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A. ELV TimeMaster Schritt fir Schritt — eine Kurz___anleitung

Herzlichen Glickwunsch zum Erwerb der Zeiterfassung ELV TimeMaster. Bitte fihren Sie zunéchst die Installation
wie nachfolgend beschrieben durch und richten anschlieBend die Auswertesoftware Schritt fir Schritt ein.

Diese ,Kurzanleitung“ enthéalt alle wichtigen Informationen fir die Einrichtung und Inbetriebnahme der
Zeiterfassung. ELV TimeMaster wird zusatzlich mit einem umfangreichen Handbuch ausgeliefert.

Beide Handbiicher befinden sich nach der Installation der Software als PDF-Dateien auf Ihrer Festplatte und
lassen sich in der Auswertesoftware Uber den Menlpunkt ,Hilfe/Hilfe Allgemein® aufrufen.

Aktuelle Anderungen, die im Handbuch nicht mehr beriicksichtigt wurden, sowie weitergehende Hilfestellungen
finden Sie auf der Internetseite http://www.elv-zeiterfassung.de/anwender-faq

Hinweis: Im Programm erhalten Sie zu jedem Menipunkt eine Online-Hilfe.

A.1 Systemvoraussetzungen

ELV TimeMaster ist eine 32-Bit Software und auf jedem handelsiiblichen PC mit Windows 2000, XP, oder Vista
lauffahig.

Zur Installation und anschlieBenden Datenverwaltung muss ein freier Festplattenspeicher von 150 MB vorhanden
sein.

Fur den Ausdruck von Listen ist jeder unter Windows eingerichtete Drucker geeignet.

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

Zum Anschluss des Schnittstellenwandlers wird eine freie, serielle COM-Schnittstelle am PC benétigt.

Falls kein COM-Port verflgbar sein sollte, so in optional auch ein USB-Seriell-Adapter oder ein IP-Konverter
einsetzbar.

A.2 Support / Hotline

Sollten sich Fragen nicht mit dieser Anleitung klaren lassen, so steht Ihnen eine kompetente Hotline zur Verfligung.
Beachten Sie bitte, dass Uber die Hotline nur konkrete Fragen beantwortet werden kdnnen, eine umfangreiche
Einweisung in die Software ist nicht méglich und in der Regel auch nicht notwendig.

Bei der Ersteinrichtung des Systems ist die Hotline 2 Monate nach dem Kauf kostenlos.

Wollen Sie auch nach dieser Zeit nicht auf unsere kompetente Hilfe verzichten, bieten wir lhnen einen
Wartungsvertrag an, der neben der kostenlosen Nutzung der Hotline auch ein jahrliches Softwareupdate
beinhaltet. Zusatzlich werden bei Ausfall von Hardware Leihgerate (sofern Lagerverfligbar) zur Verfliigung gestellt.
Uber die Konditionen kénnen Sie sich jederzeit auf unserer Homepage unter http://www.elv-zeiterfassung.de/ oder
telefonisch bei der Hotline informieren.

Unsere Hotline erreichen Sie auf folgendem Wege:
Anschrift: ELV Elektronik AG 26787 Leer
- TimeMaster Kundenservice -

Hinweis
Bei der TimeMaster Hotline
nennen Sie uns Dbitte die

Telefon: 0491/6008-460 Mo-Do von 08:00 — 16:30 Programm-Seriennummer oder
Fax: 0491/6008-463 Fr von 08:00 — 15:30 Wartungsvertragsnummer.
Internet: http://www.elv-zeiterfassung.de

E-Mail: timemaster@elv.de

A.3 Haftung

Text und Abbildungen wurden mit gréRter Sorgfalt erarbeitet. Die ELV Elektronik AG kann jedoch fir eventuell
vorhandene fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung
Ubernehmen. Die ELV AG haftet im Zusammenhang mit der Anwendung der TimeMaster Software weder fur
Personen- noch fir Sachschaden.

Die vorliegende Publikation ist urheberrechtlich geschiitzt. Alle Rechte vorbehalten.
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1. |Installation
' Achtung: Vor der eigentlichen Montage der Erfassungstermina  Is an den dafiir vorgesehenen '
|- Platzen sollte die Inbetriebnahme aller Komponenten Uber die bereits angeschlossenen Kabel

direkt beim PC erfolgen, um so die einwandfreie Fun  ktion der gelieferten Ware zu tberprufen.

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

1.1 Anschluss an den PC

Verbinden Sie den Schnittstellenwandler tber das mitgelieferte Kabel mit einer freien seriellen Schnittstelle des
PCs. Wenn kein COM-Port vorhanden ist oder nachgerustet werden kann, gibt es folgende Alternativen:

= ...am USB-Port Uber einen optional erhaltlichen USB-RS232-Umsetzer maglich.

= ... an einer Netzwerkdose (Ethernet, VPN per TCP/IP) Uiber einen optional erhéltlichen IP-Konverter.

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

Anschlusskonzepte

Anschlusskonzept (Standard): COM-Port oder USB/Seri  ell (Optional)

Erfassung-/ + Mitgeliefertes Mitgelieferter Bis zu 1200 Zeitbuchungen
Auswerte- Kabel RS 232/485 Meter per
Software 1,5 Meter Wandler verlangerbar Transponder

Anschlusskonzept: ,IP/Ethernet*  (Optional erhéltlich)

i §TCPIIP i
’ - : Ethernet
W= e
| = /) el
o © e
N
7 ~
/7 N
/ N
// \\\
4 N
s N / / \
Erfassung-/ + Treiber fur den — . . .
IoEth " IP-Konverter: Mitgeliefertes Mitgelieferter Bis zu 1200 Zeitbuchungen
éu?twerte- Igonv:rrtr:eer Virtueller Kabel RS 232/485 Meter per
ottware COM-Port 1,5 Meter Wandler verlangerbar Transponder
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Anschlusskonzept: Gesamtiibersicht

Bis zu 32 Terminals pro System
RS485 Bus System Kabellange bis 1200m
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i RS485 Plust L - ' !
Anschlussschema ELV TimeMaster : ELV Elektronik AG

1.2 Erfassungsterminal anschlieRen

Im néachsten Schritt schlieBen Sie bitte das Erfassungsterminal an einen der beiden Ausgange des
Schnittstellenwandlers mit der Beschriftung RS 485 an. Anschlieend kann das Netzkabel in eine Steckdose
eingesteckt werden.

Den korrekten Anschluss der Komponenten erkennen Sie an folgenden Merkmalen:

« Schnittstellenwandler: Die LED "12V OK" leuchtet.

e Terminal "Plus4" : Fur einige Sekunden wird im Display die Seriennummer des Terminals ausgegeben.
AnschlieRend wird die Uhrzeit und das Datum angezeigt.

e« Terminal "Plus5" : Fir einige Sekunden wird ein Terminal-Selbsttest durchgefihrt.
Anschlieend wird die Uhrzeit und das Datum angezeigt.

e Tableau LAT 32" : Die griune Betriebs-LED leuchtet.

Beim Anschluss mehrerer Terminals und Tableaus muss sichergestellt werden, dass diese Uber unterschiedliche
Adressen verfigen (diese Einstellung wurde bei der Erstlieferung bereits von ELV vorgenommen).
Eine Beschreibung der Terminals liegt dem Gerat, einen Auszug davon finden Sie im Anhang dieser Anleitung.

1.3 Software installieren

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

Nach Aufruf des Menlpunktes ,ELV TimeMaster installieren/updaten” erfolgt die Installation standardmaRig in das
Verzeichnis ,CAELVWTMWIN". Falls eine Installation in das vorgegebene Standardverzeichnis nicht in Frage
kommt, kdnnen Sie das gewuinschte Laufwerk und das Arbeitsverzeichnis Uber den Verzeichnisbaum frei wahlen.
Bitte achten Sie darauf, dass der Verzeichnisname max. 8 Zeichen lang ist und keine Sonderzeichen enthalt. Nach
dem Bestéatigen aller Eingaben werden die Programme in das gewdahlte Verzeichnis kopiert. Schlie3lich wird eine
neue Programmgruppe mit dem Namen ,ELV TimeMaster* angelegt.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfass  ung und Zugangssteuerung Seite - 5 -
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1.3.1 Programmteile: Auswertung/Erfassung

= Auswertung : Hiermit werden die von der Erfassungssoftware gespeicherten Daten bearbeitet und
ausgewertet. Zuvor missen die Daten in die Auswertesoftware tibernommen werden.

= Erfassung : Stellt die Kommunikation mit den Terminals her. Eine Verkniipfung wird zusatzlich in die
Programmgruppe ,Autostart* eingefiigt.

1.4 Erfassung starten

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

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

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

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

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

ELY Rs232 nach RS422/485 Wandier
@ Empfangsdaten

Sollte das Terminal nicht gefunden werden, so kénnen Sie die korrekte Auswahl der
seriellen Schnittstelle (COM1 oder COM2) daran erkennen, dass beim Neustart der
Erfassungssoftware die rote "Senden" LED dreimal kurz aufleuchtet. Wurde die N ol -
Verbindung zum Terminal hergestellt, flackern beide LEDs permanent (Senden und .TT %r

Empfangsdaten)

12V OK
@ @ Senden

Betriebsart
Vollduplex  Halbduplex

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

Die Synchronisation der angeschlossenen Terminals mit der Uhrzeit erfolgt mindtlich, nach spéatestens einer Minute
sollte die Uhrzeit am Erfassungsterminal mit der Uhrzeit des PCs Ubereinstimmen.

Hinweis: Stellen Sie bitte sicher, dass die Uhrzeit und das Datum des PCs korrekt eingestellt sind. Durch den
Einsatz einer PC-Funkuhr lasst sich jederzeit eine korrekte Uhrzeit und die automatische Umschaltung zwischen
Sommer- und Winterzeit sicherstellen.

Bitte beachten Sie: Lassen Sie Ihren PC, auf dem die TimeMaster-Erfassungssoftware installiert ist, Uber jeden
Jahreswechsel eingeschaltet (oder starten Sie den PC, bevor die ersten Zeitbuchungen vorgenommen werden).
Bitte verfahren Sie am 28. des Monats Februar in jedem Jahr genauso. Die Erfassungssoftware wird das
Erfassungsterminal somit auf das korrekte Jahr und den Monat einstellen. Bei der Sommer/Winterzeitumstellung
stellen Sie bitte zusatzlich sicher, dass die PC-Uhr nach der Umstellung korrekt eingestellt ist.

1.4.1 Start der Auswertesoftware (Bediensoftware) u  nd Erfassung (Terminal) auf unterschiedliche PCs

In der Regel wird das mitgelieferte Terminal an dem PC angeschlossen, an dem auch mit der Auswertesoftware
die Daten bearbeitet werden. In diesem Fall wird zusatzlich die Erfassungssoftware gestartet, die eine Verbindung
zu dem Terminal herstellt. (Sollte immer im Hintergrund mitlaufen)

Grundsatzlich ist es auch mdglich, das Terminal an einem anderen PC innerhalb eines Netzwerkes zu betreiben.
Voraussetzung hierfir ist, dass dieser PC einen Zugriff auf die TimeMaster-Daten hat. In diesem Fall wird auf dem
PC wo die Daten ausgewertet werden sollen die Auswertesoftware (TMWIN.EXE) gestartet. Auf dem PC wo das
Terminal angeschlossen ist wird dann die Erfassungssoftware (TMWTERM.EXE) gestartet.

Wichtig: Es gibt nur ein Verzeichnis in dem sich alle Datendateien und Programmdateien befinden. Auf keinen Fall
darf die Installation auf dem Erfassungs-PC erneut in ein anderes Verzeichnis vorgenommen werden.
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1.5 Auswertesoftware starten

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

1.5.1 Transponder anmelden

In der Auswertesoftware, Uber die Funktion Personal im Menu ,Stammdaten” missen mindestens zwei Eintrage
vorgenommen werden. Uber die Schaltflache ,Zufiigen* legen Sie neue Mitarbeiter an, wobei mindestens die
Felder Name, Personalnummer und die Nummer des Zeitausweises ausgefillt werden missen. Nach dem
SchlieBen beantworten Sie die Frage nach einer sofortigen Aktualisierung der Terminaldaten mit ,,Ja“.

1.6 Zeitbuchungen vornehmen

Nun lassen sich mit den angemeldeten Zeitausweisen bereits Zeitbuchungen vornehmen.

Kurzer Signalton = OK, lang mit Strichen im Display = Fehler. Eine Tastenbestatigung am Terminal ist nicht
erforderlich, die Buchungen werden vom System automatisch in der Reihenfolge Kommt/Geht gespeichert.

Mit dem Menipunkt Ubernahme in der Auswertesoftware lassen sich die Buchungen nun in die Auswertesoftware
Ubernehmen und kénnen mit der Funktion ,Komplettieren* bearbeitet werden (Uber die Automatik erfolgt die
Ubernahme spater einmal taglich automatisch).

1.7 Offline Betrieb

Im Onlinebetrieb werden die Zeitbuchungen sofort zum PC (bertragen, wodurch sich eine sehr hohe
Datensicherheit ergibt. Die Anzahl der Buchungen ist hierdurch nicht begrenzt.

Ist der PC an dem das Terminal angeschlossen nicht eingeschaltet, so werden die Zeitbuchungen fiir diese Zeit in
dem Terminal gespeichert und nach Starten des PCs und der Erfassungssoftware automatisch auf den PC
Ubertragen. Solange das Terminal mit Spannung versorgt wird gibt es fiir die Buchungen im Terminal keine
zeitliche Begrenzung, im stromlosen Zustand des Terminals bleiben die Buchungen bis zu 24 Stunden gespeichert.
Die Anzahl der Zeitbuchungen im Terminal ist auf 2300 begrenzt.

