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EINLEITUNG

Dieses Handbuch wurde erstellt, um lhnen die Benutzung des Kelio Benutzerrechte-Moduls bestmdglich zu
erleichtern.

Der erste Teil Allgemeines, stellt die allgemeine Funktionsweise des Moduls vor.

Eine detailliertere Beschreibung der Funktionsweise des Moduls Benutzerrechte folgt dann in den nachsten
Kapiteln. Hier finden Sie Bildschirm-Erlauterungen, Erklarungen der verschiedenen Vorgange sowie
Beispiele fir jede Anwendung der Software.

Nicht alle Bildschirmabbildungen, die Sie in diesem Handbuch sehen kdnnen, treten auch beim Einsetzen
Ihrer Software auf. Der Techniker stellt bei der Installation Ihre Software so ein, dass nur die von lhnen
bendtigten Informationen erscheinen. So wird vermieden, dass das System mit Informationen Uberlastet
wird, fur die Sie keine Verwendung haben. Bestimmte Optionen sind kauflich. Bitte wenden Sie sich an Ihren
Geschaftskontakt, um sich tber die Kaufbedingungen zu informieren.

Sie haben nicht zwingend Zutritt zu allen Modulen des Systems. Das hangt einerseits von lhren
Benutzerrechten ab, andererseits aber auch davon, dass die Software lhren Bedurfnissen entsprechen soll.

Im letzten Teil finden Sie schlielich das Glossar, das lhnen hilft, die in dem Handbuch verwendeten
Fachworter und Ausdriicke zu verstehen

Elnleitung
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ALLGEMEINES

1. Allgemeine Funktionsweise

Mit dem Rechtemodul kénnen die Benutzerrechte der Kelio-Software eingestellt werden. Dieses Modul kann
von jedem beliebigen PC aus aufgerufen werden, solange dieser sich im selben Netzwerk befindet.

Es dient zur Konfiguration von:
e Verwaltungseinheiten, die bestimmte Benutzer verwalten dirfen,
e Rechteprofilen,
e Systembenutzern, denen Rechteprofile zugeordnet werden kénnen
e Regeln zur Erstellung von Passwortern, die den Zugang der Software ermdglichen.

2.  Verbindung mit dem Rechtemodul

Das Kelio Rechtemodul ist mittels eines Internet Browsers zuganglich. Die Adresse der Anwendung (bei der
Installation eingestellt) wird in das dafir bestimmte Feld "Adresse” eingegeben. Wenn bei der Installation der
Servername beispielsweise SERVER ist, lautet die Standard-Adresse:

http://SERVER:8089

2.1  Verbindung vom Kelio-Portal aus

Die verschiedenen Anwendungen sind lber einen Benutzernamen und ein Passwort zuganglich. Der Zugriff
auf die Anwendungen kann benutzerdefiniert eingestellt werden.

So sieht der Eroffnungsbildschirm aus:

& Kb w..smghm =B 3

@\’, T I s — =[] o] x| 40 Gougie i

i Pt |4} Koo "
—

5o de {21, Mai 2013 1400 Kelio

Bitts identifizieren Sie sich | 6
Lagin
Passwort
D Dl spisichionn
Bestitigen |
version Meall | Klassisch
- s il 4

*h B b
-~ ! I{ﬁ il Kelia Mosite
LD 5
& Dodet 2013 | www bodet-sohware com | www kebo.com
WL Inteaeset local | Mods probégs - décactve v RIN% v
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Das Feld Adresse @ weist auf die Adresse der vom Browser angezeigten Seite hin.
Der oben dargestellte Bildschirm erméglicht es zu tUberpriifen, ob die vom Benutzer eingegebenen Daten -
Benutzername und Passwort @ - eine Verbindung mit der Kelio-Software zulassen.

Der Benutzer kann auf diesem Bildschirm seine Verbindungsoptionen® speichern, indem er das
Auswahlkastchen Die Daten speichern O aktiviert. Achtung, jeder Benutzer hat nun Zugang zu den Daten,
die zu dem gespeicherten Benutzernamen gehdren. Um die automatische Verbindung zu deaktivieren, auf
Beenden klicken, somit gelangen Sie zuriick zum Identifikations-Bildschirm. Dort kdnnen Sie die Option der
Datenspeicherung abwéahlen und die Verbindung wiederherstellen.

Wenn Sie mit lhrem Mobiltelefon den QR Code @ scannen, gelangen Sie zur Anwendung Kelio Mobil. Mit
einem Klick auf Kelio Mobil @ werden Sie auf die Empfangsseite von Kelio Mobil weitergeleitet.

Ein Klick auf den OK Button stellt eine Verbindung zum Kelio-Portal her.

Eﬂf’ﬂ‘ L ot Kelio

Mit einem Klick auf den entsprechenden Link hat der Benutzer, seinem Benutzerprofil entsprechend, Zugang
zu den verschiedenen Anwendungen. Das Modul "Installation" ist mittels einem Expertencodes verriegelt,
den Ihnen der Kundendienst bei Bedarf mitteilt. Einige Module sind nur aktiv, wenn die entsprechende
Option in Ihrem System hinzugefigt wurde.

Die erste Verbindung muss, mit dem vom Bodet Kundendienst gelieferten 6-stelligen
Techniker-Code ausgefuhrt werden, da noch kein Benutzer im System vorhanden ist.
Sobald ein Benutzer mit Hilfe dieser Rechteverwaltung eingetragen wurde und Uber die

0 erforderlichen Verwaltungsrechte verfiigt, um andere Benutzer einzutragen zu kénnen, kann
eine Verbindung mit Benutzernamen und Passwort dieses Benutzers stattfinden.

! Die Méglichkeit, die Verbindungseinstellungen zu speichern, ist optional.

Allgemeines
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2.2  Anpassen des Kontos

Auf diesem Bildschirm kann ebenfalls das Passwort geandert werden. Dazu bitte den Link Mein Konto @
anklicken. Einfach die erforderlichen Informationen angeben und mit einem Klick auf Speichern bestatigen.

Intranet-Benutzer kdnnen hier die Module auswahlen, die bei der Verbindung mit der Anwendung
standardgemaB angezeigt werden. Die im Ausrollmeni vorgeschlagene Auswahl entspricht Ihren
Benutzerrechten.

221 Kelio Mobil

Zutritt Gber die Kelio Startseite

Auf dem Portal befindet sich unten auf der Seite oder im Authentifizierungs-Dialogfenster ein Link @
(Version: Mobil) der Sie automatisch auf die Seite von Kelio Mobil weiterleitet.

Zutritt mit Flash-Code

Der Flash-Code kann® auch mit einem beliebigen Smartphone benutzt werden - eine Erkennungssoftware
fuhrt Sie automatisch auf die Seite von Kelio Mobil.

Manueller Zutritt

Steht lhnen kein Smartphone zur Verfligung, kénnen Sie dennoch mit Hilfe eines beliebigen mit Internet
verbundenen Computers den Zutritt zur Seite Kelio Mobil testen. Dafur fligen Sie der Adresse des Kelio-
Servers « /open/mobile » hinzu:

http://SERVEUR:8089/open/mobile

Die Anzeige gleicht der eines Smartphones, nur gréR3er.

i oin o
00 i PECALE
o aien

| reomobile B

| Wilkconen

e
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3. Prasentation der Bildschirme

Die Bildschirme des Rechtemoduls sind in drei verschiedene Zonen aufgeteilt:

@ Bereich 1: der Kopf-Bereich. Dieser obere Bereich dient zur Auswahl der Daten, mit denen man
arbeiten méchte (Profile, Benutzer usw.).

@ Bereich 2: Hier kann man die Daten mit denen man im MenU arbeiten mochte prazisieren, und
dann das zu andernde oder zu kopierende Element unter der Registerkarte Auswahlen
aussuchen.

@ Bereich 3: Detail-Bereich, in dem Sie das im 2. Bereich ausgewéhlte Element erstellen, dndern
und kopieren kdnnen.

Bereich 1: Kopfbereich

Bereich fiur die Auswahl des
Profils 1ind der 711 hearheitenden

ienukzer Zutritt ‘ Benutzer Portal 1

Lagin {Elisabeth N ] Passwiort [umummmumummm ]
Empfanger E-Mal [elisabethkohler@bndet.cum ] Sender E-Mal [kuhlerelisaheth@bodet.mm ]
Sprache | Desch "]

o Minuten () Stunden/Hundeststel

Bereich 3: Details

Bereich 2:
Menl / Auswéahlen

Zeigt Details des unter der
Registerkarte Auswahlen im 2.

Die  Registerkarte

Menii leitet Sie je Bereich ausgewahlten
nach Benutzerprofil R Elements an, oder die des
2u den verfiigbaren Einheit Elements, das gerade erstellt [@ il

Mendis weiter.

wird

Die  Registerkarte =
Auswahlen zeigt
die Liste der

erstellten Elemente
fir das ausaewahlte

A P R -‘:‘u‘\.\llll

Rechepro | System Adrivihato | Als v]

Sie kdnnen auBerdem lhr Firmenlogo in der oberen linken Bildschirmecke anzeigen. Dies kann im
Installationsmodul von Kelio eingestellt werden.

3.1 Kopfbereich

‘ LN Param, /Betrieb | Admin,/Benutzer Zutritt | Benutzer Purtal‘

Logn [Elisabeth ] PASHIE 100000 0000000000000 000000000000 |

Mit dem Ausrollmeni kénnen die Daten durchgeblattert
werden, die in der Registerkarte Auswahlen vom Bereich

Ein Klick auf dieses
Icon fuhrt zur ,Info".

Zeigt das im
Bereich 2
ausgewahlte
Meni an.

2 aufgelistet werden. Als Kopie der Registerkarte
Auswahlen dient es auch dazu, Daten auszuwahlen, um
sie zu andern, zu léschen etc.

Allgemeines
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3.2 Bereich Menl / Auswahlen

Registerkarte mit dem
Menl der Software

3.3 Detailbereich

sp@bodst, com

* Korfigue ation der Bernitror

* Mitorbeiterprofile zuordnen

* Berutzerprobis zusrdnen

® Korkrele der Chork PCs
[l ot

* ordigue ation des Brofie

O v

# Allgemeine k'onfigur ation
I8 Schutr der Passweeter
& Sehutzhonfiguration

# Entechmidurmgtr sgm (i Abwesnnbaten s dosn

*g resich Fir e rucrdnen

A m gﬂ r

Liste der dem Menu

zugeordneten Elemente
Ermoglicht die Auswahl des
Elements, das geandert,
kopiert usw. werden soll.

Mit einem Klicken-Ziehen
auf diesen Rand kann man
den Bereich 2 vergrof3ern.

Dient vor allem

dazu,

Details von Elementen des
Auswahlbereichs
einzusehen.

| Sender -1 foherefatieth@bodt,com

nuten () Stunden/Hundertstel

Taskleiste:
Ermoglicht u.a. das Erstellen,

Loschen, Speichern usw. eines
Elements des Bereichs 2 oder
des Elements, das gerade im
Detailbereich erstellt wird, das
Abbrechen einer Aktion usw.

Ein Klick auf diesen
el VergroBert den Bildschirm und

Detail des im Bereich 2 ausgewahlten Elements. Die blau
unterlegten Eingabefelder miissen ausgefullt werden.

LACILG] GRLEILAL] | UGl L]

Pfeil

minimiert die Registerkarten des
Bereichs 2. Beim Daribergleiten

angezeigt.

I [ Alles

mit der Maus wird dieser wieder

Allgemeines
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4. Vorgehensweise bei der Rechteparametrierung

Benutzer ist jeder Mitarbeiter, der das Kelio-System benutzt, egal ob er als Mitarbeiter bucht oder als
Vorgesetzter die fortgeschrittenen Funktionen der Software anwendet. Den jeweiligen Benutzern
entsprechen unterschiedliche Benutzerrechte.

Im Kelio-System werden die Benutzerrechte zehn Kategorien zugeordnet. Jede Kategorie entspricht einem
funktionellen Software-Modul:

Administrator / Zutritt
Benutzer Einstellungen
Administrator / System
Benutzer / Zugang
Benutzer / Datenaustausch
Personalleiter / Intranet
Benutzer Betrieb

Das Erstellen von Profilen macht es méglich, die Rechte jedes funktionellen Moduls wiederum in Abschnitte
zu gliedern. Indem man den Benutzern Profile zuordnet, teilt man jedem die in Bezug auf das jeweilige
Modul erwiinschten Benutzerrechte zu.

Kelio Mobil Benutzer
Mitarbeiter / Intranet
Mitarbeiter / Terminal
Kelio Mobil Mitarbeiter
Homepage Benutzer
Entscheidungstrager.

Bei manchen Profilen muss entschieden werden, fur welche Mitarbeiter-Einheit und fir welche
Verwaltungseinheiten'/Ordner diese Rechte gelten sollen. Was voraussetzt, dass zuerst das Firmen-
Organigramm oder bestimmte Mitarbeiter-Einheiten definiert werden mussen.

Das nachfolgende Schema liefert einen Uberblick iiber die Zuordnung von Benutzerrechten im Bezug auf
Profile, Benutzer und Verwaltungseinheiten.

‘Benutzer 1

Welche Rechte? :
'[F[Jr welche Verwaltungseinheiten/Ordner?

, — Firma A Fiir wen?
Administrator ]

Profil y
Mitarbeiter 1

Zeitprogramme:
Ordner 5

Die unten aufgefiihrte Reihenfolge sollte beim Einstellen beachtet werden:

1. Organigramm und Verwaltungseinheiten erstellen: Dabei konnen vom  System
Verwaltungseinheiten aus dem Firmen-Organigramm (bernommen werden. Man kann aber auch
heterogene Verwaltungseinheiten aus Mitarbeitern verschiedener Abteilungen erstellen, um dadurch
die Rechteverwaltung der Benutzer zu vereinfachen.

