus PC-Terminal
Definition Passwort
ﬂ . Tableaus
schalten
Zeitausweis Abteilung Vertragsart

keine

| | Abbrechen

e

2]Hinweis Schaltaufgaben

Terminal

Stammterminal

Uber diese Liste kann die Auswahl der Terminals erfolgen, an denen der
Mitarbeiter Zeitbuchungen vornehmen kann. Die Berechtigung flir das jeweilige
Terminal lasst sich durch Betatigen der Leertaste oder einen Doppelklick
wahlweise ein- oder ausschalten. Verfligt der Mitarbeiter an einem Terminal tGber
keine Berechtigung, dann wird die Zeitbuchung durch einen langen Signalton oder
den Fehlercode “—10” abgelehnt.

In dieses Eingabefeld kénnen die Terminals eingetragen werden, an denen der
Mitarbeiter hauptsachlich die Zeitbuchungen vornehmen soll. Mehrere Terminals
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Dienstgang

Ubernahme

Schaltinterface

Terminalrelais

Terminalrelais-C
ode

Ubernahme

Tableaus
schalten

Passwort

missen dabei durch ein Komma voneinander getrennt werden. Uber die Funktion
"Terminalzugriff', die Bestandteil des Chefmoduls ist, lassen sich dann
Abweichungen ermitteln. Die Analyse ist natirlich nur dann sinnwoll, wenn der
Mitarbeiter fur mehrere Terminals Uber eine Berechtigung verfugt.

Durch dieses Markierungsfeld erhalt der Mitarbeiter die Berechtigung, am Terminal
Uber die Taste “Dienstgang” eine Zeitbuchung vorzunehmen. Bei Dienstgangen wird
die Arbeitszeit, im Gegensatz zu einer Geht- Buchung, weiter bewertet.

Die "Ubernahme" erméglicht die Ubernahme dieser Einstellungen fiir andere
Mitarbeiter oder alle Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma.
Komforttiiréffnermodul erforderlich

Durch einen Mausklick in das Feld "Schaltinterface" oder auf "..." wird das
Fenster "Schaltdefinitionen" gedffnet. Durch Doppelklick oder Uber "OK" kann aus
der Liste der zuvor erstellten Schaltdefinitionen die entsprechende flr diesen
Mitarbeiter ausgewahlt werden. Uber "Abbrechen" wird die Zuordnung der
Schaltdefinition aufgehoben.

Turoéffnermodul erforderlich

Uber diese Liste lasst sich fiir jeden Mitarbeiter festlegen, an welchen Terminals
das Turéffnerrelais betétigt werden darf. Hierdurch I&sst sich beispielsweise eine
einfache Zutrittskontrolle realisieren. Die Berechtigung fir das jeweilige Terminal
I&sst sich durch Betatigen der Leertaste oder einen Doppelklick wahlweise ein-
oder ausschalten. Verfugt der Mitarbeiter an einem Terminal Uber keine
Berechtigung, dann wird der Zugriff auf den Turdffner durch einen langen Signalton
oder den Fehlercode "-20" abgelehnt.

Tiréffnermodul erforderlich

Far jeden Mitarbeiter kann ein individueller 4stelliger Turdffner- Code definiert
werden. Durch die Eingabe dieses Codes und dem anschlieRenden Buchen mit
dem Zeitausweis kann der Turdffner im Erfassungsterminal betétigt werden. Der
Turéffner- Code muss im Bereich von "0001" bis "4999" liegen. Da der Code nur in
Verbindung mit dem zugehdrigen Zeitausweis akzeptiert wird, lasst sich der
gleiche Code auch fur mehrere Mitarbeiter einsetzen.

Die "Ubernahme" erméglicht die Ubernahme dieser Einstellungen fiir andere
Mitarbeiter oder alle Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma.

Dieses Markierungsfeld legt fest, ob der Mitarbeiter die Anzeige von Tableaus ein-
oder ausschalten kann. Hierzu muss vor dem Buchen mit dem Zeitausweis ein
3stelliger Code eingegeben werden. Die erste Ziffer muss dabei eine “8” sein. Die
letzten beiden Ziffern entsprechen der Nummer des Tableaus, z. B. “801”. Im
Display des Terminals wird zur Bestatigung jeweils angezeigt, ob das Tableau ein-
oder ausgeschaltet wurde.

Das Passwort wir fiir das PC-Terminal verwendet. Dieses Passwort dient als Ersatz
fur den Transponder, so dass der Mitarbeiter hiermit Zeitbuchungen auslésen und
Abfragen vornehmen kann.
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Stammdaten (Meniileiste)
Top Previous Next

Abteilung

Abteilungsmodul erforderlich

ELV-TimeMaster ermdglicht die Verwaltung von bis zu 999 Abteilungen. Hierdurch kdnnen die Mitarbeiter
einzelnen Abteilungen zugeordnet werden, wodurch die Ubersichtlichkeit durch die abteilungsbezogene
Auswertung und Eingabe won Ubergeordneten Abwesenheiten usw. erleichtert wird.

FAbteilung bearbeit=g i

Einstellungen :
Hilfe

Mummer 1

Mame Verkauf Zufidgen

Eopieren
Leitung 1, Assmann, Theo
Lischen
Vertretung 9, Schichtmann, Egon

Firma Alle Firmen Zuerd.-Info

| Suchen

E-Mail Drucken

| Autormnatisch drucken

OK | |Abbrechen

HlListe

Nummer Jede Abteilung ist durch eine eindeutige Nummer gekennzeichnet, die im Bereich
wvon 1 bis 999 liegen kann.

Name Die eindeutige Beschreibung der Abteilung (z. B. “Herrenabteilung”) ermdglicht
spater die schnelle Auswahl.

Leitung Fur jede Abteilung kann ein Abteilungsleiter eingetragen werden. Durch einen
Mausklick in das Feld "Leitung" oder auf "..." wird das Fenster "Personal" gedffnet.
Durch Doppelklick oder tber "OK™" kann der Abteilungsleiter aus der Liste der
Mitarbeiter ausgewahlt werden. Zur Aufhebung der Zuordnung muss der Eintrag
markiert, mit der Taste "Entf" gel6scht und anschlie3end mit "OK" bestétigt werden.

Vertretung Fir jeden Abteilungsleiter kann eine Vertretung eingetragen werden. Durch einen
Mausklick in das Feld "Vertretung" oder auf "..." wird das Fenster "Personal”
geoffnet. Durch Doppelklick oder tber "OK" kann der Vertreter des Abteilungsleiters
aus der Liste der Mitarbeiter ausgewahlt werden. Zur Aufhebung der Zuordnung muss
der Eintrag markiert, mit der Taste "Entf" geldscht und anschlieRend mit "OK"
bestéatigt werden.

Firma Mandantenmodul erforderlich

Die Abteilung kann auch einer Firma zugeordnet werden. Durch einen Mausklick in
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Filiale

Zuschlage

Automatisch
drucken

Zufiigen

Kopieren
Loschen
Zuord.-Info
Suchen
Drucken

das Feld "Firma" oder auf "..." wird das Fenster "Firma" gedffnet. Durch Doppelklick
oder tber "OK" kann die Firma aus der Liste ausgewahlt werden. Zur Aufhebung der
Zuordnung muss der Eintrag markiert, mit der Taste "Entf" geléscht und
anschlielend mit "OK" bestatigt werden.

Filialmodul erforderlich

Die Abteilung kann auch einer Filiale zugeordnet werden. Durch einen Mausklick in
das Feld "Filiale" oder auf "..." wird das Fenster "Filiale" getffnet. Durch Doppelklick
oder Uber "OK" kann die Filiale aus der Liste ausgewahlt werden. Zur Aufhebung der
Zuordnung muss der Eintrag markiert, mit der Taste "Entf" geléscht und
anschlielend mit "OK" bestatigt werden.

Komfortmodul erforderlich

Wenn der Parameter "Zuschlag mit Datum zuordnen" aktiviert ist, kann an dieser

Stelle Uber die Auswahlliste ein vorher angelegtes Zuschlagsmodell fur die Abteilung

ausgewahlt werden. Da Zuschlage flr einzelne Mitarbeiter, eine Schicht, eine

Abteilung oder Firma zugeordnet werden kdnnen, gilt folgende Prioritat: 1. Personal
2. Schicht 3. Firma 4. Abteilung

Dieses Markierungsfeld legt fest, ob die Mitarbeiter der Abteilung bei dem
automatischen Ausdruck von Zeitsaldenlisten berlcksichtigt werden.

Neue Eintrage kdnnen Uber “Zufligen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann wieder das
Eingabefenster.

Hier kann eine neue Abteilung als Kopie der aktuellen Abteilung zugeflgt werden.
Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geldscht.

Zeigt eine Liste der zugeordneten Mitarbeiter.

Uber “Suchen” kann aus der Liste eine neue Abteilung ausgewahlt werden.

Es kdnnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch die Liste aller
Abteilungen ausgedruckt werden. Es 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Optionen.
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Stammdaten (Meniileiste)
Top Previous Next

Filialen

Filialmodul erforderlich

In Verbindung mit dem Filialmodul ermdglicht ELV-TimeMaster die Verwaltung von bis zu 99 Filialen. Fir jede
Filiale ist ein entsprechendes Erweiterungsmodul erforderlich. Die eigentliche Fernsteuerung der Filialen
erfolgt automatisch Uber eine sogenannte Remote-Software.

Die einzelnen Filialen kdnnen selbstandig oder unselbstandig arbeiten. Die Auswertung der Zeitbuchungen ist
somit bei Bedarf sowohl in der Hauptstelle als auch in einer Filiale mdglich. Um sicher zu stellen, dass nur
die tatsachlich bendtigten Daten Ubertragen werden, missen die Mitarbeiter den einzelnen Filialen
zugeordnet werden

r

Filiale bearbeiten

Einstellungen

Empfangen

S
Ok
Mummer 1
Abbrechen
Mamel Filiale - Frankfurt Y
| Hilfe
Marme 2 | Drucken
Strafie —
| Zufigen
PLZ Ort | Kopieren
Region l_l | Léschen
Telefon Telefax —
| Suchen
Leitung |:|
. Fuord.-Info
Vertretung |_| I—/

Senden

Hinweis: Bei der ersten Auswahl der Filialsteuerung werden unter den Funktionen “Empfangen” und “Senden”
bereits Standardwerte eingetragen, die dann den individuellen Bedirfnissen angepasst werden kénnen.

HlListe

Nummer Jede Filiale ist durch eine eindeutige Nummer gekennzeichnet, die im Bereich von 1
bis 99 liegen kann.

Name 1 Die eindeutige Beschreibung der Filiale ( Beispiel: Filiale 1) ermdglicht spater die
schnelle Auswahl.
Name 2 Eine weitere Beschreibung der Filiale ist moglich (Beispiel: Aulenstelle xy).

StraBe Uber dieses Eingabefeld kann zur Angabe der Anschrift die StraRe der Filiale
hinterlegt werden.
PLZ Uber dieses Eingabefeld lassen sich das Landerkennzeichen und die Postleitzahl
der Anschrift eingeben. Beispiel: “D-12345".
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Ort

Region

Telefon

Telefax

Leitung

Vertretung

Passwort
Filialsteuerung

Drucken
Zufiigen

Kopieren
Loschen
Suchen
Zuord.-Info
Empfangen

Uber dieses Eingabefeld lassen sich das Landerkennzeichen und die Postleitzahl
der Anschrift eingeben. Beispiel: “D-12345".

Auswabhlfeld flr die Zuordnung der Filiale zu einem Bundesland. Dies ist
beispielsweise bei der Auswertung von Mitarbeitern aus Bundeslandern mit
unterschiedlichen Feiertagen erforderlich. In allen anderen Fallen hat die Angabe nur
einen informativen Charakter und kann beispielsweise die urspriingliche Herkunft
beschreiben.

Die Ubertragung der Daten zwischen der Hauptstelle und der Filiale erfolgt durch
Modems Uber das Telefonnetz. Dieses Eingabefeld enthalt hierzu die
Telefonnummer, unter der das Modem in der Filiale zu erreichen ist.

Dieses Eingabefeld informiert Gber die Telefonnummer eines Faxgerates in der
Filiale.

FUr jede Filiale kann ein Filialleiter eingetragen werden. Durch einen Mausklick in
das Feld "Leitung" oder auf "..." wird das Fenster "Personal" getffnet. Durch
Doppelklick oder tiber "OK" kann der Filialleiter aus der Liste der Mitarbeiter
ausgewahlt werden. Zur Aufhebung der Zuordnung muss der Eintrag markiert, mit
der Taste "Entf" geldscht und anschlieRend mit "OK" bestatigt werden.

In Verbindung mit dem Komfortmodul kénnen durch "Passworter" individuelle
Berechtigungen fiir den Zugriff auf die einzelnen Funktionen durch den Filialleiter und
eine Vertretung definiert werden. Diese Eingabe muss in der jeweilige Filiale
erfolgen.

FUr jeden Filialleiter kann eine Vertretung eingetragen werden. Durch einen
Mausklick in das Feld "Vertretung" oder auf "..." wird das Fenster "Personal"
gedffnet. Durch Doppelklick oder Uber "OK" kann der Vertreter des Filialleiters aus
der Liste der Mitarbeiter ausgewahlt werden. Zur Aufhebung der Zuordnung muss
der Eintrag markiert, mit der Taste "Entf" geléscht und anschlielend mit "OK"
bestatigt werden.

Dient als zusatzlichen Sicherheit fur die Einwahl. (Nur bei ISDN)

Uber diese Einstellung wird festgelegt, welche Daten zwischen der Hauptstelle und
der Filiale Ubertragen werden. Eine ausfihrliche Beschreibung der Filialsteuerung
kann dem Kapitel Filialsteuerung entnommen werden. Die Funktionen stehen nur
zur Verfigung, wenn die Remote-Software im Verzeichnis von ELV-TimeMaster
installiert ist.

minimal (Filiale ist nicht selbstindig)

Zwischen der Hauptstelle und der Filiale werden nur die Buchungsrohdaten und die
Terminalberechtigungen tbertragen. In der Filiale ist keine Auswertung maglich.
alle Daten (Filiale ist nicht selbstandig)

In dieser Betriebsart stehen in der Hauptstelle und der Filiale die gleichen Daten zur
Verfligung. In beiden Hausern ist eine Auswertung moglich. Hierzu werden die
Daten in den Filialen taglich aktualisiert. Die Bearbeitung der Daten erfolgt in der
Hauptstelle.

nur Stammdaten (Filiale ist selbstandig)

In dieser Betriebsart werden in der Filiale nur die Stammdaten aktualisiert. Die
Auswertung der Zeitbuchungen in der Filiale erfolgt unabhangig von der Hauptstelle.
Die Bearbeitung der Daten erfolgt in der Filiale.

Es kénnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch die Liste aller Filialen
ausgedruckt werden.

Neue Eintrage kdnnen Uber “Zufligen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann wieder
das Eingabefenster.

Hier kann eine neue Filiale als Kopie der aktuellen Filiale zugefligt werden.
Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geléscht.

Uber “Suchen” kann aus der Liste eine neue Filiale ausgewahlt werden.
Zeigt eine Liste der zugeordneten Mitarbeiter.

Die Auswahl der Daten, die in der jeweiligen Betriebsart von der Filiale an die
Hauptstelle Gbertragen werden, kann Uber diese Schaltflache vorgenommen werden.
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Senden

Die Auswahl der Daten, die in der jeweiligen Betriebsart von der Hauptstelle zur
Filiale Ubertragen werden, kann Uber diese Schaltflache vorgenommen werden.
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Stammdaten (Meniileiste)

Firmen

Top Previous Next

Mandantenmodul erforderlich

Uber das optionale Mandantenmodul erméglicht ELV-TimeMaster die Verwaltung von bis zu 999 Firmen. Fur
jede Firma ist dabei ein entsprechendes Erweiterungsmodul erforderlich. Durch die Zuordnung der Mitarbeiter
zu den Firmen ist dann eine firmenbezogene Auswertung sowie die Eingabe von ibergeordneten
Abwesenheiten usw. moéglich, was zu einer erheblichen Arbeitserleichterung fiihrt.

Firma bearbeiten

Einstellungen

S
Nummer 1 Abbrechen
Mamel Firmal Hilfe
Mame 2 Hauptsitz Drucken
Strafie Musterstalie 22 Zufilgen
F'Lz 123456 Eﬂpieren
Ort Musthausen Lischen
Kennung F1 F——
Passwort I
Zuord.-Info
AlListe
Nummer Jede Firma ist durch eine eindeutige Nummer gekennzeichnet, die im Bereich von 1 bis
999 liegen kann.
Name 1 Die eindeutige Beschreibung der Firma ermdglicht spater die schnelle Auswahl.
Name 2 Eine weitere Beschreibung der Firma ist mdglich (z.B. Produktion).
StraBe Uber dieses Eingabefeld kann zur Angabe der Anschrift die StraRe der Firma hinterlegt
werden.
PLZ Uber dieses Eingabefeld lassen sich das Landerkennzeichen und die Postleitzahl der
Anschrift eingeben. Beispiel: “D-12345".
Ort Uber dieses Eingabefeld kann zur Angabe der Anschrift der Ort der Firma hinterlegt
werden.

Kennung Die Kennung dient als Kurzname der Firma und wird u. a. nach der Auswahl der aktuellen
Firma zur Information in der Statusleiste des Hauptfensters ausgegeben.

Passwort Fir jede Firma kann ein separates Passwort definiert werden. Somit lasst sich der Zugriff
auf die jeweiligen Sachbearbeiter beschranken. In Verbindung mit dem Komfortmodul
lassen sich iber die “Passworter” zusatzlich Berechtigungen flr den Aufruf der einzelnen
Funktionen erteilen. Das definierte “Master-Passwort” ist allen anderen Passwortern
Ubergeordnet und ermdglicht somit jederzeit den Zugriff auf alle Daten.

Zuschlag Komfortmodul erforderlich
Wenn der Parameter "Zuschlag mit Datum zuordnen" aktiviert ist, kann an dieser Stelle
Uber die Auswahlliste ein vorher angelegtes Zuschlagsmodell fir die Firma ausgewanhlt
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Drucken
Zufugen

Kopieren
Léschen
Suchen

Zuord.-Inf
o

werden. Da Zuschlage fir einzelne Mitarbeiter, eine Schicht, eine Abteilung oder Firma
zugeordnet werden kdnnen, gilt folgende Prioritat:
1. Personal 2. Schicht 3. Firma 4. Abteilung

Es kdnnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch die Liste aller Firmen
ausgedruckt werden.

Neue Eintrage kénnen Uber “Zufligen” erganzt werden; das Eingabefenster 6ffnet sich
dann wieder.

Hier kann eine neue Firma als Kopie der aktuellen Firma zugefligt werden.
Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geldscht.
Uber “Suchen” kann aus der Liste eine neue Firma ausgewahit werden.

Zeigt eine Liste der zugeordneten Mitarbeiter.
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Stammdaten (Meniileiste)
Vertragsarten

Wenn die Arbeitszeit unabhangig von der Anzahl der Arbeitstage des Monats konstant sein soll, muss eine
entsprechende Vertragsart angelegt werden, die dann im Personalstamm dem Mitarbeiter zugewiesen wird.
Die Verwendung der Vertragsarten ist vor allem bei geringfligig Beschaftigten und Aushilfen sinnvoll, die nicht
nach festen taglichen Arbeitszeiten, sondern nur nach einer festen Stundenzahl im Monat arbeiten.

Top Previous Next

Vertragsart bearbeiten

Einstellungen

Definition [l

Vertragsart |‘u‘|:ullzeitlcraf't - |

Stunden 160:00
]

feste Sollzeit

Hilfe

Zufigen
Kopieren

Laschen

Zuord.-Info

HEEIE Y g

Suchen

OK | |Abbrechen |

SlListe
Berechnung der taglichen Sollzeit:

Stunden 12

_ _ Wackhen pro Jakr
iaghiche Nollzeif=
Tagel Waches

Achtung:

Es muss immer zusatzlich ein Wochenzeitmodell zugewiesen sein mit der gleichen Anzahl von Arbeitstagen,

wie in der Vertragsart angegeben wurde. Fir die Berechnung der Sollzeit wir jedoch der Wert aus der
Vertragsart verwendet.

Jeder Vertragsart wird Uber die “Definition” eine feste Nummer zugeordnet, die im

Uber die Vertragsart wird die Berechnung der taglichen Sollzeit festgelegt. Folgende
Beschaftigungsarten stehen zur Verfligung: Vollzeit, Teilzeit, Auszubildender 1. Jahr,

Auszubildender 2. Jahr, Auszubildender 3. Jahr, Geringfiigiger, Aushilfen, Jugendlicher.

Dieses Eingabefeld enthalt die monatlich vereinbarte Arbeitszeit in Stunden und

Fir die Beschaftigungsarten “Teilzeit”, “Geringflgiger” und “Aushilfe” lassen sich Uber
dieses Feld die Anzahl der Arbeitstage pro Woche eingeben. In Verbindung mit den

Fir die Vertragsarten “Teilzeitkraft”, “Aushilfen” und “geringfligig Beschaftigter” wird die
tagliche Sollzeit aus den Vertragsstunden und der Anzahl der Arbeitstage pro Woche

Definition
Bereich von 1 bis 999 liegen kann.
Vertragsart
Stunden
Minuten, z.B. 163:00 Stunden.
Tage/Woche
Vertragsstunden wird hieraus die tagliche Sollzeit berechnet.
tagl.Sollzeit
berechnet:
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feste Sollzeit

Zufigen

Kopieren
Loschen
Zuord.-Info
Suchen

Soll in jedem Monat immer die unter Vertragsstunden eingetragene Stundenzahl als
Sollzeit gelten, muss dieser Parameter aktiviert werden. Ist dieser Parameter
deaktiviert, wird die Sollzeit aus der Anzahl der Arbeitstage des entsprechenden
Monats und der unter “tagliche Sollzeit” eingetragenen Stundenzahl ermittelt.

Neue Eintrage kdnnen Uber “Zufiigen” erganzt werden. Die Definitionsnummer wird
dabei automatisch um 1 erhoéht, die weiteren Werte kénnen dann individuell angepasst
werden.

Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geléscht.

Hier kann eine neue Vertragsart als Kopie der aktuellen Vertragsart zugefligt werden.
Zeigt eine Liste der zugeordneten Mitarbeiter.

Uber “Suchen” kann aus der Liste eine neue Vertragsart ausgewahlt werden.
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Stammdaten -> Abteilung
Liste

Top Previous Next

Zur Bearbeitung der Stammdaten einer Abteilung wird diese aus der Liste der Abteilungen ausgewahit:

Abteilung auswihlen

Mr Marme | -~
1 Verkauf
e Abbrechen
2 Produktion
3 Lagerarbeiter Hilfe

200 |Auftrag - Werkstdck polieren
250 Auftrag - Werkstdck bohren

Drucken

Export

m

JpTRN 1P

ZLufiigen

Laschen

Suchen

-y

Suchnummer: & Eintrage
Liste/Tabelle Der markierte Eintrag kann durch einen MouseClick ausgewahlt werden.
Drucken Es wird eine Liste aller Abteilungen gedruckt.
Export Exportmodul erforderlich Export der Abteilungsstammdaten in eine ASCII-Datei fiir die

Weiterbearbeitung.

Zufiigen Neue Eintrage kénnen Uber “Zufligen” erganzt werden; das Eingabefenster 6ffnet sich
dann wieder.

Loschen Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geldscht.

Suchen Hier kann nach einem Eintrag gesucht werden.
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Stammdaten -> Filiale

Liste

Top Previous Next

Zur Bearbeitung der Stammdaten einer Filiale wird diese aus der Liste der Filialen ausgewahlt:

.
Filiale auswdhlen @
1 Filiale - Frankfurt
—— Abbrechen
Suchnummer: 1 Filialen
Liste/Tabelle Der markierte Eintrag kann durch einen MouseClick ausgewahlt werden.
Drucken Es wird eine Liste aller Filialen gedruckt.
Export Exportmodul erforderlich Ermoglicht den Export der Filialstammdaten in eine
ASCII-Datei fiir die Weiterbearbeitung.
Zufiigen Neue Eintrage kénnen Uber “Zufligen” erganzt werden; das Eingabefenster 6ffnet sich
dann wieder.
Loschen Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag gel6scht.
Suchen Hier kann nach einem Eintrag gesucht werden.
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Stammdaten -> Firmen

. Top Previous Next
Liste

Zur Bearbeitung der Stammdaten einer Firma wird diese aus der Liste der Firmen ausgewahlt, mit "Zufligen"
wird einen neue Firma angelegt.
Anschlieflende gelangt man die die Bearbeitungsmaske fir die ausgewahlite Firma.

Einstellungen -
Hilfe

Mummer 1 Kennung F1

Mamel Firmal Zufigen

Mame2 Hauptsitz Kopieren

Lischen
StraBe Musterstale 22

PLZ 123456  Ort Musthausen Zuord.-Info

Passwort suchen

Drucken
Zuschlag

Liste/Tabelle Der markierte Eintrag kann durch einen Mausklick ausgewahlt werden.
Zufiigen Neue Eintrage kénnen Uber “Zufliigen” erganzt werden; das Eingabefenster 6ffnet sich
dann wieder.
Loschen Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag gel6scht.
Zuord.-Info Zeigt eine Tabelle mit Mitarbeiter an, die dieser Firma zugewiesen wurden.
Suchen Hier kann nach einem Eintrag gesucht werden.
Drucken Es wird eine Liste aller Abteilungen gedruckt.
Zuschlag:

In Verbindung mit dem Komfortmodul besteht die Mdglichkeit, eine Zuschlagsdefinition einer Firma
zuzuweisen.

Der Menteintrag steht somit nur zur Verfligung, wenn folgender Parameter aktiviert wurde und
Zuschlagsdefinitionen angelegt wurden:

Programmparameter/Zuschlage/"Zuschlage mit Datum zuordnen”

Passwort:

Wird bei der Anmeldung das hier hinterlegte Passwort verwendet, hat er User lediglich einen Zugriff auf die
dieser Firma zugewiesenen Mitarbeiter.

In der Ful3zeile der Auswertesoftware wird informativ die unter Kennung eingetragene Firmenbezeichnung
ausgegeben, auf die der User sich angemeldet hat.

Erfolgte die Anmeldung mit dem Sachbearbeiterpasswort, dann steht zusatzlich die Auswahl "Alle Firmen"
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zur Verflgung.
Der User hat hiermit die Méglichkeit firmenlbergreifende Auswertungen vorzunehmen.
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Allgemeines

Listen

Top Previous Next

Das Listen-Fenster ermdglicht die schnelle Auswahl des gewiinschten Eintrages. Dies kann dabei durch
Betatigen der Taste "Enter", einen Doppelklick oder Uber die Schaltflache "Ok" erfolgen.

Hier wird exemplarisch die Liste “Vertragsarten” gezeigt.

Abhangig von der Liste stehen eventuell zusatzliche Funktionen zur Verfiigung

——

Mr =[Vertragsart

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

11
12

Vollzeitkraft
Vollzeitkraft
Teilzeitkraft
Teilzeitkraft
Teilzeitkraft
Teilzeitkraft
Auszubildender 1. Jahr
Auszubildender 2. Jahr
Auszubildender 3. Jahr
Geringflgiger
Aushilfe

Jugendlicher

Suchnummer:

Stunden [Tage Hilfe

160:00
120:00
120:00
120:00
80:00
80:00
160:00
160:00
160:00
40:00
40:00
20:00

0

0
5
6
5
6
0
0
0
5
5
0

Zufiigen

Lischen

Suchen

Drucken

0K | |Abbrechen

12 Eintrage

Zufiigen

Loschen
Suchen
Drucken

Liste/Tabelle

Der markierte Eintrag kann durch einen Mausklick ausgewahlt werden.

Neue Eintrage kénnen Uber “Zufligen” erganzt werden; das Eingabefenster 6ffnet sich
dann wieder.

Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geléscht.
Hier kann nach einem Eintrag gesucht werden.
Es wird eine Liste aller Vertragsarten gedruckt.
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Stammdaten -> Vertragsarten

. Top Previous Next
Liste

Zur Bearbeitung einer Vertragsart wird diese aus der Liste der Vertragsarten ausgewahlt. Wenn die
Arbeitszeit unabhangig von der Anzahl der Arbeitstage des Monats konstant sein soll, muss eine
entsprechende Vertragsart angelegt werden.

Die Verwendung der Vertragsarten ist vor allem bei geringfiigig Beschaftigten und Aushilfen sinnwoll, die nicht
nach festen taglichen Arbeitszeiten, sondern nur nach einer festen Stundenzahl im Monat arbeiten. Eine
neue Vertragsart kann tber "Zufiigen" hinzugefiigt werden.

Im Anschluss kann die erstellte Vertragsart dem gewunschten Mitarbeiter im Personalstamm, unter dem
Bereich ,Bewertung/Vertragsart®, zugewiesen werden.

l Wertragsart bearbeiten k Il
Einstellungen
- Hilfe

Definition &

Zufi
Vertragsart | Teilzeitkraft 'r| St
Stunden  080:00 Kopieren

Tage/Woche & Laschen
tagl. Sollzeit 03:05 ————————
Zuord.-Info

feste Sollzeit

Suchen

OK | |Abbrechen |

Definition Hier wird die gewtinschte Nummer der Definition ausgewahlt, die Nummerierung kann
zwischen 1 und 999 erfolgen. Die Definition 1 sollte man jedoch nicht verwenden bzw.
abandern, da diese Definition bereits eine Funktion hat.

Vertragsart Fir die Auswahl der "Vertragsart" stehen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:
- Vollzeitkraft
- Teilzeitkraft
- Auszubildender 1. Jahr / 2. Jahr / 3. Jahr
- Geringfligier
- Aushilfe
- Jugendlicher
Stunden In dem Feld "Stunden" wird die Sollzeit des Monats in Stunden und Minuten

eingetragen. Der Parameter "feste Sollzeit" muss aktiviert werden, wenn eine feste
monatliche Sollzeit gewlinscht wird.

Tage/Woche Wenn unter "Tage/Woche" die Anzahl der Wochenarbeitstage eingetragen wird,
errechnete sich automatisch eine ,,tagl. Sollzeit“ nach der Formel ,Stunden * 12 : 52
: Tage“.
Bleibt Tage/Woche auf 0, wir die in dem Zeitmodell hinterlegte Sollzeit verwendet.
Feste Soll in jedem Monat immer die unter Vertragsstunden eingetragene Stundenzahl als
Sollzeit Sollzeit gelten, muss dieser Parameter aktiviert werden. Ist dieser Parameter

deaktiviert, wird die Sollzeit aus der Anzahl der Arbeitstage des entsprechenden
Monats und der unter "tagliche Sollzeit" eingetragenen Stundenzahl ermittelt.

Zufligen Neue Eintrage lassen sich Uber “Zufligen” erganzen.
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Kopieren

Loschen
Zuord.-Info
Suchen

Durch die Funktion "Kopieren" kdnnen neue Vertragsarten mit gleichen Einstellungen
hinzugefigt werden. Nach der Kopier erfolgt die Abfrage der Definitionsnummer. Im
Anschluss kann die Vertragsart bearbeitet werden.

Nach einer Abfrage wird der markierte Eintrag geléscht.
Zeigt eine Liste der Mitarbeiter an, denen diese Vertragsart zugeordnet ist.
Hier kann nach einem Eintrag gesucht werden.
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Steuerung (Menileiste)
Top Previous Next

Tageszeitmodelle

Die Bewertung der Zeitbuchungen erfolgt durch die Tageszeitmodelle. Diese Zeitmodelle legen die Sollzeit
und die Zeitrdume fir Buchungen und die Pausen fest. Alle angelegten Tageszeitmodelle werden in unten
stehender Liste aufgeflhrt.

Dartber hinaus kann die Rundung der Kommt- und Geht- Buchungen gesteuert werden. Fiir die Auswertung
werden diese Tageszeitmodelle schlief3lich in die Wochenzeitmodelle oder Schichtplane ibernommen, die
wiederum den einzelnen Mitarbeitern zugeordnet sind.

Hierbei ist haufig nur eine geringe Anzahl an Tageszeitmodellen erforderlich, da viele Wochentage (z. B.
Montag bis Donnerstag) Uber identische Arbeitszeiten verfligen. Lediglich fir den Freitag und Samstag
werden haufig Tageszeitmodelle mit abweichenden Sollzeiten bendtigt.

Kernzeit Gleitzeit Buchungen
- IE—tschrtibung I Zeitart IS-nIIz:itI von I bis I von I bis | von | bis | = Hilfe
arbeitsfrei Festzet | 00:00 00:00 | 00:00 00:00 | 00:00 00:00  24:00 I
m-- 0500 1645 030 | 1645 oen | 200 T
Standard Fr Festzeit | 07:00 08:00 1530 08:00 1530 06:00 | 20:00
20 Einzelhandel 37 55td Festzeit | 06:15 09:00 | 16:00 09:00  16:00 08:00 @ 20:00
30 Schicht Frih (7200 bis 14:00) | Festzeit | 07:00 07:00 | 14:00 07:00  14:00 07:00 | 15:00
3 Schicht Spat (14:00 bis 21:00)| Festzeit | 07:00  14:00 | 21:00  14:00 | 21:00  14:00 | 22:00
32 Schicht Machtt (21:00 bis 04:C Festzeit | 07:00 21:00 | 04:00 21:00  04:00 21:00 | 06:00
5td Mo-Do (Zetabh.Pause) | Festzeit | 08:00 0800 | 16:45 08:00 | 16:45 06:00 = 20:00
Std. Fr (Zeitabh.Pause) Festzeit | O7:00 08:00 1530 08:00 | 1530 06:00 | 20:00
Schicht Frdh (7:00 bis 14:00) # Festzeit | 00:00 07:00 | 14:00 07:00  14:00 07:00 | 15:00
Schicht Spét (14:00 bis 21:00) Festzest | 00:00 14:00  21:00 14:00  21:00 14:00 | 22:00
Schicht Machtt (21:00 bis (4:C Festzeit | 00:00 21:00 | 04:00 21:00 | 04:00 21:00 | 06:00
Schichtmitarberter Festzet | O7:00 00:00 | 00:00 00:00  00:00 00:00  24:00

. Laschen

Suchen

0K Abbrechen

Suchnummer: 13 Eintrage

Liste/Tabelle Bereits angelegte Tageszeitmodelle kénnen hier ausgewahlt werden. Es 6ffnet sich
das Fenster Tageszeitmodelle bearbeiten. Da die Definitionen haufig jedoch fur
mehrere Mitarbeiter gleichzeitig eingesetzt werden, sollte die Anpassung sehr
umsichtig erfolgen. Im Zweifelsfall ist es besser, ein neues Tageszeitmodell fur diesen
Mitarbeiter anzulegen und hierdurch die Beeinflussung anderer Mitarbeiter
auszuschlieRen.

Zufiigen Neue Tageszeitmodelle kdnnen Uber “Zufligen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann
wieder das Eingabefenster.
Léschen Nach einer Abfrage wird das markierte Tageszeitmodell unwiderruflich geléscht.
Suchen Uber “Suchen” kann direkt ein Name fiir das gesuchte Tageszeitmodell eingegeben
werden. Der Cursor steht anschliefend an dieser Stelle.
Export Uber "Export" kann die Auswahl der Tageszeitmodelle exportiert werden.
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Drucken Nach einer Abfrage kdnnen die Daten des aktuellen Eintrags ausgedruckt werden.

Nach Auswahl des Tageszeitmodells 6ffnet sich das Fenster Tageszeitmodelle bearbeiten:

Tageszeitmodell bearbeite | |

Zeitmodell -
Hilfe
Mummer 10

Beschreibung Standard Me-Do Zufigen

Zeitart | Festzeit Sollzeit 08:00 Zeitmodell chne Sollz Kopieren

Ausbuchung 00:00 Laschen

Zetgaum von  bis Bausen von  bis Suaidslnin
Kernzeit 08:00 1645 Pausel 0900 0930 Variabel -
Suchen
08:00 | (1645 Pause? 13:00 14:00 Yariabel -

Drucken
Buchungen |02:00 | 23:00 Pause 3 00:00  00:00 keine

Rund
= Art Wert Dauer

Kommt ’Aufrunden T] 00:15 01:00 rnax. Tagessumme

Geht ’Abrunden -.-] 00:15 01:00 00:00

Mehrarbeit [keine v] 00:00 00:00

lzeitmodell
5l Zeitraum
Alpausen
ﬂRundung

Zufugen Neue Tageszeitmodelle
kénnen Uber “Zufigen”
erganzt werden; es
offnet sich dann wieder
das Eingabefenster.

Kopieren Auch Uber “Kopieren”
kénnen neue
Tageszeitmodelle
angelegt werden. Es
folgt ein Fenster, in das
die neue Nummer
eingetragen werden
muss. Neben den
Einstellungen fur die
Bewertungen werden
auch alle
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Loschen

Zuord.-Info

Suchen

Drucken

personenbezogenen
Daten Gbernommen, die
dann noch angepasst
werden muissen.

Nach einer Abfrage wird
das markierte
Tageszeitmodell
unwiderruflich

geldscht.

Hier werden kann
ausgewahlt werden
welchen Mitarbeitern
dieses Tageszeitmodell
zugeordnet ist.

Uber “Suchen” kann
direkt aus der Liste ein
neues Tageszeitmodell
zur Bearbeitung
ausgewahlt werden.

Es kénnen sowohl die
Daten des aktuellen
Eintrags als auch eine
Liste aller angelegten
Tageszeitmodelle
ausgedruckt werden.
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Steuerung -> Tageszeitmodelle bearbeiten

Zeitmodell

Fetmodell

Mummer 111

Top Previous Next

Beschreibung Std. Fr (Zeitabh.Pause)

Feitart | Festzeit

»|  Sollzeit 07:00 Ausbuchung 00:00

— —

Hinweis: Um Abwesenheiten wie Urlaub korrekt bewerten zu kdnnen, muss fiir die Wochenenden ein

“Tageszeitmodell arbeitsfrei” mit der Sollzeit “00:00” eingetragen werden. Die Eintrage fir Pausen, Kern- und
Gleitzeit usw. sollten wie an anderen Arbeitstagen auch eingegeben werden. Ein solches Tageszeitmodell ist

als Beispiel vorgegeben.

Nummer

Beschreibung

Zeitart

Sollzeit

Ausbuchung

Zeitmodell ohne
Sollzeit

Jedem Tageszeitmodell muss eine eindeutige Nummer im Bereich von 1 bis 999
zugewiesen werden.

Fir jedes Tageszeitmodell sollte eine eindeutige Beschreibung hinterlegt werden,
so dass bei der Erstellung von Wochenzeitmodellen oder Schichtplanen eine
schnelle Auswahl méglich ist. Beispiel: Definiert ein Tageszeitmodell eine
Gleitzeit von 07:00 bis 18:00 Uhr, dann ware die Beschreibung “Gleitzeit 07:00 bis
18:00” sinnvoll.

Fir jedes Tageszeitmodell muss die Zeitart (Festzeit oder Gleitzeit) festgelegt
werden. Bei der Zeitart “Festzeit” ist der Mitarbeiter an eine starre Arbeitszeit
gebunden. Dieser Zeitraum wird durch die Kernzeit definiert. Die Zeitraume fir die
Kernzeit und die Gleitzeit sind hierbei identisch. Bei der Zeitart “Gleitzeit” kann der
Mitarbeiter den Beginn und das Ende der Arbeitszeit in weiten Grenzen selbst
bestimmen. Innerhalb der Kernzeit besteht fiir den Mitarbeiter jedoch ebenfalls
Anwesenheitspflicht. Wird die Gleitzeitphase iberschritten, dann erfolgt in der
Zeitsaldenliste auf Wunsch eine entsprechende Kennzeichnung. Die Berechnung
bleibt davon jedoch unberiihrt. Die Zeitart “Keine” wird zum Beispiel fir die
Wochenenden verwendet, an denen keine Sollarbeitszeit vorliegt. Tage, die auf
diese Zeitart eingestellt sind, werden bei eingetragenen Abwesenheiten, wie z.B.
Urlaub nicht berticksichtigt

Nur wenn eine Sollzeit 00:00 eingetragen wurde, wird dieses Fenster aktiv. Aktiviert
werden darf diese Schaltflache aber nur, wenn z.B. Wochenenden ohne eine
Sollzeit aber dennoch als Urlaubstage gewertet werden sollen.

Die Ausbuchung stellt den automatischen Abschluss eines Tages bei fehlender
Geht- Buchung dar. Wenn z. B. keine Geht- Buchung (“00:00”) vorliegt, wird
automatisch der eingetragene Wert als Geht- Buchung gewertet. Diese Korrektur
erfolgt nur, wenn ein Wert ungleich “00:00” vorliegt.

Nur wenn eine Sollzeit 00:00 eingetragen wurde, wird dieses Fenster aktiv. Aktiviert
werden darf diese Schaltflache aber nur, wenn z.B. Wochenenden ohne eine
Sollzeit aber dennoch als Urlaubstage gewertet werden sollen.
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Steuerung -> Tageszeitmodelle bearbeiten

Zeitraum

Zeitraum
wvon

Kernzeit 08:00

Buchungen 06:00

Top Previous Next

bis
15:30

a3

20:00

Kernzeit

Gleitzeit

Buchungen

Die Kernzeit legt den Zeitraum fest, in dem der Mitarbeiter anwesend sein muss.
Beispiel: 08:00 bis 15:30 Uhr.

Gleitzeitmodul erforderlich

Dieses Feld definiert fur Gleitzeit- Zeitmodelle den Zeitraum, in dem ein Mitarbeiter
seine Kommt- und Geht- Buchungen vornehmen sollte. Eine Verletzung dieser
Zeitspanne wird in der Zeitsaldenliste auf Wunsch gekennzeichnet, hat jedoch keine
weitere Auswirkung auf die Bewertungen. Bei Festzeit-Zeitmodellen ist der Gleitzeit-
Zeitraum mit dem Kernzeit-Zeitraum identisch. Beispiel fur einen Gleitzeit-Zeitraum:
07:00 bis 16:30

Der Zeitraum fiir die Buchungen legt fest, welche Buchungen vom System fiir die
Auswertung akzeptiert werden (Beispiel: 06:00 bis 22:00). Liegt eine Buchung
auBerhalb dieser Zeitspanne, wird der zugehdérige Eintrag nicht bewertet. Sollen
hingegen alle Buchungszeitpunkte zugelassen werden, dann ist der Zeitraum von 06:00
bis 20:00 Uhr zu definieren. Der Buchungszeitraum kann durch Eingabe einer
angeordneten Mehrarbeit aufgehoben werden.
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Steuerung -> Tageszeitmodelle bearbeiten

Pausen

Pausen

von bis  Dauer

Top Previous Next

Pausel 0&:00  00:00 0030 |Zeitabh -

Pause 2 0900 00:00 0015 |Zeitabh -

EE

Pause 3 00:00  00:00 0000 |keine -

»|Pausenarten

Hinweis: Pausen werden nur korrekt abgezogen, wenn die letzte Geht- Buchung nicht als Dienstgang endet.

Sollen die Pausenabziige berucksichtigt werden, so darf die letzte Buchung an dem Tag nicht mit einer
Dienstgangbuchung enden.

von

bis

Dauer

Art

Hier wird der Beginn einer Pause oder Pausenphase festgelegt, z. B. “12:00” Uhr. Bei
variablen Pausen stellt dies den Beginn des Zeitraums dar, in dem die Pause genommen
werden sollte.

Hier wird das Ende einer Pause oder Pausenphase festgelegt, z. B. “14:00” Uhr. Bei variablen
Pausen muss die Pause bis zu diesem Zeitpunkt genommen werden. Nur dann wird die
Pause berucksichtigt.

Dieses Feld legt die Dauer einer Pause fest, z. B. "00:30”. Die Bewertung einer Pause ist nur
mdglich, wenn die Pausendauer eingegeben wurde.
Die Pausenart legt fest, wie eine Pause bewertet wird. Grundsatzlich wird eine Pause nur

dann behandelt, wenn sie ganz oder teilweise innerhalb einer Geht- und einer Kommt-
Buchung liegt.
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Steuerung -> Tageszeitmodelle bearbeiten

Rundung

Top Previous Next

Die erste Kommt- Buchung und letzte Geht- Buchung eines Tages kann Uber diese Einstellungen gerundet
werden. Aufderdem ist auch eine Rundung der Mehrarbeit moglich.

Rundung
Art

Wert ab Dauer

Kommt |Aufrunden

»| 0045 00:00 0100  max Tagessumme

Geht |Al::lrunden

- | 00:15 00:00 01:00 00:00

Mehrarbeit |keine

v| 00:00  00:00  00:00

Hinweis: Uber die Programmparameter kénnen z. T. in Verbindung mit dem Komfort- und Gleitzeitmodul
weitere Einstellungen fiir die Rundungen von Kommt- und Geht- Buchungen vorgenommen werden.

Beispiele:
®|Rundung: Standard

#|Rundung: Gleit-Kernzeit / Kern - Gleitzeit

#|Rundung: Kommt/Geht generell runden

Art

Wert

ab

Dauer

max.Tagessumme

Mehrarbeit

Fir die Kommt- und Geht- Buchungen und die Mehrarbeit kann eingestellt
werden, ob auf- oder abgerundet wird. Die Kommt- Buchung wird in der Regel
aufgerundet, Die Geht- Buchung wird in der Regel abgerundet.

Dieses Eingabefeld enthalt den Wert, auf den eine Buchung auf- oder
abgerundet wird.

Beispiel:

Wert 00:05 -> es wird auf wlle 5min auf- oder abgerundet.

Wert 00:15 -> es wird auf wlle 15min auf- oder abgerundet.

Auch der Zeitpunkt, ab dem die Rundung einsetzt, kann definiert werden. Er
bezieht sich fur die Kommt- Buchung auf den Kernzeitbeginn und fur die Geht-
Buchung auf das Kernzeit-Ende. Der Wert richtet sich also nach der Kernzeit,
soll bereits bei Zuspatkommen von1 Minute gerundet werden, wird hier der Wert
00:00 eingetragen.

Beispiel:

Ab 00:00 -> bei Kernzeitbeginn 07:00 wird sofort ab 07:00 gerundet.

Ab 00:15 -> bei Kernzeitbeginn 07:00 wird erst ab 07:15 gerundet.

Zwischen 07:00 und 07:15 wird minutengenau erfasst.

Die Dauer gibt an, wie lange gerundet werden soll und bezieht sich fiir die
Kommt- Buchung auf den eingetragenen Kernzeitbeginn und fur die Geht-
Buchung auf das eingetragene Kernzeit-Ende. Die Eingabe ist wichtig, wenn
zum Beispiel nicht generell gerundet werden soll, sondern nach einer
eingetragenen Dauer wieder minutengenau gewertet wird. Beispiel:

Dauer 00:15 -> bei Kernzeitbeginn 07:00 wird bis 07:15 gerundet. Danach wird
wieder minutengenau erfasst.

Dauer 02:00 -> bei Kernzeitbeginn 07:00 wird bis 09:00 gerundet. Danach wird
wieder minutengenau erfasst.

Uber die max. Tagessumme kann ein Wert eingegeben werden, der die max.
Arbeitszeit pro Tag begrenzt. Arbeitet der Mitarbeiter z.B. 12:00 Std., es wurde
aber eine max. Tagessumme von 10:00 Std. eingetragen, werden auch nur diese
10:00 Std. bewertet.

Auch die Rundung von Mehrarbeit, also der Zeit, die Uber die Tagessollzeit
hinausgeht, ist moglich. Wie bei der Kommt- und der Geht- Buchung Iasst sich
auch festlegen, auf welchen Wert die Zeit gerundet werden soll, z. B. “00:05.
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Das Feld “Rundung ab” definiert die Schwelle, ab der die Rundung einsetzt, z.
B. nach einer Mehrarbeit von 30 Minuten (“00:30”). Mehrarbeit, die bis zu dieser
Schwelle anfallt, wird minutengenau gewertet. Schliellich kann die Dauer der
Rundung festgelegt werden. Soll die Rundung beispielsweise nur bis zu zwei
Stunden Mehrarbeit erfolgen, dann muss im Feld “Dauer” der Wert “02:00”
eingetragen werden. Darlber hinaus angefallene Mehrarbeit wird minutengenau
angerechnet. Diese Rundung hat keinen Einfluss auf die Tagessumme, es sei
denn, es wird der Programmparameter Tagessumme an Rundung/Mehrarbeit
anpassen ( Komfortmodul ) eingeschaltet.
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Wochenzeitmodelle

Die Bewertung der Zeitbuchungen wird durch sogenannte Wochenzeitmodelle gesteuert. Hierzu muss jedem
Mitarbeiter im Personalstamm ein solches Zeitmodell zugeordnet werden. In den Wochenzeitmodellen wird
dabei durch die vorher angelegten Tageszeitmodelle fiir jeden Wochentag festgelegt, wie die Zeitbuchungen
bewertet werden. Die Zuweisung zu den einzelnen Wochentagen erfolgt einfach tber einen Doppelklick auf
den entsprechenden Wochentag. Aus der darauf folgenden Auflistung wird dann das Tageszeitmodell
ausgewahlt. Darlber hinaus lasst sich eine Wegezeit berlicksichtigen und im Rahmen der Gleitzeit eine
Begrenzung des maximalen Zeitguthabens und der maximalen Zeitschuld vorsehen.

Fir die korrekte Berechnung der Abwesenheiten an den Wochenenden muss hier ein Tageszeitmodell
“arbeitsfrei” zugeordnet werden.

Tageszeitrmodelle
Mr ~|Beschreibung .| Me| Di | Mi | Do | Fr Hilfe
10 Standard 10 | 10 | 10 | 11
20 Einzelhandel 37:30 Std (6:15 Durchschr 37:30 20 | 20 | 20 20 . Zufugen
110 Std. (Zeitabh.Pause) 3500 110 | 110 110 110 (
200 Schichtmitarbester - immer 3500 200 200 200 200

. Laschen

Suchen

0K Abbrechen

Suchnummer: 4 Eintrige

Liste/Tabelle Das markierte Wochenzeitmodell kann auch durch einen Mausklick ausgewahlt

werden.

Zufiigen Neue Wochenzeitmodelle kénnen Uber “Zufligen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann
wieder das Eingabefenster.

Loschen Nach einer Abfrage wird das markierte Wochenzeitmodell unwiderruflich geléscht.

Suchen Uber “Suchen” kann direkt aus der Liste ein neues Wochenzeitmodell zur Bearbeitung
ausgewahlt werden.

Export Exportmodul erforderlich

Ermoglicht den Export der Wochenzeitmodellliste in eine ASCII-Datei fir die
Weiterbearbeitung.
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Drucken Es kann eine Liste aller angelegten Wochenzeitmodelle ausgedruckt werden.

Nach Auswahl aus der Liste der Wochenzeitmodelle kdnnen die jeweiligen Modelle bearbeitet werden:

Zettmodell r - 7
Hilfe

Mummer 10
Beschreibung Standard Zutlgen

Eopieren
Tageszeitmodelle p—
Léschen
Wochentag Tag-ZM |Beschreibung Zeitart | Sollzeit Kernzeit Gleitzeit Buchungen !

10 |Standard Mo-Dd i : gt dotol
Dienstag Standard Mo-Do  Festzeit : 03:00 - 16:45 | 08:00 - 16:45
Mittwoch Standard Mo-Do  Festreit : 08:00 - 16:45 | 08:00 - 16:45 Suchen
Donnerstag Standard Mo-Da  Festzeit : 08:00 - 16:45 08:00 - 16:45 ’
Freitag Standard Fr Festreit 08:00 - 15:30 | 08:00 - 15:30
Samstag arbeitsfres Festzeit - 00:00 - 00:00 = 00:00 - 0000
Sonntag arbeitsfrel Festzeit : 00:00 - 00:00 | 00:00 - 00:00

Drucken

Zeten
Sollzett 39 Wegezeit 0 Min.  max Zetguthaben 939:00 max. Zeitschuld 99%:00

oK

Nummer Jedem Wochenzeitmodell muss eine eindeutige Nummer im Bereich von 1 bis 999
zugewiesen werden.
Beschreibung Fir jedes Wochenzeitmodell sollte eine eindeutige Beschreibung hinterlegt werden,

so dass bei der Zuweisung zu den Mitarbeitern eine schnelle Auswahl moglich ist.
Beispiel: Definiert ein Tageszeitmodell eine Gleitzeit von 07:00 bis 18:00 Uhr, dann
ware die Beschreibung “Gleitzeit 07:00 bis 18:00” sinnvoll.

Liste/Tabelle In dieser Liste wird fur jeden Wochentag ein zuvor erstelltes Tageszeitmodell
eingetragen, das dann die Bewertung der Zeitbuchungen Gibernimmt. Das gewtinschte
Tageszeitmodell kann durch Betatigen der Taste “Enter” oder einen Doppelklick auf
den jeweiligen Wochentag direkt aus der Liste der angelegten Tageszeitmodelle
ausgewahlt werden. Zur Information werden daraufhin neben der Nummer des
Tageszeitmodells auch die zugehdérige Bezeichnung und der Zeitraum fiir die Kernzeit
und die Gleitzeit ausgegeben.

Sollzeit Sofort nach der Auswahl wird das Feld “Sollzeit” aktualisiert, das Uber die
wochentliche Sollzeit informiert.
Wegezeit Wenn zwischen dem Buchungsterminal und dem eigentlichen Arbeitsplatz eine

gréRRere Strecke liegt, kann diese Zeit Uber Eingabe einer Wegezeit beriicksichtigt
werden. Der eingetragene Wert wird dann zu der ersten Kommt- Buchung addiert und
won der letzten Geht- Buchung abgezogen. Durch einen negativen Wert lassen sich
andererseits auch Zeitgutschriften erteilen. Die Wegezeit gilt fUr alle Mitarbeiter mit
diesem Wochenzeitmodell.
Beispiele:
Wegezeit 00:05 -> eine Kommt- Buchung von 07:23 wird erst ab 07:28 bewertet
-> eine Geht- Buchung von 17:34 wird nur bis 17:29 bewertet
Wegezeit -00:02 -> eine Kommt- Buchung von 07:23 wird schon ab 07:21 bewertet
-> eine Geht- Buchung von 17:34 wird bis 17:36 bewertet.

max'zeitQUtha Gleitzeitmodul erforderlich
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ben

max.

Zeitschuld

Zufuiigen

Kopieren

Loschen
Zuord.-Info
Suchen

Drucken

In Verbindung mit dem Gleitzeitmodul kann jedem Mitarbeiter Gber das
Wochenzeitmodell ein Zeitguthaben vorgegeben werden, das er maximal ansammeln
kann. Ein positiver Saldo wird bei der Berechnung der Zeitkonten automatisch auf
diesem Wert begrenzt. Durch den Wert "99:00" I1&sst sich die Begrenzung des max.
Zeitguthabens aufheben. Der Wert "00:00" verhindert das Ansammeln eines
Zeitguthabens wollstandig.

Gleitzeitmodul erforderlich

In Verbindung mit dem Gleitzeitmodul kann jedem Mitarbeiter Giber das
Wochenzeitmodell auch eine Zeitschuld vorgegeben werden, die er maximal
ansammeln kann. Ein negativer Saldo wird bei der Berechnung der Zeitkonten
automatisch auf diesen Wert begrenzt. Durch den Wert "99:00" Iasst sich die
Begrenzung der max. Zeitschuld aufheben. Der Wert "00:00" verhindert den Aufbau
einer Zeitschuld ganzlich.

Neue Wochenzeitmodelle kdnnen Uber “Zufiigen” erganzt werden,; es 6ffnet sich dann
wieder das Eingabefenster. ELV TimeMaster Online-HilfeNeue Wochenzeitmodelle
kénnen Uber “Zufiigen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann wieder das
Eingabefenster.

Auch uber “Kopieren” kdnnen neue Wochenzeitmodelle angelegt werden. Es folgt ein
Fenster, in das die neue Nummer eingetragen werden muss. Alle Einstellungen
werden dann Gbernommen.

Nach einer Abfrage wird das markierte Tageszeitmodell unwiderruflich geléscht.

Zeigt eine Liste der Mitarbeiter, denen dieses Wochenzeitmodell zugeordnet ist.

Uber “Suchen” kann direkt aus der Liste ein neues Wochenzeitmodell zur Bearbeitung
ausgewahlt werden.

Es kdnnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch eine Liste aller
angelegten Wochenzeitmodelle ausgedruckt werden.
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Steuerung (Menileiste)

Schichtplane

Top Previous Next

Fir den flexiblen Einsatz des Personals ermdglicht ELV-TimeMaster in Verbindung mit dem Schichtmodul
die Erstellung von Schichtplanen mit bis zu 7 Schichtfenstern.

Jede Schicht bedeutet hierbei ein Schichtfenster und wird durch eine Startzeit und Tageszeitmodelle fir die
einzelnen Wochentage beschrieben. Die Tageszeitmodelle Gibernehmen dabei die Bewertung der
Zeitbuchungen. Ist der Parameter “kurzen und langen Samstag ermitteln” eingeschaltet, dann lassen sich
zusatzlich mittlere und lange Samstage berticksichtigen.

Ein solcher Schichtplan kann schlieRlich im Personalstamm den Mitarbeitern zugewiesen werden und
ermdoglicht dann die korrekte Bewertung von Schichtarbeit. Die Mitarbeiter miissen zusatzlich auch ein
Wochenzeitmodell erhalten, das fiir die Ermittlung der Sollzeit an Tagen ohne Zeitbuchungen benétigt wird.

Schichtplan auswahlen

”y

IMr Beschreibung
30 Schicht - Standard

Abbrechen

Hilfe

Drucken

Export

Zufigen

Laschen

FEE S REE g

Suchen

Suchnummer: 1 Eintrige
Liste/Tabelle Der markierte Schichtplan kann auch durch einen Mausklick ausgewahlt werden.
Drucken Es kann eine Liste aller angelegten Schichtplane ausgedruckt werden
Export Exportmodul erforderlich

Ermdglicht den Export der Filialstammdaten in eine ASCII-Datei fir die
Weiterbearbeitung.

Zufugen Neue Schichtplane kénnen Uber “Zufigen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann wieder
das Eingabefenster.

Loschen Nach einer Abfrage wird der markierte Schichtplan unwiderruflich geléscht.

Suchen Uber “Suchen” kann direkt aus der Liste ein neuer Schichtplan zur Bearbeitung
ausgewahlt werden.

Nach Auswahl aus der Liste der Schichtpléane kann der jeweilige Schichtplan bearbeitet werden:
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Schichtplan
MNummer 30
. Zufigen
Beschreibung Schict Fr{jh wd Spat | &urugen |
— Kopieren
Fenster [Schicht1]|Schicht 2 | Schicht 3| Schicht 4| Schicht 5 || Schicht § [ Schicht 7 —
Léschen
Tag Nacht D
Einstellungen fir Schicht 1 EE—
Zuord.-Info
Tag Start [ZM |HEs|:hrei|:|ung |Kerr‘|zei‘l |'G|eitzuit |Euc
Montag 0600 EL Schicht Fridh (7:00 bis 14:00) 07:00 -14:00 0700 -14:00 OT:0 Suchen
Dienstag 0600 30 Schicht Friih (7:00 bis 14:00) 07:00 -14:00 0700 -14:00 070 Fr——
Mittwoch 0600 30 Schicht Frah (7:00 bis 14:00) 07:00 -14:00 0700 -14:00 070
Donnerstag 0600 30 Schicht Friih (7:00 bis 14:00) 07:00 -14:00 0700 -14:00 070
Freitag 0600 30 Telialn Tt "'_'"“ oot 07:00 -14:00 0700 -14:00 070
Samstag 600 130 lages- Zgltmudel_l Arbeitsfrei 0700 - 14:00 07:00 - 14:00 07:0
Sonntag 0600 (130 Schicht Frah (7:00 bis 14:00) Arbeitsfrer 07:00 - 14:00 07:00 - 14:00 070
Startzeit Eintrige lGschen ]
| 0K || Abbrechen

Nummer
Beschreibung

Fenster

Liste/Tabelle
Zuschlag

Eintrage
I6schen

Zufiigen

Kopieren

Loschen

Zuord.-Info
Suchen

Drucken

Jedem Schichtplan muss eine eindeutige Nummer im Bereich von 1 bis 999
zugewiesen werden.

Far jeden Schichtplan sollte eine eindeutige Beschreibung hinterlegt werden, so dass
bei der Zuweisung zu den Mitarbeitern eine schnelle Auswahl méglich ist.

Jedes Schichtfenster bedeutet eine Schicht, z. B. Frihschicht (Schichtfenster 1),
Tagschicht (Schichtfenster 2) und Spatschicht (Schichtfenster 3). Fir jedes
Schichtfenster miissen zur Erkennung eine Startzeit und die Tageszeitmodelle fur die
Bewertung der Zeitbuchungen zugeordnet werden. Die Tageszeitmodelle kénnen
einfach per Doppelklick auf den jeweiligen Wochentag aus der Liste ausgewahlt
werden.

