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A. ELV TimeMaster Schritt fur Schritt — eine Kurzanleitunqg

Herzlichen Glickwunsch zum Erwerb der Zeiterfassung ELV TimeMaster. Bitte fiihren Sie zunachst die
Installation wie nachfolgend beschrieben durch und richten anschlieRend die Auswertesoftware Schritt flr Schritt
ein.

Diese ,Kurzanleitung® enthdlt alle wichtigen Informationen fur die Einrichtung und Inbetriebnahme der
Zeiterfassung. ELV TimeMaster wird zusatzlich mit einem umfangreichen Handbuch ausgeliefert.

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

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

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

A.1 Systemvoraussetzungen
ELV TimeMaster ist eine 32-Bit Software und auf jedem handelsiblichen PC mit Windows 2003/7/2008/8/2012/10
lauffahig. Dabei kénnen die Betriebssysteme sowohl als 32Bit- als auch als 64Bit-Version vorliegen. Zur
Installation und anschlieRenden Datenverwaltung muss ein freier Festplattenspeicher von 100 MB vorhanden
sein.
Fir den Ausdruck von Listen ist jeder unter Windows eingerichtete Drucker geeignet. Die Auflésung der
Grafikkarte sollte mind. 800x600 Bildpunkte betragen.

Zum Anschluss des Schnittstellenwandlers bei der seriellen Hardware (Erfassungsterminal ,pfus 4%) wird eine
freie, serielle COM-Schnittstelle am PC bendtigt. Falls kein COM-Port verfligbar sein sollte, so ist optional auch
ein USB-Seriell-Adapter oder ein IP-Konverter einsetzbar. Diese Komponenten bieten wir gesondert an. Bitte
beachten Sie beim USB-Seriell-Adapter, dass nicht alle am Markt verfigbaren Gerate mit der Zeiterfassung
eingesetzt werden kdnnen.

A.2 Support/ Hotline
Sollten sich Fragen nicht mit dieser Anleitung klaren lassen, so steht |hnen eine kompetente Hotline zur
Verfligung. Beachten Sie bitte, dass Uber die Hotline nur konkrete Fragen beantwortet werden kénnen, eine
umfangreiche Einweisung in die Software ist nicht moglich 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 kostenlose Softwareupdates
beinhaltet. Zusatzlich werden bei Ausfall von Hardware Leihgerate (sofern lagernd) zur Verfligung 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: Timemaster Zeiterfassung,
Zweigniederlassung der ELV Elektronik AG
Maiburger StralRe 32, 26789 Leer

Hinweis
Bei der TimeMaster Hotline nennen
Sie uns Dbitte die Programm-

Seriennummer oder
Telefon: 0491/6008-460 Mo-Do von 09:00 - 16:30 Wartungsvertragsnummer.
Fax: 0491/6008-463 Fr von 09:00 - 15:00
Internet: http://www.elv-zeiterfassung.de
E-Mail: info@timemaster.de
A.3 Haftung

Text und Abbildungen wurden mit grof3ter Sorgfalt erarbeitet. Die ELV Elektronik AG kann jedoch fiir 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 Hard- und
Software weder flr Personen- noch fir Sachschaden.

Die vorliegende Publikation ist urheberrechtlich geschutzt. Alle Rechte vorbehalten.
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1. Installation

' Achtung: Vor der eigentlichen Montage der Erfassungsterminals an den dafiir vorgesehenen '
Platzen sollte die Inbetriebnahme aller Komponenten liber die bereits angeschlossenen Kabel
B girekt beim PC erfolgen, um so die einwandfreie Funktion der gelieferten Ware zu iiberprifen.

Hinweis:
Dieses Kapitel betrifft lediglich die Installation der Erfassungsterminals ,plus 4 und ,plus 5 Fir die Installation
des Erfassungsterminals ,plus 6 gehen Sie bitte nach der separat gelieferten Anleitung vor. Die aktuelle Fassung
ist auch im Internet unter folgendem Link erhaltlich: http://www.elv-zeiterfassung.de/plus6-faq/.

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

1.1 Anschluss an den PC
Verbinden Sie den Schnittstellenwandler Uber das mitgelieferte Kabel mit einer freien seriellen Schnittstelle des
PCs. Wenn kein COM-Port vorhanden ist oder nachgeristet werden kann, gibt es folgende Alternativen:
= ... am USB-Port iber einen optional erhaltlichen USB-RS232-Umsetzer (Artikel 96-581-55) maoglich.
= ... im Netzwerk (Ethernet, VPN per TCP/IP) Uber einen optional erhaltlichen IP-Konverter (Artikel 96-725-58).

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

Anschlusskonzepte

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

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

Anschlusskonzept (Netzwerk): ,,IP/Ethernet“ (Optional erhaltlich)

T | i TCP/IP
t : Ethernet

|

Lo / \ \
Erfassung-/+  Treiber fir den IP-Konverter:  Mitgeliefertes  Mitgelieferter Bis zu 1200 Zeitbuchungen
Auswerte- IpEthernet Virtueller Kabel RS 232/485 Meter per
Software Konverter COM-Port 1,5 Meter Wandler verlangerbar Transponder
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Anschlusskonzept: Gesamtiibersicht
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1.2 Erfassungsterminal anschlieBen
Im nachsten Schritt schlieBen Sie bitte das Erfassungsterminal an einen der beiden Ausgange des
Schnittstellenwandlers mit der Beschriftung RS 485 an. AnschlieBend kann das Netzkabel in eine Steckdose
eingesteckt werden.
Den korrekten Anschluss der Komponenten erkennen Sie an folgenden Merkmalen:

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

e Terminal "Plus 4" Fir einige Sekunden wird im Display die Seriennummer des Terminals
ausgegeben. Anschlieftend wird die Uhrzeit und das Datum angezeigt.

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

Beim Anschluss mehrerer Terminals muss sichergestellt werden, dass diese Uber unterschiedliche Adressen
verfligen. Diese Einstellung wurde bei der Erstlieferung bereits von ELV vorgenommen.

Eine Beschreibung der Terminals liegt dem Gerat bei. Einen Auszug davon finden Sie im Kapitel 3 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 Menilpunktes ,ELV TimeMaster installieren/updaten” erfolgt die Installation standardmagig in
das Verzeichnis ,CAELV\TMWIN®. Falls eine Installation in das vorgegebene Standardverzeichnis nicht in Frage
kommt, kénnen Sie das gewlinschte Laufwerk und das Arbeitsverzeichnis tber den Verzeichnisbaum frei wahlen.
Bitte achten Sie darauf, dass der Verzeichnisname max. 8 Zeichen lang ist und keine Sonderzeichen enthalt.
Nach dem Bestatigen aller Eingaben werden die Programme in das gewahlte Verzeichnis kopiert. SchlieRlich
wird eine neue Programmgruppe mit dem Namen ,ELV TimeMaster“ angelegt.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite - 5 -
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1.3.1 Programmteile: Auswertung/Erfassung
Fur den Aufruf der Erfassungs- und Auswertesoftware sollte kein UNC-Pfad (z. B. \Server\elv\tmwin\) verwendet
werden. Der Aufruf wird somit immer Uber einen Laufwerksbuchstaben (c:\elvitmwin\) empfohlen.

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

= Erfassung: Stellt die Kommunikation mit den Terminals her. Eine VerknUpfung wird zusatzlich in die
Programmgruppe ,Autostart” eingefligt.

1.4 Erfassung starten
Fir die Erfassung der Zeitbuchungen starten Sie nun bitte in der Programmgruppe von ELV TimeMaster oder
unter Autostart das Symbol ,Erfassung“. Das Programm wird zukinftig bei jedem neuen Start von Windows
automatisch aufgerufen, um so eine sofortige Erfassung der Zeitbuchungen zu ermaéglichen.

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 Uber die Einstellungen, ob die
Auswahl der seriellen Schnittstelle (COM-Port) mit der von lhnen vorgenommenen Installation Gbereinstimmt und
korrigieren Sie die Einstellung gegebenenfalls. Alle anderen Einstellungen sollten zunachst unverandert bleiben.
Auch die Freigabe der Terminals ist bereits eingetragen und muss nicht verandert werden.

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

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
Verbindung zum Terminal hergestellt, flackern beide LEDs permanent (Senden
und Empfangsdaten)

12V OK
@ Senden

Betriebsart
Voliduplex  Halbduplex

Abschluss Umschaltung
Ein  Aus PC  auto

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

Die Synchronisation der angeschlossenen Terminals mit der Uhrzeit erfolgt minitlich, nach spatestens einer
Minute sollte die Uhrzeit am Erfassungsterminal mit der Uhrzeit des PCs Uibereinstimmen.

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

Bitte beachten Sie: Lassen Sie lhren PC, auf dem die TimeMaster-Erfassungssoftware installiert ist, Gber 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) und 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 maoglich, das Terminal an einem anderen PC innerhalb eines Netzwerkes zu betreiben.
Voraussetzung hierfiir 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.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite - 6 -
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1.5 Auswertesoftware starten
Damit Zeitbuchungen vorgenommen werden kénnen, mussen die Zeitausweise (Transponder) zunachst in der
Zeiterfassung angemeldet werden. Starten Sie hierzu Uber das Symbol Auswertung in der Programmgruppe von
ELV TimeMaster die Auswertesoftware. Beim ersten Aufruf des Programms lautet das Passwort ,,TM“. Die
Eingabe muss in Grof3buchstaben erfolgen.

1.5.1 Transponder anmelden
In der Auswertesoftware, Uber die Funktion Personal im Meni ,Stammdaten” miissen mindestens zwei Eintrage
vorgenommen werden. Uber die Schaltflache ,Zufligen legen Sie neue Mitarbeiter an, wobei mindestens die
Felder Name, Personalnummer und die Nummer des Zeitausweises ausgefiillt werden missen. Nach dem
Schlief3en 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 Menlpunkt Ubernahme in der Auswertesoftware lassen sich die Buchungen nun in die Auswertesoftware
Ubernehmen und kdénnen 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 Ubertragen, wodurch sich eine sehr hohe Daten-
sicherheit ergibt. Die Anzahl der Buchungen ist hierdurch nicht begrenzt.

Ist der PC, an dem das Terminal angeschlossen ist, nicht eingeschaltet, so werden die Zeitbuchungen fur diese
Zeit in dem Terminal gespeichert und nach dem Starten des PCs und der Erfassungssoftware automatisch auf
den PC Ubertragen. Solange das Terminal mit Spannung versorgt wird, gibt es fur 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)
Mit dem optional erhaltlichen ,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 |dentifizierung keinen Zeitausweis bendtigt, 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 Bedirfnisse. Fir den Einsatz der Zeiterfassung missen zunachst die
Stammdaten hinterlegt werden. Fir einfache Anwendungen sind dies lediglich die Personalstammdaten und die
Zeitmodelle, Uber die durch Eingabe der gewlnschten Sollzeit und der Zeitrdume fir jeden Wochentag die
Bewertung der Zeitbuchungen gesteuert wird. Die Feiertage sind bereits das aktuelle Jahr und Folgejahre
vorbelegt. Eine Anderung ist aber jederzeit méglich (siehe Kapitel 2.2).

2.1 Passwort anpassen
Starten Sie die Auswertesoftware und wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Passworter” oder 6ffnen Sie diese
Funktion Uber das Menu ,Einstellungen®. Zum ersten Start geben Sie bitte das voreingestellte Passwort ,TM* ein.
Sie konnen jetzt im folgenden Fenster das Passwort adndern. Markieren Sie dazu die Zeichen hinter
»Sachbearbeiter®, geben lhr neues, individuelles Passwort ein und bestatigen dieses im nachsten Fenster durch
eine erneute Eingabe. Hierbei ist auch die Gro3- 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 moglich.

Passworter = Zum Start der Software missen Sie das Passwort eingeben.

= Das Standardpasswort nach der Erstinstallation lautet ,TM*.
= Hierbei ist auch die GroR3- und Kleinschreibung zu beachten.

Einztellungen

L
[l
—x

i

Sachbearbeiter

L

Das Passwort darf nicht ganz entfernt werden.