2. Profile erstellen: Dank der thematisch sortierten Profile kann man Rechtegruppen fir bestimmte
Funktionalitaten der Kelio-Folge definieren.

3. Benutzer erstellen: Dem Benutzer werden Profile zugeordnet, die seine Rechte definieren. Hat er
die Funktion eines System-Benutzers, werden ihm eventuell auch Organigrammebenen, Mitarbeiter

oder Verwaltungseinheiten zugeordnet.

! Nur mit der Option Multi-Firma

Allgemeines
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VERWALTUNG DER EINHEITEN

Verwaltungseinheiten werden fiir die Einstellung der Rolle eines Benutzers bendtigt. Sie bestimmen, fir
welche Personen der Benutzer zustandig ist. Unter diesem Begriff lassen sich Mitarbeiter aus verschiedenen
Abteilungen zusammenfassen.

Die Erstellung von Verwaltungseinheiten ist aber nicht immer erforderlich. Das hangt von Ihrer Organisation
ab. Es ist auch mdoglich, die Mitarbeiter per Organigrammebene zu verwalten. In diesem Fall ist es
Uberflissig, Verwaltungseinheiten zu erstellen.

Zur Verwaltung der Einheiten gelangt man tiber das Menu Verwaltungseinheit.

£ Verwaltungseinheit

® Vonfiguration der Einheiten

® Allgemeine Konfiguration

In den Allgemeinen Einstellungen werden gemeinsame Anzeigekonfigurationen aller Einheiten festgelegt.
Im Untermenl Konfiguration der Einheiten werden bereits bestehende Einheiten aufgelistet. Zu diesem
Untermenit gelangen Sie, wenn Sie die Registerkarte Auswahlen im Bereich 2 anklicken. In diesem
Unterment kann man:

@ eine Verwaltungseinheit anzeigen. Um die Liste der Mitarbeiter einer Einheit anzuzeigen, klicken Sie

in der Registerkarte Auswahlen auf deren Bezeichnung und danach auf den Button [,

@ eine Verwaltungseinheit hinzufiigen, indem man auf den Button ErstellenE-:l klickt,

@ eine Verwaltungseinheit |6schen, indem man zuerst in der Registerkarte Auswahlen auf die zu

loschende Einheit klickt und dann auf den Button Léschen . Die Einheit kann nur geldscht werden,
wenn sie keinem Benutzer zugeordnet ist.

@ eine Verwaltungseinheit andern; zu diesem Zweck in der Registerkarte Auswahlen auf ihre
Bezeichnung klicken,

@ eine bestehende Einheit kopieren, um Einstellungen einer bereits vorhandenen Einheit flr eine
neue zu verwenden. Klicken Sie auf die vorhandene Einheit und dann auf den Button 11

1. Allgemeine Konfiguration der Einheiten

Zum folgenden Konfigurationsbildschirm im Detailbereich gelangen Sie durch einen Klick auf den Button
Verwaltungseinheit > Allgemeine Konfiguration:

Verwaltungseinheit: Standardwerte

Die Mitarbeiter nicht mehr anzeigen, die nicht mehr zur Einheit Organigramm™ gehéren seit Ober: Tagen

Hinweis: dieser Parameter ist der Standardwert bei der Erstellung einer spezifischen Einheit

Die hier angegebene Ziffer entspricht der Anzahl an Tagen, an denen der Mitarbeiter nach Ende seiner
Zugehdrigkeit zu einer Einheit in der Mitarbeiterliste des Betriebs noch angezeigt werden soll. Der hier
angegebene Wert wird bei der Erstellung einer neuen Einheit standardmagiger Wert ibernommen.

Verwaltung der Einheiten
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2. Eine Einheit hinzuflgen

Ein Klick auf den Button Verwaltungseinheit > Konfiguration der Einheiten und ein weiterer Klick auf den
Button Neu EI zeigen den Erstellungsbildschirm der Einheit im Detailbereich an:

'\
Bezeichnung [Agribusiness ] Beschreibung

(D) vertreter-Einheit

Die Mitarbeiter ausblenden, die nicht mehr zur Auswahl Organigramm” gehéren seit dber: | 1.000 E Tage

Organigrammebenen dieser Einheit
Miveau Bezeichnung &

Department Company 1/Agribusiness

Zu dieser Einheit gehérends Mitarbeiter

Name = Vorname

Mitarbeiter dieser Einheit anzeigen |Z|

Organigrammebenen der Besucher dieser Auswahl

Niveau Bezeichnung =

Dieser Bildschirm besteht aus zwei Teilen:
@ der Beschreibung der Einheit@®,
@ der Einstellung der zur Einheit® gehérenden Mitarbeiter.

'\
Bezeichnung [Agribusiness ] Beschreibung

(D) vertreter-Einheit

Die Mitarbeiter ausblenden, die nicht mehr zur Auswahl Organigramm” gehéren seit dber: | 1.000 E Tage

Um die Einheit zu konfigurieren, muss man:

1. lhren Titel eingegeben, sowie eine Beschreibung. Mit der Beschreibung kann man Details Uber die
Einheit angeben.

2. Gegebenenfalls das Auswahlkéstchen Vertreter-Einheit aktivieren. Diese Funktion wird in der Kelio
Planung + zum Sortieren benutzt (Option).

3. Gegebenenfalls fir die Mitarbeiter, die nicht mehr zu dieser Einheit gehoren, die Anzahl der Tage
andern, die in der Liste des Betriebs angezeigt werden. StandardmafRig wird dort der Wert
angewandt, der in der Allgemeinen Konfiguration der Einheiten eingestellt wurde.

Verwaltung der Einheiten
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Organigrammebenen dieser Einheit
Niveau Bezeichnung &

Department Company 1/Agribusiness

Zu dieser Einheit gehérends Mitarbeiter

Name = Vorname

Mitarbeiter dieser Einheit anzeigen |Z|

Organigrammebenen der Besucher dieser Auswahl

Niveau Bezeichnung =~

@ s

A. Die Organigrammebenen der Einheit hinzufligen, indem Sie auf den Button der Tabelle
Organigrammebenen [...] klicken, dann auf die Ebenen, die hinzugefiigt werden sollen und
schlielich auf den Button Speichern.

ODER

B. Die zur Einheit gehérenden Mitarbeiter mit einem Klick auf den Button der Tabelle Zu
dieser Einheit gehtérende Mitarbeiter hinzufiigen , die entsprechenden Auswahlkastchen
aktivieren und schlief3lich auf den Button Speichern klicken.

ODER

C. Die Organigrammebenen der zu der Einheit gehérenden Besucher® hinzuftigen, indem Sie

auf den Button - der Tabelle Organigrammebenen der Besucher [...] klicken, dann auf
die Ebenen, die hinzugefiigt werden sollen, und schlie3lich auf den Button Speichern.

Mit einem Klick auf den Buttonlzl im unteren Bildschirmteil kénnen Sie die Liste der Mitarbeiter der Einheit
anzeigen.

Um eine Organigrammebene zu léschen oder einen Mitarbeiter aus der Einheit zu entfernen, muss man:
1. Aufden jeweiligen Mitarbeiter oder die jeweilige Ebene klicken
2. Auf den Button klicken
3. Das Ldschen per Klick auf den Button Speichern bestétigen

! Option von Kelio Protect / Security

Verwaltung der Einheiten
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VERWALTUNG DER PROFILE

Die Profile ermdglichen es, fir jede Rolle entsprechende Rechtegruppen zu erstellen. Werden diese Profile
den Benutzern zuordnet, kann man ihnen verschiedene Rechte zuteilen (z.B. etwas zu erstellen oder zu
andern). Im Anhang dieses Handbuchs werden die verschiedenen Rechte den entsprechenden
Anwenderbildschirmen der Kelio-Folge gegeniibergestellt (siehe Seite 28).

® Schutzkonfiguration

Auf den Bildschirmen des Rechtemoduls, auf der Registerkarte Auswahlen unter Konfiguration der Profile,
wird der folgendes Strukturdiagramm dargestellt, das die Profilerstellung rollenbezogen sortiert
zusammenfasst:

Menii - Ausizhlen \‘
Profl-Liste

Rollen

Firmen t REORTIG s

User D exchnge

t Vedato
Veldstor elio noble Company A

) Homepage Bentzer |
L diect plaing

= elohbietentr
— Lst Company

i~ Company A

t- Company B

H- Company C

t- Alle Profle

- e
i~ 15t Company

t- Company A

H- Company B

#- Company C

£~ Ale Prfile

- Wt el
— Lst Company

— Company A

— Company B

— Company C

f- Alle Profle
ottt
- 1st Company

- Company A

i~ Company B

- Company C

t- Alle Profle

(3 Personaleiter | Intranet:
— 1st Company

- Company A

#- Company B

- Company C

£ Ale Prfie

Die Firmenverwaltung steht nur mit der Option Multi-Firma zur Verfligung. Rollen die noch keiner Firma
zugeordnet wurden, werden in der Liste rot angezeigt.
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1. Profile erstellen

Die Registerkarte Auswahlen listet die im System erstellten Profile auf. Die Profile werden dabei nach ihrer
Rolle geordnet:

==

£% Konfiguration der Profile (EEMan et e | Profil > Konfiguration der Profile
IEETH Auswhlen | ; : A — e =
L l . |- E|Neu ﬁ_ﬂ(upleren +|Lschen Spel(hern Il Abbrechen
Profil-Liste
[]—@ Administrator / System
[]_(D Administrator / Zutritt Bezeichnung [Kommen.l'Gehen buchen ] Beschreibung [Mitarbetter, der KommeryGehen am Terminal bucht.,
[]—@ Benutzer / Datenaustausch
[]—@ Benutzer / 2utritt Standardprofi
D_Q Benutzer Betrich 121diesem Prafil zugeardnete Benkzer Liste...
[]—O Benutzer Parametrierung
[]—O Benutzer Portal
@ L
[#{" | Entscheidungstriger
[#= | Mitarbeiter / Intranet 2@ Terminal
[-]—@ Mitarbeiter / Terminal
[ Kammen/Gehen buchen (¥)kommen und Gehen am Terminal buchen
[ | Personalleiter / Intranet () Abwesenhetten buchen

(JEine Sadounterbrechung buchen

(Jo.T.A. (Overtime Takal Allocation) buchen

Auf den Terminals chne Ausweis, mit Personal- oder Ausweisnummer buichen

{ Eigene Ergebnisse am Terminal einsehen n
() Abwesenhetten buchen

() Tagesprogramm am Terminal wechseln

Mit einem Klick auf den Button[#! kann man die Verzweigung entfalten, mit einem Klick auf den Button [=]
kann man sie reduzieren.

Die Rechte, die dem ausgewahlten Profil entsprechen, werden im Detailbereich definiert. Dieser Bereich
besteht aus zwei Teilen:

@ der Profilbeschreibung
@ der Rechtekonfiguration.

Ein Profil kann als Standardprofil definiert werden. Das bewirkt, dass alle Mitarbeiter, die einer bestimmten
Rolle entsprechen, bei ihrer Erstellung dieses, dieser bestimmten Rolle und Anwendung zugeordnete Profil
bekommen.

Mit dem Button Liste... kann man die Benutzer anzeigen, die dem ausgewahlten Profil zugeordnet sind.

Konfiguration mit der Multi-Firma Option

Mit einem Klick auf E kdnnen die Profile nach Firma geordnet werden®. Einfach das betreffende Element

aktivieren und die Auswahl mitlx] Speichern bestatigen. Das Profil wird dann unter der entsprechenden
Firma angezeigt.

Definieren Sie ebenfalls die Verwaltungseinheiten, die die Profilbenutzer bearbeiten diirfen. Gehort ein
Profil zur Firma A, so entstammen die freigegebenen Elemente logischerweise ausschliel3lich dieser Firma
A. Diese Verwaltungseinheiten entsprechen Firmen, die Sie zuvor im Einstellungsmodul erstellen missen.

Um die genehmigten Verwaltungseinheiten zu definieren, missen Sie:

1. Aufden Button Einstellen klicken
2. Die gewiinschten Elemente ankreuzen
3. Die Auswahl mit einem Klick auf den Button [« Speichern bestétigen.

 Nur mit der Option Multi-Firma

Verwaltung der Profile
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Einstellung der Rechte

Von diesem Bildschirm aus kann man:

@ ein Profil I6schen, indem man es auswahlt, auf den Button Ldschen klickt und dieses
Léschen dann bestétigt

@ ein Profil andern, indem man auf seinen Namen klickt und dann die gewiinschten
Anderungen ausfiihrt

@ ein Profil hinzuzufiigen, indem man auf den Button Neu klickt.

Die Bildschirme, die zu den jeweiligen Profilen gehéren, unterscheiden sich im Bezug auf die betroffene
Rolle. Es ist mdglich, eine bestehende Profileinstellung wieder zu benutzen, indem man auf den Button
Kopieren eines bestehenden Profils klickt.

An einen Datentyp gebundene Rechte-Ebene :

Bei bestimmten Rechten muss die Befugnisebene des Benutzers angeben werden, dessen Profil gerade
eingestellt wird. Seine Rechte kénnen der jeweiligen Information entsprechend eingestellt werden, so dass
sie ihm erlauben, die Information nur anzusehen, Anderungen an ihr vorzunehmen, oder ihr sogar Daten
hinzuzufugen:

@ Ansicht: der Benutzer kann die entsprechenden Daten nur ansehen,

@ Andern: der Benutzer kann die entsprechenden Daten ansehen und andern (er kann
beispielsweise ein bestehendes Tagesprogramm &ndern),

@ Hinzufugen: der Benutzer hat sowohl das Recht, die entsprechenden Daten anzusehen,
als auch das Recht, sie zu &ndern und zu erstellen.