Zeigt den Wochentagen zugewiesene Tageszeitmodelle an.

Komfortmodul erforderlich

Hier kann eine Zuschlagsdefinition aus einer Liste ausgewahlt werden, diese bezieht
sich auf das ausgewahlte Schichtfenster.

Nach einer Sicherheitsabfrage werden die Schichteintrédge geléscht

Neue Schichtplane kénnen Uber “Zufligen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann wieder
das Eingabefenster.

Auch uber “Kopieren” kdnnen neue Schichtplane angelegt werden. Es folgt ein
Fenster, in das die neue Nummer eingetragen werden muss. Alle Einstellungen
werden dann Ubernommen. Durch das Kopieren lassen sich die erforderlichen Schritte
zur Erstellung neuer Schichtplane auf ein Minimum reduzieren.

Nach einer Abfrage wird der markierte Schichtplan unwiderruflich geléscht.

Zeigt eine Liste der Mitarbeiter, denen dieser Schichtplan zugeordnet ist.

Uber “Suchen” kann direkt aus der Liste ein neuer Schichtplan zur Bearbeitung
ausgewahlt werden.

Es kdnnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch eine Liste aller
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angelegten Schichtplane ausgedruckt werden.

Tageswechsel

Bei Arbeitszeiten Uber einen Tageswechsel hinaus, z. B. von 22:00 Uhr bis 02:00 Uhr, muss der Mitarbeiter
bei der Geht-Buchung um 02:00 die Taste "Geht" am Terminal betatigen, bevor er die Zeitbuchung mit dem
Zeitausweis vornimmt. Hierdurch wird der Tag abgeschlossen (22:00 bis 24:00) und die Buchung nach
Mitternacht dem Folgetag zugewiesen (00:00 bis 02:00).

Hinweis: Ab der Version 5 erfolgt die Bewertung der Buchung nach Mitternacht zum Schichtbeginn (Vortag).
Far das manuelle Zufigen von Zeitbuchungen mit Tageswechsel missen zwei Eintrdge vorgenommen
werden:

Beispiel:
Datum Zeit 1 Zeit 2
02.06.10 22:00 00:00
03.06.10 00:00 02:00

Schichtfenster

Ein Schichtplan besteht aus bis zu 7 Schichtfenstern, oft werden jedoch nur die ersten drei oder vier
Schichtfenster verwendet (Frih/Spéat/Nacht).

In Schichtfenster 1 wird die friheste mégliche Schicht, "Frihschicht" eingetragen.

In Schichtfenster 2 die darauffolgend mégliche Schicht, "Tagschicht", usw.

Hinweis: Beim Anlegen der Schichtfenster muss die zeitliche Reihenfolge eingehalten werden.

Die friheste mdgliche Schicht in Schichtfenster 1, die ndchst mdgliche Sicht in Schichtfenster 2 usw.

Startzeit

Fr jedes Schichtfenster muss eine Startzeit festgelegt werden. Die Startzeit dient der automatischen
Auswahl des Schichtfensters und muss daher in jedem Fall vor dem Beginn der Kernzeit des
Tageszeitmodells liegen. In der Regel liegt die Startzeit 1 Stunde vor Schichtbeginn, in dem Beispiel wurde
bei dem Schichtfenster 1 (Frih) mit dem Kernzeitbeginn 7:00 Uhr an allen Wochentagen die Startzeit 06:00
Uhr gewahit.

Hinweis: Liegt die erste Zeitbuchung des Mitarbeiters nach der Startzeit von Schichtfenster 1 und vor der
Startzeit von Schichtfenster 2, so wird dann automatisch der Tagesplan von Schichtfenster 1 verwendet. Liegt
die erste Zeitbuchung des Mitarbeiters nach der Startzeit von Schichtfenster 2 und vor der Startzeit von
Schichtfenster 3, so wird automatisch der Tagesplan von Schichtfester 2 fur die Bewertung verwendet.

Beispiele:
Fenster Start Beschreibung Kernzeit
1 07:00 Schicht 1 08:00 - 17:00
2 16:00 Schicht 2 17:00 - 22:00
3 21:00 Schicht 3 22:00 - 08:00

Hierdurch ergibt sich fir eine Kommt- Buchung beispielsweise folgende Zuordnung:

Kommt Schicht
07:10
08:10
15:00
16:30
18:00
21:15
02:00

W W NN 22 2

Bei Mitarbeitern mit Schichtplan wird in der Zeitsaldenliste in der Spalte "S." die Nummer des jeweiligen
Schichtfensters ausgewiesen, wodurch sofort ersichtlich wird, ob der Mitarbeiter die Schichten korrekt
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eingehalten hat.

Tageszeitmodelle

Per Doppelklick mit der linken Maustaste in der Tabelle, muss fiir jeden Wochentag jeweils das gewlinschte
Tageszeitmodell aus den zuwvor erstellten Zeitmodellen ausgewahlt werden.

Am Wochenende wird jeweils ein "arbeitsfreies" Tageszeitmodell mit der Sollzeit "0:00" zugewiesen, wobei
fur jedes Schichtfenster ein eigenes arbeitsfreies Tageszeitmodell erstellt werden muss, welches die die
gleichen Kern- und Buchungszeitrdume aufweist, wie die der Arbeitstage.

Zuschlage je Schicht
Jedem Schichtfenster kann ein individuelles Zuschlagsmodell zugewiesen werden, hierfir ist das
Komfortmodul erforderlich.

Parameter: Neuer Arbeitstag nach Pause von 05:00 Stunden
(Programmparameter/Saldenliste)
Die Zuordnung von gebuchten Zeiten zu Schichten richtet sich nach dem Buchungszeitraum.
e Der Parameter dient zum einen dazu, den Arbeitstag zu beenden, obwohl gebuchten Zeiten noch in
einen Buchungszeitraum fallen.
e Der Parameter verhindert zum anderen, dass eine Pausenbuchung ein Schichtwechsel verursacht.
e Die Erkennung eines neuen Schichtfensters erfolgt erst nach einer Arbeitsunterbrechung der
vorgegebenen Zeit in dem Parameter, danach erfolgt eine neue Priifung.
e Der vorgegebene Wert von 05:00 Stunden wurde gewahlt, da die Arbeitsunterbrechung zwischen
den Schichten immer grof3er ist, eine Pausenzeit jedoch immer kleiner.

Schichtplan wechseln (Ab der Version 5.14)

Wechselt ein Mitarbeiter von einem Schichtplan (z. B. 2-Schicht) in einen anderen Schichtplan (z. B.
3-Schicht), so musste hierfiir bislang die Kalenderwochensteuerung genutzt werden. Ab der Version 5.14
lassen sich die Schichtplane nun zeitabhangig zuweisen, wie dies bereits bei den Wochenzeitmodellen
moglich war.

Prioritat

Die Prioritat lautet: Wochenzeitmodell / Schicht / Kalenderwochensteuerung

Wurde eine Kalenderwochensteuerung zugewiesen, so wird diese verwendet. Wurde keine Kw zugewiesen
oder in einer Kalenderwoche wurde keine Zuweisung vorgenommen, so wird der Eintrag unter Schicht
verwendet. Nur wenn auch bei Schicht kein Eintrag vorliegt, oder die Schicht aufgehoben wurde, wird wieder
das Wochenzeitmodell verwendet.

Die Kw-Steuerung sollte nur eingestzt werden, wenn in den einzelnen Kalenderwochen stark unterschiedliche
Schichten angewendet werden.

Ende
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Kalenderwochen

Schichtmodul erforderlich

Durch die Kalenderwochen-Steuerung Iasst sich in Verbindung mit dem Schichtmodul der Ablauf der festen
Schichten verandern. Es kann hierdurch ein wochentlich wechselnder Schichtbetrieb realisiert werden. Fur
den normalen Schichtbetrieb braucht keine Kalenderwochen-Steuerung angelegt werden.

Beispiel:

In einer Woche wird im normalen Schichtwechsel (Friih-, Tag-, Nachtschicht) gearbeitet, in der nachsten
+  Woche aber in Zwischenschichten.

Im Sommer wird in anderen Schichten gearbeitet als
+ im Winter.

Hierzu werden die zuvor erstellten Schichtplane einfach per Doppelklick aus der Liste ausgewahlt und den
einzelnen Kalenderwochen zugeordnet. Die Kalenderwochen-Steuerung wird schlieflich im Personalstamm
den einzelnen Mitarbeitern zugewiesen.

Jedem Mitarbeiter muss bei der Steuerung Uber Kalenderwochen ebenfalls ein Wochenzeitmodell zugeordnet
werden. Dieses Zeitmodell liefert fir Tage ohne Zeitbuchungen und fiir Kalenderwochen ohne Schichtplan die
Sollzeit und Gbernimmt die Bewertung der Zeitbuchungen.

KW-5Steuerung 2015 auswahlen ﬁ
Mr = [Beschreibung &
1 Produktion
3 v d
Export
OK | |Abbrechen
Suchnummer: 3 Eintrage

Liste/Tabelle Die markierte KW-Steuerung kann auch durch einen Mausklick zur Bearbeitung
ausgewahlt werden.
Zufiigen Neue Kalenderwochen-Steuerungen kdnnen Uber “Zufligen” erganzt werden; es offnet
sich dann wieder das Eingabefenster.
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Loschen
Suchen

Export

Drucken

Nach einer Abfrage wird die markierte Kalenderwochen-Steuerung unwiderruflich
geldscht.

Uber "Suchen" kann direkt aus der Liste eine neue Kalenderwochen-Steuerung zur
Bearbeitung ausgewahlt werden.

Exportmodul erforderlich

Ermdglicht den Export der Liste in eine ASCII-Datei fur die Weiterbearbeitung.

Es kann eine Liste aller angelegten Kalenderwochen-Steuerungen ausgedruckt
werden.

Nach Auswahl aus der Liste der KW-Steuerungen kann die jeweilige KW-Steuerung bearbeitet werden:

KW-5teuerung bearbeiten

Einstellungen

=

Mummer 1

Beschreibung Produktion
Kw won bis Schicht [Beschreibung -
1 | 29122014 04012015 30 [3-Schicht-Betrieb
2 05012015 11.01.2015 40  2-Schicht-Betrieb
3 12012015 1801.2015 30  3-Schicht-Betrieb Vorjahr
4 19012015 2501.2015 40  2-Schicht-Betrieb
5 26012015 01022015 30  3-Schicht-Betrieb
6 02022015 08022015 40  2-Schicht-Betrieb
7 09022015 15022015 30  3-Schicht-Betrieb
§ 16022015 22022015 40  2-Schicht-Betrieb
9 | 23.022015 01.03.2015 30  3-Schicht-Betrieb

10 | 02.03.2015

08.03.2015 40

2015

2-5chicht-Betrieb

OK | |Abbrechen

Nummer

Jahr
Beschreibung

Zufiigen

Kopieren

Loschen

Vorjahr

Jede Kalenderwochen-Steuerung muss eine eindeutige Nummer im Bereich von 1 bis
999 zugewiesen werden.

Hier kann das Jahr ausgewahlt werden.

Zeitraum der Kalenderwoche

Neue Kalenderwochen-Steuerungen kdnnen uber “Zufligen” erganzt werden; es 6ffnet
sich dann wieder das Eingabefenster

Auch Uber “Kopieren” kdnnen neue Kalenderwochen-Steuerungen angelegt werden.
Es folgt ein Fenster, in das die neue Nummer eingetragen werden muss. Alle
Einstellungen werden dann ibernommen. Durch das Kopieren lassen sich die
erforderlichen Schritte zur Erstellung neuer Kalenderwochen-Steuerungen auf ein
Minimum reduzieren.

Nach einer Abfrage wird die markierte Kalenderwochen-Steuerung unwiderruflich
geldscht.

Hiermit 1&sst sich die KW-Steuerung von Vorjahr ibernehmen. Die Schaltflache ist nur
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Assistent

Zuord.-Info

Suchen

Drucken

aktiv, wenn im Vorjahr Daten vorhanden sind.

Uber den Assistenten lassen sich ganz einfach wiederkehrende Kalenderwochen
festlegen. So kann beispielsweise ein Schichtplan in KW 1 beginnen und im Zyklus 2
Wochen eingetragen. Damit wird der Schichtplan in jeder ungeraden Wochen
automatisch hinterlegt. Uber diesen Assistenten lassen sich daher auch bequem
Kontischichten einrichten.

Es wird eine Liste der Mitarbeiter gezeigt, denen diese KW-Steuerung zugeordnet
ist.

Uber “Suchen” kann direkt aus der Liste eine neue Kalenderwochen-Steuerung zur
Bearbeitung ausgewahlt werden.

Es kdnnen sowohl die Daten des aktuellen Eintrags als auch eine Liste aller
angelegten Kalenderwochen-Steuerungen ausgedruckt werden.
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Feiertage

Top Previous Next

Fir eine korrekte Auswertung mussen in der Auswertesoftware die in den Bundeslandern oder dem Betrieb

glltigen Feiertage aktiviert werden.

ELV-TimeMaster ermoglicht hierzu die Verwaltung von bis zu 30 Feiertagen. Hiervon sind 17 allgemeine
Feiertage bereits vordefiniert und werden fir das jeweilige Jahr automatisch berechnet. Die weiteren Eintrage
stehen flir zusatzliche Feiertage zur freien Verfligung. Manuell zugefiigte Feiertage missen bei einem

Jahreswechsel u. U. manuell angepasst werden.

' Feiertage 2015 bearbeits

Mr ={MName

1

2
3
4
5
6
7
a8
9

10
1
12
13
14

icC

|Neujahlstag
Heilige Drei Kanige
Rosenmontag
Fastnacht
Karfreitag
Ostermontag

1. Mai

Christi Himmelfahrt
Pfingstmontag
Fronleichnam
Maria Himmelfahrt
Tag der dt. Einheit
Reformaticnstag
Allerheiligen

[ Y T U o

Datum

Aktiv

01.01.2015 |Ja

06.01.2015
16.02.2015
17.02.2015
03.04.2015
06.04.2015
01.05.2015
14,05.2015
25.05.2015
04.06.2015
15.08.2015
03.10.2015
31.10.2015
01.11.2015

1941 NAE

Mein
Mein
Mein
la
la
la
la
la
Mein
Mein
la
Mein
Mein

[ Y

Bewertung
|Voll
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol
Vol

REEN

-

Hilfe || Editieren | 2015 OK | |Abbrechen

Nr.
Name

Datum

Aktiv

Bewertung

Editieren

Laufende Nummer

Dieses Feld enthalt die Bezeichnung des Feiertages. Die Bezeichnungen der ersten 17
Feiertage sind fest vorgegeben.

Das Datum der vordefinierten Feiertage wird automatisch fur das gewahlte Jahr
berechnet. Zusatzlich definierte Feiertage missen u. U. manuell angepasst werden.

Die Feiertage, die bei der Auswertung bertcksichtigt werden sollen, missen aktiv sein.
Durch Doppelklick oder die Taste “Enter” kann der entsprechende Feiertag wahlweise
aktiviert oder deaktiviert werden.

Jeder Feiertag kann als halber oder ganzer Feiertag bewertet werden. Die Umschaltung
erfolgt durch einen Doppelklick oder Gber die Taste “Enter” im entsprechenden Feld.

Uber Editieren kann der Name des entsprechenden Feiertages verandert werden.
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Schaltautomatik

Unter diesem Menlpunkt kann, je nach Schaltfunktion, eine Automatik eingerichtet werden:

T

Schaltautomatik b fir Schaltinterface...

Schaltinterface k

AlSchaltinterface
AlSchaltkarte
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. Top Previous Next
Schaltinterface

Die Schaltinterfaces “Sl 1” lassen sich Uber eine Automatik aktivieren. Hierdurch kann z.B. die Ansteuerung
einer Pausenhupe einrichten werden.

Fir jeden Wochentag kénnen bis zu fiinf Schaltzeiten eingestellt werden.

Zu der vorgegebenen Einschaltzeit wird das entsprechende Schaltinterface eingeschaltet und nach der
wvorgegebenen Dauer (1-22 Sek) wieder ausgeschaltet.

Hinweis: Mit jedem weiteren “Sl 1” sind zusatzlich 5 Schaltzeiten pro Wochentag méglich.

Schaltinterface Einstellungen fir Schaltinterface 1

_ Montag Dienstag Donnerstag
Leit  Dauer Zeit  Dauer Zeit  Dauer
1 [Schaltinterface 1 00:00 0 00:00 0 00:00

Schaltinterface 2
Schaltinterface 3 00:00 0 00:00 0 0 0000

Schaltinterface 4 00:00 0 00:00 0000
Schaltinterface 5

3
4
5
6 Schaltinterface 6
7
]
9

0000 0000 0000

Schaltinterface 7 00:00 00:00 00:00
Schaltinterface 8

Schaltinterface 9 Freitag Samstag Einstellungen
Schaltinterface 10 Zut —  Reset

Schaltinterface 11 00:00 00:00
Wiochentag

Schaltinterface 12 0000 0000 0 0 IJ
Schaltinterface 13 00:00 00:00 B
Schaltinterface 14 ' ' Schaltinterface

00:00 00:00 Kopieren

Bezeichnungen 00:00 00:00 7| An Feiert. schalten

Drucken | oK ;&bbrcchenl

Schaltinterface Hier wird das Schaltinterface ausgewabhlt, welches konfiguriert werden soll. Alle
sichtbaren Schaltzeiten beziehen sich auf das ausgewahlte Schaltinterface.
Bezeichnung Dem “Schaltinterface” kann hier ein Name oder Standortbezeichnung gegeben
werden.
Zeit Eingabefeld der Uhrzeit fiir das automatische Einschalten des Relais. Bei dem
Wert “00:00” wird das Relais nicht eingeschaltet.
Dauer Eingabefeld fiir die Dauer in Sekunden, nach der das Relais automatisch wieder

ausgeschaltet wird. Eine Eingabe von 0 - 22 Sekunden ist mdglich. Bei “0” wird
das Relais nicht geschaltet.

Rest Einstellungen Mit dem Button “Reset” werden alle Schaltzeiten sowie die Dauer fir dieses
Schaltinterface wieder auf “00:00” zurtickgesetzt. Die Automatik fiir dieses
Schaltinterface ist nicht mehr aktiv.

Kopieren Hier lassen sich die Schaltzeiten von dem ausgewahlten Schaltinterface von
Wochentag einem Wochentag auf weitere Wochentage kopieren.
Kopieren  gchattinterface
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Schaltinterface
Drucken

Mit der Funktion "Kopieren" kénnen alle Schaltzeiten/Wochentage auf andere
Schaltinterfaces Ubertragen werden. Die zuvor eingetragenen Schaltzeiten
werden dabei Uberschrieben.
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Schaltkarte

Top Previous Next

Die zwei Relais auf der Einsteck-Schaltkarte kénnen auch tber eine Automatik aktiviert werden. Hierzu
lassen sich fiir jeden Wochentag bis zu fiinf Schaltzeiten definieren. Die Relais werden dann nach einer frei
wahlbaren Dauer in Sekunden automatisch wieder ausgeschaltet.

Auf diese Weise
Hinweis:

I&sst sich beispielsweise die Ausgabe eines Pausensignals realisieren.

Die Schaltkarte ist eine ISA-Bus Einsteckkarte und kann nur unter den Betriebssystemen Windows 98

« eingesetzt werden.
In Zukunft ersetzt das Schaltinterface “Sl1” diese

« Schaltkarte.

Schaltautomatik |
~ Einztellungen ok
Wochentag
Abbrechen
—Relaiz 1 ~Relaiz 2 Hilfe
Zeit Draver Zeit Draver Drucken
[o0:00 o s [o0:00 o s
[o0:00 0 s [o0:00 0 s
[o0:00 o s [o0:00 o s
[o0:00 0 s [o0:00 0 s
[o0:00 o s [o0:00 o s

Hinweis: An den in der Auswertesoftware festgelegten Feiertagen wird die Automatik nicht ausgefuhrt, was
in der Erfassungssoftware per Parameter angepasst werden kann.

Wochentag

Zeit

Dieses Feld ermdglicht die Auswahl des Wochentages, fur den die Schaltzeiten der
beiden Relais definiert werden sollen.

Eingabefeld der Uhrzeit fiir das automatische Einschalten des Relais. Bei dem Wert
“00:00” wird das Relais nicht eingeschaltet.

Eingabefeld fur die Dauer in Sekunden, nach der das Relais automatisch wieder
ausgeschaltet wird.

Die Einstellungen werden gedruckt.
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Schaltinterface

Unter diesem Menupunkt werden die Schaltdefinitionen angelegt, die den
Mitarbeitern anschlieRend im Personalstamm zugewiesen werden.

AlSchaltdefinitionen
mlSchaltzeiten
Al zutrittsleser-Taster
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Top Previous Next

Schaltdefinitionen

Aus der Liste der erstellten Schaltdefinitionen wird die Definition zur Bearbeitung ausgewahit:

Schaltinterface-Definitis I X I

Mr "|Beschreihung | < Hilfe

1 Allgemein
2 Abteilungsleiter Zufiigen

_ Personalchef

Liaschen

Suchen
Export

Drucken

-

OK | |Abbrechen

Suchnummer: 3 Eintrage

Liste/Tabelle ¢ \1ausklick wahit die markierte Schaltdefinition zur Bearbeitung aus.
Drucken Die Liste der Schaltdefinitionen kann gedruckt werden.
Export Exportmodul erforderlich
Ermoglicht den Export der Liste in eine ASCII-Datei fiir die Weiterbearbeitung.
Zufiigen Eine neue Definition wird hinzugefigt. Es 6ffnet sich das Eingabe-Fenster.
Loschen Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Schaltdefinition geldscht.
Suchen Hier kann nach einer Schaltdefinition iber den Namen gesucht werden.

Im einfachsten Fall ist nur eine
«  “Definition” erforderlich.

In einer Definition kann jedes der bis zu 32 mdglichen Schaltinterfaces
« separat eingestellt werden.

Diese Definition mit allen Einstellungen zu dem Schaltinterface werden den entsprechenden Mitarbeitern

« anschliefend im Personalstamm unter “Berechtigung” zugewiesen.
Erst wenn sich fir weitere Mitarbeiter andere
Zutritts/Schaltbedingungen ergeben, ist eine weitere Definition
erforderlich z. B. fir Abteilungsleiter, die uneingeschrankten Zugang

+ haben.
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Zur Bearbeitung 6ffnet sich ein Fenster mit der ausgewahlten Definition:

Definition

Mummer |1

Schaltinterface

[y

2
3
4
5
]
7
]
9

" Hilfe

Zufigen
Kopieren

Einstellungen fir Schaltinterface 1

Mr |Bezeichnung Dauer 0 sek Einstellungen | Kopigren )
Schaltinterface 1 Laschen

Schaltinterface 2 Schaltzeiten Ein Aus -
- : Zuord.-Info

Schaltinterface 3 Mentag | 00:00 | 24:00

Schaltinterface 4 Dienstag | 00:00 | 24:00

Schaltinterface 5 Mittwoch | 00:00 | 24:00 E

Schaltinterface 6
Schaltinterface 7 Freitag | 00:00 | 24:00
Schaltinterface 8 Samstag | 00:00 | 24:00
Schaltinterface 9 Sonntag | 00:00 | 24:00

/| An Feiertagen schalten e el | Drucken l

Schaltinterface 10

Schaltinterface 11

| Schalten per Terminal mit Code

Schaltinterface 12
Schaltinterface 13
Schaltinterface 14 W00
Schaltinterface 15
Schaltinterface 16

Schaltinterface 17 | Schalten per Terminal ohne Code

0000

Bezeichnungen | Schalten per Zutrittsleser

0K Abbrechen

Nr.
Schaltinterface

Dauer

Einstellunge
Kopieren

Schaltzeiten

An Feiertagen

Schalten per
Terminal mit
Code

Hier wird das Schaltinterface ausgewahlt, welches konfiguriert werden soll.
Il Alle Einstellungen beziehen sich hierbei auf das ausgewahlte Schaltinterface !!

Hier wird das Schaltinterface ausgewahlt, welches konfiguriert werden soll.

II' Alle Einstellungen beziehen sich hierbei auf das ausgewahlte Schaltinterface !!
Eingabefeld fir die Dauer in Sekunden, nach der das Relais wieder ausgeschaltet
wird.

Eine Eingabe von 0 - 22 Sekunden ist erlaubt. Bei “0” wird das Relais nicht
geschaltet.

Mit dem Button “Kopieren” lassen sich alle Einstellungen des aktuellen
Schaltinterfaces auf ein anderes “Sl 1” Uibertragen.

Hier wird eine zuvor erstellte Definition der Schaltzeiten diesem Schaltinterface
zugewiesen. Das “Sl 1” wird nur zu diesen Zeiten geschaltet.

Wenn die Schaltfunktion auch an Feiertagen erfolgen soll.
Soll das Schaltinterface mit einem Code (z. B. 4444) eingeschaltet werden, so wird

dieser Code bei “Einschalten” eingetragen, “Ausschalten” bleibt dabei auf “0000”.
Hiermit wird das Terminal nach Eingabe des Einschaltcodes mit dem Zeitausweis fur
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Schalten per
Terminal ohne

die Einschaltdauer geschaltet. Soll das Schaltinterface mit diesem Code dauerhaft
eingeschaltet bleiben und erst mit einem anderen Code wieder ausgeschaltet
werden, so wird der Ausschaltcode unter “Ausschalten” eingetragen. Achtung: Das
Relais bleibt bis zur Eingabe des Ausschaltcodes eingeschaltet, auch dann, wenn
die Erfassungssoftware geschlossen wird und keine Verbindung mehr zu dem
Schaltinterface besteht !

Soll das Schaltinterface direkt mit dem Zeitausweis von einem Terminal geschaltet
werden (ohne Codeeingabe), so ist dieser Parameter zu aktivieren. Welches

Code Terminal dieses Schaltinterface einschaltet, wird unter “Terminals” definiert.
Schalten per Soll das Schaltinterface direkt mit dem Zeitausweis von einem “ZKL1” geschaltet
per Zutrittsleser werden, so ist dieser Parameter zu aktivieren. Welcher “ZKL1” dieses

Bezeichnung

Drucken
Zufiigen

Kopieren

Loschen

Suchen

Zuord.Info

Schaltinterface einschaltet, wird unter “Zutrittsleser” definiert.
Hier kann die Bezeichnung des Schaltinterface eingegeben werden.

Die Einstellungen kénnen entweder fiir das markierte Schaltinterface oder eine
bestimmte Auswahl von Schaltinterfaces ausgedruckt werden.

Neue Schaltdefinitionen kénnen Uber “Zufligen” erganzt werden; es 6ffnet sich dann
wieder das Eingabefenster.

Durch das Kopieren werden alle Einstellungen (max. 32 S| 1) dieser Definition auf
eine neue Definition Gbertragen. Durch diese Vorgehensweise lasst sich fiir einen
weiteren Mitarbeiterkreis sehr schnell eine neue Definition erstellen, bei der dann nur
noch die erforderlichen Anderungen eingetragen werden.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird die gesamte Definition geldscht. Hierbei sollte
sichergestellt sein, dass diese Schaltdefinition bei keinem Mitarbeiter mehr
zugewiesen ist.

Uber “Suchen” kann direkt aus der Liste eine neue Definition zur Bearbeitung
ausgewahlt werden.

Zeigt eine Liste der Mitarbeiter, denen diese Schaltdefinition zugeordnet ist.

Beispiel:

Das Beispiel zeigt eine Definition mit den Einstellungen zu dem Schaltinterface Nr.1 (z. B. AuRentur)
« Alle Mitarbeiter, denen diese Definition zugewiesen ist, kdnnen die AuRentir zu den eingestellten
Bedingungen 6ffnen.

« Zu den anderen in der Liste eingetragenen Schaltinterfaces (2 bis 6) kdnnen abweichende
Schaltbedingungen eingestellt werden.
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Der Zugriff auf die Schaltinterfaces lasst sich fiir jeden Wochentag durch frei definierbare Schaltzeiten

steuern.

Eine erstellte Definition kann dem ausgewahltem Schaltinterface anschliefend unter “Schaltzeiten”

zugewiesen werden.

Schaltzeiten auswahlen ﬁ
Mr |Be5chreihung |-‘
e | bbrechen

Abbrechen
2 Produktion
5 g |
Suchnummer: 3 Eintrage

Liste/Tabelle Durch Mausklick wird der markierte Eintrag ausgewahit.

Drucken Eine Liste der Schaltzeitendefinitionen wird gedruckt.
Export Exportmodul erforderlich

Zufiigen Hier kann eine neue Schaltzeitdefinition erstellt werden.

Loéschen Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Schaltzeitdefinition geldscht.
Suchen Es kann in der Liste nach einer Schaltzeitdefinition gesucht werden.

Ermoglicht den Export der Liste in eine ASCII-Datei fUr die Weiterbearbeitung.

Zur Bearbeitung 6ffnet sich ein Fenster mit der ausgewahlten Definition:
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Schaltzeiten

Einstellungen
Mummer 1

Mame Lager

Montag 07:00
Dienstag 07:00
Mittwoch 07:00
Donnerstag 07:00
Freitag 07:00
Samstag 10:00

Sonntag 00:00

S

Einschalten .i;:s;;halten @
18:00 @
18:00 @
18:00 @
15:00 e
14:00 ‘ﬂ/
00:00

Nummer
Name
Einschalten
Ausschalten

Drucken

Zufligen
Kopieren

Loschen
Suchen

Hier wird die Nummer der Schaltzeitdefinition eingegeben.
Hier wird die Name der Schaltzeitdefinition eingegeben.
Hier wird die Einschaltzeit eingestellt.

Hier wird die Ausschaltzeit eingestellt.

Es kann die aktuelle Definition oder die Liste der Schaltzeitdefinitionen gedruckt
werden.

Hier kann eine neue Schaltzeitdefinition erstellt werden.

Hier kann eine neue Schaltzeitdefinition erstellt werden als Kopie der aktuellen
Definition.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Schaltzeitdefinition geldscht.

Es kann direkt aus der Liste der Schaltzeitdefinition eine andere Definition ausgewahit
werden.

So kénnen die einmalig eingestellten Schaltzeiten fir die Wochentage einer Schaltdefinition zugewiesen

werden.
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Zutrittsleser-Taster

Unter diesem Fenster wird festgelegt, welches Schaltinterface beim Druck auf den Zutrittsleser geschaltet

werden soll.

' Schalten per Zutrittsleser-

Schaltinterface

Mr  |Bezeichnung
1l Schaltinterface 1

Schaltinterface 2
Schaltinterface 3
Schaltinterface 4
Schaltinterface 5
Schaltinterface 6
Schaltinterface 7
Schaltinterface 8
Schaltinterface 9

2
3
4
5
]
7
8
9

10 |Schaltinterface 10
Schaltinterface 11

Auswahl der Zutrittsleser- Taster fir Schaltinterface 1

[ Leser1
[] Leser 2
[] Leser 3
[] Leser4
] Leser 5
[ Leser6
[ Leser 7
[[] Leser &
] Leser @
[] Leser 10
: [T Leser 11

PO B & o Y R OE

[
[l =

12 |Schaltinterface 12
13 |5chaltinterface 13

14 | Schaltinterface 14
15 | 5chaltinterface 15
16 | Schaltinterface 16
17 | Schaltinterface 17

sy
[l

: [7] Leser 12
: [7] Leser13
: ] Leser 14
: [[] Leser 15
. [] Leser 16

= e =
S kn = L

18 |Schaltinterface 18

19  |5chaltinterface 19

20 |Schaltinterface 20
21 |5chaltinterface 21
22 |Schaltinterface 22

Schaltzeiten

=

Schaltdauer 3

Bezeichnungen

[/] An Feiertagen schalten

Hilfe ] ’ Drucken

17: [] Leser17
18: [] Leser 18
19: [|Leser19
20: [] Leser 20
21: [] Leser 21
22 [ Leser 22
2% [ Leser 23
24: [ Leser 24
25: [] Leser 25
26: [] Leser 26
27: [] Leser 27
28: [] Leser 28
29: [] Leser 29
300 [ Leser 30
31: [ Leser 31
32 [ Leser 32

Top Previous Next

Ein

Aus

Montag

00:00

24:00

Dienstag

00:00

24:00

Mittwoch

00:00

24:00

Connerstag

00:00

24:00

Freitag

00:00

24:00

Samstag

00:00

24:00

Sonntag

00:00

24:00

oK

l ’&bbrechen

Schaltinterface
Bezeichnung
Zutrittsleser Taster
Bezeichnung

Hier kann das zuzuordnende Schaltinterface ausgewahlt werden.
Hier kann das Schaltinterface bezeichnet werden.

Hier kdnnen die Zutrittsleser-Taster flr das Schaltinterface ausgewahlt werden.

Hier kann der Zutrittsleser-Taster benannt werden.
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Schaltzeiten

Schaltdauer
Feiertage
Drucken

Die Schaltzeitdefinition flr das zugeordnete Schaltinterface wird hier
ausgewahilt.

Hier wird die Schaltdauer eingestellt.
Dieser Parameter bestimmt, ob die Schaltzeit auch an Feiertagen gltig ist.
Hier kdnnen die Einstellungen ausgedruckt werden.

Hinweis: Fur die Nutzung des Tasters muss die Funktion zusétzlich flr den entsprechenden Zutrittsleser in
der Erfassungssoftware eingeschaltet werden.

Beispiel:

Ein berechtigter Mitarbeiter kann die TUr an dem Zutrittsleser mit seinem Transponder 6ffnen.

Betatigt ein betriebsfremder Mitarbeiter (z. B. ein Kunde) den Druckknopf des Zutrittsleser, so wird in diesem
Beispiel das Schaltinterface 1 geschaltet.

Dieses konnte z. B. eine Klingel fir 2 Sekunden ansteuern.

Zuséatzlich kann eine Zeit zugewiesen werden, in der das Schaltinterface geschaltet werden kann.
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Komfort- T Giroffnermodul erforderlich

Fir Schaltaufgaben, die eine grofiere Sicherheit erfordern, empfiehlt sich der Einsatz der Zutrittssteuerung
per "SI 1" und "ZKL 1".

Die hier beschriebene Losung basierte auf eine ISA- PC- Einsteckkarte und war nur bis zu dem
Betriebssystemen Windows 98 einsetzbar.

Diese wurde gegen die neue Zutrittssteuerung ersetzt.

AlSchalt-Definitionen
lSchaltzeiten

Al Automatik
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Fir Schaltaufgaben, die eine grofiere Sicherheit erfordern, empfiehlt sich der Einsatz der Zutrittssteuerung

per "SI 1" und "ZKL 1".

Die hier beschriebene Losung basierte auf eine ISA- PC- Einsteckkarte und war nur bis zu dem

Betriebssystemen Windows 98 einsetzbar.

Diese wurde gegen die neue Zutrittssteuerung ersetzt.

5 chaltdefinition bearbeiten |
—Definition
Murnmer |'| 2
Abbrechen
Nare [Verkauf Hilfe
: : Drucken
—Felaiz 1 —Felaiz 2
Einzchalten |4444 D auer |3 g Einzchalten |5555 Daver |3 g Zufugen
Auzzchalten IUUDD Auzzchalten IEIEIEIEI FKopieren
: : Lozchen
Zeitzchema Ialt-"v"erkauf Zeitzchema Ialt-"v"erkauf
Werzuche Iﬁ Werzuche Iﬁ Suchen
[T Gespemnt [T Gespemnt Autormatil
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Schaltzeiten

Top Previous Next

Die Schaltkarte basierte auf eine ISA- PC- Einsteckkarte und war nur bis zu dem Betriebssystemen

Windows 98 einsetzbar.

Diese wurde gegen die neue Zutrittssteuerung mit den Komponenten "SI 1" und "ZKL 1" ersetzt.

Der Zugriff auf die Ausgange der Schaltkarte lasst sich fiir jeden Wochentag durch frei definierbare
Schaltzeiten steuern. Diese Definitionen werden dem jeweiligen Relais in der Schaltdefinition schlief3lich als
Zeitschema zugeordnet und begrenzen hierdurch den Zugriff durch die Mitarbeiter.

Nach der Auswahl kann die gewlinschte Definition bearbeitet werden:

Schaltzeiten

Einstellungen

Mummer 1

Montag 07:00
Dienstag 07:00
Mittwoch 07:00
Donnerstag 07:00
Freitag 07:00
Samstag 10:00

Sonntag 00:00

Mame Lager

Einschalten Ausschalten

15:00
15:00
18:00
15:00
15:00
14:00

00:00

Abbrechen
Hilfe

Drucken

Zufigen
Eopieren

Lischen

Suchen

DI Rl
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Tableau

Top Previous Next

ELV- TimeMaster kann zur Anwesenheitskontrolle durch bis zu 32 unabhangige Anzeigentableaus AT32
erweitert werden. Der Anschluss der Tableaus erfolgt dabei in gleicher Weise wie bei den

Erfassungsterminals, so dass keine separate Stromversorgung erforderlich ist.

In Verbindung mit dem Chefmodul steht alternativauch das Bildschirmtableau BT32 zur Verfligung, dass die
Anwesenheitskontrolle der Mitarbeiter auf dem Bildschirm ermdglicht. Das Bildschirmtableau BT32 ist in der
Form und Gestaltung dem Anzeigentableau AT32 nachempfunden und verfligt dartiber hinaus tber

zusatzliche Vorteile:

. kein Verlegen von Kabeln
. frei wahlbare Grolke
. frei wahlbare Farben

mehrfacher Start zur Anzeige mehrerer Tableaus (z.B. auf verschiedenen Rechnern im Netzwerk)

* usw.

Das Bildschirmtableau zeigt den Status (Abwesend, Anwesend, Dienstgang) der Mitarbeiter auf dem
gewahlten Tableau in unterschiedlichen Farben an.

Tablzsau definieren

2]

Einstellungen

Hilie | |

Drucken

| Abwesenheiten fir Bildschirmtableau bereitstellen

Tableau
Murnmer | T ableau 1 - | | PluzE-T erminalz zuordnen |
Beszchreibung  Tableau 1
Mr [Mame Mr |Name |Nr |Name |Nr |Name
1 9 17 28
2 10 18 25
3 11 19 27
4 12 20 28
5 13 21 29
B 14 22 30
7 15 23 H
3 16 24 32
Mitarbeitergunrdnen| | itarbeiter [dzchen | | Eintrage sortieren | | Tableau kopieren

QK

| | Abbrechen

Plus6-Terminals
zuordnen

Beschreibung

Nummer Sind mehrere Tableaus installiert, kann das gewiinschte Tableau aus einer
Liste ausgewahlt werden. Die Nummer entspricht dabei der Adresse, die
im Tableau Uber die DIP- Schalter eingestellt wurde.

Sofern ein oder mehrere Erfassungsterminals "plus 6" vorliegen, kann hier
die Zuordung der Tableaus zu den Erfassungsterminals erfolgen.

Eingabefeld zur eindeutigen Beschreibung des Tableaus, z. B. Name der
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Feld

Mitarbeiter zuordnen

Mitarbeiter 16schen
Eintrage sortieren

Tableau kopieren

Abwesenheiten fiir
Bildschirmtableau
bereitstellen

Drucken

zugehdrigen Abteilung, um so jederzeit eine schnelle Auswahl zu
ermdglichen.

Die Zuordnung der Mitarbeiter zu den 32 Anzeigeplatzen der einzelnen
Tableaus erfolgt einfach Uber die rechte Maustaste oder durch Doppelklick
in das entsprechende Feld. Der Mitarbeiter kann dann direkt aus der Liste
ausgewahlt werden. Der Mitarbeiter kann auf einem Tableau nur einmal
ausgewanhlt werden, kann aber auch mehreren Tableaus zugeordnet
werden. Durch Betatigen der Taste “Entf’ oder Uiber die rechte Maustaste
kann die Zuordnung wieder aufgehoben werden.

Die Zuordnung der Mitarbeiter zu den 32 Anzeigeplatzen der einzelnen
Tableaus erfolgt einfach Uber die rechte Maustaste oder durch Doppelklick
in das entsprechende Feld. Der Mitarbeiter kann dann direkt aus der Liste
ausgewahlt werden. Der Mitarbeiter kann auf einem Tableau nur einmal
ausgewahlt werden, kann aber auch mehreren Tableaus zugeordnet
werden. Durch Betatigen der Taste “Entf’ oder Uber die rechte Maustaste
kann die Zuordnung wieder aufgehoben werden.

Hier kann die markierte Zuordnung wieder aufgehoben werden

Beim Sortieren werden die zugeordneten Mitarbeiter alphabetisch sortiert
in das Tableau eingetragen.

Der Inhalt des Tableau kann in ein anderes Tableau kopiert werden.

Bei einem wvorliegenden Chefmodul kénnen Abwesenheiten von Mitarbeitern
auch im Bildschirmtableau BT32 (Anwendung TMWTAB.EXE) zusatzlich
angezeigt werden. Mit diesem Parameter Iasst sich die Bereitstellung der
Abweseneheitsdaten aktivieren.

Die eingetragenen Daten kénnen zur besseren Ubersicht auch
ausgedruckt werden.

Die Zuordnung der Mitarbeiter zu den 32 Anzeigeplatzen erfolgt bei beiden Tableaus in gleicher Weise: iber
die rechte Maustaste oder per Doppelklick in das entsprechende Feld kann der Mitarbeiter ausgewahlt
werden. Die eingetragenen Tableaudaten werden dann automatisch aktualisiert.
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Steuerung (Menileiste)

. Top Previous Next
Terminaltexte

Die Erfassungsterminals vom Typ “Plus 3"3_4_2@tmwhdw.hlp und “Plus 5’3_4 4@tmwhdw.hlp erméglichen
Uber das Grafikdisplay die Ausgabe beliebiger Mitarbeiterinformationen im Klartext.

Hierzu stehen insgesamt 4 Zeilen a 25 Zeichen zur Verfligung. Die Terminaltexte lassen sich wahlweise fiir
alle oder flr einzelne Mitarbeiter definieren, wobei mitarbeiterbezogene Informationen die héhere Prioritat
besitzen.

Ist fir einen Mitarbeiter eine solche Information vorhanden, wird diese nach dem Betatigen einer Zeitbuchung
auf dem Display des Terminals ausgegeben. Beim Terminal “Plus 3” wird der Mitarbeiter zusatzlich durch
einen doppelten Signalton auf diese Information hingewiesen.

Mitarbeiter |Datum |zei|e1 |zei|e2 Hilfe

Alle 14.01.2015 Besprechung

B Theg Dt reolgtaich S—
GGrass, Berta taglich Abteilungsbesprechung

Liste/Tabelle Diese Liste enthalt alle definierten Terminaltexte nach dem Datum sortiert. Durch
einen Doppelklick kann der entsprechende Eintrag verandert werden

Editieren Nach Auswahl des entsprechenden Eintrags kénnen (ber die Schaltflache Editieren
die Einstellungen verandert werden.

Zufiigen Um weitere Eingaben fur andere Mitarbeiter einzugeben, wird wieder das Fenster
“Terminaltext editieren” gedffnet.

Loschen Der markierte Eintrag wird nach einer Abfrage unwiderruflich geléscht.

AlTerminaltexte editieren
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Editieren

Top Previous Next

Einztelungen

Test

Feile 2
Zele 3

Zeile 4

Wiederholung

kitarbeiter Agzmann, Theo

Datum 14.01.2015 - taglich

Zeile 1 Besprechung

Mfiederholungen nur relesant fur plush)

I Hilfe | oK ||gbbrechen|l

Yarlagen

Name

Datum
Téaglich
Zeile 1-4

Wiederholung

Texte

Per Mausklick kann der Mitarbeiter aus der Personalliste ausgewahlt werden, fur den
die Informationen bestimmt sind. Um den Text fir alle Mitarbeiter auszugeben, wird
die Auswahl des Mitarbeiters aus der Personalliste einfach tber die Schaltflache
“Abbrechen” beendet.

Eingabefeld fiir das Datum, an dem der Text ausgegeben werden soll. Durch das
Datum “00.00.00” ist eine tagliche Ausgabe des Textes mdglich.

Dieser Parameter ermdglicht die tagliche Ausgabe des Textes.

Eingabefelder fir die Informationen, die auf dem Display des Terminals ausgegeben
werden sollen. In jede der vier Zeilen kann ein Text mit max. 25 Zeichen eingegeben
werden.

Dieses Feld legt fest, wie haufig die Ausgabe der Information auf dem Display der
Terminals wiederholt wird. Bei der Einstellung “0” wird der Text einmal ausgeben. Um
den Text zweimal auszugeben, muss als Wiederholung der Wert “1” gewahlt
werden.

Werden immer wiederkehrende Texte bendtigt, konnen diese in einer Datenbank

gespeichert und so besonders schnell ausgewahlt werden. Die Eingabe der
Terminaltexte kann dadurch erheblich beschleunigt werden.

A|Standard-Texte
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Top Previous Next
Texte

Werden immer wiederkehrende Texte bendtigt, kdnnen diese in einer Datenbank gespeichert und so
besonders schnell ausgewahlt werden. Die Eingabe der Terminaltexte kann dadurch erheblich beschleunigt
werden.

Standard-Terminaltexte auswahlen ﬁ
Sch
Text1 |Te:d:2 |Tex1:3 |Tert4 | Zuordnen
Besprechung Finanzbuchhaltung | 11.30 Uhr Besprechungsraum
Besprechung Alle Mitarbeiter 10,00 Uhr Kantine 2 =
Hilf

Betriehsmisilzung|1ﬂm Uhr |kleiner Bﬁprechungsmum|
' b

Liste/Tabelle Mit einen Doppelklick auf den Eintrag kann dieser editiert werden.

Zuordnen Per Mausklick kann der Mitarbeiter aus der Personalliste ausgewahlt werden, fur den
die Informationen bestimmt sind. Um den Text fir alle Mitarbeiter auszugeben, wird die
Auswahl des Mitarbeiters aus der Personalliste einfach Uber die Schaltflache
“Abbrechen” beendet.

Editieren Eingabefelder fiir die Informationen, die auf dem Display des Terminals ausgegeben
werden sollen. In jede der vier Zeilen kann ein Text mit max. 25 Zeichen eingegeben
werden.

Zufiigen Hier kann ein neuer Textblock (4 x 25 Zeichen) der Datenbank zugefiigt werden.
Loschen Nach einer Sicherheitsabfrage wird der Eintrag unwiderruflich geléscht.
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Top Previous Next

Terminals aktualisieren

Uber diese Funktion kénnen die Daten zur Steuerung der Terminals und Tableaus fiir die Erfassungssoftware
jederzeit aktualisiert werden.

Das Aktualisieren erfolgt nach dem Verandern der Personaldaten (neue Mitarbeiter, Veranderung von
Berechtigungen) oder dem Berechnen der Zeitkonten automatisch, wenn die Abfrage entsprechend mit ja
bestatigt wurde.

Bestatigen Iﬁ

? Sollen die Informationen an den Terminals aktualisiert werden?
[ ]

(2] [

Hinweis:
Die Funktion kann auch durch Betéatigen der Funktionstaste “F9” aufgerufen werden.
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Top Previous Next

Programmparameter

Uber die Parameter werden die Grundeinstellungen zur Bewertung und Ausgabe der Zeitdaten festgelegt. Die
Parametereinstellungen gelten grundsatzlich fir alle Mitarbeiter.

Die einzelnen Parameter sind auf Registerkarten angeordnet:

Parameter Zeitsaldenliste
Parameter Sollzeiten
Parameter Pausen
Parameter Rundung
Parameter Zuschlage
Parameter Samstage
Parameter Zeitkonto
Parameter Verwaltung
Parameter Wahrung
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) . Top Previous Next
Programmparameter [ Zeitsaldenliste ]

Zur optimalen Anpassung der Zeitsaldenliste an die individuellen BedUrfnisse kdnnen verschiedene
Einstellungen vorgenommen werden:

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung
l. Programmparamets (. I

§ﬂ|dE|'l|i5tE| Sul_lzeitl Eausenl Eundungl zusdﬁlﬁgel Samsiﬁgel Eeiﬂguntul Eerwalh..lng|

[ Angecrdnete Mehrarbeit berticksichtigen ’ Felder wahlen...

Felder editieren...

auch innerhalb von Buchungszeitraum ’

[ Tagessummen dezimal ausgeben

Ab heiten defini
[ Buchungen dezimal ausgeben ’ Lo=iillel =il sl Eiel

[] Gesamt vor Pausenkorrekiur ausgeben ’ kKennzeichnungen wahlen. ..

[] Zeitschuld ausgeben
Zeitschuld abziehen
[] Zeile mit dezimalen Summen ausgeben

|| Gesamtstunden dezimal ausgeben

[T Kurze Zeitsaldenliste ausgeben

[| kurzen Buchungstag ausgeben Abwesenheiten in Wochenstunden
Zeichenerklarung drudken Meuer Arbeitstag nach Pause von 05:00  Stunden
Irlaubsangaben drucken [| nur bei Schicht oder K\W-5teuerung

| Hife || Drucken | 0K | |Abbrechen
|Felder wahlen

Die Felder (Spalten), die in den Zeitsaldenlisten ausgegeben werden sollen, kdnnen in diesem Fenster
ausgewahlt werden.
|Felder editieren

Far die Ausgabe der Zeitsaldenliste konnen die Bezeichnungen der einzelnen Felder/ Spalten verandert
werden.
| Abwesenheiten definieren

Hier kdnnen Abwesenheiten definiert werden.
»|Kennzeichnungen wahlen

Hier kénnen die Kennzeichnungen gewahlt werden.

Angeordnete Mehrarbeit Wenn eine angeordnete Mehrarbeit, also Mehrarbeit, die Gber die
beriicksichtigen eingetragenen Buchungszeitraum hinausgeht, eingegeben werden soll,
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auch innerhalb von
Buchungszeitraum

Tagessummen dezimal
ausgeben

Buchungen dezimal
ausgeben

Gesamt vor
Pausenkorrektur
ausgeben

Zeitschuld ausgeben

Zeitschuld abziehen

Zeile mit dezimalen
Summen ausgeben

Gesamtstunden dezimal

ausgeben

Kurze Zeitsaldenliste

ausgeben

Kurzen Buchungstag
ausgeben

Zeichenerklarung
drucken

Urlaubstage drucken

Abwesehneitsdauer

muss dieser Parameter aktiviert werden. Buchungen, die in diesem
Zeitraum erfasst wurden, werden dann in der Zeitsaldenliste getrennt
ausgewiesen. Die zugehdrige Spalte wird Uber die Funktion Felder
wahlweise ein- oder ausgeschaltet.

Ohne diesen Parameter wird eine angeordnete Mehrarbeit nur fir die
Mehrarbeit auRerhalb von Buchungsbegrenzungen ausgewiesen. Soll die
angeordnete Mehrarbeit auch flr Zeitraume innerhalb von
Buchungszeitraumen angezeigt werden, so muss dieser Paramater
aktiviert werden.

Ist dieses Markierungsfeld aktiviert, dann werden die Tagessummen nicht
in Stunden und Minuten (07:30), sondern in dezimaler Form (7,50)
ausgegeben.

Ist dieses Markierungsfeld aktiviert, dann werden die Zeitbuchungen nicht
in Stunden und Minuten (07:30), sondern in dezimaler Form (7,50)
ausgegeben.

In der Grundeinstellung werden in den Spalten “Gesamt” und “Tag” die
gleichen Summen ausgegeben. Uber diesen Parameter wird in der Spalte
“Gesamt” die Stundensumme vor der automatischen Pausenkorrektur
ausgegeben.

Komfortmodul erforderlich

In der Zeitsaldenliste wird in der Spalte Mehrarbeit nur die Uber die
Sollzeit hinaus geleistete Arbeitszeit angezeigt. Bei Aktivierung dieses
Parameters wird auch die Zeitschuld (Zeit, die noch bis zur Sollzeit fehlt)
ausgegeben. In der Zeitsaldenliste wird dieser Wert dann durch ein
negatives Vorzeichen dargestellt.

Komfortmodul erforderlich

Wurde der Parameter Zeitschuld ausgeben aktiviert, kann die Zeitschuld
Uber diesen Parameter auch von der Summe der Mehrarbeit abgezogen
werden.

Ist dieses Markierungsfeld aktiviert, dann werden die Monatssummen
nicht nur in Stunden und Minuten (167:30), sondern zusatzlich in
dezimaler Form (167,50) ausgegeben. Diese Angabe ist beispielsweise
fur die Ubernahme in Lohnprogramme hilfreich.

Ist dieses Markierungsfeld aktiviert, dann werden die Monatssummen
nicht in Stunden und Minuten (167:30), sondern nur in dezimaler Form
(167,50) ausgegeben. Hinweis: Ist dieser Parameter aktiviert, wird der
Parameter Zeile mit dezimalen Summen ausgeben automatisch
ausgeschaltet.

Komfortmodul erforderlich

In der Grundversion wird fur jeden Tag des Monats eine Zeile ausgegeben.

Sollen nur Tage angezeigt werden, an denen Buchungen oder
Abwesenheiten vorliegen, muss dieser Parameter aktiviert werden.
Komfortmodul erforderlich

Wenn jede Pause gebucht wird, kann die Zeitsaldenliste sehr schnell
mehrere Seiten lang werden. Uber diesen Parameter wird nur die jeweils
erste und letzte Zeitbuchung eines Tages ausgegeben. Die Lange der
Zeitsaldenliste wird dadurch erheblich verringert. In dieser Form ist jedoch
haufig nicht mehr nachwllziehbar, wie sich eine Tagessumme ergibt.

Uber diesen Parameter kann im Ausdruck der Zeitsaldenliste zusatzlich
eine Zeichenerklarung mit den Kennzeichnungen von Zeitbuchungen und
Abwesenheiten ausgegeben werden.

Hier wird festgelegt, ob die Urlaubsangaben auf dem Ausdruck
ausgegeben werden sollen.

Dieser Parameter existierte bis zur Version 5.33 als allgemeingiltiger
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autom. ermitteln

Abwesenheiten in
Wochenstunden
Neuer Arbeitstag nach
Pause von "05:00"
Stunden.

nur bei Schicht oder
KW-Steuerung

Parameter fur alle Abwesenheiten. Ab der Version 5.34 kann der
Parameter unter "Abwesenheiten definieren" pro Abwesenheitsgrund
eingestellt werden.

Bezahlte Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit usw.) kénnen in der
Zeitsaldenliste in der Spalte Wochenstunden ausgegeben werden.

Hiermit wird verhindert, dass eine Pausenbuchung ein Schichtwechsel
verursachte.

Erst nach der angegebenen Arbeitsunterbrechung werden die Buchungen
nach einem neuen Zeitmodell/ Schichtfenster bewertet.

Der vorgegebene Wert von 05:00 Stunden wurde gewahlt, da die Zeit
zwischen den Schichten immer groRer ist, eine Pause jedoch immer
kleiner.

Hinweis: Bei Nachtarbeit Gber 00:00 hinaus muss vor der Geht- Buchung
die Geht- Taste am Terminal bestatigt werden. Wird die Geht- Taste nicht
bestatigt, wird die Buchung als Kommt- Buchung erfasst.

Die Funktion "neuer Arbeitstag nach Pause von ..." hat nur Auswirkung
auf Schichtplane.
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Felder wahlen

Top Previous Next

Die Felder (Spalten), die in den Zeitsaldenlisten ausgegeben werden sollen, kdnnen in diesem Fenster

ausgewahlt werden. Das Fenster kann auch direkt aus der Zeitsaldenliste erreicht werden. Folgende Felder

kénnen Uber einen Doppelklick aktiviert werden:

Felder

+ Gesamtstunden
Saldo
+ Tagessumme

Wochenstunden

+ Sollzeit

~ Pausen
Pausenkorrektur

+ Tagessumme Zuschlag 1
Tagessumme Zuschlag 2
+ Tagessumme Zuschlag 3

+ Wochenstunden Zuschlag 1
Wochenstunden Zuschlag 2
+ Wochenstunden Zuschlag 3
Monatsstunden Zuschlag 1
Monatsstunden Zuschlag 2
Monatsstunden Zuschlag 3

Abbrechen

Hilfe

L4

m

Gesamtstunden

Saldo

Tagessumme

Tagessumme
Zuschlag 1..3

Wochenstunden

Wochenstunden
Zuschlag 1..3

Monatsstunden
Zuschlag 1..3

Diese Spalte enthalt die ermittelte Arbeitszeit fur den einzelnen
Buchungsblock (Kommt- und Geht- Buchung).

Gleitzeitmodul erforderlich

Mit der Zeitkontenverwaltung wird das Saldo bis zum Vortag errechnet und
ausgegeben.

Mit dieser Funktion wird der fiir den Tag errechnete Saldo in einer separaten
Spalte ausgegeben.

Die Summe aller Gesamtstunden eines Tages, also die gesamte Arbeitszeit
des Tages, wird am letzten Buchungsblock des entsprechenden Tages
ausgegeben.

Komfortmodul erforderlich

Zuschlage, die auf die Tagessumme eingetragen wurden, werden in dieser
Spalte ausgegeben. Die Prozentsatze und die Zeitbereiche kdnnen lber die
Zuschlage festgelegt werden.

Uber die Spalte Wochenstunden kann zusatzlich die Summe der Arbeitszeit
wvon Montag bis Sonntag ausgegeben werden. Der Wert wird immer fir die
komplette Woche, also auch monatsiibergreifend, gebildet und dient nur der
Information. Die Summe erscheint in der Zeitsaldenliste beim letzten
Buchungsblock des Sonntags.

Komfortmodul erforderlich

Zuschlage, die auf die Wochenstunden eingetragen wurden, z. B. ab 45:00
Stunden, werden in dieser Spalte ausgegeben. Die Prozentsatze und die
Zeitbereiche kdnnen Uber die Zuschlage festgelegt werden.

Komfortmodul erforderlich

Hiermit kdnnen Zuschlage auf die Monatsdifferenz gewahrt werden. Die
Zuschlagswerte werden im Zuschlagsmodell definiert. Der Zuschlagswert
(MoZu) erscheint unten in der Zeitsaldenliste bei den Summenzeilen. |
Ubersicht]
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Sollzeit
Pausen

Pausenkorrektur

Abwesenheiten

Mehrarbeit1
Mehrarbeit2
Mehrarbeit3

angeo.Mehrarbeit

Abendarbeit

Spatarbeit

Nachtarbeit

Samstagsarbeit

Sonntagsarbeit

Feiertagsarbeit

In einer separaten Spalte werden die taglichen Sollzeite ausgegeben.

Die Pausenspalte gibt informativ an, wie viel Pause dem Mitarbeiter insgesamt
belastet wurde.

Komfortmodul erforderlich

Die Spalte P.Korr gibt an, welche Pausendauer durch Vorgaben Uiber das
Zeitmodell von TimeMaster zusatzlich bericksichtigt wurde.

Fir die Funktion "Pausenkorrektur bei variablen Pausen" muss zusatzlich der
entsprechende Parameter bei den Programmparametern aktiviert werden.

Eingetragene Abwesenheiten werden in dieser Spalte mit der Dauer der
Abwesenheit ausgegeben.

Geleistete Mehrarbeit, die Uiber die eingetragene Sollzeit im Tageszeitmodell
hinausgeht, wird in dieser Spalte ausgegeben. Minusstunden, die sich durch
nicht Erreichen der Sollzeit ergeben, werden nur ausgegeben, wenn der
Parameter "Zeitschuld abziehen" Komfortmodul erforderlich aktiviert ist. Die
ermittelten Werte haben nur informativen Charakter und flie3en nicht in die
Berechnung ein.

Eingetragene Abwesenheiten werden bei der Mehrarbeit berlicksichtigt.

Wurde der vorgegebene Zeitraum fiir die Arbeitszeit um eine Mehrarbeit
erweitert, werden die entsprechenden Stunden in dieser Spalte ausgegeben.
Dies kdnnten beispielsweise geleistete Stunden vor und nach der reguldren
Arbeitszeit sein.

Wurde ein Zuschlag fur eine Abendarbeit eingegeben, dann werden die
Stunden, die in den dafir definierten Zeitraum fallen, z. B. von 17:00 bis 18:00
Uhr, in dieser Spalte ausgegeben.

Wurde ein Zuschlag fiir eine Spatarbeit eingegeben, dann werden die Stunden,
die in den dafur definierten Zeitraum fallen, z. B. von 18:00 bis 22:00 Uhr, in
dieser Spalte ausgegeben.