1.8 PC-Terminal (Erweiterung)

Hinweis: Mit dem optional erhéltlichen ,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 bendétigt, sondern lediglich
ein nur ihm bekanntes Passwort verwendet.
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2. Auswertesoftware konfigurieren

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

2.1 Passwort anpassen

Starten Sie die Auswertesoftware und wéhlen bitte die Schaltflache ,Passworter” oder 6ffnen Sie diese Funktion
Uber das Meni ,Einstellungen®. Zum ersten Start geben Sie bitte das voreingestellte Passwort ,TM“ ein. Sie
kénnen jetzt im folgenden Fenster das Passwort Andern. Markieren Sie dazu die Zeichen hinter ,Sachbearbeiter"
und geben lhr neues, individuelles Passwort ein und bestatigen dieses im nachsten Fenster durch eine erneute
Eingabe. Hierbei ist auch die Grof3- und Kleinschreibung zu beachten.

Achtung: Das Passwort muss mindestens ein Zeichen lang sein. Merken Sie sich dieses Passwort gut, ohne dem
ist ein Start der Software nicht mehr méglich.

A S = Zum Start der Software missen Sie das Passwort eingeben.
] [Schl
S hege [ Schliegen | = Das Standardpasswort nach der Erst-installation lautet , TM*.
Sachbearbeiter ** |7Hilfe | Hierbei ist auch die Grof3- und Kleinschreibung zu beachten.
Filalleitung == [Berechtigung| => Das Passwort darf nicht ganz entfernt werden.
Vertietung

= Die erweiterten Berechtigungen sowie die Passworter fur
Filialleitung, Vertretung und Gehalt kdnnen in der
SmallBusiness Version nicht genutzt werden.

Gekalt ==

2.2 Feiertage anpassen

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

Feiertage bearbeiten l&]

Mr [Name Datum

i S 2 Die Feiertage werden fir jedes Jahr automatisch
2 Heilige Drei Kénige - 06.01.2009

3 |Rosenmontag 23.02.2009 bereChnet

4 Fastnacht 24.02.2009

5 Karfreitag 10.04.2009 = Per Doppelklick mit der Maus missen die in lhrem
By sty | L Bundesland gultigen Feiertage auf ,aktiv* gesetzt werden.

7 1. Mai 01.05.2009 Ja Voll

8 Himmelfahrt 21.05.2009 |Ja Vall . R 3 .

PR m— e e = Fur Feiertage, die nur zur Halfte gewertet werden sollen,
10 Fronleichnam 11.06.2009 Nein | Vall wird zusétzlich die Bewertung auf ,Halb" gesetzt.

11 |Tag der dt. Einheit 03.10.2009 Ja Voll

12 Allerheiligen 01.11.2003 Ja Vaoll

13 Buf- und Bettag 1811.2008 Ja Voll

14 Heiligabend 24122009 |Ja Halb S

15 1 Weaihnarhtctan 2517 WNND Iz Wall = EdItIErEI"I
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2.3 Firmen anlegen (Mandantenmodul)
Wenn Sie uber ein Mandantenmodul verfliigen, kénnen Sie die Mitarbeiter ... ==
spater einer Firma zuordnen sowie firmenbezogene Eingaben und || . ...
Auswertungen durchfiihren. Zur Eingabe von Firmen wahlen Sie bitte die A ——
Schaltflache ,Firmen” oder 6ffnen Sie diese Funktion Uber das Menii 0 o |Ab:’:“”:
~Stammdaten”. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit allen _ Lot |
vorhandenen Firmen. Neme2 Hauptsit: [ Drucken |
Geben Sie die Firmennummer, z. B. ,1”, sowie die Anschrift der Firma ein B [ Zufugen |
und bestéatigen Sie die Eingabe abschlieRend lber die Schaltflache ,Ok”. e [ Kopieren |
Durch Betéatigen der Schaltfliche ,Zufuigen” koénnen, sofern eine R Visithatsen (Lioschen ]
entsprechende Freigabe vorliegt, weitere Firmen zugefigt werden. Kennung 71 [ suchen |
« Die Firmendaten werden fur jede Firma separat eingegeben. Passwort * Gl
*  Geben Sie die Nummer, den Namen und die Anschrift ein. -
¢ Nach dem Eingeben der Daten bestétigen Sie bitte mit ,OK".
2.4 Eilialen anlegen (Filialmodul) -
Die Filialsteuerung ermdglicht die Ubertragung der Daten zu einer Filiale, | feberbeten -
die nur per Telefonanschluss / ISDN-Modem erreichbar ist. Eit i o]
Auf diese Ubertragungsart kann verzichtet werden, wenn eine e ; — (tbrechen
Internetstandleitung per VPN besteht. Wir beraten Sie in der Hotline gerne i — [ ]
Uber diese Alternative. - (aen
« Eine detaillierte Beschreibung zur Einrichtung der Filialsteuerung liegt or o | et |

bei der Auslieferung dieser Erweiterung in schriftlicher Form bei. - = (e
* Eine Beschreibung befindet sich ebenfalls in dem PDF-Handbuch i —
» Die Filialdaten werden fir jede Filiale separat eingegeben. i = [ gucrer
e Geben Sie die Nummer, den Namen und die Anschrift ein. Yertutung g i)
e Geben Sie die Modemnummer fur den Datentransfer mit Hilfe eines

Modems ein. (Emstanase)
« Nach dem Eingeben der Daten bestéatigen Sie bitte mit ,OK".
2.5 Abteilungen anlegen (Abteilungsmodul)
Wenn Sie Uber ein Abteilungsmodul verfigen, konnen Sie die Mitarbeiter | Abiung earbeiten e
einzelnen Abteilungen zuordnen und hierdurch Dbeispielsweise Einstellungen =
abteilungsbezogene Eingaben und Auswertungen vornehmen. i Abbrechen]
Betétigen Sie zum Editieren der ersten Abteilung die Enter-Taste oder die baie | Michocls [
Schaltflache ,Editieren”. Geben Sie nun die Nummer der Abteilung, z. B. Leitung 1, Asmann, Theo [ poucken |
,0600”, sowie eine eindeutige Beschreibung ein, z. B. ,Personal’. Alle Verrstung 3, Frerzen, Gerd = Wi
weiteren Eintrdge, wie z.B. Vertretung, Firma usw., kdénnen Sie im Firma 2, Firma2 bl | )
spateren Verlauf ergéanzen, wenn die Personaldaten eingegeben worden Filse 1, Flsle - Frankfurt B [ iesehen)
sind. Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” kénnen Sie bei Bedarf Zuschlag & [sshen )
weitere Abteilungen hinzufugen. Bestatigen Sie die Eingabe abschlielend 4 Automatich drucken G
Uber die Schaltflache ,OK”.

Die Abteilungsdaten werden fur jede Abteilung separat eingegeben.
e Geben Sie die Nummer und den Namen ein.

« Die Angaben zur Vertretung, Firma usw. kénnen spater zugefiigt werden, wenn die Personaldaten eingegeben

worden sind.
« Nach dem Eingeben der Daten bestétigen Sie bitte mit ,OK".
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Das Prinzip der Zeitmodelle
H H H H H T itmodelle bearbeit
Im Personalstamm muss jedem Mitarbeiter ein Wochenzeitmodell e
zugewiesen werden. Im Wochenzeitmodell wird jedem Wochentag | [ Zsimodl
ein Tageszeitmodell zugewiesen. - Numer [2
+ Beschreibung IStandard 8 Stunden
1 it rlr toait I Sall 'rlﬂﬂ-ﬂﬂ
Yochenzeitmodelle bearbeiten L/
’ Tageszeitmodelle bearbeiten
Assmann, Theo Zeitmodel ’
n 4 rZeital  -Zeitmodell
Allgemein  Zuordrung | Bewertung | Abrech N |2 ’ -
igemeln | eweriung I rec Ummff // ¢ ; Nummmet |3—
[ Beschigibiing [Standard 39 Std/woche, / e
- es/c,rj A . A 7| Beschreibung IStandard 7 Stunden
Firma I 2 -7
) ,,’“fageszeitmoduiiu S Z 47T Bueh _ Zeitort [Festzet 7] Solizeit [07.00
et I . - Tageszeitmodelle bearbeiten
. (—
’ .
Abteilung | |- : q T2l Zeimadel
Aktuell I L’ Dienstag 2,7 Standard 85 tunden e |1
7 < -
s Mithwach 2 |Stgrdard 8 Stunden Je-1" I ——
e < Donnerstag 2/ .1 gtandard 8Stunden | __---"" EsEhrenung Iar SlsTTE
—EETE 2 Fretag 3 Standard 7 Stunden™ ~ | Bu Zeitart IFestzeit 'l Sollzeit |00:00
) -7 Samstag 1_- - [~ Zeitmoc
‘wioch: |2,St dard 39 Std Awoch P
ache andar oche Sonntag 1 arbeitsfrei ety e
Schicht I wOn bis won
Kemzeit IUU:UD IDD:DD Pause 1 IUD:DD
s I
- [leitzeit IUU:UD IDD:DD Pause 2 |00:00
Zuschlage I Zeiter
S ollzsit [0 Wegezsit Buchungen IUU:UU IUD:DD Pause 3 IDD:DD

2.6 Tageszeitmodelle erstellen

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

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

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

Hinweise:

= Im einfachsten Fall existieren lediglich zwei Tageszeitmodelle: Ein Tageszeitmodell fiir die Arbeitstage mit einer
Sollzeit von z.B. 8:00 Std. und ein Zeitmodell fur die arbeitsfreien Wochenendtage Samstag und Sonntag mit
einer Sollzeit von 00:00 Std. Weicht beispielsweise der Freitag von den anderen Arbeitstagen ab, da hier eine
Sollzeit von 7:00 Std. vorliegt, so muss hierfir ein entsprechend neues Tageszeitmodell erstellt werden.

* Ein Tageszeitmodell kann beliebig vielen Wochenzeitmodellen zugewiesen werden. Eine Anderung des
Tageszeitmodells hat somit auf alle Mitarbeiter Auswirkung, denen ein entsprechendes Wochenzeitmodell
zugewiesen wurde.

= Sollen an den arbeitsfreien Tagen zusatzlich eingetragene Abwesenheiten gewertet werden, so kann in diesem
Zeitmodell mit der Sollzeit 00:00 die Funktion "Zeitmodell ohne Sollzeit" eingeschaltet werden. Im Normalfall
bleibt diese Funktion jedoch ausgeschaltet!
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Tageszeitmodell bearbeiten = = Fiur jede unterschiedliche Arbeitszeit muss
o ——— ein separates Tageszeitmodell eingegeben
Mummer 20 — | Werden
Abbrech . . .
Beschreibung Einzelhandel 37,55td $| = Geben Sie die Nummer und die
Zeitart [Festzeit  v|  Sollzeit 0615 Aushuchung 00:00 == | Beschreibung ein.
= = R Drucken
= = Wabhlen Sie eine Zeitart:
Zetgpum L e e Zufagen | - keine - z.B. an Wochenenden
Kernzeit 09:00 16:00 Pausel 02:00 0915 00:15 “Jariabel '| | Kopieren | - Festze[t - Starre Arbe|tsze|ten
e e Pause2 1200 1400 0030 [Variabel ~| [ Loschen | - Cleitzeit - flex. Arbeitszeiten
Buchungen (1900 | 20:00 Paie 310020 | o000 [10000 | i) | — ! => Tragen Sie die tagl. Sollzeit in Stunden und
) Minuten ein.
e At Wen ab Dauer |Zuord.-InfU| . . . . . .
Kommt|Aufrunden v| 00:15  00:00 0200  max Tagessumme e 9 Die weiteren E|ngaben nehmen Sie b|tte, wie
Gent [Abrunden  v| 0015 0000 0E0D 0000 in den folgenden Schritten beschrieben, vor.
Menrarbeit | keine ~| o000 0000 0000 = Nach dem Eingeben der Daten bestéatigen
Sie bitte mit ,OK".

2.6.1 Tageszeitmodell Zeitrdume

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

Der Zeitraum ,Buchungen” ermdglicht, die Zeitbuchungen aul3erhalb eines Bereiches vollkommen zu ignorieren,

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

Beispiel 1: Festzeit
Zeitart | Festzeit A
Zeitraum von bis / => Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:00-16:30 anwesend sein.
Bei Festzeit werden Zeitbuchungen vor Kernzeitbeginn (8:00) nicht

SEIE 0600 160 gewertet, Zeitbuchungen nach 16:30 werden bewertet und koénnen

08:00 | |16:30 gerundet werden.
Buchungen (02:00 | 20:00 — =>» Durch die Buchungsbegrenzung werden Zeitbuchungen nach 20:00 nicht
gewertet.
Beispiel 2: Gleitzeit
Zeitart | Gleitzeit -
Zeitraum
von bis

= Der Mitarbeiter kann in der Zeit von 07:15-17:30 anwesend sein,
auB3erhalb dieses Zeitraumes werden die Buchungen gewertet, in der
Saldenliste jedoch als Gleitzeitverletzung markiert.

Kernzeit 08:45 15:30 /

/ =>» Der Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:45-15:30 anwesend sein.
Gleitzeit 07:15 17:30 — |

Buchungen 00:00  24:00 = Buchungen 00:00 - 24:00 (Bewertet werden Buchungen von

00:00-24:00)

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

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

- zeitabhangige Pause  (Pausen werden nach einer eingetragenen Arbeitszeit (Arbeitsdauer) automatisch
abgezogen und kdnnen zusatzlich gebucht werden)
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2.6.2.1 Feste Pause Pausen

Feste Pausen werden immer zum gleichen Zeitpunkt genommen. Durch von  bis  Dauer Art

die feste Pause lasst sich der Abzug einer Pause immer sicherstellen. Pausel 06:00 00:00 00:30 |Zeitabh -
Damit das Programm erkennen kann, ob der Mitarbeiter zur Zeit der Pause? 09:00 | 0000 | 0025 | [Zeitabh =
Pause noch anwesend war, muss der Zeitraum ,von ... bis“ in jedem Fall S i ' ' l—le' _
eingegeben werden. Eine Pause aullerhalb der Arbeitszeit wird nicht Pause3 00:00 00:00 00:00 |keine =
abgezogen.