@ Starten: der Benutzer kann nur einen Import, Export, Bericht, eine Lohn- oder
Partnerschnittstelle starten,

@ Einstellen’: der Benutzer kann einen Import, Export, Bericht, eine Lohn- oder
Partnerschnittstelle starten und einstellen,

Klicken Sie zur Auswahl auf die gewiinschte Rechte-Ebene:

fnsicht  Andern = Ansicht  Andern

O O i 8 ®

Wenn Sie méchten, dass diese Auswahl fir alle Daten der Spalte gilt, brauchen Sie nur auf den Spaltenkopf
zu klicken. Diese 3 Rechte-Ebenen sind nicht bei allen Einstellungen gegeben. Bei den Funktionstasten ist
es beispielsweise madglich, ihre Einstellung anzusehen oder zu &ndern. Es kénnen aber keine Funktionen
hinzugefuigt werden.

Datenauswabhl

AuRerdem ist flr einige Einstellungen eine zusatzliche Detail-Ebene in der Spalte Option erforderlich.

Bei Abwesenheiten z.B. kann man Benutzerrechte nur fir bestimmte Abwesenheitsgrinde zuteilen.

Zur Auswahl auf den Button klicken. Standardmalfiig werden sonst alle Daten ausgewabhilt.

Einige der genehmigten Elemente® (sieche Seite Seite 14) konnen nach verschiedenen Firmen gefiltert
werden@®.

Wenn Sie Ordner verwalten, kénnen Sie einem bestimmten Ordner ein zuvor im Einstellungsmodul erstelltes
Recht zuordnen®.

! Die Rechte-Ebenen « Starten und Einstellen » stehen nur mit dem Profil « Benutzer/Datenaustausch » zur Verfiigung
2 Nur mit der Option Multi-Firma

Verwaltung der Profile
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Liste der Kostenstellentypen =

) Alle genehmigen (@ Auswahl nach Elemant 7 Auswahl nach Fo

Zur Auswahl angebotene Elemente Ausgewshlte Elemente

Fiter [Company A [-)
Centre(s) de charges

B | conpanyA Kiirzel Bezeichnung ~

£ Company B
Cstl Lplant

Cst2 Company C

Cst3 Tous les centres de charges
Cst4
Pral
Pro2
Pro3
Pro4
Pro5

ETETETE]

[.£] speichern | ] Abbrechen

Bei anderen Einstellungen, wie z.B. dem Einsehen der Ergebnisse auf den Terminals, ist es notwendig, in
einer Ausrollliste eine Auswahl zu treffen (hier z.B. die gewiinschte Anzeigegruppe).

anzeigegruppe 1 | -
Anzeigegruppe 1
Anzeigegruppe 2
Anzeigegruppe 2
Anzeigegruppe 4
Anzeigegruppes S
AnzZeigegruppe &
Anzeigegruppe 7
Anzeigegruppe S B

2. Ein Profil andern

Ein Klick auf die Bezeichnung eines Profils in der Registerkarte Auswahlen 6ffnet das Konfigurationsfenster
im Detailbereich. Nun kénnen bei der Profilerstellung getroffene Auswahlen geéandert werden. Bei diesen
Anderungen wie bei der Erstellung vorgehen. Mit einem Klick auf den Button Speichern die Anderungen
bestétigen.

3. Ein Profil Idschen

Um ein Profil zu lI6schen, missen Sie in der Registerkarte Auswahlen auf seine Bezeichnung klicken. Dann
auf den Button Ldschen klicken und schlieBlich das Ldschen bestatigen. Ein Profil kann nur geldscht
werden, wenn es nicht gerade benutzt wird.

Verwaltung der Profile
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BENUTZERVERWALTUNG

Zum Hauptbildschirm der Benutzerverwaltung gelangt man mit einem Klick auf das Menl Benutzer. Er sieht
folgendermaf3en aus:

iim Auswihlen ]

& Benutzer

® Konfiguration der Benutzer
® Entscheidungstrager Fir Abwesenheiten zuordnen
® Entscheidungstriger Fir Abwesenheiten nach Grund zuordnen
® Entscheidungstrager Fir Buchungsnachtrage zuordnen
® Mitarbeiterprofile zuordnen
® Benutzerprofile zuordnen
® Kontrolle der Client PCs
Profil
® Konfiguration der Profile
£ Einheit
| ®Konfiguration der Einheiten

® Allgemeine KonFiguration

Es_)! Schutz der Passwirter

In diesem Meni werden folgende Funktionen vorgeschlagen:

@ Konfiguration der Benutzer ermdglicht es, die Systembenutzer zu erstellen, zu andern und zu
I6schen und ihnen eventuell einen Mitarbeiter aus der Zeiterfassung zuzuordnen

@ Entscheidungstrager fir Abwesenheiten zuordnen ermdglicht es, mehreren Benutzern einen
Entscheidungstrager zuzuordnen

@ Entscheidungstrager far Abwesenheiten nach Grund zuordnen ermoglicht es, einer

Verwaltungseinheit fiir einen bestimmten Grund einen oder mehrere Entscheidungstrager fir

Abwesenheiten zuzuordnen

Entscheidungstrager fir Buchungsnachtrdge zuordnen ermdglicht es, in einem einzigen

Arbeitsvorgang mehreren Benutzern einen Entscheidungstrager fir Buchungen zuzuordnen

Mitarbeiterprofile zuordnen: ermdglicht es, in einem einzigen Arbeitsvorgang mehreren

Mitarbeitern ein Mitarbeiterprofil zuzuordnen

Benutzerprofile zuordnen: ermdglicht es, in einem einzigen Arbeitsvorgang mehreren Managern

ein Benutzerprofil zuzuordnen

Kontrolle der Client PCs erméglicht es, die Identifizierung auf den PCs zu kontrollieren.

Benutzerverwaltung
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1. Konfiguration der Benutzer

Samtliche bereits erstellten Benutzer werden in der Registerkarte Auswahlen aufgelistet. Einen neuen
Benutzer erstellt man mit einem Klick auf den Button Neu des Detailbereichs. Der Erstellungsbildschirm sieht
folgendermaf3en aus:

[ [CiNeu  iLoschen [/Speichern ™| Abbrechen

-~
@ ¥ Benutzer an einen Mitarbeiter gebunden

Name [ABEOT ] vorname [Laurence

EEEERNN Faram./Betrieb | Admin./Benutzer 2utritt | Mitarbeiter | Homepage Benutzer |

Erste Ausweisnummer [14645892 ] (¥) Biomet|

Zweite Ausweisnummer [ J

Login [abc ] Passwort

Empfanger E-Mail [ ] sender E-Mail [
sprache (Deutsch [+]

Anzeige der Dauer in @ Stunden/Minuten ©_ Stunden/Hundertstel

Synchronisierung der Abwesenheiten mit dem Mailserver-Kalender
Server: [ SERVEUR CHOLET

Benutzerkonto [

(JBenutzer Datenaustausch

Einheit Rechteprofil

() Administrator System

Rechteprofil [ System administrator/all rights

Benutzer wird eine Person genannt, die die Kelio-Folge benutzt. Der Benutzer kann daher eine oder
mehrere Funktionen als Administrator / System-Benutzer innehaben.

Der Benutzer bekommt die Funktion ,Mitarbeiter* nur dann zugeteilt, wenn er im Bezug zu einem Mitarbeiter
der Zeiterfassung steht. Daher ist es erforderlich, ihm durch Aktivieren des Auswahlkastchens Benutzer an
einen Mitarbeiter gebunden einen Mitarbeiter zuzuordnen, den man mit Hilfe des Buttons Auswahlen
auswahlen muss. Nun wird die Registerkarte Mitarbeiter in seiner Kartei angezeigt.

Wenn der Benutzer im Rechtemodul erstellt wurde und keinem Mitarbeiter zugeordnet wurde, gilt er
im System nicht als ein Mitarbeiter der Kelio-Basis. Man kann ihm also kein Mitarbeiter-Profil
zuweisen. Diese Mdoglichkeit wird in diesem Bildschirm daher nicht bertcksichtigt. Um sie
hinzuzufligen, muss man einen Mitarbeiter an den Benutzer binden.

2. Benutzern Profile zuordnen

Den Benutzern kann man mit Hilfe folgender Registerkarten Profile zuordnen:

Allgemein: Allgemeine Informationen, die allen Profiltypen gemeinsam sind,

Einst. / Betrieb: Konfiguration, die eigens fir den Benutzer der Einstellung und / oder des Betriebs
der Anwesenheits-Zeiterfassung vorgesehen ist,

Admin. / Benutzer Zutritt: Konfiguration, die eigens fur den Benutzer mit Administrator- und / oder
Benutzerfunktion der Zutrittsverwaltung vorgesehen ist,

Mitarbeiter: Profil, mit dem Buchungsterminals und das virtuelle Terminal benutzt werden kénnen,
Homepage Benutzer: Konfiguration des direkten Zugangs zum Planungsmodul, zum HR-Portal
sowie zu den Anwendungen Osys, HOLYDIS, B-Support.

Ist der Benutzer an einen Mitarbeiter gebunden, werden die Daten der Mitarbeiterkartei der Anwesenheits-
Zeiterfassung automatisch bernommen.

Benutzerverwaltung




2.1

Kelio - Benutzerrechte

Allgemeine Konfiguration des Benutzers

Diese Registerkarte ermdglicht nicht nur die Konfiguration der allgemeinen Einstellungen, sondern auch die
Benutzerrechte fiir den Datenaustausch (Kelio Data) und die Administratorrechte fiir die Verwaltung des
Kelio Systems.

10.

ften () ShundenHundertstel

Finheit Rechteptofil
Datenaustausch Benutzer
Alls v]

Die Ausweisnummer des Mitarbeiters angeben. In bestimmten Féllen muss diese Nummer aus
einer vorgegebenen Anzahl an Ziffern bestehen. Auf dieselbe Weise kann man dem Mitarbeiter eine
zweite Ausweisnummer zuordnen. Auf diese Weise kénnen Sie Mitarbeiter zwei verschiedene
Ausweise zuordnen, damit er z.B. zwei unterschiedlichen Ausweislesertypen benutzen kann.

Eventuell das Auswahlkastchen Biometrie-Benutzer aktivieren. In diesem Fall kann der Mitarbeiter
an einem Biometrie-Leser buchen.
Login und Passwort des Benutzers angeben, mit dem er zum Kelio Portal gelangt.

E-Mail-Sender- und -Empfangeradressen fir Intranetanwendungen angeben (z.B. fir
Abwesenheitsantrage).

Die Spracheder Kelio Anwendungen fiir diesen Mitarbeiter auswéahlen.

Geben Sie an, ob die Zeiten dieses Mitarbeiters in Stunden/Minuten oder in Stunden/Hundertstel
angezeigt werden sollen.

Zur Synchronisierung des Mailserver-Kalenders mit lhren in Kelio gebuchten Abwesenheiten
(Abwesenheitsantrage und bestatigte Abwesenheiten), den im Installationsmodul parametrierten
Mailserver auswahlen und das Benutzerkonto eingeben. Diese Kaufoption erfordert das Eingreifen
eines Technikers.

Ist er Benutzer des Moduls ,Datenaustausch”, missen Sie das Auswahlkdstchen Benutzer
Datenaustausch aktivieren, auf den Button klicken und ihm ein Profil ,Benutzer /
Datenaustausch” (siehe Seite 53) sowie eine Einheit zuweisen.

Handelt es sich um einen Benutzer von Kelio Mobil, der Personalleiter einer Verwaltungseinheit ist,
missen Sie das Auswahlkastchen Benutzer Kelio Mobil aktivieren, die verwalteten Einheiten mit

einem Klick auf den Button und einem Klick auf die entsprechende Einheit auswahlen und
schlieRlich das zugeordnete Profil anklicken.

Ist er Benutzer des Moduls ,Rechte-Verwaltung“, missen Sie das Auswahlkastchen Administrator
System aktivieren und ein Profil ,Administrator / System“ (siehe Seite 56) im Ausrollmeni
auswahlen.

Benutzerverwaltung




Kelio - Benutzerrechte

HINWEIS:

Sie kdnnen zwei Einheiten A und B mit verschiedenen Rechten verwalten, beispielsweise kompletter Zugang
zur Vertriebsabteilung und Zugang zur Ansicht der Marktforschungsabteilung. Dabei bitte Acht geben, dass
kein Mitarbeiter zur gleichen Zeit beiden Verwaltungseinheiten angehdrt. Um eine Einheit zu verwalten,
muss man sie zuvor ausgewahlt haben. Wenn ein Mitarbeiter zu zwei im System verschieden verwalteten
Einheiten gehort, sind die Rechte, die diesen Mitarbeiter betreffen, entsprechend der ausgewahlten Einheit
auch verschieden. Gelangt man zu diesem Mitarbeiter in seiner Eigenschaft als Mitglied der Einheit A,
verwaltet man ihn mit den A entsprechenden Rechten. Gelangt man zu demselben Mitarbeiter in seiner
Eigenschaft als Mitglied der Einheit B, verwaltet man ihn mit den Rechten, die B entsprechen.

2.2  Konfiguration des Benutzers von Parametrierung / Betrieb

Diese Registerkarte ermoglicht das Konfigurieren sémtlicher Rechte eines Administrators, Benutzers und
Entscheidungstragers des Kelio-Personalmanagements.

|' Allgemein IrParam.,.f'Betrieb 7 Admin./Benutzer Zutritt | Mitarbeiter | Homepage Benutzer |

Betrigh

Einheit Rechteprofil
BODET Ltd User HR. Health/all rights

Einstellungen
Rechteprofi [Administrator HR/all rights

Personalleiter Intranet

Einheit Rechteprofil
Company 1/Agribusiness User Employee Self-Service/all rights
Kelio Mobile Benutzer
Einheit Rechteprofil
BODET Ltd Felio mobile Admin user [ All rights

Entscheidungstrager
Rechteprofil [ Validator Kelio mobile Compary A

Abwesenheitsantrage

Hihere Entscheidungstrager Name Entscheidungstriger bei Abwesenheit
STEWART Linda 5

Name

1. Handelt es sich um einen Benutzer des Moduls ,Betrieb”, missen Sie das Auswahlkastchen Betrieb
aktivieren, die verwalteten Einheiten mit einem Klick auf den Button und einem Klick auf die
entsprechenden Einheit auswahlen und schlie3lich das zugeordnete Profil anklicken.