Wourde ein Zuschlag fir eine Nachtarbeit eingegeben, dann werden die
Stunden, die in den dafiir definierten Zeitraum fallen, z. B. von 22:00 bis 06:00
Uhr, in dieser Spalte ausgegeben. Fiir die Zuschlage Nacht 2 und Nacht 3:
Komfortmodul erforderlich

Wourde ein Zuschlag fiir eine Samstagsarbeit eingegeben, dann werden die
Stunden, die in den dafiir definierten Zeitraum fallen, z. B. von 08:00 bis 18:00
Uhr, in dieser Spalte ausgegeben.

Wurde ein Zuschlag fiir eine Sonntagsarbeit eingegeben, dann werden die
Stunden, die in den dafir definierten Zeitraum fallen, z. B. von 08:00 bis 18:00
Uhr, in dieser Spalte ausgegeben.

Wurde ein Zuschlag fiir eine Feiertagsarbeit eingegeben, dann werden die
Stunden, die in den dafiir definierten Zeitraum fallen, z. B. von 08:00 bis 18:00
Uhr, in dieser Spalte ausgegeben.
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Felder editieren

Fir die Ausgabe der Zeitsaldenliste konnen die Bezeichnungen der einzelnen Felder/ Spalten verandert
werden. Dazu muss der entsprechende Eintrag markiert werden. Uber Editieren kann dann eine neue
Bezeichnung mit einer maximalen Lange von 7 Zeichen eingegeben werden.

Top Previous Next

[ Felder editieren

Feld Kurznar =+
Errr—
Tagessumme Tag
Tagessumme Zuschlag 1 Tagful
Tagessumme Zuschlag 2 Tagfu?
Tagessumme Zuschlag 3 Tagfu3
Wochenstunden Woche
Wochenstunden Zuschlagl 'WeoZul
Wochenstunden Zuschlag 2 |Wolul
Wochenstunden Zuschlag 3 |Weodu3
Maonatsstunden Zuschlagl | Medul
Monatsstunden Zuschlag 2 | MoZu2
Monatsstunden Zuschlag 3 | MoZu3 il

Abbrechen

PiE g

Hilfe

Editieren
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. . . Top Previous Next
Abwesenheiten definieren

Zur optimalen Anpassung an die individuellen Bediirfnisse ermdglicht ELV- TimeMaster die vollkommen freie
Definition von Abwesenheitsgriinden. Die gebrauchlichsten Abwesenheitsgrinde sind bereits vordefiniert, so
dass die Eingabe von Abwesenheiten sofort mdglich ist. Die anwenderdefinierten Abwesenheiten kénnen flr
eigene Zwecke angepasst werden. Die Positionen 1, 12 und 27 sollten dabei nicht verandert werden, da hier
Berechnungsfunktionen fiir Urlaub zugeordnet sind.

“Urlaub”, “Krankheit”, usw. Die Bezeichnung dient zur schnellen Auswahl bei der
Eingabe wvon Abwesenheiten.

Kennung Fir jeden Abwesenheitsgrund kann ein Kurzzeichen festgelegt werden. Die
Abklrzung darf maximal zwei Zeichen lang sein und wird in Zeitsaldenlisten sowie
im Fehlzeitkalender und im Urlaubskalender ausgegeben. Die Eingabe erfolgt stets
in GroRbuchstaben, damit halbe Abwesenheitstage, die durch kleine Buchstaben
gekennzeichnet sind, unterschieden werden kénnen.

Art Dieses Feld legt fest, ob die Abwesenheit in die Bewertung einflie3t, nur
informativen Charakter besitzt oder der internen Verwaltung dient. Beispiel:

Art: Beschreibung:
bewerten Abwesenheit wll bewerten
nicht bewerten Abwesenheit nur kennzeichnen, nicht bewerten
bewerten 80% Abwesenheit mit 80% der Sollzeit bewerten
intern Abwesenheit fur die interne Verwaltung
Bewertung Soll eine Abwesenheit nicht mit der kompletten Tagessollzeit bewertet werden,

kann hier der entsprechende Anteil in Prozent hinterlegt werden, mit der die
Abwesenheit in die Bewertung einflief3t

Auch an Tagen |, ger Regel werden Abwesenheiten nur an Tagen mit hinterlegten Solizeiten

Abwesenbeiten definieren ér
Mros | Abwesnheit Kerewmg | Bewertung | Such an Tegen chme Solleit | Pricrtst {aners Prio gk Feierag | Dwoer putomesiech Eegrenzung =
2 Sonderoriaub 1l pewerben 100 nen 1] niein ner ohne
kl Diensireine o arwerten 10 e n nein ner nhne
4 Forbildung F auchil defimiert Im ner 1] nen ner ohne
5 Krankhern " sewerten 10 nen d ] e phne
[ Eeruluckus B Swwrien 103 nen 3 nEin ner ahne

Arbetarfihig al mewerten 100 nen 1] nein It ohne
] Linenkszhuldgt UF aewerten L nen 1] nein ner nhne
a Kur KR DEwEilen 100 nen o nen [ ohni:
18 Ubersd Ahget (1T rvcht beswerten 1 nen 1] nein ner phne
1L Samsige 80 srwErien I nen n nein ner nhne
12 Uzuk sfheben it bewartzn 10 nen 2 nein ne ohne
13 Cilsiitag GL vt besparten Lo nen 1] nein ner ohne
14 Frelliag R s bl bimiitan 100 nesn o nin nur ohni
18 Friefeg I rtem 100 nEn 1] niein nar ohne
1& Home (Hfce Hio aewerten al nen n nein ner nhne
17 Pausenguischirtt PG Deweren 100 ner o nein ner phne
1 Kurzarbet KA ewerben 1o nen 1] nein e ohne
4] Armrmerckeidelinmil mie bl defriert 10d nen 1] nein ner ohne
N |Smeerderdetinert muft defiriert 10 nen u nen ner ohne
2 Amaercderdedinert v bt defriert 1o nen 1] nein ner ohne
2z Afrmiradeidelineit suchit defiric 100 it o fndn er ohin
23 Ameenderdefinert mcht defiriert 100} nen 1] nein nen chne
M Ammrerderdefinet micht defriert 10d nen 1} nein nen nhne
5 Arserderdetinet Acht defimiert 1M nen u nein ner ohne =
Hike Eitieren | icliefien |
L 4
Nr. Laufende Nummer
Abwesenheit Jeder Abwesenheitsgrund ist mit einem eigenen Namen gekennzeichnet, z. B.
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ohne Sollzeit

Prioritat

Hohere Prio als
Feiertag

Dauer
automatisch

Begrenzung

Editieren

bendtigt. Dies gilt besonders bei Urlaub. Bei anderen Abwesenheiten, wie z. B.
Dienstreise, kann aber auch eine Gutschrift von Abwensenheiten an arbeitsfreien
Tagen erforderlich sein. Hierfir kann pro Abwesenheitsgrund eine entsprechende
Einstellung erfolgen.

Durch die Vergabe von Prioritaten lasst sich die Eingabe von Abwesenheiten
vereinfachen. Bei der Auswertung erhalt eine Abwesenheit mit hdherer Prioritat den
Vorrang, d. h., die Abwesenheit “Krankheit” mit hdherer Prioritat kann die
Abwesenheit “Urlaub” Giberschreiben, aber nicht umgekehrt.

Grundséatzlich werden Feiertage in der Software vorrangig bewertet. Damit wird an
Feiertagen, die auf einen Werktag fallen, die Sollzeit automatisch als Abwesenheit
ausgeglichen. Mit diesem Parameter kann der Abwesenheitgrund héher priorisiert
werden.

Wird eine Abwesenheit fur einen Mitarbeiter erfasst und die Stunden mit 00:00
eingegeben, so wird die Sollzeit automatisch fir den Tag wllstandig ausgeglichen.
Mit aktivem Parameter fir den Abwesenheitsgrund und einer "Teilanwesenheitszeit"
wird automatisch die Differenz zur Sollzeit bewertet. Dies ist z. B. bei Krankheit der
Fall, wenn der Mitarbeiter im Tagesverlauf die Arbeit abbrechen muss. Bei einer
Sollzeit von 08:00 Stunden, einer Anwesenheit von 02:30 Stunden und einer
Abwesenheit "Krank™" mit 00:00 Stunden, wird die Krankheit mit dem aktivierten
Parameter automatisch auf 05:30 Stunden bewertet. Zur Auswertung der Daten in
dem Abwesenheitsprotokoll ist das Komfortmodul erforderlich.

Fir das Abwesenheitsprotokoll (im Hauptment unter Buchungen) kdnnen hier
Vorgaben flir Maximalwerte zu Zeitrdumen hinterlegt werden. Als Beispiel kann
hierfur eine Begrenzung auf Gleittage von 1 Tag pro Monat eingestellt werden.

Der markierte Eintrag kann editiert werden, um anwenderdefinierte Abwesenheiten
Zu erzeugen.
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Einstellungen -> Programmparameter [ Zeitsaldenliste ]
. .. Top Previous Next
Kennzeichnung wahlen

In der Zeitsaldenliste kénnen Zeitbuchungen markiert werden, wenn bestimmte Zeitrdume und Zeitsummen
Uberschritten oder verletzt werden. Die Kennzeichnung wird vor der jeweiligen Zeitbuchung oder am Anfang
einer Zeile ausgegeben. Bei Verletzung mehrerer Zeitraume, z. B. Gleitzeit und Kernzeit, wird lediglich die
Kennzeichnung mit héherer Prioritat ausgegeben (die Reihenfolge entspricht dabei zugleich der Prioritat).

Die Zeichen fir die Kennzeichnung kénnen beliebig angepasst werden. Das entsprechende Zeichen wird dafir
markiert und direkt Uber die Tastatur neu eingegeben.

Kennzeichnung von

Einstellungen Zeichen

Verletzung der Buchungszer

Verletzung der Kernzeit
| Verletzung der Gleitzeit

Verletzung von Pausenzeiter

max. Tagessumme 10:00
max. Zeit chne Pause 06:00

Mindestruhephase 11:00
(ab Februar1992)

OK | | Abbrechen

Buchungszeit Komfortmodul erforderlich
Die Verletzung der Buchungszeit zeigt an, dass die Kommt- oder Geht-
Buchung auBerhalb des Zeitraums Buchungen liegt. Gekennzeichnet wird die
einzelne Zeitbuchung.

Kernzeit Komfortmodul erforderlich
Die Verletzung der Kernzeit zeigt an, dass die Kommt- oder Geht- Buchung
innerhalb des Zeitraums Kernzeit liegt. Gekennzeichnet wird die einzelne
Zeitbuchung.

Gleitzeit Gleitzeitmodul erforderlich
Die Verletzung der Gleitzeitzeit zeigt an, dass die Kommt- oder Geht- Buchung
auBerhalb des Zeitraums Gleitzeit liegt. Gekennzeichnet wird die einzelne
Zeitbuchung.

Pausenzeit Komfortmodul erforderlich
Die Verletzung der Pausenzeit zeigt an, dass die Pausenbuchung auBerhalb
des Zeitraums der eingetragenen Pausen liegt. Im Tageszeitmodell muss dazu
eine variable Pause definiert werden. Gekennzeichnet wird die einzelne
Zeitbuchung.
max.Tagessumme Komfortmodul erforderlich
Wird die hier eingetragene "max. Tagessumme" durch die Zeitbuchungen
Uberschritten, erfolgt eine Kennzeichnung in der entsprechenden
Buchungszeile.
max.Zeit ohne Komfortmodul erforderlich
Pause Wird innerhalb der hier eingetragenen "max. Zeit ohne Pause" keine Pause
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gebucht, erfolgt eine Kennzeichnung in der entsprechenden Buchungszeile. Im

Tageszeitmodell muss dazu eine variable Pause definiert werden.
Mindestruhephase Komfortmodul erforderlich

Wird der hier eingetragende Wert der "Mindestruhephase" zwischen

Arbeitsende und Arbeitsbeginn am Folgetag unterschritten, erfolgt eine

Kennzeichnung in der entsprechenden Buchungszeile.
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Einstellungen (Menuleiste)
Top Previous Next

Programmparameter [ Sollzeit ]

Auch fur die Berechnung der Sollzeit kdnnen individuelle Einstellungen vorgenommen werden:

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung

| Salderliste 5':'|.|ZEit| Eausenl Eundungl zusdﬁlﬁgel Samsiﬁgel Eeiﬂguntul Eerwalh..lng|

[T Feiertage von der Sollzeit abziehen
Feiertag-Sollzeit fiir Aushilfen
Tage ohne Buchung in Sollzeit

F Bewertung auch an Tagen ohne Sollzeit {nur relevant, wenn Berechnung auf
Funktionalitét der Version 4.x beschrankt)

Wachen pro Jahr 52,00

Hilfe | | Drucken 0K | |Abbrechen

Feiertage von Standardmafig werden Feiertage bei der Berechnung als bezahlte Abwesenheit
der Sollzeit gewertet. Uber diese Funktion lassen sich Feiertage von der Sollzeit abziehen und
abziehen nicht als Abwesenheit bewerten. Die Differenz zwischen Soll- und Ist- Stunden ist
in beiden Fallen identisch. Beispiel:
a) Feiertags- Sollzeit 08:00 Abwesenheit Feiertag 08:00 Saldo 00:00
b) Feiertags- Sollzeit 00:00 Abwesenheit Feiertag 00:00 Saldo 00:00

Feiertag-Sollzeit In der Regel werden Feiertage als bezahlte Abwesenheit gewertet und somit in der
fiir Aushilfen Sollzeit aufsummiert. Fir Aushilfen kann durch Ausschalten dieses Parameters
die Aufsummierung der Feiertage unterdriickt werden. Die Funktion hat nur
Auswirkung, wenn der Parameter Feiertage von der Sollzeit abziehen
ausgeschaltet ist, da dieser die Feiertage generell nicht beriicksichtigt.
Standardmafig ist die Funktion eingeschaltet, so dass die Feiertage auch bei
Aushilfen aufsummiert werden.

Tage ohne Wenn dieser Parameter aktiviert ist, wird die monatliche Sollzeit aus allen Tagen
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Buchung in
Sollzeit

Bewertung auch
an Tagen ohne
Sollzeit
Wochen pro
Jahr

Drucken

gebildet, an denen Uber das Tageszeitmodell eine Sollzeit eingetragen ist. Ist
dieser Parameter deaktiviert, werden nur die Tage fiir die Berechnung der
monatlichen Sollzeit herangezogen, an denen auch Zeitbuchungen vorliegen.

Dieser Parameter sollte nur in Absprache mit dem TimeMaster-Team aktiviert
werden, da der Parameter nur in dlteren Versionen eine Funktion hat.

Bei der Berechnung der taglichen Sollzeit fur Teilzeitkrafte, Aushilfen oder
Geringverdiener Uber eine Vertragsart wird der hier eingetragene Wert
bertcksichtigt. Hierbei kann beispielsweise mit 52.00 Wochen anstatt mit dem
exakten Wert, 52.14 Wochen, gerechnet werden.

Eine Liste der eingestellten Parameter kann hier ausgedruckt werden.
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Einstellungen (Menuleiste)
Top Previous Next
Programmparameter [ Pausen ]

Die Bewertung der Pausen wird in der Regel nur durch die Tageszeitmodelle gesteuert. Zum Pausenabzug
muss in den Pausenparametern der in der Grundeinstellung eingeschaltete Parameter “Pausen automatisch
abziehen” aktiviert sein. Die standardmaRig nicht aktivierten Funktionen sind nur fur Sonderfalle vorgesehen.

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung

| §aldenliste| Sul_lzeit| EEUSEI'I| Eundungl zusdﬁlﬁgel Samsiﬁgel Eeiﬂguntul Eerwalh..lng|

Pausen automatisch abziehen
Feste Pausen abziehen
Pausen an halben Tagen abziehen
[ Mindest-Pausendauer einzelner variabler Pausen abziehen
[] zeitabhéngige Pausen vollsténdig abziehen
[] zeitabhéngige Pause darf auch nach eingestelltem Zeitraum genommen werden

[ Bei zeitabhéngiger Pause und Mindest-Pausendauer nur gebuchte Pausen berlicksichtigen,
deren Dauer in folgendem Intervall liegt

00:06 bis 01:30

[] Pausenkorrektur berechnen

Diese Einstellungen missen nur in Sonderféllen verandert werden. Die Bewertung der
Pausen wird in der Regel durch die Tageszeitmodelle gestevuert,

Hiffe | | Drucken 0K | |Abbrechen

Pausen automatisch Achtung: Dieser Parameter muss fiir den automatischen
abziehen Pausenabzug aktiviert sein:
Feste Pausen werden in der Regel nicht am Terminal gebucht,
diese werden automatisch zu der vorgegebenen Zeit abgezogen,
wenn dieser Parameter aktiviert ist.
Eine variable Pause muss gebucht werden, da nur die von dem
Mitarbeiter gebuchte Pausendauer berlcksichtigt wird. Fir eine
automatische Berilcksichtigung von Pausenabziigen in variablen
Pausenzeitraumen muss ein weiterer Parameter aktiviert werden.
Feste Pausen abziehen Diese Funktion steht nicht mehr zur Verfiigung.
Feste Pausen werden bereits mit Einschalten des ersten
Parameters "Pausen automatisch abziehen" berlcksichtigt.
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Pausen an halben Tagen
abziehen

Mindest-Pausendauer
einzelner variabler Pause
abziehen

Zeitabhangige Pause
vollstandig abziehen

Zeitabhangige Pause darf
auch nach eingestelltem
Zeitraum genommen werden

Bei zeitabhdngiger Pause
und Mindest-Pausendauer nur
gebuchte Pausen
beriicksichtigen, derem
Dauer in folgendem Intervall
liegt

Pausenkorrektur berechnen

Bei der Pausenart "Feste Pausen" abziehen, wird eine Korrektur der
Kommt- und Geht- Buchungen durchgeflihrt, so dass feste Pausen
in dem dafir hinterlegten Zeitraum immer abgezogen werden. Eine
Buchung innerhalb der Pause wird auf den Pausenanfang Kkorrigiert.
Eine Buchung vor dem Ende der Pause wird auf das Ende der
Pause korrigiert.

Beispiel: Feste Pause 12:30-13:00

Buchung Bewertung
a) 08:00 - 12:25

12:55 - 16:00 12:25-13:00
b) 08:00 - 12:25

13:05 - 16:00 12:25-13:05
o) 08:00 - 12:35

13:05 - 16:00 12:30 - 13:05
d) 08:00 - 12:35

12:55 - 16:00 12:30 - 13:00

Wenn auch an halben Tagen, also Tagen mit Buchungen und
Abwesenheiten (halber Gleittag, Urlaub, Krankheit etc.) eine Pause
abgezogen werden soll, muss dieser Parameter aktiviert werden.
Werden die Pausen gebucht, wie es bei Gleitzeit Gblich ist, dann
sollte der automatische Pausenabzug jedoch ausgeschaltet
werden.

Mit Hilfe der Mindestpausendauer kann das Einhalten der Pausen
sichergestellt werden. Die Funktion tberpruft, ob die genommene
Pause kurzer ist als die im Tageszeitmodell festgelegte
Pausendauer. Wird die vorgegebene Pausendauer nicht erreicht,
dann wird die Buchung automatisch so korrigiert, dass die
Pausendauer erreicht wird.

Damit die einzelnen Pausen erkannt werden kénnen, muss in den
jeweiligen Tageszeitmodellen der Bereich der Pausen (von, bis)
sowie die (Mindest-) Dauer der Pause eingegeben werden.

Funktionsbeispiel :“zeitabhangige Pause von 30 Minuten nach 6
Stunden®: Normalerweise werden bei einer Arbeitszeit von 6:10 nur
die 10 Minuten Uber die 6 Stunde liegen abgezogen. (Es bleiben
6:00) Ist der Parameter eingeschaltet, werden die gesamten 30
Minuten wllstandig abgezogen. (Es bleiben in diesem Beispiel
5:40)

Funktionsbeispiel :“zeitabhangige Pause von 30 Minuten nach 6
Stunden®: Ohne aktiviertem Parameter wird eine gestempelte Pause
nach 06:30 Stunden Anwesenheitszeit zusatzlich abgezogen, da
die zeitabhangige Pause bereits nach 6 Stunden die 30-minitige
Pause bewertet. Sollen gebuchte Pausen nach dem
Anwensenheitszeitraum zuzuglich hinterlegter Pause auch mit
verrechnet werden, so muss dieser Parameter aktiviert werden.
Komfortmodul erforderlich

Grundsatzlich werden alle gebuchten Pausen innerhalb des
Arbeitstages in die zeitabhangige Pause (mit aktiviertem Parameter
"Zeitabhangige Pause darf auch nach eingestelltem Zeitraum
genommen werden") und variable Pause verrechnet
(Mindest-Pausendauer). Sollen beispielsweise Raucherpausen oder
groRere Arbeitsunterbrechungen (Aufteilung der Arbeitszeit
innerhalb eines Tages) zusatzlich zur hinterlegten Pausen
abgezogen werden, so muss dieser Parameter aktiviert sein. Alle
gestempelten Pausen aul3erhalb der angegebenen Zeitspanne
werden dann zusatzlich zur Mindestpause abzegogen.

Komfortmodul erforderlich
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Die Pausenkorrektur wird ausschlie3lich auf variable Pausen
angewendet. Eine Kombination mit anderen Pausenarten (Fest,
Bezahl, Zeitabhangig) ist nicht méglich, in dem Fall greift die
Pausenkorrektur nicht!

Bei dieser speziellen Pausenfunktion kann der Mitarbeiter die
erforderliche Pausendauer auf beliebig viele kleine Pausen am Tag
verteilen. Der unter "von bis" eingetragenen Zeitraum wird nicht
bertcksichtigt.

Sollen die Pausen in den vorgegebenen "von bis" Zeitrdumen
berlcksichtigt werden, so muss die Mindest-Pausendauer
verwendet werden.

Wird die eingetragene Pausendauer durch die gebuchten Pausen
nicht erreicht, wird die Differenz in der Spalte Pausenkorrektur
ausgegeben. Es wird dann der eingetragene Wert im Tagesplan als
Pause abgezogen. Wird die eingetragene Pausendauer durch die
gebuchten Pausen erreicht oder uberschritten, erfolgt in der Spalte
Pausenkorrektur keine Ausgabe. In diesem Fall wird die Summe der
gebuchten Pausen abgezogen.
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Einstellungen (Menuleiste)

Top Previous Next

Programmparameter [ Rundung ]

In der Regel werden die Rundungen der Zeitbuchungen ber die Tageszeitmodelle gesteuert, so dass an
dieser Stelle keine Einstellungen erforderlich sind. Fiir Sonderfélle kénnen folgende Anderungen

vorgenommen werden.

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung

| §aldenliste| Sul_lzeitl Eausen| BUI'IdUI'IEI| zusdﬁlﬁgel Samsiﬁgel Eeiﬂguntul Eerwalh..lng|

Jede Buchung

[T1Rundung auf die Gleitzeitphase Diese Einstellungen missen nur in

[ Rundung nach dem Gleitzeitende Rundung der Zeitbuchungen wird in

[T]Rundung von Gleit- bis Kernzeit gesteuert,
[ Rundung von Kern- bis Gleitzeit

Rundung unabhéngig von Zeitrdumen des Zeitmodells

Mur erste und letzte Buchung des Arbeitstages [ [l
Jede Buchung aufier Pausen kilrzer als ~ 01:30 [l [l

[ Dienstgang auf Kernzeit-Ende legen

Auf Kernzeit-Ende legen ab  00:00

[] Tagessummen an RundungMehrarbeit anpassen

Sonderfallen veréndert werden, Die

der Reqel durch die Tageszeitmodelle

Gleitzeit  Festzeit

[l (]

Hilfe ] ’ Drucken

0K | |Abbrechen

Rundung auf die
Gleitzeitphase

Gleitzeitmodul erforderlich

Wenn aber aullerhalb des Gleitzeit- Zeitraumes keine Buchungen bewertet
werden sollen, muss dieser Parameter aktiviert werden. Die Zeitart muss dann
auf Gleitzeit stehen. Die erste Kommt- Buchung, die vor dem Beginn der
Gleitzeitphase liegt, wird dann auf den Beginn der Gleitzeitphase gerundet. Die
letzte Geht- Buchung, die nach dem Ende der Gleitzeitphase erfolgt, wird auf
das Ende der Gleitzeitphase gerundet. Somit entfallt eine manuelle Korrektur
won Buchungen, wenn Zeiten, die vor oder nach der Gleitzeitphase liegen, nicht
bewertet werden sollen.

Beispiel:
Festzeit: 09:00 - 15:00  Gleitzeit: 07:00 - 17:00
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Rundung nach dem
Gleitzeitende

Rundung von Gleit- bis
Kernzeit

Rundung von Kern- bis
Gleitzeit

Rundung unabhéangig
von Zeitraumen des
Zeitmodells

Dienstgang auf
Kernzeit-Ende legen

Auf Kernzeit-Ende
legen ab

von bis Bewertung
a) 06:31 = 17:23 07:00 - Buchungen auerhalb der
17:00 Gleitzeitphase werden nicht bewertet
b) 08:53 15:43 09:00 - Buchungen zwischen Gleitzeit- und
15:30 Kernzeitphase werden gerundet
_ : 7 Buchungen innerhalb der
) 09:57 14:32 ?Zg; Kernzeitphase werden nicht gerundet

Gleitzeitmodul erforderlich
Uber diesen Parameter wird nur die letzte Geht- Buchung nach dem Ende der
Gleitzeitphase gerundet. Uber das Feld Dauer wird dabei eingestellt wie lange
gerundet werden soll. Das Feld ab gibt an, wann die Rundung einsetzt. Beide
Werte beziehen sich jeweils auf das Ende der Gleitzeitphase.
Beispiele:
a) Gleitzeitende: 17:00, Rundung ab: 00:00, Dauer: 00:15

Auf- oder Abrunden der Geht- Buchung von 17:00 bis 17:15
b) Gleitzeitende: 17:00, Rundung ab: 00:15, Dauer: 00:30

Gleitzeitmodul erforderlich

Hier wird die erste Kommt- Buchung zwischen dem Zeitraum fir Gleitzeit und
Kernzeit gerundet. Das Feld ab im Tageszeitmodell legt dabei fest, wann die
Rundung einsetzt.

Beispiel:

Beginn der Gleitzeit: 07:00, Beginn der Kernzeit 08:00, Rundung ab 00:15
Gleitzeitmodul erforderlich

Hier wird die letzte Geht- Buchung zwischen dem Zeitraum fiir Kernzeit und
Gleitzeit gerundet. Das Feld ab im Tageszeitmodell legt dabei fest, wann die
Rundung einsetzt.

Beispiel:

Ende der Kernzeit 16:30, Ende der Gleitzeit: 17:30, Rundung ab 00:15

Komfort- und Gleitzeitmodul erforderlich

Nur erste und letzte Buchung des Arbeitstages

Diese Parameter ermdglichen das generelle Runden der ersten Kommt- und der
letzten Geht- Buchung eines Tages, d.h. unabhangig von dem Kernzeit- und
Gleitzeit- Zeitraum. Hierbei wird die Einstellung “Dauer” im jeweiligen
Tageszeitmodell ignoriert.

Nur bei Zeitmodellen mit der Zeitart "Gleitzeit".

Jede Buchung auBer Pausen kiirzer als

Hiermit kann die erste und letzte Buchung eines Buchungsblocks gerundet
werden. Die letzte Buchung wird in diesem Fall gerundet, wenn die
Arbeitsunterbrechung zur ndchsten Buchung langer als der eingestellte Wert
ist. Dies kann z.B. bei grof3eren Arbeitsunterbrechungen (u.a. im
Gastronomiebereich) sinnvoll sein.

Jede Buchung

Mit diesen Parametern werden zusétzlich auch alle Pausenbuchungen
gerundet.

In der Regel erfolgt die Bewertung bis zur letzten Zeitbuchung. Handelt es sich
um eine Dienstgang- Buchung, kann die Buchung automatisch auf das Ende
der Kernzeit gelegt werden, um eine langere Bewertung auszuschliel3en. Diese
Einstellung ist dann flr alle Mitarbeiter gultig.

Komfortmodul erforderlich
Uber dieses Eingabefeld lasst sich festlegen, ab wann eine Buchung
automatisch auf das Ende der Kernzeit korrigiert wird. Hierzu wird der Bereich
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Tagessummen an
Rundung/Mehrarbeit
anpassen

vor dem Ende der Kernzeit, z.B. 00:05 definiert. Durch die Einstellung "00:00"
bleibt die Geht- Buchung unverandert.

Beispiel:

Kernzeit- Ende: 15:00 auf Kernzeit- Ende legen ab: 00:05

‘Buchung 14:55 wird automatisch auf 15:00 gelegt (Ende der Kernzeit).
Gleitzeitmodul erforderlich

Mit dieser Funktion werden Rundungen bei der Mehrarbeit in der Tagessumme
bertcksichtigt. Die Werte der geleisteten Stunden in der Spalte "Tag" werden
entsprechend der Auf-/Abrundung der Mehrarbeit angepasst.
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Programmparameter [ Zuschlage |

Generell werden die Zuschlége prozentual auf vorgegebene Zeitrdume ausgegeben. Uber die
Parametereinstellungen kénnen die Zuschlage an die individuellen Bedurfnisse angepasst werden.

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung

| §aldenliste| Sul_lzeitl Eausenl Eundungl EUSd'I|-§EIE| Samsiﬁgel Eeiﬂguntul Eerwalh..lng|

[ Zuschlage in der Zeitzaldenliste ausgeben [ Wochentage festlegen... l

[ Zuschlage in der Differenzzeile ausgeben
Zuschlage bei Aushilfen ausgeben

[] Zuschlage in die Gesamtzeit einrechnen

Spatarbeit fiir erste Schicht ausgeben
[] Zuschlage fir Samstag, Sonntag, Feiertag auch am Folgetag beriicksichtigen
[] sonn- und Feiertagszuschlge von O bis 24 Uhr immer beriicksichtigen

[] samstagszuschlag an Feiertagen

[| sonntagszuschlag an Feiertagen

Mehrarbeit an Samstag, Sonntag, Feiertag zusatzlich ausgeben
Abwesenheiten in Mehrarbeitsstunden einschliefien
[ | Tagessumme an Feiertagen als Mehrarbeit ausgeben

[T Feiertag nicht alz Abwesenheit, wenn gearbeitet

[ Kein Pausenabzug bei Zuschlagen
[ Mur héchsten Zuschlag bei zeitraumabhangigen Zuschldgen ausgeben

[] Zuschlage mit Datum zuordnen

Hilfe Drucken oK Abbrechen
[ /| I

|Wochentage festlegen Komfortmodul erforderlich

Die Zuschlage zur Mehrarbeit, Abendarbeit, Spatarbeit und Nachtarbeit gelten in der Regel fiir alle
Wochetage. Uber diese Schaltflache kénnen die Wochentage fiir die Zuschlage individuell festgelegt werden.
2]Auswahl Komfortmodul erforderlich

Fir die Einrechnung von Zuschlagen in die Gesamtzeit (zum Aufbau des Zeitkontos), kann hier eine
Auswahl der gewlinschten Zuschlage vorgenommen werden.

Zuschldge in der Ist ein Zuschlag eingetragen, werden die Zeiten, die in den
Zeitsaldenliste Zuschlagszeitraum fallen, in der entsprechenden Spalte ausgegeben und in
ausgeben der Zeile Istzeit aufsummiert. Uber diesen Parameter werden dann in der

Zeitsaldenliste zwei zusatzliche Zeilen mit den gewahrten Zuschlagen in
Prozent und dem daraus ermittelten Zeitwert eingefligt. Die Ausgabe der
Zuschlage erfolgt stets in dezimaler Form.
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Zuschlédge in der
Differenzzeile
ausgeben

Zuschlage bei
Aushilfen ausgeben

Zuschlage in die
Gesamtzeit einrechnen

Spatarbeit fiir erste
Schicht ausgeben

Zuschlage fiir Samstag,
Sonntag, Feiertag am
Folgetag
beriicksichtigen

Sonn- und
Feiertagszuschlage
von 0 bis 24 Uhr immer
beriicksichtigen

Die gesamt geleisteten Stunden in einem Zuschlagszeitraum (nicht die
prozentualen Zuschlage) kdnnen zusatzlich auch noch einmal in der
Differenzzeile angezeigt werden.

Wenn fir Aushilfen keine Zuschlage gewahrt werden, kdnnen diese von der
Ausgabe von Zuschlagen in den Summenzeilen der Zeitsaldenliste
ausgenommen werden.

Komfortmodul erforderlich

Die Zuschlagsstunden stehen grundsatzlich nur zur Information oder fiir die
Weiterverarbeitung zur Verfligung und werden nicht in die Gesamtzeit
eingerechnet. Uber diesen Parameter wird ein Gesamtwert aller
prozentualen Zuschlage ermittelt, in einer separaten Zeile ausgegeben und
mit in die Gesamtzeit eingerechnet. Uber die Auswahl-Schaltflache kénnen
die Zuschlage hinterlegt werden, die in die Gesamtizeit einfliel3en sollen.

Schichtmodul erforderlich
Durch das Ausschalten dieses Parameters lasst sich die Ausgabe von
Spatarbeit innerhalb der ersten Schicht verhindern.

Bei Schichtarbeit mit Tageswechsel an Samstagen, Sonntagen und
Feiertagen werden die Zuschlagsstunden, die auf den Folgetag fallen, auch
als Samstags-, Sonntags- oder Feiertagszuschlag ausgegeben. Wenn
dieser Parameter deaktiviert ist, erfolgt diese Ausgabe nicht.

Buchung Sonntagszuschlag Info
So 17:00 - 07:00 bei ausgeschaltetem
24:00 Parameter wird der
Sonntagszuschlag
Mo 00:00 - - nur fir den Sonntag
00:10 ausgegeben
So 17:00 - 07:00 bei eingeschaltetem
24:00 Parameter wird der
Sonntagszuschlag
Mo 00:00 - 00:10 auch fur den
00:10 tagestubergreifenden Teil
der Buchung am Montag
ausgegeben.

Bei vorliegendem Zeitmodell Uber Mitternacht (z.B. von 22:00 bis 06:00 Uhr)
und eingestelltem Zuschlag fir Sonn- und Feiertage, werden die Zuschlage
fir Sonn- und Feiertage mit Standardeinstellung (Parameter nicht aktiv) tber
Mitternacht gewertet, wenn zusétzlich der Parameter "Zuschlage fur
Samstag, Sonntag, Feiertag auch am Folgetag berticksichtigen" aktiv ist.
Mit aktiviertem Parameter wird zusatzlich bei Arbeit "ber Mitternacht in den
Sonn- oder Feiertag hinein auch dieser Zeitraum mit einem Zuschlag
ausgewiesen, sofern der Zuschlagszeitraum entsprechend eingestellt ist.

Buchung Sonntagszuschlag Info
Sa 22:00 - - bei ausgeschaltetem
24:00 Parameter wird der
Sonntagszuschlag
So 00:00 - > - < nicht ausgegeben
06:00
So 22:00 - 02:00 (Voraussetzung ist der
24:00 darliberliegende aktive
Parameter
Mo 00:00 - 06:00 "Zuschlage f'r Samstag,
06:00 Sonntag, Feiertag auch
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Samstagszuschlag an
Feiertagen

Sonntagszuschlag an
Feiertagen

Mehrarbeit an
Samstag, Sonntag,
Feiertag zusitzlich

ausgeben

Abwesenheiten in
Mehrarbeitsstunden
einschlieBen

Tagessumme an
Feiertagen als
Mehrarbeit ausgeben

Feiertag nicht als
Abwesenheit, wenn
gearbeitet

Kein Pausenabzug bei
Zuschlage

Nur héchsten Zuschlag
bei
zeitraumabhingigen
Zuschlagen ausgeben

am Folgetag
bericksichtigen")
Buchung Sonntagszuschlag Info
Sa 22:00 - - bei eingeschaltetem
24:00 Parameter wird der
Sonntagszuschlag
So 00:00 - > 06:00 < zusatzlich ausgegeben
06:00
So 22:00 - 02:00 (Voraussetzung ist der
24:00 darUberliegende aktive
Parameter
Mo 00:00 - 06:00 "Zuschlage fur Samstag,
06:00 Sonntag, Feiertag auch
am Folgetag
berlicksichtigen™)

Komfortmodul erforderlich

Wenn ein Feiertag auf einen Samstag fallt, wird in der Regel entweder der
Feiertagszuschlag oder der Samstagszuschlag ausgegeben. Es kann aber
auch beides gleichzeitig ausgewiesen werden.

Komfortmodul erforderlich

Wenn ein Feiertag auf einen Sonntag fallt, wird in der Regel entweder der
Feiertagszuschlag oder der Sonntagszuschlag ausgegeben. Es kann aber
auch beides gleichzeitig ausgewiesen werden.

Wird an Samstagen, Sonntagen und Feiertagen gearbeitet, entsteht
automatisch eine Mehrarbeit, da am Wochenende keine Sollzeit existiert
und die Feiertage mit der Tagessollzeit bewertet werden, an halben
Feiertagen ab der halben Sollzeit.

Wird der in der Grundeinstellung eingeschaltete Parameter ausgeschaltet,
wird die Ausgabe einer Mehrarbeit an diesen Tagen verhindert.

Liegt eine Abwesenheit vor, dessen Dauer oberhalb der Sollzeit liegt, dann
wird mit der Aktivierung des Parameters diese Zeit in der Spalte
"Mehrarbeit" ausgegeben.

Dieser Parameter wird aktiviert, um die an einem Feiertag geleistete
Arbeitszeit als Mehrarbeit zu werten.

Komfortmodul erforderlich

Fir hinterlegte Feiertage wird die Sollzeit den Mitarbeitern als Abwesenheit
gutgeschrieben, damit keine Minderstunden (Minuswerte) entstehen. Mit
diesem Parameter bekommt der Mitarbeiter keine Gutschrift, wenn eine
Arbeitszeit vorliegt. Diese Funktion wird vorrangig im Gastronomiebereich
verwendet.

Komfortmodul erforderlich

Wird ein Zuschlag in einem Pausenzeitraum gewertet, so erfolgt
grundsatzlich auch bei dem Zuschlag der Pausenabzug. Mit diesem
Parameter kann der Pausenabzug bei den Zuschlagen unterbunden werden.

Komfortmodul erforderlich

Zuschlage werden in der Software fur sich Uberschneidende Zeitraume (z.B.
Spatarbeit mit 20% an einem Samstag (25%)) zu jedem Zuschlag
ausgewiesen. Mit Aktivierung dieses Parameters erfolgt nur die Bewertung
des hoéheren Zuschlags. In dem wvorgenannten Beispiel wird somit nur der
Samstag mit 25% ausgewiesen.

Die zeitabhangigen Zuschlage umfassen Abend-, Spat-, Nacht-, Samstags-,
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Zuschlage mit Datum
zuordnen

Sonntags- und Feiertagsarbeit.

Komfortmodul erforderlich

In der Grundversion sind die Einstellungen bei den festen Zuschlagen fiir
alle Mitarbeiter an allen Wochentagen identisch. Durch
Zuschlagsdefinitionen lassen sich fur jeden Wochentag und jeden
Mitarbeiter unterschiedliche Zuschlage bertcksichtigen.
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Einstellungen -> Programmparameter [ Zuschlage ]
Top Previous Next
Wochentage

Komfortmodul erforderlich

Fir die Zuschlage “Mehrarbeit”, “Abendarbeit”, “Spatarbeit” und “Nachtarbeit” kdnnen die Tage, an denen
diese ausgewiesen und aufsummiert werden sollen, ausgewahlt werden.

Zusatzlich kann ausgewahlt werden, ob zu dem Zuschlag auch ein Feiertagszuschlag gewahrt wird. Diese
Einstellung I&sst sich fur jeden Zuschlag getrennt ein- bzw. ausschalten.

Mehrarbeit Abendarbeit Spatarbeit Machtarbeit

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

Feiertag

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

Feiertag

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

[] Samstag
[] Sonntag

["| Feiertag

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

[] Samstag
["]Sonntag

["| Feiertag

] ’ Abbrechen

Felder Fir die Zuschlage "Mehrarbeit", "Abendarbeit", "Spatarbeit" und "Nachtarbeit" kdnnen die
Wochentage, an denen diese ausgewiesen und aufsummiert werden sollen, ausgewahit
werden.

Feiertag Zusatzlich kann ausgewahlt werden, ob zu dem Zuschlag auch ein Feiertagszuschlag
gewahrt wird.
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Einstellungen (Menuleiste)
Top Previous Next

Programmparameter [ Samstage ]

Auch die Bewertung von Samstagen kann an die individuellen Bedurfnisse angepasst werden. Die
Einstellungen sind primar fir den Einzelhandel mit langen Samstagen von Bedeutung.

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung

| §aldenliste| Sul_lzeitl Eausenl Eundungl zusdﬁlége| SEImStEIEIE| Eeiﬂguntul Eerwalh..lng|

[ kurze und lange Samstage ermitteln
Erster Samstag immer lang

[ Feste Stundenanzahl abziehen

[| Erster Samstag zuschlagsfrei

[] Zweiter Samstag zuschlagsfrei
Zuschlagsfreier Samstag abhangig von der letzten Geht-Buchung
Zuschlagsfreier Samstag abhangig von der Tagessumme

[] Anzahl ohne Buchungen erhéhen

[ samstage vor Weihnachten zuschlagsfrei

Hilfe | | Drucken 0K | |Abbrechen

kurze und lange Um an kurzen und langen Samstagen eine korrekte Berechnung
Samstage ermitteln sicherzustellen, kann die Art des Samstages automatisch aufgrund der im
Einzelhandel Ublichen Vereinbarungen ermittelt werden.
In den Wochenzeitmodellen lasst sich hierzu fir den kurzen, mittleren und
langen Samstag jeweils ein separates Tageszeitmodell zuordnen.
Die Bezeichnungen fiir Samstage wurden im Zuge der flexibleren
Offnungszeiten im Einzelhandel verandert.

alte Bezeichnung neue Bezeichnung
kurzer Samstag Samstag kurz
langer Samstag Sommer Samstag mittel
langer Samstag Winter Samstag lang
erster Samstag immer In der Grundeinstellung wird der erste Samstag im Monat immer als langer
lang Samstag gewertet. In diesem Fall muss das Wochenzeitmodell fir den
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feste Stundenzahl
abziehen

erster Samstag
zuschlagsfrei

zweiter Samstag
zuschlagsfrei

zuschlagsfreier
Samstag abhangig von
der letzten
Geht-Buchung

zuschlagsfreier
Samstag abhidngig von
der Tagessumme

Anzahl der Buchungen
erhohen

Samstage vor
Weihnachten
zuschlagsfrei

langen Samstag ein entsprechendes Tageszeitmodell enthalten. Diese
Funktion ist abhangig von der Sommer- Winterzeit. Im Winder ist der erste
Samstag lang, im Sommer ist der erste Samstag mit dieser Funktion
mittel.

Um den "Ausgleich" fiir einen zuschlagsfreien Samstag zu realisieren,
kann der Abzug einer vorgegebenen Anzahl an Stunden von der Summe
der Zuschlagsstunden erfolgen. Die Anzahl der Stunden wird dann ber das
zusatzliche Feld "Abzug" bei den Zuschlagen fiir Samstag eingegeben.

Wenn der erste Samstag im Monat, an dem gearbeitet wurde, von der
Zuschlagsberechnung ausgenommen werden soll, muss dieser Parameter
aktiviert werden. Wenn generell der erste Samstag im Monat von den
Zuschlagen befreit werden soll, muss zusatzlich der Parameter Anzahl
ohne Buchung erhdéhen eingeschaltet werden.

Wenn der zweite Samstag im Monat, an dem gearbeitet wurde, von der
Zuschlagsberechnung ausgenommen werden soll, muss dieser Parameter
aktiviert werden. Wenn generell der zweite Samstag im Monat von den
Zuschlagen befreit werden soll, muss zusatzlich der Parameter Anzahl
ohne Buchung erhéhen eingeschaltet werden.

Soll nur an einem Samstag, an dem auch bis 16:00Uhr gearbeitet wurde,
kein Zuschlag berechnet werden, muss dieser Parameter aktiviert sein.
Der zuschlagsfreie Samstag wird damit davon abhangig gemacht, wie
lange der Mitarbeiter an dem Samstag tatsachlich gearbeitet hat. Hiermit
wird sichergestellt, das kein Samstag zuschlagsfrei ist, an dem nur bis,
z.B. 14:10Uhr gearbeitet wurde. StandardmaRig ist 15:00Uhr eingestellt.
Der Parameter Zuschldge mit Datum zuordnen muss dazu aktiviert werden.
In den Zuschlagsdefinitionen wird im Feld Samstag zuschlagsfrei erst ab
die entsprechende Zeit, z.B. 15:00 eingetragen.

Beispiel: Wurde im Programm eingestellt, dass der zweite gearbeitete
Samstag zuschlagsfrei ist, so kann dies auch ein kurzer Samstag sein.
Mit dieser Einstellung ware dies erst der dritte, wenn an dem zweiten
Samstag kurz gearbeitet werden wiirde.

Hierbei ist der zuschlasfreie Samstag von der Tagessumme abhangig.

Sollen sich die Parameter Erster Samstag zuschlagsfrei und Zweiter
Samstag zuschlagsfrei generell auf den ersten bzw. zweiten Samstag im
Monat beziehen, muss diese Funktion eingeschaltet werden. Ist die
Funktion ausgeschaltet, kann der 3. Samstag im Monat den ersten
Samstag fur die Bewertung darstellen, wenn der dritte Samstag der erste
Samstag ist, an dem gearbeitet wurde.

Die vier zuschlagsfreien Samstage vor Weihnachten lassen sich ebenfalls
wvon der Aufsummierung der Zuschlagsstunden ausnehmen.

AlProgrammparameter
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Einstellungen (Menuleiste)
. Top Previous Next
Programmparameter [ Zeitkonto ]

Fir die Berechnung von Zeitkonten kdnnen grundséatzliche Einstellungen vorgenommen werden:

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung

| §aldenliste| Sul_lzeitl Eausenl Eundungl zusdﬁlﬁgel Samsiﬁge| EEiﬂsﬂnbﬁ| Eerwalh..lng|

Berechnung

Feitkonten verwalten
Zeitkonten automatisch berechnen

Zeitsaldobegrenzung aus Wochenzeitmodell

@ Saldobegrenzung nur fiir abgeschlossene Monate
(71 saldobegrenzung auch am aktuelen Tag

(71 Tagliche Saldenbegrenzung

[ Manuelle Korrektur nach Autokorrektur
[ Negative feste Korrektur auf Monatsmehrarbeit begrenzen

Zeitkonten berechnen ab 2015 Automatisch setzen

Berechnung auf Funktionalitit der Version 4.x 1992
ginschrénken bis einschlieflich anuar

Farbdarstellung Saldo

[ Bei dem Ausdrudk beriicksichtigen

’ Definieren... ]

Hiffe | | Drucken | 0K | |Abbrechen

Zeitkonten verwalten Gleitzeitmodul erforderlich
Im Rahmen der Gleitzeit kdnnen fur jeden Mitarbeiter Zeitkonten verwaltet
werden. Der individuelle Saldo Iasst sich dann an den Terminals abfragen.
Die Zeitkonten werden hierzu nach jeder Dateniibernahme oder
Bearbeitung relevanter Daten automatisch neu berechnet.
Zeitkonten automatisch Gleitzeitmodul erforderlich
berechnen Nach dem Komplettieren von Zeitbuchungen wird das Zeitkonto des
Mitarbeiters in der Regel automatisch neu berechnet. Bei der Bearbeitung
sehr vieler Mitarbeiter kann dies stérend wirken. Die automatische
Neuberechnung lasst sich daher Uber diesen Parameter ausschalten.
In diesem Fall missen die Zeitkonten der Mitarbeiter nach der
Komplettierung liber Zeitkonten berechnen aktualisiert werden. Dies kann
dann, z. B. fir alle Mitarbeiter einer Abteilung geschehen.
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Saldobegrenzung nur
fur angeschlossene
Monate

Saldobegrenzung auch
am aktuellen Tag

Tagliche
Saldenbegrenzung

Manuelle Korrektur
nach Autokorrektur

Negative feste Korrektur
auf Monatsmehrarbeit
begrenzen

Zeitkonten berechnen
ab

Gleitzeitmodul erforderlich

Uber die Wochenzeitmodelle kann eine Begrenzung fiir den Saldo
eingetragen werden. Der Saldo-Ubertrag in der Zeitsaldenliste kann dann
max. diesen Wert annehmen. Uber diesen Parameter erfolgt die
Begrenzung dann nur am Monatsende. Der exakte Wert wird immer in
Klammern zur Information angegeben.

Gleitzeit- und Komfortmodul erforderlich

Soll eine Abfrage des Zeitkontos fur einen Mitarbeiter am aktuellen Tag
bereits maximal die Begrenzung des Zeitkontos aus dem
Wochenzeitmodell bei einer Uberschreitung anzeigen, so muss dieser
Parameter aktiv sein.

Gleitzeit- und Komfortmodul erforderlich

Mit diesem Parameter wird die Begrenzung des Zeitkontos aus dem
Wochenzeitmodell taglich uberprift und bereists innerhalb des Monats
eine Korrektur auf die Saldenbegrenzung vorgenommen. In der Saldenliste
ist eine Uberschreitung bei aktivierer Spalte "Saldo" taglich ersichtlich.

Gleitzeit- und Komfortmodul erforderlich

Wenn im Wochenzeitmodell eine max. Zeitguthaben (Autokorrektur) so
eingetragen ist, dass eine Autokorrektur ausgefihrt wird, so wird eine
manuelle Korrektur vorher bertcksichtigt und hat damit keinen direkten
Einfluss.

Mit diesem Parameter wird die manuelle Korrektur zusatzlich
beriicksichtigt. Zur Ubersichtlichkeit werden in der Zeitsaldenliste die
beide Zeilen entsprechend getauscht.

Beispiel, bei 40 Uberstunden eines Mitarbeiter und einer Autokorrektur
(max. Zeitguthaben im Wochenzeitmodell) von 20 Stunden und einer
manuellen Korrektur von 10 Stunden:

Bei ausgeschalteten Parameter: Die 40 Uberstunden werden durch die
manuelle Korrektur auf 30 reduziert, durch die Autokorrektur ergibt sich ein
Ubertrag von 20 Stunden.

Bei eingeschalteten Parameter: Die 40 Uberstunden werden durch die
Autokorrektur auf 20 reduziert, durch die manuellen Korrektur ergibt sich
ein Ubertrag von 10 Stunden.

Hinweis: Nach einer Anderung ist eine Neuberechnung erforderlich.
Gleitzeit- und Komfortmodul erforderlich

Uber diesem Parameter wird eine (im Personalstamm des Mitarbeiters)
definierte negative festen Korrektur auf max. Null (nicht ins Minus)
begrenzt.

Beispiel: Feste Korrektur = -10:00 Stunden; geleistete Uberstunden = 8
Stunden

- ohne Parameter wird -2 Stunden berechnet

- mit Parameter wird auf max. Null reduziert

Die feste Korrektur mit diesem eingeschalteten Parameter wird verwenden,
wenn in den monatlichen Uberstunden des Mitarbeiters bereits eine
Anzahl an Uberstunden enthalten ist und automatisch abgezogen werden
soll.

Hinweis: Nach einer Anderung ist eine Neuberechnung erforderlich.

In der Regel werden Zeitkonten nach der Veranderung relevanter Daten
(Abwesenheiten, Mehrarbeit, Zuschlage usw.) automatisch neu berechnet.
Durch diese Funktion ist es jedoch mdglich, die erneute Berechnung von
bereits abgeschlossenen Monaten zu verhindern. Beim Aufruf der
automatischen Zeitkontenberechnung erscheint dann ein entsprechender
Hinweis.

Uber den Parameter "Automatisch setzen" erfolgt eine automatische
Anpassung des Werts, damit nicht versehentlich vergangene Monate oder
Jahre mit gednderten Berechnungsgrundlagen (Zeitmodell- oder
Programmparameteranderungen) berechnet werden.
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v4-kompatible
Berechnung bis
einschlieBlich

Farbdarstellung Saldo

Ab der Version 5 wird ein neuer Berechnungskern verwendet, hierdurch
haben sich einige Berechnung, besonders bei Schichtarbeit gedndert. Um
bei einem Update zu einer alteren Version kompatibel zu bleiben, kann
hier eingestellt werden, bis wann nach dem alten Kern bewertet werden
soll.

Bei einem Update wird automatisch das Datum der Installation eingestellt.
Dieser Parameter steht daher nur zur Verfiigung, wenn die Erstinstallation
der Zeiterfassung in einer alteren Version als 5.x vorgenommen und
danach ein Update auf die Version 5.x (z. B. durch den Updatesenice im
Wartungswertrag) ausgefiihrt wurde.

In der Ist-Stunden-Liste und Saldenliste (Spalte "Saldo") kann der Wert
des Saldos in Ampelfarben dargestellt werden. Uber den Button
"Definieren" werden die Farben zugeordnet und anschlieiend im
Personalstamm dem Mitarbeiter zugewiesen.

Far die farbliche Darstellung des Saldos im Ausdruck sollte der Parameter
"Bei dem Ausdruck bericksichtigen" aktiviert werden.
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Einstellungen (Meniileiste)

Top Previous Next
Programmparameter [ Verwaltung ]

In diesem Fenster konnen grundsatzliche Einstellungen fir das Arbeiten mit ELV- TimeMaster vorgenommen
werden:

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschldge Samstage Zeitkonto Verwaltung

Pregrammparamete X I

| ﬁaldenlistel Sul_lzeitl Eausenl &undungl zuschlégel Samsiﬁgel Eeiﬂguntul Verwaltung

[] Abteilung mit Datum zuordnen
[] aktuellen Monat automatisch setzen
Abfrage in Listen wiederhaolen

[ Terminalz nach dem Komplettieren aktualisieren

[1Regionale Feiertage berticksichtigen

Abteilungsumbuchung erméglichen

Umbuchungsart [mehrﬁgige Umnbuchung v]

Zugriff auf Internet fiir RS5-Feed erlauben

[ Keine Werbung

[ automatisch beenden 00:00
[ | Datenbank schliefien von  00:00  bis  00:00

[ Mitarbeiter anderer Firmen ausblenden
Anderungen protokolieren Komfort-Filialsteuerung

Beim Reorganisieren kiirzen auf

Anzahl Monate Als Filiale definieren

[ Druckvorschau Protokolierung aktivieren

Vorschau auch beim Ausdruck mehrerer Listen

E-Mail-versand...

Hilfe Drucken 0K Abbrechen
[ /| I

#|E-Mail-Versand Exportmodul erforderlich
Far den Versand von E-Mails sind diverse Grundeinstellungen (Absenderinformationen,
Postausgangsserver, etc.) unter dieser Schaltflache vorzunehmen.

Abteilung mit Datum Abteilungsmodul erforderlich
zuordnen Ein Mitarbeiter kann ab einem bestimmten Datum einer anderen Abteilung zugeordnet v
aktuellen Monat Komfortmodul erforderlich
automatisch setzen Nach dem Start der Auswertesoftware wird automatisch der zuletzt bearbeitete Monat &

Abfrage in Listen
wiederholen

Terminals nach dem Wenn Zeitbuchungen verandert wurden, kdnnen diese zur korrekten Ausgabe auf dem T
Komplettieren
aktualisieren

Um die wiederholte Eingabe von Daten oder Ausgabe von Listen zu vereinfachen, kann
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regionals Feiertage
beriicksichtigen

Automatisch beenden

Datenbank schlieen
von/bis

Mitarbeiter anderer Firmen
ausblenden

Anderungen protokollieren

Beim Reorganisieren
kiirzen auf Anzahl Monate

Druckvorschau

Vorschau auch beim
Ausdruck mehrerer Listen

Abteilungsumbuchung
ermoglichen

Umbuchungsart

Zugriff auf Internet fiir
RSS-Feed erlauben

keine Werbung

Als Filiale definieren
Protokollierung aktivieren

Komfortmodul erforderlich
Feiertage kdnnen einzelnen Bundeslandern (Regionen) zugeordnet werden, wodurch sic

Um das sichere und automatische Beenden der Auswertesoftware fiir ein automatische
Die Datenbanken der Auswertesoftware kdnnen ohne das Beenden der Anwendung fir

Mandantenmodul erforderlich \WWurden die Mitarbeiter auf Firmen (Mandanten) aufgeteilt,
Der Parameter ist nur anderbar, wenn man sich mit einem Firmenpasswort angemeldet

Jede Veranderung von Monatsdateien (Buchungen und Abwesenheiten) kann protokollie
Damit die Protokollierung nicht ibermaRig die DatenbankgréRe beeinflusst, ist eine Kr:

Wird der Druckbefehl ausgegeben, erfolgt vor dem Ausdruck zunachst eine Ausgabe au
Mit dem Parameter "Vorschau auch beim Ausdruck mehrerer Listen" wird beim Druck n

Umbuchungsmodul erforderlich
Damit eine Umbuchung der Mitarbeiter in andere Abteilungen und die Auswertung der L
Umbuchungsmodul erforderlich
Die Mitarbeiter kbnnen nach dem Tageswechsel in einer umgebuchten Abteilung verblei

Bei vorliegendem Internetzugriff und diesem aktivierten Parameter kénnen wir wichtige I

Ist der Parameter "Zugriff auf Internet fir RSS-Feed erlauben" aktiv, so kann hiermit die .

Diese Funktion war Bestandteil der Filialsteuerung per ISDN. Da inzwischen die Ubertra
Diese Funktion wird nicht mehr unterstitzt (siehe vorherigen Parameter "Als Filiale defir
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Einstellungen (Menuleiste)
Top Previous Next

Programmparameter [ Wahrung |

In diesem Fenster kdnnen Brutto und Stundenléhne aus der Landeswahrungen in EUR konwertiert werden.

Saldenliste Sollzeiten Pausen Rundung Zuschlage Samstage Zeitkonto Verwaltung Wahrung

Programmparameter

| Ealdenlistel Sul_lzeitl Eausenl Rundung zuschlégel Samsmgel Zeitkonto Eerwaltmg| ﬂéhFUHQL

wWahrungsangaben in ELUR Brutto- und Stundenlohn in EUR. konvertieren
Abbrechen
Land [ Deutschland v]
Hilfe
Umrechnungskurs | 1,95583

Drucken

PRl g

Waéhrungsangaben in StandardmaRig erfolgen die Wahrungsangaben in EUR. Sollen Sie in einer
EUR anderen Wahrung erfolgen muss dieser Parameter ausgeschaltet sein.
Land Hier kann das Land gewahlt werden.
Umrechnungskurs Abhéangig vom Land erscheint der Umrechnungskurs.
Konvertieren Hier wird die Landeswahrung in EUR konvertiert zu dem angezeigten
Umrechnungskurs.
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Einstellungen (Menuleiste)
Top Previous Next

Datensicherung

Zur Erhéhung der Datensicherheit ermoglicht die Auswertesoftware die automatische Datensicherung auf ein
beliebiges Laufwerk. Somit stehen die Stamm- und Buchungsdaten auch bei einem Defekt des PCs oder
einem Festplattenfehler stets bis zum vorherigen Tag zur Verfiigung. Die Datensicherung kann dabei intern
oder extern durch ein beliebiges anderes Programm durchgefiihrt werden.

Hinweis: Damit eine automatische Datensicherung erfolgen kann, muss die Auswertesoftware gestartet sein.

Eine Riicksicherung der Daten iiber ELV-TimeMaster ist nicht vorgesehen, da es in nur sehr
seltenen Fallen vorkommt, dass ein kompletter Datenbestand zuriickgesichert werden muss. Zur
Wiederherstellung der Daten miissen die benétigten Dateien iiber den Windows- Explorer aus dem
Sicherungsverzeichnis zuriickkopiert werden. Zu beachten ist hierbei, dass zu dieser Zeit die
Auswertesoftware geschlossen ist.

Datensicherung i

Intervall
@ keine Sicherung
taglich (empfohlen)
wéchentlich am | Montag

monatlich jeweils am Monatsanfang

Aufbewahrung
unbegrenzt (bendtigt viel Speicherplatz)
automatisch
Einstellungen
00:01

Verzeichnis  CA0OY

Temp.-Verz. ChO0Y

Info ausgeben

Manuell 0K | |£I::|I::|rechen |

keine Sicherung Hier konnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist
“keine Sicherung” gewahilt, sind die Ubrigen Einstellfelder inaktiv.

taglich (empfohlen) Hier kdnnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist
“keine Sicherung” gewahlt, sind die Ubrigen Einstellfelder inaktiv.

wochentlich am ... Hier kdnnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist

“keine Sicherung” gewahlt, sind die Ubrigen Einstellfelder inaktiv.

monatlich jeweils Hier kdnnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist
am Monatsanfang “keine Sicherung” gewahlt, sind die Gbrigen Einstellfelder inaktiv.