Filiallgitung Berec . . . L . .
=> Die erweiterten Berechtigungen sowie die Passworter fur

Wertietung e Filialleitung, Vertretung und Gehalt kénnen in der

SmallBusiness Version nicht genutzt werden.

MRl o

2.2 Feiertage anpassen
Zur Anpassung der Feiertage wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Feiertage” oder 6ffnen Sie diese Funktion Uber
das Meni ,Steuerung®. Auf dem Bildschirm werden nun alle gesetzlichen Feiertage ausgegeben. Die Berechnung
der Feiertage erfolgt fir 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 Uber die Schaltflache ,OK” bestatigt werden kann.

Feiertage 2014 bearbeiten
Nr =|Name Datum Akt |Bew = Die Feiertage werden fir jedes Jahr automatisch
i 01012014 | Vell berechnet.
2 Heilige Drei Kdnige 06.01.2014  Mein Voll
R [ —— 03032014 Nein  Voll = Per Doppelklick mit der Maus missen die in lhrem
1. Pt 040320014 |Nein Vol Bundesland gliltigen Feiertage auf ,aktiv gesetzt werden.
3 Karfreitag 18.04.2014 |Ja Voll . i . .
R Fe—— P = -> FL_Jr Fele_!'tage, d_|e nur zur Halfte gew?rtet werden sollen,
s P 1 i wird zusatzlich die Bewertung auf ,Halb“ gesetzt.
&  Christi Himmelfahrt 29052014 Ja Voll
9 Pfingstmontag 09.06.2014 Ja Vall
10 Fronleichnam 19.06.2014  |MNein Voll
11 Maria Himmelfahrt 15.08.2014  Mein Voll
12 Tagder dt Einheit 03102014 Ja Voll
13 Reformaticnstag 31.10.2014  Mein Voll
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2.3 Firmen anlegen (Mandantenmodul)
Wenn Sie Uber ein Mandantenmodul verfigen, kdénnen Sie die

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

Geben Sie die Firmennummer, z. B. ,1”, sowie die Anschrift der Firma
ein und bestatigen Sie die Eingabe abschlieRend lber die Schaltflache
,OK”. Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” kdnnen, sofern eine
entsprechende Freigabe vorliegt, weitere Firmen zugefiigt werden.

= Die Firmendaten werden fur jede Firma separat eingegeben.

= Geben Sie die Nummer, den Namen und die Anschrift ein.
= Nach dem Eingeben der Daten bestatigen Sie bitte mit ,OK*.

2.4 Filialen anlegen (Filialmodul)

Firma bearbeiten

Einstellungen
Nummer 1
Namel Firmal
MName2 Hauptsitz
StraBe Musterstafie 22
PLZ 123456

Ort Musthausen

Kennung F1

Die Filialsteuerung wurde friher zur Ubertragung__der Daten zu einer Filiale, die nur per Telefonanschluss / ISDN-
Modem erreichbar ist, verwendet. Auf diese Ubertragungsart wird heute verzichtet, da in der Regel eine
Internetverbindung per VPN mit einfachen Mitteln realisierbar ist. Das Anlegen von Filialen ist daher nicht

erforderlich.

2.5 Abteilungen anlegen (Abteilungsmodul)

Wenn Sie Uber ein Abteilungsmodul verfligen, kénnen Sie die Mitarbeiter
einzelnen Abteilungen zuordnen und hierdurch beispielsweise
abteilungsbezogene Eingaben und Auswertungen vornehmen.

Betatigen Sie zum Editieren der ersten Abteilung die Enter-Taste oder
die Schaltflache ,Editieren”. Geben Sie nun die Nummer der Abteilung,
z. B. ,600”, sowie eine eindeutige Beschreibung ein, z. B. ,Personal”.
Alle weiteren Eintrage, wie z. B. Vertretung, Firma usw., kénnen Sie im
spateren Verlauf erganzen, wenn die Personaldaten eingegeben worden
sind. Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” kénnen Sie bei Bedarf
weitere  Abteilungen hinzufligen. Bestdtigen Sie die Eingabe
abschlieBend Uber die Schaltflaiche ,OK”. Die Abteilungsdaten werden
fur jede Abteilung separat eingegeben.

= Geben Sie die Nummer und den Namen ein.

Abteilung bearbeiten

Einstellungen

Nummer 6
MName Michaelis
Leitung 1, Assmann, Theo El
Vertretung 3, Franzen, Gerd D
Firma 2, Firma2 El

Filiale 1, Filiale - Frankfurt E|
|

Zuschlag

=> Die Angaben zur Vertretung, Firma usw. kdnnen spater zugefligt werden, wenn die Personaldaten

eingegeben worden sind.
= Nach dem Eingeben der Daten bestatigen Sie bitte mit ,,OK*.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung
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Das Prinzip der Zeitmodelle
Im Personalstamm muss jedem Mitarbeiter ein Wochenzeitmodell

zugewiesen werden. Im Wochenzeitmodell wird jedem Wochentag [ ol

ein Tageszeitmodell zugewiesen. 7 U= [
/éeschreibung IStandard 8 Stunden
- ( citart [Fectoeit = Sl [0 00
Wochenzeitmodelle bearbeiten e
’ Tageszeitmodelle bearbeiten
Assmann, Theo ~Zeitmodel ’
N @ rZeital  -Zeitmodell
Allgemein  Zuordnung | Bewertung | Abrech Mummer |2 it -
| I P Z K, . Mummer I3
~Zuordhung Beschigifiing [$tandard 33 Std/wache, 7 e
- BS/C,LB i el £ ,e, = ” | Beschreibung IStandard 7 Stunden
Firma I s L7
,*fageszeitmoduiiu S dif:E _thﬂLtJ_EmtTl Sillzeit |D?:DD
" l— p -
Al . 1 e Tageszeitmodelle bearbeiten
- 7z ‘
Abteilung I ] L —Zeil S
Aletuel I L’ Dienztag 2/ e Standarg B2 &Btunden _ Nummer |1
-7 Mittwoch 2 Stgndaid B Stunden S
e z -~ Beschreibung Iarbeitsfrei
e Donnerstag 2/ . “5Standard 8 Stunden -
v s Freitag 3 Standard 7 Stunden ™ 7] Bu Zeitart IFestzeit 'l Sollzeit |00:00
i - = :
4 Samsztag 1_ - -athitsfrei [~ Zeitmoc
Woche |2, Standard 33 StdAwoche PP
Sonntag 1 arbeitsfrei e . et
Schicht I won bis won
K.ernzeit |00:00 IUU:UU Pause 1 IUD:DD
I I
e Gleitzeit IUUZUU IUUZUU Pausze 2 |00:00
Zuschlage I [ EElEr
00:00 jo0:00 00:00
Sollzeit | 3300 “wegezeit Buchungen I I Pauze 3 I

2.6 Tageszeitmodelle erstellen

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

Zur Erstellung eines Tageszeitmodells wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Tagesplan” oder 6ffnen Sie diese
Funktion Gber das MenUu ,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 fir freie Tage (z. B.
Samstag oder Sonntag) eingesetzt werden. Das Zeitmodell mit der Nummer ,2“ ist ein Beispiel fir einen
Arbeitstag mit 8 Stunden. Betatigen Sie die Schaltflache ,Zufiigen”, um ein neues Tageszeitmodell zuzufigen.
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
16.307, ein. Im nachsten Schritt wird die Zeitart ("Fest"- oder "Gleitzeit") und die tagliche Sollzeit, z. B. 08:00 Std.
festgelegt. Die Zeitart ,Gleitzeit” Iasst sich nur auswahlen, wenn Sie Uber das Gleitzeitmodul verfligen.

Hinweise:

= Im einfachsten Fall existieren lediglich zwei Tageszeitmodelle: Ein Tageszeitmodell fir die Arbeitstage mit
einer Sollzeit von z. B. 8:00 Stunden und ein Zeitmodell fir die arbeitsfreien Tage (z. B. Samstag und
Sonntag) mit einer Sollzeit von 00:00 Stunden. Weicht beispielsweise der Freitag von den anderen
Arbeitstagen ab, da hier eine Sollzeit von z. B. 7:00 Stunden 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

= Fuir jede unterschiedliche Arbeitszeit muss

Zeitmodell

Mummer 20

Zeitart | Festzeit

Zeitraum

Kommt |Aufrunden

von bis

Kernzeit 09:00 16:00

Buchungen |02:00 | 20:00
Rundung

Beschreibung Einzelhandel 37,55td

ein separates Tageszeitmodell eingegeben
werden.

= Geben Sie die
Beschreibung ein.

=>» Wahlen Sie eine Zeitart:

Nummer und die

- Sollzeit 06:15  Ausbuchung 00:00
S A g S - keine - z. B. an Wochenenden
—_— - Festzeit - starre Arbeitszeiten
i won  bis Dauer At - Gleitzeit - flex. Arbeitszeiten
Pausel 0900 0915 005 |Variabel 2 Tragen Sie die tagl. Sollzeit in Stunden und
Pause? 1200 1400 00:30 |Variabel » Minuten ein.
Pause3 00:00 00:00 0000 |keine = = Die weiteren Eingaben nehmen Sie bitte, wie
in den folgenden Schritten beschrieben, vor.
Wert  ab Dauer Nach dem Eingeben der Daten bestatigen
v| 00:15 00:00 02:00  max. Tagessumm Sie bitte mit ,,OK".

2.6.1 Tageszeitmodell Zeitraume
Durch die Eingabe der Zeitraume legen Sie die regularen Arbeitszeiten fest und konnen die Bewertung von
Zeitbuchungen auf bestimmte Zeiten begrenzen. Bei der Zeitart ,Festzeit” sind die Zeitrdaume fir ,Kern- und
Gleitzeit” identisch. Bei der Zeitart ,Gleitzeit“ (nur bei vorliegendem Gleitzeitmodul) kénnen fir die Zeitraume
,Kernzeit* und ,Gleitzeit” unterschiedliche Zeiten eingetragen werden. Wir empfehlen die Zeitart ,Festzeit®, da
hier die Rundungen einfacher einzustellen sind. Der Zeitraum ,Buchungen” ermdglicht, die Zeitbuchungen
aulerhalb eines Bereiches vollkommen zu ignorieren, d. h. auf den Beginn oder das Ende des Zeitraums zu
begrenzen. Durch eine ,angeordnete Mehrarbeit® kann diese Begrenzung nachtraglich wieder freigegeben

werden.
Beispiel 1: Festzeit
Feitart | Festzeit
Zeitraum ; => Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:00 - 16:30 anwesend sein.
o E Bei Festzeit werden Zeitbuchungen vor Kernzeitbeginn (8:00) nicht
Kernzeit 08:00 16:3( gewertet, Zeitbuchungen nach 16:30 werden bewertet und koénnen
gerundet werden.
ivebdl buss =» Durch die Buchungsbegrenzung werden Zeitbuchungen nach 20:00 nicht
s | Hpf] gewertet.
Beispiel 2: Gleitzeit
Feitart | Gleitzeit
TR / =>» Der Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:45 - 15:30 anwesend sein.

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

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

/-)

—

ven /I::l[;«

Kernzeit 08:45 15:3(
T

Gleitzeit 07:15  17:3(
nllrlﬂllﬂﬂnﬂ |"I|"I-|"I|"I ?.-.'l-l"ll'

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
- variable Pause

- zeitabhangige Pause

Pausen werden automatisch zu der vorgegebenen Zeit abgezogen.

Pausen werden in Verbindung mit einem Parameter automatisch abgezogen, und
kénnen zuséatzlich gebucht werden.

Pausen werden nach einer eingetragenen Arbeitszeit (Arbeitsdauer) automatisch
abgezogen und kdnnen zusatzlich gebucht werden.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung
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2.6.2.1 Feste Pause Ve
Feste Pausen werden immer zum gleichen Zeitpunkt genommen. - von bis Dauer Art

Durch die feste Pause lasst sich der Abzug einer Pause immer ; ;i
sicherstellen. Damit das Programm erkennen kann, ob der Mitarbeiter e V00 [ 015 0G5 IFEL
zur Zeit der Pause noch anwesend war, muss der Zeitraum ,von ... Pause? 12:30 12:00 |00:30 |

bis“ in jedem Fall eingegeben werden. Eine Pause auflerhalb der

Arbeitszeit wird nicht abgezogen.