Beispiel:

von | bis Dauer | Art | Beschreibung

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

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

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

2.6.2.2 Variable Pause

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

Beispiel:

von | bis Dauer | Art Beschreibung

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

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

gebuchte Pausen werden abgezogen

e Ohne Komfortmodul werden die Pausenbuchungen wie tatsachlich gebucht gewertet, eine Korrektur durch
TimeMaster wird nicht vorgenommen. Der Eintrag dient in diesem Fall nur als Information.

« Mit Komfortmodul kann TimeMaster priifen, ob die eingestellte Mindestpausendauer (unter Dauer) eingehalten
wurde und diesen auf den vorgegebenen Wert korrigieren.

Fir die automatische Prifung und Korrektur stehen z wei Mdglichkeiten zur Verfligung

» ,Mindestpausendauer abziehen *“ (Nur eine Pause in dem Zeitraum erlaubt) (Komfortmodul erforderlich):
» ,Pausenkorrektur “ (Zusatzliche Spalte in der Saldenliste mit Informationen Uber die Korrektur; alle Pausen in dem
Zeitraum werden summiert) (Komfortmodul erforderlich):

» Mindestpausendauer abziehen

Diese Funktion wird aktiviert, in dem das Markierungsfeld ,Mindestpausendauer abziehen“ unter
"Parameter/Pausen” eingeschaltet wird.

Das Programm Uberprift, ob die eingetragene Mindestpausendauer eingehalten wurde und korrigiert die
Buchungspausen eines Mitarbeiters automatisch auf den entsprechenden Wert.

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

Bei dieser Pausenfunktion ist nur eine Pause in dem variablen Zeitraum erlaubt, da ansonsten jede Pause
auf die vorgegebene Pausendauer korrigiert wird.

> Pausenkorrektur  (Komfortmodul erforderlich)

Diese Funktion wird aktiviert, in dem in der Saldenliste unter "Felder" der Parameter ,Pausenkorrektur®
eingeschaltet wird.

Wichtig: Alle weiteren Pausenfunktionen mussen hierfur unter "Parameter/Pausen” ausgeschaltet werden.
Bei dieser Pausenfunktion werden die genommenen Pausen summiert und mit der vorgegebenen
Mindestpausendauer verglichen. TimeMaster nimmt eine entsprechende Korrektur vor, wenn die
Mindestpausendauer nicht eingehalten wurde. Der Abgezogene Wert wird zusatzlich in der Saldenliste
unter der Spalte ,P.Korr" ausgegeben.
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2.6.2.3 Zeitabhangige Pause

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

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

Beispiel:

Pausen :
von bis  Dauer

Pausel 06:00 00:00 0030 |Zeitabh + = nach 06:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:30 abgezogen

Pause2 0900 00:00 0015 |Zeitabh v 2 nach 09:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:15 abgezogen

Pause3 00:00 00:00 0000 |keine (zusatzlich)

{4

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

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

Hat der Mitarbeiter bereits die erforderliche Pause gebucht, so wird die zeitabh&ngige Pause nicht noch zuséatzlich
abgezogen. Mal3gebend ist somit die Arbeitszeit in der Gesamt-Spalte . Fur diese Ansicht muss der Parameter
~.Gesamt vor Pausenkorrektur ausgeben” eingeschaltet sein.

Beispiele :
Kommt | Geht Gesamt | Tag — Es wurde keine Pause genommen. Korrektur bis auf den
08:00 14:10 06:10 |6:00 <% Schwellwert. Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 10:00 02:00 — Es wurden 30 Min Pause genommen. Keine Korrektur
10:30 14:40 0410 |610 * erforderlich Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 13:40 05:40 Es wurden 10 Min Pause genommen. 20 Min miissten
13:50 14:20 00:30 6:00 H—— korrigiert werden: Es darf aber nun bis auf 6 Std. korrigiert

werden. Wert ohne Korrektur: (6:10)

08:00 14:40 06:40
14:50 15:20 00:30 6:40 ¥

Bis zur 6. Stunde wurde keine Pause genommen, somit

I~ wurden vom Programm zu den 10 Min. noch zusatzlich 30
08:00 13:40 05:40 Min. korriaiert. Wert ohne Korrektur: (7:10)
13:50 14:00 00:10 550 W

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

Zusatzlich kann noch eine weitere zeitabhangige Pause definiert werden, die sich wie die erste verhalt, bezogen
auf die unter Pause 2 eingetragenen Werte.
In dem obigen Beispiel wirden ab 9 Stunden zusétzliche 15 Minuten abgezogen werden.

Erforderliche Parametereinstellungen:

Unter Programmparameter/Pausen miissen folgende Parameter eingeschaltet werden:

= "Pausen automatisch abziehen " (generelle Aktivierung der Pausenfunktionen)

= "Pausen an halben Tagen abziehen (damit die Pausenfunktion auch in Verbindung mit einer zusatzlich
eingetragenen Abwesenheit bertcksichtigt wird)
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2.6.3 Tageszeitmodell Rundung

Die erste Kommt-Buchung und die letzte Geht-Buchung eines Tages kann gerundet werden. Als Zeitart muss

Festzeit eingetragen werden, auch wenn fur den Mitarbeiter Gleitzeit und Zeitkonten gefiihrt werden, als Bezug fur
die Eingaben dient der eingetragene Kernzeit-Zeitraum. Diese Einstellung hat keine Auswirkung auf die Zeitkonten.
Die Rundungsart legt jeweils fest, ob die Buchung auf- oder abgerundet wird.

Die Rundung kann auf einen beliebigen Wert, z. B. auf ,volle 15 Minuten“, erfolgen. Das Feld ,Rundung ab” legt
dabei fest, ab wann die Rundung einsetzt (immer bezogen auf die Kernzeit). Das Eingabefeld ,Dauer” legt fest, wie
lange eine Buchung (bezogen auf die Kernzeit) auf- oder abgerundet werden soll.

Rundung
Wert ab Dauer

Art
Kommt | Aufrunden - 00:15 00:00 02:00
Geht | Abrunden - 00:15 00:00 02:00
Mehrarbeit | keine - 00:00 00:00 0000

Beispiel: Festzeit (Kernzeitbeginn 08:00 ; Kernzeitende 16:00 )

« Zeiten vor der Kernzeit werden auf die Kernzeit korrigiert, durch die ,angeordnete Mehrarbeit* kénnen auch
Zeiten vor der Kernzeit wieder erlaubt werden.

« Die Rundung setzt ab Kernzeitbeginn ein, also wenn der Mitarbeiter ,zu spat* kommt.

In den Programmparametern missen alle Parameter beziiglich der Pausen ausgeschaltet sein.

2.6.3.1 Rundung der "Kommt" - Zeit
Alle Zeitbuchungen zwischen 8:00 Uhr und 10:00 Uhr sollen auf volle 15 Minuten aufgerundet werden:
Beispiel: Kernzeit ,von* = 8:00 Uhr.

Art Wert ab Dauer - Die Art wird bei "Kommt" auf "Aufrunden " eingestellt
Kommt |Aufrunden 0015 40:00 d2:00 - Auf volle 15 Minuten runden (08:02 wird auf 08:15 gerundet)

: : : - Ab 00:00 bedeutet, nach Kernzeitbeginn wird gerundet = 08:00
- bis 02:00 Stunde nach Kenzeitbeginn wird gerundet = 10:00

Zeitbuchungen vor 08:00 Uhr werden auf 08:00 Uhr Kkorrigiert. (Bewertung bei Festzeit erst ab Kernzeit)
Die Zeitbuchung 08:06 Uhr wird auf 08:15 Uhr korrigiert.
Die Zeitbuchung 10:06 Uhr wird minutengenau gerechnet.

2.6.3.2 Rundung der "Geht" - Zeit
Alle Zeitbuchungen zwischen 16:00 Uhr und 18:00 Uhr sollen auf volle 15 Minuten abgerundet werden:
Beispiel: Kernzeit ,bis* = 16:00 Uhr.

Art Wert |ab Dauer | = Die Art wird bei "Geht" auf "Abrunden " eingestellt

- Auf volle 15 Minuten runden (16:02 wird auf 16:15 gerundet)
- Ab 00:00 bedeutet, nach Kernzeitende wird gerundet = 16:00
- bis 02:00 Stunde nach Kenzeitende wird gerundet = 18:00 Uhr

Geht Abrunden D0:15 00:00 02:00

Die Zeitbuchung 15:56 Uhr wird minutengenau gerechnet.
Die Zeitbuchung 16:56 Uhr wird auf 16:45 Uhr Kkorrigiert.
Die Zeitbuchung 18:06 Uhr wird minutengenau gerechnet.

2.6.3.3 Rundung der "Mehrarbeit"

Mit dieser Rundungsart kann die Mehrarbeit gerundet werden, der Eintrag unter "Wert" legt hierbei fest, auf welche

Zeit gerundet werden soll, z.B. “00:10".

Das Feld ,ab“ definiert die Schwelle, ab der die Rundung einsetzt, z.B. nach einer Mehrarbeit von 00:30.

Schlielich kann die Dauer der Rundung festgelegt werden. Dariiber hinaus angefallene Mehrarbeit wird wieder

minditlich angerechnet. (18 Uberminuten wiirden auf 10 Uberminuten abgerundet)

e In Verbindung mit dem Programmparameter "Tagessummen an Rundungen anpassen” (Komfortmodul) wird
die Rundung auch bei der Tagessumme beriicksichtigt.
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2.7 Wochenzeitmodelle _ erstellen

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

Zur Erstellung eines Wochenzeitmodells wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Wochenzeitmodelle” oder 6ffnen Sie
diese Funktion Uber das Meni ,Steuerung“. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit allen
vorhandenen Wochenzeitmodellen. Das Wochenzeitmodell mit der Nummer ,1", ,Beispiel” ist bereits als Beispiel
vordefiniert und kann direkt eingesetzt werden.

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

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

Wechseln Sie nun mit der Maus oder der Tabulator-Taste zur Liste mit den Wochentagen. Durch einen Doppelklick
oder das Betétigen der Enter-Taste kann nun fur den jeweiligen Wochentag das gewilinschte Tageszeitmodell aus
den vorher erstellten Zeitmodellen ausgewahlt werden.

« Jedem Wochentag muss ein Tageszeitmodell zugewiesen werden. Den Tagen, an denen nicht gearbeitet wird,
muss das Zeitmodell "arbeitsfrei" mit der Sollzeit "00:00" zugewiesen werden.

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

Das Feld ,Sollzeit " informiert Gber die wdchentliche Sollzeit, die sich durch die Tageszeitmodelle ergibt.

Ein Eintrag in dem Feld ,Wegezeit" bewirkt, dass dieser Wert zur ersten Kommt-Buchung addiert und von der
letzten Geht-Buchung abgezogen wird. Durch einen negativen Wert lassen sich andererseits auch Zeitgutschriften
erteilen. Die Wegezeit gilt fir alle Mitarbeiter mit diesem Wochenzeitmodell.

Bei Verwendung des Gleitzeitmoduls kann zur Verwaltung von Zeitguthaben zusatzlich ein maximales
Zeitguthaben, z. B. 20:00 Std., und eine maximale Zeitschuld, z. B. 15:00 Std., definiert werden. Dartber hinaus
gehende Summen werden im Zeitkonto nicht bertcksichtigt, der Wert 999:00 hebt die Begrenzung auf.

Uber die Schaltflache ,Zufiigen” lassen sich bei Bedarf weitere Wochenzeitmodelle erstellen. Uber die Schaltflache
,OK” wird die Eingabe schlie3lich beendet.

‘ochenzeitmeodell bearbeiten = | . . . . .
echepsteie bt = Fir jede unterschiedliche Arbeitszeit muss
el o | ein separates Wochenzeitmodell erstellt
M 10
Beschreibung Standard @‘I Werden
Hilfe
Tageszeitmodelle [ouden | || @ Geben Sie die Nummer und die

Kernzeit

Wochentag | Tag-ZM|Beschreibung
Dienstag Standard Mo-Do Festzeit  08:00 = g
Mittwoch 10 Standard Mo-Do Festzeit | 08:00  08:00-16:45  08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00

Zeitart | Sollzeit Gleitzeit Buchungen

Beschreibung ein.

‘. Zufiigen |

peen | || \Wahlen Sie fir jeden Wochentag per

Donnerstag 10 Standard Mo-Do Festzeit | 08:00 08:00-16:45  08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00 ‘ Loschen | DoppelkIICk da‘S entspreChende
Fieitag 11 StanderdFr Fesuec 0700 0800-1530 | 06001530 0600-2000 | [ suchen | Tageszeitmodell aus, am arbeitsfreien
Samstag 1 arbeitsfrei Festzeit  00:00  00:00 - 00:00 | 00:00 - 00:00 ' 00:00 - 24:00 : Wochenende bltte daS Tageszeltmode”
Sa. mittel 1 arbeitsfrei Festzeit | 00:00  00:00 - 00:00 | 00:00 - 00:00 | 00:00 - 24:00 ‘Zumd.—lnfnl . o .
Sa.lann 1 |arheitchrei Festreit | 00:00_ 00:00 - 0000 | 00:00 - 00:00 | 00:00 - 74:00 ,,arbeltSfrel (Sollzeit = 00:00)

Zeiten . o
Sollzeit 39:00 Wegezeit 0  Min,  max Zeitguthaben 393:00 max. Zeitschuld  999:00 9 NaCh dem Elngeben der Daten beStatlgen

Sie bitte mit ,,OK".