2. Handelt es sich um einen Benutzer des Moduls ,Einstellungen®, missen Sie das Auswahlkastchen
Einstellungen aktivieren und dann sein Rechteprofil auswéahlen.

3. Handelt es sich um einen Benutzer des Moduls ,Intranet’, der Personalleiter einer
Verwaltungseinheit ist, missen Sie das Auswahlkastchen Personalleiter Intranet aktivieren, die

verwalteten Einheiten mit einem Klick auf den Button und einem Klick auf die entsprechende
Einheit auswéhlen und schlie3lich das zugeordnete Profil anklicken.

4. Handelt es sich um einen Entscheidungstrdger in Sachen Abwesenheitsantragen und/oder
Buchungsnachtragen, mussen Sie das Auswahlkastchen Entscheidungstréager aktivieren, sein
Rechteprofil, seine Entscheidungstrager hoherer Ebene und bei Weiterleitung flr
Abwesenheitsantrdge und/oder Buchungsnachtrage auswahlen. Fir Abwesenheitsantrdge kénnen
Sie mehrere Entscheidungstrager und/oder mehrere Entscheidungstrager héherer Ebene zuweisen
und dadurch die Bearbeitung beschleunigen. Bei Buchungsnachtragen ist das nicht moéglich.

Benutzerverwaltung
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Konfiguration des Benutzers als Administrator / Benutzer der
Zutrittsverwaltung

Diese Registerkarte ermoglicht das Konfigurieren séamtlicher Rechte eines Administrators und Benutzers der
Kelio-Zutrittsverwaltung.

1.

2.4

|' Allgemein | Param./Betrieb . Admin./Benutzer Zutritt B Benutzer Portal |
Administrator Zukritt
Rechteprofil [[Administrator Zutritt [ Alles [~]
Benutzer Zutritk

Einheit Rechteprofil Genehmigte Standorte
Firma Bodet/Produltion Benutzer Zutritt | alles Firmensitz Berlin

Ist der Mitarbeiter Benutzer von Kelio Protect / Security und zwar als Administrator, miissen Sie das
Auswahlkastchen Administrator Zutritt aktivieren und dann das Profil ,Administrator Zutritt"
auswahlen (siehe Seite 55).

Ist der Mitarbeiter Benutzer von Kelio Protect / Security und zwar als Benutzer, missen Sie das
Auswahlkéstchen Benutzer Zutritt aktivieren, die verwalteten Einheiten per Klick auf den Button &)
auswahlen und schlie3lich das Profil ,Benutzer Zutritt* (sieche Seite 51) sowie die genehmigten
Standorte auswabhlen.

Konfiguration des Benutzers als Mitarbeiter

Diese Registerkarte ermdglicht das Konfigurieren samtlicher Benutzerrechte tber die ein in Kelio verwalteter
Mitarbeiter verfligen kann. Dort werden seine Rechte im Bezug auf den Umgang mit den Buchungsterminals
und Kelio Intranet definiert.

llgemein | Param./Betrieb | Admin./Benutzer Zutritkt " Mitarbeiter | Homepage Benutzer )

) Terminal
=chteprofil [ Clock infout [~ () Angepasstes
ssergruppen [ Groupe de leckeurs 1 |v]
B Inkranet kelio Mabilz
Rechteprofil [Employee Self-service/all rights [~] PRechteprofil [Kelio mobile employee [ All rights

\bwesenheitsantrag

cntscheidungstrager Name
STEWART Linda

iuchungsnachtrag

=ntscheidungstrager Fir meine Buchungsnachtrage [ STEWART Linda

Bucht der Mitarbeiter auf den Terminals, missen Sie das Auswahlkastchen Terminal aktivieren.

1.
2.

3.

4.

Das gewiinschte Profil und die genehmigte Lesergruppe auswéhlen.

Ist der Mitarbeiter Intranet-Benutzer, missen Sie das Auswahlkéstchen Intranet aktivieren und das
gewilinschte Rechteprofile auswahlen.

Ist der Mitarbeiter ein Kelio Mobil-Benutzer, missen Sie das Auswahlkéstchen Kelio Mobile
aktivieren und das gewiinschte Rechteprofile auswahlen.

Ist der Mitarbeiter dazu berechtigt, per Intranet Abwesenheitsantrdge zu stellen oder
Buchungsnachtrége einzugeben, miissen Sie die bestatigenden Personen angeben. Es ist ebenfalls
maoglich, einen Entscheidungstrager fir Abwesenheitsantrage oder Buchungsnachtrage mehreren
Mitarbeitern zuzuordnen. So ertbrigt sich ein Wiederaufnehmen aller Benutzerkarteien (siehe Seiten
23 und 24).

HiINWEIS: AuBerdem kdnnen hier Angepasste Rechte definiert werden, indem man das entsprechende

Auswahlkastchen aktiviert und dann auf den ButtonEI klickt. Dadurch wird es maéglich, die im ausgewahlten
Profil parametrierten Rechte zu andern. So kénnen Sie z.B. einer ganzen Abteilung ein und dasselbe Profil
zuordnen und einem Mitarbeiter, der Kommen und Gehen nicht bucht, ein angepasstes Recht zuordnen.

Benutzerverwaltung




Kelio - Benutzerrechte

Einem Mitarbeiter kann man mehrere Haupt-Entscheidungstréager zuweisen.

Entscheidungstriger Abwesen El

[w] Mame/Yorname =
Baumgartner Erika

[0 Beres Helmut

Braun Johann

C] Krammer Stephanie

() Maier Alexander

() Muster Monika

() Maues Herbert

|E] Speichern | | Dnhbrechen |

Jeder Mitarbeiter kann Uber einen oder mehrere Haupt-Entscheidungstrager verfligen. Séamtliche
Entscheidungstréager erhalten die Abwesenheitsantrdge und Warnmeldungen.

Der Entscheidungstrager, der als Erster den Abwesenheitsantrag bearbeitet, tbernimmt auch seine weitere
Bearbeitung. Die anderen Entscheidungstrager kénnen den Abwesenheitsantrag nun nicht mehr bearbeiten.
Sie kdnnen ihn jedoch weiterverfolgen und die empfangenen E-Mails zur Information aufbewahren.

Die Funktion ,Paralleler Entscheidungstrager” gilt auch fur die Entscheidungstrager héherer Ebene:

Jedem Entscheidungstrager kénnen ein oder mehrere Entscheidungstrager hoherer Ebene zugewiesen
werden. Samtliche Entscheidungstrdger hoherer Ebene erhalten die Abwesenheitsantrage und
Warnmeldungen.

Der Entscheidungstrager héherer Ebene, der als Erster den Abwesenheitsantrag bearbeitet, Ubernimmt
auch seine weitere Bearbeitung. Die anderen Entscheidungstrdger hoherer Ebene, kodnnen den
Abwesenheitsantrag nun nicht mehr bearbeiten. Sie konnen ihn jedoch weiterverfolgen und die
empfangenen E-Mails zur Information aufbewahren.

2.5 Konfiguration des Homepage Benutzers

Diese Registerkarte ermdglicht es, den direkten Zugang zum Planungsmodul, zum HR-Portal sowie zu den
Anwendungen Osys, HOLYDIS, B-Support zu konfigurieren. Hier kdnnen Sie den Zugang zum
Betriebsmodul maskieren, wenn die Benutzer nur direkt zum Planungsmodul geleitet werden sollen. Dafur
benétigen Sie naturlich die Planungsrechte, die sich auf das Betriebsmodul beziehen.

[ an Admin./Benutzer Zutritt a2l Benutzer Portal
) Benutzer Portal |

Rechl rofil [[Planun: a direkt =]

Benutzerverwaltung
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3. Einer Mitarbeitergruppe einen Entscheidungstrager fur
Abwesenheitsantradge zuordnen

Im  Menlu Entscheidungstrager fir Abwesenheitsantrdage zuordnen kénnen Sie mehreren
Abwesenheitsantragstellern einen Entscheidungstrager zuordnen. So eribrigt sich ein Wiederaufnehmen
aller Benutzerkarteien (siehe Seite 21). Der neue Entscheidungstrager ersetzt nun den in der Benutzerkartei
eingetragenen Entscheidungstrager. Dieser Vorgang findet relativ haufig Anwendung, beispielsweise wenn
der Abteilungschef gewechselt wird.

[ @Speichern | Abbrechen J

Einer Mitarbeitergruppe einen Entscheidungstrager fiir Abwesenheitsantrage zuordnen

Den Mitarbeitern zuzuordnends Entscheidungstrager Fir Abwesenheitsantrages [Braun Johann; ] El

(@ Ersetzen (0 Hinzufigen

Die von dieser Zuordnung betroffenen Mitarbeiter auswahlen

Filker der Mitarbeiterliste

Mitarbeiter suchen, deren Namen beginnt mit :
Mitarbeiter suchen, die einen Entscheidungstriger haben, dessen Namen beginnt mit [:

Mitarbeiter suchen, die dieser Organigrammebene angshéren [FirmaBodest [+ ]
Mitarbeiterliste {Abwesenheitsantrage)
] MName Abteilung Entscheidungstriger
[J) Testmann Testmann Froduktionslinie 1 Maier Alexander;
() Amos Ubazi Froduktionslinie 1 Maier Alexander;
Bischoff Catrnen Froduktionslinis 1 Maier Alexander;
Plawsic Zoran Produktionslinie 1 Maier alexander;
Plavsic Dragana Produktionslinie 1 Maier Alexander;
Petetzoukas Konstantinos Produktionslinie 1 Maier Alexander;
Muikovic Mitjana Produktionslinie 1 Maier Alexander;
Mehrmeti Elharmi Produktionslinie 1 Maier Alexander;
Milic Mladjen Produktionslinie 1 Maier Alexander;
Eiwbygi Esmie Produktionslinie 2 Maues Herbert;
() Landmann Stefan Froduktionslinie 1 Maier Alexander;
() Barbiera Franca Froduktionslinie 2 Maues Herbert; [~ |

1. Im vorgeschlagenen Ausrolimenii den oder die Entscheidungstrager fur Abwesenheiten der
Mitarbeiter auswahlen.

2. Die Mitarbeiterliste wird unten im Bildschirm angezeigt. Die Liste dieser Mitarbeiter kann reduziert
werden, indem man einen der vorgeschlagenen Suchmodi anwendet (Anfangsbuchstabe des
Nachnamens des Mitarbeiters oder des zugeordneten Entscheidungstragers, Organigrammebene).
Die Liste zeigt nun die Mitarbeiter an, die den ausgewéhlten Kriterien entsprechen.

3. Aktivieren Sie nun die Auswahlkastchen, die den gewlnschten Mitarbeitern entsprechen.

4. Auf den Button@ Speichern klicken.

Mit einem Klick auf die Spaltentitel kénnen Sie Sortierungen vornehmen.

Benutzerverwaltung
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4. Entscheidungstrager fur Abwesenheiten nach Grund zuordnen

Dieses Menl ermdéglicht es, einen oder mehrere Entscheidungstrager einem oder mehreren
Abwesenheitsgriinden sowie einer Einheit zuzuordnen. Der neue Entscheidungstréager wird nun erganzend
zu dem in der Benutzerkartei eingetragenen Entscheidungstrager zugewiesen.

Der in der Benutzerkartei parametrierte Haupt-Entscheidungstrager kann diese Antrage in seiner Liste der
»ZU bestatigenden* Antrage weiterhin zur Kenntnis nehmen, sie aber nicht bearbeiten. Bei Aktivierung des
Rechts, die Antrége zu bestétigen, wird er per E-Mail dariber unterrichtet.

Dieser Vorgang findet relativ haufig Anwendung, beispielsweise wenn der Abteilungschef gewechselt wird.

Wurden mehrere Entscheidungstrdger ausgewahlt, Ubernimmt derjenige, der als Erster den Antrag
bearbeitet, auch seine weitere Bearbeitung. Die anderen Entscheidungstrager kénnen nun den Antrag nicht
mehr bearbeiten. Sie kénnen ihn jedoch weiterverfolgen und die empfangenen E-Mails zur Information
aufbewahren.

Vorrangige Entscheidungstrager Fiir Ahllesenh:_i__!_f_i__‘ nac =

Waihlen Sie die Abwesenheitsgriinde aus und assoziieren Sie sie mit Abwesenheits-Entscheidungstrigern und einer Einheit

Abwesenheitsgrindes auswahlen Entscheidungstréger auswahlen Einheit auswihlen

(@ Organigramm () Spezifisch

(3] Abwesenheitsgrund (v Entscheidungstriger _@ Firma Bodet
(O KRAME- Kranleit (0 Beres Helmut = Direktion
(O URLAL- Urlaub () Muster Monika ': Buchaltung
() SCHUL- Schulung (0 Braun Johann = Per.sonalwesen
) - ) Produltion
() ARZT- Arztbesuch (O Maier Alexander Pl i
() MILIT- Militzr Baumgartner Erila E Produktionslinie
Sond- Sonderurlaub () Maues Herbert Spedition
Flex- Flexileave () Krammer Stephanie = verwalung
() Traue- Trauerfal Ei”k‘:uf
Empfang
fstales: Sekretariat
L Vertrieb

Auswahl der

Auswahl des
Abwesenheitsgrundes

Auswahl des oder
der

Verwaltungseinheit

oder der -griinde
[

(@ Bestatigung nach den

Entscheidungstrag
er ‘

1 Keine Bestatigung durch die tiblichen Entscheidungstr. ..

Auswahl des |E{| Speichern | | | Abbrechen |

Validierungsprinz
ips

Um einer Verwaltungseinheit einen oder mehrere Entscheidungstrager nach Grund zuzuweisen, muss man:

auf den Button klicken.