Aufbewahrung Die "automatische" Aufbewahrung ist abhangig vom gewahlten Intervall.
Siehe Aufbewahrungs-Information.
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Uhrzeit

Verzeichnis

Temp.Verz.

Info ausgeben

Manuell

Die Datensicherung wird zu einem vorher festgelegten Zeitpunkt, z. B. 02:00
Uhr ausgefihrt.

Fir die Datensicherung kann Gber den Verzeichnisbaum das Verzeichnis
ausgewahlt werden. Die Sicherung sollte in einem Verzeichnis auf dem
Netzwerklaufwerk erfolgen.

In dem Temp.-Verzeichnis werden die Daten fur die Sicherung aufbereitet und
anschliefend wieder geldscht. Dies sollte ein Verzeichnis auf einem
schnelles Laufwerk sein, also eine lokale Festplatte, kein Netzwerklaufwerk.
Ist diese Option aktiviert, wird beim Programmstart nach dem Ablauf einer
automatischen Datensicherung ein Fenster mit Informationen zur letzten
Datensicherung ausgegeben.

Die Datensicherung kann jederzeit manuell aufgerufen werden.

sl Aufbewahrungs-Information
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Top Previous Next
Aufbewahrung

Die Aufbewahrung der Daten bei der automatischen Datensicherung ist abhangig vom gewahlten
Sicherungs-Intervall:

e .

Die Backup-Dateien werden in Abhangigkeit wom eingestellten [ntervall aufbewahit,

Tagliche Sicherung
Ez wird pro Tag eine D atensicherung genenert. Die Datenzicherungen der letzten 7 Tage

werden im B ackuperzeichniz aufbewaht. Altere D atensicherungen werden geloscht,
wobei jewels eine Datenzicherung pro Woche fur die letzten 4 Wochen und eine pro
Maonat im eingestellten Werzeichniz verbleibt,

Wwiochentiche Sicherung

Ez wird jede “Woche eine D atensicherung am eingestellten ‘W ochentag erzeugt. Es werden
die D atenzsicherungen der letzten 4 Wochen aufbewaht. Altere D atensicherungen werden
gelozcht, wobei pro Monat eine D atenzicherung im eingestellten Werzeichniz verbleibt.

Monatliche Sicherung
E =z wird fur jeden Monat eine D atensicherung erzeugt. Alle monatlichen D atenzicherungen

werden unbegrenzt aufbewahrt,
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Top Previous Next

Reorganisation

Beim Léschen von Eintragen werden diese nicht sofort aus der Datenbank entfernt, sondern lediglich als
geldscht markiert. Durch eine Reorganisation lassen sich diese Eintradge wllstandig aus der Datenbank

entfernen. Zugleich werden die Datensatze automatisch neu sortiert. Dies fiihrt zu einer Reduzierung des
Speicherbedarfs und ermdglicht einen schnelleren Zugriff. Die Reorganisation der Datenbank sollte daher

nach Méglichkeit regelmaRig vorgenommen werden.

Hinweis: Wurde die Datensicherung aktiviert, kann auf diese Reorganisation verzichtet werden, da mit der

Sicherung zusatzlich reorganisiert wird.

F

Recrganisation

Einstellungen

@ taglich

| Automatik aktiv

Uhrzeit  00:00

() wochentlich am | Meontag

Temp ChebAtrmwintbackup lEl

Abbrechen

Hilfe

[ I

Manuell

Automatik
aktiv

Uhrzeit
taglich

wochentlich

am
Temp

Manuell

Wird diese Option nicht gewahlt, bleiben die weiteren Einstellfelder deaktiviert.

Die Reorganisation wird zu dem festgelegten Zeitpunkt, z. B. 02:00 Uhr ausgefiihrt.

Die Reorganisation wird téglich zu dem festgelegten Zeitpunkt, z. B. 02:00 Uhr
ausgefuhrt.

Soll die Reorganisation wdchentlich durchgefiihrt werden, ist der Tag festzulegen.

In dem Temp.-Verzeichnis werden die Daten fir die Sicherung aufbereitet und
anschlieRend wieder geldscht. Dies sollte ein Verzeichnis auf einem schnelles
Laufwerk sein, also eine lokale Festplatte, kein Netzwerklaufwerk.

Startet die manuelle Reorganisation der Datenbank. Sie kann jederzeit aufgerufen
werden.
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Automatik

Top Previous Next

Diese Ablaufe in der Auswertesoftware kdnnen automatisch ausgefiihrt werden. Dies fiihrt zu einer grof3en

Zeitersparnis und erhoht zugleich die Geschwindigkeit sowie die Datensicherheit.

Automatik

Funktion

“ | Recrganisation

v | Datensicherung
Datendbernahme
Tagesprotokolle drucken
Fehlerprotokolle drucken

ASCH-Export

Uhrzeit

02:00
00:10
04:00
00:00

Schlieien
Hilfe

Editieren

vl g

lReorganisation
AlDatensicherung
AlDatenibernahme
lTagesprotokolle drucken
lFehlerprotokolle drucken

s|ASCII-Export

Hinweis:

Die Ausflihrung einer Automatik ist auch bei einer zeitlichen Uberschneidung der Funktionen sichergestellt.

Jede Automatikfunktion wird nur 1x pro Tag ausgefihrt.

Die Automatik kann generell ein- oder ausgeschaltet werden. Die Aktivierung wird durch
ein Hakchen vor der Funktion kenntlich gemacht.

Funktion Die Liste enthalt alle verfligbaren Automatikfunktionen.
Uhrzeit Die Spalte ,Uhrzeit” informiert Gber den Zeitpunkt, an dem die Funktion ausgefiihrt wird und
erleichtert die zeitliche Koordination der Ablaufe.
Editieren Nach Markierung der entsprechenden Funktion kann die Automatik aktiviert und die
gewinschte Uhrzeit eingetragen werden.
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Top Previous Next

Reorganisation

Durch die regelmaRige Reorganisation der Datenbank kann der Zugriff auf die Daten und somit die

Berechnung und die Ausgabe beschleunigt werden. Hierbei werden die Daten sortiert und geldschte Eintrage

aus der Datenbank entfernt.

r

Reorganisation

Einstellungen

| Automatik aktiv

Abbrechen
Uhrzeit  00:00 Hilfe
@ taglich
i) wachentlich am | Montag

Temp Ch\ehAtmwin'backup lEl

Manuell

I

Automatik
aktiv

Uhrzeit
taglich

wochentlich

am
Temp

Manuell

Wird diese Option nicht gewahilt, bleiben die weiteren Einstellfelder deaktiviert.

Die Reorganisation wird zu dem festgelegten Zeitpunkt, z. B. 02:00 Uhr ausgefihrt.

Die Reorganisation wird taglich zu dem festgelegten Zeitpunkt, z. B. 02:00 Uhr
ausgefihrt.

Soll die Reorganisation wdchentlich durchgefihrt werden, ist der Tag festzulegen.

In dem Temp.-Verzeichnis werden die Daten fir die Sicherung aufbereitet und
anschlieRend wieder geldscht. Dies sollte ein Verzeichnis auf einem schnelles
Laufwerk sein, also eine lokale Festplatte, kein Netzwerklaufwerk.

Startet die manuelle Reorganisation der Datenbank. Sie kann jederzeit aufgerufen
werden.
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Datensicherung

Top Previous Next

Die automatische Datensicherung erhoht die Sicherheit bei der taglichen Arbeit. Bei einem Datenverlust
durch einen Festplattenfehler oder das versehentliche Léschen einer Datei lassen sich die Daten so bis zum
worherigen Tag jederzeit wieder herstellen. Die automatische Sicherung kann auf ein beliebiges Laufwerk

erfolgen.

baensichenns T

Intervall

@ keine Sicherung

taglich (ermpfohlen)

widchentlich am

Montag

maonatlich jeweils am Monatsanfang

Aufbewahrung

unbegrenzt (bendtigt viel Speicherplatz)

autornatisch

Einstellungen

00:01
Verzeichnis  CAOOY
Temp.-Verz. 0%

Info ausgeben

Manuell QK | |ﬁ|ﬂhrechen |

sl Aufbewahrungs-Information

keine Sicherung
taglich (empfohlen)
wochentlich am ...

monatlich jeweils
am Monatsanfang

Aufbewahrung
Uhrzeit

Verzeichnis

Temp.Verz.

Hier kdnnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist
"keine Sicherung" gewahlt, sind die Gbrigen Einstellfelder inaktiv.
Hier kdnnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist
"keine Sicherung" gewahlt, sind die Ubrigen Einstellfelder inaktiv.
Hier kdnnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist
"keine Sicherung" gewahlt, sind die tbrigen Einstellfelder inaktiv.
Hier konnen die automatischen Sicherungsintervalle eingestellt werden. Ist
"keine Sicherung" gewahlt, sind die Gbrigen Einstellfelder inaktiv.

Die "automatische" Aufbewahrung ist abhangig vom gewanhlten Intervall.
Siehe Aufbewahrungs-Information.

Die Datensicherung wird zu einem vorher festgelegten Zeitpunkt, z. B. 02:00
Uhr ausgefuhrt.

Fir die Datensicherung kann tber den Verzeichnisbaum das Verzeichnis
ausgewahlt werden. Die Sicherung sollte in einem Verzeichnis auf dem
Netzwerklaufwerk erfolgen.

In dem Temp.-Verzeichnis werden die Daten fiir die Sicherung aufbereitet und
anschlie®end wieder geldscht. Dies sollte ein Verzeichnis auf einem
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Info ausgeben

Manuell

schnelles Laufwerk sein, also eine lokale Festplatte, kein Netzwerklaufwerk.

Ist diese Option aktiviert, wird beim Programmstart nach dem Ablauf einer
automatischen Datensicherung ein Fenster mit Informationen zur letzten
Datensicherung ausgegeben.

Die Datensicherung kann jederzeit manuell aufgerufen werden.
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Top Previous Next

Datenubernahme

Durch die Dateniibernahme werden die Buchungsrohdaten automatisch in die Auswertesoftware
Ubernommen. In Verbindung mit dem Gleitzeitmodul erfolgt hierbei auf Wunsch gleichzeitig fiir alle Mitarbeiter
die Berechnung der Zeitkonten.

Automatische Datenibernahme .@

Einstellungen

Uhrzeit 00:10

Filialen fernsteuern

Automatik
| aktiv

| Hife || 0K ||Abbrechen

—

Uhrzeit Die Buchungsdaten kénnen zu einem beliebigen Zeitpunkt in die Auswertesoftware
Ubernommen werden. Damit alle Daten des Vortages komplett tbernommen werden
kénnen, muss die Ubernahme nach dem Tageswechsel erfolgen, z. B. 00:10. Bei
dem Wert “00:00” wird die Automatik nicht ausgefuhrt.

Filialen Filialmodul erforderlich

fernsteuern In Verbindung mit dem Filialmodul kann die Ubertragung der Zeitbuchungen und der
Berechtigungen zwischen der Zentrale und den Filialen erfolgen. Hierbei kénnen
zusatzlich beliebige andere Daten Ubertragen werden. Auf diese Weise lassen sich
selbstandige und unselbstandige Filialen verwalten.

Automatik Wenn die Automatik ausgefiihrt werden soll, muss dieses Feld aktiviert werden. Die
aktiv Automatik sollte nach Mdglichkeit immer eingeschaltet sein, da hierdurch keine
manuelle Ubernahme gestartet werden muss. Dies kann zu einer grofien
Zeitersparnis fiihren!
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Tagesprotokolle drucken

Top Previous Next

Der Ausdruck der Tagesprotokolle kann mit verschiedenen Einstellungen beeinflusst werden:

Tagesprotockelle drucken &J
Einstell T ——
instellungen ag o ok
Automatik aktiv Eute
@) Letzter Tag Abbrechen
Uhrzeit  04:00 Vorletzter Tag Hilfe
Folgende Tage werden beirn automatischen
Sortierung Ausdruck der Tagesprotokolle Gbersprungen:

@ Buchungen

Mame
Personalnummer

Prioritat

@ Firmen

Samstage
Sonntage
Yolle Feiertage

Halbe Feiertage

Daten

@ Ubernommene Buchungen

Alktuelle Buchungen

Einstellungen

Sortierung

Liste
Tag
Tage

tiberspringen

Daten

Hier kann die Automatik aktiviert werden und der Zeitpunkt des Druckes
eingestellt werden.

Die Sortierung kann alternativ nach Buchungen, Name, Personalnummer oder
Prioritat erfolgen

Der Ausdruck erfolgt fir die Abteilung(en) oder Firma(en).
Hier wird der Protokolltag festgelegt.

Bestimmte Tage kdnnen beim automatischen Ausdruck Ubersprungen werden.

Es werden entweder die Gbernommenen oder die aktuellen Buchungen

bertcksichtigt.

Page 201
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Top Previous Next
Fehlerprotokolle drucken

Der Ausdruck der Fehlerprotokolle kann mit verschiedenen Einstellungen beeinflusst werden:

Fehlerprotokolle drucken |t S|
Einstell T e
instellungen ag ok
Automatik akdiv Heute —
@ Letzter Tag Abbrechen
Folgende Tage werden beim automatischen
Sortierung Ausdruck der Tagesprotokolle dbersprungen:
@ Datum Samstage
Name Sonntage
i Volle Feiertage
Liste
Abteilunaen Halbe Feiertage
@ Firmen
Einstellungen Hier kann die Automatik aktiviert werden und der Zeitpunkt des Druckes

eingestellt werden.
Sortierung Die Sortierung kann alternativ nach Datum oder Name erfolgen
Liste Der Ausdruck erfolgt fir die Abteilung(en) oder Firma(en).
Tag Hier wird der Protokolltag festgelegt.

Tage Aullerdem kdnnen bestimmte Tage beim automatischen Ausdruck Gbersprungen
tiberspringen werden.
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Einstellungen -> Automatik

ASCII-Export

Hier wird die Automatik aktiviert und das Verzeichnis der Steuerungsdatei festgelegt.

Top Previous Next

Automatik fir den ASCI-Export

Einstellungen

[T] Automatik aktiv

Uberwachtes Verzeichnis

)

Abbrechen

Hilfe

it |

Flag-Datei TM_ASCILEXP

Automatik aktiv

Uberwachtes
Verzeichnis

Hier kann die Automatik aktiviert werden.

Hier kann das Verzeichnis eingetragen werden, in dem sich die Flag-Datei

TM_ASCII.LEXP befindet
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Passworter

Top Previous Next

Der Zugriff auf die Funktionen der Auswertesoftware kann durch Passwdrter vor unberechtigten Personen

geschutzt werden.

Beim erstmaligen Start der Auswertesoftware lauten alle Passworter “TM”. Hierbei ist auch die Grof3- und
Kleinschreibung zu beachten.

Um einen Aufruf der Funktionen durch unberechtigte Personen zu verhindern, sollten die Passworter
unbedingt verandert oder entfernt werden. Markieren Sie dazu die Zeichen hinter “Master” und geben |hr
neues, individuelles Passwort ein und bestatigen dieses im nachsten Fenster durch eine erneute Eingabe.
Bei der Eingabe eines Passwortes wird jedes Zeichen durch das Symbol “*” dargestellt. Hierdurch ist eine
hohe Sicherheit gewahrleistet.

Hinweis: Die Eingabe der Passworter sollte sehr sorgsam erfolgen, da ein Zugriff anderenfalls nur durch
Unterstitzung von ELV wieder moglich ist.

Einztellungen
Sachbearbeiter
Filialleitung

Wertretung

G Ehalt HRHHNNK

llBerechtigung

EEEEEET

terechtigune

HEHRHRMHRE

Schliefen

Sachbearbeiter
(Master)

Filialleitung

Vertretung

Gehalt

Das Master- Passwort verfugt tiber die héchste Prioritat und ermdglicht jederzeit
den Zugriff auf alle Funktionen.

Komfortmodul erforderlich

Fir den Zugriff durch den Filialleiter oder eine beliebige andere Person kann ein
separates Passwort hinterlegt werden.

Komfortmodul erforderlich

Auch fir die Vertretung des Filialleiters oder eine beliebige andere Person kann
ein eigenes Passwort festgelegt werden. ELV TimeMaster Online-Hilfe

Durch das Gehalts- Passwort lasst sich der Zugriff auf die Gehaltsangaben
(Bruttogehalt, Stundenlohn) im Personalstamm vor unberechtigten Personen
schutzen. Hat ein Sachbearbeiter beispielsweise Uiber das Master- Passwort den
Zugriff auf die Stammdaten erhalten, dann muss zur Ausgabe und Bearbeitung der
Gehaltsangaben zusatzlich das Gehalts- Passwort eingegeben werden.
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Berechtigung

Komfortmodul erforderlich

Fur den Zugriff Gber das Passwort einer Firma, des Filialleiters oder einer Vertretung lassen sich individuelle
Berechtigungen fur den Aufruf der verschiedenen Funktionen in der Auswertesoftware erteilen.

Berechtigungen Lﬂ]

Einstellungen
SchlieGen

Zuordnung —

Firma v| Iﬂ/

Funktionen

Buchungen *
+# Ubernahme
~ Komplettieren
-~/ Fehlerprotokolle ausgeben
~ Zeitkonto ausgeben
~ Zeitkonto berechnen
~ Ist-5Stunden-Liste
~ Tagesprotokolle
~ Umbuchungsprotokolle
-~ Terminalzugriff

m

Auswertung
« Zeitzaldenliste

L il

Zuordnung Uber die Zuordnung kénnen die Berechtigungen fiir Firmen, den Filialleiter oder eine
Vertretung verandert werden.

Funktione Aus der Liste der Funktionen des Hauptmenis kénnen dann die entsprechenden

Berechtigungen erteilt werden.

Zum Testen der Berechtigungen kann innerhalb des Hauptfensters durch Betatigen der Taste F4 die erneute
Eingabe eines Passwortes erzwungen werden. Wird nun beispielsweise das Passwort des Filialleiters
eingegeben, dann stehen nur die zuvor festgelegten Funktionen zur Verfliigung. Bei dem Aufruf einer Funktion
ohne Berechtigung wird auf dem Bildschirm ein entsprechender Hinweis ausgegeben. Die Berechtigungen
kénnen nur nach der erneuten Eingabe des Master- Passwortes wieder verandert werden.
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Import

Uber die Import-Schnittstelle lassen sich Personalstammdaten, Abteilungsstammdaten, Firmenstammdaten
und Zeitbuchungen aus dem EMOS-Format und dem KAKOM-Format importieren:

Importieren ﬁ

< Abteilungen..
< Firmen..

< Zeitbuchungen (EMOS-Format)...

Der Import von Zeitbuchungen ist nur maglich, wenn die ELV-TirmeMaster Erfassung
lauft!

< Zeitbuchungen (kakom-Format)..

Der Import von Zeitbuchungen ist nur maglich, wenn die ELV-TirmeMaster Erfassung
lauft!

Abbrechen

IlPersonalstammdaten
5lAbteilungsstammdaten
AlFirmenstammdaten

llZeitbuchungen aus dem EMOS-Format
ﬂZeitbuchungen aus dem KAKOM-Format

Die Auswahl erfolgt aus der dargestellten Liste. Vor der endgiiltigen Ubernahme kénnen korrekte Daten in
einer Tabelle kontrolliert werden. Fehlerhafte Datensatze werden in einem Statusfenster dargestellt.
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Personaldaten importieren

Import-Status

Personaldaten sinlesen

Start : 21.00.2009 15:35:03

Import-Datei : ChebAtmwin\import.td
B Personaldatensitze eingelesen

Embese

|H-|I1.--G unter

1002 2 Hermr Frank Hans

1003 ja Herr Goudschal Friedhelm
1004 ja Hesr Ahlers Mirke

1005 ja Hesr Strémer Andreas
1007 ja Hesmr Zéppeling Bernd

1008 j& Her Gentes Joachim
1009 ja Hemr Schannagel Mathias

Datei gffnen | Ubernehmen |

Schillerstrafie 14 26751
Am Bahndamm 89 25784
Gerd-Maller-Strafe 11 24458
Gréfin-Theda Stralle 34 27845

Deisterallee 24 26459
Heidestralie 49 26145
Fakintje 89 26487

Zurick

Grofheide
Mahlendorf
Wiesmoor
Augustderf
Miselbach
Aurich
Andreasdorf

Import-Status Fehlerhafte Datensatze werden in einem Statusfenster dargestellt.

Datensitze Vor der endgiiltigen Ubernahme kénnen korrekte Daten in einer Tabelle kontrolliert

werden.

Datei 6ffnen Mit diesem Button wird die Import-Datei gedffnet.

Ubernehmen Mit diesem Button werden die importierten Datensatze endgliltig Gbernommen.

Zuriick Hieruber gelangt man wieder zur Import-Auswahl.
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Personalstammdaten

Die Importdatei ist folgendermafien aufgebaut:

Personalnummer
Anrede

Name

Vorname

Strasse

PLZ

Wohnort

Beruf

Telefon
Geburtsdatum
Antritt

Austritt
Urlaubsanspruch
Resturlaub Vorjahr
Firmennummer
Abteilungsnummer

Wochenzeitmodell-Nummer

Top Previous Next

(*) Gultige Formate der Datumsfelder sind : ttmmjj oder ttmmijjjj oder tt.mm.jj oder tt.mm.jjjj
(**) Diese Felder werden nicht mehr benutzt.

Die Angabe des Feldes Wochenzeitmodell ist optional. Der Datensatz besteht somit entweder aus 16 oder

17 Feldern.

. Bei einem neuen Personaleintrag miissen folgende Felder mit giiltigen Eintrédgen gefilllt sein:

Personalnummer, Anrede, Name, Geburtsdatum, Antritt

Die Ubrigen Felder haben folgende Standardwerte:

Vorname:

Strasse:

Wohnort:

Beruf:

Telefon :

Austritt : 00.00.0000
Firmennummer : 0
Abteilungsnummer : 0

Wochenzeitmodell-Nummer : 0

. Bereits vorhandene Personaleintrdge miissen folgende giiltige Eintrdgen enthalten :

Personalnummer

Die ubrigen Felder werden folgendermaflen behandelt:

kein Eintrag
Anrede 1(Herr) — 2(Frau) -->
keine Anderung
Name Anderung
Vorname Anderung
Strasse Anderung
PLZ Anderung
Wohnort Anderung
Beruf Anderung
Telefon Anderung
Geburtsdatum Anderung
Antritt Anderung
Austritt Anderung

vorhanden
wir Ubernommen

wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
wir Ubernommen
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Urlaubsanspruch

Resturlaub Vorjahr
Firmennummer
Abteilungsnummer
Wochenzeitmodell-Nummer

Anderung
Anderung
Anderung

nicht Gbernommen
nicht Gbernommen
wir Ubernommen
wir Gbernommen
wir Ubernommen
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Abteilungsdaten

Der Aufbau der Importdatei sieht folgendermalen aus :
Abteilungsnummer(N 6); Abteilungsname(C 50); Leitung(N 8)

Hinweis:

- Bei einem neuen Datensatz missen die Abteilungsnummer und der Abteilungsname angegeben sein,
Leitung ist dann 0.

- Bei einem bereits vorhandenen Datensatz ist nur die Abteilungsnummer erforderlich. Ist das Feld mit
dem Namen leer, so wird der Name des existierenden Datensatzes nicht modifiziert. Ist das Feld
Leitung leer, so wird diese Angabe im bereits vorhandenen Datensatz nicht geandert.

- Die Angabe des Feldes Leitung wird nur tbernommen, wenn bei einem Wert gréRRer 0 der
entsprechende Personaleintrag existiert.
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i Top Previous Next
Firmendaten

Der Aufbau der Importdatei sieht folgendermalen aus :

Firmennummer(N 3); Firmenname 1(C 50); Firmenname 2(C 50); Strasse(C 50); PLZ(C 10);
Ort(C 50)

Hinweis:

Bei einem neuen Datensatz miissen die Firmennummer und der erste Firmenname angegeben sein, der
Inhalt der restlichen Felder kann auch leer sein.

Bei einem bereits vorhandenen Datensatz ist nur die Firmennummer erforderlich. Bei alle Gibrigen

Feldern gilt: Ist das Feld leer, so wird der Eintrag im gespeicherten Datensatz nicht modifiziert,
andernfalls wird der Feldeintrag Gibernommen.
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EMOS-Zeitbuchungen

Top Previous Next

Der Aufbau der Importdatei sieht folgendermalen aus:

Personalnummer 8

Tagesdatum C 19 (tt.mm.jj oder ttmmijj oder tt.mm.jjjj oder ttmmijjjj)
Auftragsnummer wird nicht verwendet

Lohnart wird nicht verwendet

Stunden wird nicht verwendet

von Uhrzeit N22 zB. 7.50oder 7,50

bis Uhrzeit N2.2 z.B.15.75 oder 15,75

Alle Eintrage stehen seriell untereinander.

Hinweis:

Der Import erfolgt standardmaRig tber die Datei "Lohn.seq". Der Dateiname kann jedoch frei gewahlt
* werden.

Die Buchungen werden nur tbernommen, wenn die
* Personalnummer unter ELV-TimeMaster existiert.

Ein doppelter Import der gleichen Datei fiihrt zu doppelten Eintrdgen in den Buchungsdatenbanken, da
* keine weitere Prifung stattfindet.

FUr jeden Datensatz in der Schnittstellendatei sollten

beide Uhrzeiten (von, bis) angegeben sein,

anderenfalls ist der Buchungsdatensatz nicht
« wlistdndig und die Bewertung u.U. nicht korrekt.

12345 = Personalnummer (muss vorhanden sein)
14.02.2000 = Tagesdatum (muss vorhanden sein)

22334 = Auftragsnummer (EMOS) (w ird nicht verw endet)

1 = Lohnart (wird nicht verw endet)

8.5 = Stunden (wird nicht verw endet)

08.33 = wvon Uhrzeit (Dezimal) (muss vorhanden sein) = 08:20 Uhr
16.50 = bis Uhrzeit (Dezimal) (muss vorhanden sein) =16:30 Uhr
12345 = Personalnummer

15.02.2000 = Tagesdatum

22334 = Auftragsnummer (EMOS)

1 = Lohnart

8.5 = Stunden

08.20 = wn Uhrzeit

16.50 = bis Uhrzeit

usw.
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Einstellungen -> Import
KAKOM-Zeitbuchungen

Der Aufbau der Importdatei sieht folgendermalen aus:

Datum
Personalnummer
Name

Zeit1_von
Zeit2_bis

Datum : ttmmijjjj m = Monat
Zeit 1 bzw. Zeit 2 : hhmm m = Minuten
Name : wird nicht verwendet

C8
C8
IIC 50“
C4
C4

Top Previous Next

Der Datensatz eines Mitarbeiters mit dem Datum, Personalnummer und der Kommt/Geht -Buchung muss

jeweils in einer Zeile vorliegen, die jeweils durch ein Semikolon getrennt sind.

Die Zuordnung der Zeitbuchungen in die entsprechenden Monatsdateien erfolgt automatisch.

Beispiel:

01042004;1234; ;0712;0901
01042004;1019;“Kasse*;0615;0812
01042004;1019; ;0900;1201
05042004;2121;"Dummy";1000;1100
06042004;3087; ;0613;0914
06042004;1019;"Bocker";0730;1200

Hinweis:
* Der Eintrag Text unter ,Name*® wird ignoriert.

+ Eintrage mit einer ungultigen Personalnummer werden ignoriert.
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Einstellungen (Menuleiste)
Export

Exportmodul erforderlich

Mit der Freigabe des Exportmoduls lassen sich Daten in folgende Formate exportieren:
ASCII, PDF, HTML, RTF

Folgenden Daten lassen sich in ASCII - Dateien exportieren:

(Trennzeichen, Dateiname sow ie das Exportverzeichnis sind jew eils einstellbar)

Abteilungsstammdaten
Abwesenheiten
Buchungsdaten

Filialdaten

Firmendaten
KW-Abrechnung
KW-Steuerung
Personalstammdaten (siehe Hinweis)
Schaltinterface-Einstellungen
Schaltzeiten

Schichtplane
Tageszeitmodelle
Tagesprotokolle
Wochenzeitmodelle
Zeitkonten

Zeitsaldenlisten

Top Previous Next

Hinweis: Beim Export von dem Personalstamm erscheint bei der Auswahl von geheimhaltungsbeduirftige
Exportspalteneintrage (Gehalt) vor dem Export eine Passwortabfrage. Ist das Passwort korrekt (Master oder

Gehaltspasswort), werden die Abrechnungsdaten exportiert.
Bei der Automatik werden geheimhaltungsbediirftige Eintréage nicht exportier.

Alle Druckausgaben lassen sich in folgende Dateiformate umleiten:
PDF-Format

HTML-Format
RTF-Format

ASCII-Export-Modul
Lohnexport-Modul
Automatischer ASCII-Export
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Einstellungen -> Export
Automatischer ASCII-Export

Top Previous Next

Der Export lasst sich ausschlief3lich tiber die Auswertesoftware durchfiihren, ein externes Programmtool ist
hierfir nicht vorgesehen. Um einen Export automatisch durchzufiihren, muss eine Flag-Datei mit der
Bezeichnung ,TM-ASCII.LEXP* erstellt werden.

In der Auswertesoftware kann eine Automatik aktiviert werden, die dann ein bestimmtes Verzeichnis
mindtlich auf diese Datei Uberprift. Ist die Datei vorhanden, wird TimeMaster automatisch die Daten
exportieren, die man in der Flag-Datei definiert hat.

Hinweis:

Fir den automatischen Export muss die Auswertesoftware gestartet sein sowie die Automatik aktiviert
* sein.

Die Auswertesoftware muss sich im Hauptmen

befinden; wird im Programm gearbeitet, wird der

Export erst nach Schliel3en der Fenster in
» TimeMaster durchgefihrt.

Der Aufbau der Flag-Datei , TM-ASCIL.EXP*“ wird nachfolgend beschrieben. Enthalt eine ,TM-ASCII.EXP*
ungiltige Eintrage so wird kein Export durchgefihrt und die Flag-Datei in ,TM-ASCII.ERR* umbenannt.
Zusatzlich wird in der Fehler-Datei von TimeMaster ein entsprechender Eintrag vorgenommen.

Automatik-Einstellung
slAufbau der Flag-Datei
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Einstellungen -> Export
Aufbau der Flagdatei TM-ASCII.EXP

Top Previous Next

Die Flag-Datei wird als Textdatei mit zeilenweisen Eintragen errichtet. Die jeweiligen Datenart mit dem
Schlusselwort (3 Buchstaben) wird gefolgt von den optionalen Angaben:

Abteilungen :
abt

Dateiname (optional)

Abwesenheiten :
abw
Monat (2-Stellig)
Jahr  (4-Stellig)
Liste (Alle = 0, Firma = 1, Abteilung = 2, Mitarbeiter = 3)
Auswahl der Firma, der Abteilung, des Mitarbeiters oder 0 (wenn Liste = Alle)
Dateiname (optional)

Buchungen :
buc

Monat (2-Stellig)
Jahr  (4-Stellig)
Liste (Alle = 0, Firma = 1, Abteilung = 2, Mitarbeiter = 3)
Auswahl der Firma, der Abteilung, des Mitarbeiters oder 0 (wenn Liste = Alle)
Dateiname (optional)

Filialen :
fil
Dateiname (optional)

Firmen :
fir
Dateiname (optional)

Istzeiten :
ist
Monat (2-Stellig)
Jahr  (4-Stellig)
Liste (Alle = 0, Firma = 1, Abteilung = 2, Mitarbeiter = 3)
Auswahl der Firma, der Abteilung, des Mitarbeiters oder 0 (wenn Liste = Alle)
Dateiname (optional)

KW-Abrechnungen :
kwa
Monat (2-Stellig)
Jahr  (4-Stellig)
Liste (Alle = 0, Firma = 1, Abteilung = 2, Mitarbeiter = 3)
Auswahl der Firma, der Abteilung, des Mitarbeiters oder O (wenn Liste = Alle)
Dateiname (optional)

KW-Steuerung :
kws
Dateiname (optional)

Personal :
per
Dateiname (optional)

Page 216



Schaltinterface-Definitionen :
sid
Dateiname (optional)

Schaltzeiten :
siz
Dateiname (optional)

Schichtpléane :
shi

Dateiname (optional)

Tageszeitmodelle :
tzm
Dateiname (optional)

Wochenzeitmodelle :
wzm
Dateiname (optional)

Zeitkonten :
kto
Jahr  (4-Stellig)
Liste (Alle = 0, Firma = 1, Abteilung = 2, Mitarbeiter = 3)
Auswahl der Firma, der Abteilung, des Mitarbeiters oder O (wenn Liste = Alle)
Dateiname (optional)

Zeitsaldenlisten :
zsl
Monat (2-Stellig)
Jahr  (4-Stellig)
Liste (Alle = 0, Firma = 1, Abteilung = 2, Mitarbeiter = 3)
Auswahl der Firma, der Abteilung, des Mitarbeiters oder O (wenn Liste = Alle)
Dateiname (optional)
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Einstellungen ->

ASCII-Export — Modul

Exportmodul erforderlich

Wenn das Export-Modul

Export

freigeschaltet ist, kbnnen vordefinierte Tabellen exportiert werden:

Chehttmwin'

Exportieren @

Einstell

ST SchlieBen
Daten Exportprograrmm .
TN - | |k K-Lohn "
Abwesenheiten Lessware Lohn
Buchungsdaten L Lx80-Lehn

Filialen MAKXLOHM Lohnarten
Firmen MNOVALIME-Lehn =

Istzeiten Paisy-Lohn

K\W-Abrechnungen Payslip-Lohn

K\W-5teuerungen PRO-Lohn

Personal - | |RHY - Lohnexport

Verzeichnis

Maonat

Top Previous Next

Einstellungen
Exportprogramm
Verzeichnis

Exportieren
Lohnarten

Monat

Auswabhlfeld der Daten fiir den Export.
Auswabhlfeld des Export-Moduls.
Hier wird das Zielverzeichnis fur die Exportdatei angezeigt oder eingestellt.

Dieser Button startet den Export der Daten.

Ruft eine Tabelle auf, in der die TimeMaster-Stundendaten den Lohnarten des
Lohnprogramms zugeordnet werden kénnen.

Mit diesem Button kann ein anderer Monat gewahlt werden.

Vor dem Export kdnnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden:
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KW-5teuerungen exportienen

Einstellungen
Kopfzeile
Kopfzeile mit Spattennamen enfigen

Kopfzeile mit Kemmentarzeichen beginne

TI‘EE‘II‘IIEi Ehﬂ'l
@ Semikolon
Komma

Tabulator

["] Leerzgichen hinter jedem Trennzeichen

Trennzeichen hinter letrtern Spalteneintrag

Spalteneintrag
Spalteneintrige in Anfihrungszeichen

Datei
Verzeichnis  C:\Program Files\ ELVA TRAWING, E‘
Dateiname export o

Exportspaltensintrige

| Mummer

[¥] Beschreibung

[ Jahr

[ ] Kalenderwoche

[T] ven Datum

[] bis Datm

|| Schichtplan- Mummer

[] Schichtplan- Beschreibung

Exporiieren |

Zurick

-

Kopfzeile
Trennzeichen
Spalteneintrag
Datei

Exportspaltene
intrage

Exportieren
Zuriick

Option flir das Einfligen einer Kopfzeile

Option fUr Spalteneintrage.

Auswahl des Trennzeichens.

Anzeige und Auswahl des Dateinamens und - Verzeichnis.
Optionale Exportspalten-Eintrage.

Dieser Button startet den Export der Daten.
Dieser Button flihrt zuriick zum Auswahlfenster und schlief3t das Fenster.

Es lassen sich verschiedene Trennzeichen, Spalteneintrage, Exportverzeichnis und Dateiname bestimmen.
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Einstellungen -> Export

Top Previous Next

Lohnexport - Modul

Exportmodul erforderlich

Wenn ein Lohnexportmodul bestellt wurde, wird das bestellte Lohnprogramm im Exportieren-Fenster

angezeigt.
Exportieren @
Einstellungen
Daten Exportprogramm
-
ELV Lohn = =
Lexware Lohn
Leszor(Mavision)
DALUG
WARIAL
E_T;EGRA - Datei Explorer
Verzeichnis
ChehAtmwin', I
Auswertung ] ’ Exportieren Schliefen

Einstellungen
Exportprogramm
Verzeichnis

Auswertung

Exportieren

Monat
Lohnarten

Auswabhlfeld der Daten fiir den Export.
Auswahlfeld des Lohnprogramms flr den Export.
Hier wird das Zielverzeichnis fur die Exportdatei angezeigt oder eingestellt.

Uber diese Schaltflache I&sst sich der Lohnexport vorab als
Auswertungsubersicht anzeigen.

Dieser Button startet den Export der Daten.

Mit diesem Button kann ein anderer Monat gewahlt werden.

Ruft eine Tabelle auf, in der die TimeMaster-Stundendaten den Lohnarten des
Lohnprogramms zugeordnet werden kénnen.

Die Lohnarten lassen sich komfortabel in einer Tabelle bearbeiten. Einmalig muss eine Zuordnung der
Stundendaten von TimeMaster zu den Lohnarten des Lohnprogramms erfolgen. Die Zuweisung erfolgt
ausschlieB3lich in TimeMaster im MenU "Einstellungen/Export..." Uber die Schaltflache "Lohnarten”.
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. Lohnarten-Ubersicht fiir Datev-Lohn

LA-Komp2 | LA-Komp3 | LA-Kompd | LA-Komp5 Standard

%
st
8
=
&
g
5

P}
00 FTAG iy | [ Zogen |
400 | URLAUB + KRANK = 5 = Léschen
401 | URLAUB [ = i
402 KRANK & & [Definitionen|
410 | ANGMEHR 5| B
500 SPAET 5 | &
510 | MACHT & 5| &
600 SAMST & & =
610 | SONNT 5 A
700 | SAMST = SONNT [ i i
901 | ABWESAMEL = = (]
202 | FTAGHALE = [
903 | ABWES3 [ (= (]
904 | ABWESANZS & | ]
1213 SOLL & | &
] ¥
Schhiefien
Liste/Tabelle Lohnarten-Ubersicht des Lohnprogramms.
Editieren Uber diesen Button oder einem Doppelklick auf die zu bearbeitende Lohnart kénnen
die erforderlichen Stundendaten dieser Lohnart zugewiesen, sowie weitere
Einstellungen vorgenommen werden: Die Lohnarten-Nummer legt fest, unter welcher
Nummer das Lohnprogramm den Stundenwert aus der Zeiterfassung erwartet.
Zufiigen Mit diesem Button kénnen weitere (neue) Lohnarten hinzugefligt werden.
Loschen Mit diesem Button kann eine angelegte Lohnart wieder aus der Tabelle geléscht
werden.
Definitionen Hier kdnnen den zusatzlichen Definitionen Namen vergeben werden, um die
anschlieRende Zuweisung im Personalstamm (Personalstamm/Abrechnung) zu
erleichtern.

Beim Editieren einer Lohnart kdnnen Komponenten (TimeMaster-Stundenwerte miteinander kombiniert
werden. Es lassen sich auflerdem die Defintionen (Mitarbeitergruppen) zuordnen, in der die Lohnart
verwendet werden soll.
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Lohnart bearbeiten @

Lohnarteintrag

400 = URLAUE + KRANE

Lohnart

Lohnart-MNumm 1]

Komponentel @) + - ’Urlaub "’]

Komponente 2 @ + () - ’Krank "’]

Komponente3 @ + () - ’I[Ieer] "’]

Komponented @ + () - ’l[leer] "’]

Komponente 5 @ + (7] - ’I[Ieer] ']
Definitionen

Die Lohnart gehart zur Definition "Standard” und zu folgenden Definitionen :

Def 1 Def 5
Test Def 6
Def 3 Def 7
Def 4 Def 8

OK | |Abbrechen

Zuweisung im Personalstamm

Da alle Mitarbeiter default der Standard-Definition zugewiesen sind, ist in der Regel keine Anderung im
Personalstamm erforderlich. Diese Mitarbeiter werden automatisch beim Export bericksichtigt.
Im Personalstamm unter Abrechnung lasst sich die Export-Definition eines Mitarbeiters andern.

Bei der Einstellung "keine" wird der Mitarbeiter beim Export nicht mehr bertcksichtigt.

Sollen bei einigen Mitarbeitern nicht alle Lohnarten exportiert werden, so kann dem Mitarbeiter an dieser

Stelle eine der 8 moéglichen zuséatzlichen Definitionen zugewiesen werden.

Fir diese Mitarbeiter werden dann nur die Lohnarten exportiert die dieser Definition zugewiesen wurden.

Aufruf Lohnexport-Programm
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Einstellungen -> Export
Top Previous Next
Aufruf Lohnexport - Programm

Aufruf liber TimeMaster (Empfohlen)

Der Export ist direkt durch einen Aufruf innerhalb der Auswertesoftware méglich. Hierzu wird Gber die
Funktion "Export" im Menii "Einstellungen" das Exportprogramm ausgewahlt und die Schaltflache
"Exportieren" betatigt.

Die Daten lassen sich nun wahlweise flr einzelne Mitarbeiter sowie fir alle Mitarbeiter einer Abteilung oder
einer Firma exportieren (Entsprechendes Module vorausgesetzt).

Externer Aufruf (Meniigesteuert)
Das Export-Programm kann auch direkt aufgerufen werden. Wird beim Aufruf des Programms kein Parameter
angegeben, erfolgt der Export menugesteuert.

Externer Aufruf (Parametergesteuert)
Das Export-Programm I3sst sich auch per Parameter aufgerufen, um so beispielsweise einen Batchbetrieb
zu realisieren.

Parameter: <Art> <Nr> <Datei> <Zielverz> [<Monat> <Jahr>]
Art: 1:Mitarbeiter, 2:Abteilung, 3:Firma
Nr: O:Alle’

Beispiele:
In dem folgenden Beispiel werden die zuvor definierten Lohnartdaten fiir den Monat September 2005 in der
Datei DATEN.DAT im Verzeichnis "C:\LOHN" gespeichert.
Alle Mitarbeiter der Firma 101
Aufruf: TMWxxxxx 3 101 DATEN.DAT C:\LOHN 09 05
Alle Mitarbeiter der Abteilung 300
Aufruf: TMWxxxxx 2 300 DATEN.DAT C:\LOHN 09 05
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Auswertung (Meniuleiste) Andere Listen...
Top Previous Next

Terminalprotokoll

Umbuchungsmodul erforderlich

Mit diesem Protokoll besteht die Moglichkeit die Buchungen auszugeben, die an einem Terminal getatigt
wurden.

Somit kann ein Terminal als Kostenstelle betrachtet werden.

Jedem Terminal kann fiir die bessere Zuordnung eine individuelle Bezeichnung zugewiesen werden. Die
Auswahl des Terminals erfolgt iber den Menupunkt “Terminal®.

Nach Aufruf des Terminalprotokolls erscheint zunachst ein Fenster mit der Auswahimdglichkeit, ob alle
Mitarbeiter, oder nur Mitarbeiter einer Abteilung in der Liste erscheinen sollen. Auch das Filtern auf einen
einzelnen Mitarbeiter ist moglich.

Fir die Auswahl des Zeitraumes kann ein Monat oder Tag festgelegt werden. Sind die entsprechenden
Einstellungen vorgenommen worden, wird das Umbuchungsprotokoll aufgebaut.

Umbuchungsprotokolle enthalten die Namen der Mitarbeiter, deren Personalnummer, die Stammabteilung,
die Kommt- und Geht-Buchung des jeweiligen Buchungsblocks sowie die Gesamtzeit, mit der die Abteilung
belastet wird. Umbuchungen sind durch die andere Stammabteilung und durch eine Kennzeichnung mit dem
Zeichen “*” sofort ersichtlich. Zusatzlich werden die Gesamtstunden aller Mitarbeiter fir die Abteilung und die
Art der Sortierung in der Statusleiste ausgewiesen.

Terminal | 1 [Tesming 1]

| I | | | Kommt |  Get | | [ ke |
Pers-Nr.  |Name Firma  [Abteilung|Datum Zeit Terminal [ Zeit Terminal | Gesamit
g |Schichtmann, Egon 1 ) loro7.2005 1029 |1 loc:00 |0 00:00 | Sogtierung |
9 Schichtmann, Egon 1 2 02.07.2015 0915 1 1315 |4 04:00 -
9 Schichtmnann, Egon 1 2 07.07.2005 1512 1 16:16 1 01:04

Terminal

Suchen

| Dhrucken |

Schliefen

Gesamit: 05:04

Das erstellte Terminalprotokoll kann gedruckt und exportiert werden.

Hinweis:

Page 224



Ein Buchungsblock wir jeweils dem Terminal zugeordnet, an dem die Kommt-Buchung getatigt wurde.

=] Umbuchungsprotokolle
=|Aligemeines

=l Auftrags-/Projektzeiterfassung
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Einstellungen (Menuleiste)

Fenster

Top Previous Next

Zur Ausgabe und Darstellung der Fenster kdnnen generelle Einstellungen vorgenommen werden. Hierdurch
lasst sich die Auswertesoftware leicht an die eigenen Bedurfnisse und Vorstellungen anpassen.

e

Fenster
Einstellungen Farben
ng Ok
| Symbaolleiste ausgeben Fenster Andern.., | Standard -Windows |
. Abbrechen
| Statusleiste ausgeben _
¥ Farben ausgeben SRR Andein.... | Standard -Windows | Hilfe

Schatten ausgeben Hintergrund _ Andern...

Info in Listen _ Andern...

| Standard

Symbolleiste
ausgeben

Statusleiste
ausgeben

Farben
ausgeben

Schatten
ausgeben

Farben

Standard

Wenn die TimeMaster Auswertung nur Uber die MenUpunkte bedient werden soll,
kénnen die Schaltflachen im Hauptfenster ausgeblendet werden. Um einen
schnellen Aufruf der Funktionen zu erméglichen, sollte die Symbolleiste immer
eingeschaltet sein. Die Darstellung der Symbolleiste Iasst sich Uber die Funktion
Symbolleiste verandern. Hierbei kdnnen auch einzelne Schaltflachen auf dem
Hauptfenster ein- und ausgeblendet werden.

Die Statusleiste informiert im unteren Bereich des Hauptfensters Uber die aktuellen
Einstellungen (Monat, Jahr, Datum, Uhrzeit usw.) und ermdglicht durch einen
Mausklick auf den entsprechenden Bereich das schnelle Verandern der
Einstellungen. Wird dieses Markierungsfeld deaktiviert, werden diese Angaben nicht
mehr ausgegeben.

Bei der Darstellung der Fenster werden die im Bereich Farben gewahlten Farben
verwendet. Auf diese Weise kann beispielsweise der Kontrast zwischen dem Text
und dem Hintergrund bei Bedarf erhoht werden. Die Ausgabe der Farben kann Uber
diesen Menupunkt generell ausgeschaltet werden.

Bei der Darstellung von Schaltflachen und Gruppenfenstern (Bereiche) kann
zusatzlich ein Schatten ausgegeben werden, der die Elemente vom Hintergrund
hervorhebt. Die Ausgabe der Schatten kann Uber diesen Mentpunkt generell
ausgeschaltet werden.

Wenn die Farben verandert werden sollen, muss die Schaltflache Farben ausgeben
aktiviert werden. Die Darstellung der Fenster kann dann leicht den individuellen
Vorstellungen angepasst werden. Au3erdem kann auf diese Weise der Kontrast und
die Ubersichtlichkeit zwischen dem Text und dem Fensterhintergrund erhéht
werden. Die Farben kénnen flr die Fenster, die Gruppe, den Hintergrund oder die
Infos in den Listen separat ausgewahlt werden. Nach Betatigen der Schaltflache
Andern des entsprechenden Elements 6ffnet sich eine Farbpalette, aus der einfach
per Mausklick die gewlnschte Farbe gewahlt werden kann. Fir die Elemente
Fenster und Gruppe kénnen nach einer Sicherheitsabfrage die Standard-
Windowsfarben wiederhergestellt werden.

Nach einer Sicherheitsabfrage werden alle vorher eingestellten Farben wieder in die
Grundeinstellung zurtickgesetzt.
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Einstellungen (Menuleiste)
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Symbolleiste

Die Symbolleiste im TimeMaster Hauptfenster kann leicht auf die individuellen Bedirfnisse angepasst
werden. Schaltflachen, die nicht bendtigt werden, kdnnen so komplett ausgeblendet werden. Schaltflachen,
die haufig bendtigt werden, kdnnen z.B. in einer bestimmten Reihenfolge sortiert werden.

' Symbolleiste konfic

| Hilfe

.
o Abteilungen bearbeiten

Ilﬁ Abwesenheiten bearbeiten

=]

h':i Abrechnung ausgeben

| Abwesenheitenprotokell ausgeben

Abwesenheitsliste ausgeben @

llEinsteIIungen

5lEditieren
Liste/Tabelle Der markierte Eintrag kann mit einem Doppelklick zum Editieren ausgewahlt werden.
Verschieben Beispiel Schaltflache verschieben:

Nach dem Aufruf der Funktion kénnen die Schaltflachen auf der Symbolleiste einfach
mit der linken Maustaste verschoben werden. Hierzu wird die entsprechende
Schaltflache mit der linken Maustaste betatigt und erst Gber der neuen Position wieder
losgelassen. Das Verschieben wird hierbei durch einen veranderten Mauspfeil
angezeigt. Die neue Position der Schaltflache wird automatisch an ein festes Raster
angepasst. Hierdurch ist ein sehr einfaches und schnelles Positionieren der
Schaltflachen mdglich.

Entfernen Beispiel Schaltflache entfernen:
Um eine Schaltflache von der Symbolleiste zu entfernen, wird diese zunachst mit der
linken Maustaste angeklickt, und bei festgehaltener Maustaste erst auf dem Symbol
“Papierkorb” im Fenster “Symbolleiste konfigurieren” wieder losgelassen.

Zufiigen Beispiel Schaltflache zufiigen:
Soll eine weitere Schaltflache auf der Symbolleiste zugefiigt werden, wird die
gewilinschte Funktion zunachst aus der Liste im Fenster “Symbolleiste konfigurieren”
ausgewahlt. Bei gedruckter linker Maustaste wird die Funktion nun an die gewtinschte
Position auf der Symbolleiste bewegt und die linke Maustaste dort wieder
losgelassen. Daraufhin erscheint an dieser Position die zugehorige Schaltflache. Ist
die ausgewahlte Schaltflache bereits auf der Symbolleiste vorhanden, dann wird ein
entsprechender Hinweis ausgegeben.
Um verdeckte Schaltflache auf der Symbolleiste zu bearbeiten, wird dieses Fenster
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einfach mit der Maus verschoben.

Beispiele:

#|Schaltflache verschieben
#|Schaltfliche entfernen
3#|Schaltflache zufiigen
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Einstellungen -> Symbolleiste

Einstellungen

Top Previous Next

Die Symbolleiste im TimeMaster Hauptfenster kann leicht auf die individuellen Bediirfnisse angepasst
werden. Schaltflachen, die nicht bendtigt werden, kénnen so komplett ausgeblendet werden. Schaltflachen,
die haufig bendtigt werden, kdnnen z. B. in einer bestimmten Reihenfolge sortiert werden.

Einstellungen

Schaltflichen

Leilen

Breite

Hidhe

Abstand honzontal

Abstand vertikal

Schriftart

Mame |Segoe UI

GroBe 7 (5

Hintergrund

Farbe | (-

mit Muster fiillen

[F]
=
[r]
=
[
=
[r]
=
[
=

| automatisch ausblenden

Hilfe einblenden

Offnen
Laschen

Hilfe || Standard | 0K | |Abbrechen

Schaltflache

automatisch
ausblenden

Hilfe
einblenden

Schriftart

Farbe

Muster
Offnen
Loschen

Vorschau

Standard

Dieser Bereich legt die Grofie und den Abstand der Schaltflachen auf der
Symbolleiste fest. Durch das Verkleinern der GréRe und der Abstande lasst sich
die Anzahl der méglichen Schaltflachen auf der Symbolleiste vergrofRern.

Ist dieses Markierungsfeld aktiviert, wird die gesamte Symbolleiste nach dem
Aufruf einer Funktion ausgeblendet. Hierdurch erhéht sich die Ubersichtlichkeit
nach dem Offnen anderer Fenster, die nicht tiber den gesamten Bildschirm
dargestellt werden.

Um die jeweilige Funktion ausflhrlich zu beschreiben, Iasst sich beim Bewegen der

Maus Uber die Schaltflachen eine Hilfe einblenden. Der Mauspfeil muss hierzu fir
ca. 2 Sekunden Uber einer Schaltflache verbleiben.

Dieser Bereich ermdglicht die Anpassung der Schriftart und der SchriftgroRe fur die
Texte innerhalb der Schaltflachen.

Die Hintergrundfarbe der Symbolleiste kann durch einen Mausklick auf den farbigen
Bereich oder Uber die Schaltflache aus dem Standard-Dialogfenster von Windows
ausgewahlt werden.

Der Hintergrund der Symbolleiste 1asst sich auf Wunsch mit einem beliebigen
Muster fillen.

Das vorgegebene Muster kann dabei tiber die Schaltflache “Offnen” durch eine
beliebige Bitmap-Datei (BMP) ersetzt werden.

Die Zuordnung des Musters kann Uber Léschen wieder aufgehoben werden.

Hier erscheint eine Vorschau auf die Bitmap-Datei (BMP), die als Muster iber
“Offnen” gewahlt wurde.

Nach einer Sicherheitsabfrage kénnen die Standardwerte zur Darstellung der
Symbolleiste wieder hergestellt werden.
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Einstellungen -> Symbolleiste

Editieren

Top Previous Next

Fir jede Schaltflache kann die Kurzbeschreibung und der Text fiir die Einblendhilfe gedndert werden.
Damit die Anderung auf der Symbolleiste wirksam wird, muss die entsprechende Schaltflache zunéchst
entfernt und anschlief3end neu zugefiigt werden. Der Text der Einblendhilfe wird sofort aktualisiert.

Funktion editieren

Einstellungen

Titel Abteilungen Abbrechen

FlE g

Hilfe Abteilungen bearbeiten Hilfe

Titel Eingabefeld fir die Kurzbeschreibung der Schaltflache.
Hilfe Eingabefeld fir die zugehdrige Einblendhilfe.
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Einstellungen (Menileiste)
Datum & Uhrzeit

Top Previous Next

Bei Bedarf kann die Uhrzeit und das Datum des PCs angepasst werden. Hierzu wird die Systemsteuerung
wvon Windows aufgerufen.

7 Datum und Uhrzeit &J

Datum und Uhrzeit | Zusgtzliche Uhren | Internetzeit

Datum:
Montag, 19. Januar 2009

Uhrzeit:
13:50:03

[ '@Datum und Uhrzeit &ndern...

Feitzone

(GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Leitzone dndern...

Die Sormmerzeit beginnt am Sonntag, 29, Marz 2009 urn 02:00, Die Uhr ist
so eingestellt, dass sie zu diesern Zeitpunkt eine Stunde vorgestellt wird.

[#] Eine Woche vor in Kraft treten der Anderung benachrichtigen

Wie wird die Uhr und die Zeitzone eingestellt?

Ok ] [ Abbrechen Ibernehmen

Hinweis:
Der Aufruf kann auch durch einen einfachen Mausklick auf den Bereich der Uhrzeit und des Datums in der
Statusleiste erfolgen.
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Hilfe (Meniileiste)
Inhalt

Top Previous Next

Hier sind weitere Online- Informationen mit Tipps und Tricks zum Programmestart, zur Installation und zur

Bedienung aufgefuhrt.

Weiterhin gibt es eine Ubersicht (iber das Lieferprogramm und Formulare zur Anforderung weiterer

Informationen.

Hilfethemen: ELY TimeM aster Online-Hilfe

[nhalk | Suchenl

Klicken Sie ;uuf gin Buch und dann auf "Offnen". Oder klicken Sie auf eine

andere

Allgemeines

0
&
@ Hardweare

@ Ausveertung

ELY TimeMazter Schritt far Schritt

dfimen I Drucken...

Abbrechen
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Hilfe (Meniileiste)

Hilfe verwenden

Ohne das Programm zu verlassen kann auch einfach in die Windows- Hilfe umgeschaltet werden.

g? Hilfe zu Windows =l

1= =

Ausblenden  Zuriick LEnaTE

=

Optionen

8

ebhilfe

Top Previous Next

Ithalt I|ﬂdEH I ﬁuchenl

Hilfe in Dialogfeldem
@ Andern des Hilfefensters

E K.opieren eines Hilfethemas

E Drucken eines Hifethernas

E Riickkehr zu den bereits gedffneten
2l

So suchen Sie ein Hilfethema

1.

Klicken Sie in der Hilfe auf eine der folgenden
Reqgisterkarten:

Elickan Sie auf die Registerkarte Inhalt,
urn die Themen nach Kategorien geardnet
z2u durchsuchen,

Eine Lizte der Indexeintrige zeigen Sie
an, indern Sie auf die Registerkarte Index
klicken, Geben Sie dort ein Schlizselwort
ein, ader blittern Sie durch die Lista,

Klicken Sie auf die Registerkarte Suchen,
urn nach Wartern oder Ausdriicken zu
suchen, die in einerm Hilfetherma enthalten
zind.

Klicken Sie im linken EF3mMe des Hilfefensters
auf daz Thema, den Indeseintrag ader dan
Ausdruck, urn im rechten Frame das
zugehirige Hilfethema anzuzeigen,

Anmerkung

Klicken Sie auf der Hilfesymballeiste auf

Webhilfe %, urn technischen Support,
Antworken auf hiufig gestellte Fragen und
aktuelle Tipps zum Arbeiten mit Windows zu
erhalten.

Siehe auch

|
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Hilfe (Meniileiste)
Freigabe

Top Previous Next

Durch die Freigabe kdnnen zusatzlicher Module fir die flexible Erweiterung der Zeiterfassung aktiviert werden.
Eine Beschreibung der verfligbaren Erweiterungsmodule kann dem Kapitel Systemerweiterung Software
entnommen werden.

Die Freigabe eines Moduls erfolgt durch die Eingabe individueller 12stelliger Freigabenummern. Diese
Freigabenummern kénnen unter Angabe der Modulbezeichnung sowie der Seriennummer des Programms
beim Hersteller erworben werden.

Die Seriennummer des Programms ist auf der Installations-CD enthalten und Iasst sich Uber die Funktion Info
Uber abfragen.

Freigabe ﬁ1
Medul Freigabenumrmer Anzahl
“ |Hauptmodul |[.'IIEE.'I4T4EED5 500 Mitarbeiter
v | Abteilungsmodul 00414807 CoKL
v | Filialmedul 00407757 CA15 4 Filialen
+ Mandantenmodul 014)77U5C6E4 5 Firmen
w Gleitzeitmodul 013NTIT2CEES 450 Mitarbeiter
v Schichtrmodul 018F73L3CTD5 400 Mitarbeiter
v | Umbuchungsmedul 004)45U2CEHL
v | Komfortrmodul 004MBIP2CEHL
v | Chefmodul 004HT2L3CalE 9 ET32
v Thrgffnermodul 004L4552C61
v Zutrittssteuerungsmedul 004GEOMOCED
v Metzwerkmodul Q0413 0ace)2 3 Arbeitsplatze
+"  Exportmedul 004MO4R2CEIL
v PC-Terminal-Medul 004MBST2CTIL 100 PC-Terminals
Liste/Tabelle Die Liste enthalt alle verfligbaren Erweiterungsmodule fiir ELV-TimeMaster. Das
Symbol “” zeigt an, ob eine Freigabe fir das jeweilige Modul vorliegt. Die Spalte
“Anzahl” informiert Gber den Umfang der Freigabe, z.B. 100 Mitarbeiter.
Editieren Diese Schaltflache ermdglicht fur das gewahlte Modul die Eingabe der individuellen

12stelligen Freigabenummer. Die Eingabe kann in Grof3- oder Kleinschreibung
erfolgen, da der Text nach der Bestatigung automatisch in GroR3buchstaben
umgewandelt wird.
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. . Top Previous Next
Dateninformation

Die Dateninformation liefert Informationen Gber den Umfang der vorhandenen Daten, die letzte
Datenlibernahme, die letzte Datensicherung usw. unter ELV-TimeMaster.