Beispiel:
37:30 Stunden-Woche verteilt auf 6 Arbeitstage 40:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 36 Tage/Jahr auf 6 Tage Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
verteilt. (Z.B. 5 Arbeitstage, ein Rolltag arbeitsfrei) verteilt
Mo-Sa Sollzeit = 06:15 So Sollzeit = 00:00 Mo-Fr Sollzeit =08:00 Sa+So Sollzeit = 00:00
37:30 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage 39:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
verteilt. verteilt
Mo-Fr Sollzeit =07:30 So Sollzeit = 00:00 Mo-Do Soll =08:00 Fr Soll=07:00 Sa+So Soll =00:00
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2.8 Schichtpléne erstellen (Schichtmodul)

Mit dem Schichtmodul kénnen auf einfache Weise Schichtplane mit bis zu 7 Schichtfenstern erstellt werden.
Abhéngig vom Arbeitsbeginn (Startzeit), wird automatisch das Uber dem Schichtfenster ermittelte Tageszeitmodell
bertcksichtigt. Der Schichtplan wird dem jeweiligen Mitarbeiter im Personalstamm zusétzlich zu einem
Wochenzeitmodell zugewiesen.

Schichtplan anlegen
Zur Erstellung eines Schichtplans wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Schichtplan” oder 6ffnen diese Funktion tber
das Meni ,Steuerung”. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit den vorhandenen Schichtplanen.
Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” lasst sich ein neuer Schichtplan erstellen.
Hier tragen Sie die Nummer des Schichtplans und eine eindeutige Beschreibung ein.
« Ist ein Mitarbeiter beispielsweise in einer 3-Schicht Produktion tatig, wird hierfur nur ein Schichtplan erstellt,

in dem die Schichtfenster 1 (Friih), Schichtfenster 2 (Spéat) und Schichtfenster 3 (Nacht) ausgefiillt werden.

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 mdgliche Schicht, in dem Beispiel ,Frithschicht* eingetragen.
In Schichtfenster 2 die darauffolgend mdgliche Schicht, in dem Beispiel ,Tagschicht”, usw.
« Beim Anlegen der Schichtfenster muss die zeitliche Reihenfolge eingehalten werden.
Die friheste mdgliche Schicht in Schichtfenster 1, die nachst mégliche Sicht in Schichtfenster 2 usw.

Startzeit
Fir 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 (Friih) mit
dem Kernzeitbeginn 7:00 Uhr an allen Wochentagen die Startzeit 06:00 Uhr gewabhilt.
« 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 firr die Bewertung verwendet.

k

Schichtplan bearbeitzn

= Bis zu 7 Schichtfenster konnen
vorgegeben werden. Diese muissen

Abbrechen . . e . .
Beschreibung Schicht-smndard = sich n der zeitlich rIChtlgen

. _ : : . _ Reihenfolge befinden.
Fenster Schichid][ Schicht 2 Schicht 3 || Schicht || schicht5 || schicht || SchichtZ

Schichtplan

Nummer 30

o |
Drucken L
Beispiel:
g 0N | [Snat Schicht 1 = Friihschicht
Tag .fStart ZM ]Ee;(hrﬁibung |Kernzeit |GEE[tzeit |i3uchung& SCthht 2 = TagSCh'Cht
Montag 0 Schicht Froh (100 bis 14:00) 07001400 07001600 060015 ["ocien | Schicht 3 = Spatschicht
Dienstag  06:00 |30 Schicht Frah (700 bis1400) 0700 -14:00 07:00-14:00 06:00 - 154 Schicht 4 = Nachtschicht
Mittwoch  06:00 |30 Schicht Frih (700 bis14:00) 0700 -1400 07:00-14:00 06:00 - 154 Gckien
Donnerstag  06:00 .30 .Schicht Frish (7:00 bis 14:00) .OT:GG -14:00 07:00-14:00 06:00 - 15:0 . .
Freitag 0600 (30 |SchichtFrah (7:00 bis14:00)  07:00 -14:00 07:00-14:00 06:00 - 151 > A_UCh an Arbeltsfrelen Tagen muss
Samstag 0600 300 | Arheitsfrei- Frih (:00 bis 14:00) 0700 - 1400 07:00-14:00 07:00 - 15 ein Modell zugewiesen werden.
Sonntag 00 300 __|Arbeitsfrei - Friih (7:00 bis 14:00) 07:00 - 1400 07:00 - 14:00 07:00 - 154
Startzﬁ Tages-Zeitmodell = Abweichende Zuschlage je
Zuschlagill: Standardruschiag = Schichtfenster kdénnen mit dem
[ Eintrage loschen | Komfortmodul eingerichtet werden.

Tageszeitmodelle

Per Doppelklick mit der linken Maustaste in der Tabelle, muss fiir jeden Wochentag jeweils das gewunschte
Tageszeitmodell aus den zuvor erstellten Zeitmodellen ausgewahlt werden.

Am Wochenende wird jeweils ein ,arbeitsfreies" Tageszeitmodell mit der Sollzeit ,0:00“ zugewiesen, wobei fir
jedes Schichtfenster ein eigenes arbeitsfreies Tageszeitmodell erstellt werden muss, welches die die gleichen
Kern- und Buchungszeitraume aufweist, wie die der Arbeitstage.
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Tageswechsel

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

« Ab der Version 5 erfolgt die Bewertung der Buchung nach Mitternacht zum Schichtbeginn (Vortag).

Zuschlage je Schicht
Jedem Schichtfenster kann ein individuelles Zuschlagsmodell zugewiesen werden, hierfir ist das Komfortmodul

erforder“Ch . ‘@' Zeitsaldenliste Februar 2009,

Automatische Bewertung in der Saldenliste itarbeiter [ 3, Schichimann, Egon Karten-Nr. [123453

Anhand der ersten Kommt-Buchung wird das Schichtfenster ermittelt M“k"m A EL

und alle nachfolgenden Zeitbuchungen automatisch dieser Schicht [patum  [Tag™ [s. |[Kommt [Gent |Gesamt [Tag [soll [F
N 00:00 N 00:00

zugeordnet. In der Zeitsaldenliste wird zur Kontrolle eine zuséatzliche N
Spalte ,S." eingeblendet, in der das von TimeMaster anhand der | >Perte f 2 LRI TR R o e
3

. . . . 03.02.2009 Di ME 20:55 NE 00:00 02:45
Startzeit ermittelte Schichtfenster ausgegeben wird. T —— 1

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.
Die Erkennung eines neuen Schichtfensters erfolgt erst nach einer Arbeitsunterbrechung der vorgegebenen Zeit
in dem Parameter, danach erfolgt eine neue Prifung.

« Der vorgegebene Wert von 05:00 Stunden wurde gewahlt, da die Arbeitsunterbrechung zwischen den
Schichten immer gréfer ist, eine Pausenzeit jedoch immer kleiner.

Schichtplan wechseln  (Ab der Version 5.14) chidilan x|
Wechselt ein Mitarbeiter von einem Schichtplan (z.B. 2-Schicht) in [ et T

20 2-5chicht F-5 immer

einen anderen Schichtplan (z.B. 3-Schicht), so musste hierfur bislang |, e ron oy 2bbrechen
die Kalenderwochensteuerung genutzt werden. Ab der Version 5.14  [EEIEENEE] BB
lassen sich die Schichtplane nun zeitabhangig zuweisen, wie dies

bereits bei den Wochenzeitmodellen méglich war. ten |

Datum

Prioritat
Die Prioritat lautet: Wochenzeitmodell / Schicht / Kalenderwochensteuerung teuerung
Wurde eine Kalenderwochensteuerung zugewiesen, so wird diese verwendet. wache [110, std. (zetabh Pase)
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 findet in der Regel keine Verwendung mehr.

Schicht |20, 2-Schicht F-5

Kt ||

2.9 Kalenderwochensteuerung _ erstellen (Schichtmodul)

Die Kalenderwochensteuerung sollte nur eingesetzt werden, wenn in den einzelnen Kalenderwochen stark
unterschiedliche Schichten angewendet werden. Fir den normalen Schichtwechsel (Frih-, Spat-,
Nachtschicht) ist keine Kalenderwochensteuerung nét ig.

Zur Erstellung einer Kalenderwochensteuerung wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Kalenderwochensteuerung” oder
offnen Sie diese Funktion tber das Menu ,Steuerung*.

Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufiigen” lasst sich nun eine neue Kalenderwochensteuerung zufiigen. Zur
Definition einer Kalenderwochensteuerung sollte eine eindeutige Nummer und eine aussagekraftige Beschreibung
eingetragen werden. Mit der Tabulator-Taste oder Uber die linke Maustaste kann nun zur Liste mit den
Kalenderwochen gewechselt werden. Durch Betétigen der Enter-Taste oder einen Doppelklick lasst sich nun fur
jede Kalenderwoche der gewinschte Schichtplan zuweisen. Damit ist die Kalenderwochensteuerung bereits
einsatzbereit.

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

Fur die Erfassung und die Auswertung von Zeitbuchungen missen alle Mitarbeiter in der Zeiterfassung
angemeldet werden. Dies geschieht Uber die Schaltfliche ,Personal’ oder das Menl unter ,Stammdaten”.
Nach dem Aufruf der Funktion kann der gewlinschte Mitarbeiter aus einer Liste ausgewahlt werden.

Fir jeden Mitarbeiter muss eine Personalnummer und die Zeitausweisnummer eingetragen werden. Eine
anschlieRende Anderung der Personalnummer ist anschlieRend nur noch uber das Zusatzprogramm ,TOOLS*
(TMWTOOLS.EXE) moglich. Die Zeitausweisnummer kann dagegen jederzeit geandert werden.

Anschlie3end sollten Sie die Anschrift und den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters eingeben.

ersanal bearbeiten === s " . "
e = Durch Betétigen der Schaltflache ,Zufiigen” lassen
 Allgemein }gr\::uhZﬂUQ!Zuordnungiﬁewartung Abrechnung | Berechtigung | SICh an WUnSCh neue Mltarbelter ZUfugen'
_— sia | e )
pers-r, 1 Zetausweis i, 123551 | | (sbechen) = Geben Sie eine Personalnummer ein, die Sie nicht
P lﬁl mehr andern miissen
Vorname Theo Bruchey . . . . .
i e = Geben Sie die Nummer des Zeitausweises ein
StraBe Amselweg 21 | Kopieren ) ) )
e T (e = Weisen Sie auf jeden Fall unter Zuordnung das zuvor

erstellte Wochenzeitmodell zu

Region Miedersachsen - [ |

E-Mail TimeMaster@elv.de

B &
7

Geben Sie das Geburtsdatum und das Antrittsdatum
zur Berechnung des Urlaubsanspruchs ein

Telefon 0491-6008 460 Telefax 0431-6008 463

Geb.Dat. 12.09.1963 Ende Probezeit 00.00.0000 =

Bild
Antritt 01.021998 Austritt 00.00.0000 [ g |

= Tragen Sie die librigen Daten ein (dient nur zur
Zeitausweis Abteilung Vertragsart Information)

123451 |1, Verkauf keine

Folgende Eingaben erfolgen auf der Seite ,Zuordnung”.

Fur die Auswertung der Zeitbuchungen muss dem Mitarbeiter ein Wochenzeitmodell zugewiesen werden. Sofern
die entsprechenden Erweiterungsmodule vorhanden sind, kénnen Sie den Mitarbeiter im nachsten Schritt einer
Firma, einer Filiale und einer Abteilung zuordnen.

Hinweis: Auch wenn der Mitarbeiter in Schichten arbeitet, muss zusatzlich ein Wochenplan zugewiesen werden.

Persanal bearbeiten ==
e e : _ 2 Wenn die entsprechenden Module vorhanden sind,
Allgemein | Urlaub 2009) Zuerdnung | Bewertung | Abrechnung | Berechtigun: . . . . . o . .
i i - — — T wahlen Sie aus den Listen die Eintrage fiir Firma,
F;mfl _ o | (e Filiale, Abteilung aus
= Hilfe . . i .
TR e (=] l | [ = Wahlen Sie auf jeden Fall aus der Liste das zuvor

eingegebene Wochenzeitmodell aus

Zufugen |

[ Kopieren = Wenn das Schichtmodul vorhanden ist, wahlen Sie
Sedisiing [Ltoschen | zusatzlich den entsprechenden Schichtplan oder die
Woche 110, Standard | [ suchen | Kalenderwochensteuerung aus

Schicht

forate = Eine Vertragsart unter der ,Bewertung” wird in der
(Lneten.) Regel nicht eingetragen

KW

Zeitausweis Abteilung Vertragsart
12351 |1, Verkauf keine

Folgende Eingaben erfolgen auf der Seite ,Bewertung
Die Zuweisung von Vertragsarten (in dem Bereich ,Bewertung“) wird in der Regel nicht verwendet, da die
Ermittlung der Sollzeit Uber die Wochen -und Tageszeitmodelle erfolgt.
= In diesem Fall wird bei der Vertragsart nichts eingetragen oder die Vertragsart ,Vollzeitkraft" zugewiesen, da
diese keine berechnende Funktion besitzt. Ausnahme: ,Feste monatliche Sollzeit* oder fir die Ermittlung der
Sollzeit Uber die Vertragsart per Formel.