Beispiel:

n v B s TaWalal FaTaMartal FaTa M uTal I 1 £

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

e Unter "Programmparameter/Pausen” muss "Pausen automatisch abziehen" aktiviert sein (sofern vorhanden).
e 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.

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 aktiven Parameter ,,Mindestpausendauer abziehen“ werden die Pausenbuchungen wie tatsachlich
gebucht gewertet, eine Korrektur durch TimeMaster wird nicht vorgenommen. Der Eintrag dient in diesem Fall
nur als Information.

o Mit aktivem Parameter ,Minstestpausendauer abziehen“ kann TimeMaster priifen, ob die eingestellte
Mindestpausendauer (unter Dauer) eingehalten wurde und diesen auf den vorgegebenen Wert korrigieren.

Fir die automatische Priifung und Korrektur stehen zwei Moglichkeiten zur Verfiigung

» Mindestpausendauer abziehen

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

e Das Programm uUberpruft, ob die eingetragene Mindestpausendauer eingehalten wurde und korrigiert die
Buchungspausen eines Mitarbeiters automatisch auf den entsprechenden Wert, wenn die genommene
Pause niedriger als die hinterlegte variable Pause ist.

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

» Pausenkorrektur (Komfortmodul erforderlich)

e Zusatzliche Spalte in der Saldenliste mit Informationen Uber die Korrektur; alle Pausen in dem Zeitraum
werden summiert. Diese Funktion wird aktiviert, in dem in der Saldenliste unter "Felder" der Parameter
.Pausenkorrektur” eingeschaltet wird.

e 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 Zeitabhingige 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, also auf ,,00:00“. In das Feld ,Dauer” wird die Pausenlange eingetragen,
die abgezogen werden soll. Die "Art" der Pause muss auf "Zeitabh." eingestellt werden.

Beispiel:

Pausen
- won bis Dauer Art

Pausel 06:00 00:00 00:30 [Zeitab

= Nach 06:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:30 abgezogen

i

= Nach 09:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:15 abgezogen

Pause?2 0900 00:00 0015 | Zeitab (zusatzlich)

1]

O i B T T} FuTu M T Pl alal I 1

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

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

Hat der Mitarbeiter bereits die erforderliche Pause gebucht, so wird die zeitabhdngige Pause nicht nochmals
zusatzlich abgezogen. Maligebend ist somit die Arbeitszeit in der Gesamt-Spalte. Fir diese Ansicht muss der
Parameter ,Gesamt vor Pausenkorrektur ausgeben® unter Parameter->Saldenliste eingeschaltet sein.

Beispiele:
Kommt Geht Gesamt | Tag — a) Es wurde keine Pause genommen. Korrektur bis auf den
08:00 1410 06:10 6:00 ¥ Schwellwert. Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 10:00 02:00 — b) Es wurden 30 Min Pause genommen. Keine Korrektur
10:30 14:40 04:10 6:10 ¢ erforderlich Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 13:40 05:40 c¢) Es wurden 10 Min Pause genommen. 20 Min mussten
. . . . <«———1 | korrigiert werden: Es darf aber nun bis auf 6 Std. korrigiert
e 120 00:30 6.00 werden. Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 14:40 06:40
14:50 15:20 00:30 6:40 d) Bis zur 6. Stunde wurde keine Pause genommen, somit
|| wurden vom Programm zu den 10 Min. noch zuséatzlich 30
08:00 13:40 05:40 Min. korrigiert. Wert ohne Korrektur: (7:10)
13:50 14:00 00:10 5:50 ¥
e) Keine Korrektur, da die 6 Std. nicht erreicht wurden.
Wert ohne Korrektur: (5:50)

1) In dem Beispiel ,d“ wird die Pausenbuchung nach 6 Stunden zusatzlich zu der zeitabhangigen Pause
gewertet. Wenn Pausen auch nach der vorgegebenen Zeit berlcksichtigt werden sollen, muss der Parameter
LZeitabhangige Pause darf auch nach eingestellten Zeitraum genommen werden* aktiviert werden.

2) Wenn kurze Raucherpausen zusatzlich zu der zeitabhangigen Pause beriicksichtigt werden sollen, dann muss
der Parameter ,Bei zeitabhangiger Pause und Mindest-Pausendauer nur gebuchte Pausen berlcksichtigen,
... eingeschaltet werden. Hierflr ist das Komfortmodul erforderlich.

3) 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 zusatzliche 15 Minuten abgezogen werden.

Erforderliche Parametereinstellungen:
Unter Programmparameter/Pausen mussen folgende Parameter eingeschaltet werden:
= "Pausen automatisch abziehen" (generelle Aktivierung der Pausenfunktionen)
= "Pausen an halben Tagen abziehen" (damit die Pausenfunktion auch in Verbindung mit einer zusatzlich
eingetragenen Abwesenheit berticksichtigt wird)

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite - 13 -



ELV TimeMaster Vers.: 5.x - Schritt fiir Schritt - Eine Kurzanleitung

2.6.3 Tageszeitmodell Rundung
Die erste Kommt-Buchung und die letzte Geht-Buchung eines Tages kann ohne Komfortmodul gerundet
werden. Als Zeitart muss Festzeit eingetragen werden, auch wenn fir den Mitarbeiter Gleitzeit und Zeitkonten
gefuhrt 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). Im Eingabefeld ,Dauer’ wird
angegeben, wie lange eine Buchung (bezogen auf die Kernzeit) auf- oder abgerundet werden soll.

Rundung
Art Wert ab

KDnﬂﬂt|Auﬁunden v| 00:15 00:00
02:00

Geht |Abrunden - | 00:15  wuw0

Bdehrarheit | keines - | 00:00 00-00

Beispiel: Festzeit (Kernzeitbeginn 08:00; Kernzeitende 16:00)
e Zeiten vor der Kernzeit werden auf die Kernzeit korrigiert, durch die ,angeordnete Mehrarbeit* kbnnen auch
Zeiten vor der Kernzeit wieder erlaubt werden.
¢ Die Rundung setzt ab Kernzeitbeginn ein, also wenn der Mitarbeiter ,zu spat‘ kommt.

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 100:15 |00:00 | 02:00 - 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 Stunden nach Kenzeitbeginn wird gerundet = 10:00

Die Zeitbuchungen vor 08:00 Uhr werden auf 08:00 Uhr Korrigiert. (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 16:00 gerundet)
- Ab 00:00 bedeutet, nach Kernzeitende wird gerundet = 16:00
- bis 02:00 Stunden nach Kenzeitende wird gerundet = 18:00

Geht Abrunden 00:15 |00:00 | 02:00

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

2.6.3.3 Rundung der "Mehrarbeit"
Alle Zeitbuchungen Uber Sollzeit (Mehrarbeit) sollen auf volle 10 Minuten abgerundet werden.
Beispiel: Sollzeit = 08:00 Stunden
- Die Art wird bei "Mehrarb" auf "Abrunden" eingestellt

Art Wert ab Dauer - Auf volle 10 Minuten runden ?

(18 Min. Mehrarb. wird auf 10 Min. abgerundet)
- Ab 00:00 bedeutet, nach Uberschreiten der Sollzeit wird gerundet
Mehrarb | Abrunden |00:10 |00:00 | 02:00 - bis 02:00 Stunden nach Sollzeitliberschreitung wird gerundet

¢ In Verbindung mit dem Programmparameter "Tagessummen an Rundungen anpassen" (Komfortmodul) wird
die Rundung auch bei der Tagessumme bericksichtigt, ansonsten wirkt sich diese Rundung nur auf die Spalte
,Mehrarbeit“ aus.
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2.7 Wochenzeitmodelle erstellen
Damit eine Bewertung von Zeitbuchungen moglich ist, muss jedem Mitarbeiter im Personalstamm ein
Wochenzeitmodell zugewiesen werden. Hierzu wird jedem Wochentag ein zuvor erstelltes Tageszeitmodell
zugewiesen. Aus den Sollzeiten im Tageszeitmodell wird gleichzeitig auch die wdchentliche Sollzeit ermittelt.
Zur Erstellung eines Wochenzeitmodells wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Wochenzeitmodelle” oder 6ffnen Sie
diese Funktion Uber das Menl ,Steuerung®. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste mit allen
vorhandenen Wochenzeitmodellen. Das Wochenzeitmodell mit der Nummer ,1, Beispiel” ist bereits als Beispiel
vordefiniert und kann direkt eingesetzt werden.
Durch Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” kann nun ein neues Wochenzeitmodell angelegt werden. Daraufhin
wird ein weiteres Fenster zur Eingabe der Daten auf dem Bildschirm gedffnet.
Geben Sie nun zunachst die Nummer des Wochenzeitmodells, z. B. ,3”, und eine eindeutige Beschreibung, z. B.
,Normalwoche”, ein.
Wechseln Sie anschlielRend mit der Maus oder der Tabulator-Taste zur Liste mit den Wochentagen. Durch einen
Doppelklick oder das Betatigen der Enter-Taste kann nun fir den jeweiligen Wochentag das gewinschte
Tageszeitmodell aus den vorher erstellten Zeitmodellen ausgewahlt werden.

o 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 Aufruf des Tageszeitmodells Uber die Schaltflache ,Info” auf
Wunsch detaillierte Informationen ber die Zeitraume, Pausen und Rundungen ausgeben.

Das Feld ,Sollzeit” informiert Uber 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 fur 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
hinausgehende Summen werden im Zeitkonto nicht bertcksichtigt, der Wert 999:00 hebt die Begrenzung auf.

Uber die Schaltflaiche ,Zufligen” lassen sich bei Bedarf weitere Wochenzeitmodelle erstellen. Uber die
Schaltflache ,OK” wird die Eingabe schliel3lich beendet.

Mokl beaiten = FUr jede unterschiedliche Arbeitszeit muss
Ze‘f“*“ = [ o | ein separates Wochenzeitmodell erstellt
Beschreibung Standard @ Werden

) [ Hire |
Tageszeitmodelle ucken | || (éebei? _bS|e _dle Nummer und die
Waochentag Zeitart | Sollzeit Buchungen eschnrel ung ein.
Dienstag Standard Mo-Do Fastzeft 08:00 1 £ i ‘ Kopieren | 9 Wahlen Sie fur jeden Wochentag per
Mittwoch 10 Standard Mo-Do Festzeit 08:00  08:00 - 16:45  08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:.00 PR | . .
Donnerstag 10 |Standard Mo-Do Festzeit  08:00  08:00 - 16:45 | 08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00 = Doppelthk das entspreChende Tageszelt-
Freitag 11 Standard Fr Festzeit  07:00 | 0800 -15:30 | 08:00 - 15:30 | 06:00 - 20:00 Suchen | modell aus, am arbeitsfreien Wochenende
Samstag arbeitsfrei Festzeit  00:00  00:00 - 00:00 | 00:00 - 00:00 ' 00:00 - 24:00 bltte daS Tageszeltmode” ,,arbeltsfrel“
Sa. mittel 1 arbeitsfrei Festzeit | 00:00  00:00 - 00:00 | 00:00 - 00:00 | 00:00 - 24:00 Zumd.—lnful o )
Sa_lann 1 arheitcfrei Festreit 0000 00:00 - 00:00 | 0000 - 00-00 | 00:00 - 24:00 (SOIIZeIt - 0000)
- _ _ _ _ = Nach dem Eingeben der Daten bestatigen
Sollzeit 3500 Wegezeit 0  Min,  max Zeitguthaben 393:00 max. Zeitschuld  999:00 . 3 . «

Sie bitte mit ,OK".

Beispiel:

37:30 Stunden-Woche verteilt auf 6 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 36 Tage/Jahr auf 6 Tage

40:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage

verteilt (z. B. 5 Arbeitstage, ein Rolltag arbeitsfrei).
Mo-Sa Sollzeit = 06:15 So Sollzeit = 00:00

verteilt
Mo-Fr Sollzeit =08:00 Sa+So Sollzeit = 00:00

37:30 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
verteilt.