Im daraufhin erscheinenden Bildschirm einen oder mehrere Abwesenheitsgriinde auswéhlen

Die Auswahlkastchen aktivieren, die den gewilnschten Entscheidungstragern entsprechen

Die von dem auf diese Weise definierten Validierungsvorgang betroffene Verwaltungseinheit auswéhlen
Angeben, ob der Antrag zuerst vom Ublichen Entscheidungstrager validiert werden soll oder nicht

o gkrwbE

Auf den Button@ Speichern klicken. Auf dem Bildschirm wird eine Liste aller Zuweisungen angezeigt.

Wenn Sie diese Auswahl andern mochten, missen Sie in der Liste auf die gewlnschte Zeile doppelklicken,
die erforderlichen Anderungen durchfiihren und per Klick auf den Button Speichern bestatigen. Auf diese
Weise konnen Sie pro Person und von Grund zu Grund entscheiden, ob der Antrag vom Uublichen
Entscheidungstrager bestétigt werden soll oder nicht. Um ein Element zu l6schen, missen Sie das
entsprechende Auswahlkastchen aktivieren und dann auf den Button klicken. Jede Anderung muss

durch einen Klick auf den Button@ Speichern bestatigt werden.

HINWEIS:

Fur die Zuweisung eines Entscheidungstragers an eine Gruppe, die keiner Organigrammebene entspricht,
muss man Spezifisch auswéahlen (siehe Erstellung einer heterogenen Einheit Seite 12). Die Zuweisung
eines Entscheidungstragers nach Grund kann nicht von der Mitarbeiterkartei aus getatigt werden.

Benutzerverwaltung
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5. Einer Mitarbeitergruppe einen Entscheidungstrager fur
Buchungsnachtrage zuordnen

Im Meni Entscheidungstrager fir Buchungsnachtrage zuordnen kénnen Sie mehreren Antragstellern von
Buchungsnachtragen einen Entscheidungstrager zuordnen, ohne dabei ihre Benutzerkartei benutzen zu
missen (siehe Seite 21). Der neue Entscheidungstrager ersetzt nun den in der Benutzerkartei
eingetragenen Entscheidungstrager. Dieser Vorgang findet relativ hdufig Anwendung, beispielsweise wenn
der Abteilungschef gewechselt wird. Er wird auf dieselbe Weise durchgefiihrt wie die Zuweisung eines
Entscheidungstragers fiir Abwesenheiten an mehrere Mitarbeiter (siehe Seite 23).

6. Einer Mitarbeitergruppe Mitarbeiterprofile zuordnen

Im MenU Mitarbeiterprofile zuordnen kdénnen Sie schnell und bequem mehreren Mitarbeitern Rechteprofile
fur die Benutzung der Buchungsterminals (z.B. Kommen und Gehen), des Kelio Intranets (virtuelles
Terminal, Abwesenheitsantrdge usw.) und fir die Benutzung von Kelio Mobil (Buchungen,
Abwesenheitsantrdge per Smartphone etc.) zuordnen.

E] speichern [ ] Abbrechen j

Der Funktion Mitarbeiter ein Profil zuordnen

7 Der Funkkion Mitarbeiter Terminal ein Profil zuordnen [Clock injout =)

7) Der Funkkion Mitarbeiter Intranet ein Profil zuordnen Employee Self-service/al rights =
7) Der Funkkion Mobile Mitarbeiter ein Profil zuordnen Kelio mobile employee [ All rights -]

ie von dieser Zuordnung betroffenen Mitarbeiter

Filter der Mitarbeiterliste

Mitarbeiter suchen, deren Mamen beginnt mit :

Mitarbeiter suchen, die dieser Organigrammebene angehéren
litarbeiterliste (Mitarbeiter funktion)
v Hame Abteilung Mitarbeiterprofil Term... Mitarbeiterprofil Intra... Profil Mobile Mitarbeiter
v FRYMARK Gavin Storage Employee Self-service/fall ...
) BAKER Tom Design Office All rights 2% dedarations
] THORPE Anne Marie Emergency Employee Self-servicefall ...
) SHEPHERD Caroline Hospitalization Employee Self-servicefall ...
) O'DONMELL Karen Design Office Clock infout 2nd Restricted Intranet
| ] TAYLOR Mancy Lab Clock infout Employee Self-servicefall ... Kelio mobile employee f Al..
) PORTMAN Clivia Hospitalization All rights % dedarations
'¥) CARON Henry Education Services Restricted Intranet
) DeROSEY Sonia Test Employee Self-service/all ...
) MALTBY Lesley Lab Employee Self-service/all ...
) CAPEL Luke Manufacturing Clock infout Allrights % declarations
') ABBOT Laurence Education Services Clock infout Employee Self-service/fall ... Kelio mobile employee [ Al...

1. Um ein Mitarbeiterprofil fir die Benutzung der Terminals zuzuordnen, muissen Sie das
Auswahlkastchen Der Funktion Mitarbeiter Terminal ein Profil zuordnen aktivieren. Dann das
entsprechende Profil im Ausrollmeni auswahlen.

2. Um ein Mitarbeiterprofil fur die Benutzung des Kelio Intranet zuzuordnen, missen Sie das
Auswahlkastchen Der Funktion Mitarbeiter Intranet ein Profil zuordnen aktivieren. Dann das
entsprechende Profil im Ausrollmeni auswéahlen.

3. Um ein Mitarbeiterprofil fir die Benutzung von Kelio Mobil zuzuordnen, missen Sie das
Auswahlkastchen Der Funktion Mobil Mitarbeiter ein Profil zuordnen aktivieren. Dann das
entsprechende Profil im Ausrollmeni auswahlen.

4. Aktivieren Sie nun die Auswahlkastchen, die den gewlnschten Mitarbeitern (Liste unten im
Bildschirm) entsprechen. Diese Liste kann zuvor reduziert werden, indem man sie nach Nachnamen
des Mitarbeiters gder Organigrammebene sortiert.

5. Auf den Button Speichern klicken.

Wichtiger Hinweis: den Benutzern, die schon uber eine fur die Terminals und/oder das Intranet
definierte Rolle verfligen, werden nun die neu ausgewéahlten Profile zugeteilt.

Diese Option steht nur Benutzern zur Verfiigung, die bereits ein Profil haben und nicht Kelio-Mitarbeitern, die
Uber kein Profil verfligen. Dieser Vorgang wird beispielsweise eingesetzt, wenn man das System einrichtet.
Dabei weist man allen Benutzern standardmaRig dasselbe Mitarbeiter-Profil zu. Anderungen und individuelle
Einstellungen pro Abteilung werden spéater vorgenommen.

Benutzerverwaltung
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7. Einer Benutzergruppe Benutzerprofile zuordnen

Im Menu Einer Benutzergruppe Benutzerprofile zuordnen koénnen Sie schnell und bequem mehreren
Mitarbeitern Rechteprofile fur die Funktion Homepage Benutzer zuordnen. Es ist derselbe Vorgang wie bei
der Zuordnung von Mitarbeiterprofilen an mehrere Mitarbeiter (siehe Seite Seite 25).

8. Kontrolle der Client PCs

Diese Funktion betrifft das Intranetmodul. Mit ihrer Hilfe kann man die Benutzer daran hindern, von einem
anderen PC als dem lhren virtuell zu buchen, was sich in bestimmten Fallen vorteilhaft auf ihre
Anwesenheitszeiten auswirken kénnte.

Zu diesem Zweck kénnen Sie fir jeden PC, der Zugang zur Kelio Anwendung bietet, definieren, welche
Personen sich tber ihn verbinden durfen.

.
@ Mame | IP-Adresse 3911k ]

%,

Liste der Benutzer, die von diesem PC aus Zutritt zum Modul Intranet” haben

Mitarbeiter

Mame & Yorname
Muster Manika

Um diese Kontrolle auf einen PC auszuweiten, muss man:

1. Aufden ButtonEl Neu klicken, um einen PC hinzuzufligen
2. Den Namen oder die IP-Adresse des entsprechenden PCs eintragen

3. Auf klicken, um die autorisierten Personen hinzuzufligen - diese Auswahl kann auf eine ganze
Abteilung angewandt werden

4. Die Eingabe mit einem Klick aufEl Speichern bestatigen.
Sie kbénnen die Liste aller kontrollierten PCs anzeigen, indem Sie Menil Auswahlen anklicken (im linken
Bildschirmbereich). Hat eine Personengruppe Zugang zu mehreren PCs, lasst sich diese Auswahl mit Hilfe

der FunknonE_l Kopiereneinfach kopieren. Um Personen aus der Liste zu entfernen, den Button.
benutzen.

Die Eingrenzung des PC-Nutzerkreises betrifft ausschliel3lich das Intranetmodul. Versucht der Benutzer sich
von einem anderen PC aus mit dem Intranet zu verbinden, erscheint eine Fehlermeldung:

Hat er jedoch Rechte fiir andere Module, so kann er sich
mit diesen von jedem PC des Netzwerks aus verbinden.

Microsoft Internet Explorer

A Der Zugang 2u dieser Anwendung ist Thnen von diesem Client PC [127.0,0.1] aus richt gestattet,
. .
HINWEIS:

Die Kontrolle der Client PCs muss vom Installationsmodul
aus aktiviert werden.

Benutzerverwaltung
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SCHUTZ DER PASSWORTER

Zur Verwaltung der Datensicherung mit Passwort gelangt man tber das Meni Schutz der Passworter:

E_*!I Schukz der Passwiarker

® Schutzkonfiguration

Der nachfolgende Bildschirm bietet mehrere Verwaltungsoptionen an:

[ n speichern [l Abbrechen JI
Schutzeinstellungen von Passwiértern

[CJMindestanzahl alphanumerischer Zeichen der Kennwiirter [:@

() Verpflichtung, das Kennwort zu &ndern alle [:@ Tage
() Das alte Kennwart ist verboten Filr sinen Zeitraum von [:@ Tagen
[ JHéchstanzahl der Zugangsversuche eines Benutzers [:@

() Verpflichtung, das Kennwort zu &ndern, wenn das akkuglle Kennwart von einem Verwalter|Administrator eingegeben wurde,

Benutzername/Passwort dirfen auf der Identifizierungsseite gespeichert werden

Dieser Bildschirm ermdglicht es, folgende Sicherheitskriterien zu definieren:

e die Mindestlange, d.h. die Mindestanzahl an Zeichen der Passwoérter, mit denen man sich iber das
Webportal mit der Kelio-Folge verbinden kann,

e das maximale Passwortalter, d.h. wahrend wie viel Tagen ein Passwort verwendet werden kann,
bevor es geédndert werden muss,

e wahrend wie viel Tagen ein bereits benutztes Passwort verboten ist,
¢ nach wie viel Fehlversuchen die Verbindung gesperrt wird,

e ob der Benutzer bei der ersten Verbindung sein Passwort &ndern soll; wenn es von einem
Administrator in der Mitarbeiter- oder Benutzerkartei gedndert wurde,

e ob das Auswahlkastchen zum Speichern des Passworts auf dem Kelio Portal verfligbar ist.

Schutz der Passworter




Kelio - Benutzerrechte

ANHANG: BEZIEHUNG RECHT-FUNKTION

Dieses Kapitel erlautert die enge Beziehung zwischen dem Kelio Rechtemodul und den verschiedenen
Funktionen, die Sie in der Kelio Softwarefolge antreffen kénnen. Bei einigen Einstellungen ist die
Auswahl der Rechte-Ebene oder der Grinde etc. erforderlich (siehe Seite 15).

1. Die Rolle Mitarbeiter / Terminal

Mit dieser Funktion kann man die Rechte eines Mitarbeiters fiir die verschiedenen, an den Terminals

_ durchzufihrenden
Aktionen Terminal | verwalten.

[+ Eingabe am Teminal
v &m Terminal gebucht

[+ In den Rundungszeitzpannen beruickichigt

v InAbwesenheitzkarte umgewandelt
[~ Auf den T ag begrenzt

[+ Dauer gebuchter Abwesenheiten begrenzen

Gilt nur fir Abwesenheitsgriinde,
fur die das Auswahlkastchen Am
Terminal gebucht im Modul

Parametrierung > Datei >
Zeiterfassung >
Abwesenheitsgrinde aktiviert
wurde

Bezeichnung [kommeryGenen buchen | Beschreibung FItarDater, der kommen/Gaehen am [erming
Standardprafi
(@) 121diesem Profil 2ugeordnete Benutzer Liste...

Kommen und Gehen am Terminal buchen

(v] Abwesenheiten buchen Parametrieren.

Genehmigt das Benutzen der im Einstellungsmodul, Menl Datei > System > Funktionstasten parametrierten
Funktionstasten der Terminals

Funktion Dienstgang

Funktion Saldounterbrechung

Funktion O.T.A.

Funktion Buchen ohne Ausweis
Funktion Abfrage

Funktion Erstellung Abwesenheitskartei
Funktion Tagesprogramm

Anhang: Beziehung Recht-Funktion




Kelio - Benutzerrechte

2. Die Rolle Mitarbeiter / Intranet

Dieses Thema der Rolle Mitarbeiter fasst die an Kelio Intranet gebundenen Funktionen zusammen. Die
verschiedenen Rechte wurden in 5 Registerkarten aufgeteilt, die den Intranet-Menis entsprechen.

Registerkarte Virtuelles Terminal

Die erste Registerkarte genehmigt die Benutzung der Anwendung Virtuelles Terminal von Kelio Intranet.