Die Abfrage ,Sollen die Daten fur die Erfassung sofort aktualisiert werden“ beim Beenden vom Personalstamm
beantworten Sie bitte mit ,Ja”. An den Erfassungsterminals kénnen nun von allen Mitarbeitern bereits
Zeitbuchungen vorgenommen werden. Wenn Sie die Daten nicht sofort aktualisieren, geschieht dies automatisch
beim Verlassen der Auswertesoftware.
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2.11 Zeitbuchungen dbernehmen

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

Damit die Zeitbuchungen bearbeitet werden kdnnen, missen diese zunachst in die Auswerte software
Ubernommen werden. Die Zeitbuchungen kdnnen beim nédchsten Start der Auswertesoftware manuell Gber die
Schaltflache ,Ubernahme* tibernommen werden, wobei eine manuelle Ubernahme nur erforderlich ist, wenn
beispielsweise Buchungsdaten des aktuellen Tages bendtigt werden. In der Regel wird fir die automatische
Datenlibernahme und anschlieBender Berechnung eine Automatik eingestellt.

2.12 Automatik
Durch das Bearbeiten der Einstellungen kdnnen Sie den Zeitpunkt der [ asomati =%
automatischen Ablaufe frei wahlen, z. B. 23:30 Uhr fiir die Datensicherung — o
und 00:10 Uhr fiir die Datenlibernahme. e isatpeten

- .. «" |Datensicherung 02:00 =
HInWGIS . . N . Datenibernahme 00:10 |dimeran
« Damit die Automatik ausgefihrt werden kann, muss die Tagespromkaliz dacken 0400
Auswertesoftware zu diesem oder einem spéateren Zeitpunkt gestartet Fehlerprotokslle drucken 00:00
sein. ASCI-Export

« Alternativ kbnnen die automatischen Ablaufe in der Erfassungssoftware
eingerichtet werden.

2.12.1Automatik Reorganisation
Diese Funktion sollte nur verwendet werden, wenn die Datensicherung nicht genutzt wird, da die Daten bereits bei
jeder Datensicherung automatisch reorganisiert werden.

2.12.2Automatik Datenubernahme

Fur die Ubernahme der Zeitbuchungen in die Auswertesoftware sollte die automatische Ubernahme einschaltet
werden, damit Sie innerhalb der Auswertesoftware stets tber alle Zeitbuchungen bis zum Vortag verfiigen.

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

Um die kompletten Daten des Vortages zu bekommen, achten Sie bitte darauf, dass der Zeitpunkt der Ubernahme
nach 00:00 liegt. Wenn Sie im néachsten Schritt die Automatik einschalten, wird nach Verlassen der
Automatikfunktion die Ubernahme automatisch gestartet, da an diesem Tag noch keine Ubernahme stattgefunden
hat. Die automatische Ubernahme erfolgt jedoch nur einmal pro Tag.

2.12.3Automatik Datensicherung

Die integrierte Datensicherung sollte auf jeden Fall eingerichtet werden, | P -

damit die Daten auch bei einem Defekt des PCs oder einem | "7 o |

Festplattenfehler stets bis zum vorherigen Tag zur Verfliigung stehen. ST [ Abbrechen]

Die Sicherung kann auf ein beliebiges Laufwerk erfolgen, sinnvoll ist die ) wachentlich am ||

Sicherung der Daten auf eine andere Festplatte oder auf ein B sich ek oinMonalalaig [ e |

Netzwerklaufwerk. L

Die Datensicherung legt jeweils eine ZIP-Datei an. Qi B | e

Hinweis: Damit eine automatische Datensicherung erfolgen kann, muss % B e

die Auswertesoftware gestartet sein. P

Eine detaillierte Beschreibung zu der Aufbewahrung der gesicherten Verzeichris  CAehtmuin\ backup 2]

Daten (ZIP-Dateien) finden Sie im Programm. Temp-Verz. Chehrmuinibackup [
[T]Info ausgeben

Eine Rilcksicherung der Daten Uber ELV-TimeMaster ist nicht
vorgesehen, da es in nur sehr seltenen Fallen vorkommt, dass ein kompletter Datenbestand zuriickgesichert
werden muss. Zur Wiederherstellung einzelner oder aller Daten missen die benétigten Dateien Uber den
Windows-Explorer aus dem Sicherungsverzeichnis zurtickkopiert werden. Zu beachten ist hierbei, dass zu dieser
Zeit die Auswertesoftware geschlossen ist.
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2.13 Zeitbuchungen komplettieren

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

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

Kemplettieren Januar 2000 =x=)

L = Manuell eingegebene oder korrigierte
Zeitbuchungen werden mit einem "E" markiert,
diese Markierung kann nicht wieder entfernt
werden.

Mitarbeiter | 1, Assmann, Theo 1, Verkauf

Zeitmedell | 10, Standard Ma-Do

Term.|Geht

02.01 2009 Kommt 09:00 E-ormal

02.01.2000 Fr 095 | Mormal 1205 |Mormal Wurde am Terminal vor der Buchung eine
02.01.200 Fr 12:33  Mormal 16:3% | Geht TaSte betat'gt (Kommt, Geht Odel’

04.01.2009 S0 1335 Mormal 1414 Mormal . . .

05.01.2009 Mo 07:55  Kommt 09:02  Mormal DIenStgang)’ SO erd dles entspreChend
05.01.2009 Mo 0916 | Mormal 1203 | Mormal dargestellt.

05.01.2008 Mo 12:34  |Mormal 14:22 | Dienstgang

05.01.2009 Mo 15:02  Mormal 18:38  Mormal

Fehlerhafte Buchungen (z.B.
Doppelbuchungen) werden mit einem "?"

05.01.2009 Mo
09

Mo o
Mermal 08:55  Mormal

€]

#

08.01.2008 Do 0916 Normal 12:01 Mormal marklert'
Tag editieren Lﬂj,
Mitarbeiter |1, Assmann, Theo Tag Mo, 05012009 [<][z] Ok Tag edltleren
[ [remtommt[ar  [rerm[oent [an  [abteiiung | | e Die Bearbeitung der Zeitbuchungen eines Tages
| [EZN Kommt 09:03 £ [ Normal 2, Preduktion e in einem separaten Fenster erhoht die
= Ll _ Ubersichtlichkeit erheblich und die Bearbeitung
15;02 Mormal 18;39 Norr;\agl - ’@ erd elnfaCher'
1940 Normal 2240 |Gent | Buchung eschen | ) ) ) )
Block sinfugen | => Bei der Bearbeitung von Zeitbuchungen ist es
i in vielen Fallen hilfreich, wenn auf vergangene
e Zeitbuchungen informativ zugegriffen werden
I kann. Hiertiber lasst ich ein zusétzliches
Ateiung Infofenster einblenden, in dem vergangene
[ Opersicht 7| Monte/Jahre ausgegeben werden kénnen.

2.14 Eehlerprotokoll

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

Die aufgefuhrten Fehler kdnnen dann direkt per Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag editiert werden

Fehlerprotokoll Januar 2009 ===
__— =» Die voraussichtliche Fehlerursache wird vom
e Programm bereits ausgegeben und kann mit

Mitarbeiter | 1, Assmarn, Theo

Geht-Buchung fehlt (17:

g 10:00). n H'Y n .
DA (1 |Asmann Theo eh-Buchung et (1540 - 0000 [Lare ] dem Button "Editieren" korrigiert werden.
19012000 1 Assmann, Theo KEmEAbWEsEnhE\tE\ngﬁragsn\%
20,01.2009 1 Assmann, Theo Keine Abwesenheit eingetragen

| Editieren

—— => Liegen an einem Tag keine Zeitbuchungen vor
"Keine Abwesenheit eingetragen"”, dann wird
mit dem Button "Editieren" das Fenster
"Abwesenheiten" geoffnet.

| Sertierung

Optionen

= Bei fehlerhaften Zeitbuchungen (Kommt/Geht-
Buchung fehlt) wird mit dem Button "Editieren”
automatisch das Fenster "Tag editieren "
geoffnet.
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2.15 Abwesenheiten eingeben

Damit die durch die Tageszeitmodelle festgelegte Sollzeit erreicht wird, missen fiir Tage ohne Zeitbuchungen
entsprechende Abwesenheiten, z.B. Urlaub, Krankheit usw., eingegeben werden. Die Eingabe von Abwesenheiten
erfolgt Uber die Schaltflache ,Abwesenheiten”. Sie kénnen die Abwesenheiten fiir einzelne Mitarbeiter und, sofern
die entsprechenden Ergdnzungsmodule vorhanden sind, auch fiir einzelne Abteilungen und Firmen eingeben.
Nach dem Aufruf der Funktion werden die bereits vorhandenen Eintrage in einer Liste ausgegeben. Durch
Betéatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” lasst sich der jeweils ausgewahlte Eintrag editieren.
Uber die Schaltflache ,Zufiigen” kénnen weitere Abwesenheiten zugefiigt werden. Zur Eingabe einer Abwesenheit
wird zunéchst der Zeitraum der Abwesenheit eingetragen. AnschlieRend wird der gewinschte Abwesenheitsgrund
aus der Liste ausgewahlt. Im Feld ,Stunden” wird die Dauer der Abwesenheit festgelegt. Hier sollte nur dann ein
Wert eingetragen werden, wenn die Dauer der Abwesenheit die Sollzeit des Tages Uber- oder unterschreitet. Der

Wert ,00:00" bewirkt eine automatische Ubernahme der Sollzeit aus dem [ aomeenneien st =
jeweiligen Tageszeitmodell. Durch Betétigen der Schaltflaiche ,,OK” lasst sich die
. . . Abwesenheit —Z
Eingabe schlief3lich beenden. — Lo |
Yoo Datien |Ahbrechen |
Abwesenheiten Januar 2009 =) / Bis Datum  30.01.2009 | Hilfe |
Mitarbeiter [1, Assmann, Thea | SchlieBen Wochentage |AHE "
i Stunden | = Hilfe | Ahyezenhe\twrlaub "
" - e MBS [ Drucken | Stunden 00:00 ———
07012003 07012008 Alle Krankheit 00:00 . . | Definieren
12012009 16012009 Alle Dienstreise 0000 e poweserliiten deiperl |
= Nr [Abwesenheit Kennung|Art Bewertung | Piortat [Hohere Pro als Feie * S piiper |
| Kopieren 2 Sonderurlaub suU bewerten 100 ] nein \ﬂ
— 3 Dienstreise D bewsten 100 0 nein [ Editieren
Loschen | 4 [Fontbildung F bewerten 100 0 nein
s 5 Krankheit K bewerten 100 1]
Suchen | 6 Beufschule B bewerten 100 0 nein
7 Arbeitsunfahig AU bewerten 100 a nein
) Unentschuldigt UF bewerten 100 a nein
— 9 Kur KR bewerten 100 0 nein
|¢J 10 Uberstd.Abgelt. UA nicht bewerten 100 1] nein
| Monat | 11 [Sonstiges SO | bewerten 100 0
g = - 12 |Urlaub aufheben nicht bewerten 100 0 nein
kL ' |w] 13 Gleittag GL nicht bewerten 100 0 nein
1 Btiban 7 Thareem 10 n

Unter dem Button "Definieren " lassen sich die Abwesenheiten bearbeiten oder die "Anwenderdefinierten”

Abwesenheiten fir eigene Zwecke abandern.

= Die bereits vorhandenen Abwesenheiten sollten nach Mdglichkeit nicht verandert werden.

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

2.15.1 Uberstunden abgelten / Gleittag

Die Abwesenheiten ,Gleittag” (GL) wird verwendet, wenn der Mitarbeiter einen arbeitsfreien Tag nimmt und sich
sein Zeitkonto an dem Tag reduzieren soll. Das Zeitkonto reduziert sich um die Sollzeit, da an dem Tag eine
Sollzeit vorliegt, der Mitarbeiter aber keine Ist-Zeit hat.

Die Abwesenheit ,Uberstunden-Abgelten (UA) verhélt sich dhnlich. Diese Abwesenheit wird verwendet, wenn der
Mitarbeiter an dem Tag einige Stunden arbeitet und den Rest des Tages frei nimmt

Achtung:

« Die Art der Bewertung muss auf ,nicht bewerten” eingestellt sein, ansonsten wiirde eine Gutschrift erfolgen.

» Diese Abwesenheit bewirkt lediglich eine Kennzeichnung in der Saldenliste, es erfolgt keine Gutschrift der
Abwesenheit wie bei den anderen Abwesenheiten.

Beispiele:

= Der Mitarbeiter hat an einem Tag eine Sollzeit von 8:00 Stunden und eine bewertete Abwesenheit, wie z.B.
Urlaub von 8:00 Stunden. Die Abwesenheit wird gutgeschrieben, das Zeitkonto ist an diesem Tag ausgeglichen.

= Der Mitarbeiter hat am Folgetag ebenfalls eine Sollzeit von 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 damit um die Sollzeit.

= Als Abwesenheitsgrund kann entweder ,Gleittag” oder ,Uberstunden abgelten, verwendet werden.
Hiermit kann unterschieden werden, ob ein ganzer Tag (GL) oder nur Stunden (UA) abgegolten werden sollen.
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2.16 Automatische Urlaubstage- Verwaltung
Die Auswertesoftware beinhalten eine automatische Urlaubstageverwaltung. Die erforderlichen Vorgaben erfolgen
im Personalstamm in dem Bereich Urlaub.

2.17 Angeordnete Mehrarbeit

Normalerweise werden die Buchungsblocke durch die Buchungszeitrdume der zugehdrigen Tageszeitmodelle
begrenzt, Buchungsbldcke auRerhalb der erlaubten Zeitraume werden somit nicht bewertet.

Durch die angeordnete Mehrarbeit 1&sst sich diese Buchungsbegrenzung aufheben, so dass diese dennoch fir den
angegebenen Zeitraum bewertet werden.