- ki
Dateninformation |¥I |
Stammdaten Buchungsdaten Buchungsrohdaten Tabellendnderungen
banwee [ Man0a [ 4B 01 07 | 14012000 14:20:21 |8
mit Gleitzeit 9 Febiruar 0 Februar - AB 01 03 12122008 1506497 | |
mit Schichiplan 1 Mirz 0 Marz - AB 02 07 21.06.2007 16:10:38
Firmnien 2 April ] Apnl - AB 0209 10.10.2008 12-41:53
Filialen 1 Mai 0 Mai - AB 03 07 21.06.2007 161141
Abtelungen 6 Juni i Jupi - AB 03_09 10.02.2008 114553
Wochenzeitmodelle 4 Juli ] Juli - &B D407 21.06.2007 16:13:31
Tegeszeitmodelle 12 August 0 August - AB 0409 1002.2009 1141:23
September ] September - AB 05 07 21.06.2007 160233
Oktober 0 Oktober - AB 05_09 10.02.2009 114349
Mevember ] November - AB_06_07 21.06.2007 16:1604
Dezember o Derember - AB 06 09 10002.2009 114410 =
Programmyverzeichnis | ChebArmin
Datenbankverzeichniz | C:heb/Mrmind
Letzte Datensicherung | 15.01.09
Letste Datendbernabhme | 21.06.07
. 4
Stammdaten Dieser Bereich enthalt Informationen (iber die Anzahl der vorhandenen

Mitarbeiter, Abteilungen, Zeitmodelle usw. Bei Einsatz des Gleitzeitmoduls
lasst sich hierdurch beispielsweise Uberpriifen, wie viele Mitarbeiter mit
einem Gleitzeitmodell arbeiten.

Buchungsdaten Dieser Bereich informiert fiir jeden Monat des gewahlten Jahres Uber die
Anzahl der Buchungsdaten(Buchungsblécke) in der Auswertesoftware.

Buchungsrohdaten Dieser Bereich informiert fir jeden Monat des gewahlten Jahres Gber die
Anzahl der Zeitbuchungen, die von der Erfassungssoftware gespeichert
wurden.

Tabellenédnderungen Dieser Bereich informiert, zu welchem Zeitpunkt eine Datei geandert wurde.
Diese Information wird Intern fur die Datentibertragung benétigt.

Programmverzeichnis Uber dieses Feld kann der Programm-Pfad kontrolliert werden.
Datenbankverzeichnis Uber dieses Feld kann der Datenbank-Pfad kontrolliert werden.

Letzte Datensicherung Dieses Feld enthalt das Datum der letzten manuellen oder automatischen
Dateniibernahme von Buchungsrohdaten in die Auswertesoftware.

Letzte Uber dieses Feld kann kontrolliert werden, an welchem Tag die letzte
Dateniibernahme manuelle oder automatische Datensicherung durchgefihrt wurde.
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. . Top Previous Next
Login-Information

In diesem Fenster werden die Benutzer-ID und der Benutzername angezeigt:

% Login Information lﬁ

TimeM aster Login Information

Berutzer- D : O

Mame: Master
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Hilfe (Meniileiste)
Info Uber

Top Previous

In diesem Fenster werden programmspezifische Daten wie Seriennummer, Versionsnummer und
Lizenznehmer angezeigt. Durch einen Mausklick in dieses Fenster wird wieder in die Symbolleiste
zurlickgeschaltet.

Tim’eMaSterm;m_ e

3 Arbeitsplatze - Standarddatenbank
Lizenziert fur ELV Testversion =

eriennummer: 097678
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Einstellungen > Automatik

Unter ELV-TimeMaster kénnen viele Vorgénge, wie z.B. die Ubernahme der Zeitbuchungen in die
Auswertung oder der Ausdruck von Listen, automatisiert werden. Die Automatik kann dabei wahlweise von
der Auswertesoftware oder der Erfassungssoftware durchgefiihrt werden.

Innerhalb eines Netzwerkes, bei dem die Erfassung beispielsweise auf einem separaten Rechner lauft, ist es
sinnwoll, die automatischen Vorgange uber die Erfassungssoftware auszufiihren. Hierdurch kénnen alle
anderen PCs ausgeschaltet bleiben.

Programm Terminals Tableaus Schalten Automatik Intern

Einstellungen &J
Bregrarnm Ierr‘ninalsl Taﬂleausl Schalten :':'tutﬂmﬂtlk Intern l Ok
Einstellungen Abbrechen
I+ Automatik aktiv | Fernsteuerung Hilfe

02:00 Datenibernahme
22:00  Datensicherung Einstellungen

Sicherungsintervall : téglich
Aufbewahrung :  automatisch
Sicherungsverzeichnis:  KATM-Sicherungh

Letrte Datensicherung: --.--.----

INFO:
wWahrend der Anzeige des Fensters "Einstelungen' wird die Efazsung angehalten |

Automatik aktiv Uber das Markierungsfeld ,Automatik aktiv, lassen sich die Automatikfunktionen
wahlweise ein- oder ausschalten. Wenn die Automatik tber die
Erfassungssoftware aktiviert werden soll, muss die Automatik in der
Auswertesoftware deaktiviert werden. Durch die Eingabe der Uhrzeit ,00:00, kann
eine Automatikfunktion deaktiviert werden.
Hinweis: Die Automatik sollte nach einem Tageswechsel erfolgen, um einen
wllstdndigen Tagesabschluss sicherzustellen. Die Funktionen werden bei
zeitlichen Uberschneidungen nacheinander ausgefiihrt.

Fernsteuerung Dieser Parameter ermdglicht die Fernsteuerung der Funktionen

Dateniibernahme Die Datenlibernahme sollte in jedem Fall vor dem Ausdruck von Listen erfolgen,
da hierbei auch die Zeitkonten neu berechnet werden.
...drucken Der automatische Ausdruck von Zeitsaldenliste wird nach der Ausfiihrung
automatisch wieder deaktiviert (“00:00”), da der Ausdruck nur einmal nach dem
Abschluss eines Monats erforderlich ist.
Datensicherung Die Datensicherun sollte auf jeden Fall genutzt werden, hierdurch werden alle
relevanten Daten in einer ZIP-Datei archiviert.
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Datensicherung lﬁ

Intervall

Ok
[ keine Sicherung

Abbrech
f* téglich (empfohlen) Apbrechen
" wachentlich am |'.'-:-*'.&:_; J Hilfe

" monatlich jeweils am Monatsanfang

Aufbewahrung
" unbegrenzt (bendtigt viel Speicherplatz)

* automatisch i

Einstellungen

Uhrzeit |22:00

Verzeichnis [K\TM-Sicherung\ 12|
Temp.-Verz. ||fI:‘aelv\temp‘a E
-

Intervall Hier sollte die tagliche Sicherung gewahlt werden, damit eine liickenlose

Datensicherung vorliegt.

Aufbewahrung Die “automatische” Aufbewahrung ist abhangig vom gewahlten Intervall. Siehe
Aufbewahrungs-Information.

Einstellungen Es sollte eine Uhrzeit gewahlt werden, zu der kein Mitarbeiter in der Auswertung
arbeitet.
In dem ,Verzeichnis, werden die Archivdateien (ZIP) abgelegt. Dies sollte daher
moglichst ein Netzwerklaufwerk sein.
In dem ,Temp.-Verzeichnis, werden die Daten aufbereitet und anschlieffend wieder
geldscht. Far einen schnellen Zugriff sollte diese ein lokales Laufwerk sein.

Einstellungen
Inhalt
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Automtischer Start

Um jederzeit eine regulare Steuerung der Erfassungsterminals sicherzustellen, sollte die
Erfassungssoftware in die Programmgruppe "Autostart" von Windows aufgenommen werden. Bei der
Installation von ELV-TimeMaster fur Windows wird dies automatisch durchgefiihrt.

Um die Erfassung nachtraglich in die Programmgruppe "Autostart" zu Gbernehmen, empfiehlt sich unter
Windows 2000, XP, Vista folgende Vorgehensweise:

1. Das Startmenu aufrufen

2. Die Funktion "Task-Leiste" im Untermen( "Einstellungen" aufrufen

3. Auf der Seite "Programme im Menu Start" die Schaltflache "Hinzufligen" betatigen

4. Uber die Schaltflache "Durchsuchen", das Programm "TMWTERM" im Ordner "ELV\TMWIN"
auswahlen und 6ffnen

5. Das Programm der Programmgruppe "Autostart" zuordnen

6. Beschreibung der Verknupfung zu dem Programm eingeben, z.B. "Erfassung"

Freigabe
Starten

Inhalt
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Einstellungen / Terminals / Betriebsarten R

Betriebsart &J
Adr |Eeschrei|:|un|:| |Betriel:lsart |Statu5 - Ck
1 |Terminal 1 Buchungsterminal aktiv T
2 |Terminal 2 Buchungsterminal aktiv S iEETE
3 |Terminal 3 Buchungsterminal m Hilfe
4 |Terminal 4 Buchungsterminal inaktiv
5 Terminal 5 Buchungsterminal inaktiv
& Terminal & Buchungsterminal inaktiv
7 Terminal 7 Buchungsterminal inaktiv
& Terminal & Buchungsterminal inaktiv
9 |Terminal 9 Buchungsterminal inaktiv
10 | Terminal 10 Buchungsterminal inaktiv
11 |Terminal 11 Buchungsterminal inaktiv
12 |Terminal 12 Buchungsterminal inaktiv
13 Terminal 13 Buchungsterminal inaktiv
14 [ Terminal 14 Buchungsterminal inaktiv
15 [ Terminal 15 Buchunasterminal inaktiv 7

Die Terminals kénnen in drei unterschiedliche Betriebsarten betrieben werden, wobei die eigentliche
Steuerung jeweils durch die Erfassungssoftware erfolgt.

Es wird in der Regel ausschlieBllich die Betriebsart "Buchungsterminal™ verwendet, da sich die
Funtion "Tiir6ffner” auf das im Terminal integrierte Relais bezieht. Ein solches Relais hatten nur
die Modelle Plus2, Plus3 und Plus5.

Die Betriebsart kann durch Betatigen der Enter-Taste oder einen Doppelklick auf das entsprechende Feld
umgeschaltet werden.

Folgende Betriebsarten stehen zur Verfligung:

Buchungsterminal

In dieser Betriebsart bewirkt das Durchziehen der Magnetkarte durch den Kartenleser eine regulare
Zeitbuchung. Durch die vorherige Eingabe eines Anforderungscodes kénnen in dieser Betriebsart
personliche Informationen abgefragt oder Schaltfunktionen ausgeldst werden, ohne eine Zeitbuchung
vorzunehmen.

Buchungen & Tiroffner

In dieser Betriebsart bewirkt das Durchziehen der Magnetkarte durch den Kartenleser ebenfalls eine
Zeitbuchung. Gleichzeitig wird jedoch das interne Tiroffnerrelais betatigt, sofern eine Freigabe des
Turoffnermoduls vorliegt. Diese Betriebsart eignet sich beispielsweise als Zutrittskontrolle fir bestimmte
Bereiche, wobei gleichzeitig eine Zeitbuchung vorgenommen wird.

Nur Tiiroffner

In dieser Betriebsart bewirkt das Durchziehen der Magnetkarte durch den Kartenleser lediglich das
Betatigen des integrierten Tiroffnerrelais, sofern eine Freigabe fiir das entsprechende Modul vorliegt. Diese
Betriebsart eignet sich somit beispielsweise fiir den Einsatz als Tur6ffner in einem Aul3enterminal.

Innerhalb dieser Liste ist auch das Verandern der Terminalbezeichnungen madglich. Beispielsweise
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konnte das Terminal 2 als "Aufenterminal” bezeichnet werden. Die Bezeichnungen werden auch in der
Auswertesoftware verwendet und ermdglichen so bei der Erteilung von Terminalberechtigungen im
Personalstamm eine schnelle Zuordnung.

Hinweis:

Damit die Bezeichnungen im Personalstamm verwendet werden, ist nach dem Editieren ein Neustart der
Auswertesoftware erforderlich.

Status

Werden die vorhandenen Terminals an unterschiedlichen Erfassungsprogramme betrieben, so kénnen die
nicht an diesem PC angeschlossenen Terminals auf inaktiv eingestestellt werden. Die Erfassung sucht
dann nur nach den vorhandenen Terminal, wodurch der Startvorgang wesentlich beschleunigt wird.

Terminals
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DIP-Schalter (Schaltkarte) Top Previous Next

Die Schaltkarte ist nicht mehr lieferbar.
Hierf|r gibt es nun die Gerdte ZI1 und ZKL1.

Schalten
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DIP-Schalter (Tableau)

Jedes Tableau enthalt DIP-Schalter, Giber die verschiedene Einstellungen vorgenommen werden kénnen.

Top Previous Next

Damit eine korrekte Steuerung méglich ist, mul? jedes Tableau eine eindeutige Adresse (Nummer) im
Bereich von 1 bis 32 erhalten. Die Adresse laRt sich Gber den DIP-Schalter 2 einstellen.

Uber den DIP-Schalter 1 lassen sich generelle Einstellungen fiir die Ubertragung der Daten vornehmen. Die
Baudrate sollte mit der Einstellung in der Erfassungsoftware Gbereinstimmen, z.B. 19200 Baud.

Hinweis:

Damit die Einstellungen wirksam werden, missen diese vor dem Anschluf3 an die Schnittstelle vorgenommen

werden.

DIP-Schalter 1

2400 Baud <-
4800 Baud <-
9600 Baud <-
19200 Baud <-
38400 Baud <-
57600 Baud <-

DIP-Schalter 2

aus <-

ein <-

Slave-Modus

Das System ermoglicht den Anschluf3 von bis zu 32 unabhangigen Tableaus mit unterschiedlicher

1 2 3
I |

0 0 0
1 0 0
0 1 0
1 1 0
0 0 1
1 0 1
Baudrate

1

|

0

1

Slave-

Modus

o O o o

o O o o

5 6
I
0 0
0 0
10
10

o O o o

o O o o

-=> 0 us
-> 30 us
-> 60 us
->90 us

Wartezeit fir Zeichen x 30 ps

o O o o

5
|

0
0
0
0

0
0
0

1

7 8
| I
0o 0
0o 1
11
0 0

Tableau-Nummer

(Bit 6..0}

> 2
>3
>4

Tableaunummer (Adresse). Durch das Einschalten des sogenannten Slave-Modus lassen sich nahezu

beliebig viele weitere Tableaus in dem System einsetzen.
Ein Tableau im Slave-Modus mul die gleiche Tableau-Nummer wie ein Master-Tableau besitzen und zeigt

somit auch die gleichen Informationen an. Dieser Modus bietet sich also an, wenn die Anwesenheit

beispielsweise gleichzeitig in der Abteilungsleitung und in einer Werkhalle angezeigt werden soll.

Jumper J1: Abschlu

Ist das Tableau das letzte Gerat am RS485-Bus, dann mufd der Jumper J1 gesteckt sein, damit die Leitung
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ordnungsgemaf mit einem Widerstand von 100 Ohm abgeschlossen ist und ein fehlerfreier Betrieb
gewabhrleitet ist.

UNREGISTERED EVALUATION VERSION
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Dateien

Fir den Betrieb der Erfassungssoftware mussen die Mitarbeiter Uiber die Auswertesoftware mit den jeweiligen
Magnetkarten/Transponder angemeldet werden. Hierbei lassen sich auch individuelle Berechtigungen fir den
Zugriff auf die einzelnen Terminals vergeben. Die Zeitbuchungen werden durch die Erfassungssoftware
schlieB3lich in Monatsdateien gespeichert und kénnen manuell oder automatisch in die Auswertesoftware von
ELV-TimeMaster Gbernommen werden.

Hinweis:

Die wesentlichen Dateien fiir den Betrieb der Erfassung sind mit der DOS-Version kompatibel, so da® auch
ein gemeinsamer Einsatz mit der DOS-Version von ELV-TimeMaster moglich ist.

Durch das schlechte Multitasking-Verhalten von Windows 3.1 sollte die gleichzeitige Verwendung von DOS-

und Windows-Programmen jedoch nur im Netzwerk oder unter Windows ab Version 95 erfolgen.

Folgende Dateien sind Bestandteil der Erfassungssoftware oder werden automatisch angelegt:

Datei Beschreibung

TMWTERM.EXE Erfassungssoftware

TMWTERM.HLP Online-Handbuch

TMWTERM.CFG  Konfigurationsdatei

TM-LESER.DA Mitarbeiterdaten (Berechtigungen, aktuelle Informationen)

TM-LESER.UPD
TM-LESER.OFF
TM-LESER.NAM
TM-LESER.Nxx

fordert das Aktualisieren der Mitarbeiterdaten (interner Aufruf
unterbricht die Erfassung bei kritischen Aufrufen (interner Aufruf)
Namen der Mitarbeiter, die einem Tableau zugeordnet sind

fordert das Aktualisieren der Mitarbeiternamen auf Tableaus (interner Aufruf)

LD MM _JJ.DAT Datendatei fir Zeitbuchungen im Monat MM und Jahr JJ
CD_MM_JJ.DAT Datendatei fir Abfragen am Terminal im Monat MM und Jahr JJ
TM-TAB.DAT Zuordnung der Mitarbeiter zu den Tableaus

TM-TAB.TMP aktueller Status der Tableaus (interner Aufruf)
TERMTEXT.DAT Texte fur die Ausgabe im Display der Terminals (nur Plus 3)
TM-DEF.DAT Definitionen fur den Zugriff auf die Relais-Einsteckkarte
TM-ZEIT.DAT Zeitschema fir den Zugriff auf die Relais-Einsteckkarte
TM-AUTO.DAT automatisches Schalten der Relais-Einsteckkarte
TERMINAL.USR Freigabe der Terminals

TM.USR Freigabe des Programms

LOGO.TMP Kopie des zuletzt an ein plus5 gesendeten Firmenkopfes
Inhalt
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Einstellungen

Dieses Fenster ermdglicht die wllstdndige Anpassung der Erfassungssoftware, der Terminals und der
Anzeigentableaus an die eigenen Bedurfnisse. Nach dem Verandern relevanter Einstellungen wird die
Erfassung automatisch neu gestartet. Alle anderen Einstellungen, wie z.B. die veranderte Betriebsart eines
Terminals, wirken sich nach dem Bestatigen des Fensters sofort auf die Erfassung aus.

Einstellungen

‘ Programm ]Ierminals] Tagleausl Schalten l Agtu:umatikl Intern l

Einstellungen / Programm
Allgemeine Einstellungen zur Steuerung der Erfassung.

Einstellungen / Terminals
Einstellungen fur die Inbetriebnahme von Terminals.

Einstellungen / Tableaus
Einstellungen fir die Inbetriebnahme von Anzeigentableaus.

Einstellungen / Schalten
Einstellungen fur den Zugriff auf die optionale Relais-Schaltkarte.

Einstellungen / Automatik
Einstellungen fur das automatische Ausflhren unterschiedlicher Funktionen.

Einstellungen / Intern
Diese Seite ermdglicht die optimale Anpassung der Erfassungssoftware an die vorhandene Installation.
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Erfassung

Freigabe

Unter Freigabe werden alle angeschlossenen Terminals mit der Seriennummer und der Freigabenummer
eingetragen. Ein Eintrag ist hier nur erforderlich, wenn das System erweitert wird, da bei Erstauslieferung

bereits alle notwendigen Daten von der Installations-CD ibernommen werden.

Uber die Automatik wird ein automatischer Erkennungslauf gestartet, der die Seriennummer aller erkannten
Terminals automatisch in die Tabelle Gbertragt.

Top Previous Next

r

=)

-~

Abbrechen

Automatik

Ok

Terminalfreigabe
Mr  [Adr |Typ Seriennummer  [Freigabenummer Freigabe
1 0 501307 BOKJZETECED3 la
2 0 |Plus4 402253 SLCM30TECED3 la
3 Plus1,2 Mein
4 Plus1,2 Mein
5 Plus1,2 Mein
i Plus1,2 Mein
7 Plus1,2 Mein
8 Plus1,2 Mein
g Plus1,2 Mein
10 Plus1,2 Mein
11 Plus1,2 Mein
12 Plus1,2 Mein
13 Plus1,2 Mein
14 Plus1,2 Mein
15 Plus1,2 Mein
16 Plus1,2 Mein
17 Plus1,2 Mein
18 Plus1,2 Mein
19 Plus1,2 Mein
20 Plus1,2 Mein
21 Plus1,2 Mein
22 Plus1,2 Mein
IMFO: ‘A ahrend der Anzeige des Fensters 'Terminalfreigabe’ wird die Erfazsung angehalten

Die Freigabenummer kann unter Angabe der Programm-Seriennummer und der Terminal-Seriennummer bei
ELV erfragt werden. Die Programm-Seriennummer [af3t sich iber die Schaltflache "Info" im Hauptfenster der
Erfassungssoftware ausgeben. Die Seriennummer eines Terminals kann dem Aufkleber auf der Unterseite

enthommen werden.

Nach der Eingabe der Terminal-Seriennummer und der korrekten Freigabenummer wird das Terminal fiir den

Einsatz schlieBlich freigeschaltet und steht beim nachsten Start der Erfassung oder einer neuen
Initialisierung bereits zur Verfiigung.

Schnelle Konfiguration

Durch einen Doppelklick auf das Feld ,Typ“ wird die gewahlte Position nach einem Terminal durchsucht.
Wenn Sie z.B. an der Position 2 auf das Feld ,Typ“ doppelklicken, so wird ein Terminal mit der Adresse 2
gesucht. Befindet sich an dieser Adresse ein Terminal, so wird der Typ und die Seriennummer automatisch

ausgelesen und an der entsprechenden Position eingetragen.
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War das Terminal vorher an einer anderen Adresse freigegeben, miissen Sie die Freigabenummer nicht
erneut eingeben — in diesem Fall wird die Freigabenummer automatisch eingetragen.

Automatik

Uber die Automatik wird ein automatischer Erkennungslauf gestartet, der die Seriennummern aller
erkannten Terminals automatisch in die Tabelle Ubertragt.

INFO

Der Hinweis, dass die Erfassung angehalten wurde bedeutet lediglich, das sich die Terminals im
Offline-Betrieb befinden, solange dieses Fenster gedffnet ist.

Starten

Terminals
Inhalt
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Erfassung
. . Top Previous Next
Funktionen im Hauptfenster

[0l ELV-TimeMaster Erfassung 5.1a NS X
System Status .
Minimieren
Schrittstelle COM B hrzeit 10:42:16 —
Baudrate 5600 Baud Ciatum 13.05.2009 Einstellungen
- Umlsulzet  036s ST
Terminals 2 [max. 2] Terminal 2
Mitarbeiter 8 [max. 2000) Zettauzweiz 10080053 [131] Hilfe
Eingabe - = ————
Schaltinterfaces 1 [max. 1] hrzeit 10:41 Info
Sutrittzleser 0 [max. 1] Dratum 13.05.2009
Meldungen

Zutrittssteueruna chne Terminals
Erfassuno wird neu aestartet (13052009 10:41:22)

m

Schnittstelle 6ffnen
COM 6. 9600 Baud

Terminals ermitteln
1: Terminal 1 Seriennummer 501076, Plus 5
2: Terminal 2 Seriennummer 123456, Plus 4

Terminals konfiagurieren
Terminal 1 ok

Terminal 2 ok - Ereigabe

System
Dieser Bereich liefert stets Informationen tber die aktuellen Einstellungen und die Auslastung des Systems
(Mitarbeiter, Terminals, Tableaus usw.)

Status
Dieser Bereich zeigt stets die aktuelle Uhrzeit, das Datum und Informationen Uber die jeweils letzte
Zeitbuchung. Die Farbe der Uhrzeit signalisiert zusatzlich verschiedene Zustéande der Erfassung:

Blau: normaler Betrieb
Gelb: Leserdaten werden aktualisiert (intern)
Rot: Erfassung wurde angehalten (intern)

Die in Klammern angegebene Nummer hinter der Kartennummer ist eine interne Pakethnummer.

Meldungen

Hier werden z.B. Informationen vom Startvorgang ausgegeben, was fiir eine Fehleranalyse hilfreich sein
kann.

Das Fenster kann vergroRert werden, in dem man mit der Maus am unteren Rand das Fenster nach unten
Zieht.

SchlieRen
Uber diese Schaltflache IaRt sich die Erfassung beenden.
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Einstellungen
Diese Funktion ermdglicht die Veranderung der Einstellungen fir die Erfassung (Terminals, Tableaus,
Schaltkarten, usw.).

Neustart

Durch diese Funktion kann die Erfassung neu gestartet werden. Der Aufruf ist im Normalbetrieb in der Regel
nicht erforderlich. Bei dem Anschlul® neuer Terminals oder Tableaus muf} die Erfassung in diesem Fall
nicht neu gestartet werden. Es gentigt ein Aufruf dieser Funktion zur Inbetriebnahme aller Gerate.

Info
Uber diese Schaltflache kdnnen Informationen Uber die vorliegende Version und Seriennummer der
Erfassungssoftware ausgegeben werden.

Inhalt
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Erfassung

Top Previous Next

Einstellungen > Intern

Diese Seite ermdglicht die optimale Anpassung der Erfassungssoftware an die vorhandene Installation. Die
Einstellungen sollten nur in Abstimmung mit der Kundenberatung verandert werden, da ein einwandfreier
Betrieb anderenfalls nicht immer gewahrleistet werden kann.

Programm Terminals Tableaus Schalten Automatik Intern

Einstellungen Iﬁ

Bregrarnm Ierr‘ninalsl Taﬂleausl Schalten l Sutomatik  Intern l Ok
Die Einstellungen auf diezer Seite zollten nur in Abstimmung mit Abbrechen
der Kundenberatung von ELY-TimeMaster verandert werden | Hilfe

[ CRC-Prifung durchfdhren Timeout fir die Erkennung (ms) IE‘:]_U
[ Debug-Informationen ausgeben

- Tirnecut far Abfragen (ms) IF

[ Zeit-Informationen ausgeben
[ Paket-Mr.-Infermation ausgeben Wiederholung der Erkennung |3_

B e i e Terminaldaten aktualisieren (s) |3_
[ Schnittstelle neu initialisieren
Anzahl der Zeilen mazx (1000

Standard
[MFO:

wWahrend der Anzeige des Fensters "Einstelungen' wird die Efazsung angehalten |

Zusatzdaten beim Senden |2_

[ Timeout in Hauptfenster ausgeben
[ Ausgabe des Mamens nach [100  Buchungen ab |1

CRC-Priifung durchfiihren

Um eine noch sichere Ubertragung der Buchungsdaten sicherzustellen, kann jede Buchung durch
Aktivieren dieser Funktion zusatzlich mittels einer Priifsumme auf Vollstandigkeit und Korrektheit geprift
werden.

Debug-Informationen ausgeben

Bei groReren Problemen mit der Datenlbertragung ermoglicht diese Funktion die Ausgabe eines
zusatzlichen Fensters, das den gesamten Datentransfer protokolliert und Aufschlufd Gber die Ursachen
liefern kann.

Polling-Informationen ausgeben

Die Ausgabe der Debug-Informationen kann durch diese Funktion um die Ausgabe der Polling-Befehle
erweitert werden, um Ruckschlisse auf mégliche Fehler bei der Ansteuerung der Terminals ziehen zu
kénnen.

Zeit-Infomationen ausgeben
Durch die zusatzliche Ausgabe der Uhrzeit und des Datums IaRt sich die korrekte Ausfiihrung der
einzelnen Funktionen zusatzlich kontrollieren.

Paket-Nr.-Information ausgeben
Diese Funktion ermdglicht zur Eingrenzung von Problemen die Ausgabe der sogenannten Paketnummer,
die jede einzelne Buchung eindeutig identifiziert.
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Daten protokollieren
Durch das Aktivieren dieser Funktion lassen sich die Zeitbuchungen mit Zusatzinformationen zur
Fehlerdiagnose zusatzlich kontinuierlich in der Datei “Tmwterm.log” protokollieren.

Schnittstelle neu initialisieren

In seltenen Féllen kann es vorkommen, dal® die Ansteuerung der Terminals nach einigen Minuten nicht
mehr korrekt arbeitet. Ursache hierfir ist die serielle Schnittstelle in dem PC, bei der die beim Start der
Erfassung gesetzten Einstellungen nach einiger Zeit verloren gehen. Diese Funktion erméglicht das
automatische neue Setzen der korrekten Parameter zur wllen Minute und kann den Fehler dadurch
ausgleichen.

Timeout in Hauptfenster ausgeben
Aktivieren Sie diese Funktion, um ewl. eintretende Timeouts auch im Hauptfenster anzeigen zu lassen. In
der Regel brauchen Sie diese Funktion nicht, da Timeouts schon im Debug-Fenster angezeigt werden.

Ausgabe des Namens

Mit diesem Parameter kann z.B. eine Taschenkontrolle eingerichtet werden. In dem Beispiel wird ab 15:00
Uhr nach jeder 100. Zeitbuchung in der Erfassungssoftware ein zusatzliches Fenster gedffnet mit folgenden
Informationen: Name des Mitarbeiters, Personalnummer, Terminalnummer, Uhrzeit. Dieses Fenster wird mit
einem OK-Button wieder geschlossen.

Wurde das Fenster nicht geschossen, so wird nach der weiteren Anzahl von Buchungen ein weiteres
Fenster dariiber geoffnet. Voraussetzung fir diese Funktion ist das Chef-Modul.

Timeout fiir die Erkennung (ms)
Uber dieses Eingabefeld 14t sich festlegen, innerhalb welcher Zeit in Millisekunden ein Terminal oder
Tableau antworten muf3, damit es von der Erfassungssoftware erkannt wird.

Timeout fir Abfragen (ms)
Die Terminals werden von der Erfassungssoftware standig angesteuert. Die Terminals miissen dabei
innerhalb der hier festgelegten Zeit antworten.

Zusatzdaten beim Senden

Um Laufzeitunterschiede auf langeren Leitungen ausgleichen zu kdnnen und ein einwandfreies Arbeiten der
Geréate sicherzustellen, 141t sich das Datenpaket Uber diese Funktion um bis zu 9 weitere Nullzeichen
erweitern.

Wiederholung der Erkennung
Um eine sichere Erkennung der angeschlossenen Gerate zu ermdglichen, l1alt sich die Erkennung tber
diese Einstellung bei einem Scheitern bis zu 9 mal wiederholen.

Anzahl der Zeilen max
Legt fest, wieviel Zeilen maximal im Debug-Fenster angezeigt werden, bevor es geldscht wird.

Standard

Durch Betatigen dieser Schaltflache lassen sich nach einer Sicherheitsabfrage die Standardwerte fur die
internen Einstellungen wieder herstellen.

Einstellungen
Inhalt
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Erfassung
Top Previous Next

Einstellungen > Programm

Achtung: Wahrend in den Einstellungen gearbeitet wird, wird die Erfassung angehalten! Um wieder in den
normalen Betrieb zurlickzukehren, muss der Menupunkt ,Einstellungen, wieder verlassen werden.

Fur die Inbetriebnahme der Erfassung stehen folgende generelle Einstellungen zur Verfugung.

Programm Terminals Tableaus Schalten Automatik Intern

Einstellungen Iﬁ

Programm lIerr‘ninaIs] Taﬂleausl Schalten l Agtn:nmatikl Intern l Qk
Einstellungen Abbrechen
Schnittstelle |COM 6 | Intervall (ms) |55 |2 Hilfe

Baudrate [9600 Baud |

[ automatische Anpassung der Baudrate
[ Programm beim Start minimieren
[ Signalton bei der Konfiguration ausgeben

[ abweichende Eingaben speichern

v

Programmpfad:
Chelvvtrmwin'

INFO:
wWahrend der Anzeige des Fensters "Einstelungen' wird die Efazsung angehalten |

L

Schnittstelle

Diese Einstellung legt fest, an welcher seriellen Schnittstelle die Zeiterfassung angeschlossen ist. In der
Regel ist die erste serielle Schnittstelle COM 1 durch die Maus belegt, so dal die Zeiterfassung an der
zweiten seriellen Schnittstelle COM 2 angeschlossen wird.

Baudrate

Die Baudrate legt die Geschwindigkeit fest, mit der die Daten zwischen dem PC und den Terminals und
Tableaus Ubertragen werden.

Durch das Multitasking von Windows sowie einen Empfangs- und Sendespeicher ist der Einfluf der
Baudrate auf die Geschwindigkeit der Zeiterfassung nur sehr gering, so dal} eine Veranderung nur in
Sonderfallen erforderlich ist.

Intervall

Diese Einstellung legt fest, in welchem Intervall in Millisekunden die Terminals durch die
Erfassungssoftware abgefragt werden. Das minimale Intervall eines normales Windows-Programms betragt
in der Regel 55 ms. Durch das Verkleinern dieses Wertes kann die Reaktionszeit der Terminals verringert
werden. Ein kleineres Intenvall kann jedoch dazu fiihren, dall andere Anwendungen langsamer ablaufen.

Automatische Anpassung der Baudrate
Damit nach dem Verandern der Baudrate sofort weitergearbeitet werden kann, ermdglicht diese Funktion
die automatische Anpassung der Baudrate in den Terminals und den Tableaus durch die
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Erfassungssoftware. Hierdurch entfallt das manuelle Einstellen an jedem einzelnen Gerat.

Programm beim Start minimieren

Wenn die Erfassung und die Auswertung der Zeitbuchungen auf dem gleichen PC vorgenommen werden,
dann ist die stdndige Ausgabe des Statusfensters der Erfassungssoftware nicht immer sinnwoll. Nach dem
Start kann das Programm daher auf Wunsch automatisch minimiert werden.

Erfolgt die Erfassung in einem Netzwerk auf einem separaten PC, dann wird das Hauptfenster des
Programms in der Regel nicht minimiert, um stets einen Uberblick tiber alle Einstellungen und
Datenbewegungen zu erhalten.

Signalton bei der Konfiguration ausgeben

Bei der Konfiguration der Terminals beim Start der Erfassung kann zur Bestatigung auf Wunsch in den
Terminals ein kurzer Signalton ausgegeben werden. Diese akustische Riickmeldung ist vor allem bei der
Einrichtung der Zeiterfassung hilfreich.

Abweichende Eingaben speichern

Alle Abfragen an den Terminals durch die Eingabe eines Anforderungscodes sowie das Betatigen des
Turéffners oder der optional erhaltlichen Relais-Schaltkarte werden, wie die Zeitbuchungen, ebenfalls in
Monatsdateien gespeichert, z.B. CD_06_97.DAT fiir den Monat Juni 1997.

Uber diese Einstellung lassen sich zusétzlich auch Eingaben speichern, die keinem giiltigen
Anforderungscode entsprechen. Der Zugriff wird dann wie jede andere Eingabe akzeptiert und durch einen
kurzen Signalton bestatigt.

Start der Erfassung auf mehreren PCs

In der Regel wird die Erfassungssoftware auf einem einzelnen PC gestartet. Dieser PC tibernimmt dann die
Steuerung aller Terminals. In einer Netzwerkumgebung stellt diese Funktion den gleichzeitigen Ablauf der
Erfassung auf mehreren PCs sicher. Die Erfassungssoftware wird hierzu einfach tber die jeweiligen
Arbeitsplatze von dem Serverlaufwerk gestartet. Durch Nutzung des Netzwerkes entféllt das Verlegen
zusatzlicher Kabel fir die Erfassungsterminals und Tableaus.

Hinweis:
Im Register ,Programm® ist zusatlich der Programmpfad zur Information ausgegeben.

Einstellungen
Inhalt
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Erfassung

. Top Previous Next
Einstellungen > Schalten

Uber dieses Fenster erhalt man den Zugriff auf die Einstellungen fiir die Zutrittssteuerung. Es werden hier die
Komponenten Schaltinterface "SI1", Zutritts-Kontroll-Leser "ZKL 1" und Schaltkarte in der
Erfassungssoftware angemeldet.

Programm Terminals Tableaus Schalten Automatik Intern

Einstellungen Iﬁ

Programm | Terminals | Tableaus 3chalten lAgtamatikl Intern l Ok
Einstellungen Abbrechen
Schaltinterface (5I1}... | Hilfe
Zutrittsleser (ZKL 1]...

Worhandene Freigabemodule (nur Information)

v
v

INFO:
wWahrend der Anzeige des Fensters "Einstelungen' wird die Efazsung angehalten |

L

Schaltinterface SI1

Fir den Betrieb muss zunachst der Menlipunkt "Schaltinterfaces verwenden" eingeschaltet werden.

Per "Doppelklick" auf das jeweilige "SI" lassen sich nun die angeschlossenen Schaltinterfaces aktivieren, so
dass beim Start der Erfassungssoftware nach diesen Schaltinterfaces gesucht wird.

Bis zu 32 Schaltinterfaces kdnnen in einem System an dem RS485-Bus betrieben werden.
In der Auswertesoftware kann jedes Schaltinterface in einer Definition separat konfiguriert werden.

Die Steuerung erfolgt von:

einem bereits vorhandenen Terminal ohne Codeeingabe. (nur mit dem Zeitausweis)
einem bereits vorhandenen Terminal mit Codeeingabe. (z.B. 4455) und Zeitausweis
wvon einem Zutritts-Kontroll-Leser "ZKL 1" (nur mit dem Zeitausweis)

Per Druck auf das Gehause (Taster) des "ZKL 1"
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Schaltinterface (S11)

=)

Einstellungen

Warhandene Schaltinterfaces

« Slanad. 1 Interface 1
Slandd. 2 Interface 2
Slandd. 3 Interface 3
Slandd. 4 Interface 4
Slanéd. 5 Interface 5
SlanAd. 6 Interface &
Slandd. 7 Interface 7
SlanAd. 8 Interface 3
SlanAd. 9 Interface 9
Sl anAdr 10 Interface 10
Sl anAdr 11 Interface 11
Slandd 12 Interface 12
Slandd. 13 Interface 13

[v Schaltinterfaces verwenden

m

Ok
Abbrechen

Hilfe

Schaltinterfaces Zur Inbetriebnahme miissen die vorhandenen Schaltinterfaces in dieser
Liste per Doppelklick markiert werden.
Die Nummer entspricht der in dem Schaltinterface eingestellten Adresse.

Schaltinterfaces Mit diesem Parameter wird die generelle Verwendung der Schaltinterfaces
verwenden eingestellt.

Bezeichnungen Unter dem Button "Bezeichnungen" kann fiir jedes "Schaltinterface" ein
Name vergeben werden

Zutritts-Kontroll-Leser ZKL1

Der Zutritts-Kontroll-Leser wird wie alle anderen TimeMaster-Hardwarekomponenten im RS485-Bus

betrieben.

Beim Einrichten der Zutrittssteuerung wird festgelegt, welches "SI 1" er ansteuert.

Fr den Betrieb muss zunachst der MenlUpunkt "Zutrittsleser verwenden" eingeschaltet werden.
Per "Doppelklick" auf das jeweilige "ZKL1" lassen sich die angeschlossenen Zutrittsleser nun aktivieren, so

dass beim Start der Erfassung nach diesen Zutrittslesern gesucht wird .
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[w Futrittsles

Zutrittsleser (ZKL1)
Einstellungen ok

VYorhandene Zutrittsleser

o FRLT anddr. 1 O Taster Lezer 1 [ Abbrechen
Zhll anadn 2 OTaster Leser 2 .
Zhll anadn 3 OTaster Leser 3 ) Hilfe
ZkL1 anad. 4 O Taster Leser 4 5
2kl anad, 5 OTaster Lezer b ZKL-Taster
Zhll anad & OTaster Leser b
Zhll anad 7 O Taster Leser 7 Bezeichnungen
ZkL1 anadn & O Taster Leser 8 -
Zhll anad 9 OTaster Lezer 9
ZEL1 anadn 10 O Taster Lezer 10
ZhL1 anad 11 O Taster Lezer 11
ZhL1 anaAdn 12 O Taster Lezer12
Zhll anad 13 O Taster Lezer13 -

er verwenden

Zutrittsleser

ZKL-Taster

Bezeichnung

Zur Inbetriebnahme mussen die vorhandenen "ZKL 1" zun&chst in dieser Liste
ausgewahlt werden. Die Nummer entspricht der in dem "ZKL 1" eingestellten Adresse.

Soll zusatzlich der Taster fiir einen Schaltvorgang verwendet werden, so muss dies bei
den betreffenden Zutrittsleser unter dem Button "ZKL-Taster" freigeschaltet werden.

Jedem Zutrittsleser kann eine Bezeichnung gegeben werden. In diesem Fenster kann
die entsprechende Bezeichnung eingetragen werden.Bei der Einrichtung der
Definitionen ist damit eine einfachere Zuordnung der Zutrittsleser moglich.

Einstellungen
Inhalt
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Schnellinstallation Top Previous Next

Die Zeiterfassung laRt sich in wenigen Schritten auf einem PC einrichten. Fiir die Installation von ELV-TimeMaster
fur Windows sind dabei in der Regel keine Eingriffe in den PC erforderlich.

Prifen Sie vor der Installation bitte den Lieferumfang von ELV-TimeMaster. Das System sollte in der Grundversion
folgende Komponenten enthalten:

1 Erfassungsterminal mit 10 m Kabel und Stecker

1 Schnittstellenwandler RS 232/RS 485

1 Steckernetzteil

1 Schnittstellenkabel RS 232

1 Adapter 9 auf 25polig

1 Schnittstellenadapter 9 auf 9polig

2 Programmdisketten (Vollversion)

1 Handbuch

1 Informationsblatt fiir die Freigabe der Module und Terminals
1 Wartungsvertrag (2fache Ausfiihrung)

Hinweise:

« Fir die Inbetriebnahme der Erfassungsterminals werden individuelle Freigabenummern benétigt. Diese
Freigabenummern kénnen, sofern diese noch nicht vorliegen, durch Einsenden des Registrierungsformulars
angefordert werden. Die Registrierung sollte dabei nach Méglichkeit Uber die Funktion “Registrierung” im
MenU “Hilfe” der Auswertesoftware erfolgen.

 Vor der eigentlichen Montage der Erfassungsterminals an den dafiir vorgesehenen Platzen, sollten zunachst
alle Komponenten Uber die bereits angeschlossenen Kabel in der Nahe des PCs miteinander verbunden
werden, um so die einwandfreie Funktion der Zeiterfassung zu tberprifen.

» Bei dem Anschlu® mehrerer Terminals und Tableaus muf} sichergestellt werden, daR diese auf
unterschiedliche Adressen eingestellt sind. Die manuelle Konfiguration der Terminals wird ausfiihrlich in
Kapitel 4 beschrieben. Bei neu gelieferten Terminals ist diese Einstellung bereits vorgenommen.

* Bei der Installation der Software werden alle Daten einer vorhandenen DOS-Version automatisch in ein neues
Verzeichnis kopiert und in das neue erweiterte Format der WINDOWS-Version konvertiert, so dal® ohne
zusatzliche Schritte sofort weiter gearbeitet werden kann.

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

1. AnschluB an den PC

Stecken Sie den Schnittstellenadapter (9polig auf 9polig) fir die Steuerung der Erfassungsterminals unter
Windows auf die Buchse “RS 232” des Schnittstellenwandlers. Verbinden Sie den Adapter nun liber das
mitgelieferte Kabel mit einer freien seriellen Schnittstelle des PCs. Bei Bedarf verwenden Sie hierbei zusatzlich
den beiliegenden Adapter zum Anschlufl an einer 25poligen Buchse. Sind bereits alle seriellen Schnittstellen
belegt, dann sollten Sie von Ihrem Fachhandler eine erweiterte Schnittstellenkarte in dem PC einbauen lassen.

2. Erfassungsterminal anschlieRfen
Im nachsten Schritt schlieRen Sie nun bitte das Erfassungsterminal an einen der beiden Ausgange des
Schnittstellenwandlers mit der Beschriftung RS 485 an.

3. Stromversorgung herstellen

Schlief3en Sie nun das Steckernetzteil an die seitlich angebrachte Buchse des Schnittstellenwandlers an und
stecken das Netzteil in eine Steckdose. Bei einem korrekten Anschlul® aller Komponenten leuchtet nun bereits
das Display im Erfassungsterminal. Fir einige Sekunden wird im Display nun zunachst die Seriennummer des
Terminals ausgegeben. AnschlieRend wechselt das Terminal in den Normalbetrieb und zeigt die Uhrzeit und das
Datum an. Bei einem Terminal vom Typ “Plus 2” leuchtet lediglich der Dezimalpunkt. Die korrekte Uhrzeit wird
nach dem Start der Erfassungssoftware automatisch gesetzt.

4. Software installieren

Um die Software von ELV-TimeMaster zu installieren, legen Sie nun bitte die CD-ROM, welche Sie von uns
erhalten haben, in ein CD-ROM-Laufwerk ein.
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4.1 Windows 95/98/ME/NT/2000

Unter dem Betriebssystem Windows ab Version 95 und Windows NT ab Version 4 startet die Installation
automatisch nach dem Einlegen der CD. Sollte die Installation nicht automatisch beginnen, ist diese Funktion auf
lhrem Computer deaktiviert. In diesem Fall starten Sie die Installation bitte, indem Sie auf ,,Start“ und dann ,,
Ausfiihren...“ klicken. In das Feld ,Offnen geben Sie nun ,,D:\SETUP.EXE“ ein, wobei D der Buchstabe ihres
CD-ROM-Laufwerks ist.

4.2 Windows 3.1/3.11

Klicken Sie im Programm-Manager auf ,,Datei“ und dann ,,Ausfiihren...“. In das Feld unter ,Befehlszeile* geben
Sie nun ,,D:\\SETUP.EXE“ ein, wobei D der Buchstabe ihres CD-ROM-Laufwerks ist.
Im Verlauf der Installation konnen Sie das gewlinschte Laufwerk und das Arbeitsverzeichnis frei wahlen.

Standardmafig erfolgt die Installation im Verzeichnis “C:\AELV\TMWIN”. Nach dem Bestatigen aller Eingaben
werden die Programme in das gewahlte Verzeichnis kopiert. Schlieflich wird eine neue Programmgruppe mit
dem Namen “ELV-TimeMaster” angelegt. Dieser Vorgang kann einige Minuten in Anspruch nehmen. Die
Erfassungssoftware wird zusatzlich auch in die Programmgruppe “Autostart” eingefligt. Hierdurch wird die
Erfassung zukulnftig bei jedem Start von Windows automatisch gestartet und so die Steuerung der Terminals
sichergestellt.

Nach der eigentlichen Installation wird ein Konvertierungsprogramm gestartet, das die automatische Ubernahme
von Daten und Einstellungen einer DOS-Version von ELV-TimeMaster ermdglicht. Hierzu 1aRt sich das
Verzeichnis auswahlen, z.B. “C:\ELV\TM”. Nach dem Bestatigen der Auswahl werden die Daten schlieRlich
Ubernommen. Dieser Vorgang kann je nach Umfang der Daten mehrere Minuten in Anspruch nehmen.

5. Erfassung starten

Fir die Erfassung der Zeitbuchungen starten Sie nun bitte in der Programmgruppe von ELV-TimeMaster das
Symbol “Erfassung”. Das Programm wird zukiinftig bei jedem neuen Start von Windows automatisch aufgerufen,
um so eine sofortige Erfassung der Zeitbuchungen zu erméglichen.

Uberpriifen Sie iiber die Funktion “Einstellungen”, ob die Einstellung der seriellen Schnittstelle mit der von Ihnen
vorgenommenem Installation Gbereinstimmt und korrigieren Sie die Einstellung gegebenenfalls. Alle anderen
Einstellungen sollten zunachst unverandert bleiben. Beenden Sie das Fenster nun Uber die Schaltflache “Ok” und
bestatigen Sie die Abfrage nach dem Neustart der Erfassung zunachst mit “Nein”.

Das Erfassungsprogramm sollte nicht beendet werden, da es fiir die Steuerung der Terminals standig bendtigt
wird.

6. Terminals freigeben

Fir die Inbetriebnahme der Erfassung ist zunachst die Freigabe der Terminals erforderlich. Betatigen Sie hierzu
die Schaltflache “Freigabe”. In diesem Fenster missen die Seriennummern und Freigabenummern der
Terminals eingetragen werden. Nach der Eingabe der korrekten Nummern erfolgt in der Liste die Freigabe der
Terminals. SchlieBen Sie das Fenster nun Uber die Schalflache “Ok” und beantworten Sie die Frage nach dem
Neustart der Erfassung mit “Ja”. Nun werden die angeschlossenen Terminals tberprift und in Betrieb
genommen.

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

Nach spatestens einer Minute sollte die Uhrzeit am Erfassungsterminal mit der Uhrzeit des PCs Ubereinstimmen,
da die Synchronisation der angeschlossenen Terminals minutlich erfolgt.

Hinweis:

Stellen Sie bitte sicher, dal die Uhrzeit und das Datum des PCs korrekt eingestellt sind. Durch den Einsatz einer
PC-Funkuhr lassen sich jederzeit eine korrekte Uhrzeit und die automatische Umschaltung zwischen Sommer-
und Winterzeit sicherstellen.

7. TimeMaster starten

Damit Zeitbuchungen vorgenommen werden kdnnen, mussen die Magnetkarten zunachst in der Zeiterfassung
angemeldet werden. Starten Sie hierzu tber das Symbol “Auswertung” in der Programmgruppe von
ELV-TimeMaster die Auswertesoftware. Beim ersten Aufruf des Programms lautet das PalRwort “TM”. Die
Eingabe muf} in GroBbuchstaben erfolgen.

8. Magnetkarten/Transponder anmelden

Uber die Funktion “Personal” im Menii “Stammdaten” miissen nun mindestens zwei Eintrdge vorgenommen
werden. Betatigen Sie hierzu jeweils die Schaltflache “Zufligen” und tragen Sie die Personalnummer und die
Nummer der Magnetkarte ein. Beenden Sie die Eingabe anschlieRend durch Betétigen der Schaltflache “Ok” und

Page 262



beantworten Sie die Frage nach einer sofortigen Aktualisierung der Leserdaten mit “Ja”.

9. Zeitbuchungen vornehmen

Nun lassen sich mit den angemeldeten Magnetkarten/Transpondern bereits Zeitbuchungen vornehmen. Uber
das Symbol “Buchungsrohdaten” in der Programmgruppe von ELV-TimeMaster ist eine direkte Kontrolle der
gespeicherten Zeitbuchungen maoglich. Hierzu wird nach dem Start des Programms einfach die entsprechende
Buchungsdatei, z.B. “LD_06_97.DAT”, fir den aktuellen Monat und das aktuelle Jahr ausgewahlt. Die eigentliche
Auswertung und Komplettierung der Zeitbuchungen erfolgt spater tiber die Auswertesoftware.

10. Module freigeben

Damit alle Funktionen der Auswertesoftware genutzt werden konnen, ist die Eingabe der auf dem mitgelieferten
Informationsblatt angegebenen Freigabenummern erforderlich.

Wahlen Sie hierzu im Menu “Hilfe” die Funktion “Freigabe”. Daraufhin werden in einem Fenster alle méglichen
Module aufgelistet. Durch die Auswahl des jeweiligen Moduls und Betatigen der Schaltflache “Editieren” kdnnen
Sie die zugehdrige Freigabenummer eingeben. Wurde die Nummer akzeptiert, dann wird das entsprechende
Modul durch das Zeichen “Y ” gekennzeichnet und freigegeben.

Inhalt
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Allgemeines (Starten der Erfassung)

Um jederzeit eine reguldre Steuerung der Erfassungsterminals sicherzustellen, wird die Erfassungssoftware
bei der Installation in die Programmgruppe ,Autostart, von Windows aufgenommen und bei jedem Neustart
des PCs automatisch gestartet..

\ber das Programm Tools in der TimeMaster Programmgruppe kann dieser Autostarteintrag entfernt und
auch wieder neu gesetzt werden.

Das Programm kann aber auch jederzeit manuell |ber die Programmgruppe ,ELV-TimeMaster, aufgerufen
werden.

Personaldaten

Far den Betrieb der Erfassungssoftware mussen die Mitarbeiter zunachst durch die Eingabe der
Personalnummer und der Magnetkartennummer/Transpondernummer im Personalstamm der
Auswertesoftware in der Zeiterfassung angemeldet werden. Hierbei kdnnen auf Wunsch auch individuelle
Berechtigungen fur den Zugriff auf die einzelnen Terminals erteilt werden. Nach dem Verlassen der
Personalstammdaten werden die Daten automatisch an die Erfassungssoftware tibergeben, so dal} sofort
Zeitbuchungen vorgenommen werden kénnen.

AnschluR

Der Anschlul? der Zeiterfassung erfolgt an einer freien seriellen Schnittstelle des PCs. Da die erste
serielle Schnittstelle "COM 1" haufig bereits durch die Maus belegt ist, wird ELV-TimeMaster in der Regel
an der zweiten seriellen Schnittstelle "COM 2" angeschlossen. Dies ist auch die Standardvorgabe nach der
Installation. Uber die Schaltflache "Einstellungen" kann diese Zuordnung bei Bedarf verandert werden. Nach
einer neuen Auswahl wird die Erfassung mit den neuen Einstellungen automatisch neu gestartet.

Starten

Nach dem Aufruf der Erfassung werden zunachst die Mitarbeiterdaten (Berechtigungen, Informationen
usw.) eingelesen.

Soll an den Terminals der Kommt/Geht-Status angezeigt werden, dann wird im nachsten Schritt aufgrund
der vorliegenden Zeitbuchungen fiir den aktuellen Tag fir jeden Mitarbeiter der jeweilige Status ermittelt.
Anschlie3end wird die gewahlte Schnittstelle, z.B. COM 2, gedffnet und nach den vorhandenen Terminals
und Tableaus gesucht. Sofern eine entsprechende Freigabe vorliegt, werden diese fiir den Betrieb
automatisch konfiguriert.

SchlieRlich werden das Datum und die Uhrzeit in den Terminals aktualisiert und die Terminals in den
normalen Betriebsmodus versetzt.

Informationen

Der Bereich "System" informiert Gber die aktuellen Einstellungen, wie z.B. die gewahlte Schnittstelle, die
Anzahl Mitarbeiter sowie die Anzahl an Terminals und Tableaus.

Im Bereich "Status" wird stets das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit angezeigt. Dartiber hinaus liefert
der Bereich Informationen Uber die jeweils letzte Zeitbuchung.

Automatischer Start
Inhalt
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Die Zeiterfassung ELV-TimeMaster kann durch bis zu 32 unabhangige Anzeigentableaus erweitert werden.
Die Tableaus verfligen jeweils Gber 32 LEDs und ermdglichen so eine schnelle Anwesenheitskontrolle. Die
Zuordnung der Mitarbeiter zu den einzelnen Tableaus und Anzeigen erfolgt iber die Funktion "Tableaus" im
Meni "Steuerung" in der Auswertesoftware von ELV-TimeMaster.

Die Tableaus werden wie die Erfassungsterminals einfach an dem RS-485 Bussystem angeschlossen. Eine
separate Stromversorgung ist nicht erforderlich.

Programm Terminals Tableaus Schalten Automatik Intern

Einstellungen &J
Programm | Terminals Tableaus lgchalten l Agtn:nmatikl Intern l Ok
Einstellungen Abbrechen
¥ plus5-Tableaus automatisch einschalten; Hilfe
K/G - Aktualisierung im Metzwerk (0 : nur lokal) : alle |0 Minuten
vorhandene Tableaus automatisches Einschalten
~ Tableau 1l - ~ Tableau 1l -
Tableau 2 ~ Tableau 2
Tableau 3 ~ Tableau 3
Tableau 4 ~ Tableau 4
Tableau 5 ~ Tableau 5
Tableau ~ Tableau B
Tableau 7 S ~ Tableau 7 S
INFO:

wWahrend der Anzeige des Fensters "Einstelungen' wird die Efazsung angehalten |

L

Hinweise:

+ Die angeschlossenen Tableaus missen Uber eindeutige Adressen (Tableaunummern) im Bereich von 1
bis 32 verfligen. Bei einer doppelte Vergabe der gleichen Adresse kdnnen nicht alle Tableaus in Betrieb
genommen werden. Die Adressen sollten von Adresse “1” fortlaufend vergeben werden.

Vorhandene Tableaus

Zur Inbetriebnahme muiissen die vorhandenen Tableaus zunachst in dieser Liste ausgewahlt werden. Die
Nummer entspricht dabei der in den Tableaus Utber DIP-Schalter eingestellten Adresse.

Durch die Auswahl der tatsachlich vorhandenen Tableaus wird ein schneller Start der Erfassung
sichergestellt, da nicht alle 32 Tableaus Uberprift werden missen.

Automatisches Einschalten

Nach dem Start der Erfassungssoftware werden die Anzeigen auf den Tableaus in der Regel automatisch
einschaltet. Es besteht zusatzlich die Mdglichkeit, die Anzeige durch eine Eingabe am Terminal ein- und
auszuschalten. Hierdurch bleibt die Information den Personen vorbehalten, die im Personalstamm uber eine
entsprechende Berechtigung verfiigen.

Das Ein- und Ausschalten der Tableaus erfolgt durch die Eingabe einer 3stelligen Nummer, die aus der
Ziffer "8" und der Tableaunummer besteht, beispielsweise "802" fiir das Tableau mit der Nummer 2. Im
Display des Terminals wird zur Bestatigung zusatzlich eine entsprechende Bestatigung ausgegeben. Bei
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Terminals vom Typ "Plus 2" erfolgt die Bestatigung durch die Anzeige "02 0" oder "02 1", wobei die erste
Angabe der Tableaunummer entspricht und die Ziffer "0" das Ausschalten, die Ziffer "1" das Einschalten des
Tableaus signalisiert.

Tableaus testen

Uber diese Funktion kdnnen bei Bedarf die einzelnen Funktionen der angeschlossenen Tableaus getestet
werden. Hierbei lassen sich einzelne oder alle LEDs sowie gesamte Tableaus ein- oder ausschalten. Dies
ist besonders bei der Einrichtung des Systems hilfreich.

Einstellungen
Inhalt
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Diese Funktion ermdglicht den Funktionstest der angeschlossenen Tableaus. Die gewahlte Funktion word

nach der Auswahl sofort ausgefiihrt.

Funktion

Tableau einschalten

Tableau ausschalten

alle LEDs einschalten

alle LEDs ausschalten

alle LEDs blinken einschalten
alle LEDs blinken ausschalten
einzelne LED einschalten
einzelne LED ausschalten
einzelne LED blinken

Adresse in allen Tableau anzeigen

alle Tableaus loschen

Tableau

Beschreibung

Anzeigen des Tableaus einschalten

Anzeigen des Tableaus ausschalten

alle LEDs des gewahlen Tableaus einschalten

alle LEDs des gewahlen Tableaus ausschalten

Blinken fir alle LEDs des gewahlen Tableaus einschalten
Blinken fur alle LEDs des gewahlen Tableaus ausschalten
gewahlte LED einschalten

gewahlte LED ausschalten

Blinken fur die gewahlte LED aktivieren

LED mit der Nummer der Adresse einschalten

LEDs auf allen Tableaus ausschalten

Nummer des Tableaus im Bereich von 1 bis 32.

LED
Nummer der LED im Bereich von 1 bis 32.

Tableaus
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Terminalfunktionen

Fur die Zeiterfassung stehen die Terminals ,Plus 2” mit einem robusten schwarzen Stahlblechgehause und ,,
Plus 37, ,Plus4“ und ,Plus5“ mit einem formschdnen Kunststoffgehause zur Verfligung.

Zeitanzeige
Das Terminal ,Plus 2” verfugt Gber eine helle 4stellige 7-Segment-Anzeige.

Das Terminal ,Plus 3” enthalt ein beleuchtetes 4zeiliges Grafikdisplay.

Das Terminal ,Plus 4“ verfugt Uber eine 4stellige 7-Segment-LCD-Anzeige mit zusatzlichen vordefinierten
Anzeigeelementen.

Das Terminal ,Plus 5“ besitzt ein blaues, woligrafikfahiges und hinterleuchtetes monochrom LC-Touch-
Display mit 11x6 Tastenmatrix.

StandardmaRig zeigt das Terminal ,Plus 2“ im Display die aktuelle Uhrzeit in Stunden und Minuten an. Ein
pulsierender Punkt signalisiert den Sekundentakt. Die Terminals ,Plus 37, ,Plus 4“ und ,Plus 5" informieren
zusatzlich Uber das aktuelle Datum und den Wochentag.

Tastenfeld

Das Tastenfeld eines Terminals ermdglicht Uber die Ziffern 0 bis 9 die Eingabe von 4stelligen Codes zur
Anforderung von persénlichen Informationen (Urlaubsanspruch, Zeitkonten etc.) sowie die Betatigung von
Schaltfunktionen.

Die Tasten ,Kommt*, ,Geht“ und ,Dienstgang” ermdglichen in Verbindung mit einer nachfolgenden
Zeitbuchung auf Wunsch abweichende Zeitbuchungen. Uber die Taste ,CE“ lassen sich bei Bedarf
Fehleingaben |6schen. Die Taste ,* dient als Kennzeichen fir besondere Eingaben (Umbuchungen etc.).

Notstrombetrieb

Die Erfassungsterminals “Plus 2” verfligen Uiber eine akkugepufferte Notstromversorgung, durch die
Zeitbuchungen im Offline-Betrieb bei einem Stromausfall flr ca. 6 - 8 Stunden zwischengespeichert werden.
Der Offline-Betrieb wird durch einen blinkenden Dezimalpunkt signalisiert.