I Persanliche Ergebnisse | Abwesenheitsantrige | Buchungsnachtrige | Tatigkeitsangaben ]

= (@) Virtuelles Terminal S

() Kommen und Gehen am virtuellen Terminal buchen
Abwesenheiten buchen
Bucht die O.T.A, (Overtime Total Allocation) > o
Saldounterbrachung buchen
Pausen "in der Firma" buchen

[-]
Parametrieren... I

Bezahlte Pausen (bedingter Dauer) buchen < Nur fur AbWesenheithrU nde, fur
Téglchen Saldo abfragen die das Auswahlkéstchen Am
Den am Vortag abgeschlossenen taglichen Saldo abfragen Tel’m | n al g eb uc ht aktiViert
Wachentlichen Saldo abfragen

Den am Vortag abgeschlossenen wiéchentlichen Saldo abfragen > e Worden ISt.

Saldo der Periode abfragen
Den am Vortag abgeschlossenen Saldo der Periode abfragen
Den Gesamtsaldo abfragen

Den am Vortag abgeschlossenen Gesamtsaldo abfragen
Titigkeiten buchen

() Vereinfachter Modus
(@) Expertenmodus
[~}

Tatigkeitsbuchungen anzeigen

.‘ Intranet
Nurtrebes Porsonkche
e | ——
e wowmo | e | sen
Virtuelles Terminal
Friedrich BECKER BuchenO.T.A.
Buchen

Abwesanhetsgrinds | COURR - Coures [z]

Saido unterbrechen
Hanten © | HS50 - Hewas sup. & 50% (=]

Abtragen o

Anhang: Beziehung Recht-Funktion
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Verfigen Sie Uber die Option Kelio Intranet Analytics, haben Sie die Mdbglichkeit, das virtuelle
Tatigkeitsterminal zu konfigurieren.

Tatiglkeiten buchen

) Vereinfachter Modus

Tatigkeitsbuchungen anzeigen

Im Intranet leitet der Vereinfachte Modus zu untenstehendem Bildschirm:

7. Dares 2012 19:42 'ntranet
Virtueles Parsonhche Hetrieh ¢iner - o s o
=
’ : ' MLIN KONTO | WILFE | UEENDEN
# Virtuelles Terminal
i A i LR Erika RUDZINSKI
= Rainigung = Varpackung Bruntvany
ke % Ligne 1 e
Abfragen

Voarberet - = D

™ Yorbershune Couchon ] ; Dencupe [Coochen ]
“Z Ligne 2 “% Ligne 3

Activitd 1 | “ Préldvemant .

“Z Ligne 5 | [ometen] %% Ligne & BT
= Cadrage T Qualitats kontrolle
“ Ligne 2 % Ligne 1 |

=5 Vorbereiung l = Découpe -
ZZ Client 3 2 Ligne 1 e
£ Moulage | —
“Z Ligne 4 |

Die 10 Tastenabkurzungen werden entweder im Rechtemodul mit dem Button Einstellen (siehe unten
stehender Bildschirm) oder im Betrieb festgelegt.

- —
Konfiguration des virtuellen Terminals =]
Taste 1 Taste 2
[Offerte [+] [ Offerte [~]
[ Audemars Pigust |v] [ Siemens |V]
Taste 3 Taste 4
[ Offerte [+] [Inbetriebnahme [~]
[ Dirnier [+] [ Sizmens [+]
Taste 5 Taste &
[ Offerte [+] [ Produktionslinie 1 [~]
[Harsch Transpoit [+] [ Sizmens []
Taste 7 Taste 8
[Offerte [~] [ Produltionslinie 2 [~]
[Raiffeisen [+] [ Sizmens [~]
Taste 9 Taste 10
[Offerte [+] [ Produktionslinie 3 [+]
[Rodeco [~] [ Sizmens [~]
@ Speichern ‘ | [ Abbrechen |
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[w) Tatigheiten buchen

1 Wereinfachter Modus P_aramel:rieren:.._

Parametrieren...

(w] Tatigkeitsbuchungen anzeigen

Im Intranet leitet der Expertenmodus zum unten stehenden Bildschirm:

Intranet

Titigkedt=angabe

MEN XOHTD | HILFE | BEENDEN

Friedrich BECKER

Lrgebnmse ansehen

Bawms

/I coenin TN Y
<1 Probensningh | 7 5 Qusimskenn N
/. v

Tatigkeitsbuchungen anzeigen fihrt zu folgendem Bildschirm:

Intranet

; T
# Saldo abfragen

| B Taganaaldo Seliut yich wf -5 50
iy
© b e whchenicher 52650 Deldufl sich aul-550.

i
L) B pemschachnr Dakss beibl sich aut-1150

iy
| e G Sala Bl aich 3t 99900
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Registerkarte Persdnliche Ergebnisse

Intranet

Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe Hens MEIN KONTO | WILFE | BEENDEM

€ Jahresabwesenhaiten 2012 » @ wic ersteitt man eine Abwosenneit?]
|| Jan [ Feb | [ | Apr [ Mai | Jun | Jul [ Aug [ sep | oKt L Nov Dez ¥

V28

{70 Time Offin Lieu HOLP  Holiday Paid

['o‘irtuelles Terminal WEENMEAINENT-M Abwesenheitsantrige | Buchungsnachtrige | Tatigkeitsa

) Funktion:
(=l (/) Mitarbeiterkartei Ansicht  Andern

(] Berufliche Infos 0 in)

[v) Zetterfassung
[w] Einschr &nlungen Mitarbeiterkartei

[v]ommentare
(] Verwaltung der Tatigleiten
[w] Benutzer
@Privat
() Identitat
[w)Kontakt
(] Familie
[w) Informationen
[w) Ordner
() Administr ativ
[w) Personalausweise
[w)Banlk
(v Transpart
() Arbeit und Gesundhett
() Infarmationen
() Ordner
(] Fortbildungslurse
() Schullaufbahn
() Schulungsanspruch
_E]Fortbildungsubersicht
() Kompetenzliste

L Ry B i o
|| ()| )

-

Personlicher Ordner

| | O O

%) Infarmelle Kompetenzen

| | O ||

[w) Informationen
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| Virtuelles Terminal REEENTEEGEN - Abwesenheits: Funktion:

F| Allgemein f . Buchungen

Euchungen = Abwesenheiten
Tages-5aldo anzeigen
Gesamt-Saldo anzeigen ¢—— Abweichungen
Abw,
Ubersicht der Abweichungen Abweichungen in
Echtzeit

Empfang der Abweichungen per E-Mail mit Detail der Abweichunge
Abwesenheitskalender der Mitarbeiter seiner Abteilung

= Ergebhnisse

Sollzeit-Summe=
Ist-F=it-Summe
Bezahltke Summe
Summ= FRNormalsturns=nm
Sbveesaenhsitssumme Abw.-Summen Abw.-
Summe Lbherstund Prognose
Summe Zuschlags=
Summe Framisn
Saldo
verspatungesn) werfralreEs e Saldo
Woraussichtliche Abwveesmdaasitssarrams— Verspatungen

Abwesenheitssald=n
vearaussichtliche Saldeth

Abw von der Abteilung

~

® Summen

® Konten

Salden

42012%
— i H 4 Dezember »
=l Ansichtsperiods der Ergel )

26| 27|28 |20 (30 1 | 2
Erg=ebnisse des Tages %3 /4[5 6[7]8 [0
50 10| 11[12|13[14]| 15|16

Ergebnisse der Wwoche 517118119 20121122123

52 |24|25(26 |27 (28| 29|30

Ergebnisse des Zyvklus LA

Laufende Periode

Varige Periode

Ergebnisse der Periode Laufender 2us

i Voriger Zykius
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(=) @) Konto-Ubertragung

Antrége fiir Ubertragungen von Kaonto zu Konto erstellen Konto-Ubertragung
ErnpFang von Warn-E-Mails zur Bestatigung von Ubertragungsantrégen

=l [#] Jahresplan.

Leistung der wichentlichen Jahresplanung
Wochen-Sollzeit der Jahresarbeitszeitregelung

Leistung der periodischen Jahresplanung Jahresplanung

Ziel der Jahresplanungs-Periode
Wochensaldo der Jahresarbeitszeitregelung
Gegenleistungssaldo Woche

[=l (¥ Planung
Wochenplan des Mitarbeiters abfragen
® Mein Arbeitszeitplan
Monatsplan des Mitarbeiters abfragen € beitszeitpla

Tagesplan der Abteilung abfragen

Halbtagesplan der Abteilung abfragen ° Arbeitszeitplan der Abteilung.
Stundenplan der Abteilung abfragen

= Ausdcdrucke

aSbvwwesenheitskarkteisen ausdrucken
Ergebnisse wom Ende der Lolhimperi

Summen ZeikerfFassung
Werspaktumgen und werfrdahkes
EKonktern (Obersked. . Fuschlag=, F
Sbvwesenheitssumms
abvweesenheitssalden
EBuchunngen

LinterschriFeem

Akrion=n in UObercragunags- u. Pl

Ausdrucke
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Registerkarte Abwesenheitsantrag

| ntranet

Viruatles Ratiseh ainer Virteol
Torminal prlesvdey PISRsbrge BN Ats sansaiisantrage |

p Voraussichtliche Salden und Abwesenheitssummen

r virtuelles Terminal | Personliche Ergebnisse Abwesenheitsar .
Funktion:

= [v] Abwesenheitsantriage

Abwesenheitsantrage stellen Einen Antrag stellen

Korrigieren) Andern der bestehenden Abwesenheitskarteien
Empfang von Warn-E-Mails, die die Abwesenheitsbestitigungen bet-— Abw.-Antrage auflisten
Abwesenheitskalender der Mitarbeiter seiner Abteilung

Woraussichtliche Abwesenheitssummen anzeigen

Abw. von der Abteilung

[ Voraussichtliche Salden anzeigen [2) Abw.-Prognose

Salden Voraussichtlich *

Bezeichnung

Einheit genommen

BRU Bruckentage T 10.05.2013 5 5 0 0
RL-1 Urlaub Vorjahr T 10.05.2013 0 30052013 0 0 0
RL-2 Urlaub Jahr a8 10.05.2013 o o o o
rlau Urlaubssaldo T 10.05.2013 -17 -23 0 6

Zeitkonto T 10.05.2013 30.12.2013 o o

Abwesenheitssummen Voraussichtiich
Bezeichnung Einheit Datum Wert Datum Wert
10.05.2013 09.05.2014

* die i i i Salden beri ichii die A i die in der ZUKUNFT auf Bestatigung warten
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Registerkarte Buchungsnachtrage

sﬁ;‘?&gﬁﬁ :.._25. Februar 2013 11:38 Intranet

Virtuelles Persdnliche
Terminal Ergebnisse

Verwaltung

Buchungsnachtrage

irtuelles Terminal | Personliche Ergebnisse Abwesenhei i
Funktion:
=] ] Buchungsnachtrage
Buchungen nachtragen Buchungen nachtragen
Abwesenheits-Buchungen nachtragen
Empfang von Warn-E-Mails, die die Bestatigungen der Bucht, Grund Diengtgang
Die geschatzte Summe der Buchungsnachtrige anzeigen WOChent“Che_,

R ———————————————————————————— Buchungsnachtrage
sollzeitsumme anzeigen (@) anzeigen
Tageszeitprogramm anzeigen e Sollzeit-Summe

e Detall eines
i Buchungsnachtrags
Angegehene Gesamizeit fiir die Woche (aulier Dienstgdngen, vor Anwendung der Berechnunagsregeln) 27:00 o
Wichentliche Sollzeit 40:00
Vorgesehenes Zeitprogramm: Friih §5td Team
Angegebene Gesamizeit fiir den Tag (aulker Dienstgangen, vor Anwendung der Berechnungsregeln)is: 14 e
Tagliche Sollzei 200 @

Anhang: Beziehung Recht-Funktion
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Registerkarte Tatigkeitsangaben

Enfo | EHilfs

@

Baraichnung [MA Intranet ¢ Alls Rechts | Beschreibueng Mitarbeter, der Fuganag zum Modul dntranet™ and allen
etrelfenden [achten hat

2] Skandardpraril
Fhcimsmm Profil augeerdnete Oematoes [Liste..]

[ wirtuciles Tomninal | Fecsanicl

=1 =) Tivigkeitsangalen

Ansicht  Andern

(] Smine Tatgkaiten angeban

(2] Tatighomit sty
) Lostenstellentypen

(] Smine Arbsikesstan ansshon
(=] Seine Ruhezsiten ans 3
() Seive Abweserleitan as
Seive gearbeiteten SEUnde
(55] Liste dev Thbigketsanaaten
=) Kk ar e

-
{Soclet | 27. Dezember 2012 09:40
Softuae = Y

fat GOCEEs || LEETErD Betrieb einer  § e cenneitsantrage i SR ETN | Tatigkeitsangabe

Terminal § Ergebnisse ' Gruppe

MEIN KONTO | HILFE | BEENDEN

¥ Meine Tatigkeiten angeben

Tatigkeitsangabe: RUDZINSKI Erika

Buchungsnachirige anzeigen fir die Woche vom: 2712202 ™ m

€ Woche 52 von 24.12.2012 bis 30.12.2012 0 Legende

Mo 24.12 Wi 26.12 S030.12
i aitimie e B T ———"
s

Geleistete Arbeitsstunden zu buchen TO(Q 0:00 TOQ 7:00 e

der beriicksichti Tatigkeil 0:00 0:00 Q 0:00 0:00
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3. Die Funktion Mitarbeiter / Kelio Mobil

Das Thema der Funktion Mitarbeiter fasst die an Kelio Mobil gebundenen Funktionen zusammen. Die
verschiedenen Rechte wurden in 3 Registerkarten aufgeteilt, die den Kelio-Mobil-Menis entsprechen.

Registerkarte Virtuelles Terminal

Die erste Registerkarte genehmigt die Benutzung der Anwendung Virtuelles Terminal mit Kelio Mobil.