Die Eingabe dieser Mehrarbeit erfolgt tiber die Funktion ,Mehrarbeit” im Menu ,Auswertung”. Die Eingabe ist fur
einzelne Mitarbeiter sowie fur Abteilungen und Firmen madglich, sofern die entsprechenden Erganzungsmodule
vorhanden sind. Nach dem Aufruf der Funktion werden zuné&chst alle vorhandenen Eintrage in einer Liste
ausgegeben. Durch Betéatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” Iasst sich der ausgewahlte Eintrag
bearbeiten. Uber die Schaltflache ,Zufiigen” kann ein neuer Eintrag fiir angeordnete Mehrarbeit zugefuigt werden.
Durch Betatigen der Schaltflache ,OK” lasst sich die Eingabe wieder beenden. Die Eingaben werden in diesem Fall
automatisch gespeichert.

Mehrarbeit Januar 2009 L-L"'J
Mehrarbeit editieren &J
Abteilung |1, Verkauf Ok

I_—l Einstellungen
von Datum | bis Datum |v0n |bi5 ]Zuordnung ‘ |Abbrechen | Batum ;Jgk
101.01.2009 01.01.2009 | 00:00 08:00 keine Hilfe | von 03.02.2000 bis 03.02.2000 |5bbrechen|
01.01.2009 |01.01.2009 1800 00:00 keine - -

| | Diizclien | Uhrzeit Hilfe
03.01.2009 |04.01.2009 08:00 20:00 kei boxd 1
e von 07:00 bis 08:00]

110.01.2009 |11.01.2009 14:00 18:00 keine T
i e | Editeren | Zuord icht-zuweisbarer Buchungsblgck
17.01.2009 17.01.2009 10:00 16:00 keine M TG IEE SWEE-DATer BUC MBI EGELE
- 08 |25 q = Zufigen 0 keine Zuordnung |T|

| Léschen | (71 vorheriges Zeitmodell

) nachfolgendes Zeitmodell
| Suchen |
| Monat | S

= Datum von/bis legt fest, an welchen Tagen die angeordnete Mehrarbeit ermittelt werden soll.

= Uhrzeit von/bis gibt den Zeitraum an, in dem eine angeordnete Mehrarbeit berlcksichtigt werden soll.
Wird bei "von" "bis" jeweils 00:00 eingetragen, so wird in diesem Sonderfall generell die Differenz zur Sollzeit
gewertet wird.

= Zuordnung nicht-zuweisbarer Buchungsbltcke
Fallt die angeordnete Mehrarbeit vollstdndig oder teilweise in den Buchungszeitraum eines Tageszeitmodells,
so werden die Buchungsblécke innerhalb der eingegebenen angeordneten Mehrarbeit diesem Tageszeitmodell
zugeordnet.
Fallt die angeordnete Mehrarbeit in keinen Buchungszeitraum eines Tageszeitmodells, so kann hier festgelegt
werden, ob die Buchungsbldcke innerhalb dieser angeordneten Mehrarbeit entweder keinem, dem vorherigen
oder dem nachfolgendem Tageszeitmodell zugeordnet werden sollen.

Beispiel: (Kernzeit 08:00 - 18:30)

Ang. Mehrarbeit Original-

von bis Buchung angeordnete Mehrarbeit

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

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

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

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

18:30 20:30 .. - 20:35 Zeit von 18:30 bis 20:30
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2.18 Zuschlage definieren Funchiage Aoy ===
Zuschlagsarbeiten  (Samstag, Sonntag, Spat, Nacht, | estcingen o
Mehrarbeit, angeordnete Mehrarbeit usw.) lassen sich in der Nondiadfrmme oo P e on e e, on e
Zeitsaldenliste in separaten Spalten ausweisen und R =l e lee s T o i
aufsummieren. Die entsprechenden Spalten missen hierzu Tagessumme 000 | 0000 200 000 0000 2400 000 ohon im0 | Brucken |
Uber die Schaltflache ,Felder” innerhalb der Zeitsaldenliste wollrFeietag 5000 0000 24400

eingeschaltet werden. a0 {000 20

Uber die Schaltflaiche ,Zuschlage* oder (ber die Funktion
-Zuschlage” im Menlu ,Auswertung” koénnen hierzu die
Zuschlage in Prozent und die entsprechenden Zeitrdume N [ e
festgelegt werden. So konnte bEiSpie|SW8ise Spatarbelt im Machtarbeit 10000 2100 2400 10000 00:00 00:00 10000 0000 00:00
Bereich von 18:30 bis 20:30 ausgewiesen werden. Samsbageabeit 5000 0000 2400

Sonntagsarbeit 10000 00:00 2400

angeo. Mehrarbeit 25.00

Abendarbeit 2000  18:00 20:00

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

Hinweis:
. Diese Zuschlagsdefinition gilt fur alle Mitarbeiter.
. Abendarbeit wird an allen Wochentagen gewertet, Sp  at- und Nachtarbeit nur Montag bis Freitag.

Mit dem Komplettsystem / Komfortmodul ist die Auswahl der Wochentage méglich, an denen diese ausgewiesen
und aufsummiert werden sollen. Zusatzlich kénnen dann auch Zuschlage fur Spéat- und Nachtarbeit am Samstag
und Sonntag gewertet werden.

2.18.1 Zuschlage Definitionen (Komfortmodul)

o - . . Zuschiage bearbeiten ==
Mit dieser Erweiterung (Komfortmodul) lassen sich bis zu 999 || oeiiien e
unterschiedliche  Zuschlagsdefinitionen  einrichten  und e F M T
Mitarbeiter, ~Abteilungen oder Schichten zeitabhangig || =™ Buozene_von (s rozenc von b Buscenevon s || (i)
Z UW6|Sen . Monatsdifferenz 0.00 00:00 00:00 0.00 00:00  00:00 000 00:00  00:00 Drucken

Waoche —
Prozent von  bis  Prozent von  bis  Prozent von  bis Zufugen |

Die ZUSChIage k('jnnen WOChentagsabhé.ngig deﬁniert Werden, Wochenstunden 1000 3500 3900 2000 3500 00:00 3000 00:00 00:00 [ Kopieren |

Somit lassen SiCh Spat_ Und NaChtZUSChlage aUCh am e Prozent von  bis  Prozent wvon DS Prozent von  bis \m
Wochenende beI’UCkSiChtigen, Tagessumme 1000 0800 0%00 2000 0900 1000 3000 1000 00:00 [ suchen |

voller Feiertsg 5000 0000  00:00 (e

halber Feiertag 50.00  00:00  00:00

Ohne dem Komfortmodul sind die Zuschlage fir alle™-

Mitarbeiter an allen Wochentagen identisch. Lo e
Ahsn;'a'v'ﬁht_uZ‘O‘OO 1700 12:00
Uber die ,Programmparameter/Zuschlége” ist zusétzlich die Spataroeit 00,1900 2200

Nachtarbeit 40.00 0.00 00:00 00:00 0.00 00:00  00:00

Auswahl der gewinschten Wochentage mdglich, an denen
die Zuschlage fur Mehrarbeit, Abendarbeit, Spatarbeit und
Nachtarbeit gewertet werden soll.

Wochentag | Montag | [ Kopieren |
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2.19 Zeitsaldenliste _ausgeben

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

Mit Hilfe der Pfeiltasten oder durch gleichzeitiges Betatigen der linken Maustaste und Bewegen der Maus kann die
Liste auf dem Bildschirm verschoben werden, um so auch andere Spalten sichtbar zu machen. Uber die
Schaltflache ,Drucken” ist schlie3lich der Ausdruck von Zeitsaldenlisten méglich.

" Bereich 1 " " Bereich 2 "
§ Zeitsaldesfiste Januar 201 =i
Mitagdeiter | 1. Assmann, Thea “Mr., | 123451
teilung |7, Werkauf citmodell [10 Wachenzeitmodell [ 10
. JDatum |Tag] |Kummt ‘Gr:ht Gesamt ITag ‘SD” |F'au5e |Ahwr:s.||\f1ehr. ‘Angeu.]Abenleacht|Sannt.‘Feiert.‘ “ | SchlieBen |
01012000 Fr WF N 1522 N 1659  01:37 0137 07:00 07:00 01:37 01:37 Hilfe
02,01.2010 Sa N 00:00 N 00:00 | Drucken |
03.01.2010 So ME 10:03 N 1251 0248 0248 02:48 02:48 |~ [ Parameter | Nr. 9
04012010 Mo N 07:55 N 02:01  0L:00 |Einstelluuﬂ
04012010 Mo N 096 N 1100 0144 [ FEelder |
04012010 Me N 1105 N 1300  OLSS | Legende |
04012010 Mo M [[TEEETIN 21:03 [TH0EE] 1242 0800 00:51 D412 0103 0200 0103 | Personal |
05012010 Di N /S9N 0302 0100 [@Ch““qe" ]|
i Abwesenheit
05.01.2] . x| 0147 boinili
Bewertung 04.01.2010 (ikeheie) Nr. 10
05012 1320 - 21:03 gebucht 01:55 m
05012 13:30 - 2L:03 nach Pausen 04:53 0935 0800 00:48 01:35 00:23 ===
seaL 2103 bewertet - — | Motizen |
: :  Wochenplan Nr. 8
07943010 Do K N 0000 N 00:00 08:00 08:00 | Wochenpian |
| Tagesplan :}‘
01,2010 Fr N 07355 N 1201 0346 _—
| Zuschldge |
(1| 08012010 Fr N 1331 N 1647 0316 07:02 0700 0145 00:02 T
Such
09.01.2010 Sa N 0000 N 00:00 L Suchen ]
Nr. 4 [ Monat |
10.01.2010 So N 0000 N 00:00 ——
11012010 Mo D N 00:00 N 00:00 08:00 08:00
12012010 Di D N 00:00 N 00:00 08:00 08:00
Bewertung: Istzeit | 13341 [FVEIOY 1330 6200 1241 0103 0223 0103 0347 OL37 |-
13:30 - 21:03 Abwesenheit 62:00
Nr. 7
Gesamt 175:41
Sollzeit: Sollzeit 163:00
8:00 (VZ) Differenz 1241 Nr. 5
Saldo Yormonat 10:00
Saldo Monat 1241
Korrektur -1241 Nr. 6
Ausbezahlt 02/2011 Saldo Ubertrag (22:41) 10:00 -
Fafm | b
" Bereich 3 "

2.19.1 Dezimalstunden / Echtminuten

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

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

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

Mit dem Taschenrechner wirde sich falschlicher Weise 3,0 ergeben (1,50 + 1,50)
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In "Bereich 1" sind alle einzelnen Buchungen eines Mitarbeiters fiir einen gesamten Monat aufgefiihrt. Wenn ein
Schichtmodul vorhanden ist, wird zuséatzlich eine Spalte ,S." eingeblendet, die erkannte Schichten auffuhrt.

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

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

Nr. 4 :

Hier sieht man jeweils, wie die Zeitbuchung von TimeMaster bewertet wurde, auf der man sich mit dem Cursor
befindet. Wurde eine Zeitbuchung wie in dem Beispiel auf z.B. 8:00 korrigiert, so kann unter dem Button
"Tagesplan” kontrolliert werden, was in dem Tageszeitmodell eingestellt wurde.

Nr.5:

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

Die Mehrspalte ist eine Aufsummierung der "Mehr" gearbeiteten Zeiten, diese Werte werden in der Regel zur
Ermittlung von Zuschlagen verwendet. Weniger gearbeitete Stunden werden in dieser Spalte nicht beriicksichtigt,
somit ist die Summe dieser Spalte in der Regel hdher als der Wert bei der Differenz. Wenn keine Zuschlage auf
Mehrstunden ermittelt werden mussen, lasst sich unter ,Felder* die Spalte ,Mehr" ausschalten, alternativ kann
dazu die Spalte ,Sollzeit" eingeschaltet werden.

Nr. 6:

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

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

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

Nr. 7:

Die Sollzeit, die fur einen bestimmten Tag ermittelt wurde, kann an dieser Stelle kontrolliert werden.
2> "(VZ)" bedeutet "Vollzeit", die Sollzeit wird Uber das Tageszeitmodell ermittelt. (Dies ist der Normalfall)
> "(TZ2)" bedeutet "Teilzeit", in dem Fall wurde im Personalstamm eine "Vertragsart" zugewiesen (nur in
Ausnahmeféllen). Die Sollzeit wird dann Uber die Vertragsart ermittelt. Angezeigt wird jeweils die Sollzeit des
Tages, auf dem der Cursor steht.

Nr. 8 :

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

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

Nr.9:
Durch Betatigen der Schaltflache ,Felder” kénnen die einzelnen Spalten wahlweise ein- oder ausgeschaltet
werden. So lassen sich auf einfache Weise individuelle Listen erstellen.

Nr' 10 Konto ==
Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann das Zeitkonto tber |[- 5 =

. “ . .. Korreldur | Feste Korrektur | Autematische Korrektur || ¢ 2,
die ,Korrektur* um diesen Betrag korrigiert werden. a7
Zusatzlich kann der Grund der Anderung unter , Text" eingetragen werden. —— [Abbrechen]
Nach der Anderung wird das Zeitkonto automatisch neu berechnet. il :h _ [ o |
Es kann zusétzlich eine ,Feste Korrektur* sowie eine ,Automatische o
Korrektur* definiert werden (Komfortmodul).
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2.20 Zeitkonten verwalten (Gleitzeitmodul)

Wenn Sie Uber ein Gleitzeitmodul verfiigen, lassen sich fur jeden Mitarbeiter Bemetung: fatast et
. . . . . . : 0915 - 12:05 Abwesenhei 63:00
Zeitkonten mit Zeitguthaben oder Zeitschuld fiihren. Die Zeitkonten-Verwaltung - ST
muss Uber die Funktion ,Programmparameter/Zeitkonto” im Meni sollzei: Sollzei 171:00
.Einstellungen” eingeschaltet werden. 00 (42} ;’f:” t oo 1213
. e . - - . . . 3Ido vormonal H
Nun ist es mdglich, Gleitzeit-Tageszeitmodelle einzurichten. In den i Mot 12110
Wochenzeitmodellen lasst sich daneben festlegen, welches maximale Korrektur -10:00
Zeitguthaben und welche maximale Zeitschuld gewéahrt werden soll. Fusbezahit Sldo Ubertrag (20115} 10:18

In der Saldenliste erhalt man eine detaillierte Aufstellung des Zeitkontos vom Vormonat, vom Monat sowie einer

evtl. eingetragenen Korrektur, wenn Zeitguthaben ausgezahlit wurde.