Wird im Offline-Betrieb die Speicherkapazitat von 1800 Zeitbuchungen erreicht, so werden alle
darliberhinausgehende Buchungsvorgédnge mit einem langen Signalton quittiert. Die Ubertragung der
Zeitbuchungen erfolgt, sobald das Terminal wieder im Online-Betrieb arbeitet und die Erfassungssoftware
gestartet wurde.

Hinweis:

Die Abfrage von Zeitkonto, Urlaubsanspruch, das Betatigen von Schaltfunktionen sowie die
Kommt-Geht-Anzeige sind im Notstrombetrieb nicht méglich.

Nachtbetrieb

Uber das Steckernetzteil oder einen 8fach-Schnittstellenverteiler ist jederzeit eine Spannungsversorgung der
Terminals gewahrleistet, auch wenn der fir die Zeiterfassung eingesetzte PC Abends oder fir Senicearbeiten
ausgeschaltet wird. Wie im Notstrombetrieb kdnnen in den Terminals bis zu 1800 Zeitbuchungen
zwischengespeichert werden. Nach dem Einschalten des PCs und dem Starten der Erfassungssoftware
werden die in den Terminals vorliegenden Zeitbuchungen automatisch zum PC Ubertragen und dort fur die
nachfolgende Auswertung gespeichert.

Hinweis:

Die Abfrage von Zeitkonto, Urlaubsanspruch, das Betatigen von Schaltfunktionen sowie die Kommt-Geht-
Anzeige sind im Nachtbetrieb nicht mdglich.

Zeitbuchungen

mit Magnetkarte

Um eine Zeitbuchung vorzunehmen, mul} die Magnetkarte lediglich durch den Kartenleser gezogen werden.
Hierbei sollte die Magnetkarte mit konstanter Geschwindigkeit von oben nach unten durch den Kartenleser
gezogen werden. Die Magnetkarte muf} beim Durchziehen an der hinteren Flihrungsschiene des Kartenlesers
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anliegen, damit die Buchung akzeptiert wird.

mit Transponder

Bei Terminals mit Transpondertechnik fiihren Sie Zeitbuchungen durch, indem Sie den Transponder beim ,,
Plus 5 vor dem unteren Drittel des Terminalgehauses halten. Beim ,Plus 4“ halten Sie den Transponder bitte
vor der Unterseite des Terminals.

Wird eine Zeitbuchung durch einen langen Signalton oder gar nicht bestatigt, dann mul} die Zeitbuchung
wiederholt werden.

Bei einer Zeitbuchung sind in der Regel keine weiteren Eingaben erforderlich. Durch die Funktionstasten *
Kommt”, “Geht” und “Dienstgang” kann jedoch bei Bedarf eine Anderung in dem Buchungsrhythmus oder der
Bewertung vorgenommen werden. Die Betatigung der jeweiligen Taste muf vor dem Durchziehen der
Magnetkarte/vor dem Vorhalten des Transponders erfolgen.

Hinweis:

Fir Nachtarbeit, bei der die Arbeitszeit einen Tageswechsel beinhaltet, z.B. von 22:00 Uhr bis 02:00 Uhr,
mul bei der Geht-Buchung eine entsprechende Kennzeichnung durch Driicken der Taste ,Geht‘ am Terminal
erfolgen. Nur dann ist bei der automatischen Ubernahme der Zeitbuchungen in die Auswertesoftware eine
eindeutige Zuordnung der Zeiten ohne manuelle Nachbearbeitung mdglich.

,Positive Bestatigung“

Wurde eine Buchung, die Betatigung einer Schaltfunktion oder eine Anforderung von personlichen
Informationen akzeptiert, dann ertént ein kurzer Signalton von ca. 0,1 Sekunden Dauer.

Eine positive Bestatigung bei Zeitbuchungen kann zusatzlich durch eine Kommt-Geht-Anzeige unterstitzt
werden. Diese Anzeige erfolgt beim Terminal “Plus 2” in Form einer “0” oder “1”. Das Terminal “Plus 3” liefert
diese Information im Klartext.

»Negative Bestatigung“

Wurde eine Buchung, die Betatigung einer Schaltfunktion oder eine Abfrage nicht akzeptiert, weil
beispielsweise keine Berechtigung vorliegt, dann ertdnt ein langer Signalton von ca. 1 Sekunde Dauer. Die
negative Bestatigung wird zusétzlich durch vier Striche, die Ausgabe “falscher Code” oder die Information *
keine Berechtigung” im Display unterstitzt.

Kommt-Geht-Anzeige

Durch die ,Kommt-Geht-Anzeige“ besteht die Mdglichkeit, bei jeder Zeitbuchung auf dem Display anzeigen
zu lassen, ob es sich um eine Kommt- oder Geht-Buchung handelt. Hierdurch erhalt der Mitarbeiter jederzeit
einen Uberblick dartiber, ob er sich noch in dem korrekten Buchungs-Rhythmus befindet. Dies ist hilfreich,
wenn beispielsweise ebenfalls alle Pausen gebucht werden sollen. Nur wenn der Buchungs-Rhythmus
(Kommt-Geht) eingehalten wird, ist eine Auswertung ohne weitere Nachbearbeitung von Zeitbuchungen
moglich.

Die Anzeige erfolgt beim Terminal ,Plus 2” durch die Ziffern ,1“ und ,0“. Das Terminal ,Plus 3” liefert diese
Information im Klartext. Beim ,Plus 4 und beim ,Plus 5* wird der Status durch eigene Symbole angezeigt.

Anzeige Status

¢ “‘Kommt”

A0 “Geht” (Arbeitszeit-Unterbrechung)
Anforderungscodes

An jedem Terminal kdnnen von den Mitarbeitern personliche Informationen (Urlaubsanspruch, Zeitkonten etc.)
abgefragt werden. Daneben kann bei einer entsprechenden Berechtigung der Zugriff auf das interne
Turéffner-Relais und auf eine optionale Relais-Einsteckkarte erfolgen.

Um an einem Terminal eine Anforderung vorzunehmen, muf} auf dem Tastenfeld zundchst der entsprechende
4stellige Code, z.B. ,9020% eingegeben werden. Anschliel3end wird die Magnetkarte durch den Kartenleser
gezogen bzw. der Transponder vor das Terminal gehalten.

Far den Zugriff auf das Turdffner-Relais und die Relais-Schaltkarte lassen sich im Personalstamm fir jeden
Mitarbeiter individuelle Berechtigungen erteilen.

Wird ein falscher Code eingegeben, so ertdnt ein langer Signalton, und im Display erscheint der Hinweis ,,
Code”, “falscher Code” oder “keine Berechtigung”.

Die Darstellung der angeforderten Informationen auf dem Display erfolgt bei dem Terminal “Plus 2” in der
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nachfolgend anhand von Beispielen beschriebenen Weise. Am Terminal “Plus 3” wird die Information im
Klartext ausgegeben.

Wert Anzeige
999.99 999
-999.99 999-
10.34 10.34
-10.34 10.3-
248 2.48
-2.48 2.4-

Standardmafig stehen fir die Abfrage mitarbeiterbezogener Informationen folgende Anforderungscodes zur
Verfugung:

Eingabe Information

9000 Urlaubsanspruch

9010 Resturlaub

9020 Zeitkonto (nur mit Gleitzeitmodul)
9030 Kommt-Geht-Status

9040 Ist-Stunden (nur Gleitzeitmodul)

Urlaubsanspruch abfragen

Uber die Anforderungscodes ,9000“ und ,9010“ kann von jedem Mitarbeiter auf einfache Weise der individuelle
Urlaubsanspruch sowie der Resturlaub (verbleibende Urlaubstage) abgefragt werden. Die Berechnung der
Angaben erfolgt auf Basis der Daten im Personalstamm auf folgende Weise:

Urlaubsanspruch = Anspruch + Rest (Vorjahr)

Resturlaub = Urlaubsanspruch - genommene Urlaubstage

Ist-Stunden abfragen

Durch den Anforderungscode “9040” ist es jedem Mitarbeiter mdglich, die geleistete Arbeitszeit bis zum
vorherigen Tag am Terminal abzufragen. Bei Aushilfen ist zu beachten, daf beim Uberschreiten der
vertraglichen Arbeitszeit nicht die Ist-Zeit, sondern der Uberhang in den nachsten Monat angezeigt wird.

Beispiel:
Ist-Zeit 64:30
Vertrags-Std. 60:00
Anzeige 4:30

Zeitkonto abfragen

Uber die Terminals kann von jedem Mitarbeiter das aktuelle Zeitkonto (Saldo) abgefragt werden.
StandardmaRig lautet der Anforderungscode ,9020%. Der Code Iaft sich bei Bedarf tiber die
Erfassungssoftware anpassen und ist dann sofort wirksam.

Hinweis:

Die Anzeige des korrekten Saldos auf dem Display eines Terminals ist nur maoglich, wenn die Zeitkonten
Uber die Auswertesoftware berechnet und alle Fehlzeiten (Urlaub, Krankheit etc.) eingetragen wurden. Die
Berechnung der Zeitkonten erfolgt bei der Ubernahme der Zeitbuchungen in die Auswertesoftware
automatisch, wobei alle Zeitbuchungen bis zum vorherigen Tag berticksichtigt werden. Zur Berechnung von
Zeitkonten muB die Funktion “Zeitkonten verwalten” in der Auswertesoftware eingeschaltet sein. Hierzu ist
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das Gleitzeitmodul erforderlich.

manuelle Konfiguration
Inhalt
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Das Verhalten der Erfassungsterminals bei der Eingabe und Ausgabe von Informationen kann vielfaltig
verandert werden:

Programm Terminals Tableaus Schalten Automatik Intern

Einstellungen Iﬁ
Programm Ierminals lTaQIeaus] Schalten l Agtn:nmatikl Intern l Ok
Einstellungen Anforderungscode Abbrechen
W Kommt-/Geht-Anzeige Urlaubsanspruch 3000 Hilfe
[ Terminaltexte anzeigen Resturlaub [3010
| Umbuchungen ermaglichen
[ Tagesstunden ausgeben Zeitkonto |9020
N Kommt-Geht-Status (29030
Funktionstasten plus 5... Ist-Zeit (3040
Betriebsart Mitarbeiter... Tagesstunden {9050
_ _ Den geplanten Urlaub
Konfiguration [ beim Resturlaub
beriicksichtigen
INFO:
wWahrend der Anzeige des Fensters "Einstelungen' wird die Efazsung angehalten |

Kommt-Geht-Anzeige

Bei jeder Zeitbuchung kann der jeweilige Status ,Kommt, oder ,Geht, im Display des Terminals angezeigt
werden. Auf diese Weise kann der Mitarbeiter seinen Buchungsrhythmus Uberprifen und ggf. tber die
entsprechenden Funktionstasten korrigieren. Achtung: Die Erfassungssoftware muss dazu gestartet sein!
Bei den Terminals vom Typ ,Plus 2“ wird der Status durch die Ziffern ,1“ (Kommt) und ,0“ (Geht) angezeigt.
Terminals vom Typ ,Plus 4“ und ,Plus 5 besitzen eigene Symbole fir ,Kommt®, ,Geht* und ,Dienstgang®.

Terminaltexte ausgeben

Bei Verwendung der Erfassungsterminals vom Typ ,Plus 3“ und ,Plus 5 kénnen im Display beliebige
Informationen fiir einzelne oder alle Mitarbeiter ausgegeben werden. Die Ausgabe der Texte erfolgt sofort
nach einer Zeitbuchung. Der Mitarbeiter wird auf diese Informationen zusatzlich durch einen veranderten
Signalton hingewiesen.

Fir die Darstellung stehen insgesamt 4 Zeilen mit jeweils 25 Zeichen zur Verfiigung. Die Ausgabe der
Terminaltexte kann an allen Tagen oder an einem bestimmten Tag erfolgen. Die Anzahl der Wiederholungen
ist frei wahlbar.

Die Eingabe der Texte erfolgt in der Auswertesoftware Uber die Funktion , Terminaltexte* im Menu ,,
Steuerung®.

Umbuchungen ermdéglichen

An den Terminals kénnen sogenannte Umbuchungen vorgenommen werden. Durch Umbuchungen ist es
den Mitarbeitern moglich, zwischen einzelnen Abteilungen zu wechseln, um diese anstatt die
Stammabteilung zu ,belasten,. Die Stunden werden anschliefend bei der Ausgabe von Tages- und
Umbuchungsprotokollen den entsprechenden Abteilungen zugeordnet. Die Umbuchung in andere
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Abteilungen lasst sich auch flr eine Projektzeiterfassung einsetzen, wenn die Abteilungen als Projekte
angelegt werden.

Far die Umbuchung am Terminal muss die Taste ,*, und eine maximal dreistellige Nummer fir die Abteilung
oder das Projekt eingegeben werden, beispielsweise ,*300,. Abhangig von den Einstellungen in der
Auswertesoftware verbleibt der Mitarbeiter nun bis zur nachsten Umbuchung in dieser Abteilung oder wird
beim Tageswechsel automatisch wieder auf seine Stammabteilung zuriickgesetzt. Fir diese Funktion
werden das Abteilungs- und Umbuchungsmodul bendtigt.

Tagesstunden ausgeben

Uber den Anforderungscode "9090" oder iiber die Funktionstaste "9" am Terminal kann die Ausgabe der
geleisteten Tagesstunden fir die letzten vier Tage innerhalb eines Monats gestartet werden. Die Information
kann auf Wunsch auch nach jeder einzelnen Zeitbuchung im Display angezeigt werden. Die Tagesstunden
stehen erst dann am Terminal zu Verfligung, wenn die Leserdaten Uber die Auswertesoftware aktualisiert
wurden. Dies geschieht nach jeder Veranderung relevanter Daten in der Regel automatisch. Eine manuelle
Aktualisierung kann im Hauptfenster der Auswertesoftware Uber die Funktionstaste F9 ausgefihrt werden.

Funktionstasten

Uber diese Funktion lassen sich bis zu 10 Funktionstasten definieren, durch die die Abfrage von
Informationen am Terminal beschleunigt werden kann. Hierzu wird der jeweiligen Ziffer einfach die
gewulnschte Abfragefunktion zugeordnet (Beispiel: 1 -> 9010). Am Terminal ist nun vor dem Durchziehen
der Magnetkarte lediglich die Eingabe der Ziffer “1” erforderlich.

Betriebsart

Die Erfassungsterminals konnen in 3 unterschiedlichen Betriebsarten verwendet werden. StandardmaRig
arbeiten alle Terminals als normales "Buchungsterminal". Zusatzlich stehen die Betriebsarten "Buchungen
& Turéffner” und "nur Turéffner” zur Verfiigung.

Konfiguration

Uber diese Funktion kénnen alle Terminal-Konfigurationen, wie z.B. die Schaltzeit des Tiir6ffnerrelais oder
die Anzeigezeit fiir Zusatzinformationen, den eigenen Winschen angepaldt werden. In der Regel ist jedoch
keine Veranderung der Einstellungen erforderlich.

plus 5...

Offnet das Unterprogramm ,plus 5 — Erweiterte Administration“. Das Terminal ,plus 5 unterstitzt
Firmware-Updates und Firmenkopf-Uploads. Es besitzt ein integriertes Anzeigentableau und Iaft sich
Palwort schitzen. Unter ,Zeiterfassungsterminal plus 5* erhalten Sie mehr Informationen tber dieses
Terminal.

Mitarbeiter

Diese Funktion wird bei der Standard-Filialsteuerung zur Kontrolle benétigt, da zur Filiale nur die
Steuerdateien fir die Erfassungssoftware ibertragen werden und nicht die Datenbanken. < br> Somit kann
man in der Auswertesoftware der Filiale nicht kontrollieren, der korrekte Datenumfang angekommen ist.
Uber diese Funktion ist die Kontrolle jedoch wieder (iber die Erfassungssoftware méglich.< br>

Anforderungscodes

Uber die sogenannten Anforderungscodes kénnen an den Terminals von jedem Mitarbeiter personliche
Informationen abgefragt werden. Hierzu wird zunachst der entsprechende Code Uber die Zifferntasten
eingegeben und anschlief3end Uber die Magnetkarte oder den Transponder abgefragt.

Die Codes lassen sich bei Bedarf den eigenen Wiinschen anpassen. Die ersten Ziffern miissen jedoch zur
Unterscheidung von anderen Funktionen stets "90" sein.

Folgende Anforderungscodes sind voreingetragen:

9000 Urlaubsanspruch
9010 Resturlaub

9020 Zeitkonto

9030 Kommt- Geht Status
9040 Ist- Zeit

9090 Tagesstunden

Urlaub
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Mit dieser Checkbox werden auch bereits bis Jahresende geplante Urlaubstage bertiicksichtigt.
(Anspruch abziglich der bereits genommenen + geplanten Urlaubstage)
Hinweis: Urlaubstage von aktuellen Monat gelten bei der Bewertung als bereits genommene Urlaubstage.

Einstellungen
Inhalt
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Konfiguration

Uber diese Funktion kénnen alle Einstellungen der Terminals, wie z. B. die Schaltzeit des Tiiréffnerrelais
oder die Anzeigezeit fir Zusatzinformationen (bis auf die Terminalnummer), den eigenen Winschen
angepasst werden.

Nach dem Schliel3en des Fensters Uber die Schaltflache "OK" und dem Beenden der Ubrigen Einstellungen
wird die Erfassung automatisch neu gestartet und die Einstellung in den Terminals aktualisiert.

Terminals kenfigurieren &J
Einstellungen Kenfiguration Ok
Zeichen-Wartezeit (ms) |3 « Terminal 1 - Abbrechen
+ Terminal 2 —
Wartezeit Bestdtigung (s) [1.50 + Terminal 3 Hilfe

+ Terminal 4
+ Terminal 5
+ Terminal @
« Terminal 7
+ Terminal &
+ Terminal 9
+ Terminal 10
« Terminal 11
« Terminal 12
« Terminal 13
« Terminal 14
Standar + Terminal 15
+ Terminal 16

positive Bestdtigung ()

m

negative Bestatigung (s)
Kartensperrzeit (5]
Relaiszeit (s)

Ausgabezeit (5]

ENERNE

Eingabezeit (s)

i

[v autormat. Notstrormbetrieb

Zeichen-Wartezeit

Zeit in Mikrosekunden zwischen der Ubertragung einzelner Zeichen. Hinweis: Um unter Windows eine
sichere Erkennung der Terminals und Ubertragung der Daten sicherzustellen, sollte die Wartezeit auf
mindestens 3 ms (3000 ms) gesetzt werden. Diese Einstellung muss am Terminal vorgenommen werden.

Wartezeit Bestatigung
Zeit in Sekunden, in der das Terminal vom PC eine interne Bestatigung erwartet, bevor es in den
Offline-Betrieb tbergeht (Default: 1,50 Sekunden).

Positive Bestitigung
Lange des Signaltons bei akzeptierter Zeitbuchung oder Anforderung (Default: 0,1 Sekunden).

Negative Bestatigung
Lange des Signaltons, wenn eine Magnetkarte oder eine Anforderung nicht akzeptiert wurde (Default: 1,0
Sekunden).

Kartensperrzeit
Dauer in Sekunden, fir die am Terminal nach dem Durchziehen keine weitere Magnetkarte akzeptiert wird
(Default: 1,8 Sekunden).

Relaiszeit
Dauer in Sekunden, fir die das integrierte Turdffnerrelais angezogen bleibt (Default: 3 Sekunden).
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Anzeigezeit
Dauer in Sekunden zur Anzeige von Informationen am Terminal (Default: 3 Sekunden).

Eingabezeit
Zeitraum in Sekunden, in der eine Eingabe am Terminal mit dem Durchziehen einer Magnetkarte bestatigt
werden mul (Default: 3 Sekunden).

Standard
Durch Betatigen dieser Schaltflache lassen sich nach einer Sicherheitsabfrage wieder die Standardwerte
herstellen, die in der Regel einen einwandfreien Betrieb der Terminals gewahrleisten.

Auto-Notstrom

In diesem Modus gehen die Terminals nicht nur bei einem Stromausfall, sondern auch bei einer fehlenden
Verbindung zum PC in den Notstrom-Betrieb. Somit kdnnen z.B. auch bei Senice-Arbeiten Uber Tag
weiterhin Zeitbuchungen vorgenommen werden. Abfragen und die Turéffnerfunktion stehen hierbei jedoch
nicht zur Verfligung. (Default: Ja)

Konfiguration

Diese Liste ermdglicht es, Terminals von der automatischen Konfiguration beim Start der Erfassung
auszunehmen. Dies ist erforderlich, wenn einzelne Terminals iber abweichende Einstellungen,
beispielsweise andere Schaltzeiten fiir das Turoffnerrelais, verfiigen sollen.

Hinweise:

+ Die angeschlossenen Terminals miissen iber eindeutige Adressen (Terminalnummern) im Bereich von 1
bis 32 verfigen. Bei einer doppelte Vergabe der gleichen Adresse kdnnen nicht alle Terminals in Betrieb
genommen werden. Die Adressen sollten von Adresse “1” fortlaufend vergeben werden.

Die Einstellungen werden beim Terminal "Plus 3" im Klartext angezeigt und kbnnen menugesteuert Uber die
Tastatur verandert werden. Bei den Terminals vom Typ "Plus 2" sind die Einstellungen durch die Ziffern 0-9
und die Buchstaben a-c gekennzeichnet.

Terminals
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manuelle Konfiguration

Manuelle Konfiguration der Terminals

Die Konfiguration der Terminals erfolgt in der Regel automatisch Uber die Erfassungssoftware. Die Terminals
kénnen aber auch manuell konfiguriert werden. Dies ist jedoch nur sinnvoll, wenn die entsprechenden
Terminals zuvor von der automatischen Konfiguration ausgenommen wurden.

plus 2
Zur manuellen Konfiguration miissen beim Terminal ,Plus 2” fiir ca. 3 Sekunden gleichzeitig die Tasten *
Kommt”, “Dienstgang” und “0” betatigt werden. Daraufhin schaltet das Terminal in den Konfigurationsmodus.

Die Konfigurationspunkte sind von “0” bis “c” durchnumeriert. Mit Hilfe der Tasten “*” und “CE” kann
zwischen den einzelnen Punkten gewechselt werden. Das Weiterschalten nach dem letzten
Konfigurationspunkt “c” fiihrt zur Rlickkehr in den normalen Betriebsmodus.

plus 3

Bei dem Terminal ,Plus 3” 14t sich der Konfigurationsmodus durch das gleichzeitige Betatigen der Tasten *
**“0” und “CE” fur ca. 3 Sekunden aufrufen. Die Einstellungen werden bei diesem Terminal im Klartext
angezeigt und ermdglichen somit eine schnelle Anpassung der Einstellungen.

Mit Hilfe der Pfeiltasten nach links und rechts kann in dem Menu zwischen den einzelnen Funktionen
umgeschaltet werden. Die Reihenfolge der Funktionen ist mit dem Terminal ,Plus 2” identisch. Die
Pfeiltaste nach oben ermdglicht jederzeit das Beenden und Speichern der Einstellungen.

plus4
Das Terminal ,Plus 4“ |afkt sich durch gleichzeitiges driicken der Tasten “*” und ,Pfeiltaste nach Oben* in
den manuelllen Konfigurationsmodus versetzen. Die Konfigurationspukte entsprechen denen des ,Plus 3%

plus5

Um das Terminal ,Plus 5 manuell zu konfigurieren, beriihren Sie die Schaltflache ,Meni*, welches sich
unten rechts auf dem Display befindet. Im nun folgenden Menu wahlen Sie ,Systemeinstellungen®. Wenn
die Systemeinstellungen durch ein Passwort geschutzt sind, miissen Sie nun das richtige Passwort
eingeben um fortzufahren. Sie sind nun im Systemeinstellungs-Menu. Mit den Pfeiltasten, rechts und links
am unteren Bildschirmrand, kénnen Sie in den Einstellungsseiten blattern. Die Konfigurationspunkte sind
im Klartext ausgeschrieben und lassen sich durch einfaches Berlhren verandern. Beriihren Sie die
Schaltflache ,Ende“ oder berlihren Sie eine Zeit lang nichts, um die Konfiguration abzuschlieRen.

Hinweis:
Der Abschnitt “Terminals konfigurieren” enthalt eine ausfuhrliche Beschreibung der einzelnen
Konfigurationspunkte.

Terminals konfigurieren
Terminalfunktionen
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Uber die erweiterte Administration fiir das Plus 5 Terminal kénnen weitere Einstellungen und Firmware-Updates
fir ein Terminal Plus 5 vorgenommen werden. Bei erstmaligem Aufruf muss das TimeMaster Passwort
eingegeben werden.

Das ,plus 5" verfugt Uiber ein integriertes Anzeigetableau und kann sehr gut an die personlichen Bedirfnisse des
Anwenders angepasst werden.

Ll FLV-TimeMaster e

TimeMaster plusd

- Erweiterte Administration -

Eirmenkopf-Upload

Passworte und Codedefinitionen Tableaunamen

@ schlieen | ? Hitfe |

Betriebssystem-Upload (Firmware)
Firmenkopf-Upload

PalRworte und Codedefinitionen
Tableaunamen

Transpondertechnik
Die Erfassung de Zeitbuchungen erfolgt bei diesem Terminal Vollig verschleil’frei Gber den integrierten
Transponder im DSC-Format.

Touch-Screen-Display

Ein- und Ausgabe der Informationen erfolgen direkt Giber das Display. Um das Zeitkonto, den Urlaubsanpruch
oder eine andere Information abzurufen, berthren Sie einfach die angezeigten Schaltflachen oder Symbole.
Gleichzeitig kann das Terminal aber auch Informationen Mitarbeiterbezogen ausgeben. So kann dem
Mitarbeiter eine Nachricht, der Kommt-Geht-Status oder die Arbeitszeit der letzten vier Tage angezeigt werden.

Upload von Daten

Zusatzlich zu den Funktionen des ELV-Zeiterfassungsterminal ,plus 3 beherrscht das ,plus 5 den Upload von
Daten zum Terminal. So kann der Firmenkopf und die Firmware ausgetauscht werden oder Pal3worte fiir
bestimmte Bereiche im Terminal vergeben werden. Das uploaden (hochladen) der Daten erfolgt dabei in der
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Erfassungssoftware iber das plus 5-eigene Meni oder im Falle der Tableaunamen automatisch bei einer
Anderung. Sie finden das plus 5-Menti in der Erfassungssoftware unter EINSTELLUNGEN|TERMINALS|Plus
5.

Bedienelemente und Bedienung
Bedeutung der Symbole

Zeitbuchungen
Abrufen von Informationen

Leistungsmerkmale
Technische Daten
Installation

Inhalt
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Das Firmware Upload ermdglicht eine einfache Anpassung der Terminalsoftware an steigende Anforderungen.
Um ein Terminal plus5 mit einer neuen Firmware versehen zu kdnnen, missen Sie Uber eine Update-Datei
verfugen. Diese erhalten Sie bei Problemen mit dem Terminal oder bei Sonderanpassung direkt von Ihrem
Systemberater. Sollte die Firmware durch den Hersteller aktualisiert worden sein, so bekommen Sie auf
Wunsch mit dem Software-Update die entsprechende Firmware-Datei auf CD-ROM mitgeliefert. Diese kénnen
Sie dann Uber die Schaltflache "Firmware" auswahlen. Nach der Anzeige "Update mdglich" kdnnen Sie direkt
die "Ubertragung beginnen".

L] plus5 Firmware

e

phuzh Firmwate L pload

EL}!' TimeMaster unterstittzt Firmware -Updates. Um Ihr plus3-Termimal mit emer neuen Famware ru versehen,
milssen Sie muerst iiber eine Update-Datei verflizen und diese iiber die Schalifliche "Firmware " auswihlen

Dratei <keine Datei gewahlt:
[ Entpacken und Auzlezen der Verzionzinboem abor
I Priifung der Vessionsinfomsation
[ Laden dei Fimwaie

Es wurde keine Update-Datei geladen
Aktuelle Firmware:

Zigk Upload:

Diatusrn: i+ Alle plusi-Terminals
= ™ Mur plus5-Terminals an Adresse
i : " Alle ausgewdhlten plus5-Termir
" Reparatur-Modus fidr plus3-Terminal an ﬂ-dnl_ j
{eine Datenibertragung akin
Docenden | 2 pife | [pH Frmware
Entpacken... Aktiviertes Kontrollfeld bei korrekter Erkennung einer Firmware-Datei
Prifen Aktiviertes Kontrollfeld bei korrekter Erkennung einer Firmware-Datei
Laden Aktiviertes Kontrollfeld bei korrekter Erkennung einer Firmware-Datei
Datum Text1Datum der aktuellen Version der Firmware
Version Text1Anzeige der aktuellen Version der Firmware

Alle Terminals Text1Alle eingetragenen Terminals plus5 werden aktualisiert

Nur an Nur ein bestimmtes Terminal plus5 mit der ausgewahlten Adresse wird aktualisiert

Adresse...
ausgew_ahlte Alle ausgewahlten Terminals plusS werden aktualisiert

Terminals

Reparatur-Mod Hiertber kdnnen Daten zu dem Terminal geschickt werden, ohne dass dieses von
us der Erfassung erkannt wurde.
In den meisten Fallen kann die Firmware hieriiber wieder repariert werden.

Ubertragung

Bei erfolgreichem Lesen der Update-Datei sind die im oberen Bereich positionierten
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beginnen

Kontrollfelder abgehakt und darunter befindet sich in griin der Schriftzug "Update
moglich". Sollten Sie versehentlich eine falsche Datei gewahlt haben oder ist die
Update-Datei beschadigt, so wird ein roter Text angezeigt, mit dem der Fehler
beschrieben wird. Unterhalb einer auftretenden Fehlermeldung befindet sich stets
eine nahere Beschreibung des Problems. Wird der Text "Update mdéglich”
angezeigt, kénnen Sie durch "Ubertragung beginnen" sofort Ihre Terminals mit der
Firmware updaten. Das Datum und die Version der gewahlten Update-Datei wird
dann links unten im Fenster angezeigt.
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Im oberen Bereich des Terminals ,Plus 5 wird eine Grafik angezeigt, der sogenannte Firmenkopf. Diese
Grafik lalt sich individuell gestalten und in das Terminal laden.

I L] phus5 Firmenkopf . ]

Vorschau auf den Terminalkopf:

ELV TimeMaster piuss

Pfad: ChehAtrwin\ELY LOGO.BEMP

Yersion: Zigk Upload:

i+ Alle plusi-Terminals

1 D 7 Mur plus5-Terminals an Adresse \’)

............................. Ub ertragung beginnen

Version +1 -|Llnten'erk:n:|n a-l| . =
|— = " Alle ausgewdhlten plus5-Termir
Luricksetzen " Reparatur-Modus fidr plus3-Terminal an ﬂ-d-| j

{eine Datenibertragung akin

% Beenden ? Hilfe ':".2_1 Optionen,.. | ﬂ- Bild laden...

L

Mentu ,,plus5 - Firmenkopf*

Falls Sie sich noch nicht im richtigen UntermenU befinden, klicken Sie bitte im Hauptfenster der
Erfassungssoftware auf ,,Einstellungen® und dann auf das Register ,,Terminals“. Auf der linken Seite unter
den Einstellungen finden Sie eine Schaltflache mit der Aufschrift ,,plus 5...“ — klicken Sie darauf. Sie sind
nun im Unterprogramm ,TimeMaster plus 5 — Erweiterte Administration®.

Uber die Schaltflache ,,Firmenkopf-Upload“ gelangen Sie in das Menti ,,plus5 - Firmenkopf“. Wenn Sie
sich das erste Mal nach dem Starten der Erfassungssoftware in ein plus 5-Menl begeben, missen Sie das
Master-Passwort von TimeMaster eingeben.

Aufbau des Unterprogramms ,,plus 5 — Firmenkopf*

Die obere Halfte des Fensters dient der Vorschau. Hier ist der aktuell geladene Firmenkopf in einem
nachgebildeten plus 5-Terminal zu sehen. Darunter befindet sich die Pfadangabe zur geladenen Bilddatei. Der
untere Bereich des Fensters dient der Auswahl der Zielterminals und der Version. Ganz rechts befindet sich
eine Schaltflache mit der Aufschrift ,Ubertragung beginnen®, mit der Sie den Datentransfer starten kénnen.

Festlegen der Version eines Firmenkopfes

Sie kdnnen dem Firmenkopf eine Versionsnummer geben. Diese Nummer erscheint beim Einschalten des
Terminals ,plus 5 sowie bei einem Neustart der Terminalsoftware neben dem Datum des Uploads.

Um die Version festzulegen, klicken Sie in dem Kasten ,Version® auf die Schaltflachen ,Version +1* und ,,
Unterversion +1“ bis die gewtiinschte Version eingestellt ist. Sie kénnen nur Versionsnummern zwischen 1.0
und 9.9 vergeben. Um die Versionsnummer auf 1.0 zuriickzusetzen klicken Sie bitte auf ,Zuriicksetzen®.

Auswahl des Zielterminals
Im unteren Bereich des Fensters ist ein Kasten mit dem Titel ,Ziel:“. Dort haben Sie drei Mdglichkeiten:
Alle plus 5-Terminals
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Aktualisiert alle erkannten Terminals vom Typ ,plus 5%

Nur plus 5-Terminals an Adresse

Aktualisiert nur das Terminal, welches im Feld darunter ausgewahlit wurde.

Alle ausgewdhlten plus 5-Terminals

Offnet einen Auswahldialog, in dem Sie die Terminal welche aktualisiert werden sollen, auswahlen kénnen.

Laden eines Firmenkopfes

Wenn Sie das Unterprogramm ,plus 5 — Firmenkopf‘ zum ersten Mal aufrufen, wird das Standard-ELV-Logo
automatisch geladen. Uber die Schaltflache ,Bild laden...“ kénnen Sie eine andere Bilddatei als Firmenkopf
auswahlen.

Folgende Vooraussetzungen mul3 eine Firmenkopf-Datei erfiillen:

. Das Format der Datei muf} Bitmap (BMP) sein.

. Die maximale Breite des Firmenkopfes ist 320 Pixel, die maximale Hohe 60 Pixel (siehe Optionen).
. Das Bild muf schwarz-weil} sein.

. Das Bild darf nicht komprimiert sein.

Hinweis:

Bilder werden beim Laden automatisch in das Schwarz-Weil3-Format umgewandelt. Wenn ein geladenes Bild
ausschlieflich schwarz oder weil3 erscheint, dann waren im Quellbild zu viele Farbinformationen enthalten
bzw. wurden alle Farbinformationen als schwarz bzw. weil} interpretiert.

Optionen

Uber die Schaltflache ,Optionen...“ kdnnen Sie das Aussehen des Firmenkopfes beeinflussen sowie weitere
Einstellungen flr das Unterprogramm ,plus 5 — Firmenkopf* vornehmen.

Schmale Bilder zentrieren

Wenn Sie diese Option wahlen, dann werden Bilder, die schmaler als 320 Pixel sind, in der Bildschirmmitte
zentriert.

Version merken

Stellt die zuletzt eingestellte Version beim erneuten Aufruf des Programms wieder her.

Letztes Bild beim Start wiederherstellen

Stellt das zuletzt geladene Bild beim erneuten Aufruf des Programms wieder her.

Bild invertieren

Kehrt das Bild in seinen Farbwerten um. Diese Funktion ist sinnwoll, wenn bunte Bilder geladen werden und
eine invertierte Darstellung dem Original eher entspricht.

Bild in der GroRe anpassen

Ist diese Option aktiviert, werden Bilder beim Laden automatisch 320 Pixel breit und 60 Pixel hoch. Dadurch
kommt es zu Verzerrungen in der Darstellung, da sich eventuell das Seitenverhaltnis andert.

Starten des Uploads

Mit der Schaltflache ,,Ubertragung beginnen* starten Sie den Vorgang. Bei der Aktualisierung eines
einzelnen Terminals wird unter der Schaltflache eine Fortschrittsanzeige und eine Statusmeldung angezeigt.
Bei einem Mehrfach-Upload wird ein Fenster angezeigt, welches den genauen Fortschritt des Prozesses
wiedergibt.
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Bestimmte Bereiche im Terminal "plus5" lassen sich durch Passworter schiitzen. Die Schaltflachen "Zeitkonto
und "Urlaubsanspruch" lassen sich (iber eine Codedefinition konfigurieren. Der Eintrag "0000" deaktiviert die
Passwortabfrage.

r—LmJ plus5 Passwarter ﬁ
Passworte: _ Code Definitionen: |
Fugriff auf SystemeinstellUngen .. ————— 1212 e |DE":":|
Zugnff auf Anwesenheitslisie M T e+ 0000
Zugriff auf Personal-Einsatzplanung 'M Anforderungscode "Zetkonto” .. 9020

fogog| 2000

Superisor Passwort (gilt parallel] ... e, Anferderungscode "Urlaubsanspruch” .o

Hinwelz: Die Ergtellung 0000 degkiiviet de Passwortablragel Standard

Version: Ziel: Upload:

1.0

Version +1 |gnter'.'er5i1:-n +1

+ Alle plus3-Terminals [ ‘
™ Mur plus5-Terminals an Adresse ‘;)

J Ubertragung beginnen

(" Alle ausgewshiten plus5-Terminals

Zuricksetzen

feine Datendbertragung aktn ‘

4?E;l:nl:ll:n ‘ ? Hilfe | 'Ej_; Optionen...

Menii ,,plus5 - Passworter”

Falls Sie sich noch nicht im richtigen Untermeni befinden, klicken Sie bitte im Hauptfenster der
Erfassungssoftware auf ,,Einstellungen® und dann auf das Register ,,Terminals“. Auf der linken Seite unter
den Einstellungen finden Sie eine Schaltflache mit der Aufschrift ,,plus 5...“ — klicken Sie darauf. Sie sind nun
im Unterprogramm , TimeMaster plus 5 — Erweiterte Administration®.

Uber die Schaltflache ,,Passworte und Codedefinitionen“ gelangen Sie in das Meni ,,plus5 - Passworter*.
Wenn Sie sich das erste Mal nach dem Starten der Erfassungssoftware in ein plus 5-Menl begeben, miissen
Sie das Master-Passwort von TimeMaster eingeben.

Aufbau des Unterprogramms ,,plus 5 — Passworter

In der oberen Halfte des Fensters sehen Sie auf der linken Seite die aktuellen Passworter und auf der rechten

Seite die aktuellen Codedefinitionen. Der untere Bereich des Fensters dient der Auswahl der Zielterminals und
der Version. Ganz rechts befindet sich eine Schaltflache mit der Aufschrift ,Ubertragung beginnen®, mit der Sie
den Datentransfer starten kdnnen.

Festlegen der Version der Passworter und Codedefinitionen

Sie kénnen den Definitionen eine Versionsnummer geben. Diese Nummer erscheint beim Einschalten des
Terminals ,plus 5 sowie bei einem Neustart der Terminalsoftware neben dem Datum des Uploads.

Um die Version festzulegen, klicken Sie in dem Kasten ,Version® auf die Schaltflachen ,Version +1“ und ,,
Unterversion +1“ bis die gewlinschte Version eingestellt ist. Sie kénnen nur Versionsnummern zwischen 1.0
und 9.9 vergeben. Um die Versionsnummer auf 1.0 zurlickzusetzen klicken Sie bitte auf ,Zuriicksetzen®.

Page 284



Auswahl des Zielterminals

Im unteren Bereich des Fensters ist ein Kasten mit dem Titel ,Ziel:“. Dort haben Sie drei Moglichkeiten:
Alle plus 5-Terminals

Aktualisiert alle erkannten Terminals vom Typ ,plus 5*

Nur plus 5-Terminals an Adresse

Aktualisiert nur das Terminal, welches im Feld darunter ausgewahlt wurde

Alle ausgewahlten plus 5-Terminals

Offnet einen Auswahldialog, in dem Sie die Terminal, welche aktualisiert werden sollen, auswahlen kénnen.

Festlegen von Passwortern und Codedefinitionen

Um z.B. den Zugriff auf die Systemeinstellungen zu schiitzen, tragen Sie einfach in das Feld neben ,Zugriff auf
Systemeinstellungen® das gewiinschte 4-stellige Passwort ein. Passworte kdnnen dabei nur Zahlen zwischen 0
und 9 sein und miissen stets 4 Stellen betragen. Andern Sie andere Passworter und Codedefinitonen Ihren
Bedirfnissen entsprechend.

Hinweis:
Passworter und Codedefinitionen werden nur geandert, wenn Sie einen Upload starten.

Optionen

Uber die Schaltflache ,Optionen...“ kdnnen Sie weitere Einstellungen vornehmen.
Version merken

Stellt die zuletzt eingestellte Version beim erneuten Aufruf des Programms wieder her.

Starten des Uploads

Mit der Schaltflache ,,Ubertragung beginnen* starten Sie den Vorgang. Bei der Aktualisierung eines
einzelnen Terminals wird unter der Schaltflache eine Fortschrittsanzeige und eine Statusmeldung angezeigt.
Bei einem Mehrfach-Upload wird ein Fenster angezeigt, welches den genauen Fortschritt des Prozesses
wiedergibt.
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Einstellungen >
Terminals > Plus5 >
Tableaunamen

Top Previous Next

In der oberen Hdlfte sind die 32 Felder abgebildet, wie sie auch auf dem Anwesenheitstableau AT32 und dem
Bildschirmtableau BT32 vorhanden sind. Diese Felder entsprechen den Positionen der Mitarbeiter auf den
Tableaus, wie sie in der Auswertesoftware unter Tableau eingetragen wurden.

L] pluzS Tableau ﬁ

Anordnung der Namen auf dem Tableau:

Assmann, Thea

Miiller, Frank
Franzen, Gerd
Bocker, Perta Moormann, Heinz
Fleber, Klaus (Grass, Berta
Lalk, Harald
Mamen: Ziek: Upload: ‘
* Alle plus5-Terminals
pluss . -
[L Ser.Mr.: 501076 j ol pluSS-TErmlnals oL :‘-"-drfa-sse % ';

- = Ubertragung beginnen
Aktualisieren " Alle ausgewshlten plus5-Termir ‘

" Reparatur-Modus for plus3-Terminal an .-!hd+ :ll
{eine Datenibertragung aktn

_DBeenden | P Hilfe ‘ @, Opticnen.. |

Das Terminal ,plus 5“ besitzt die wlle Funktionalitét eines Anzeige-Tableaus AT32. Uber die Schaltflachen ,,
Meni“ und ,Anwesenheit* gelangen Sie zu der Anwesenheitsliste. Die Konfiguration dieser Liste kbnnen Sie
bequem in der Auswertesoftware vornehmen. Normalerweise werden Tableaunamen automatisch von der
Erfassungssoftware aktualisiert. Fiir das manuelle Aktualisieren steht lhnen dieses Unterprogramm zur
Verfligung.

Meni ,,plus5 - Tableau*

Falls Sie sich noch nicht im richtigen Untermen befinden, klicken Sie bitte im Hauptfenster der
Erfassungssoftware auf ,,Einstellungen® und dann auf das Register ,,Terminals“. Auf der linken Seite unter
den Einstellungen finden Sie eine Schaltflache mit der Aufschrift ,,plus 5...“ — klicken Sie darauf. Sie sind nun
im Unterprogramm , TimeMaster plus 5 — Erweiterte Administration®.

Uber die Schaltflache ,, Tableaunamen“ gelangen Sie in das Men(i ,,plus5 - Tableau“. Wenn Sie sich das
erste Mal nach dem Starten der Erfassungssoftware in ein plus 5-Menu begeben, missen Sie das
Master-Passwort von TimeMaster eingeben.

Aufbau des Unterprogramms ,,plus 5 — Tableau*

In der oberen Halfte sehen Sie 32 Felder. Diese Felder entsprechen den Positionen der Mitarbeiter auf den
Tableaus. Um fir ein Tableau die Belegung anzuzeigen, klicken Sie rechts unten im Kasten ,Namen® auf ,,
Namen zeigen®. Der untere Bereich des Fensters dient der Auswahl der Zielterminals. Ganz rechts befindet
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sich eine Schaltflache mit der Aufschrift ,Ubertragung beginnen®, mit der Sie den Datentransfer starten kdnnen.

Auswahl des Zielterminals

Im unteren Bereich des Fensters ist ein Kasten mit dem Titel ,Ziel:“. Dort haben Sie drei Moglichkeiten:
Alle plus 5-Terminals

Aktualisiert alle erkannten Terminals vom Typ ,plus 5*.

Nur plus 5-Terminals an Adresse

Aktualisiert nur das Terminal, welches im Feld darunter ausgewahlt wurde.

Alle ausgewahlten plus 5-Terminals

Offnet einen Auswahldialog, in dem Sie die Terminal, welche aktualisiert werden sollen, auswahlen kénnen.

Optionen
Uber die Schaltflache ,Optionen...“ kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen.
Vornamen abkiirzen
Sie kénnen die Darstellung der Vornamen anpassen. Die Méglichkeiten sind:
-> Prift die Lange eines Namens und kiirzt den Vornamen ab, wenn der Name zu lang fir
. Automatisch eine Darstellung ware.
. Immer -> Kirzt den Vornamen immer.
. Niemals -> Kirzt den Vornamen niemals.

Starten des Uploads

Mit der Schaltflache ,,Ubertragung beginnen“ starten Sie den Vorgang. Bei der Aktualisierung eines
einzelnen Terminals wird unter der Schaltflache eine Fortschrittsanzeige und eine Statusmeldung angezeigt.
Bei einem Mehrfach-Upload wird ein Fenster angezeigt, welches den genauen Fortschritt des Prozesses
wiedergibt.

Inhalt
plus 5
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Bedeutung der Symbole

Das Terminal ,plus 5 besitzt ein wllgrafikfahiges und hinterleuchtetes monochrom LC-Touch-Display mit
einer 11x6 Tastenmatrix und einer Auflésung von 320x200 Bildpunkten. Bedingt durch diese grafischen
Fahigkeiten werden Symbole und Schaltflachen entsprechend Dargestellit.

Schaltflachen der Normalansicht

In der Normalansicht wird in der Mitte des Display eine digital Uhr mit Datumsangabe dargestellt. Rechts
neben dieser Uhr sind drei Symbole, welche folgende Bedeutung haben:

=)

Kommt
Drucken Sie diese Schaltflache, wenn die folgende Buchung eine Kommt-Buchung sein soll. Diese
Schaltflache leuchtet, wenn der Kommt-Geht-Status angezeigt wird und Sie kommen.

(=

Geht
Driicken Sie diese Schaltflache, wenn die folgende Buchung eine Geht-Buchung sein soll. Diese
Schaltflache leuchtet, wenn der Kommt-Geht-Status angezeigt wird und Sie gehen.

=

Dienstgang
Driicken Sie diese Schaltflache, wenn die folgende Buchung eine Dienstgang-Buchung sein soll.

Schaltflache

Normale Schaltflache des Terminals ,plus 5% Diese Schaltflachen tragen stets eine
Funktionsbeschreibende Beschriftung. So enthalt die Normalansicht drei solcher Schaltflachen mit den
Beschriftungen ,Zeitkonto®, ,Urlaubsanspruch® und ,Menu*.

Inhalt
plus 5
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Plus 5 - Vornehmen einer Zeitbuchung

ELV-TimeMaster ist eine zeitpunktbezogene Zeiterfassung, d.h. die Arbeitszeit wird als Zeit zwischen dem
Zeitpunkt KOMMT und dem Zeitpunkt GEHT erfal’t.

Normaler Ablauf

In der Regel braucht der Mitarbeiter keine Tasten auf einem ELV-TimeMaster Terminal zu betéatigen. ,,
Kommen* und ,,Gehen* werden automatisch erkannt. Der Mitarbeiter flihrt einfach seinen Transponder etwas
unterhalb des Terminal-Displays am Gehause entlang. Durch die Transpondertechnik wird beriihrungslos
erkannt, welcher Mitarbeiter eine Buchung macht.

Vornehmen einer Kommt-Buchung

Maochte ein Mitarbeiter seinen Status korrigieren oder extra die nun folgende Buchung als Kommt-Buchung
wvornehmen, muf lediglich die Schaltflache ,Kommt* (Kreis, in den ein Pfeil fuhrt) betatigen, bevor der
Transponder vor das Terminal gehalten wird.

Vornehmen einer Geht-Buchung

Méchte ein Mitarbeiter seinen Status korrigieren oder extra die nun folgende Buchung als Geht-Buchung
wvornehmen, muf lediglich die Schaltflache ,Geht* (Kreis, aus dem ein Pfeil flihrt) betatigen, bevor der
Transponder vor das Terminal gehalten wird.

Vornehmen einer Dienstgang-Buchung

VerlaRt ein Mitarbeiter die Arbeitsstelle, um z.B. dienstliche Einkdufe oder Besuche zu erledigen, so wird in
der Regel eine Dienstgang-Buchung vorgenommen. Da Dienstgange nicht automatisch von TimeMaster
erkannt werden kénnen, muf} die Schaltflache ,Dienstgang” (Kreis, mit einem Doppelpfeil) betatigt werden,
bevor der Transponder vor das Terminal gehalten wird.

Inhalt
plus 5
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Plus 5 - Abrufen von Informationen

Das Terminal ,plus 5* besitzt eine integrierte Zehnertastatur, Gber die Anforderungen an das System gestellt
werden kénnen. Es kann sich dabei sowohl um eine Schaltanforderung fir ein Relais oder einen
Schaltkontakt handeln als auch um eine Infoanforderung, wenn man z.B. den aktuellen Ist-Stunden-Stand
erfahren méchte.

Eingeben eines Anforderungscodes

Driicken Sie in der Normalansicht auf die Schaltflache ,Men(“. Auf der rechten Seite befinden sich nun zwei
Schaltflachen. Die obere tragt die Bezeichnung ,Zugangskontrolle“. Darunter befindet sich die Schaltflache ,,
Sondercode®. Driicken Sie ,Sondercode®.

Geben Sie nun den Anforderungscode mit Hilfe der Zehnertastatur ein und halten Sie ihren Transponder vor
den unteren Teil des Terminals.

Inhalt
plus 5
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Plus 5 - Technische Daten

Technische Daten:

Betriebsarten
Online, Offline mit Speicher fur bis zu 2300 Buchungen

Anschlu
Western-Modular (4-polig), Schraubklemmen auf der Montageplatte

Stromversorgung
RS 485-Schnittstelle, 2400-57600 Baud

Kartenerkennung
Transponder DSC-Format/Manchester-Code 64 Bit

Tiroffner
Umschaltkontakt 48V/1A

Anzeigeelemente
dimmbares, hinterleuchtetes monochrom LC-Touch-Display

Bedienelemente
320x200 Pixel LC-Display mit 11x16 Tastenmatrix

Speicher
Flash-ROM Speicher 128 kB, Arbeitsspeicher 128kB mit 24 Stunden Pufferzeitraum

Gehéause
Stabiler, hochwertiger ABS-Kunststoff in der Farbe hellgrau mit abnehmbarer Montageplatte zur einfachen
Befestigung.

Abmessungen
250 x 200 x 50 mm (Lx B x T)

Gewicht
1140 g

Page 291



Erfassung
Top Previous Next

Plus 5 - Installation

Sehr geehrter Kunde,
bei der Montage des Erfassungsterminals ,plus 5 gehen Sie bitte, wie nachfolgend beschrieben, vor:

Lésen Sie zunachst die Wandhalterung vom Erfassungsterminal durch Betatigen der beiden
> Rastnasen.
Die Wandhalterung kann als Bohrschablone eingesetzt werden. Bei der Positionierung ist zu
» beachten, dal} die Aussparung unterhalb der Anschlu3klemmen zur Kabeleinfiihrung dient.
Bei der Montage mittels der beiliegenden Schrauben und Diibel sollte sich die Wandhalterung nicht
» mechanisch verziehen.
Nach Abschlul} der elektrischen Verbindungen (Anschlu3belegung siehe Aufkleber) wird das
» Erfassungsterminal von oben bis zum Einrasten auf die Wandhalterung geschoben.

"l

Wandhalterung

Erfassungsterminal

Schliesser |-,

Hinweis:
Drucken Sie diese Seite aus, wenn Sie eine gedruckte Montageanleitung fir das ,plus 5* benétigen. Die
Belegung der AnschlulRklemmen ist auf der gedruckten Seite besser erkennbar.

Inhalt
plus 5
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Daten trotzdem senden? Top Previous

Das Programm im Terminal 1463t sich nicht beenden. Sollen die Daten trotzdem an das Terminal gesendet
werden?

Fehlergrund

Um ein Update des Datenbereichs vorzunehmen, wird von der Erfassung zunachst ein Befehl an das
Terminal gesendet, mit dem das Terminal angewiesen wird, das laufende Programm zu beenden und den
Upload-Modus zu aktivieren. Dieser Befehl wurde von lhrem Terminal nicht bestatigt!

Ursache

Es kann mehrere Ursachen geben. Eine Mégliche Ursache ist, das ein vorheriger Upload an dieses
Terminal fehlgeschlagen ist. In diesem Fall stellt das Terminal beim Starten einen Fehler im Datenbereich
fest und fihrt das normale Programm nicht aus.

Losung

Wenn ein vorheriger Upload nicht richtig abgeschlossen wurde und das Terminal sich mit ,kritischer Fehler*
weigert das Programm auszufiihren, sollten Sie die Daten trotzdem an das Terminal senden, um die
defekten Daten zu liberspielen.
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Buchungsrohdaten
Top Previous Next

Allgemeines

Dieses Programm ermoglicht die Ausgabe und Bearbeitung von Buchungsrohdaten. Hierbei handelt es sich
um die Original-Buchungsdaten, die von der Erfassungssoftware in Monatsdateien gespeichert werden. Die
Auswertung der Zeitbuchungen Uber die Auswertesoftware. Hierzu werden die Zeitbuchungen automatisch
Ubernommen.

Dieses Programm ermdglicht auch die Ausgabe der aktuellen Zeitbuchungen, die erst beim nachsten
Tageswechsel in die Auswertung Gbernommen werden. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, einzelne
Zeitbuchungen bereits vor der Ubernahme zu veréandern. SchlieRlich ist der Export der Buchungsdaten in
Form einer ASCII-Datei mdglich.

Hinweis:

Das Bearbeiten der Buchungsdaten tiber dieses Programm ist nur in Sonderfallen erforderlich,
beispielsweise bei einer zeitweisen falschen Uhrzeit im PC. Das Komplettieren der Zeitbuchungen erfolgt in
der Regel nach der automatischen Datentibernahme in der Auswertesoftware.

Nach dem Aufruf des Programms mul} zunachst die gewiinschte Monatsdatei ausgewahlt werden. Hierbei
wird zwischen den Monatsdateien der eigentlichen Zeitbuchungen (LD_MM_JJ.DAT) sowie Abfragen und
Turéffner-Zugriffen (CD_MM_JJ.DAT) unterschieden. Nach der Bestatigung der Auswahl wird der Inhalt der
Monatsdatei eingelesen und auf dem Bildschirm in Form einer Liste ausgegeben.

Die Statusleiste liefert zusatzlich Informationen tiber den Namen der Monatsdatei und die Anzahl der
enthaltenen Zeitbuchungen.

Inhalt
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Funktionen

Zur Ausgabe und Bearbeitung der Buchungsrohdaten stehen mehrere Funktionen zur Verfligung. Diese
kénnen wahlweise Uber das Men, die Symbolleiste oder durch Tastenkombinationen aufgerufen werden.

r -

B Buchungsrohdaten = —t—

Datei  Bearbeiten Hilfe

e Ele &

Mr |Datur‘r1 |Eeit |F'er5-Nr. |Art |Eir1|:|a|::le |Terrr1ina| |Uhernahme -
1885 22.04.09 13:17 98087 Kommt ---- 2 Ja

1886 22.04.09 13:18 98156 Geht ---- 2 Ja

1887 22.04.09 13:23 98008 Kommt ---- 2 Ja

1888 22.04.09 13:28 98092 Geht ---- 2 Mein

1889 22.04.09 13:35 98167 Geht ---- 2 Mein

1890 22.04.09 13:39 98167 Kommt ---- 2 Mein 1l
chehttmwin_hddd_04_09.dat 1990 Buchungen 10:12 | 07.05.2009

Datei
Buchungsdatei Nach dem Aufruf des Programms muss im in der "Suchen in:"-Liste

o6ffnen gegebenenfalls der Programmpfad ausgewahlt werden; im Fenster kann dann die
gewulnschte Monatsdatei ausgewahlt werden.
Beispiel:
LD 04 09.DAT Buchungsdateien fir den April 2009
CD_04 09.DAT Codedateien fiir den April 2009
SD_04 _09.DAT Schaltdatendateien fir den April 2009

Buchungsdaten Bereits als Ubernommen gekennzeichnete Buchungen kénnen zuriickgesetzt
riicksetzen werden, um bei eventuell fehlerhafter Ubernahme erneut tibernommen zu werden.
Dabei kann unter Modus eingestellt werden, ob alle Tage des ausgewahlten
Monats zurlickgesetzt werden sollen, oder nur ein einzelner Tag. Der
entsprechende Tag kann dann ausgewahlt werden.

Drucken Nach einer Abfrage werden alle Buchungen des Monats in einer Liste
ausgedruckt.

Exportieren Die Buchungsrohdaten kdnnen direkt zur Weiterverarbeitung exportiert werden
und kénnen dann durch Semikolon getrennt mit einem beliebigen Editor
weiterverarbeitet werden.

Folgende Daten werden exportiert:
Datum ; Zeit ; Pers-Nr. ; Art ; Eingabe ; Terminal

Bearbeiten

Buchung Alle in der Liste Buchungsrohdaten ausgegebenen Daten kdnnen editiert werden:
editieren Buchung editieren

Buchungstag Ermoglicht den schnellen Sprung zur ersten Buchung eines Tages. Dies ist
suchen besonders bei der Ausgabe sehr grol3er Monatsdateien hilfreich.
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Buchung editieren

Durch Betatigen der Taste Enter , einem Doppelklick oder Uber das Menu 14t sich die gewahlte
Buchung bearbeiten. Hierzu stehen folgende Felder zur Verfligung:

Datum
Dieses Eingabefeld enthalt das Datum der Zeitbuchung. Fiir eine wllstandige Ubernahme in die
Auswertesoftware mussen die Zeitbuchungen in der korrekten Reihenfolge vorliegen.

Zeit
Uber dieses Eingabefeld kann die Uhrzeit der Zeitbuchung verandert werden. Das Editieren ist nur sinnvoll,
wenn die Systemzeit des PCs kurzzeitig nicht korrekt war.

Pers-Nr.
Dieses Eingabefeld enthalt die Personalnummer des Mitarbeiters, der die Zeitbuchung vorgenommen hat.

Eingabe

Dieses Feld enthalt die Eingabe, die vor dem Durchziehen der Magnetkarte durch den Kartenleser, am
Terminal vorgenommen wurde.

Regulare Zeitbuchungen in der Monatsdatei LD_MM_JJ.DAT enthalten keine Eingabe ( — ). Bei Abfragen
und dem Zugriff auf die Turéffner-Funktion wird die Eingabe hingegen in der Monatsdatei CD_MM_JJ.DAT
gespeichert, z.B. 9020 . Bei Terminals, die in der Betriebsart nur Turoffner arbeiten, wird der Zugriff
durch den Wert 9---—- gespeichert.

Art
Dieses Feld legt fest, ob es sich um eine normale Buchung, eine Kommt-, Geht- oder Dienstgang-Buchung
handelt.

Terminal
Dieses Feld informiert (iber die Nummer des Terminals im Bereich von 1 bis 32, an dem die Buchung
worgenommen wurde. Die Angabe kann fir die Auswertung des Terminalzugriffs verwendet werden.

Ubernahme

Dieses Feld informiert dartiber, ob die Buchung bereits in die Auswertesoftware ibernommen wurde. Durch
diese Markierung laRt sich eine doppelte Ubernahme von Buchungen verhindern. Die Markierung sollte
daher nur bei dem Verlust von Zeitbuchungen in der Auswertesoftware zurtickgesetzt werden. Hierzu steht
zusétzlich die Funktion Ubernahme riicksetzen zur Verfiigung.

Funktionen
Inhalt
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Kommandozeilen

Der Export der Rohdaten in eine ASCII-Datei ist Gber das Programm "LDEDITW.EXE" moglich
(Datei/Buchungen exportieren...).
Fir den Batch-gesteuerten Export per Parameter wurden unterschiedliche Tools vorgesehen

Nachfolgende Programme stehen flir den Export zur Verfligung.