Mo-Fr Sollzeit =07:30 So Sollzeit = 00:00

39:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
Verteilt
Mo-Do Sollzeit = 08:00 Fr Soll = 07:00
Sa+So Sollzeit = 00:00
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2.8 Schichtpléne erstellen (Schichtmodul)
Mit dem Schichtmodul kénnen auf einfache Weise Schichtpldne mit bis zu 7 Schichtfenstern erstellt werden.
Abhangig 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.
o Ist ein Mitarbeiter beispielsweise in einer 3-Schicht Produktion tatig, wird hierfir nur ein Schichtplan erstellt in
dem die Schichtfenster 1 (Frih), Schichtfenster 2 (Spéat) und Schichtfenster 3 (Nacht) ausgefullt werden.

Schichtfenster
Ein Schichtplan besteht aus bis zu 7 Schichtfenstern, oft werden jedoch nur die ersten drei oder vier
Schichtfenster verwendet (Friih/Spat/Nacht).
In Schichtfenster 1 wird die friheste mdgliche Schicht, in dem Beispiel ,Frihschicht” eingetragen.
In Schichtfenster 2 die darauffolgende mdgliche Schicht, in dem Beispiel ,Tagschicht®, usw.
o Beim Anlegen der Schichtfenster muss die zeitliche Reihenfolge eingehalten werden.
Die friheste mogliche Schicht in Schichtfenster 1, die nadchst mdgliche Schicht 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 (Frih)
mit dem Kernzeitbeginn 7:00 Uhr an allen Wochentagen die Startzeit 06:00 Uhr gewahlt.
o 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 fiir die Bewertung verwendet.

Schichtplan bearbeiten li?-J

Schichtplan = = Bis zu 7 Schichtfenster konnen

Nummer 30 vorgegeben werden. Diese mussen
Abbrechen . . gy . .
Beschreibung Schicht-Standard = sich in der zeitlich richtigen
Fenster Schichid [ Schicht 2] Schicyt 3| Schicht4 | schicht5 || schicht6 |[SchichtZ Re,lhe_nfc’lge befinden.
= Beispiel:

e mrsmaes LN | [Soat Schicht 1 = Friihschicht

Tag ZM |Ees(hreihung |KErnzeit |Gle[tzeit |Euchung& SCh|Cht 2 = TagSChICht

Montag 20 30 Schicht Fruh (700 bis1400) (07001400 07001400 060015 [~ sschen | Schicht 3 = Spatschicht

Dienstag  06:00 |30 Schicht Frih (.00 bis1400) 0700 -14:00 07:00-14:00 0600 - 15 Schicht 4 = Nachtschicht

Mittwoch  06:00 |30 Schicht Frih (7:00 bis 14:00) 0700 -14:00  07:00 - 14:00 06:00 - 154

Donnerstag  06:00 |30 Schicht Frah (7:00 bis 14:00) 07:00 - 14:00  07:00 - 14:00 |06:00 - 15:( . .

Freitag 0600 30 Schicht Frah (700 bis14:00) 0700 - 1400 07:00-14:00 (0600-15(  |Zuord-Info > A_UCh an arbe”Sfre'en Tagen muss

Samstzg 0600 300 | Arbeitsfrei- Frih (:00 bis 1400) 0700 - 1400 07:00 - 1400 07:00 - 15 ein Modell zugewiesen werden.

Sonntag _06:00 300 __|Arheitsfrei - Frih (7:00 bis 14:00) 07:00 - 1400 07:00 - 1400 07:00 - 15

Startzﬁ Tages-Zeitmodell = Abweichende Zuschlage je
Zuschiag 1, Standardzuschiag = Schichtfenster kénnen mit dem
Eintrége I6schen Komfortmodul eingerichtet werden.
Tageszeitmodelle

Per Doppelklick mit der linken Maustaste in der Tabelle, muss fir jeden Wochentag jeweils das gewiinschte
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 gleichen Kern-
und Buchungszeitrdume aufweist, wie die der Arbeitstage.
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Tageswechsel
Bei Arbeitszeiten Uber 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 betdtigen, bevor er die Zeitbuchung mit dem
Zeitausweis vornimmt. Hierdurch wird der Tag abgeschlossen (22:00 — 00:00) und die Buchung nach Mitternacht
dem Folgetag zugewiesen (00:00 bis 02:00).
e 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, hierfur ist das Komfortmodul

erforderlich. —
2% Zeitsaldenliste Januar 2014
Automatische Bewertung in der Saldenliste e mm—
. . . Icarbeier | aCchIchtmann, (alg] elauzwels-|
Anhand der ersten Kommt-Buchung wird das Schichtfenster ermittelt m SN — - o
und alle nachfolgenden Zeitbuchungen automatisch dieser Schicht e -
zugeordnet. In der Zeitsaldenliste wird zur Kontrolle eine zuséatzliche [patum _|Tag| 5. [Kommt_[Geht |Gesarnt [Tag
Spalte ,S.“ eingeblendet, in der das von TimeMaster anhand der T o R 0] LD
Startzeit ermittelte Schichtfenster ausgegeben wird. pAL L e | (DL e R
03.01.2014 Fr 3 N 20:56 N 00:00 03:00

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 in dem
Parameter vorgegebenen Zeit, danach erfolgt eine neue Priifung.

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

Schichtplan wechseln (Ab der Version 5.14) Schichtplan
Wechselt ein Mitarbeiter von einem Schichtplan (z. B. 2-Schicht) in einen [recaig g
anderen Schichtplan (z. B. 3-Schicht), so musste hierflr bislang die 30 Schicht- Standard —
Kalenderwochensteuerung genutzt werden. Ab der Version 5.14 lassen a0 _fSehicht > 0303214

sich die Schichtplane nun zeitabhingig zuweisen, wie dies bereits bei | FMEIELE
den Wochenzeitmodellen maglich war.

Prioritdt der Zuordnung im Personalstamm
Die Prioritat lautet: Wochenzeitmodell / Schicht / Kalenderwochensteuerung / abweichende ZM.
Ein abweichendes Zeitmodell kann fir einzelne Tage individuell

zugeordnet werden und hat die oberste Prioritat. Wurde kein | o™

abweichendes Zeitmodell eingetragen und ist eine e T e e
Kalenderwochensteuerung zugewiesen, so wird diese verwendet. Wurde Schicht 50, Schicht F-5-N

keine KW zugewiesen oder in einer Kalenderwoche keine Zuweisung i

vorgenommen, so wird der Eintrag unter Schicht verwendet. Nur wenn _

auch bei Schicht kein Eintrag vorliegt oder die Schicht aufgehoben wurde, | <2V

wird wieder das Wochenzeitmodell verwendet.

2.9 Kalenderwochensteuerung erstellen (Schichtmodul)
Die Kalenderwochensteuerung sollte nur eingesetzt werden, wenn in den einzelnen Kalenderwochen stark
unterschiedliche Schichten angewendet werden. Fiir den normalen Schichtwechsel (Friih-, Spat-,
Nachtschicht) ist keine Kalenderwochensteuerung notig.
Zur Erstellung einer Kalenderwochensteuerung wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Kalenderwochensteuerung”
oder 6ffnen Sie diese Funktion tber das Menu ,Steuerung®.
Durch Betétigen der Schaltflache ,Zufigen” 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 damit zur Liste
mit den Kalenderwochen gewechselt werden. Durch Betatigen der Enter-Taste oder einen Doppelklick Iasst sich
nun fir jede Kalenderwoche der gewiinschte 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 gliltig.
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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 Schaltflache ,Personal” oder das Menl unter ,Stammdaten”.
Nach dem Aufruf der Funktion kann der gewlnschte Mitarbeiter aus einer Liste ausgewahlt werden.
Fir jeden Mitarbeiter muss eine Personalnummer und die Zeitausweisnummer eingetragen werden. Eine
anschlieBende Anderung der Personalnummer ist nur noch Uber das Zusatzprogramm ,TOOLS*
(TMWTOOLS.EXE) mdglich. Die Zeitausweisnummer kann dagegen jederzeit gedndert werden.
Danach sollten Sie die Anschrift und den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters eingeben.

b = Durch Betéatigen der Schaltflache ,Zufligen” lassen
L& |Fresrise sich auf Wunsch neue Mitarbeiter zufligen.
Allgemein gr\aublﬂlliZuordnunglBewertung!AbrechnungEerechtlg_ung,
- - a— = Geben Sie eine Personalnummer ein, die Sie nicht
Pers-Nr. 2 Zeitausweis-MNr. 42923601 G == o L mehr andern muSSen
Anrede |Frau -
Vomame Perta =>» Geben Sie die Nummer des Zeitausweises ein
Mame Bocker
Strae Maiburger Str. 29-36 = Weisen Sie auf jeden Fall unter Zuordnung das
PLZ 26789 Wohnort Leer zuvor erstellte Wochenzeitmodell zu
oA et - 9 Geben Sie das Geburtsdatum und das Antrittsdatum
E-Mail fimemaster@elv.de @ zur Berechnung des Urlaubsanspruchs ein

| Automatischer E-Mail-Versand

Telefon [E1/G00E 4G Tetacp R 1 2 Tragen Sie die (ibrigen Daten ein (dient nur zur

Information)

Mahil

Geb.Dat. 12.04.1986 Ende Probezeit |00.00.000(]

Antritt N1 N2 200R Duckeitt OO AN ANON

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

2 |BockerPela 2 Wenn die entsprechenden Module vorhanden sind,
;A\\_game\n_;\‘__gr\aubmld;ZUU’d”U"Q E_Bewertun_g_iAhrechnun_g_;_Eerechtis_gn_g_; Wahlen Sle aus den LISten d|e Elntrage fur FII"ma,

e Filiale, Abteilung aus
1, ELV Elektronik AG

1. Filiale - Frankfurt : = Wahlen Sie auf jeden Fall aus der Liste das zuvor
eingegebene Wochenzeitmodell aus

Abteilung 3, Lagerarbeiter

Aktuell 3, Lagerarbeiter

= Wenn das Schichtmodul vorhanden ist, wahlen Sie
zusatzlich den entsprechenden Schichtplan oder die
Kalenderwochensteuerung aus

Steuerung

Woche 110, 5td. (Zeitabh.Pause)

= Eine Vertragsart unter der ,Bewertung“ wird in der
Regel nicht eingetragen

Schicht

\
\
Kw [
abweichende ZM ‘

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

Damit die Zeitbuchungen bearbeitet werden kénnen, muissen diese zunachst in die Auswertesoftware uber-
nommen werden. Die Zeitbuchungen kdnnen beim nachsten Start der Auswertesoftware manuell tUber die
Schaltflache ,Ubernahme® iibernommen werden, wobei eine manuelle Ubernahme nur erforderlich ist, wenn
beispielsweise Buchungsdaten des aktuellen Tages bendtigt werden. In der Regel wird fir die automatische
Dateniibernahme und anschlieRender Berechnung eine Automatik eingestellt.

2.12 Automatik
Durch das Bearbeiten der Einstellungen kénnen Sie den Zeitpunkt der | automatik
automatischen Ablaufe frei wahlen, z. B. 02:00 Uhr fur die
Datensicherung und 00:10 Uhr fir die Datentiibernahme.

Hinweis: T y | |
. . . . . atensicnerun b
o Damit die Automatik ausgefihrt werden kann, muss die Auswerte- . g |
. . . . . Datendbernahme 00:10
software zu diesem Zeitpunkt gestartet sein. Wird die Auswertung zu
. . . . Tagesprotokolle drucken 04:00
einem spateren Zeitpunkt gestartet, so erhalten Sie nach dem Start
Fehlerprotokolle drucken 00:00

eine Abfrage, ob die Automatik jetzt ausgefiihrt werden soll.
o Alternativ kdbnnen die automatischen Ablaufe in der Erfassungssoftware eingerichtet werden.

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

2.12.2 Automatik Dateniibernahme
Fur die Ubernahme der Zeitbuchungen in die Auswertesoftware sollte die automatische Ubernahme eingeschaltet
werden, damit Sie innerhalb der Auswertesoftware stets Uber alle Zeitbuchungen bis zum Vortag verfligen.
Eine manuelle Ubernahme von Zeitbuchungen kann jederzeit Uber 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 nachsten Schritt die Automatik einschalten, wird nach Verlassen der
Automatikfunktion die Ubernahme automatisch gestartet, da an diesem Tag noch keine Ubernahme
stattgefunden hat. Die automatische Ubernahme erfolgt jedoch nur einmal pro Tag.