Persinliche Ergebnisse | Abwesenheitsantrage ]

Funktion:
tuelles Terminal

men und Gehen am virtuellen Terminal buchen Buchen

ven taglichen Saldo abfragen

en am Vortag abgeschlossenen taglichen Salde abfragen

ren wichentlichen Saldo abfragen

en am Vortag abgeschlossenen wichentlichen Saldo abfragen Saldo abfragen
ven Saldo der Periode abfragen

1en am Vortag abgeschlossenen Saldo der Periode abfragen

iesamtsaldoabfrage

1en am Vortag abgeschlossenen Gesamtsaldo abfragen

gkeiten auf dem virtuellen Terminal buchen Tétigke“:en buchen
1
o rewusentetszon a & ——— p—
Ein-/Ausgang beriicksichtigt ( Accueil & ﬁ

Résultats personnels
|

Cumuls
Temps de presence
Credits/debits

Registerkarte Persdnliche Ergebnisse

|§ Virtuelles Terminal JEESEITLGERSL R A0 Abwesenheitsantrige ] Funktion:

= [+] Allgemeines

Seine Buchungen des Tages ansehen
(= [v) Ergebnisse
Seine Sollzeitsurmme ansehen
Seine Ist-Zeit Summe ansehen
Seine Bezahltsumme ansehen Summen und Salden ansehen

Die Summe seiner Mormalstunden ansehen

Buchungen ansehen

Seinen Saldo zwischen zwei Daten ansehen

Die Planung ansehen

Anhang: Beziehung Recht-Funktion




Registerkarte Abwesenheitsantrag

( Empfang a ﬂ

;Abwesenheiten

Mein Team

wesenheitsantrige

Kelio - Benutzerrechte

5 Terminal | Persinliche Ergebnisse [0 e

( Empfang

i\bwesenheiten

6 &

Mein Team

Funktion:

=senheitsantrdge stellen

oraussichtliche Salden ansehen

Anhang: Beziehung Recht-Funktion

mpfang von Warn-E-Mails, die die Abwesenheitsbestatigungen betreffen

Neu

Empfang von E-Mail-
Warnmeldungen

Die Salden ansehen
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4. Die Funktion Entscheidungstrager

In dieser Funktion kann man die Rechte eines Benutzers verwalten, der Buchungsnachtrage oder
Abwesenheitsantrdge anderer Benutzer Gbers Intranet und Kelio Mobil verwaltet.

Intranet

27. Dezember 2012 09:18

Intranet

gj‘ Abfragen der Abwesenheitsantrage

Finheit: BODET SA|»| Liste der Antrigevon |RUDZINSKIErka |+

Abwesenheitskalender " Ansicht des Stands der Antrage nach: |Wartet El m
Einen Antrag stellen " Antrige auswahlen im Zeitraum von [ bis i
Abw.-Antrage auflisten

Abw.-Prognose

Virtuelles Personliche Betrieb einer
Terminal Ergebnisse Gruppe

MEIN KONTO | HILFE | BEENDEM

Abw. Kalender der Abteilung 20122012 b 20122012 Y | RIT| Watet | FriedrichBECKER | .. | 26122012 |5
R 05142012 (ke 10112012 8 | 0SS | watet | FriegicnBECKER | . | 26922012 |
' 3inEnwariung 04042012 | 20042012 Y | RTT | Wartet | Friedrich EECKER . |12l

il

Bestatigen Auswahl @
Gruppen-Kalender
':2:' Erstellung ﬂ Antrag auf Anderung
/1 bestatigen X Antrag auf Laschung @ Antrag durch ine andere Person gestelt

"+ 1 Abwesenheitsantrag

Lo =3

Kelio Mobil
ml. OrangeF 3G 14:09 R =
( Absences ﬂ ﬁ'
Traiter les demandes en
attente
§

:

"
RICHEAUX Lucie
‘O

Du 31/10/2012 Au 07/11/2012

‘O AROLDE Edouard
Du 07/11/2012 Au 10/11/2012
y

MAL ‘
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B e A T e ee e el Entscheidungstréger fiir Buchungsna Funktion:
= (¥) Entscheidungstriger fiir Abwesenheitsantrige o Bestatigen
Abwesenheitsantrage bestatigen e Ubersicht

Ubersicht der Abwesenheitsantrage des (der) Entscheidungstriger héherer Ebene L~
Abwesenheitskalender der Antragsteller anzeigen _____e Gruppenkalender
Empfang von Warn-E-Mails, die zu genehmigende|abzulehnende Abwesenheitsantrage betref! o Em pfang der
Empfang von Warn-E-Mails, die eventuell zu korrigierende Abwesenheitsantrage betreffen| e Abwesenheitsantrage in
Empfang des Monitoring der Abwesenheitsantrage per E-Mail """6"" Echtzeit
Die Antrége via Kelio Mobile bestatigen :‘_:‘e Bestétigen

(1] Ermaoglicht es dem Entscheidungstrager, die von ihm bestéatigten Abwesenheitsantrage einzusehen und
ihre Behandlung vom Entscheidungstréager hoherer Ebene im Menii Ubersicht weiterzuverfolgen.

O Aktiviert den Empfang in ,Echtzeit‘der E-Mails, die die Erstellung eines Abwesenheitsantrags
signalisieren.

© Aktiviert den Empfang in ,Echtzeit* der E-Mails, die die Erstellung eines Abwesenheitsantrags mit einem
Abwesenheitsgrund signalisieren, den der Entscheidungstrager nicht ,bestatigen/ablehnen*” darf.

O Aktiviert das Senden einer E-Mail mit der Zusammenfassung aller zu bestatigenden
Abwesenheitsantrdgen. Diese E-Mails mit Zusammenfassung werden mit der im Installationsmodul
festgelegten Haufigkeit gesandt.

© Erlaubt das Bestatigen der Abwesenheitsantrage via Kelio Mobil.

| Entscheidungstriger fiir Abwesenheitsantrige [BEltiia il Ch e .
| i 8 e s 2 Funktion:

= (W Entscheidungstrager fiir Buchungsnachtrige

Buchungsnachtrage bestatigen ___9 Bestatigen
Die geschatzte Summe der Buchungsnachtrage anzeigen 9

Ubersicht
Sollzeitsumme anzeigen
Tageszeitprogramm anzeigen e
----------- Empfang der
@ | Buchungsnachtrage in Echtzeit

Empfang von Warn-E-Mails, die die Buchungsnachtrage betreffen

Empfang des Monitoring der Buchungsnachtrage per E-Mail

© Hier kann der Entscheidungstrager fur Buchungsnachtrage mit einem Klick auf den zu bestatigten
Nachtrag die dazugehdrigen Informationen anzeigen.

© Aktiviert den Empfang von E-Mails, die die Erstellung eines Buchungsnachtrags signalisieren.

@ Aktiviert das Senden einer E-Mail mit allen zu bestatigenden Buchungsnachtragen. Diese E-Mails mit
Zusammenfassung werden mit der im Installationsmodul festgelegten Haufigkeit gesandt.

Anhang: Beziehung Recht-Funktion
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5. Rolle Benutzer Betrieb ©

Mit dieser Funktion kann man die Rechte eines Benutzers verwalten, der die Daten anderer Mitarbeiter im
Kelio Betriebs-Modul verwaltet. Hier kann angegeben werden, in welchem Ausmal} der Benutzer Zugang zu
den Daten des Moduls hat: Zu welchen Daten? Zur Ansicht? Zur Anderung? Zur Erstellung? In bestimmten
Fallen kann es erforderlich sein, die Befugnisebenen auszuwéhlen (siehe Seite 15).

i i i Mitarbeiterkartei
Bezeichnung (Setup user / Allrihts Companies ABCD ] Beschr I -
& e - =
() standardprofi Zuri Vornérts
: = &" Name: [J4CTIBS | vormame: [Klara | Pers.u: 3867 \
Tdiesem Profi zugeordnete Benutzer giste... Kartei Zeitertassung | Tatigheiten [ Benutzer | Einschrankungen [ £ommentare D
E - Firma |Ident\tat - Kontakt ‘Memag - Beschamgungl Inlolmatmnen‘gldner |
: : Ja fiir Alles fuch
Companies genehmigt(e) Pl Kikeel [JATIIBS Klard | & Zupanen
o |
- Abu.
Einstellungen k @, Eintrttsdatum in det Fima: 07/01/2009 || Beginn der Betisbszugehiiigkelt (010772009~
iﬂ Ein StE“l.II'IgEI'I Tatigkeit Berlicksichtigung ab: /0172009 Bis D
- Austitisgund :EIE‘
Auswati T orment ‘ ‘
I
Feiertage e
Organigramm :’j - Q'L Abteilung Dualtétskontrolle N
Abwesenheltsgriinde und -Salden ]E;i"'a” Oiganigamm  [Societé 1/Colctivie/Servios scolst/ualtatek rircle ]
Beschaftigung Puus Minus Set dem: 18/06/2009 Bis
: . . ¥
@ompetenzen der itabeter o |

Infarmationsfelder und definierte Bereiche
Berechnungskonfigurationen

Anpassung der Software
Tageszeitprogramme

(S @SS
O | O |
LONECYREC TR

Verwendzn eines Assistenten zur Erstellung

Die Besitzer von Tagesprogrammen verwalken

Ordner fir Tagesprogramme erstellen
Zeitprogramme (alle Typen) e 8 i) )

Die Besitzer von Zeitprogrammen verwalten

Ordner Fir Zeitprogramme erstellen
Abschlusskalender

Sperrung/ Entsperrung der Ergebnisse vor einel Abschiussperiods

()
.

[

Konken Fir Prémien, Zuschlige, Ubsrstunden i) 8 )
Anzeigegruppen, Lesergruppen, Anwesenheistafgl und Signalkiine ) 8 )
Funktionstasten der Terminals ) ]

Fontrallkassen ) 8 )
Berechnungsregeln Fir periodische Uberstundzn i) 8 )
Bereitschaftsdienstmativ ) i )
Tatigkeitstyp i) 8 )

Tétigkeitsordner erstellen

@ Mitarbeiterkartei

@ Personlicher Ordner

® Die in der Zutrittsverwaltung erstellten Mitarbeiter miissen erst ins Personalmanagement integriert
werden, bevor man ihre Daten betreiben kann. Mit der hier vorgestellten Option kann der Benutzer die
Mitarbeiter im Meni Datei > Integration von Mitarbeitern integrieren.

@ Betrieb > Mitarbeiterkartei > Registerkarte Benutzer > Biometriebenutzer > Erfassen

© Betrieb > Drucken der Mitarbeiterausweise
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Mitarbeiter l&schen
Mitarbeiterintegration
("] Die Aufnahme auf Client PCs verwalten
[ Die Ausweise der ZE Mitarbeiter drucken o
Benutzer
Profile Benutzer BetriebjParam.” zuordnen
Zeiterfassung
Tatigkeiten
Berufliche Infos
Einschrankungen e
Privat
Administrativ
| Forthildung
Laufbahn
Kommentare
Buchungen
Abwesenheiten und Feiertage
Bereitschaftsdienst zuordnen

Parametrieren...

Parametrieren...

i etielellellelielallelelieliolie] (e
QQPPeeeeeee®® @

ORMOMONC

Parametrieren...

Tatighksiten zuweisen
Parametrieren...

w Parametrieren...
Tatigks=itstyp
Kostenstellzntyp
Zeitprogramme zuordnen (Standard/Schichtfzyklische)

Tageszeitprogramme zuordnen Parametrieren...
Initialisisrung der Salden
Ubertragungshkartei
Ubertragungskarteien zuordnen
Berechnungsregeln zuweisen
PlusjMinus-Kartei
Vorholzeitperiode
Mitarbeitergruppe
Abteilungswechsel

Parametrieren...

ilelielieliele]
Q|C|000|0
ONONOMONONO!

o 60
Q|00
0|00
ONONC

) For alle

~ Update-Uberblick
£ _» Fir diesen Benutzer B

@ Dieser Benutzer kann vor dem vom Administrator eingestellten Sperrdatum keine Anderungen mehr
durchfiihren.

® Meni Benutzer Betrieb Datei> Tatigkeit(en)/Kostenstellen, rechter Mausklick auf die Rubrik > Ordner
erstellen

© Menii Betrieb Datei > Mitarbeitergruppe

@ Menii Betrieb Bearbeiten > Abteilung wechseln

© Menii Betrieb Extras > Update-Uberblick
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Jz fir Alles

Parametriere

beiter

plan verwalten
plan anwenden
N 2LNElsEN
Isgtzen

uslehen

er PCs
altung 0] o )

els Werkzeugkasten auf nicht genehmigten Elementen erlauben

© (o N O O (B ([ 1 (=

jzrungen eine Benachiichtigung senden

achrichtigung senden

nachiichtigung senden

lBDDETSA ~ &.8} H@ £$ ;‘@':ﬂl I “,‘f:g n% 1 {.;-

@ Menii Bearbeiten > Einen Musterplan erstellen

@ Rechter Mausklick auf eine Periode Einen Musterplan anwenden

© Meni Bearbeiten > Standard-Plan zuweisen (um zum urspriinglichen Status zuriickzukehren)
@ Rechter Mausklick auf Mitarbeiter Vertreten

© Rechter Mausklick auf Mitarbeiter Verleihen

O Menii Verwaltung > Stellenplanung

@ Icon @ in der Kopfzeile der Stellenliste

© Rechter Mausklick auf eine Periode des Arbeitszeitplans Einen Bedarf definieren

O Rechtsklick auf einen Tag Benachrichtigung > Benachrichtigung per E-Mail oder SMS

Ansicht  Andern Neu QOpt
weichungen o @
Abweichungen per E-Mal mit Detal der Abweichungen
Abweichungen per E-Mal mit der Zusammenfassung der Abweichungen
weichungen per E-Mailin Echtzeit

fer Abwsi it Detal der Al 1gen
g der Abweichungen

chungzn mit: der Privatnummer 1
[ d vgen mit der Privatnummer. 2
- Jnwesenden
ametrierbaren Ausducke 0 ] w
srametrierbare Ausdiucke erstellen
aren Ausdrudke ausdrucken]exportieren @

auediicban

Meni Datei > Ubersicht > Abweichungen

Menii Datei >Ubersicht > An/Abwesende

Menii Datei > Ausdrucke / Exporte > Einstellbare Ausdrucke > Hinzufiigen, Andern, Kopieren

Menu Datei > Ausdrucke / Exporte > Einstellbare Ausdrucke, rechter Mausklick auf die Rubrik > Ordner
erstellen

© Menii Datei > Ausdrucke / Exporte > Einstellbare Ausdrucke > Exportieren, Starten

® Menii Datei > Ausdruck / Exporte > Standard Ausdruck Periodenende und Abschlussperiode im Voraus
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6. Die Funktion Benutzer / Kelio Mobil

Mit dieser Funktion kann man die Rechte der Manager fir die verschiedenen, mit Kelio Mobil an ihren
Smartphones durchzufiihrenden Aktionen verwalten. Welche Einheit von diesen Aktionen betroffen wird,
wird in ihrer Benutzerkartei definiert (s. Seite 19).