LDEDITW

Ideditw.exe -Ild <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert LD-Daten
Ideditw.exe -cd <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert CD-Daten
Ideditw.exe -sd <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert SD-Daten

XDEXPO

xdexpo.exe -ld <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert LD-Daten
xdexpo.exe -cd <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert CD-Daten
xdexpo.exe -sd <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert SD-Daten

LDEXPO, CDEXPO, SDEXPO separat

Idexpo.exe <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert LD-Daten
cdexpo.exe <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert CD-Daten
sdexpo.exe <Monat> <Jahr> [<Export-Datei>] <- exportiert SD-Daten
Die Werte fur <Monat> und <Jahr> sind 2-stellig einzugeben.

Inhalt
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Bildschirmtableau BT 32
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Das Bildschirmtableau BT32 ist in der Form und Gestaltung dem Anzeigentableau AT 32 nachempfunden, ermdglicht aber
dem Bildschirm. AuRerdem kdnnen Einstellungen vorgenommen werden, mit der erkannt werden kann, ob der Mitarbeiter b
demnach nur in Pause ist oder bereits ein Arbeitsende gebucht hat. Weiterhin kann auch die Buchungsherkunft sichtbar ge
Terminal eine Kommt-Buchung zuletzt von dem Mitarbeiter ausgefiihrt wurde.

Es verflgt damit gegeniber dem AT32 Uber zusatzliche Vorteile (kein Verlegen von Kabeln, frei wahlbare GrolRe, frei wahlb:
mehrerer Tableaus usw.)

Insgesamt lassen sich bis zu 32 Tableaus mit jeweils bis zu 32 Anzeigeplatzen einsetzen.

Das Bildschirmtableau zeigt den Status (Abwesend, Anwesend, Dienstgang) der Mitarbeiter auf dem gewahlten Tableau in|
Mitarbeiter zu den einzelnen Tableaus erfolgt in der Auswertesoftware Gber die Funktion Tableau.

Der Status der Mitarbeiter wird beim Start des Bildschirmtableaus automatisch ermittelt und angezeigt sowie anschlieRend
aktualisiert. Ein Feld im oberen Bereich informiert dabei Giber die aktuelle Uhrzeit und die Uhrzeit der letzten Aktualisierung
Bei aktivierter Abwesenheitsanzeige unter Einstellungen werden auch die hinterlegten Abwesenheiten der Mitarbeiter mit d
fur Krank, etc.) und dem Zeitraumm, bis wann der Mitarbeiter abwesend ist, angezeigt.

ELV TimeMaster BT32 v 145 o
| Tableau 1 = | Anzeige 1455 ::::llli::q?
& wahnsinn, Rainer @ icdsinn, Rainer | D bis 0501 &

@ it st i¥ bis 21.12) i ® ®

W e e ® ¢

W Lang. Elen @ ® ¢

B <o pndreas || iU bis 21.12) B [ ] 9

@ ot weert [ ] [ ] [ ]

W enstein Fran ® ® @

W ten Tum, civis ® ® ®

Tableauname Uber diese Liste lasst sich das Tableau auswahlen, fir das der Status der Mitarbeiter ausgegebe

Uhrzeit Anzeige der aktuellen Uhrzeit zur Uberpriifung der Aktualitét des angezeigten Status.
Anzeige Anzeige der Uhrzeit der letzten Aktualisierung.
Button-Aktualisier Durch Betatigen dieser Schaltflache Iasst sich der Status der Anzeige auf dem Bildschirmtableau

en aktualisieren.
Button-Emsteglej: Uber die Einstellungen kann das Bildschirmtableau an die eigenen Bediirfnisse angepasst werdel
Tableau Das Bildschirmtableau zeigt den Status (Abwesend, Anwesend, Dienstgang) der Mitarbeiter auf d

Farben an. Die Zuordnung der Mitarbeiter zu den einzelnen Tableaus erfolgt in der Auswertesoftw.

Installation Das Bildschirmtableau BT32 wird bei der Installation von ELV-TimeMaster ebenfalls automatisch im Ziel
Verknupfung in der Programmgruppe von ELV-TimeMaster erstellt.
Bei der Erweiterung einer vorhandenen Installation bekommen Sie nur noch eine neue Freigabenummer
Auswertesoftware unter Freigabe eintragen.

Starten Das Bildschirmtableau BT32 kann durch Aufruf des entsprechenden Symbols in der Programmgruppe w
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Um auf einem Bildschirm gleichzeitig den Anwesenheitsstatus von mehreren Tableaus anzuzeigen, kan
werden. Hierzu wird als Parameter zusatzlich einfach die Nummer des jeweiligen Tableaus ausgewahlt.

Einstellungen (Optionen/Farben)

Hinweis:
Fir den Einsatz des Tableaus ist die Freigabe des Chefmoduls und der gewiinschten Anzahl an Tableaus erforderlich. Ohn
Bildschirmtableau lediglich im Demonstrations-Modus und zeigt keinen aktuellen Status an.

Inhalt
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Einstellungen
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Uber diese Funktion ist es moglich, die Einstellungen des Bildschirmtableaus an die eigenen Bediirfnisse

anzupassen.

Einstellungen (Optionen)

Einstellungen

Optionen | Farben

n @
1k E

3 % Minuten

| Tableaubeschreibung ausgeben

Tableau beim Start automatisch verkleinern

Schrift mit doppelter Starke ausgeben Hilfe

| Schriftgréfe automatisch anpassen

Intervall fir die autornatische Aktualisierung (0: keing)

Abbrechen

il

Abwesenheiten ausgeben

Anwesenheitsstatus um
Mitternacht auf abwesend
setzen

Tableaubeschreibung
ausgeben

Tableau beim Start
automatisch verkleinern

Schrift mit doppelter
Starke ausgeben

SchriftgroRe automatisch
anpassen

SchriftgroRe
Intervall fiir die
automatische
Aktualisierung

Mit dem Aktivieren der Abwesenheiten werden in einer separaten
Spalte die Abwesenheiten mit dem jeweiligen Abwesenheitszeitraum
des Mitarbeiters ausgewiesen.

Hiermit wird der Anwesenheitsstatus der Mitarbeiter um Mitternacht
zurlick gesetzt. Dies sollte nur dann aktiviert werden, wenn keine
Arbeit Uber Mitternacht vorkommt. Der Status wiirde ansonsten falsch
dargestellt werden.

Durch das Ausschalten der Tableaubeschreibung 14t sich das Fenster
bei Bedarf weiter verkleinern. Dann ist auf dem Bildschirm allerdings
keine sofortige Zuordnung des Tableaus zu einer Abteilung mehr
vorhanden.

Durch das Aktivieren dieser Funktion wird das Fenster des
Bildschirmtableaus nach dem Aufruf automatisch verkleinert. Diese
Einstellung ist hilfreich, wenn auf dem PC gleichzeitig auch andere
Aufgaben ausgefiihrt werden sollen und der Anwesenheitsstatus nicht
sténdig bendtigt wird.

Damit der Status auch in gréerer Entfernung zum Monitor einfach
erkannt werden kann, lassen sich die Namen im Tableau durch diese
Funktion auf Wunsch durch eine starker Schrift hervorheben.

Beim Vergrofern oder Verkleinern des Fensters ermdglicht diese
Funktion die automatische Anpassung der Schriftgré3e der
Mitarbeiternamen. Die SchriftgroRe laft sich alternativauch manuell
vorgeben.

Die SchriftgroRe lasst sich alternativauch manuell vorgeben.

Der Status des Bildschirmtableaus wird beim Start und in einem frei
wahlbaren Intervall in Minuten automatisch aktualisiert. Hierbei werden
die aktuellen Zeitbuchungen analysiert und der Status der einzelnen
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Mitarbeiter gesetzt. Die automatische Aktualisierung laRt sich durch
das Intervall “0 Minuten” ausschalten. In diesem Fall muf der Status
immer manuell Uber die Schaltflache “Aktualisieren” aktualisiert

werden.

Einstellungen (Farben)

Einstellungen

Tableau [.ﬁ.ndem... ][ Standard -Windows ] Abbrechen

abwesend | Hilfe
Anwesend
Dienstgang

Il g

e

Farben
Die Farben des Bildschirmtableaus lassen sich den eigenen Winschen anpassen. Hierbei kbnnen die

Farben fur das Tableau sowie fiir den jeweiligen Status (Abwesend, Anwesend, Dienstgang) gewahlt werden.
Die Schaltflache “Standard” ermdglicht es, die Standardwerte wieder herzustellen. Dies ist hilfreich, falls bei
der Auswahl eine unglickliche Farbkombination gewahlt wurde, und beispielsweise der Text nicht mehr

lesbar.

Inhalt

Page 302



Bildschirmtableau BT 32

) Top Previous Next
Funktionen

Tableau
Uber diese Liste IaRt sich das Tableau auswahlen, fir das der Status der Mitarbeiter ausgegeben werden
soll.

Anzeige
Dieses Feld informiert Uber Uhrzeit, an dem die Anzeige zuletzt aktualisiert wurde.

Uhrzeit
In diesem Feld wird die aktuelle Uhrzeit angezeigt. Dies ermdglicht die Uberpriifung, wie aktuell der
anzeigte Status ist.

Aktualisieren
Durch Betatigen dieser Schaltflache 1at sich der Status der Anzeige auf dem Bildschirmtableau
unabhangig von der Automatik jederzeit aktualisieren.

Einstellungen
Inhalt
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ELV-TimeMaster
BT32

Allgemeines
Installation

Start
Funktionen

Einstellungen




Bildschirmtableau BT 32
Installation

Top Previous Next

Das Bildschirmtableau BT32 wird bei der Installation von ELV-TimeMaster ebenfalls automatisch im
Zielverzeichnis eingerichtet. Zusatzlich wird eine Verknipfung in der Programmgruppe von ELV-TimeMaster
erstellt.

Bei der Erweiterung einer vorhandenen Installation erfolgt die Lieferung des Bildschirmtableaus BT32 auf
einer separaten Diskette. Das Tableau I8t sich hierbei durch das Ausflihren des Programms  Setup.exe

von der Diskette installieren.

Inhalt

Page 305



Bildschirmtableau BT 32
Start

Top Previous

Das Bildschirmtableau BT32 laflt sich durch Aufruf des entsprechenden Symbols in der Programmgruppe
wvon ELV-TimeMaster aufrufen.

Um auf einem Bildschirm gleichzeitig den Anwesenheitsstatus von mehreren Tableaus anzuzeigen, kann
die Software auch mehrfach ausgefihrt werden. Hierzu wird als Parameter zusatzlich einfach die Nummer
des jeweiligen Tableaus angegeben (Beispiel: TMWTAB 1, TMWTAB 2 usw.).

Das Bildschirmtableau kann auf dem Bildschirm wie jedes anderes Fenster frei verschoben werden. Hierzu
wird mit der linken Maustaste einfach der obere Bereich des Tableaus angeklickt und das Fenster bei
gedruckter Maustaste anschlieend verschoben

Die GroRRe des Tableau laRdt sich durch das Ziehen mit der Maus an der linken und unteren Kante des
Fensters frei verandern.

Alle Einstellungen werden automatisch gespeichert und bleiben somit bis zur nachsten Veranderung
erhalten

Hinweis:
Fir den mehrfachen Start des Bildschirmtableaus und die Angabe der Tableaunummer ist eine
entsprechende Freigabe fir das Chefmodul erforderlich.

Inhalt
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Tools

Uber die Tools kénnen die Systemdateien des PCs bearbeitet werden und Indexdateien und Datenbanken
bearbeitet und geléscht werden.

Hinweis: Das Programm ist als Hilfsmittel bei der telefonischen Unterstiitzung vorgesehen und sollte nur
sehr sorgsam verwendet werden, da hierdurch auch Dateien geldscht werden kénnen.

Beim Starten wird das Masterpasswort benétigt. In der Hauptmaske werden alle Aktivitaten protokolliert und
zusatzlich in Dateien in dem Unterverzeichnis ,Tools-Log“ gespeichert.

Im Hauptfenster des Programms stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

=

53 Toals fur ELV-TimeMaster = | ]
Datei Auswertung Erfassung Datenbank PC-Terminal Hilfe

Programim gestartet : 12.05.2009 14:55:06

12.05.2009 14:55:08
Masterpasswort eingeben
Masterpasswort wurde korrekt eingegeben

14:55:45 ELV-TimeMaster-Hotline : 0491-6008-460  Email : tirflemeasesr Gebpsd danan

L.

Datei

Auswertung
Erfassung
Datenbank
PC-Terminal
Hilfe
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Software -> Tools
Datei

Top Previous Next

Programm beenden
Beendet das Programm Tools
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Software -> Tools
Top Previous Next
Auswertung

Konfigurationsdatei editieren

Hierlber lassen sich alle von TimeMaster verwendeten Konfigurationsdateien ansehen und editieren.

Konfigurationsdateien editisren [é'l‘
Dateien imTimeMaster-Verzeichnis Dateien im lokalen Programmverzeichnis [m

Dateiname Dateiname
iﬁﬁﬁ EinstellungenmeElpnlt.:fg

Ist5td. CFG EinstellungenThWFPROT.CFG

Jubk.CFG EinstellungenTMWIN.CFG

KOMTO.CFG EnstellungenThWLIST.CFG

ThA-Elv.CFG EinstellungenTMWSICH.CFG

TrmwExport.cfg EinstellungenThWTAB.CFG

ThIWIN-DEB.CFG EinstellungenTMWTERM,CFG

ThAWIN.CFG EinstellungenThWTERML, CFG

THWRM.CFG EinstellungenTMWTPROT.CFG

TMWSTD.CFG Emnstellungen WWWUPD.CFG

TMWTERM.CFG

TPROT.CFG

UPLAM.CFG

URLLST.CFG

Anzeigen | Anzeigen

TimeMaster-Verzeichnis In dem TimeMaster- Verzeichnis befinden sich Konfig-Dateien, die
generell- oder userabhangig giltig sind. Diese werden in der linken
Bildschirmhalfte aufgelistet.

lokalen Hier befinden sich die Konfig-Dateien, die lokale Einstellungen enthalten.
Programmverzeichnis (z.B.: COM-Port der Erfassung oder das Sicherungsverzeichnis der
Datensicherung, usw.)

Anzeige Mit diesem Button wird die ausgewahlte Datei in einem Texteditor
geoffnet.

Datei zur Fehlerdiagnose fiir ELV

Uber diesen Mentipunkt wird eine ,tmw-elv.zip“ erstellt, die alle Daten enthalt, die das ELV-TimeMaster-Team
zur Fehlerdiagnose bendtigt

Die ,tmw-elv.zip“ befindet sich anschlielend in dem bei der Datensicherung angegebenen Verzeichnis,
jedoch in dem darunter liegenden Verzeichnis ,ELV*.

Das Verzeichnis wir zusatzlich nach dem Erstellen in dem Dialogfenster angezeigt. Bitte senden nicht
unaufgefordert Dateien zu ELV, da Fragen und Probleme in der Regel telefonisch geklart werden kénnen.
Sollten dennoch einmal Daten benétigt werden, wird die Hotline Sie dazu auffordern. Zusatzlich zu der Datei
muss die Programm-SNR angegeben werden, sowie eine genaue Fehlerbeschreibung mit Beispiel.

Achtung: Diese ZIP-Datei enthalt keine wllstandige Datensicherung und kann nicht fir eine

Page 309



Datenrlcksicherung verwendet werden.

i 3
Informationen ﬁ

| Eswird nun die Datei "tmw-ehv.zip” erzeugt, die die zur
=" Fehlerdiagnose bendtigten Dateien far ELV enthalt.

Sie befindet sich nach der Erzeugung im Verzeichnis :
Chehttrmwin_Sx\backupiELVY

| 0K || Abbrechen
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Software -> Tools
Top Previous Next
Erfassung

Uber das Menii Erfassung kann der automatische Start der Erfassung nach Einschalten des PCs aktiviert
werden. Aufierdem kdnnen die Buchungsrohdaten aus dem PC geprift und automatisch korrigiert werden.

Erfassung in Autostart hinzufiigen
Hierdurch wird der Erfassungs-Treiber in der Registrierung von Windows (CurrentVersion/RUN) eingetragen.

Erfassung aus Autostart entfernen

Hierdurch wird der Erfassungs-Treiber aus der Registrierung von Windows entfernt, zusatzlich wird der
Treiber, sofern vorhanden, aus dem Programme/Autostart aus dem Startmeni entfernt.

Bis zur Version 3.x wurde der Erfassungstreiber ausschliellich unter Programme/Autostart eingetragen, da
einige Windows-Versionen dies nicht mehr zulassen, wird Uber Tools der Treiber nun in der Registrierung
eingetragen.

Konfigurationsdateien editieren...
Siehe Auswertung

Buchungs-daten priifen

Mit dieser Funktion wird die ausgewahlte Rohdatendatei (LD-Datei) tGberpriift und nicht zu diesem Monat
gehdrende eintrage entfernt. Diese werden jedoch nicht geldscht, sondern in der korrekten Datei
gespeichert.

Beispiel: Wurden z.B. Zeitbuchungen zu einer Zeit getatigt, in der das PC-Datum nicht korrekt eingestellt
war, so wurden diese in die falsche Datei gespeichert.

Korrigieren lasst sich dieser Fehler nun, in dem die Zeitbuchungen in der falschen Datei auf das richtige
Datum korrigiert werden. Wenn nun dieser Parameter angewahlt wird, werden diese korrigierten Buchungen
als falsch erkannt und in die richtige Datei verschoben.
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Software -> Tools
Top Previous Next
Datenbank

Unter diesem Men(i sind die Funktionen verfiigbar, die manuelle Anderungen der Datenbanken ermdglichen.

Reorganisieren
Monats-/Jahresdaten I6schen
Personalnummer &ndern
Personalnummer I6schen
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Software -> Tools

. . Top Previous Next
Datenbank -> Reorganisieren

Diese Funktion wird in der Regel nicht verwendet, da die Reorganisation Uber die Auswertesoftware
durchgefiihrt werden kann. (Auch als Automatik)

Auch die automatische Reorganisation in der Auswertesoftware sollte nicht verwendet werden, da bei jeder
Datensicherung die Datenbank zusétzlich reorganisiert wird.

Nur wenn die Datensicherung von TimeMaster nicht genutzt wird, macht die automatische Reorganisation
Sinn

Crdner suchen Iﬁ

Wahlen Sie bitte das temporére Verzeichnis aus, in dem die
Reorganisation durchgefiihrt werden soll,

J boot =
-[@. Documents and Settings
@ Dokumente und Einstellungen

a4 | elv

m

) trwin_Sx
 tmwtools
) IPCAS
, PerflLogs

. ProgramData

Dronrarnrmidatasicn

QK ] [ Abbrechen

Fir die Reorganisation wird ein temporares Verzeichnis aufgerufen:
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Software -> Tools

Datenbank -> Monats-/Jahresdaten Top Previous Next
[oschen

Mit dieser Funktion lassen sich altere Datenbanken aus der tm.tdb entfernen.

Die Loschfunktion wurde unterteilt fir die TimeMaster-Tabellen und den Tabellen von ELV-EuroPEP.
Diese Loschfunktion wurde vorgesehen, da der Anwender ansonsten keine Zugriff auf die
Passwortgeschiitzte TimeMaster- Datenbank ,tm.tdb* hat.

Alle markierten Datenbanken lassen sich l6schen.

Maonats-flahresdaten [Gschen &
Zeitraum markieren
Zeitraurmon Monat bis Momat | Dezember = | fOrdas Jahr [ Markieren ]
Datentabellen

Abwesenhett = Buthung = Pdehrarbert | Sollzest | Zeitkonto | Urlaub |
AB 12 2007 | Bu1z 2007 || | anoL 2008 BAS 01_2008 ZE 12 2007 UR_2008
AB_D1_2008 BU_01_2003 AM_LZ_2008 M5 00_2009 ZE_12_2003 UR_2009
AB_03_H0B BU_O2_2008 Abd_01_2004 BAS 02_2000 ZE_ 00 _X0%

AB_12_200B BU_12_3008 Al_02_2009 ZE_02_2009

AB_D1_200% BU_01_2009 ARA_03_2009 ZE_03_M09

AB_02_2008 BU 02 2009 AR04_2009 ZE 04 2009

AB_03_2009 BU_03_2009 AN_05_2009 ZE_05_2009

AB_D4 2005 BU_04_2009 Abd_06_2009 ZE_a_2003

AB_DS_2008 ELL_05_2009 A_07_2009 ZE_07_3009

AB_DG_2008 BU_06_2009 AM_DE_2009 ZE_08_2003

4B_07_2009 BLL_07_2009 AR08 _2009 ZE_09_2003

AB_9_2009 BU_05_2009 Al_10_2009 ZE_10_2009

AB_0G_2005 BU_05_2009 AR_LL_2009 FE_11_205

AB 10 2008 - BU 10 2009 ~ AR 12 2009 ZE 12 2008

Laschen Laschen Laschen Laschen Laschen Laschen
Alle rrarkierten Datentabellen aus der Datenbank léschen
SchlieBen

Sollen z.B. alle Daten von einem Jahr geléscht werden, so lassen sich diese komfortabel Gber eine
Markierungsfunktion markieren. Achtung: Vor der Verwendung dieser Funktion sollte eine Datensicherung
durchgefiihrt werden, da die geléschten Eintrage sind unwiderruflich verloren sind.

Die geldoschten Daten werden zwar unter dem Backupwverzeichnis in dem Verzeichnis ,....\backup\deleted\"
gespeichert, eine Funktion die geléschten Eintrage wieder herzustellen wurde bisher jedoch nicht
wvorgesehen und ware nur durch ELV kostenpflichtig mdglich.
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Datenbank -> Personalnummer andern...

Uber diesen Meniipunkt lassen sich die Personalnummern @ndern. ELV empfiehlt jedoch, eine einmal
vergebene Personalnummer anschlief3end nicht mehr zu verandern, da alle Daten eines Mitarbeiters sich
auf die Personalnummer beziehen.

Beim Andern der Personalnummer werden alle Eintrage aller Tabellen des Mitarbeiters auf die neue
Personalnummer umgeschrieben. Diese Funktion lasst sich nur aufrufen, wenn ansonsten kein Anwender
die Auswertesoftware gestartet hat. Wahrend der Ausfiihrung dieser Funktion lasst sich die
Auswertesoftware nicht starten, da die Datenbank exklusiv gedffnet wird.

Warnung ﬁ )

I  Alle Daten und Zuordnungen werden hierbei in der
= Datenbank
auf die neue Persenalnummer umgeschrieben,

Bitte stellen Sie sicher, dass alle Zeitbuchungen in die
Auswertesoftware Gbernommen worden sind, da die
Rohdaten

(LD-Dateien) unverdndert bleiben,

Fir diese Funktion kann ELY keine Garantie Gbernehmen, da
bei

einem unvorhergesehenen Abbruch eine Vermischung der
Daten

zu den Personalnummern entsteht und eine Ricksicherung
erforderlich wird. Deshalb sollte zuvor eine vollstindige
Datensicherung vorgenommen werden,

| 0K || Abbrechen

e

r

i

Personalnummer &ndern

Mame :
Alte Perzonalnummnmer ;

Meue Perzsonalnummer ;

Anderm Abbrechen

00

Achtung:

Die Eintrage in den Rohdaten (LD-Dateien bleiben unverdndert, daher muss von Anwendung dieser
Funktion eine Datenibernahme in der Auswertesoftware durchgefiihrt werden, da die noch nicht
Ubernommenen Zeitbuchungen des geanderten Mitarbeiters nicht mehr ibernommen werden kénnen.

Vor der Verwendung dieser Funktion sollte eine Datensicherung durchgefiihrt, da bei einem
unwvorhergesehenen Absturz (Stromausfalle. 0.4.) eine Beschadigung der Datenbank nicht ausgeschlossen
ist.
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[ Fehler @

Die Datenbank konnte nicht exklusiv gedffnet werden.

Bitte schliefen Sie alle anderen TimeMaster-Programme
und rufen die Funktion erneut auf,

Schliefien
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Software -> Tools

“ Top Previous Next
Datenbank -> Personalnummer I6schen...

Uber diesen Meniipunkt lassen sich die Eintrage der Mitarbeiter vollstandig entfernen. Zusétzlich zu dem
Entfernen aus dem Personalstamm werden auch alle Bewegungsdaten von diesem Mitarbeiter aus allen

Tabellen entfernt.
Hinweis: Bei der Loschfunktion Gber die Auswertesoftware werden nur der Eintrag aus dem Personalstamm

und die Zuordnungen des Mitarbeiters zu Zeitmodellen etc. entfernt.

Achtung:
Vor der Verwendung dieser Funktion sollte eine Datensicherung durchgefiihrt, da geldschte Eintrage nicht

wieder hergestellt werden kénnen.
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Software -> Tools
PC-Terminal

Top Previous Next

Uber dieses Men( kann der automatische Start von PC-Terminal nach Einschalten des PCs aktiviert
werden.

Serverprogramm in Autostart hinzufiigen
Hierdurch wird das Serverprogramm in der Registrierung von Windows (CurrentVersion/RUN) eingetragen.

Serverprogramm aus Autostart entfernen

Hierdurch wird das Serverprogramm aus der Registrierung von Windows entfernt, zusatzlich wird der
Treiber, sofern vorhanden, aus dem Programme/Autostart aus dem Startmeni entfernt.
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Software -> Tools
Hilfe

Top Previous

Uber die Hilfe kénnen Informationen tber die Versionsnummer, den Hersteller und das Programm abgefragt
werden.

[ Info Iél

ELY-Tirmehd aster fur Windows
Tools

Copyright [C] 1993-2009 ELY Elekbronik AG

YWerzion 5.1a
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Allgemeines

Das Netzwerkmodul ermdglicht das gleichzeitige Arbeiten mit der Auswertesoftware an mehreren
Arbeitsplatze und somit den gemeinsamen Zugriff auf alle Daten der Zeiterfassung.

In der Grundversion kénnen vier Arbeitsplatze eingerichtet werden. Das System lasst sich sehr einfach auf
bis zu 99 Arbeitsplatze erweitern. Hierzu wird einfach die entsprechende Freigabenummer eingegeben.

=3 ELV-TimeMaster Netzwerkverwaltung Li_hJ
Datei  Hilfe

Benutzerverwaltung

* Einrichten von Benutzern sowie deren Berechtigungen und Einstellungen
Benutzer

Freigabemodule

B <=0
L] Anzeige und Verwaltung der Freigabemodule
Maodule
Beenden
StatusPanel SMR: 097678 | 11:49 | 20.03.2009
Hauptmenii Hauptmenu der Netzwerkverwaltung mit den Funktionen User einrichten,

Freigabemodule, Info tber
Benutzer Diese Schaltflache 6ffnet die Benutzerverwaltung: Benutzer einrichten
Module Diese Schaltflache 6ffnet die Anzeige und Verwaltung der Freigabemodule.
Freigabemodule

Statuszeile Statuszeile mit der Seriennummer, Datums und Zeitanzeige.

Installation

Konfiguration
In der Netzwerkversion arbeiten
Arbeiten im Netz
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Netzwerkverwaltung

; Top Previous Next
Installation

Die Installation der Netzwerkversion von ELV-TimeMaster erfolgt in ahnlicher Weise wie bei der
Einzelplatzversion.

Nach dem Einlegen der CD startet das Installationsprogramm automatisch. Sollte das
Installationsprogramm nach dem Einlegen der CD nicht automatisch starten, 6ffnen Sie tUber den
Windows-Explorer bitte im Verzeichnis des CD-ROM Laufwerkes die Datei ,Start32.exe; Sie gelangen
dann wieder wie oben beschrieben in das Installationsprogramm.

Im ersten Schritt wahlen Sie bitte die Option ,ELV TimeMaster installieren/updaten®. Es ist nun das
Laufwerk auszuwahlen, auf dem das Zeiterfassungssystem installiert werden soll. Fir den Einsatz der
Netzwerkwersion muss die Software auf einem Laufwerk installiert werden, auf das von allen Arbeitsplatzen
zugegriffen werden kann. In der Regel ist dies ein Serverlaufwerk.

Nach dem Bestatigen der Auswahl werden alle erforderlichen Dateien in das gewahlte Verzeichnis kopiert.
AnschlieRend wird eine Programmgruppe mit dem Namen ,ELV-TimeMaster” angelegt. Die
Programmgruppe enthalt u. a. Verkniipfungen zur Auswertesoftware, zur Erfassungssoftware sowie zur
Software fur die Verwaltung der Arbeitsplatze.

Die Schritte zur Inbetriebnahme der eigentlichen Zeiterfassung (Terminals und Erfassungssoftware) sind
ausfuhrlich in dem Kapitel ELV TimeMaster Kurzanleitung beschrieben.

Grundsatzliche Einstellungen zur Berechnung von Zeiten, Ausgabe von Listen sind fiir alle Arbeitsplatze
identisch und sollten im ersten Schritt festgelegt werden.

Beim Aufruf der Auswertesoftware ist in der Netzwerkversion zusatzlich eine Anmeldung (Login) des Users
bei ELV-TimeMaster erforderlich. Nach der ersten Installation lautet der Name fir die Anmeldung mit
generellem Zugriff ,Master”. Das Passwort dazu lautet ,TM”.

Auf den einzelnen Arbeitsplatzen muss eine Verknlpfung zu dem Programm ,TMWIN.EXE” erstellt werden.
Hierdurch kénnen die Sachbearbeiter die Auswertesoftware an den einzelnen Arbeitsplatzen sofort aufrufen.
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Netzwerkverwaltung
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Konfiguration

Bewvor die Sachbearbeiter an den einzelnen Arbeitsplatzen mit der Auswertesoftware arbeiten, sollten
zunachst die grundsatzlichen Einstellungen fir die Bewertung von Zeitbuchungen und die Ausgabe von
Listen vorgenommen werden.

Hinweis: Fur diese Konfiguration darf die Auswertesoftware nur an einem Arbeitsplatz gestartet werden, da
die Einstellungen anderenfalls unter Umstanden wieder tberschrieben werden.
Fir die Konfiguration muss die Anmeldung (Login) tber den User ,Master” und das Passwort ,TM” erfolgen.

r -

Passwort eingeben

Sachbearbeiter-Passwort des Masters

Ok
Abbrechen

e

Das Master-Passwort sollte aus Sicherheitsgriinden sofort verandert werden!

Im ersten Schritt knnen nun alle allgemeinen Einstellungen (Programmparameter, Datensicherung,
Automatik usw.) vorgenommen werden. Die Einstellungen sollten durch den Aufruf der entsprechenden
Funktionen und Listen (Zeitsaldenliste usw.) Gberprtift werden.

Beim Beenden der Auswertesoftware werden die gewahlten Einstellungen dann automatisch gespeichert
und stehen fur alle Arbeitsplatze zur Verfligung.
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Datei (Hauptmeni)
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Arbeitsstationen (User) einrichten

Nach der Installation kdbnnen dann die Arbeitsplatze eingerichtet werden. Die Einrichtung erfolgt tiber die
Netzwerkverwaltung von ELV-TimeMaster.

In der Grundversion ermdglicht die Netzwerkversion die Einrichtung von bis zu vier Arbeitsplatzen.

Die Anzahl der Arbeitsplatze lasst sich durch die Erweiterung der Lizenz und die Eingabe der
entsprechenden Freigabenummern sehr einfach auf bis zu 99 erhéhen.

Benutzerliste L_E_hJ
Status |MNr |Mame Schliefien
- = Editieren
Status

Status Wird in der Spalte Status ein User als aktiv gefuihrt, so ist dieser zur Zeit in ELV
TimeMaster angemeldet.

Nummer Das ist die Benutzer-Nummer (User ID).

Name Hier steht der Name der Arbeitsstation( des Users).

Editieren Uber die Funktion Editieren kénnen die Einstellungen fiir den jeweiligen
Arbeitsplatz verandert werden. In einem neuen Fenster lassen sich hierbei eine frei
wahlbare eindeutige Nummer im Bereich von 1 bis 99 sowie der Name fiir die Anmeldung
in der Auswertesoftware festlegen.

Zufugen Neue User kdnnen einfach zugefugt werden. Die erforderlichen Eintrdge werden wieder im
Fenster Editieren vorgenommen.
Loschen Nach einer Sicherheitsabfrage wird der gewahlte Eintrag geloscht.

Kopieren Durch das Kopieren werden alle Einstellungen (Berechtigungen, Passworter usw.) eines
Users fur einen neuen Arbeitsplatz Gbernommen. Durch diese Vorgehensweise lassen
sich die Arbeitsplatze sehr schnell einrichten, da lediglich der Name fur die Anmeldung
angepasst werden muss.

Status Wird in der Spalte Status ein User als aktiv geflihrt, so ist dieser zur Zeit in ELV
TimeMaster angemeldet. Uber die Schaltflache Status kann dieser Status manuell
umgeschaltet werden.

Dies ist nur in Sonderfallen erforderlich, falls die automatische Abmeldung nicht korrekt
durchgefiihrt werden konnte.

Bei Aufruf dieser Funktion wird zunachst eine Liste aller vorhandenen User (Arbeitsplatze) ausgegeben. Die

Liste kann nun bis zur freigegebenen Anzahl, z. B. vier Arbeitsplatze in der Standard-Netzwerkwersion,
erweitert werden.
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Arbeitsstationen (User) einrichten

User editieren

Komfortmodul erforderlich

Fir jeden Arbeitsplatz (User) lassen sich individuelle Berechtigungen , Passworter und allgemeine
Einstellungen festlegen, so dass je nach gewahltem Namen bei der Anmeldung dann in der
Auswertesoftware andere Funktionen zur Verfiigung stehen.

F

Top Previous Next

Berechtigung

Fenster

User editieren L_E_hJ
Einstellungen Ok
M I —
Hmmer Abbrechen |
MName |MASTER
Passwirter | |Eerechtigung| | Eenster |
Nummer Eingabefeld f|r die User-ID.
Name Eingabefeld f|r den Benutzer-Namen
Passworter Uber die Schaltflache ., Passwérter” lassen sich fiir die Anmeldung unter diesem

Namen
verschiedene Passworter fir den Sachbearbeiter, die Gehaltsbearbeitung, die
Filialleitung oder die Vertretung definieren.

Fir die einzelnen Passworter, z. B. fir den Sachbearbeiter oder den Filialleiter, I&sst
sich

Uber die Funktionen Berechtigung” zusétzlich festlegen, welche Funktionen in der
Auswertesoftware zur Verfligung stehen.

Die Funktion Fenster ermdglicht schlieBlich durch die Veranderung der

Bildschirmfarben
usw. fUr jeden Arbeitsplatz die individuelle Gestaltung der Auswertesoftware.
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Fir jeden Arbeitsplatz (User) lassen sich individuelle Passworter , so dass je nach gewahltem Namen bei
der Anmeldung dann in der Auswertesoftware andere Funktionen zur Verfligung stehen.

F

Passworter

Einzstellungen

Sachbearbeiter

Filialleitung
Wertretung

Gehalt

xx

)
Schliefen
Hilfe

HEREHRHHHK

PEEE R

Sachbearbeiter
Filialleitung
Vertretung

Gehalt

Das Sachbearbeiter-Passwort verfligt Uber die hdchste Prioritat und ermdglicht
jederzeit den Zugriff auf alle Funktionen.

Far den Zugriff durch den Filialleiter oder eine beliebige andere Person kann ein
separates Passwort hinterlegt werden.

Auch fur die Vertretung des Filialleiters oder eine beliebige andere Person kann ein
eigenes Passwort festgelegt werden.

Durch das Gehalts- Passwort lasst sich der Zugriff auf die Gehaltsangaben
(Bruttogehalt, Stundenlohn) im Personalstamm vor unberechtigten Personen
schiitzen. Hat ein Sachbearbeiter beispielsweise liber das Master- Passwort den
Zugriff auf die Stammdaten erhalten, dann muss zur Ausgabe und Bearbeitung der
Gehaltsangaben zusatzlich das Gehalts- Passwort eingegeben werden.

Hinweis: Das Passwort fir die Anmeldung Uber eine Firma muss in der Auswertesoftware definiert werden.

Dies kann wahlweise Uber die Funktion ,Firma” im Meni ,,Stammdaten” oder lber die Funktion ,Passworter”

im Menu ,Einstellungen” erfolgen. Im letzteren Fall Iasst sich nur das Passwort der jeweils aktuellen Firma

verandern.
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Berechtigung

Fir jeden Arbeitsplatz (User) lassen sich individuelle Berechtigungen festlegen, so dass je nach gewahltem
Namen bei der Anmeldung dann in der Auswertesoftware nur bestimmte Funktionen zur Verfligung stehen.

Berechtigungen

Einstellungen

i’

Schliefen
Zuordnung
i ‘ Hilfe
Firma -
Funlktionen
Buchungen -

+ Ubernahme

+ Komplettieren

+ Fehlerprotokelle ausgeben
+ Leitkonto ausgeben

+ Leitkonto berechnen

+ Ist-Stunden-Liste

+ Tagesprotokolle

+ Umbuchungsprotokelle
+ Terminalzugriff

m

Auswertung

+ Feitsaldenliste
s Alem el e

Zuordnung Uber die Zuordnung koénnen die Berechtigungen fiir den Sachbearbeiter, den Filialleiter
oder eine Vertretung verandert werden.

Funktionen Aus der Liste der Funktionen des Hauptmenis kdnnen dann die entsprechenden
Berechtigungen erteilt werden.
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Fir jeden Arbeitsplatz (User) lassen sich individuelle Einstellungen festlegen, so dass je nach gewahltem
Namen bei der Anmeldung dann ir jeden Arbeitsplatz die individuelle Gestaltung der Auswertesoftware zur

Verfligung steht.

-

S

| Farben ausgeben

Schatten ausgeben Hintergrund _ Fr——

Fenster
Einstell Farben
instellupgen oK
| Symbolleiste ausgeben Fenster Andern.... | Standard -Windows |
) Abbrechen
| Statusleiste ausgeben _
Gruppe Andern... || Standard -Windows |

Info in Listen _ Andern...

| Standard

Symbolleiste

Statussleiste

Farben

Schatten

Standard

Farben

Wenn die TimeMaster Auswertung nur tber die Menlpunkte bedient werden soll,
koénnen die Schaltflachen im Hauptfenster ausgeblendet werden. Um einen schnellen
Aufruf der Funktionen zu ermdglichen, sollte die Symbolleiste immer eingeschaltet
sein.

Die Darstellung der Symbolleiste Iasst sich tGber die Funktion Symbolleiste in der
Auswertesoftware verandern. Hierbei kdnnen auch einzelne Schaltflachen auf dem
Hauptfenster ein- und ausgeblendet werden.

Die Statusleiste informiert im unteren Bereich des Hauptfensters Uber die aktuellen
Einstellungen (Monat, Jahr, Datum, Uhrzeit usw.) und ermdglicht durch einen
Mausklick auf den entsprechenden Bereich das schnelle Verandern der Einstellungen.
Wird dieses Markierungsfeld deaktiviert, werden diese Angaben nicht mehr
ausgegeben.

Bei der Darstellung der Fenster werden die im Bereich Farben gewahlten Farben
verwendet. Auf diese Weise kann beispielsweise der Kontrast zwischen dem Text und
dem Hintergrund bei Bedarf erhéht werden. Die Ausgabe der Farben kann Uber diesen
Menlpunkt generell ausgeschaltet werden.

Bei der Darstellung von Schaltflachen und Gruppenfenstern (Bereiche) kann zusétzlich
ein Schatten ausgegeben werden, der die Elemente vom Hintergrund hervorhebt. Die
Ausgabe der Schatten kann Uber diesen Menupunkt generell ausgeschaltet werden.

Nach einer Sicherheitsabfrage werden alle vorher eingestellten Farben wieder in die
Grundeinstellung zurtickgesetzt. Das ist hilfreich, wenn durch eine unglickliche
Auswahl die Lesbarbeit der Darstellung nicht mehr gewahrleistet ist.

Wenn die Farben verandert werden sollen, muss die Schaltflache Farben ausgeben
aktiviert werden. Die Darstellung der Fenster kann dann leicht den individuellen
Vorstellungen angepasst werden. AuRerdem kann auf diese Weise der Kontrast und
die Ubersichtlichkeit zwischen dem Text und dem Fensterhintergrund erhéht werden.
Die Farben kdnnen fir die Fenster, die Gruppe, den Hintergrund oder die Infos in den
Listen separat ausgewahlt werden. Nach Betéatigen der Schaltflache Andern des
entsprechenden Elements 6ffnet sich eine Farbpalette, aus der einfach per Mausklick
die gewlinschte Farbe gewahlt werden kann. Fur die Elemente Fenster und Gruppe
kdnnen nach einer Sicherheitsabfrage die Standard- Windowsfarben wiederhergestellt
werden.
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Fir jeden Arbeitsplatz (User) lassen sich individuell Bearbeitungsmodule freigeben, so dass je nach
gewahltem Namen bei der Anmeldung dann in der Auswertesoftware andere Funktionen zur Verfiigung

stehen.

In der Grundwersion kdnnen vier Arbeitsplatze eingerichtet werden. Das System Iasst sich sehr einfach auf
bis zu 99 Arbeitsplatze erweitern. Hierzu wird einfach die entsprechende Freigabenummer eingegeben.

Freigabe Iﬁ

Modul Freigabenumrmer Anzahl

" |Hauptmodul 006132TEC3N 1000 Mitarbeiter

v Abteilungsmodul 004L4507C6K1

+"  Filialmodul 005F13U7Call 10 Filialen

v | Mandantenmodul 015K60RTCAEL 10 Firmen

v | Gleitzeitmodul 006H5752C3K1 1000 Mitarbeiter

«"  Schichtmedul 006L30M5C3 1000 Mitarberter

v Umbuchungsmedul 004J45U2C6H1

v Komfortmedul 004MESP2CEHL

v Chefmodul 000J1309C715 64 BT32

v | Taraffnermodul 004145520611

v | Zutrittssteuerungsmodul 004 GEINOCEEL
Metzwerkmodul 105M40P7CEJL 0 Arbeitsplitze

v Exportmodul 004M04R2CE0

v PC-Terminal-Modul O0ek54R2CE0 20 PC-Terminals

Die Liste enthalt alle verfligbaren Erweiterungsmodule f|r ELV-TimeMaster. Das Symbol zeigt an, ob eine
Freigabe flr das jeweilige Modul vorliegt. Die Spalte Anzahl informiert |ber den Umfang der Freigabe, z.B.

100 Mitarbeiter.

Editieren

Modul
freigabenummer
Anzahl

Diese Schaltflache erméglicht fir das gewahlte Modul die Eingabe der individuellen
12stelligen Freigabenummer. Die Eingabe kann in Grof3- oder Kleinschreibung
erfolgen, da der Text nach der Bestatigung automatisch in GroRbuchstaben
umgewandelt wird.

Zeigt Namen und Status (Hakchen wenn ,freigegeben®) des Moduls.

Zeigt die individuelle 12stellige Freigabenummer des Moduls.

Die Spalte ,Anzahl” informiert iber den Umfang der Freigabe, z.B. 100
Mitarbeiter.
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Dieses Fenster enthalt Angaben zu Hersteller, Programm-Version und dem Copyright der Software.

Info

=X

ELV-TimeMaster Metzwerkverwaltung
1993-2009 ELY Elektronik AG

Version 5.1a
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Mit ELV TimeMaster in der Netzwerkversion arbeiten

Von den einzelnen Arbeitsplatzen wird durch die Sachbearbeiter in der Regel nur die Auswertesoftware von
ELV-TimeMaster aufgerufen. Dies kann nach der wollstandigen Installation Uber die entsprechende
Verknipfung in der Programmgruppe ,ELV-TimeMaster” oder iber eine Verknupfung direkt auf dem Desktop
erfolgen.

Der Aufruf der Auswertesoftware Iasst sich noch weiter beschleunigen, indem beispielsweise eine
Verkniipfung in der Programmgruppe ,Autostart” zugefiigt wird. Hierdurch wird die Software bereits nach
dem Start von Windows automatisch aufgerufen.

Nach dem Starten der Auswertesoftware muss sich der Sachbearbeiter bei der Netzwerkversion von
ELV-TimeMaster durch einen eindeutigen Namen anmelden. Dieser Name wurde bei der Konfiguration der
Netzwerkversion festgelegt. Jedem Namen kdnnen hierbei andere Passworter, Berechtigungen usw.
zugeordnet sein.

Hat sich bereits ein anderer Sachbearbeiter unter dem gleichen Namen angemeldet, dann wird ein
entsprechender Hinweis ausgegeben. Fir die Anmeldung muss in diesem Fall ein anderer Name gewahlt
werden.

Wurde die Anmeldung akzeptiert, dann kann in der Auswertesoftware mit den zugeordneten
Berechtigungen und Einstellungen gearbeitet werden.
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Arbeiten im Netzwerk

Die Netzwerkversion ermdglicht prinzipiell das gleichzeitige Bearbeiten aller Daten in dem
Zeitfassungssystem von allen Arbeitsplatzen.

Die gleichzeitige Bearbeitung eines einzelnen Eintrages, beispielsweise der Datensatz eines Mitarbeiters in
den Personalstammdaten oder die Abwesenheit eines Mitarbeiters von mehreren Arbeitsplatzen ist jedoch
nicht moglich.

Wird ein Eintrag aufgerufen, der bereits durch einen anderen Arbeitsplatz in Bearbeitung ist, wird auf dem
Bildschirm ein entsprechendes Hinweisfenster ausgegeben. Das Verandern oder Loschen des Eintrages ist
in diesem Fall nicht moglich!

Wird ein so gesperrter Datensatz von dem anderen Arbeitsplatz durch Beenden der Eingabe wieder
freigegeben, dann ist der Zugriff wieder wollstandig mdglich.
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Das Erweiterungsmodul besteht aus zwei Programmteilen: Der Client-Software PC-Terminal, an dem die
Mitarbeiter die Abfragen vornehmen und der Server-Software PCT-Server, der die Anfragen bearbeitet.

Mit dem PC-Terminal lassen sich Zeitbuchungen sowie Abfragen direkt am Arbeitsplatz-PC des
Mitarbeiters vornehmen. Der Funktionsumfang ist vergleichbar mit dem Terminalmodell ,Plus5“ mit dem
Unterschied, dass der Mitarbeiter zur Identifizierung keinen Zeitausweis benétigt, sondern lediglich ein nur
ihm bekanntes Passwort verwendet.

Als Bedienprogramm wird das Programm ,PC-Terminal“ (Client-Software) eingesetzt, das mit dem
-PC-Terminal-Server” (Server-Software) per TCP/IP-Protokoll kommuniziert. Der Mitarbeiter hat somit keinen
direkten Zugriff (z.B. per Windows-Explorer) auf das TimeMaster-Verzeichnis im Netzwerk. Eine
Manipulation ist daher nahezu ausgeschlossen.

Voraussetzungen
PC-Terminal(Server)
PC-Terminal(Client)
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Voraussetzungen

Voraussetzung fiir den Betrieb des PC-Terminals ist ein Komplettsystem (mindestens Version 4.11) mit
den entsprechenden Zusatzmodulen. Dieses System kann dann um das ,PC-Terminal” -Modul erweitert
werden.

Das bei dem Komplettsystem mitgelieferte Hardware-Terminal ,Plus® muss auch dann angeschlossen
werden, wenn die Zeitbuchungen der Mitarbeiter ausschlieRlich an PC-Terminals vorgenommen werden
sollen. Das Hardware-Terminal dient der Lizenzierung.

Die PCs auf dem der PC-Terminal-Server und die PC-Terminal-Clients betrieben werden, bendtigen eine
Netzwerkverbindung mit einer festen IP-Adresse.

PC-Terminal (Server)
PC-Terminal (Client)
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PC-Terminal (Server)

Das Server-Programm befindet sich im TimeMaster- Verzeichnis und sollte immer gestartet sein, da nur

Abfragen von den PC-Terminals erfolgen konnen, wenn der PC-Terminal-Server aktiv ist.
In dem Statusfenster werden die Abfragen von PC-Terminals protokolliert.

¥ ELY TimeMaster PCT-5erver (IP-Adresse : 169.254.5.25

Ez vaurden Personaldaten von ¥ Mitarbeitern eingelesen

ELY Timekd aster Erfazsung 1auft nicht : 25102005 15:58:57
Server wurde gestartet ; 25102005 15:58:57

ELY Timekd aster Erfazsung 1auft nicht : 25.10.2005 15:53:.02
ELY Timekd aster Erfazsung 13uft nicht : 25102005 15:53:07
ELY Timekd azter Erfazsung lauft nicht : 25102005 15:53.12

Statusfenster Im Statusfenster werden die Abfragen von PC-Terminals protokolliert.
Start-Button Der Start-Button ist bei gestartetem Server-Programm inaktiv.
Stoppen Mit diesem Button wird das Server-Programm angehalten.
Optionen Mit diesem Button werden Einstellungs-Optionen aufgerufen.
Beenden Dieser Button beendet das Serverprogramm.
Allgemeines

Zeitbuchungen speichern

ﬂOptionen
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Allgemeines

Bewvor der PC-Terminal-Server gestartet werden kann, muss sichergestellt werden, dass das mitgelieferte
Hardware-Terminal an einem PC angeschlossen und von der Erfassungssoftware erkannt wurde. Ansonsten
muss zunachst die Installation des Terminals vorgenommen werden (siehe Schnellinstallationsanleitung
vom Komplettsystem).

Ohne eine aktive Erfassungssoftware funktioniert auch der PC-Terminal-Server nicht. Der Bildschirmrand
wird rot dargestellt und im Statusfenster wird die Meldung ,,ELV TimeMaster Erfassung lauft nicht:...“
ausgegeben. Den fehlerfreien Betrieb des PCT-Seners erkennt man am (in ,Windows-grauen® dargestellten)
Bildschirmrand.

¥ ELY TimeMaster PCT-Server (IP-Adresse : 169.254.5.

Ez wurden Perzonaldaten von ¥ Mitarbeiterm eingelezen

ELY Tirmek aster Erfazzung lauft nicht : 25102005 15:58:57
Server wurde gestartet © 25.10.2005 15:53.57

Hinweise:
Das Terminal mit der Erfassungssoftware muss nicht zwingend auf dem gleichen PC wie der
PCT-Sener gestartet sein. Die Erfassung mit dem angeschlossen Terminal kann auch auf einem
» anderen PC im Netz betrieben werden.

Der PCT-Server und die Erfassungssoftware sollten in der Windows-Autostart-Gruppe eingetragen

werden. Hierdurch wird sichergestellt, dass beide Programme beim Neustart des PCs automatisch

gestartet werden. Sollten Sie nicht wissen, wie man den Autostarteintrag in Windows vornimmt, so

kwnnen Sie hierf|r das mitgelieferte Tools-Programm (TMWTOOLS.EXE) verwenden. Das Programm ist
+ weitgehend selbsterkldrend.
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Zeitbuchungen speichern

Die Zeitbuchungen der Mitarbeiter an den PC-Terminals werden mit der Uhrzeit des PCT-Servers
gespeichert. Eine Manipulation der Uhrzeit durch den Mitarbeiter am eigenen PC wird dadurch
ausgeschlossen.

Fir das korrekte Speichern der Zeitbuchungen muss sichergestellt werden, dass die Uhrzeit des PCs, auf
dem der PCT-Server lauft, immer auf die richtige Uhrzeit eingestellt ist.

Die Zeitbuchungen werden monatsweise in eine so genannte Rohdatenbank (LD_MM_JJ.DAT) gespeichert.
Far den Oktober 2005 ware dies z.B. die Datei LD_10_05.DAT, die zu Kontrollzwecken mit dem Programm
L,LDEDITW.EXE" editiert werden kann.
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Optionen

Uber den Button ,Optionen* lassen sich verschiede Einstellungen des PTC-Servers vornehmen. Sie sind
Uber die einzelnen Registerkarten zu erreichen.

Option Client

Option Mitarbeiter
Option Alarm

Option Einstellungen
Option Info Uber

Page 337



Software -> PC-Terminal(Server)
. . Top Previous Next
Optionen -> Clients

Damit das PC-Terminal mit dem PCT-Server kommunizieren kann, missen die berechtigten IP-Adressen
der PCs unter ,Optionen/Clients” eingetragen werden.

In der Tabelle werden in der Spalte ,IP-Adresse” die IP-Adressen der PCs eingetragen, die fiir Abfragen
berechtigt sind. In der Spalte ,Information” Iasst sich fiir eine bessere Zuordnung ein Text hinterlegen.

Clignts | Mitarl:ueiterl Alarm I Einstellungenl Info 'u'I:uerI

|P-&drezsen der Clients

Murnmer I |P-Adrezse I | nformationen
1 172.26.95.210 Frodultian
2 1722695101 F.onstakhion
e

Registerkarten Die Registerkarten der PCT-Server Optionen.

Tabelle In der Tabelle werden die IP-Adressen der PCs eingetragen, die fur Abfragen
berechtigt sind. In der Spalte ,Information” Iasst sich fiir eine bessere Zuordnung ein
Text hinterlegen.

Sind die IP-Adressen der Client-PCs noch nicht bekannt, so sollte zunachst das PC-Terminal (Client) an den
Arbeitsplatzen eingerichtet und eine Testverbindung hergestellt werden. Mit einem Doppelklick auf eine leere
IP-Adresse lassen sich dann komfortabel die noch nicht freigegebenen (abgewiesenen) IP-Adressen aus
einer Liste auswahlen. Die Anzahl der IP-Adressen ist von der gekauften Anzahl der Lizenzen (PC-Terminals)
abhangig. Die Freigabe erfolgt per Freischaltcode in der Auswertesoftware.
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Zu Kontrollzwecken und zur Fehlerdiagnose werden in einer Tabelle die Mitarbeiter aufgelistet, die fir das
PC-Terminal berechtigt sind.

Clerts  Miterbeter | slam | Einatelungen | Infa iiter |

Hemdhigle Mierbete

Parzdd1. E L]

2 Fuplad, Thama
13 Fleber. Klas
1190 trliiles, Framk

Der Mitarbeiter hat eine Berechtigung das PC-Terminal zu benutzen, wenn man ihm im Personalstamm unter
.Berechtigung*“ ein Passwort zugewiesen hat.

Die Daten werden zeitnah an den PCT-Senrver aktualisiert.

Clients ~ Mitarbeiter |.-’-'-.Iarm I Einstellungenl Irfio 'u'I:uerI

Berechtigte Mitarbeiter

Pers-Mr. M ame

203 Kuplod, Thomas
1131 Fleber, Flauz
11490 kiiller, Frank.

Registerkarten Die Registerkarten der PCT-Server Optionen.

Berechtigte Zur Kontrolle werden die Mitarbeiter aufgelistet, die f|r das PC-Terminal
Mitarbeiter berechtigt sind.
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Mit dem automatischen Versand von Alarm-Nachrichten wird sichergestellt, dass die fir die Zeiterfassung
zustandigen Mitarbeiter bei einem Ausfall der Erfassungssoftware friihzeitig informiert werden. Der Versand
der Alarm-Nachrichten wird ausgel6st, wenn die Erfassung nicht mehr lauft (Bildschirmrand wird gelb
dargestellt). Der PCT-Server lauft dann noch ca. eine Stunde und wird anschlieffend gestoppt.

Elientsl Mitarbeiter  Alarm |Einstellungen| Info 'u'I:uerI

—Alarm-M achncht per Email

v Alamn-Machhicht per Email versenden Einrichten | Testen

v Adeszel Imustermann@elv.de
[T Adesse 2 I
[T Adesze 2 I
[T Adesze d I

—Alarm-M achricht per Met Send

v &larm-MNachricht per Met Send versenden Testen

v Adiezze 1 |1?2.2I3.E|5.1EI1|

Registerkarten Die Registerkarten der PC-Terminal-Server Optionen.
Alarm-Nachricht(Email) Ein-/Aus-Schalter der Alarm-Nachricht per Email.

Einrichtung(Button) Funktion zur Eintragung der erforderlichen Daten des
Postausgangsservers.

Testen(Button) Mit dem Button ,Testen® kann die Funktion Uberprift werden.
Adresse 1..4 Aktiviert eine eingetragene Email-Adresse.
Alarm-Nachricht(NetSend) Ein-/Aus-Schalter der Alarm-Nachricht per NetSend.
Testen(Button) Mit dem Button ,Testen® kann die Funktion Uberprift werden.

Adresse(NetSend) Aktiviert eine eingetragene IP-Adresse.

Es wurden zwei Wege fiir den Versand der Mitteilungen vorgesehen;

per ,,E-Mail“

An bis zu 5 E-Mail Adressen kdnnen Alarmmeldungen gesendet werden.

Da die E-Mails direkt von dem PCT-Server verschickt werden, ist ein zusatzlich installiertes Mail-Programm
ist nicht erforderlich.

Damit E-Mails versendet werden kénnen, miissen die erforderlichen Daten vom Postausgangsserver unter
dem Button ,Einrichten” eingetragen werden.

Mit dem Button ,Testen” kann die Funktion Gberprift werden.

per ,,Net Send“

An bis zu 5 Usern kann eine Netzwerknachricht (per IP-Adresse) gesendet werden.

Mit dem Button ,Testen” kann die Funktion Gberprift werden.
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Bei der spateren Einrichtung der PC-Terminals auf den Arbeitsplatzen muss die IP-Adresse von dem
PCT-Sener eingetragen werden. Diese IP-Adresse wird unter ,Eigene IP-Adresse” ausgegeben, die man sich
fur die Einrichtung der PC-Terminals notieren sollte.

Cients | Mitarbsiter | sz Enstelungen | info iiber |

—Server
Eigene |P-Adresse [163254.5.25

Portnumrne |5|:IE[IE

—Skatu
b iStatuemeldungen in Log-Datel speicher il

F Statuemeldung beidbfrags dar 5 erverasil auzgebe

W Stauzmeldung "ELY Timekd azter Erfazsung 13ult' ;

(Eine Anderung der IP-Adresse ist an dieser Stelle nicht mdglich, IP-Adressen werden vom
Netzwerkadministrator vergeben)

Far die Kommunikation der PC-Terminals mit dem PCT-Server missen alle auf eine gleiche Portnummer
eingestellt werden. Lieferseitig ist hier ,50505“ vorgegeben und sollte nicht verandert werden.

Elientsl h-'litarl:ueiterl Alarm  Einstellungen | Info le:uerl

T SErver

Eigene IP-Adesse |1 £9.254.5.25

Partriurnnner IEDEEIE

—Skatu
v Statuzmeldungen in Log-Diatel speicher j_l

v Statuzmeldung bei &bfrage der Serverzeit ausgebe

v Statuzmeldung "ELY Timetdaster Erfazsung lauft ;

Registerkarten Die Registerkarten der PCT-Server Optionen.

Eigene Diese IP-Adresse sollte fiir die Einrichtung der PC-Terminals notiert werden. (Eine
IP-Adresse Anderung der IP-Adresse ist an dieser Stelle nicht méglich.)
Porthummer Fir die Kommunikation der PC-Terminals mit dem PCT-Server missen alle auf

eine gleiche Portnummer eingestellt werden. Lieferseitig ist hier ,50505¢
vorgegeben und sollte nicht verandert werden.

Status Zur Fehlerdiagnose kénnen die Statusmeldungen in einer Datei geloggt werden,
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hierfur ist der Parameter ,Statusmeldungen in Log-Datei speichern® einzuschalten.
Um den Umfang der Statusmeldungen Uberschaubar zu halten, lassen sich
einzelne Statusmeldungen unterdriicken.

Zur Fehlerdiagnose kénnen die Statusmeldungen in einer Datei geloggt werden, hierfir ist der Parameter
LStatusmeldungen in Log-Datei speichern® einzuschalten. Log-Dateien alter als 30 Tage werden automatisch
wieder geldscht. Die Log-Dateien befinden sich in dem Unterverzeichnis ,PCT_Log".

Um den Umfang der Statusmeldungen tberschaubar zu halten, lassen sich folgende Statusmeldungen
unterdricken:

- Abfrage der Senverzeit (Sofern diese Funktion bei den PC-Terminals aktiviert wurde).

- Der PCT-Senrver kontrolliert in regelmafigen Abstanden die Lizenzierung. ,ELV-TimeMaster Erfassung
lauft,.
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Hier befinden sich Angaben zur Version und der Seriennummer, die Sie bei einem Kontakt mit der

TimeMaster-Hotline unbedingt zur Hand haben sollten.

Zusatzlich kann hier kontrolliert werden, in welchem Verzeichnis der PCT-Server gestartet wurde. Dies muss
zwingend das TimeMaster- Verzeichnis sein, in dem sich die TimeMaster-Daten befinden.

Dmnml Mﬂmbamrlﬁhnnl Einstellungen |mDUbﬂ|

Programm : PC-Terminal Serwver
Firma : ELV Elektronik 4G

Copyright : © 2005 ELV Elektronik AG

Version : 1.1a

Lizensiert fiir ELV - Dr. Beinhold
Seriennumoer @ 402546

Verzeichnis

C % ELVY THWTINY

Abbrechen |

Registerkarten Die Registerkarten der PC-Terminal-Server Optionen.