2.12.3 Automatik Datensicherung

Die integrierte Datensicherung sollte auf jeden Fall eingerichtet | Datensicherung

werden, damit die Daten auch bei einem Defekt des PCs oder einem Intervall

Festplattenfehler stets bis zum vorherigen Tag zur Verfiigung stehen. ") keine Sicherung

Die Sicherung kann auf ein beliebiges Laufwerk erfolgen, sinnvoll ist ® taglich (empfohlen)

die Sicherung der Daten auf eine andere Festplatte oder auf ein ) wochentlich am [Montag

Netzwerklaufwerk. © menatlich jeweils am Monatsanfang

Die Datensicherung liegt jeweils eine ZIP-Datei an. Aufbewahru

_) uplr€grenzt (benétigt viel Speicherplatz)

Hinweis: Damit eine automatische Datensicherung in der & automatisch |4

Auswertesoftware erfolgen kann, muss die Auswertesoftware gestartet// Eriigen

sein. Uhrzeit 02:00

Eine detaillierte Beschreibung zu der Aufbewahrung der gesicherten . PE—————

Daten (ZIP-Dateien) finden Sie im Programm.

Eine Riicksicherung der Daten Uber ELV-TimeMaster ist nicht vorgesehen, da es in nur sehr seltenen Fallen
vorkommt, dass ein kompletter Datenbestand zurtickgesichert werden muss. Zur Wiederherstellung einzelner
oder aller Daten mussen die bendtigten Dateien Uber den Windows-Explorer aus dem ZIP-Archiv (liegt im
Sicherungsverzeichnis) zurickkopiert werden. Zu beachten ist hierbei, dass zu dieser Zeit die Auswertesoftware
geschlossen ist.
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213 Zeitbuchungen komplettieren
Nach der Ubernahme von Zeitbuchungen in die Auswertesoftware koénnen diese (ber die Funktion
,Komplettieren” im Menu ,Buchungen” mitarbeiterbezogen bearbeitet werden. Durch das Komplettieren lassen
sich beispielsweise fehlende Buchungen zufligen oder Doppelbuchungen korrigieren.
Um sich mit den Mdglichkeiten (Zufligen, Kopieren usw.) vertraut zu machen, sollten Sie fur einen Mitarbeiter
manuell einige Zeitbuchungen zufligen und diese bearbeiten.

= Manuell eingegebene oder korrigierte
Zeitbuchungen werden mit einem "E" markiert,

Mitarbeiter |1, Assmann, Theo Abteilung |1, Verk diese Markierung kann nicht wieder entfernt
Zeitmodell |11, Standard Fr Akty werden.

= Wurde am Terminal vor der Buchung eine
Taste betatigt (Kommt, Geht oder Dienst-

Komplettieren Januar 2014

e R : gang), so wird dies entsprechend dargestelit.
s A e M 2 ol s Ansonsten steht die Art auf ,Normal“.
06.01.2014 Mo 07:54  |Mormal 0901 |MNormal 250
TG 0T 2018 ™G 09T Normar T DierstETy = Fehlerhafte Buchungen (z. B. Doppelbuchun-
B NA N1 2014 Bin 1290 | Narmal M1.02  Wearmal 1900 gen) werden mit einem "?" markiert.
Tag editieren
o Tag editieren
e Tag [Mo, 06012014~ (<](2) Die Bearbeitung der Zeitbuchungen eines Tages
| Term.|Komm | Art |[Term.[Geht [Ar |Abteilung | in einem separaten Fenster erhéht die Uber-
Al DO |Normall | | 20 SXuftragz W erkstiuckib sichtlichkeit erheblich und die Bearbeitung wird
08:16 | MNormal 11:00 | Dienstgang einfacher.
12:20 Mermal 21:03  |Mormal 200, Auftrag - Werkstack p

= Bei der Bearbeitung von Zeitbuchungen ist es
in vielen Fallen hilfreich, wenn auf vergangene
Zeitbuchungen informativ zugegriffen werden
kann. Hiertber lasst ich ein zusatzliches
Infofenster einblenden, in dem vergangene
Monte/Jahre ausgegeben werden kénnen.

2.14 Fehlerprotokoll
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 liber das Menl ,Buchungen®.
Das Fehlerprotokoll lasst sich wahlweise fiir einen einzelnen Tag oder den gesamten Monat erstellen. Es wird
dabei immer der aktuelle Monat ausgegeben.
Die aufgeflihrten Fehler konnen dann direkt per Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag editiert werden.

2 Fehlerprotokoll Januar 2014

=>» Die voraussichtliche Fehlerursache wird vom
Programm bereits ausgegeben und kann mit

Mitarbeiter | 1. Assmann, Theno

D0 N | o | = Ll dem Button "Editieren" korrigiert werden.
Verletzung der max. Tagessumme (13:20 - 21:

07.01.2014 Assmann, Theo Verletzung der Mindestruhephase (07:59 - 09:02 . .

07.01.2014 Assmann, Theo Doppelbuchugg (07:59 - 07:59) 9 Bel fehlerhaften ZelthChungen (Kommt/Geht-

11.01.2014
24.01.2014

Aszmann, Theo

e

Buchung fehlt) wird mit dem Button "Editieren”
automatisch das Fenster "Tag editieren"
geoffnet.

Assmann, Theo

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

=> Einige Fehlereintradge z. B. Verletzungen von
Mindestruhepasen sind unter Optionen erst
mit vorliegendem Komfortmodul einstellbar.
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2.15 Abwesenheiten eingeben

Damit die durch die Tageszeitmodelle festgelegte Sollzeit erreicht wird, missen flr Tage ohne Zeitbuchungen
entsprechende Abwesenheiten, z. B. Urlaub, Krankheit, usw. eingegeben werden. Die Eingabe von
Abwesenheiten erfolgt Uber die Schaltflaiche ,Abwesenheiten®. Sie kdénnen die Abwesenheiten fur einzelne
Mitarbeiter und, sofern die entsprechenden Ergédnzungsmodule vorhanden sind, auch fir einzelne Abteilungen
und Firmen eingeben.

Nach dem Aufruf der Funktion werden die bereits vorhandenen Eintrage in einer Liste ausgegeben. Durch
Betatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” lasst sich der jeweils ausgewahlte Eintrag bearbeiten.
Uber die Schaltflaiche ,Zufligen” kénnen weitere Abwesenheiten zugefiigt werden. Zur Eingabe einer
Abwesenheit wird zunachst der Zeitraum der Abwesenheit eingetragen. AnschlieRend wird der gewiinschte
Abwesenheitsgrund aus der Liste ausgewahlt. Im Feld ,Stunden“ kann die Dauer der Abwesenheit festgelegt
werden. 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 Sollizeit aus dem jeweiligen Tageszeitmodell. Durch | Abwesenheiten editieren
Betatigen der Schaltflache ,OK” I1asst sich die Eingabe schlielich beenden. " :
wesenheit
'Abwesenheiten Januar 2014 Von Datum E
Mitarbeiter |1, Assmann, Theo Bis Datum 02.01.2014
von ~ | bis Wochentage [Abwesenheit Stunden | ~ Hilfe Wochentage | Alle ,
102012014 | 02.01_2014 Alle" . Ul‘I_a_uh H ) |
08012014 08012014 Alle Urlaub 00:00 Editieren Abwesenheit [Urlaub K - De

Ty

09.01.2014 09.01.2014 Alle theiten definieren

13.01.2014 17.01.2014 Alle

Krankheit 00:00

Zufiigen
Dienstreise 00:00

Nr  |Abwesenheit

Kopieren

Loschen

Info

Motizen

Drucken

1

Senderurlaub
Dienstreise
Fortbildung
Krankheit
Berufschule
Arbeitsunfahig
Unentschuldigt
Kur

W w o~ o | = W o

bewerten
bewerten
bewerten
bewerten
bewerten
bewerten
bewerten

bewerten

100
100
100
100
100
100
100
100

Auswertungsmonat | Januar - B

Auswertungsjahr [2014 EJ

T

ool o o o o o ole
5
o,
S

e
=

Uberstd.Abgelt. Ua

SchlieBen nicht bewerten 100

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

Abwesenheiten flir eigene Zwecke abandern.

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

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

Uberstunden abgelten / Gleittag

Die Abwesenheit ,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) verhalt 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 wirde eine Gutschrift erfolgen.

e 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 Buchungszeitrdaume der zugehdrigen Tageszeitmodelle
begrenzt, Buchungsbldcke auflierhalb der erlaubten Zeitraume werden somit nicht bewertet.
Durch die angeordnete Mehrarbeit lasst sich eine Buchungsbegrenzung auftheben, sodass diese dennoch fir den
angegebenen Zeitraum bewertet werden.

Die Eingabe der Mehrarbeit erfolgt tber die Funktion ,Mehrarbeit’ im Menl ,Auswertung”. Die Eingabe ist fir
einzelne Mitarbeiter sowie flir Abteilungen und Firmen mdglich, sofern die entsprechenden Erganzungsmodule
vorhanden sind. Nach dem Aufruf der Funktion werden zunachst alle vorhandenen Eintrage in einer Liste
ausgegeben. Durch Betatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” lasst sich der ausgewahlte
Eintrag bearbeiten. Uber die Schaltflache ,Zufligen” kann ein neuer Eintrag fiir angeordnete Mehrarbeit zugefiigt
werden. Mit der Schaltflache ,,OK” wird die Eingabemaske wieder geschlossen. Die Eingaben werden in diesem
Fall automatisch gespeichert.

F

# Mehrarbeit Januar 2014 I._': F

Mehrarbeit editieren

Abteilung | 1. Verkauf
Einstellungen

von Datum | bis Datum ‘\.n:un |I::|i5 |Zuu:urdnung

01012014 01012014 0000  08:00 keine Datum

01012014 01012014 1800  00:00  keine von [E}01.2014 bis 04.01.2014
03012014 04012014 0800  20:00 keine Uhrzeit

11012014 11012014 1400 1800  keine von 08:00 bis 20:00

17.01.2014 17012014  10:00 16:00 keine

@ keine Zuordnung E
(1 vorheriges Zeitmodell

" nachfolgendes Zeitmodell

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 bertcksichtigt werden soll.
Wird bei "von" und "bis" jeweils 00:00 eingetragen, so wird in diesem Sonderfall generell die Differenz zur
Sollzeit gewertet.

Zuordnung nicht-zuweisbarer Buchungsblécke

Fallt die angeordnete Mehrarbeit vollstandig oder teilweise in den Buchungszeitraum eines Tageszeitmodells,
so werden die Buchungsblocke 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

Zuschlagsarbeiten (Samstag, Sonntag, Spat, Nacht,
Mehrarbeit, angeordnete Mehrarbeit usw.) lassen sich in der
Zeitsaldenliste in separaten Spalten ausweisen und
aufsummieren. Die entsprechenden Spalten missen hierzu
Uber die Schaltflache ,Felder” innerhalb der Zeitsaldenliste
eingeschaltet werden.

Uber die Schaltflache ,Zuschlage“ oder (iber die Funktion
»Zuschlage” im Meni ,Auswertung” koénnen hierzu die
Zuschlage in Prozent und die entsprechenden Zeitrdume
festgelegt werden. So konnte beispielsweise Spatarbeit im
Bereich von 18:30 bis 20:30 ausgewiesen werden.

Der Wert ,00:00” im Feld ,bis” bei der Eingabe der
Zeitrdume bewirkt, dass keine Begrenzung nach oben
vorgenommen wird. Bleibt auch das Feld ,von” frei, fliel3t die
gesamte Zeit in den Zuschlag ein. Die Zuschlage kdénnen
dabei wie im obigen Beispiel eingegeben werden.

Hinweis:

Diese Zuschlagsdefinition gilt fir alle Mitarbeiter.
Abendarbeit wird an allen Wochentagen gewertet,
Spit- und Nachtarbeit nur von Montag bis Freitag.