Bei ,Saldo Ubertrag* ersieht man, welcher Wert in den nachsten Monat (ibertragen wurde.

* Im Meni ,Buchungen” stehen zusatzlich Funktionen zum Berechnen und Setzen von Zeitkonten und zur
Ausgabe von Zeitkonteniibersichten zur Verfligung.

Beziiglich ,Uberstunden abgelten* und ,Gleittag” lesen Sie bitte Kapitel 2.15.1 Uberstunden abgelten / Gleittag

2.20.1 Uberstunden auszahlen

Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann die Korrektur in der Zeitsaldenliste unter dem Button
"Konto" vorgenommen werden.

Alternativ kann die Korrektur in der Zeitkontentibersicht unter dem Button ,Korrektur* einzutragen werden.

Zeitkonta ausgeben L&J sl
)
Mitarbeiter | 1. Assmann. Thea Abteilung | 1. Verkauf Auswertungsjahr 2009 == / Zaitkonta
Monat JIst-Std ]Abwes IGesamt |Scr|\ IDif‘feremz“Saldu IKorralctur‘UbartraglKonelcturtact
Januar 12119 63:00 : 171:00 1319 1319 -10:00 3:19 Ausbezahlt 02/2009
Februar 40:30 | 117:00 | 157:30 ) 158:00 1:30 4:49 0:00 4:49
Marz 178:17 0:00 17817 | 172:00 6:17 11:06 -10:00 1:06 Ausbezahit 04/ 2009
April 15506 3100 18606 17200 1406 1512 000 1512 £eitkonio beeined —
Mai 43:28 | 117:00 | 160:28 | 163:00 -2:32 12:40 0:00 12:40 Einstellungen | Ok |
Juni 17105 800 17905 172000 705 1945 1500 445 Ausbezahlt07/2009 Zuerdnung [Alle Mitarbeter 2 | el
Juli 142:02 39:00 181:02 | 179:00 2:02 6:47 0:00 6:47 =
August 13255 3900 171:55| 16400 755 1442 1000 442 Ausbezahk 08/2009 Modus | Zeitkonto rucksetzen T
September 170:55 800 178:55| 17200 B:55 11:37 000 11:37 Monat‘Januar w| Jahr 2009 %
Oktober 05:45 T8:00 17445 171:00 345 1:22 -15:00 0:22 Ausbezahlt 11/2009
M b 11:57 47:00  168:57 | 164:00 5:19 0:00 5:19
Gesamt 1533:55 | 586:00 | 2119:55 | 2036:00 83:55 \
SchlieBen || Hilfe || Drucken H Korrektur, Maonat H Optionen || Suchen g

/ Berachnen

2.20.2 Zeitkonten setzen/riicksetzen
Das Einstellen des Zeitkontos der Mitarbeiter bei der Einfuhrung der Zeiterfassung erfolgt Gber den Button
.Berechnen”. Hier kann ein Zeitkonto vorgegeben oder auf ,0" zuriick gesetzt werden.
Beispiele: (wenn der erst Auswertemonat der November ist)
1) Alle Mitarbeiter sollen mit dem Zeitkonto ,,0“ beginnen.

Das Zeitkonto muss fiir alle Mitarbeiter im Oktober zuriick gesetzt werden:

Zuordnung: ,Alle Mitarbeiter” ; Modus: ,Zeitkonto riicksetzen“ ; Monat: ,Oktober*
2) Jeder Mitarbeiter soll mit einem individuellen Zeitkonto beginnen.

Das Zeitkonto sollte fir alle Mitarbeiter im September zuriick gesetzt und fiir Oktober eingestellt werden.

Anschlie3end fir jeden Mitarbeiter individuell eingestellt werden:

Zuordnung: ,Personal“ ; Modus: ,Zeitkonto setzen“ ; Monat: ,Oktober” ; Neuer Saldo: ,,den gewiinschten Wert"

2.20.3 Neuberechnung verhindern

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

2.20.4 Abwesenheiten

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

Wirde eine Abwesenheit flir einen Monat eingegeben werden, in dem noch keine Zeitbuchungen fiir den
Mitarbeiter vorliegen, so wiirde dies zu hohen Minus-Summen fiihren.
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2.21 Fehlzeitenkalender

Der Fehlzeitenkalender liefert fiir einzelne Mitarbeiter einen Uberblick tiber 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.

Im oberen Bereich desS [ renizeitenkatender 2009 =
Fehlzeitenkalenders wird der Name o
. Mitarbeiter | 1, Assmann, Theo Anspruch | 350 Tage Geb.Dat. | 120015963

und die Personalnummer des _ .
Mtarbe|ters an eze| t We|terh|n Abteilung | 1, Verkauf Rest (V)) |1.0 Tage Antritt | 01.02.1998

_I d d | gb g : h d Firma | 1, Firmal Gesamt | 36.0 Tage Austritt | 00.00.0000
wir er Urlau SanSprU-C ! er Manat |_1J 1| 3|a|s|s]7]e]o]te|u|n]n 14]15 16] 17] 18] 19| 20| 21| 2| 23] 24| 5| 26| 27| 28 28] 30] 31|
Resturlaub aus dem Vorjahr und || g == ] (o]} BEEEEE | |
der daraus resultierende Fetity | mmmEn | . L L1 |
Gesamtanspruch sowie  das o Folul _ a
Geburtsdatum und das Eintritts- vi  BE || DEDDE | BEEE 2| OOEmm |
und Austrittsdatum ausgegeben. EEEEn L] - oo m
Wird der Mauszeiger auf einen fugam | Ao EEE
Monat gesetzt und mit der linken E = [ < | el =

P . Oretod v ugujuu u uguju

Maustaste bestatigt, wird das i HH BOnng .ll!lll m
Fenster LAbwesenheiten* zZur Dazembsr I | | MEEE =
dlrekten . Bear:beltung der | SchlieBen || Suchen || Drucken H Surmmen || Legende || Optionen || Hilfe I
Abwesenheiten gedffnet.

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

Drucken Uber ein weiteres Auswahlfenster kann der Fehlzeitenkalender fiir einen einzelnen Mitarbeiter oder fiir
alle Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma ausgedruckt werden.

Summen |Durch Betatigung der linken Maustaste wird eine Ubersicht mit den ,Summen* der einzelnen
Abwesenheiten angezeigt.

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 daruber hinaus
die Farben der Abwesenheiten verandern.

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

2.21.1 Optionen
Uber die Optionen lasst sich der Umfang der Darstellung im Fehlzeitenkalender individuell anpassen.

Durch den Parameter ,Anwesenheiten anzeigen “ lassen sich Tage, an den Zeitbuchungen vorliegen, durch das

Zeichen ,x” kennzeichnen. Orres ===
Mit ,Resturlaub anzeigen* werden genommene Urlaubstage aus dem Einstellungen [ ]
Resturlaub vom Vorjahr durch die Abkirzung ,RU” als Resturlaub [ Anwesenheit anzeigen Abbrechen

[T Resturlaub anzeigen

gekennzeichnet.

[7] Schichtfenster auswerten | Hille ‘

\jgwesen hi eLtJ

Die Funktion “Schichtfenster auswerten *“ kann erst ab dem Komplettsystem mit
der Erweiterung ,Schichtmodul“ genutzt werden.

Die ,Abwesenheiten “ die in dem Fehlzeitenkalender ausgegeben werden sollen, kénnen aus einer Liste
ausgewahlt werden. Die Ausgabe der Abwesenheiten lasst sich hierbei durch Betatigen der Taste ,Enter” oder
einen Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag ein- oder ausschalten.
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2.22 Urlaubsplaner
Mit dem Urlaubsplaner lasst sich fiir einzelne Abteilungen oder Firmen eine Ubersicht mit den geplanten und

vorliegenden Abwesenheiten | € uraubspianer BN
aller zugehorigen Mitarbeiter Firma [Pt
ausgebe.n' . Januar 2009 Do | Fr| 52| 50| Mo) 0i | Mi | Do) R | 52 50 Mo| o | Mi | De| ) 52|50 | Mol b | mi|be | 7| 52| 50| Mol mi | M| Be | B | 55 &
Durch dle frele AuSWahI der N_"T‘ef u.q | RL, 1 2.3.4 5.5: ?.é 9‘.1‘?.11_12 IJ.R.JJILG:I?‘.],S 13 .Zﬂu .21.22.:.5.2‘1:75_2‘5.?? .23. 2‘?.31:31._.7
gewiinschten Abwesenheiten | ‘™= =2 .- goDaEn [EE
ist bei der Erstellung die | o o Tl ' ' . OooOoE  oaoopn
individuelle Gestaltung des i e[ | L L
. . Kleber, Klzus 370 | 370 g
Urlaubskalenders méglich. ) e 2 T i i I
Der Urlaubsplaner kann fur | |ms e exno awa
beliebige Monate sowie fir ein ;”:r“”: =it B Em
gesamtes Jahr erstellt werden. ] ]
So lasst sich der Planer durch | | ebruar2000 D I 3 % R S R e 3 R ES P A S I ER ER A B B F B B CA T (R B P M I
. Nama Ua RU 1 2|3 |45 E_? & |9 |10 | |12 13 |14)15|16)17 18|19 BJ_ZI_ZZENH?‘SZTVZE
den  Ausdruck  einzelner | [ o = pEOEE  OooooE DODDE EEE-
Monate auf einfache Weise
aktua||S|eren Schliefien | | Suchen | | Drucken | ‘ Legende | | Optionen ‘ |Abwesenhe|t| | Urlaubsliste | ‘ Hilfe |
Urlaubsplaner kﬂj
Einstellungen |T|
2.22.1 Opt'onen erster Monat ‘Januar—v| Abbrechen
Der Urlaubsplaner kann durch weitere Einstellungen individuell letster Monat [Februar 7| [ pire ]
angepasst werden. Tt
[¥] Urlaub ausgeben
[ Titel doppelt ausgeben ————
TPl Resiirlants ansigen bRz enbisity)
[¥] Tage ohne Sollzeit anzeigen
2.23 Abwesenheitsliste YT s e
Die Abwesenheitsliste liefert einen Uberblick Gber alle
. . . . . . Mitarbeiter | 1, &ssmann, Theo
Abwesenheiten eines einzelnen Mitarbeiters oder fir alle : TR e e e R
Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma. Die Liste kann o, w :
fur einen einzelnen Tag, den aktuellen Monat oder ein 0501, &0
gesamtes Jahr erstellt werden. Die gewéhlten o i =
Abwesenheiten werden in Form von Stunden jeweils in 301, 800
separaten Spalten ausgegeben. Die Liste wird durch die - -
Aufsummierung der Abwesenheiten abgeschlossen und 1601, 700
kann zusétzlich auch den jeweiligen Anteil in Prozent _——— - -
. . esamtstd. X 2
bezogen auf die Sollzeit enthalten. = = = 10
Nach dem Aufruf der Abwesenheitsliste oOffnet sich ein | s
Fenster, in dem die Einstellungen fir die Ausgabe der Liste | ™™  ** = .
vorgenommen werden kdnnen. : '
[ schliegen | [ suchen | [ Drucken |[Abwesenheit| [ Legende || Optionen |[  Hilfe
Optianen [

Einstellungen |
[7] Auch Mitarbeiter ohne Abwesenheiten ausgeben

2231 Opt|0nen | Resturlaub anzeigen Abbrechen |

A o . . [7] Anzahl Tage in Gesamt ausgeben =
Die Abwesenheitsliste kann durch weitere Einstellungen -
individuell angepasst werden.

litage in Gesamt ausgeben

wesenheitsanteil in Gesamt ausgeben
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2.24 Ist-Stunden-Liste

Diese Funktion steht mit der Erweiterung ,Gleitzeitmodul zur Verfligung.
+ Die Ist-Stunden-Liste liefert innerhalb des gewahlten Monats einen Uberblick (ber die Arbeitszeitdaten der
einzelnen Mitarbeiter. Mit der Erweiterung ,Abteilungsmodul“ kann {ber ein Auswahlfenster die Liste
wahlweise fir eine einzelne Abteilung oder die Gesamtsummen fiir die einzelnen Abteilungen ausgegeben

werden.