Fenster Hier befinden sich Angaben zur Version und der Seriennummer, die Sie bei einem
Kontakt mit der TimeMaster-Hotline unbedingt zur Hand haben sollten.
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Statusmeldungen

In dem Statusfenster werden die Abfragen von PC-Terminals protokolliert und verschiedene
Statusmeldungen angezeigt:

.Es wurden Personaldaten von xx Mitarbeitern eingelesen”

Unter ,xx“ wird die Anzahl der berechtigten Mitarbeiter angezeigt, die das PC-Terminal benutzen durfen.
Das erforderliche Passwort wird im Personalstamm unter Berechtigung eingerichtet.

~Server wurde gestartet : (Datum)*

Zu diesem Zeitpunkt wurde das Programm gestartet oder iber den Button ,Starten” erneut gestartet.
~Server wurde gestoppt : (Datum)* roter Bildschirmrand

Der Server wurde mit dem Button ,Stoppen® angehalten, die PC-Terminals funktionieren zu dieser Zeit nicht.
Der Sener sollte umgehen wieder mit dem Button ,Starten” aktiviert werden.

~Anfrage abgewiesen, da es sich um keine zugelassene IP-Adresse handelt"

Diese Meldung erscheint, wenn von einem (noch) nicht freigegebenen PC-Terminal (Client) eine Abfrage
erfolgte.

Die Freigabe (IP-Adresse) erfolgt unter Optionen.

~Anfrage von (IP-Adresse)...(Zeitpunkt)..”

Diese Meldung signalisiert eine erfolgreiche Anfrage von einem PC-Terminal mit der Zusatzinformation, was

abgefragt wurde.

LELV TimeMaster Erfassung lauft : (Datum)* grauer Bildschirmrand
Normalzustand, der Serwer ist bereit, Anfragen von PC-Terminals zu bearbeiten.

+ELV TimeMaster Erfassung lauft nicht: (Datum)* gelber Bildschirmrand

Der PCT-Senver stoppt in weniger als einer Stunde, da die Erfassungssoftware (fiir das Hardware-Terminal)
entweder geschlossen oder kein Hardware-Terminal mehr erkannt wurde. Die Erfassungssoftware muss
umgehend wieder gestartet werden.

-ELV TimeMaster Erfassung lauft nicht: (Datum)* roter Bildschirmrand

Das Serverprogramm wurde angehalten, da keine aktive Erfassungssoftware gefunden wurde. Das
Programm prift nun in Abstéanden von 5 Sekunden, ob die Erfassungssoftware wieder aktiv ist.
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. . Top Previous Next
Bildschirmrand-Farben

Zur raschen Erkennung des Betriebszustandes wird der Fensterrand des PCT-Servers mit unterschiedlichen
Farben dargestellt:

Grau: Der PCT-Server lauft. Von den PC-Terminals kdnnen Abfragen erfolgen.
Gelb: Der PCT-Sener wird sich in spatestens einer Stunde selber deaktivieren, da keine
Erfassungssoftware mehr aktivist. Voraussetzung fur den Betrieb des PC-Terminals ist ein zusatzlich

angeschlossenes Zeiterfassungsterminal, welches von der Erfassungssoftware erkannt wurde.

Rot: Der PCT-Server ist nicht aktiv, es sind keine Zeitbuchungen mehr méglich. Entweder ist die zusatzlich
erforderliche Erfassungssoftware nicht aktiv, oder der Server wurde mit dem Button ,Stoppen® angehalten.
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Software -> PC-Terminal
PC-Terminal (Client)

Das PC-Terminal ist das Bedienprogramm an dem die Mitarbeiter Zeitbuchungen sowie Abfragen vornehmen.

Top Previous Next

BN ELY PC-Termina

E1y TimeMaster PC-Terminal

Geht [F3] | Dienstgang [F4]

16:39

Donnerstag, 11. Februar 2010

Zeitkonto [F5] Urlaubsanspruch [F6] Sondercode [F7]

Tagesstunden [F8] Optionen [F9] Beenden [F12]

Lokals Systamzeit setzen - sifolgeich
Lokasls Systemzeil setzen - edolgreich

Sondeicode-Eingabe -5 efolmeich

Kommt [F2]
Geht [F3]
Dienstgang [F4]

Zeitkonto [F5]
Urlaubsanspruch [F6]

Sondercode [F7]

Tagesstunden [F8]

Optionen [F9]

Dieser Button 16st die Kommt-Zeitbuchung aus.
Dieser Button 16st die Geht-Zeitbuchung aus.
Dieser Button 16st die Dienstgang-Zeitbuchung aus.

Uber diesen Button kann das Zeitkonto abgefragt werden.
Uber diesen Button kann der Urlaubsanspruch abgefragt werden.

Uber diesen Button kann zuséatzlich ein Sondercode erfasst werden.

Zeigt die Ist-Stunden der letzten vier Tage. Hierfur muss in der
"Erfassungssoftware" unter

Einstellungen/Terminal der Parameter "Tagesstunden ausgeben" aktiviert
sein.

Offnet die Einstellungs-Optionen.
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Beenden [F12] Dieser Button beendet das PC-Terminal- Programm.

Hilfe Ruft die Online-Hilfe auf.
Meldungen Protokollanzeige der ausgeldsten Funktionen.

slAllgemeines/Installation
AlVoraussetzungen

ﬂBedienung
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Allgemeines / Installation

Eine Installation des Programmteils PC-Terminal (Client) ist nicht erforderlich, da keine DLL-Treiber
verwendet werden und auch keine Reg-Eintrage in Windows vorgenommen werden.

Das Programm ,PcT_Client.exe” muss lediglich auf den fur die Abfragen bestimmten PC in ein beliebiges
Unterverzeichnis kopiert werden.

Far den schnellen Aufruf sollte auf dem Desktop von Windows eine Verkniipfung zu dem Programm
eingerichtet werden.
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Top Previous Next
Voraussetzungen

Far den Betrieb des PC-Terminals mussen folgende Voraussetzungen erfiillt sein:
PCT-Server muss aktiv

* sein.

. Die IP-Adresse von diesem PC-Terminal muss beim PCT-Sener freigegeben sein.
Die IP-Adresse vom PCT-Server muss unter

* Optionen eingetragen sein.
Der Mitarbeiter muss das im Personalstamm zugewiesene Passwort

* kennen.
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. Top Previous Next
Programmestart / Bedienung

Nach dem Programmstart ist das PC-Terminal sofort betriebsbereit. In der Mitte des PC-Terminals wird die
Uhrzeit und das Datum dargestellt. Wenn Zeitbuchungen erfolgen, werden diese jedoch unter der Uhrzeit
wvom PCT-Senrer gespeichert. Hierdurch wird sichergestellt, dass beim Verstellen der lokalen Uhrzeit die
Zeitbuchungen korrekt gespeichert werden. Eine Manipulation der Zeitbuchungen ist damit ausgeschlossen.
Das Programm kann mit dem Button ,Beenden® oder mit der Taster ,F12“ wieder geschlossen werden.
Alternativ wie bei fast allen Windowsanwendungen mit Alt-F4.
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. Top Previous Next
Zeitbuchungen

Um eine Zeitbuchung auszulésen, muss entweder per Mausklick einer der Buttons fur ,Kommt®, ,Geht* oder
LDienstgang” ausgewahlt werden, oder alternativ die Funktionstaste F2, F3 oder F4 auf der Tastatur
gedrickt werden.

In dem daraufhin erscheinenden Eingabefenster muss der Mitarbeiter die Eingabe mit seinem Passwort
bestatigen.

Die Passworter fur das PC-Terminal der Mitarbeiter werden im Personalstamm unter Berechtigung
eingetragen.

Als Bestatigung fir die erfolgreiche Zeitbuchung wird die Buchung fir einige Sekunden in einem
-Meldungsfenster“ angezeigt. Die Zeitbuchung wird von dem PCT-Server sofort in die Rohdatenbank
gespeichert.

Nach Ubernahme der Daten in der Auswertesoftware stehen die Buchungen dort fiir Auswertungen zur
Verfugung.
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Top Previous Next

Abfragen

Zusatzlich zu den Zeitbuchungen besteht fir den Mitarbeiter die Moglichkeit, Gber das PC-Terminal
Abfragen fir ,Zeitkonto* und ,Urlaubsanspruch” durchzufiihren (abhangig von Module und Einstellungen).
Auch diese Abfragen missen wie bei Zeitbuchungen mit dem personlichen Passwort bestatigt werden.

Kommt-Buchung

Hame : Assmann, Theo

Pers-Hr.: 3
Uhrzeit : 14:39
Datum : 16.09.2005

Die Ausgabe erfolgt anschlief3end fiir einige Sekunden in einem Meldungsfenster auf dem Bildschirm.
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Top Previous Next
Sondercode

Mit der Sondercode-Eingabe kdnnen zusatzliche Informationen tber einen bis zu 3-stelligen Zahlcode mit

einem flihrenden Stern fiir Zeitbuchungen erfasst werden. Genutzt wird diese Funktion fir die Auftrags- bzw.

Kostenstellenerfasung (Abteilungs- und Umbuchungsmodul erforderlich). Damit kann nach Eingaben des
Mitarbeiterpassworts der 3-stellige Sondercode z.B. als "*100" eingegeben werden. Nach Bestatigung wird
damit eine Zeitbuchung auf die Abteilung 100 (gleich Auftrag oder Kostenstelle) vorgenommen.
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. . Top Previous Next
Meldungsfenster / Anzeigezeit

Die Anzeigezeit des Meldungsfensters, in dem die Zeitbuchungen bestatigt und Abfragen ausgegeben
werden, lasst sich unter Optionen einstellen.
Darliber hinaus bleibt das Meldungsfenster erhalten, so lange die ,Shift‘- Taste gedrickt wird.

NHame : Assmann, Theo

Pers-Hr.: 3
Konto C 4:03
Ist 1 92:03

Das Meldungsfenster kann unabhangig von der eingestellten Anzeigedauer mit der ,ESC*- Taste sofort
wieder geschlossen werden.
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Top Previous Next
Fehlermeldungen

Sollte der PCT-Server nicht aktiv sein, so erhalt der Mitarbeiter bei Zeitbuchungen oder Abfragen die
Fehlermeldung ,Keine Verbindung mit dem Server®. Eine Zeitbuchung wurde bei dieser Fehlermeldung nicht
gespeichert.

Die Mitarbeiter sollten angehalten werden, bei dieser Fehlermeldung umgehend die Personalabteilung zu
informieren.
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. Top Previous Next
Optionen

Fir dieses Menii ist das Master-Passwort erforderlich, da bei einer falschen Einstellung u.U. keine
Verbindung mehr zu dem PCT-Server hergestellt werden kann.

Beim ersten Aufruf lautet dass Passwort ,TM*, nach der ersten Verbindung zum PCT-Server wird das in
TimeMaster eingerichtete Master-Passwort Ubertragen und ist ab diesem Zeitpunkt gultig.

Bei einer Anderung des Master-Passwort ist ein Neustart vom PC-Terminal erforderlich.

Optionen Anzeige
Optionen Netzwerk
Optionen Sonstiges
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Optionen / Anzeige

Zur individuellen Gestaltung des PC-Terminals stehen in diesem Menl umfangreiche Einstellmdglichkeiten
zur Verfligung. Zusatzlich Iasst sich der Text in der Kopfzeile anpassen.

x
| Netzwerkl SDnstigesl
—Lberschrift OK
Angezeigter Text ITimeMaster PC-Teminal Abbrechen
Schiiftfarbe - dinderm... |
Hintergrundfarbe I Bndern... |
—Schaltflacher
Schiiftfarbe _ dndem... |
S chaltilichenfarbe I Andern... |
—Uhkrzeit / Dratun
Schiiftfarbe - Andern... |
Hintergrundfarbe I Bndern... |
I dmrandung
Irrandungszfarbe - Bndern... |
Registerkarten Registerkarten der verschiedenen Optionen.
Uberschrift Hier kénnen fiir die Uberschrift Text, Schriftfarbe und Hintergrundfarbe eingestellt
werden.
Schaltflachen Hier kdnnen fiir die Schaltflachen Schriftfarbe und Schaltflachenfarbe eingestellt
werden.
Uhrzeit/Datum Hier kdnnen fiir die Uhrzeit Schriftfarbe und Hintergrundfarbe eingestellt werden.
Umrandungsfarbe Hier kann die Umrandungsfarbe eingestellt werden.
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Optionen / Netzwerk

Fir dieses Menl ist das Master-Passwort erforderlich, da bei einer falschen Einstellung u.U. keine
Verbindung mehr zu dem PCT-Server hergestellt werden kann.

Beim ersten Aufruf lautet dass Passwort ,TM*“, nach der ersten Verbindung zum PCT-Server wird das in
TimeMaster eingerichtete Master-Passwort Ubertragen und ist ab diesem Zeitpunkt gultig.

Bei einer Anderung des Master-Passwort ist ein Neustart vom PC-Terminal erforderlich.

x

frizeige N awerk. I SDnstigesl
~Client Ok
Eigene IP-Adesse |163.254.5.25 Abbrechen
Portrummmer IEUEEIE
—Server
Server-|P-Adesse I'IE?.U.U.'I

Yerhbindung testen

Registerkarten
Client

Server-IP-Adres
se

Verbindung
testen

Registerkarten der verschiedenen Optionen.

Damit Abfragen von diesem PC-Terminal erfolgen kdnnen, muss die unter ,Eigene
IP-Adresse” ausgegebene Nummer im PCT-Server freigegeben werden.

Far die Kommunikation der PC-Terminals mit dem PCT-Server mussen alle auf
eine gleiche Portnummer eingestellt werden. Lieferseitig ist hier ,50505*
wvorgegeben und sollte nicht verandert werden.

Damit das PC-Terminal eine Verbindung zum PCT-Server herstellen kann, muss an
dieser Stelle die Adresse vom PCT-Sener eingetragen werden. Diese steht im
PCT-Sener in der Kopfzeile oder unter Optionen/Einstellungen.

Nach dem die PCT-Serer-IP-Adresse eingetragen wurde sollte mit dem Button
Lverbindung testen” die Verbindung getestet werden.

Nach dem die PCT-Sener-IP-Adresse eingetragen wurde sollte mit dem Button ,Verbindung testen® die
Verbindung getestet werden. Hierbei sind folgende Rickmeldungen mdglich:
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Optionen / Netzwerk -> Verbindung Testen ey (Bl Ko

Nach dem die PCT-Senrver-IP-Adresse eingetragen wurde sollte mit dem Button ,Verbindung testen® die
Verbindung getestet werden. Hierbei sind folgende Riickmeldungen méglich:

,Keine Verbindung mit dem Server*
Es konnte keine Verbindung hergesellt werden. Entweder stimmt die IP-Adresse oder Portnummer nicht mit
dem PCT-Sener Uberein, oder dieser ist nicht aktiv.

,Die IP-Adresse dieses Clients befindet sich nicht in der Server-Liste mit den giiltigen IP-Adressen”
Es konnte eine Verbindung zum PCT-Server hergestellt werden, dieses PC-Terminal hat jedoch keine
Berechtigung. Die IP-Adresse (Eigene IP-Adresse) muss noch im PCT-Senver eingetragen werden.

,Die Verbindung zum Server war erfolgreich®
Das PC-Terminal wurde korrekt eingerichtet und kann nun benutzt werden.
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. . Top Previous Next
Optionen / Sonstiges

Beim Programmstart wird das PC-Terminal in der Mitte des PC-Monitors positioniert und kann nicht
verschoben oder minimiert werden.

x
.-’-'-.nzeigel Metzwerk | Sonstig |
Ok
—Fenster
Abbrechen
[T Fenster verschisbbar —_—
—hrzeit
[+ Lokale Spstermzeit mit Serverzeit synchronisieren
—Meldungzfenster
Anzeige des: Meldungsfensters fir |2 Sekunden
Registerkarten Registerkarten der verschiedenen Optionen.
Fenster Durch Aktivieren dieses Parameters kann das Anzeige-Fenster frei positioniert
werden.
Uhrzeit Mit diesem Parameter ,wird die Uhrzeit zu jeder wollen Minute mit dem
PCT-Sener synchronisiert. Der User benétigt flr diese Funktion jedoch spezielle
Netzwerkrechte
Meldungenfenster Die Anzeigedauer des ,Meldungsfensters* Iasst sich zwischen 0 und 9
Sekunden einstellen.
,0“ Sekunden bewirkt eine dauerhafte Anzeige, die dann mit ,ESC* wieder
geschlossen wird.

Durch Aktivieren des Parameters ,Fenster verschiebbar” (unter Optionen/Sonstiges) hat der Anwender diese
Méglichkeiten.

Obwohl die Zeitbuchungen mit der Uhrzeit des PCT-Server gespeichert werden, sollte die Uhrzeit vom
PC-Terminal mit den PCT-Server Ubereinstimmen. Mit dem Parameter ,Lokale Systemzeit mit Serverzeit"
wird die Uhrzeit zu jeder wllen Minute mit dem PCT-Server synchronisiert. Der User bendétigt fur diese
Funktion jedoch spezielle Netzwerkrechte.

Die Anzeigedauer des ,Meldungsfensters® |asst sich unter ,Anzeige der Meldungsfenster“ zwischen 0 und 9
Sekunden einstellen. 0 Sekunden ist hierbei eine dauerhafte Anzeige, das Fenster muss dann mit ,ESC*
wieder geschlossen werden.
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Daruber hinaus bleibt das Meldungsfenster erhalten, so lange die ,Shift - Taste gedrickt wird.
Das Meldungsfenster kann unabhangig von der eingestellten Anzeigedauer mit der ,ESC*- Taste sofort wieder
geschlossen werden.
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Mitarbeiter einrichten (Personalstamm)

Um dem Mitarbeiter die Berechtigung zu erteilen, das PC-Terminal verwenden zu kdnnen, muss ihm im
Personalstamm ein Passwort zugewiesen werden.

Im Personalstamm wird ein eingetragenes Passwort mit ,,** dargestellt, damit nicht berechtigte Mitarbeiter
dieses nicht einfach vom Bildschirm ablesen kdnnen. Um ein eingetragenes Passwort einzusehen, zu
verandern oder ein neues Passwort zu vergeben, ist das Masterpasswort erforderlich.

Sobald das Passwort eingetragen wurde, kann der Mitarbeiter mit diesem Passwort das PC-Terminal
benutzen.
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Problembehebung

Top Previous Next

Bedingt durch das Betriebssystem und/oder durch Hardware-Ausfalle kann die Funktion des PC-Terminals
gestort sein. Bitte lesen Sie dazu die nachstehenden Ausfiihrungen:

AlFirewall
SlTerminal-Ausfall
HlHotline
Slwartungsvertrag
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Problembehebung -> Firewall

Die Programmteile ,PC-Terminal“ und ,PCT-Server* kommunizieren per TCP/IP- Protokoll miteinander.
Aktuelle Betriebssysteme blockieren IP- Zugriffe, so dass die Anwendung fiir IP-Zugriffe zunachst
freigegeben werden muss (nur mit Administrator-Rechten mdéglich).

= windows - Sicherheitswarnung

] Dea Windows -Faewall hat aus Sic ritagiiinden cinsgn
Furkbonen disses Programmne geb [

Sl diezes Piogramm wellerhin geblackl wedden?

Plaames: TimeMaster - PC-Termnal - Sorves

o il 4
L Herausgeber  ELY Elekhonk 4G

‘Wlediarhin blocken o rrehs Blocken Em=vt nschhisg=n I

D Windowe-Freeall hat dis Srrshmes von YVedindungen sus dem Intamet oder
einen aradesen Netzmesk, i disses Programm geblockt Sie konnen die Spenurg
aufteben, wenn Sie da: Progranm kennen oder dem Hepusgeber lauen. Wann
splte day S e ra] gaic: Pacdiamins auligechpbein sigsiden?

Das Bild zeigt die Firewall von Windows XP. Mit dem Button ,Nicht mehr blocken® wird die Sperre
aufgehoben.
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Problembehebung -> Hardware-Terminal Ausfall

Das bei dem Komplettsystem mitgelieferte Hardware-Terminal ,Plus® muss auch dann angeschlossen
werden, wenn die Zeitbuchungen der Mitarbeiter ausschlieRlich an PC-Terminals vorgenommen werden.
Das Hardware-Terminal dient der Lizenzierung.

Ohne aktive Erfassungssoftware (Terminal wird nicht erkannt) ist der Betrieb der PC-Terminals nicht
mdglich.

In diesem Fall sollten Sie sich mit der UNREGISTERED EVALUATION VERSION in Verbindung setzen und
das Terminal zur Reparatur an ELV einsenden.

Fur die Zeit der Reparatur (in der Regel binnen einer Woche) besteht seitens ELV die Mdglichkeit, dem
Kunden eine Freischaltdatei (TMWSWT.TRM) per eMail zukommen zu lassen. Der PC-Terminal-Server
kann dann auch ohne aktive Erfassungssoftware (Hardware) fir eine Woche betrieben werden.
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Problembehebung -> Kontakt / Hotline

Top Previous Next

Auf folgenden Wegen kdnnen Sie uns erreichen:

ELV Elektronik

Post: - TimeMaster Kundensenice -

D-26787 Leer
Telefon: 491-6008-460 Hotine Mo bis Do 08:00 bis 16:30 Uhr
Telefon: 491.6008-463 Freitags ~ 08:00 bis 15:30 Uhr

E-Mail: timemaster@elv.de

Die Hotline dient in erster Linie dazu, Anwendern mit einem Wartungswvertrag eine schnelle Hilfe zu bieten.
Anwender ohne Wartungsvertrag kdnnen die Hotline nutzen, wenn Probleme bei der Inbetriebnahme
auftreten und bei Ausfall der Erfassung wahrend der Garantiezeit.

ELV-TimeMaster wird mit einem ausfuhrlichen Handbuch ausgeliefert. Bitte lesen Sie fur die Inbetriebnahme

die Installationsanleitung.
Sollte es dennoch notwendig sein die Hotline zu kontaktieren, dann halten Sie bei dem Anruf bitte

unbedingt die Programm-Seriennummer oder Wartungsvertragsnummer bereit.
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Problembehebung -> Wartungsvertrag

Top Previous

Wartungsvertragskunden erhalten mindestens jahrlich ein Softwareupdate sowie Informationen tber
Erweiterungen und kénnen die Hotline nutzen.

Wenn Sie einen Wartungsvertrag mit ELV abschlieRen mdchten, senden Sie uns bitte den Vordruck (liegt
dem Komplettsystem bei) unterschrieben an die 0.g. Adresse zurtick.
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Aligemeines
Funktionsumfang
Installation
Einstellungen
Sonstiges
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Filialsteuerung B
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Allgemeines

Das Ubertragungsmodul besteht aus dem Filialsteuerprogramm sowie einem Ubertragungstool fiir
ISDN-Modems (ColSDN) oder fiir Analog-Modems (CoHand) und erméglicht einen Datenaustausch
zwischen Hauptstelle und Filiale.

Hierdurch lassen sich Daten wie z.B. Buchungsdaten, Stammdaten und Berechtigungen, zwischen der
Hauptstelle und den Filialen Gbertragen.

Die eigentliche Ubertragung der Dateien erfolgt durch das Ubertragungstool ,ColSDN* oder ,CoHand"* mit
handelslblichen ISDN oder analoge Modems Uber das Telefonnetz.

ColSDN oder CoHand wird parametergesteuert durch die Filialsteuerung von ELV-TimeMaster aufgerufen
und Ubertragt die notwendigen Dateien zwischen den Filialen und der Hauptstelle.

Die Filialsteuerung bietet folgende Funktionen:

- automatische
* Fernsteuerung
. - manuelle Fernsteuerung einzelner/aller Filialen

- manuelles Senden an einzelne/alle Filialen
- manuelles Empfangen von einzelnen/allen Filialen

Funktionsumfang
Installation

Einstellungen
Sonstiges
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Funktionsumfang

Die Filialsteuerung steht in zwei Versionen zur Verfiugung: ,Standard” und ,Erweitert"

Standard

Die Filialsteuerung erfolgt uber das Standard-Filialsteuerprogramm ,TMWRMS.EXE*

Die Filiale ist bei der Standard-Filialsteuerung unselbststandig was bedeutet, dass in der Filiale keine Daten
bearbeitet werden, sondern lediglich die Zeitbuchungen am Terminal vorgenommen werden.

Die Hauptstelle holt sich von der Filiale die von der Erfassung gespeicherten Rohdaten (LD_mm_jj.AT) zur
weiteren Verarbeitung zur Hauptstelle.

Nach Verarbeitung der Daten erfolgt die Ubertragung der Mitarbeiterdaten, der Terminalberechtigungen und
der aktuellen Zeitkonten zuriick in den Filialen.

Unter Stammdaten/Filialen (Auswertesoftware) Iasst sich bei der Fernsteuerung festlegen, ob in der Filiale
nur Filialmitarbeiter oder alle Mitarbeiter Zeitbuchungen vornehmen durfen.

Einstellungen:
nur Filialmitarbeiter : Bei dieser Einstellung kénnen

nur dieser Filiale zugewiesenen Mitarbeiter
«  Zeitbuchungen vornehmen.

alle Mitarbeiter: Bei dieser Einstellung kdnnen alle Mitarbeiter der Hauptstelle und aller Filialen
+  Zeitbuchungen vornehmen.

Erweiterte Filialsteuerung (Komfort)
Diese Filialsteuerung erfolgt Uber das erweiterte Filialsteuerprogramm ,TMWRM-K.EXE*

Dieses Modul ist noch in Arbeit!
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Installation

Fir die korrekte Installation des Ubertragungsmoduls muss in den Filialen und in der Hauptstelle jeweils
das Filialsteuermodul und ein Ubertragungstool (CoHand6 oder ColSDN) installiert werden.

Auflerdem mussen als zusatzliche Hardware-Voraussetzungen erfilllt sein:

ISDN oder Analoger Telefonanschlufy
ISDN oder Analoges
Modem

Bei der ISDN—Ubert[agung muss der erforderliche CAPI-Treiber installiert sein.
Bei der Analogen Ubertragung muss ein externes Modem an einem freien COM- Port verwendet
werden. Sollte kein COM-Port frei sein, so muss vom PC-Handler eine zusatzliche serielle

COMB3-Schnittstelle fur die Maus eingebaut werden, wobei diese nicht IRQ 3 oder IRQ 4 verwenden darf.

Zeiterfassung TimeMaster mit Erfassungsterminal

Installation Filiale
Installation Hauptstelle
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Software-Installation Filiale

Die Softwareinstallation in der Filiale [auft in drei Schritten ab:

1) ,,TimeMaster" Soft- und Hardware nach der Schnellinstallation und dem Handbuch in Betrieb nehmen.

Default-Verzeichnis: C:\ELV\TMWIN

2) ,Standard-Filialsteuerung 4.x (Filiale) installieren.
Die Daten mussen in das TimeMaster-Verzeichnis installiert werden
Default-Verzeichnis: C:\ELV\TMWIN

(- Tivhiastes :

ELV-TimeMaster |

Standard Filialsteuerung 4.x (Filiale)

Standard-Filialsteuerung (Programm) <
.+ [per ISDN - Modem: "ColSDN" (Tool) ~
. per Analog-Maodem: "CoHand" {Taol)

Beenden N 0 1313 i LY ihﬁﬁﬁ-l

3) Ubertragungstool installieren (ISDN oder Analog)

ColISDN fir die Die Installation muss in dem TimeMaster-Verzeichnis vorgenommen werden.
Ubertragung Default-Verzeichnis: C:\ELV\TMWIN
per ISDN-Modem Eine Verknipfung zu ColSDN (Hostprogramm) wird

automatisch im Autostart-Ordner angelegt.

CoHand fir die Die Installation muss in einem separatem Verzeichnis vorgenommen werden.

Ubertragung Default-Verzeichnis: C:\ELV\COHANDW

per Analog-Modem Eine Verknipfung zu CoHand (Host-Programm) wird automatisch im
Autostart-Ordner angelegt.

ﬂCoISDN konfigurieren
ﬂCoHand konfigurieren

Achtung: Es sollte nur ein Ubertragungsprogramm installiert werden. Ansonsten muss ein Treiber wieder
aus dem Windows-Autostart entfernt werden:

- Analog: ,CoHandHost, (C5SWFTSR.EXE)

- ISDN: ,ISDN Filial-Hostprogramm,, ( tmwrserv.exe)
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ColSDN konfigurieren

Nach der Installation von ColSDN wurde automatisch das Host-Programm ,ELV Remote Job Server*
gestartet, ansonsten starten Sie im Ordner TimeMaster das Programm ,ISDN Filial-Hostprogramm®
(TMWRServ.exe)

4 EL¥ Remote Job Server
[atei  Info
Einstelungen . CAE L maamhl S

ISDN besten

Logdate speichern
Lowgdatel drucken

Hinweis: Beim Start minimiert sich das Programm automatisch und befindet sich in der Taskleiste.

=TS
Passwiort: L1
pEH: |9B7654
Tirnegut E Mirsten

Beimn Slad Mirinwerar: [

st

Unter Datei/Einstellungen lassen sich nun der Verbindungseinstellungen vornehmen:

- Das Default-Passwort fur die Einstellungen lautet ,TM,

- Bei MSN sollte keine Nummer eingetragen werden; der JobServer nimmt dann automatisch nur die
Datendienste von der Hauptstelle an.

- Das Passwort fiir die Datenlibertragung ist ebenfalls default , TM, und sollte erst zu einem spateren
Zeitpunkt gedndert werden.

- Mit OK werden die Eingaben gespeichert.

- In Zukunft muss dieses Programm immer gestartet sein, um einen Anruf von der Hauptstelle entgegen
nehmen zu kénnen.
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CoHand konfigurieren

Nach der Installation von CoHand wurde automatisch das Programm ,CoHand Setting“ gestartet,
ansonsten starten Sie im Ordner CoHand6 das Programm ,Einstellungen” (C5SELECT.EXE)

* Unter RS232 Set wahlen Sie nun den COM-Port und die Baudrate aus.
»Connect Mode® und ,RTS/CTS" missen eingeschaltet sein.

* Unter ,Modem Set“ die Modeminitialisierung kontrollieren:
Default : AT&F|AT&K3|AT&C1X3S0=1&W|

» Unter ParmSet missen folgende Einstellungen vorhanden sein:
+Auto Hangup line“ ist eingeschaltet

.Inactive Timeout* ist eingeschaltet und auf , 10" eingestellt

AlCoHand registrieren
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CoHand registrieren

Das Install/Uninstall sollte noch gestartet sein, ansonsten starten Sie im Ordner CoHand6 bitte das
Programm ,Freigabe“ (C6INST.EXE)

CoHand-Diskette in das Diskettenlaufwerk einlegen (nicht schreibgeschiitzt)

Den Menupunkt Install/Unstall aufrufen

Alle Felder mit min. vier Zeichen ausflllen, wobei unter ,SerialNo:" die auf der CoHand-Diskette
aufgedruckte Seriennummer in Grof3buchstaben eingetragen werden muss.

Die Eingaben mit ,Install" bestatigen.
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PC neu starten

Beim Neustart des PCs wird Uber Autostart in Zukunft automatisch das Host-Programm gestartet. Der
Treiber wartet standig auf einen Anruft von der Hauptstelle und sollte auf dem Filial-PC immer gestartet
sein.

Analog: ,CoHandHost*(C5WFTSR.EXE)

ISDN: “ISDN Filial-Hostprogramm®( tmwrserv.exe)

Hinweise:
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Modem testen

Analog: Ein erster Test kann bei analogem Modem durchgefiihrt werden, indem die Nebenstelle einfach per
Telefon angerufen wird; das Modem muss den Ruf entgegennehmen und es miissen die typischen Pieptdne
wie auch bei Faxgeraten zu hoéren sein. Wird der Ruf in der Filiale nicht angenommen, Uberpriifen Sie bitte
den Telefonanschluss des Modem und die Einstellungen des COM-Ports.

ISDN: Ein Verbindungstest wie bei analoge Modems per Telefon ist bei ISDN nicht mdglich.

Unter Datei/ISDN-testen |3sst sich das Modem und CAPI priifen, indem eine Telefonnummer angewahit
wird. Das Telefon muss klingeln.

Alternativ kénnte die Hotline von ELV TimeMaster testweise eine Verbindung herstellen.
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TimeMaster konfigurieren

Im Ordner ,TimeMaster" starten Sie bitte das Programm TimeMaster - ,Auswertung".
Einstellungen beim Einsatz der ,Unselbsténdigen — Filialsteuerung“ ( Standard )

Parameter/Automatisch beenden sollte 00:10 Uhr eintragen
» werden. (Siehe auch Kapitel 6.7.1.8)
Parameter/Als Filiale definieren einschalten, damit keine versehentliche Ubernahme erfolgen kann. (Darf
» bei der Komfort-Filialsteuerung ,selbstandigen Filiale* nicht eingeschaltet werden.)
Unter Automatik sollten die Datenlibernahme und alle weiteren Automatikfunktionen
* ausgeschaltet werden.
TimeMaster wieder
* beenden.
In der Filiale wird die
TimeMaster-Auswertesoftware auch in
Zukunft nicht gestartet.
Auf keinen Fall darf eine Datentibernahme
* vorgenommen werden.

Einstellungen beim Einsatz der ,,Selbstandigen - Filialsteuerung“ ( Komfort )
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Software-Installation Hauptstelle

Die Softwareinstallation in der Hauptstelle lauft in drei Schritten ab:

1) ,,TimeMaster" Soft- und Hardware nach der Schnellinstallation und dem Handbuch in Betrieb nehmen.
Default-Verzeichnis: C:\ELV\TMWIN

2) ,Standard-Filialsteuerung 4.x (Hauptstelle) installieren.

Die Daten missen in das TimeMaster-Verzeichnis installiert werden
Default-Verzeichnis: C:\ELV\TMWIN

Eine Verkniipfung zum Filialsteuerprogramm(TMWRMS.EXE)

wird automatisch angelegt. (Manuelle Ubertragung)

ELV-TimeMaster

Standard Fillalsteuerung 4. x{Hauptstelle)

Standard-Pllialslelerung (Pregramm)
. periSDN - Modem: "ColSDN" {Tool)

. per Analeg-Modem: "CoHand® (Tool)
Eeenden £ v b ELVE Hﬁ&L

3) Ubertragungstool installieren (ISDN oder Analog)

CoISDN fir die Die Installation muss in dem TimeMaster-Verzeichnis vorgenommen
Ubertragung per werden. Default-Verzeichnis: C:\ELV\TMWIN

ISDN-Modem

CoHand fir die Die Installation muss in einem separaten Verzeichnis vorgenommen

Ubertragung per werden.
Analog-Modem Default-Verzeichnis: C:\ELVACOHANDW

lColSDN konfigurieren
ﬂCoHand konfigurieren

Ein Neustart des PCs ist nicht erforderlich, da keine Treiber installiert wurden.
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ColSDN konfigurieren

Durch die Installation wurde das Verbindungsprogramm (coisdn.exe) in das TimeMaster-Verzeichnis
installiert.

Einstellungen sind an diesem Programmtool nicht erforderlich, da der Aufruf parametergesteuert iber das
Filialsteuerprogramm erfolgt
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CoHand konfigurieren

Nach der Installation von CoHand wurde automatisch das Programm ,,CoHand Setting” gestartet, ansonsten
starten Sie bitte im Ordner CoHand6 das Programm ,Einstellungen® (C5SELECT.EXE)

. Unter RS232 Set wahlen Sie nun den COM-Port und die Baudrate aus.
»Connect Mode® und ,RTS/CTS" missen eingeschaltet sein.

. Unter Modem Set die Modeminitialisierung kontrollieren:
Default: AT&F|AT&K3|AT&C1X3S0=0&W|

AlCoHand registrieren
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CoHand registrieren

Nach der Installation von CoHand wurde automatisch das Programm Install/Uninstall gestartet, ansonsten
starten Sie im Ordner CoHand6 das Programm ,Freigabe“ (C6INST.EXE)

CoHand-Diskette in das Diskettenlaufwerk einlegen (nicht schreibgeschiitzt)

Den Menupunkt Install/Unstall aufrufen

Alle Felder mit min. vier Zeichen ausflllen, wobei unter ,SerialNo:" die auf der CoHand-Diskette
aufgedruckte Seriennummer in Grof3buchstaben eingetragen werden muss.

Die Eingaben mit ,Install" bestatigen.
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TimeMaster konfigurieren

Im Ordner ,TimeMaster" starten Sie bitte das Programm ,Auswertung".

Modsm 0043123456 Telefan [

Leitung |

Weslrelung |

Passwoit |TN rr bei [SDN

Fernsirueung |rnirimnl [Filiale unzebststandg, mr F

Unter Stammdaten / Filialen legen Sie nun bitte eine neue Filiale an.

Die Felder flillen Sie bitte entsprechend aus. In dem Feld ,Modem" muss die Durchwahl eingetragen
werden, an dem das Modem in der Filiale angeschlossen ist. Ist das Modem der Hauptstelle an einer
Nebenstellenanlage angeschlossen, so muss zusatzlich die Amtholung eingetragen werden. (z.B.: 0
0495512345)

Die Ubertragung per ISDN-Modem ist nur mit Passwort méglich. Das Default-Passwort fiir die
Datenlibertragung ist ,TM* und sollte erst zu einem spateren Zeitpunkt geandert werden.
Das Passwort fiir die analoge Ubertragung wird im Filialsteuerprogramm eingetragen.

Bei der Standard- Filialsteuerung stehen fir die ,Fernsteuerung”
zwei Auswahlmaoglichkeiten zur Verfiigung:
Bei der Einstellung ,minimal ... nur
Filialmitarbeiter konnen in den Filialen nur die der
Filiale zugewiesenen Mitarbeiter Zeitbuchungen
* wvornehmen.
Bei der Einstellung ,minimal ... alle Mitarbeiter“ konnen alle Mitarbeiter in allen Filialen
+  Zeitbuchungen vornehmen.

Weitere Hinweise zu den Filial-Stammdaten finden Sie im Kapitel 6.5.3

Die Mitarbeiter, die dieser Filiale angehoren, werden jeweils im Personalstamm (Zuordnung) unter Filiale
dieser Filiale zugewiesen.

Damit die Daten nachts automatisch mit der Filiale abgeglichen werden, sollte die Automatik wie folgt
eingeschaltet werden:
» Unter Automatik die Datenlibernahme editieren und den MenUpunkt Filialen Fernsteuern einschalten.

Einstellungen:

Unter Parameter/Verwaltung (siehe auch Kapitel 6.7.1.8) beachten Sie bitte folgende Parameter:
regionale Feiertage verwalten: Sinnwoll, wenn sich die Filiale in eine anderen Bundeslandern (Regionen)
befindet.

In diesem Fall beachten Sie bitte auch Kapitel 6.6.5 bezliglich der Feiertage.

Als Filiale definieren: Darf auf keinen Fall eingeschaltet werden. ( nicht einschalten )
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Einstellungen/Verbindungstest

Im Ordner ,TimeMaster" rufen Sie bitte das Programm ,Filialsteuerung-Standard" (TMWRMS.EXE) auf.

Hinweise:
Eine manuelle Ubertragung ist in der Regel nicht
erforderlich, da in ELV TimeMaster eine Automatik
aktiviert werden kann, so dass die Datentbertragung
* nachts durchgefuhrt wird.
Eine manuelle Ubertragung sollte vorgenommen werden, wenn noch Daten von Vormonaten Ubertragen
+ werden mussen oder zu Testzwecken bei der Ersteinrichtung.
Die Filiale und die Hauptstelle missen eingerichtet
sein. Die TimeMaster-Auswertesoftware sollte
wahrend der manuellen Ubertragung geschlossen
+ sein. Die Erfassung kann aktiv bleiben.

ﬂEinsteIIungen
ﬂVerbindungstest
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Ubertragung/Verzeichnisse

Unter Einstellungen/Ubertragungsart wird die zuvor installierte Ubertragungsart ISDN oder Analog
eingestellt.

'@ ELV-TimeMaster Filialsteuerung (Standard-ISDN)
Datei | Einstellungen | Hilfe

E Ubertragung 3 Analog }‘

v ISDNM
J

Verzeichnisse

Unter Einstellungen/ Verzeichnisse wird eingestellt,

F

Einstellungen

Yerzeichnisse

ELV-TimebAaster in der Filhale

aldlr

civeldtrmwin®, Abbrechen
ColSDM fiir Windows Hilfe
el trmwin_Sud, E]

* in welchem Verzeichnis TimeMaster in der Filiale installiert wurde.
In welchem Verzeichnis sich das Ubertragungstool befindet.

- Bei ISDN wird CoISDN in das TimeMaster-Verzeichis installiert
» - Bei Analog wird CoHand in ein separates Verzeichis installiert
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Manuell Senden/Empfangen

Manuell - Senden
Uber Senden kénnen nun die Stammdaten zur Filiale Gibertragen werden, die in der Auswertesoftware
eingerichtet wurde.

Manuell - Empfangen

Uber Empfangen kdnnen Zeitbuchungsdaten von der Filiale zur Hauptstelle (ibertragen werden. In dem
Dialogfenster kann der Monat ausgewahlt werden. Durch diese manuelle Ubertragung werden die Rohdaten
(LD_MM_JJ.DAT) lediglich empfangen und in die LD-Datei der Hauptstelle einsortiert. Um die
Zeitbuchungen in der bearbeiten zu kénnen, muss dort anschlieend noch eine manuelle Ubernahme
vorgenommen werden.

Protokollierung
Die Filialsteuerung protokolliert die Ubertragungen in Dateien

ColISDN protokolliert die Ubertragungen in der Datei
+ ,ColSDN.log“ (TimeMaster-Verzeichnis).

CoHand(Analog) protokolliert die Ubertragungen in der Datei ,C5SEND.LOG* (Verzeichnis
*  ELWV\COHANDW)
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Problemlésungen

Analog-Verbindung

Problembeschreibung

Die Verbindung wird nicht wieder beendet Einstellungen (C5SELECT.EXE)
"Auto Hangupline" prifen.

Beim Senden werden keine Daten oder immer nur bis Modems auf gleiche Baudrate einstellen, oder

2KB ubertragen und beginnt wieder von vorn. Modem tauschen
Die Verbindung wir nicht aufgebaut Zahlt, nur die der Filialsteuersoftware den Initialisierungs-string
Sekunden hoch des Modem prifen unter "Einstellungen/CoHand"

Wichtig: Am Ende des Init-Strings muf3 das
Zeichen ,|“ vorhanden sein: Beispiel:
AT&F|AT&C1X3S0=1&W]|

CoHand TelBook die Nummer eintragen und unter
»1arget’ einen Namen vergeben.

In den Filialstammdaten nun anstatt der
Telefonnummer diesen Namen eintragen.

Treten nach mehreren Monaten oder Jahren Probleme Idschen, die folgende Ubertragung legt die Datei
auf, dann ist die Log-Datei ,C5SEND.LOG" von automatisch wieder an
CoHand zu gro geworden

Daten werden sporadisch nicht tbertragen (oft gegen der Steuerdatei ,RM-AUTO.DAT* ,Receive

Monatsende). TMWRMS Mode=Send Filia=%1 Wait=3000“ (3
Die Zeit beim Empfang zwischen den beiden Einwalen Sek)
zu kurz.

Die Filiale ist bei der zweiten Einwahl noch nicht
wieder bereit.

Um alle Personaldaten der Hauptstelle zur Filiale zu  Andern: In der Steuerdatei ,RM-AUTO.DAT"

senden, so dass alle Mitarbeiter in allen Filialen folgende Parameter anfugen:
buchen kénnen SEND TMWRMS Mode=Send Filia=%1
FiliaDat=all

Bei ISDN-Verbindungen sind keine Probleme bekannt.
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Sonstiges

Passwort verwenden / andern

Analog Das Einrichten von Passwdrtern ist nicht moglich

ISDN Die Filialsteuerung ist nur mit Passwort méglich. Das Passwort fiir die Ubertragung muss in
der Hauptstelle und der Filiale gleich eingestellt sein.
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Allgemeines

Das Ubertragungsmodul besteht aus der Filialsteuerung sowie der Remote-Software CoHand fiir Windows
und ermdglicht die Fernsteuerung von Filialen. Hierdurch lassen sich beliebige Dateien, z.B.
Buchungsdaten, Stammdaten und Berechtigungen, zwischen der Hauptstelle und den Filialen tbertragen
sowie Anwesenheitslisten erstellen.

Die eigentliche Ubertragung der Dateien erfolgt durch die Remote-Software CoHand fiir Windows, mit
handelsliblichen Modems Uber das Telefonnetz. Moderne Modems beschleunigen dabei durch eine hohe
Ubertragungsrate (z.B. 28.800 Baud) die Ubertragung der Daten erheblich. CoHand fiir Windows wird
automatisch durch die Filialsteuerung von ELV-TimeMaster aufgerufen und Ubertragt die gewiinschten
Dateien von den Filialen zur Hauptstelle und umgekehrt.

Durch den direkten Aufruf von CoHand fiir Windows ist bei Bedarf auch die manuelle Fernsteuerung des
Rechners in einer Filiale moglich, d.h. der entfernte PC kann so angesprochen werden, als ware es der
eigene. Dabei kdnnen auf dem ferngesteuerten PC beliebige Windows-Programme gestartet werden.

Die Filialsteuerung bietet folgende Funktionen:
automatische Fernsteuerung
manuelle Fernsteuerung einzelner/aller Filialen
manuelles Senden an einzelne/alle Filialen
manuelles Empfangen von einzelnen/allen Filialen
Anwesenheitskontrolle fir einzelne/alle Filialen
Protokollierung
Konfiguration von CoHand fiir Windows

Die Filialsteuerung ist kopiergeschitzt und dadurch nur in Verbindung mit der entsprechenden Version von
ELV-TimeMaster fur Windows einsetzbar.

Die Filialsteuerung steht in zwei Versionen zur Verfiigung:

Die Standardversion erméglicht die Ubertragung minimaler Daten zwischen der Hauptstelle und den Filialen.
Hierbei werden die Zeitbuchungen aus den Filialen fir die Auswertung in die Hauptstelle Gbertragen. Nach
Verarbeitung der Daten erfolgt die Ubertragung der Personaldaten, der Terminal-berechtigungen und der
aktuellen Zeitkonten in die Filialen.

Die erweiterte Filialsteuerung ermdglicht die Ubertragung beliebiger Daten zwischen der Hauptstelle und
den Filialen. Dabei kann zwischen den Arten “minimal”, “wollstandig” und “nur Stammdaten” gewabhlt werden.
Hierdurch ist auch die Verwaltung selbstandiger Filialen moglich. Die Art 14t sich jeweils in den
Filialstammdaten festlegen. Standardmafig erfolgt die Fernsteuerung mit minimalen Daten.

Hinweis:
Die Einstellungen kdnnen auch bei der Standardversion vorgenommen werden, haben hierbei jedoch keine
Auswirkung.

Minimal

Die Filiale ist in diesem Fall nicht selbstandig. Die gesamte Verwaltung und Auswertung erfolgt in der
Hauptstelle. In der Filiale werden nur die Zeitbuchungen erfalit.

In der Filiale kdnnen keine Zeitsaldenlisten oder andere Auswertungen ausgegeben werden. Nach der
Ubernahme der Buchungsdaten und Berechnung der Zeitkonten in der Hauptstelle werden die
Personaldaten, die Terminalberechtigungen und die Zeitkonten schlief3lich in der Filiale aktualisiert.

Alle Daten

Die Filiale ist in diesem Fall nicht selbsténdig. Die Auswertung erfolgt in der Hauptstelle. In der Filiale
werden nur die Zeitbuchungen erfalit.

Damit auch in der Filiale die Ausgabe von Listen und Protokollen mdglich ist, werden nach der Verarbeitung
in der Hauptstelle alle erforderlichen Daten (Stammdaten, Buchungsdaten, Abwesenheiten, Mehrarbeit
usw.) in die Filiale Gbertragen.
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Nur Stammdaten

Die Filiale arbeitet in diesem Fall selbstandig. In der Filiale erfolgt dabei auch die Ubernahme und
Verarbeitung der Zeitbuchungen sowie die Eingabe von Abwesenheiten und Mehrarbeit. Lediglich die
Stammdaten werden zentral verwaltet und in der Filiale aktualisiert. Damit auch in der Hauptstelle eine
Auswertung méglich ist, werden die Buchungsdaten, Abwesenheiten usw. von Mitarbeiten aus der
jeweiligen Filiale in der Hauptstelle jeweils wollstandig ersetzt.

Die Verwaltung der Stammdaten erfolgt grundséatzlich nur in der Hauptstelle. Die Daten werden dann auf
Wunsch in den entsprechenden Filialen aktualisiert.

Fur das Senden und Empfangen von Daten stehen Standardvorgaben zur Verfiigung. Diese kdnnen bei
Bedarf editiert und erganzt werden. Die verfliigbaren Daten lassen sich hierzu in den Filialstammdaten aus
einer Liste auswahlen.

Hierbei kbnnen auch beliebige andere Dateien Ubertragen werden. Diese mussen jedoch im Verzeichnis von
ELV-TimeMaster vorliegen. Hierzu wird der Dateiname einfach in die Sende- oder Empfangsliste
eingetragen. Beispiel: BRIEF. TXT

Vor der Ubertragung von Daten zwischen einer Filiale und der Hauptstelle werden diese in einer Datei
komprimiert. Hierdurch wird die Ubertragungszeit verringert und es lassen sich gleichzeitig Telefongebiihren
sparen.

Inhalt
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Durch den manuellen Aufruf der “Filialsteuerung” in der Programmgruppe von ELV-TimeMaster fir Windows
ist flr einzelne Tage jederzeit eine Anwesenheitskontrolle in den einzelnen Filialen méglich. Hierzu muf} im
Menu “Datei” lediglich die Funktion “Anwesenheit” aufgerufen werden. Die Anwesenheitskontrolle kann
dabei fir eine einzelne Filiale oder fir alle Filialen gleichzeitig erfolgen.

Nach dem Empfang der Buchungsdaten aus den Filialen werden die Zeitbuchungen in Form einer Liste auf
dem Bildschirm ausgegeben und kénnen auf Wunsch auch ausgedruckt werden. Die Reihenfolge der
Mitarbeiter in der Liste kann dabei u.a. zwischen dem Namen und der Personalnummer umgeschaltet
werden.

Inhalt
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Die folgenden Dateien sind Bestandteil der Filialsteuerung oder werden automatisch angelegt:

Datei
TMWRM.EXE
TMWRMS.EXE
RM-FULL.Oxx
RM-MIN.Oxx
RM-MAIN.Oxx
RM-AUTO.DAT
TMWRUN.EXE
TODO.DAT
LDREMOTW.EXE
TMWRMUPD.EXE
RMxxxxxx.LOG
RMxxxxxx.INF
TM-ZIP.EXE
TM-ZIP.PIF
TM-UNZIP.EXE
TM-UNZIP.PIF

Inhalt

Beschreibung

Fernsteuerung (Erweitert)

Fernsteuerung (Standard)

Dateiliste fiir die Fernsteuerung "Vollstandig"

Dateiliste fir die Fernsteuerung "Minimal"

Dateiliste fur die Fernsteuerung "Nur Stammdaten”
Ablaufsteuerung in der Hauptstelle

Startprogramm in der Filiale

Ablaufsteuerung in der Filiale

Erzeugen von Buchungsdaten in der Filiale
Hilfsprogramm zur Verarbeitung von Update-Informationen
detailierte Logdatei der Filialsteuerung fiir den xx.xx.xx
kurze Logdatei der Filialsteuerung fir den xx.xx.xx
Komprimierungsprogramm
Programm-Informationsdatei
Entkomprimierungsprogramm

Programm-Informationsdatei
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Alle wichtigen Einstellungen der Remote-Software CoHand fiir Windows kénnen auf einfache Weise Uber
die Filialsteuerung von ELV-TimeMaster vorgenommen werden. Hierzu wird in der Programmgruppe von
ELV-TimeMaster zunachst das Programm “Filialsteuerung” aufgerufen und anschliefsend die Funktion
“CoHand” oder “Verzeichnisse” im Menu “Einstellungen” gewahit.

Nach dem Bestatigen der Einstellungen Uber die Schaltflache “Ok” werden die entsprechenden
Konfigurationsdateien von CoHand fiir Windows automatisch aktualisiert.

Einstellungen von CoHand

User

Uber dieses Feld 1aRt sich der Name fiir die Anmeldung in einer Filiale eingeben. Fir jeden User kénnen in
der Filialen bei Bedarf unterschiedliche Aktionen ausgefihrt werden. Die Einstellung muf3 in der Regel nicht
verwendet werden.

PaBwort

Dieses Eingabefeld enthalt das PaRwort fir die Anmeldung in einer Filiale. Durch die Verwendung eines
Palwortes kann die Fernsteuerung des PCs in der Filiale durch unberechtigte Personen verhindert werden.
Die PaRwdrter in der Hauptstelle und den Filialen missen hierzu identisch sein.

Versuche
Dieses Eingabefeld legt fest, wieviele Wahlversuche durch CoHand fir Windows maximal vorgenommen
werden, wenn keine Verbindung hergestellt werden konnte.

Timeout
Uber dieses Eingabefeld IaRt sich festlegen, nach welcher Zeit in Sekunden die Verbindung zu einer Filiale
abgebrochen wird, wenn der PC oder das Modem nicht reagieren, z.B. 180 Sekunden.

PaBwort verwenden

Diese Funktion legt fest, ob das definierte PalRwort bei dem Herstellen der Verbindung zu einer Filiale das
Pal3wort Uberprift wird, um hierdurch die Fernsteuerung des PCs durch unberechtigte Personen zu
verhindern.

Logdatei verwenden
Durch das Einschalten dieser Funktion werden alle Aktivitaten der Remote-Software in der Datei
“C4Send.Log” im Verzeichnis von CoHand fur Windows protokolliert.

Automatisch auflegen
Durch diese Funktion wird sichergestellt, da die Remote-Software die Verbindung mit der Filiale nach der
Ubertragung der Daten automatisch wieder unterbricht.

Einstellungen fiir das Modem

Schnittstelle

Uber dieses Feld erfolgt die Auswahl der seriellen Schnittstelle, an der das Modem fiir Ubertragung der
Daten angeschlossen ist, z.B. COM 2. Wenn der eingesetzte PC lediglich Gber zwei serielle Schnittstellen
verfligt und diese bereits durch die Maus und die Zeiterfassung belegt sind, muf3 der PC durch eine
entsprechende Schnittstellenkarte erweitert werden. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an ELV oder
Ihren EDV-Fachhandler.

Baudrate
Diese Einstellung legt fest, mit welcher Geschwindigkeit die Daten zwischen der Hauptstelle und den
Filialen Ubertragen werden, z.B. 19200 Baud.

Initialisierung
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Dieses Eingabefeld enthalt den sogenannten Initialisierungsstring fir das Modem, damit ein
Verbindungsaufbau und eine Datentibertragung maoglich sind. Standardmafig werden folgende
Initialisierungen verwendet:

Hauptstelle: AT&F&C1X3S0=0&W|
Filialen: AT&F&C1X3S0=1&W]|

Eine genaue Beschreibung der einzelnen Befehle kann dem Handbuch des eingesetzten Modems
entnommen werden.

Verzeichnisse

Verzeichnis von ELV-TimeMaster in der Filiale

Dieses Eingabefeld enthalt das Verzeichnis, in dem ELV-TimeMaster fir Windows in der Filiale installiert
ist. Die Angabe ist zwingend erforderlich, damit eine Ubertragung der Daten zwischen der Hauptstelle und
den Filialen moglich ist.

Verzeichnis von CoHand fiir Windows

Dieses Eingabefeld enthalt das Verzeichnis, in dem die Remote-Software CoHand fir Windows auf dem
Hauptrechner installiert ist, z.B. “c:\elMcohandw”. Diese Angabe ist erforderlich, damit die Remote-Software
durch die Filialsteuerung von ELV-TimeMaster aufgerufen werden kann.
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Installation Top Previous Next

Fir die korrekte Installation des Ubertragungsmoduls in der Hauptstelle und den Filialen muf® zunéchst die
Remote-Software CoHand fir Windows installiert werden. AnschlieRend wird die entsprechende
Filialsteuerung von ELV-TimeMaster flir Windows installiert. Durch diese Vorgehensweise ist eine
weitgehend automatische Konfiguration von CoHand fiir Windows gewahrleistet, die in den meisten Fallen
eine sofortige Inbetriebnahme der Filialsteuerung erméglicht.

Installation von CoHand fiir Windows

Die Installation erfolgt durch das Programm “Setup” auf der Programmdiskette von CoHand fur Windows.
Das Installationsprogramm kann tber den Befehl “Ausfiihren” im Startmen( von Windows 95 oder im
Dateiment von Windows 3.1x gestartet werden. Die Installation erfolgt standardmaBig im Verzeichnis
“c:\el\cohandw\”. Bei der Installation wird automatisch eine neue Programmgruppe mit dem Namen
“CoHand fur Windows” angelegt.

Hinweis:

Wird bei der Installation ein anderes Verzeichnis gewahlt, dann muf} das Verzeichnis spater in der
Filialsteuerung Uber die Funktion “Verzeichnisse” im Meni “Optionen” entsprechend angepal’t werden.
Anderenfalls ist eine Fernsteuerung der Filialen nicht mdéglich.

Installation der Filialsteuerung fiir ELV-TimeMaster

Die Filialsteuerung fur ELV-TimeMaster besteht aus einer Diskette fiir die Hauptstelle und einer Diskette fur
jede Filiale. Die Installation der Filialsteuerung erfolgt jeweils Giber das Programms “Setup”. Das
Installationsprogramm kann tber den Befehl “Ausfihren” im Startmeni von Windows 95 oder im Dateimen
won Windows 3.1x gestartet werden. Im Verlauf der Installation 1813t sich das gewUlinschte Zielverzeichnis
auswabhlen. Die Installation muf} dabei im Verzeichnis von ELV-TimeMaster erfolgen. Nach dem Abschluf
der Installation steht in der Programmgruppe von ELV-TimeMaster fir Windows zusatzlich das Symbol
“Filialsteuerung” zur Verfligung.

Nach der Installation von CoHand fiir Windows sowie der Filialsteuerung muf® Windows neu gestartet
werden. Hierdurch werden in der Hauptstelle und der Filiale die fur die Fernsteuerung erforderlichen
Programme von CoHand fur Windows automatisch aktiviert.

Die Filialsteuerung erfolgt in der Regel automatisch. Hierzu muf3 in der Hauptstelle lediglich die Funktion
“Filialen fernsteuern” eingeschaltet werden. Dies geschieht innerhalb der Auswertesoftware Uber die
Funktion “Automatik/Ubernahme” im Menii “Einstellungen”.

Hinweise:

- Zur Anwahl einer Filiale wird die in dem Filialstammdaten eingetragenen Telefonnummer verwendet. Wird
keine Nummer eingetragen, dann kann die Filiale nicht ferngesteuert werden.
Die automatische Datenlibernahme mufl} nach einem Tageswechsel erfolgen, damit ein wollstandiger
Tagesabschlul® gewahrleistet ist.
Wahrend der Datenlibernahme werden die Terminals auf dem Hauptrechner und in den Filialen
automatisch ausgeschaltet, so daf} in dieser Zeit nur Zeitbuchungen im Notstrombetrieb vorgenommen
werden kdnnen.
Fir das Arbeiten mit der Auswertesoftware von ELV-TimeMaster in der Filiale, sollte die Einstellung “Als
Filiale definieren” tiber die Funktion “Programmparameter/Verwaltung” im Menu “Einstellungen” aktiviert
werden. Hierdurch wird sichergestellt, daR in der Filiale keine Ubernahme wvon Zeitbuchungen erfolgt.
Lediglich bei der Steuerungsart “nur Stammdaten" (selbstandige Filiale) darf auch in einer Filiale die
Ubernahme von Zeitbuchungen in die Auswertesoftware erfolgen.
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Manueller Aufruf und Test Top Previous

Durch den direkten Aufruf des Programms “Filialsteuerung” in der Programmgruppe von ELV-TimeMaster laft
sich die gesamte Fernsteuerung sowie das Senden und Empfangen von Daten fiir einzelne oder alle Filialen
schrittweise durchfiihren und somit Gberprifen. Hierzu wird einfach die entsprechende Funktion im Dateimend
ausgewahlt.

Funktion Beschreibung

Fernsteuerung Dateien empfangen und senden

Senden Dateien an einzelne/alle Filialen senden
Empfangen Dateien von einzelnen/allen Filialen empfangen

Bei der Standardversion der Filialsteuerung werden lediglich die minimalen Daten Ubertragen. Bei der
erweiterten Filialsteuerung werden jeweils die gewahlten Einstellungen aus den Filialstammdaten verwendet.
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