T e et ]
Konat
Prozent wan bis Prozent von bz Prazent ven b
Monatsdifferenz 10000 | 0000 10:00 10000 10:00  20:00 10000 2000 59400
Woche
Prowent von bis. Prozent von  bis Prazent von bis
Wochenstunden 10000 4000  42:00 10000 4200 4500 10000 4500 9900
I=g
Prozent won bis Prozent von bis. Prazent von b=
Tegessurmme 1000  04:00  08:00 2000 0800 10:00 2000 1000 2400
voller Feiertsg 10000 0100  24:00
halber Feiertag 1 400 2400
Mehrarbeit 5000 00:00 10:00 10000 10:00 1500 10000 1500 24400
angeo, Mehrarkest 2500 Abend-/Spat-/Nachtzuschiige ab beschrinkter Mehrarbeit vore 0000
Viehr. sbzgh Zuschl. 100.00
Abendarbest 1500 17:00  20:00
Sphtarbest 2000 2000 22:00
Machtarbeit 2500 2200 2400 3000 0000 04:00 2500 400 D00
Samstagsarbest 2500 0000 24:00
Sonntagsarbest 5000 00:00  24:00
Hilte Drucken QK Abbrechen

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

Sonntag gewertet werden.

Zuschlagsdefinitionen (Komfortmodul)
Mit dieser Erweiterung (Komfortmodul) lassen sich bis zu
999 unterschiedliche Zuschlagsdefinitionen einrichten und
Mitarbeiter, Abteilungen oder Schichten zeitabhangig
zuweisen.

Die Zuschlage koénnen wochentagsabhangig definiert

werden, somit lassen sich Spat- und Nachtzuschlage auch

am Wochenende berlcksichtigen.

Ohne Komfortmodul sind die Zuschlage fir alle Mitarbeiter
an allen Wochentagen identisch.

Uber die ,Programmparameter/Zuschlage” ist zusétzlich die
Auswahl der gewinschten Wochentage mdglich, an denen
die Zuschlage fur Mehrarbeit, Abendarbeit, Spatarbeit und
Nachtarbeit gewertet werden soll.

Tuchisge besbeiten =]
Defnmon
pite
Hummer 1 HName
__________________ Lufigen
" aonet 0
Prozert von b Prozent von  bis Prozent von s Kopieren
Monstsdifferens 0400 0000 DOxDed o 0000 D00 o 000 DIDD
Lazchen
Wache
Prozent von b Prozert von b Prozent von s Zuord.-[nfo
Wocherstundens 1000 3500 350 H 3500 000D W) 0k DD
Suchen
Wochentsy Drucken
Prozent von -3 Prozent von iz Prozent von s
Tageszamme 1000 0800 (500 00 0900 10:00 000 1000 000D
“yolerFeetag 000 0000 D00
malbgr Feiertag 000 £OC0  DOcDO
angeo. Mehrarbad, 7500 snd./Spai-/Machtzuschidge arst ab beschrinkier Mehearbet ver: 0000
Jishr. abzgl, Zuschl J50
Abendarbeit X 1500
Spatarbeit 30100 1)
Machtarbest 4000 oo =0 0000 and 000 0000
Wechantag | Montsg = | | Kepuaren
aK Aipbrechen

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung

Seite - 23 -



ELV TimeMaster Vers.: 5.x

- Schritt fuir Schritt -

Eine Kurzanleitung

2.19 Zeitsaldenliste ausgeben

Die Zeitsaldenliste ist die zentrale Ausgabeliste von ELV-TimeMaster. Uber diese Liste kénnen jederzeit alle
wichtigen Daten auf dem Bildschirm und dem Drucker ausgegeben werden. Die Zeitsaldenliste enthalt dabei alle
Zeitbuchungen sowie die eingetragenen Abwesenheiten und Mehrarbeiten. Daneben werden Zuschlage und
angeordnete Mehrarbeit berlcksichtigt. 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 schlieBlich der Ausdruck von Zeitsaldenlisten mdglich. Mit einem vorliegenden
Exportmodul lassen sich die Zeitsaldenlisten auch bequem Uber den Button ,E-Mail® an die Mitarbeiter

versenden.

" Bereich 1"

/\

" Bereich 2"

2 ZeitS}}éanliste Januar 2804

Ahbteilung | 1, Verkauf

/érbeiter 1. &ssmann, ThEN

Zeitausweiz-Nr. | BEE43634

Zeitmodell | 10 Wochenzeitmodell | 10

|Datum |Tag| |Kommt |Geht |Gesamt |Tag |S-D|| |F'ause |P.KDrr.|Abwe5.|Mehr. |Dif‘f. |Angeo.|5pﬁt |Nacht|Sam5t.|SDr
01012014 Mi VF N 1411 N 1522  01:00 01:00 0800 08:00 01:00 01:00
02012014 Do U N 00:00 N 00:00 08:00 08:00 / Nr. 10
03.01.2014 Fr N 07:55 N 1202  04:02 00:15
03.01.2014 Fr N 1331 N 1647 0314 07:01 07:00 0l:44 00:01  00:01
04.01.2014 Sa N 00:00 N 00:00
05.01.2014 So N 10:03 N 1251 0248 0248 02:48 02:48 0.
06.01.2014 Mo N 07:54 N 03:01 0101 00:01
06.01.2014 Mo N 0916 N 11:00  0l44
06.01.2014 Mo N 11:05 N 1300  01:55 / Nr. 11
+ 06012014 Mo || 08:00 00:51 00:10 04:09 04:09 01:00
r 07.01,2014 Di N /Y59 N o0s02 0102 00:02
%2 Bewertung 06.01.2014 * | %4 i / Nr. 9
(1 07012 1330 - 21:03 gebucht 01:56
/ 07.01.2| 13:20 - 21:00 nach Rundung 05:03 09:27 0800 0048 00:19 01:27 01:27
Nr. & 13:30 - 21:00 nach Pausen
08012 12.30 - 21:00 bewertet SR L
08:00 08:00
-01:00
0203 02:03 02:03
Nr. 8
00:00 08:00 08:00
Istzeit N T 1514 0350 71:00 1304 11:52 00:00 01:00 00:00 0203 O
Abwesenheit | Nr. 7
190:52
Sollzeit: 179:00
08:00 (V&) Differenz 11:52 11:52

" Bereich 3"

Dezimalstunden / Echtminuten

" Bereich 4"

Bitte bedenken Sie, dass die Werte in der Saldenliste in Stunden/Minuten (Echtminuten) ausgegeben werden und
nicht ohne weiteres mit einem Taschenrechner aufsummiert werden konnen.
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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"Bereich 1": Hier werden alle einzelnen Buchungen eines Mitarbeiters flir einen gesamten Monat aufgefihrt.
Wenn ein Schichtmodul vorhanden ist, wird zusatzlich eine Spalte ,S.“ eingeblendet, die erkannte Schichten
auffihrt.

"Bereich 2": Hier werden die die Gesamt- und Tagessummen der einzelnen Buchungen aufsummiert. Es kénnen
zusatzlich verschiedene Felder zur Ausgabe von Zusatzinformationen wie Wochensummen oder
Zuschlagssummen (z. B. Spatarbeit, Nachtarbeit, Samstag, Sonntag, etc.) eingeblendet werden.

"Bereich 3": Hier sind die Monatssummen der einzelnen Spalten aufgefihrt. Aulerdem wird hier der Soll/lIst-
Vergleich des aktuellen Monats durchgefiihrt.

"Bereich 4": Hier wird das Zeitkonto dargestellt. Der aktuelle Monatssaldo wird mit dem des Vormonats verrechnet
und gegebenenfalls um manuelle, feste oder automatische Korrekturen (z. B. Auszahlungen aus dem Zeitkonto)
korrigiert. Der so entstehende Saldolbertrag wird dann wieder in den Folgemonat Ubertragen.

Nr.5:
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. 13:30 korrigiert, so kann unter dem Button
"Tagesplan" kontrolliert werden, was in dem Tageszeitmodell eingestellt wurde.

Nr.6:

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

Die Mehrspalte ist eine Aufsummierung der "Mehr" gearbeiteten Zeiten, diese Werte werden 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 missen, lasst sich unter ,Felder” die Spalte ,Mehr” ausschalten. Mit der Einblendung der Spalte
,Diff.“ (Differenz) unter ,Felder* werden auch die Minderstunden ausgewiesen und der Wert in der
Aufsummierung stimmt mit dem Wert ,Differenz* Gberein.

Nr.7:
Im laufenden Monat ist der Wert der "Differenz" nicht mit dem Wert bei "Saldo Monat" gleich, nach dem
Monatswechsel stimmen die Werte Uberein.
Grund: Der Wert bei "Saldo Monat" ist der Soll/lst 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.8:
Die Sollzeit, die fur einen bestimmten Tag ermittelt wurde, kann an dieser Stelle kontrolliert werden.
-2 "(VZ2)" bedeutet "Vollzeit", die Sollzeit wird Uber das Tageszeitmodell ermittelt. (Dies ist der Normalfall)
2> "(TZ)" bedeutet "Teilzeit", in dem Fall wurde im Personalstamm eine "Vertragsart" zugewiesen (nur in
Ausnahmefallen). Die Sollzeit wird dann Uber die Vertragsart ermittelt. Angezeigt wird jeweils die Sollzeit des
Tages, auf dem der Cursor steht.

Nr.9:
Auf sehr einfache Weise kann durch einen Klick auf dem Button "Tagesplan" das fir diesen Tag giiltige
Zeitmodell ausgegeben und verandert werden.
- Die Anderung des Tageszeitmodells hat Auswirkung auf alle Mitarbeiter, denen dieses Zeitmodell zugewiesen
wurde.

Nr.10:
Durch Betéatigen der Schaltflache ,Felder” kdnnen die einzelnen Spalten wahlweise ein- oder ausgeschaltet
werden. So lassen sich auf einfache Weise individuelle Listen erstellen.

Nr.11:

Konto

Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann das Zeitkonto
Uber die ,Korrektur® um diesen Betrag korrigiert werden. Zusatzlich kann
der Grund der Anderung unter ,Text‘ eingetragen werden. Nach der Stunden 2000
Anderung wird das Zeitkonto automatisch neu berechnet. Eine ,Feste Text Ausbezshit02/14
Korrektur® (Komfortmodul) sowie eine ,Automatische Korrektur® sind

ebenfalls mdglich.

F Feste Korrektur | Automatische Korrektur | Berechnen
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2.20 Zeitkonten verwalten (Gleitzeitmodul)

Wenn Sie Uber ein Gleitzeitmodul verfligen, lassen sich fir jeden
Mitarbeiter Zeitkonten mit Zeitguthaben oder Zeitschuld fihren. Die
Zeitkonten-Verwaltung muss Uber die Funktion
,Programmparameter/Zeitkonto” im Menl ,Einstellungen” eingeschaltet
werden.

Nun ist es moglich, Gleitzeit-Tageszeitmodelle einzurichten. In den
Wochenzeitmodellen lasst sich darGber hinaus festlegen, welches
maximale Zeitguthaben und welche maximale Zeitschuld gewahrt werden
soll.

In der Saldenliste erhalt man eine detaillierte Aufstellung des Zeitkontos

Bewertung:

13:30 - 21:00

Sollzeit:

08:00 (V)

Istzeit 12
Abwesenheit

Gesamt

Sollzeit

Differenz

Saldo Vormonat
Saldo Monat 1
Saldo 1

vom Vormonat, vom Monat sowie einer evtl. eingetragenen Korrektur, wenn Zeitguthaben ausgezahlt wurde.

Bei ,Saldo Ubertrag® ist ersichtlich, welcher Wert in den nachsten Monat (ibertragen wurde.

¢ Im Menu ,Buchungen” im Hauptmeni stehen zuséatzlich Funktionen zum Berechnen und Setzen von

Zeitkonten und zur Ausgabe von ZeitkontenlUbersichten zur Verfigung.

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 Zeitkontenubersicht unter dem Button ,Korrektur” eingetragen werden.