« Uber die integrierte Exportfunktion lasst sich diese Liste in eine Datei (CSV) exportieren die zur weiteren
Bearbeitung oder zur Abrechnung z.B. in EXCEL wieder eingelesen werden kann.

st-stundzn-Liste Januar 2009 =|Q|£I
Abteilung | 1. Verkaut
Pers'Nr.INamE Stunden |Abwes. Urlaub |Klank |Zusch|ag|TagSum |Mehr. |Fe\e|t. |Abend |Nacht |50nnt. |Gesamt |50II |Vormonat|Monat |5a|do |Korr. |Uberlrag|;| SchlieBen |
1 Agsmann, Theo 12019 000 0200 3 ooo 1219 0:3 0:53 1:40 039 18319 171:00 &00 1219 2019 0000 1009 I Hife |
3 Franzen, Gerd o045 8&000 7800 0000 0:00 0:o0n 545 0:o0n 0:o0n (i} 000 17F45  171:00 oo0 145 1345 00 1345 —
] Kleber, Klaus o0 00 0000 0000 .00 0oo 12500 .00 .00 Denonce Diucken |
E Lalk, Harald o0 1E00 0800 0000 0:00 000 -13300 0:00 0:00 Einstellungen [ o | —
b Noomann, Hermann oo 5500 3%00 0800 0:00 oo -7E00 0:00 0:00 |2/ Stunden dezimal ausgeben 'Abb’emen Eppont |
Gesamt 211:04 22800 13200 16:00 08 0:00  -31%56 0:37 0:59 Spaften -
i — Optionen |
Abteilur [#so
[ [¥] saldo Vormonat Sl |
[]1st-Stunden [¥] Monat =
[7] Abwesenheiten [] saldo
7] Urlaub [ Korrektur (manuell) Manat |
[7] Krankheit [¥] Karrektur ffest) —
[¥] Arbeitsunfahig [¥] Karrektur (automatisch) Abteiung |
[7] Zuschlag [7] Ubertrag
Sortierung: Pers-Mi u _I [¥| Monatszuschlag [¥] Gesamt
Export
i . . . [] Stunden dezimal exportiersn
« Auf diese Weise konnen alle im Programm L e e
vorliegenden Daten beliebig zusammengestellt werden. L
. h . P H Verzeichnis [c\P Files\ELVATMWINY |
Die einzelnen Spalten werden dabei individuell ein- und ot A B
Drucken
ausgeschaltet. )
i [T Abteilungen ohne Mitarbeiter beim Ausdruck aller Abteilungen aberspringen
* In der Gesamtsumme werden fur die vorher

ausgewahlte Firma oder Abteilung alle Stunden pro

Monat aufsummiert. Auf Wunsch kénnen alle Werte auch als Dezimalwert ausgegeben werden.

2.25 Zeitkontenubersicht

Diese Funktion steht mit der Erweiterung ,Gleitzeitmodul* zur Verfugung.

+ Die Zeitkonteniibersicht bietet einen _ —
schnellen Uberblick tUber die Entwicklung |==ess=esn :
des Zeitkontos iiber ein gesamtes Jahr. Mitarbeiter | 1. Assmann, Theo Abteilung | 1. Verkau Auswertungsjahr (2003 =&
. . . . " . . Monat Ist-Std |Abwes |Gesamt |Soll Differenz|| Saldo Kerrektur|Ubertrag| Korrekturtext
« Die Zeitkontenubersicht enthalt fir jeden 1201|6300 1819] 17000 129 2049 1000 1019 Ausbesshit
Monat d|e ge|eistete Gesamtzeit’ d|e Februar 5745 10200 15045 15600 345 10:34 000 1034
Sollzeit, die hieraus resultierende Differenz | = = B e T T e
1 A ! April 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
und den aufgelaufenen Saldo. SchlieBlich || v 600 000 000 000 000 000 000 040
H H H Juni 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
erf0|gt elne AUfsummlerung der geleISteten Juli 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Arbeitszeit fur das gesamte Jahr. August 000 000 000 000 000 000  0:00 000
H September 0:00 0:00 0:00 0:00 .00 00 0:00 0:00
¢ Der bereChnete Saldo Jeden Monats kann Oktober 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
durch die Elngabe eines Korrekturwertes, November = 000 0:00, 000 000 000 000 000 000
z.B. bei einer Auszahlung oder eine z“’"“’ HZZ‘; m‘;‘zz 3:23 32‘;‘2‘; 1‘;‘;‘; S U0
. e . . esamt E 2 ! H !
Gutschrift, verandert werden. Zusatzlich
lasst sich der Grund fir die Korrektur (ZB SchiieBen || Hite || Drucken |[ Komektur || Monat || Optionen || Suchen

"Ausbezahlt") eintragen. Diese Angaben
werden auch in der Zeitsaldenliste ausgegeben.

2.26 Monat wechseln

Die Verwaltung der gesamten Buchungsdaten, Abwesenheiten usw. erfolgt [o..wechoen ==
immer monatsweise. Auf diese Weise ist ein schneller Zugriff auf die Daten .

sichergestellt. i T
Fur den Zugriff auf die jeweiligen Daten in der Auswertesoftware lasst sich (iber Menet. | lsmnt 7 ) (apbrechen]
diese Funktion der entsprechende Monat und das Jahr wahlen. Dies ist Jahr 2009 & | ke |
innerhalb des Hauptfensters auch durch Betétigen der Taste ,F7* mdglich.

Die aktuellen Einstellungen werden zur Information stets in der Statuszeile des Hauptfensters ausgegeben.
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2.27 Weitere Hinweise / Informationen

» Jahreswechsel

Ein Jahresabschluss wie z.B. bei einem Lohnprogramm ist bei der Zeiterfassung ELV-TimeMaster nicht

erforderlich. Vor dem Jahreswechsel ist somit beziiglich der Auswertesoftware nichts zu beachten.

o Erfassung: Hierzu beachten Sie bitte das Kapitel 1.4

0 Zeitkontenverwaltung:  Bezuglich der Zeitkontenverwaltung verhalt sich TimeMaster bei einem
Jahreswechsel (Dezember-Januar) wie bei einem ,normalen“ Monatswechsel. Die Zeitkonten werden wie
gewohnt automatisch berechnet und tbertragen.

o Urlaubsanspruch / Rest aus Vorjahr: Nach dem Jahreswechsel mussen einmalig die Urlaubsdaten fur das
neue Jahr aktualisiert werden. Hierbei ist man nicht an einen festen Termin (z.B. 1. Januar) gebunden.

Sobald alle Abwesenheiten fur das Vorjahr erfasst wurden, kann Gber den Menipunkt ,Resturlaubstage
berechnen” der aus dem Vorjahr resultierende Resturlaub im aktuellen Jahr ibernommen werden.

Um den Urlaubsanspruch der Mitarbeiter fur das neue Jahr e =
automatisch einzutragen, stehen zwei Mdglichkeiten zur Rlpemsin| Ui 2010 Zantoun  overars | Arechnans | Bechigeng
Verquung M‘mhe‘::s ruch 3000 | & 100 z
Mit der Funktion “Urlaubsanspruch aus Vorjahr* werden die im il l
Vorjahr glltigen Anspruchswerte in das aktuelle Jahr tibertragen. L e, ‘ '

Gesamt 3500 [ Notizen |

Anderungen gegeniiber dem Vorjahr lassen sich anschlieRend
manuell anpassen.

Mit der Funktion ,Urlaubsanspruch berechnen” wird der
Urlaubsanspruch aufgrund der unter ,Urlaubsanspruch definierten”
eingetragenen Vorgaben fir jeden Mitarbeiter individuell
errechnet.

Listen

Urlaubsliste far | Mita

Resturlaub fur das Vorjahr

Rest des Ifd. Jahr

Zeitausweis Abteilung Vertragsart
12351 |1, Verkeuf keine

« Erweiterung ,Zutrittssteuerung”
TimeMaster lasst sich mit einer sehr komfortablen und umfangreichen Zutrittssteuerung erweitern.
Bitte informieren Sie sich bei der Hotline.

b

=

ELY TimeMaster PC-Terminal

« Erweiterung ,PC-Terminal“ oot 2| o | e 4|
Mit dem PC-Terminal lassen sich Zeitbuchungen sowie Abfragen direkt am .
Arbeitsplatz-PC des Mitarbeiters vornehmen. Der Funktionsumfang ist vergleichbar 16 . 1 1

Donnerstag, 15. September 2005

mit dem Terminalmodell ,Plus5“ mit dem Unterschied, dass der Mitarbeiter zur
Identifizierung keinen Zeitausweis bendtigt, sondern lediglich ein nur ihm bekanntes
Passwort verwendet. (Anbindung per TCP/IP) (Siehe Onlinehandbuch)

| | |

| Hife [F1] | Beenden [F12] |

]

=

« Erweiterung ,Anwesenheitskontrolle”
Fur die Anwesenheitskontrolle der Mitarbeiter stehen folgende Erweiterungen zur Verfligung:
0 Chefmodul: Neben der Ausgabe von Anwesenheitslisten/Tabellen am PC beinhaltet das Modul
zusatzlich ein Bildschirmtableau, an dem die Anwesenheit nahezu in Echtzeit ausgegeben werden kann.
0 Anzeigentableau: Das Tableau wird an die Wand montiert, verfiigt Giber 32 LEDs und ermdglicht so eine
schnelle Anwesenheitskontrolle. (Siehe Onlinehandbuch)

« Erweiterung ,Export / Lohnexport*
Folgende optionale Exportmdglichkeiten stehen zur Verfigung:
0 Exportmodul: Fir den Export der Daten in die Formate: ASCII, PDF, HTML, RTF (Siehe Onlinehandbuch)
0 Lohnexport: Fir den Export der Daten fir ein Lohnprogramm (Siehe Onlinehandbuch)

e Programm ,TMWTOOLS.EXE" (Tools)
Mit dem Tools-Programm lassen sich u.a. Personalnummern andern oder lIéschen sowie Bewegungsdaten
endgliltig aus der Datenbank l6schen.
AuRRerdem lassen sich mit diesem Tool die zur Fehlerdiagnose bendtigten Daten per eMail an ELV senden.

e Programm ,LDEDITW.EXE" (Buchungsrohdaten ausgeben)
Das Programm ,LDEDITW.EXE" dient in der Regel nur der Fehlerdiagnose, da hiermit die von der Erfassung
gespeicherten Original-Buchungsdaten eingesehen werden kénnen.
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ELV TimeMaster Vers.: 5.x - Schritt fur Schritt - Ein e Kurzanleitung

3. Terminal ,Plus 4

In diesem Kapitel finden Sie eine kurze
Beschreibung zu dem Terminalmodell ,Plus 4%, eine SR P " (2) Kommt -Taste

; ; ; ; n (1) Geht-Taste
\év;nere Beschreibung liegt in der Rege dem Geréat (3) Dienstgang-Taste

(4) Status-Anzeige
3.1 Zeiterfassungsterminal
An dem Zeiterfassungsterminal werden die Zeitbuchungen beriihrungslos vorgenommen, in dem der Transponder
unter das Gerat gehalten wird. Hierdurch ist das Gerét und die Transponder Verschleil3frei.

3.2 Montage
Nachdem die drei Schrauben an der Unterseite des Gehduses geldst wurden, kann das Gehauseoberteil vorsichtig
abgehoben werden. Das Gehduseunterteil wird dann an der Wand geschraubt.

3.3 Betriebsart

« Offline-Betrieb (es besteht keine Verbindung zum PC oder die Erfassungssoftware ist nicht gestartet)
Im Display wird dies durch einen Punkt hinter der Uhrzeit gekennzeichnet. Die Zeitbuchungen werden nun im
Terminalspeicher abgelegt, dies sind 2300 Buchungen, die bei einem Stromausfall fur ca. 24 Stunden
gespeichert bleiben. Die Buchungen stehen noch nicht fur die Auswertung am PC zur Verfligung.

e Online-Betrieb (Erfassungssoftware ist gestartet, kein Punkt hinter der Uhrzeit)
Alle erfassten Buchungen werden auf dem PC gespeichert und stehen nach der Ubernahme in der Auswertung
zur Verflgung.

3.4 Kommt/Geht Anzeige im Display

Unten rechts in dem Display kénnen zu dem Signalton zusatzlich Symbole fir ,Kommt* und ,,Geht" ausgegeben
werden. Hierfir muss in der Erfassungssoftware unter ,Einstellungen/Terminals der Parameter
-Kommt-/Geht-Anzeige" eingeschaltet werden. Auf diese Anzeige sollte mdglichst verzichtet werden, da die
Mitarbeiter dann erfahrungsgemafl zu sehr auf die korrekte Anzeige achten und sich das Buchungsverhalten
dadurch extrem verschlechtert.

3.5 Abfragen lber die Zifferntastatur
Durch Anforderungscodes kénnen die Mitarbeiter personliche Informationen wie das aktuelle Zeitkonto oder
Urlaubsdaten direkt am Terminal abfragen.
Die voreingestellten Anforderungscodes kdnnen in der Erfassungssoftware unter ,Einstellungen/Terminals*”
eingesehen werden. Zusatzlich ist jedem Code eine Funktionstaste zugeordnet.

Taste ,,0“ = 9000 = Urlaubsanspruch Taste ,1“ = 9010 = Resturlaub

Taste ,2" = 9020 = Zeitkonto Taste 4" = 9040 = Istzeit

3.6 Zeitbuchungen vornehmen

An dem Zeiterfassungsterminal werden die Zeitbuchungen beriihrungslos vorgenommen, in dem der Transponder
unter das Geréat gehalten wird. Das Speichern der Zeitbuchung wird mit einem kurzen Signalton quittiert.

In der Regel sind fiur die Erfassung von Zeitbuchungen am Terminal keine Eingaben auf der Tastatur erforderlich.
Uber die Buchungstasten (Kommt/Geht/Dienstgang) kann der Status der Buchung manuell beeinflusst werden.

3.7 Konfigurationsment

Hier sollten manuelle Veranderungen nur in Absprache mit lhrem Systemberater vorgenommen werden.
Werden die Tasten ,* (unten links) + ,1* (unten rechts) fiir ca. 3s gleichzeitig gedriickt,

ertdnt ein Signalton und das Terminal schaltet in das Konfigurationsmenti.

Sub-D

Symbol Bedeutung mogl. Werte Plus 4 Stecker
t Terminalnummer 1..32 E—
b Baudrate 3=9600
d Sendeverzdgerung 0.1ms — 9.9ms ) 1A
S Buchungsspeicher 1...2300 Daten >< 5 B
(Zum Loschen des Buchungsspeichers missen nacheinander N4
die Tasten 1, 2 und 3 gedriickt werden)

) OF—3 -
Mit der ,#* wird jeweils ein Menlpunkt weitergeschaltet. +) O 8 +

Verlassen des Menis mit der Taste ,,1"
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