Zeitkonto ausgeben &J
Mitarbeiter | 1, Assmann, Theo Abteilung | 1. Verkauf
Monat ‘Ist-Std |Abwes ‘Gesamt |SDH |Dif‘Ferenz||SaIdD |Kurrektur|Ubertrag|Kurrekturtext | Hilfe
Januar 121:19 63:00 18419 171:00 1319 1319 -10:00 319 Aushezahlt 0272014
Februar 40:30 | 117:00  157:30 15600 1:30 4:49 0:00 4:49 | Optianen
Marz 17817 000 17817 17200 6:17 11:06 | -10:00 1:06 Aushezahlt 04/2014
A | Details
pril 155:06 31:00 186:06 | 172:00 14:06 1512 0:00 15:12 L |
Mai 43:28 117:00 160:28  163:00 -2:32 12:40 0:00 1240
| Earrektur
Juni 171:05 800 17905 17200 7:05 19:45 ) -15:00 4:45 | Ausbezahlt 07/2014 ——
Juli 142:02 39:00 181:02 179:00 2:02 6:47 0:00 6:47 | Bl
August 13255 39:00 17155 164:00 7:55 14:42 -10:00 442 | Ausbezahlt 05/2014
September | 170:55 800 17855 17200 6:55 11:37 0:00 1137 | Drucken
Oktober 96:45 78:00 17445 171:00 3:45 15:22 -15:00 0:22 Ausbezahlt 1072014 E-Mail
November 121:57 47:00  168:57 16400 4:57 519 0:00 519
It 0142015
Gesamt 1533:55 | 586:00 2119:55 | 2036:00 8355
Auswertungsjahr 2014 =] &) SchlieBen ‘

2.20.2 Zeitkonten setzen/riicksetzen

Zeitkonto berechnen

Einstellungen

Zuordnung |Alle Mitarbeiter

Modus lZeitkonto berechnen

Monat |Januar | Jahr 201:

=

- 1

Das Einstellen des Zeitkontos der Mitarbeiter bei der Einflhrung der Zeiterfassung erfolgt Uber den Button
.Berechnen®. Hier kann ein Zeitkonto vorgegeben oder auf ,0“ zuriickgesetzt werden.

Beispiele: (wenn der erste Auswertemonat der November ist)
1) Alle Mitarbeiter sollen mit dem Zeitkonto ,0“ beginnen.

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

Zuordnung: ,Alle Mitarbeiter ; Modus: ,Zeitkonto riicksetzen“ ; Monat: ,Oktober*®

2) Jeder Mitarbeiter soll mit einem individuellen Zeitkonto beginnen.

Das Zeitkonto sollte flr alle Mitarbeiter im September zurlick gesetzt und anschlieRend fiir jeden Mitarbeiter

fur Oktober 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, dass 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. Wiirde
eine Abwesenheit fiir einen Monat eingegeben werden, in dem noch keine Zeitbuchungen fir 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 Uber 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 des [, ienkalender 2014

Fehlzeitenkalenders werden

Name, die Personalnummer, Mitarbeiter

Antritts- und Austrittsdatum Mitarbeiter |1, Assmann, Theo
sowie Geburtsdatum des Abteilung |1, Verkauf
Mitarbeiters angezeigt. Firma |1, ELV Elektronik AG
Weiterhin wird der Antritt [01.02.1098
Urlaubsanspruch, der e
Zusatzanspruch, der

Resturlaub aus dem Vorjahr
und der daraus resultierende

Austritt |00.00.0000

Urlaub
Anspruch | 250 Tage

Zusatz | 5.0 Tage
Rest (VJ) | 0.0 Tage
Gesamt | 30.0 Tage

Ausbezahlt | 0.0 Tage
Genommen|Geplant | 23.5 Tage
Rest |6.5 Tage

Gesamtanspruch sowie
ausbezahlter Urlaub, Menzt | 1] 2] 3)a]s]e| 7] 8] s|m]|u]uz]iz]|a]us]se]17] 18] 18] 20] 2] 22]23]2e| 5] 28] 27|28
genommenen und geplanten Jewsr | x x BEIE - < BIEIl c/cc]o]o x| x| x| x| x x| x
Urlaub mit dem i [ufufufuful
Restanspruch ausgeben. ““l o o T

H H Appri VF VF ]
vl vcrsrl [

. Junii VF

der L ||nken. 'MaUS'taSte i nnnm mnnnn
bestatigt, so wird ein weiteres Rt
Fenster ,Abwesenheiten® zur September

direkten  Bearbeitung der

Abwesenheiten gedffnet.

Summen | Durch Betéatigung der linken Maustaste auf den Button wird eine Ubersicht mit den ,Summen® der
einzelnen Abwesenheiten angezeigt.

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

Legende Qber 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.

Suchen Soll der Fehlzeitenkalender fir 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
fur alle Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma ausgedruckt werden.

E-Mail Bei vorliegendem Exportmodul ist hiermit der Versand des Fehlzeitenkalenders per E-Mail moglich.

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.

Mit ,Resturlaub anzeigen“ werden genommene Urlaubstage aus dem
Resturlaub vom Vorjahr durch die Abkurzung ,RU” als Resturlaub
gekennzeichnet.

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

Die ,Abwesenheiten” die in dem Fehlzeitenkalender ausgegeben werden
sollen, kdnnen 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.

-

Cptionen

Einstellungen
[¥] Anwesenheit anzeigen
[+] Resturlaub anzeigen

[7] schichtfenster auswerten

Abwesenheit
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2.22 Urlaubsplaner

Mit dem Urlaubsplaner lasst

2 Urlaubsplaner

sich fur einzelne Abteilungen
oder Firmen eine Ubersicht

Abteilung | 1, Yerkauf

mit den gep|anten und Januar 2014 Mi Do | Fr| S| So|Mo| Di| Mi|Do| Fr|Sa| So| Mo| Di| Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr|Sa|So|b
H H Mame Ua RU 1 2|3 |+ S|6| 7|8 |9 W2 T |4|5|6|I7|B|V|N|A|R2|3|M4|S|H6].
vorllegenderl _Abwes_enheﬂen Pooe—— N[ o OEEEE
aller zugehorigen Mitarbeiter v e m
ausgeben. Nocemann, Hermann 250 | 250 |13 [uJuu]u]v] [« |
Durch die freie Auswahl der Stengel, Tulpen o0 |20 R EIE [ o o [au fau [ [ fou [au fau o o fau fau fau] [
gewiinschten Abwesenheiten || ke so S ooooE |
ISt . bel der ErSte”ung dle Februar 2014 Sa|So|Mo| Di|Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di|Mi|Do| Fr|Sa| So|Mo| Di| Mi|Do| Fr|Sa| So|Mo| Di| Mi|C
individuelle Gestaltung des — e ) T ) e [ e e e [l A ]
Urlaubskalenders méglich. ) Assmann, Theo 0.0 | 280 nnnﬂurmubspmner [
Der Urlaubsplaner kann flr Lalk, Harsld 250 | 240 _
beliebige Monate sowie fiir ein || te=r=m e — S PIRENGED
tengel, Tulpen i i e
gesamtes Jahr ) erstellt Walkes, Sky 300 | 200 erster Monat | Januar
werden. So lasst sich der D r—
Planer durch den Ausdruck Mirz 2014 Sa| So | Mo| Di | Mi | Do | Fr | Sa| So | Mo| Di | Mi | Dq s Lm r
einzelner Monate auf einfache e ot Wt | ol L ] L] A e e | = =
. . Assmann, Theo 30.0 | 23.0 Iste
Weise aktualisieren. e T BB EE - Bl
|¥| Urlaub ausgeben
[] Titel doppelt ausgeben
Optionen - .
. . L e || Resturlaub anzeigen
Der Urlaubsplaner kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst werden. ?
|| Tage chne Sollzeit anzeigen
Abwesenheit
2.23 Abwesenheitsliste
Die Abwesenheitsliste liefert einen | £ Abwesenheitsliste Januar 2014
Uberblick Uber alle Abwesenheiten eines | . ..q [T vaia
e|_nzeln(_an M_|tarbe|ters. bzw. fur _aIIe e e — 5 b [ F [ K [ A [ e [ s
Mitarbeiter einer Abteilung oder einer 1 | Assmann, Theo 0201, - 0241,
Firma. Die Liste kann flr einen einzelnen 1 Assmann, Theo 08.01. - 0801, 8.00
Tag, den aktuellen Monat oder ein 1 Assmann, Theo 09.01. - 09.01, 8.00
gesamtes Jahr erste”t Werden_ D|e 1 |Assmann, Theo 13.01. - 17.01. 38.00 63.00 179.0
gewahlten Abwesenheiten werden in 6L alkc biatald ORI i L ML
Form von Stunden jeweils in separaten ot il e 2
. . . 8 Moormann, Hermann 20,01, - 20,01, 8.00 47.00 1790
Spalten ausgegeben. Die Liste wird e ey =
durCh dle AUfsummlerung der 5 |Stengel, Tulpen 06,01, -10.01. 39,00
Abwesenheiten abgeschlossen und kann 5 Stengel, Tulpen 1301, - 1701, 3900
zusatzlich auch den jeweiligen Anteil in 5 Stengel, Tulpen 2001, - 2401, 39.00
Prozent bezogen auf die Sollzeit 5 Stengel, Tulpen 27.01. - 3101, 900 17100 1790
entha":en' 3 |Walker, Sky 20,01, - 24.01. 39.00
Nach dem Aufruf der Abwesenheitsliste 2| WalkerShy 2L 2200 Lot T
6ffnet SiCh ein FenSter’ in dem dle G t (Std) 141.00 39.00 1600 171.00 367.00 895.0
. . . . Esam o g x | o X
Einstellungen fir die Ausgabe der Liste = i 5 55l el b
vorgenommen werden kénnen.
(] :tionen o . . o Optionen
Die Abwesenheitsliste kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst

werden.

Einstellungen
[7] Auch Mitarbeiter ohne Abwesenheiten
7] Resturlaub anzeigen
[¥] Anzahl Tage in Gesamt ausgeben
¥ Solltage in Gesarnt ausgeben
[#] Abwesenheitsanteil in Gesamt ausgebe
|| Abwesenheiten zusammenfassen
Mur ein Eintrag pro Mitarbeiter

2) Monat Jahr

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung

Seite - 28 -



ELV TimeMaster Vers.: 5.x - Schritt fiir Schritt - Eine Kurzanleitung

2.24 |st-Stunden-Liste

Diese Auswertung steht mit der Erweiterung ,Gleitzeitmodul* zur Verfliigung.

e Die Ist-Stunden-Liste liefert innerhalb des gewéahlten Monats einen Uberblick (iber die Arbeitszeitdaten der
einzelnen Mitarbeiter. Mit der Erweiterung ,Abteilungsmodul® kann Uber ein Auswahlfenster die Liste
wahlweise fir eine einzelne Abteilung oder die Gesamtsummen fir die einzelnen Abteilungen ausgegeben
werden.

e 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.

2 Ist-Stunden-Liste Januar 2014

Firma | &lle Firmen

Pers-Nr. MName || Abteilung |RU Stunden |Abwes. |Ur|aub |Krar1|( AU Zuschlag |MehrGes |Feiert. Abend Spét |Nacht Samst.
H 28,0

1 Assmann, Theo h P 119:52 71:00 16&:00 8:00| Cptionen 0:00 ]
2 Bocker, Perta 3 2500 17301 8:00 0:00 0:00|| Einstellungen 0:00 (
4 Grass, Berta 2 28,0 108:49 62:00 15:00 7:00 [7] Stunden dezimal ausgeben 0:00 {
6 Lalk, Harald 1 250 162:18 8:00 000 000 [7] ausgeschiedene Mitarbeiter bertcksichtigen 0:00 l
8 Moormann, Hermant i 20,0 141:45 55:00 39:00 8:00 2:33 {
7 Pfahl, Marta 3 250 149:14)  47:00 0:00 a0o|| PN T 0:00 (
9 Schichtmann, Egon 2 200 11255 4900 3500 g00|(| | - Autslung e RlCeamnt op1s| T
Mehrarbeit Summe -
5 Stengel, Tulpen 1 28,0 0:00 179:00 0:00 0:00 ———————————————————— 0:00 {
[#]Ist-Stunden IAbEndarbelt—V| [¥] Ubertra
3 Walker, Sky 1 250 99:05 86:00 78:00 0:00 — 9 000 {
: Spétarbeit hd
Gesamt 2240 1066:50  565:00  183:00 22:00 [¥] Abwesenheiten L [¥IMonath 53,49 1!
7] rinub 7] Saldo
[¥] Krankheit Samstagsarbeit w2 [¥] Korrektu
[¥] Arbeitsu nféhig Sonntagsarbeit A [¥] Korrektu
[#] Zuschlag Feiertag ot [¥] Korrektu
- [¥] Ubertrag
e Uber die ,Optionen“ koénnen alle im Programm (—
vorliegenden Daten beliebig zusammengestellt werden. M
Die einzelnen Spalten werden dabei individuell ein- und Export
aUSgeSCha|tet [#] Stunden dezimal exportieren Trennzeichen : () Semikolon
e In der Gesamtsumme werden flir die vorher ausgewahlte © Tabulator
Firma oder Abteilung alle Stunden pro Monat aufsummiert. Verzeichnis DAehA000-5¢\ &

Auf Wunsch kénnen alle Werte auch als Dezimalwert ausgegeben werden.

2.25 Zeitkonteniibersicht Zethonta ausgeben =
Diese Auswertung steht mit der Erweiterung Mitwbear [T Aasmam Theo sbteiung [T, Vaka
”Gleitzeitmodul“ zur Verfugung Monst  [1st-5td_[Abwes [Gesamt [Sall [Ditferenz]Saldo _[Korrektur|ibertrag|Korrekturtext ‘m
. . . . . . Januar 12119 6300 18419 17100 1319 1319 10:00 319 Aushezahlt02/2014
e Die Zeitkontenlbersicht bietet einen Foouar | 4030 100 A0 1600 130 &9 0o a9 Optionen
SChne”en Uberbllck uber d|e EntWiCkIUng Mirz 17817 0:00 17817 17200 617 1106  -10:00 1:06 Aushezahlt 04/2014 =
A . . April 15506 31:00 18606 17200 1406 1512 000 1542 £
des Zeitkont b tes Jah
es Zeltkontos uper ein gesamtes Janr. Mai 4328 11700 16028 16300 232 1240 000 1240
Die Zeitkont b . htg thalt fur i d Juni 17105 200 17905 17200 705 1945 1500 445 Aushezahlt07/2014 @
d le zelikontenu ers'g entha ur JeS en Juli 14202 3900 18102 17900 202 647 000 647 @
Monat d|e eleistete esamtzeit’ d|e 0”- August 13255 3900 17155 16400 7:55 1442 1000 4:2 Aushezahlt09/2014 —
. . g . . Sapglamhav 170:55 800 178:55  172:00 6:55 1137 0:00 1137 ‘ Buicken
Zeltr die hieraus resultierende leferenz Oktober 9645 7800 17445 17100 345 1522 1500 0:22 Aushezahlt 10,2014 E-Mail
und den aufge|aufenen Saldo. SchlieRlich November | 121:57| 4700 16857 16400 457 519 000 519
erf0|gt eine AUfSUmmlerUng der geIeISte' Gesamt 1533:55  586:00 Z119:55 2036:00 8355
ten Arbeitszeit fir das gesamte Jahr. pusmerngte [T— @ & [

e Der berechnete Saldo jeden Monats kann
durch die Eingabe eines Korrekturwertes, z. B. bei einer Auszahlung oder eine Gutschrift, verdndert werden.
Zusatzlich lasst sich der Grund fir die Korrektur (z. B. "Ausbezahlt") eintragen. Diese Angaben werden auch
in der Zeitsaldenliste ausgegeben.

2.26 Monat Wechseln Monat wechseln
Die Verwaltung der gesamten Buchungsdaten, Abwesenheiten usw. erfolgt immer
monatsweise. Hiermit ist ein schneller Zugriff auf die Daten sichergestellt.

Einstellungen

Fir den Zugriff auf die jeweiligen Daten in der Auswertesoftware lasst sich iber diese Rores a
Funktion der entsprechende Monat und das Jahr wahlen. Dies ist innerhalb des Jahr 2014 3
Hauptfensters auch durch Betatigen 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

e Jahreswechsel

Ein Jahresabschluss wie z. B. bei einem Lohnprogramm ist bei der Zeiterfassung ELV-TimeMaster nicht
erforderlich. Vor dem Jahreswechsel ist somit beziglich der Auswertesoftware nichts zu beachten.

o Erfassung: Hierzu beachten Sie bitte das Kapitel 1.4

o Zeitkontenverwaltung: Bezlglich der Zeitkontenverwaltung verhalt sich TimeMaster bei einem Jahres-
wechsel (Dezember-Januar) wie bei einem ,normalen“ Monatswechsel. Die Zeitkonten werden wie

gewohnt automatisch berechnet und tbertragen.

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

Sobald alle Abwesenheiten fir das Vorjahr erfasst wurden, kann Uber den Menipunkt ,Resturlaubstage

berechnen“ der aus dem Vorjahr resultierende Resturlaub im  [eesomivesteien

aktuellen Jahr Gbernommen werden. 1 [Assmann, Theo
[Allgemein| Urlaub 2014 [Zuordnung | Bewertung | Abrechnung | Berechtigung
Um den Urlaubsanspruch der Mitarbeiter flr das neue Jahr Mitabette
automatisch einzutragen, stehen Ihnen zwei Mdglichkeiten zur Anspruch 2500 | mammetemmp]|  Genommen B
rf.. ) Zusatz 5.00 aus Vorjahr | Geplant 4.50
Ve U.gung. i i . Rest (V)) 0.00 Berechnen Ausbezahlt 0.00
- Mit der Funktion “Urlaubsanspruch aus Vorjahr - Ubernehmen*® Gesamnt 3030 Rest 650 | [(Totzn

werden die im Vorjahr giiltigen Anspruchswerte in das aktuelle |
Jahr Ubertragen, wenn der Anspruch der Mitarbeiter auf ,aus Allebitrosir

Listen

Vorjahr“ Steht. Andel’ungen gegenﬂber dem VOI’jahr Iassen SiCh Urlaubsanspruch laut Definition | Zuweisen | Urlaubsliste fiir Mitarbeiter
. Urlaubsanspruch aus dem Vorjahr  (Ubernehmen | Abteilung
anschliefend manuell anpassen. Tl s Vot [ =
- Uber ,Urlaubsanspruch laut Defintion - Zuweisen® wird der Restuaub ur dss Vorjshr [ Berechnen |
Urlaubsanspruch aufgrund der unter ,Anspruchsdefinition” ein- e e | i it
Anspruchsdefinition [ Bearbeiten Mitarbeiterliste [__Anzzigen

getragenen Vorgaben fur jeden Mitarbeiter individuell
errechnet, deren Anspruch auf ,per Definition“ steht.

Hinweis: Bei Einstellung des Anspruchs auf ,Manuell* wird keine Ubernahme in das

o Erweiterung ,,Zutrittssteuerung*

Folgejahr erfolgen!

TimeMaster I&sst sich mit einer sehr komfortablen und umfangreichen Zutrittssteuerung erweitern.

Bitte informieren Sie sich bei der Hotline.

ELY TimeMaster PC-Termi

e Erweiterung ,,PC-Terminal“
Mit dem PC-Terminal lassen sich Zeitbuchungen sowie Abfragen direkt am
Arbeitsplatz-PC des Mitarbeiters vornehmen. Der Funktionsumfang ist vergleichbar
mit dem Terminalmodell ,Plus5“ mit dem Unterschied, dass der Mitarbeiter zur
Identifizierung keinen Zeitausweis bendtigt, sondern lediglich ein nur ihm bekanntes
Passwort verwendet. (Anbindung per TCP/IP) (siehe Onlinehandbuch)

Kommt [F2] | Geht [F3] | Dienst¢

16:11

Donnerstag, 15. September 200:

Zeitkonto [F5] | Utlaubsanspruch [F6] |~ Sonden

Optionen [F9] | Hilfe [F1] Beend

¢ Erweiterung ,,Anwesenheitskontrolle”

Far die Anwesenheitskontrolle der Mitarbeiter steht folgende Erweiterungen zur Verfigung:
o 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.

e Erweiterung ,,Export / Lohnexport“
Folgende optionale Exportmdglichkeiten stehen zur Verfligung:
o Exportmodul: Fir den Export der Daten in die Formate: ASCII, PDF, HTML, RTF

Ein E-Mail-Versand von z. B. Zeitsaldenlisten an die Mitarbeiter ist ebenfalls mdglich

(siehe Onlinehandbuch).

o Lohnexport: Fir den Export der Daten flir ein Lohnprogramm (siehe Onlinehandbuch).

e Programm ,TMWTOOLS.EXE“ (Tools)

Mit dem Tools-Programm lassen sich u.a. Personalnummern andern oder I6schen sowie Bewegungsdaten

endglltig aus der Datenbank entfernen.

AuBRerdem lassen sich mit diesem Tool die zur Fehlerdiagnose benétigten Daten per E-

e Programm ,,LDEDITW.EXE"“ (Buchungsrohdaten ausgeben)

Mail an ELV senden.

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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3. Hardware: Plus 4, Plus 5, Plus 6

3.1 Terminal ,,Plus 4“
Eine ausflhrliche Anleitung finden Sie unter
www.elv-zeiterfassung.de/anwender-faq in dem
Abschnitt ,Anschlussbelegung und
Konfigurationsbeschreibung der Hardware*

3.1.1 Montage (4) Status-Anzeige

Nachdem die drei Schrauben an der Unterseite des Gehduses gelost wurden, kann das Gehauseoberteil
vorsichtig abgehoben werden. Das Gehauseunterteil wird dann an der Wand geschraubt.

3.1.2 Betriebsart

o 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 2000 Buchungen, die bei einem Stromausfall fir ca. 24 Stunden
gespeichert bleiben. Die Buchungen stehen noch nicht fur die Auswertung am PC zur Verfligung.

¢ 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 Verfligung.

(2) Kommt -Taste
(1) Geht-Taste
(3) Dienstgang-Taste

3.1.3 Kommt/Geht Anzeige im Display
Unten rechts in dem Display kénnen zusétzlich zu dem Signalton Symbole fir ,Kommt* und ,Geht* ausgegeben
werden. Hierfur muss in der Erfassungssoftware unter ,Einstellungen/Terminals® der Parameter
-Kommt-/Geht-Anzeige“ eingeschaltet werden. ErfahrungsgemafR ist das Buchungsverhalten der Mitarbeiter
besser, wenn auf diese zusatzliche optische Anzeige verzichtet wird.

3.1.4 Abfragen liber die Zifferntastatur
Durch Anforderungscodes kénnen die Mitarbeiter personliche Informationen wie das aktuelle Zeitkonto oder
Urlaubsdaten direkt am Terminal abfragen.
Die voreingestellten Anforderungscodes kénnen 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

3.1.5 Zeitbuchungen vornehmen
Die Zeitbuchungen werden berihrungslos vorgenommen, in dem der Transponder unter das Gerat gehalten wird.
Das Speichern der Zeitbuchung wird mit einem kurzen Signalton quittiert.
In der Regel sind fur 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.

3.1.6 Konfigurationsmenii
Hier sollten manuelle Veranderungen nur in Absprache mit lhrem Systemberater vorgenommen werden.
Werden die Tasten ,** (unten links) + ,1“ (unten rechts) fiir ca. 3s gleichzeitig gedrickt,
ertdnt ein Signalton und das Terminal schaltet in das Konfigurationsment.

Symbol Bedeutung mogl. Werte Sub-D

t Terminalnummer 1..32 Plus 4 Stecker

b Baudrate 3=9600

d Sendeverzdgerung 0.1ms — 9.9ms ~ 1 A

S Buchungsspeicher 1...2300 Daten /
(Zum Ldschen des Buchungsspeichers miissen nacheinander O 5B
die Tasten 1, 2 und 3 gedrickt werden)

) O 3 -

Mit der ,#* wird jeweils ein Menlipunkt weitergeschaltet. ~
Verlassen des Menus mit der Taste ,,1* (+) o 8 +

3.2 Terminal ,,Plus 5%
Dieses Transponderterminal verfligt zusatzlich Uber ein komfortables LC-Touch-Display mit integriertem
Anzeigentableau fur die Anwesenheiten von jeweils bis zu 32 Mitarbeitern.

3.3 Terminal ,,Plus 6“
Eine ausfuhrliche Anleitung finden Sie im Internet unter http://www.elv-zeiterfassung.de/plus6-faq/.
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