Registerkarte Planung

m Badgeages pour un tiers | Ouverture d'un accés ]
(=) (#) Planning

Consulter le planning individue! des salariés

Registerkarte Buchungen fir einen Dritten

Buchungen Fiir einen Dritten

[= [+] Buchungen fiir einen Dritten

Filir seine Verwaltungseinheit buchen o

Tatigkeiten Fir seine Verwaltungseinheit buchen F

@ Meni Anwesenheitszeit > fiir einen Dritten beginnen/ beenden
@ Menii Anwesenheitszeit > Die Tétigkeit fir einen Dritten beginnen/ beenden

Registerkarte Turoéffnung

|§ Planning | Badgeages pour un tiers

= ) Ouverture d'un accés

Activer un accés & distance

Mit einem Klick auf Einstellen kann man die Zugénge auswéahlen, die der Benutzer mit seinem Smartphone
fur die definierten Einheiten 6ffnen kann.

{ Planning & & mi_OrangeF 3G 14:07 3 =" " a8 &

( Accueil a ﬁ

Plannung meiner Abteilung Offen eines Zutritts
- -

Temps de présence Parking Entrée PL
e |

Zone extérieure->Parking

( )
ADDA Laurence Mon équipe

) Deébuter / Finir pour un tiers Betroffene Person: JACKSON Steve
MM Nachtschicht (NS): 08:00 - 08:00+

Standartzeit Sh00
nzl:oa - 05:00+ : Produktionsband 1 (P1)

ARIAL Carole ( Anwesenheitszeit ﬁ ﬁ

_ Buro 7h (BU7H)

Deébuter [ Finir I'activité pour un tiers

Dauer:[00 V] :[00 v| :[05 | hh:mm:ss

Grund: \ Intervenant exterieur sans bac v|

Ein-/Ausgang beriicksichtigt
e, |

Wos:00 - 12:30 Bezanlter Urlaub (URIE) Ein-/Ausgang vom 17.06.2013 um 10:24 bericksichtigtfur die Mitarbeiter: Kemmentar:
Bauer Josef Meler Claudia Metzger Friedrich Agonis Tolaj Mengutay %
[\13:30 - 17:00 Bezahlter Urlaub (URLE) P b s e e |Gdrtendrb21ten |

Ein-/Ausgang nicht beriicksichtigt fiir die Mitarbeiter

AROLDE Edouard

| Biro 7h (BU7H) 6ffnen

Mos:00 - 12:30 Fortbildung (FORTE)
[l13:30 - 17:00 Verwaltung Vertrige (VV)

Anomalien:
) Verspdtung: Stempelung um 13:39
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7. Die Rolle Personalleiter Intranet

Registerkarte Betrieb

Badet| 2. rebrar 2013 11:23
Sn(.éwafe( 3
Virtuelles Persiinfiche Betrieb einer 5 t 3 LR Konto-
Verwaltung Abwesenheitsantrige | RERATIEGWNGITER WEIGTEICRITENS B e

B

Société(s) genehmigt(e) Lo Funktion:

Abwesenheitsantrdge durch einen Dritten | \Buchungsnachtrige durch einen Dritten ]
[ = [¥] Mitarbeiterkartei An
Mitarbeiterkartei i
Mitarbeiter lischen
Berufliche Infos >‘ iMitarbeiterkartei
Zeiterfassung i
Standard-/Schicht-/zyklischeJahresplanungs-Zeitprogy amme zuweisen

Einschranlungen
Kommentare

Verwalung der Tatigkeiten

Benutzer
Rechteprofile zuweisen

Spezifische Auswahlen zuweisen
i Privat
Tdentitt
Kontakt
Famiis
Informationen
Ordner
Adrministr ativ ® Personlicher Ordner
Personalausweise
Banl
Transport
Arbeit und Gesundheit
Informationen
Ordner
Fortbildungshurse
Schullaufbahin i

Schulungsanspruch
Fortbildungsibersicht /

Kompetenzliste
Informelle Kompetenzan
Informationen

[ ) T - Ey

Warnmeldungen in

i
i
{
(Echtzeit
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= [ ¥ =1}

IZeigen Funktion:

Ingen Buchungen >
Summendetail

&N

& anzeigen

12 anzeigen
_ Buchungen > Alle
me anzeigen

& anzeigen
kil Abwesenheiten/Berechn. Abw.
1 anzeigen Griinde ausblenden

Initialisierungen der
Salden

wesenheitskalender

ilden

ichungen Abweichungen

weichungen per E-Mail mit Detail der Abweichungen

weichungen per E-Mail mit Zusammenfassung der Abweichungen

rwesenden (virtuelle Anwesenheitstafel)
(=] (¥) Tableau témoin virtuel

Vair les présents
Voir les absents justifiés
Afficher les motifs d'absences
Voir les absents non justifiés
Voir les absents justifiés par une pause sur site

Virtuelle
Anwesenheitstafel

Voir les absents justifiés par une absence badgée
Voir les absents justifiés par Ihoraire

Voir les absents justifiés par une pause payée
Afficher adresse e-mail et téléphone professionnel

=) [+) Activité Visu Modif

Affecter les activités et centres de charge i [l

Motifs d'activités autorisés

Maotifs de centres de charges autorisés
Visualizer les horaires de travail
Visualiser les horaires de repos Tétigkeitsangabe
Visualizer les absences

Visualiser les heures travaillées

Visualiser les totaux d'activités pris en compte

Consulter 'historique des modifications

Commentaires

Viser les dédarations d'activités des salariés

Exdure du tableau de synthése, les journées d'activités respectant les activités par défaut

REBERERERECREROD

[N
(=]

Suivi par e-mail du contrdle des dédarations d'activités

Anhang: Beziehung Recht-Funktion
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27. Dezember 2012 09:51

Intranet

Virtuelles
Terminal

Persdnliche Betrieb einej

Ergebnisse Abwesenheitsa trage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

MEIN KONTO | HILFE | BEENDEN

p Tatigkeiten kontrollieren

&
Tatigkeitsangabe: @ Mitarbeiter: |AA El @ Zusammenfassung der Mitarbeiter

Mitarbeiterformular

Individueller Ordner

Summen

Verspatungen

. S
T e 2 Buchungsnachtrige anzeigen fur die Woche vom 27122012 = m
€ Woche 52 von 24.12.2012 bis 30.12.2012 @Legenae]
Tatigkeiten kontrollieren 50 30.12
[ —— ausgefuhrte
Abwesenheiten Zeitprogramme muweseﬁ [FRAREE [FRAREEEEARE FrEnfeen
Geleistete Arbeitsstunden zu0¥RfChen 0:00 0:00 0:00 0:00
Abw.-Prognose @] cagrage BN cuenh 500 700 500 300
ﬁ Gesal beriicksichtigten TabaBAten 8:00 7:00 5:00 3:00
Saldoinitialisierg.
= Hinzufiigen Tatigkeiten | v,‘
Abwesenheitsberechnung )
Abweichungen Sichtvermerk des Vorgesetzten @ 9
— —
()

Ausdrucke

Genehmigte Tatigkeitsgrinde
Genehmigte Kostenstellen
Arbeitszeitprogramme

Ruhezeiten

Abwesenheiten

Gearbeitete Stunden

Gesamt der berticksichtigten Tatigkeiten
Mit Sichtvermerk versehen

Kommentare

Chronologie
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Kelio - Benutzerrechte

Abwesenheitsantrdge durch einen Dritten | Buchungsnachtrige durch eine .
: L Funktion:
Company A B All rights =) @ Ergebnisse
Mormal Rights 9
anet Sollzeit-Summe
)E Ist-Zeit-Summe ° Summen
et Bezahlte Summe
Surnme Normalstunden
ghts Company A B Abwesenheitssumme Abw.-Summen
1userfall rights AB e : ®
Voraussichtliche Abwesenheitssumme
User jall rights C [ 3
1 User/All ights Compl | |4 Summe Uberstunden
NL = STt ® Konten
W
ke umme u“sc- El:]
ghts Company AB Summe Pramign ° Saldo
j | Salda =
1userfAll rights AB 2 : ° Verspatungen
1 User /Al rights Comp! Verspatungen und verfrihtes Gehen
ipstead - UK Voraussichtliche Salden ® Salden
ghts Company A B Abwesenheitssalden
1userfAll rights AB L . 3 i [T
[=] [+) Ansichtsperiode der Ergebnisse e |
1 User /Al rights Comp( © pe 9 ™ |
Ergebnisse des Tages PO R
riuel Ergebnisse der Woche ® (S rimlinmiz|
‘tuel + exploit group Ergebnisse des Zyklus REIE
: Lafeods Penode
=-FR Ergebnisse der Periode e |
I Cobay ety A Ergebnisse Datum bis Datum R
1userfall rights AB .
1 User /Al rights CompE [3 (+) Konto-Ubertragung Kontoubertraggng >
@0k Karta Ubats s ° Antrage bestatigen /
. ie Konto-Ubertragungsantr dge bestatigen Abwesenheitsantrage
durch einen Dritten
L e+ e 1 | e e e et o+ o e g
Companies genehmigt(e) i Par
Al rights T A A [par
1
Abwesenheitsantrage durch einen Dritten | Buchlbngsnachtrége durch einen Dritten ]
i . —— Jahresplanung
All rights Leistung der periodischen Jahresplanung ®
Ziel der Jahresplanungs-Periode
Wochensaldo der Jahresarbeitszeitregelung
Gegenlgistungssaldo Woche
[= () Planung W
EhE | Die Waochenansicht des individuellen Plan der Mitarbeiter ansehen
SAE ) . =7 — ® Planung
ks Compl Die Monatsansicht des individuellen Plan der Mitarbeiter ansehen
/| Den Arbeitszeitplan der Mitarbeiter von Datum bis Datum im TagesfModus ansehen
D Arbeitszeitplan der Mitarbeit Datum bis Dakum im T d h
Den Arbeitszeitplan der Mitarbeiter von Datum bis Datum im Halbtdgs-Modus ansehen
yAB Den Tagesplan der Mitarbeiter stundenweise ansehen
sAB \
ts Compi [ @ Ausdrucke
t Ergebrisse vom Ende der Lohnperiode ausdrucken
i Abwesenheitskarteien ausdrucken
sAB
Die Tatigheit h Mitarbeiter, Abteillung. .. ausdruckel
b G [ Die Tatighkeiten nach Mitarbeite: eilung. .. ausdrucken >' Ausdrucke
() Die Kostenstellen nach Mitarbeiter, Abteilung. .. ausdrucken
() ie Mitarbeiter, Abteilungen. .. nach Tatigkeit ausdrucken
“group [CMitarbeiter, Abteiungen. .. nach Kostenstelle ausdrucken
[ Die Kostenstellen und Titigkeiten nach Mitarbeiter, Abteilung. .. augdrucken
yAB [CJMitarbeiter, Abteilungen nach Kostenstelle und Tatigkeit ausdrucjﬁ‘n
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Registerkarte Abwesenheitsantrage durch einen Dritten

Betrieb |f Abwesenheitsantrdge durch einen Dritten

Buchungsnachtrége durch einen Dritten ]

= (¢ Abwesenheitsantrige durch einen Dritten

(v] Abwesenheitsantr ige fiir die Einheit

[w] EmpFang von Bestitigungs-E-Mails Fir die Antrége seiner Einheit

abeuar 342 4IAT

Intranet

Kenly
(Reriraguq

WFI RO | HEFE | RERMDEN

Aebzngstatm nwAn = ®apning
U Tagusmils

Lnosatm upa = Py
@ Tagezancs

Registerkarte Buchungsnachtrage durch einen Dritten

[ Betrieb | Abwesenheitsantrdge durch einen Dritten

Buchungsnachtrige durch einen Dritten iy

= (¥ Buchungsnachtrage durch einen Dritten

Buchungsnachtrage fiir seine Einheit erstellen

[w]EmpFang von Warn-E-Mails, die die Bestatigung der Buchungsnachtrdge der Einheit betreffen

11, Fabruar 2013 14:01

Virtuelles
Terminal

Perstnliche
Ergebnisse

Bein

. Virtuelie
Verwalt
rerwaltung Gruppe Anwesenheilstate!

Konto-
Ubertragung

Ta \pkeitsangabe

# Nachtragen von Buchungen

MEIH KONTO | HILFE | BEENDEN
ntoit-[BODET SALS] Miarberir: [FHUBER Saskia  [3]

| machtragen |
¥ Buchungsnachirage anzeigen fur die Woche vorn Tezam3 | @ [ox ]
[» 2inEnwartung |
[ “eestationn i b T e : 25 ’
Bl meamn % Geben Sis lhrsn Kommantar ein =
1 I I [

Anhang: Beziehung Recht-Funktion




Kelio - Benutzerrechte

8. Die Rolle Benutzer/ Zutritt ®

Registerkarte Benutzer Zutritt

Profil: [Benutzer Verwaltungse:

Dieser Profiltyp fasst die Kecine zusainnen, die sich auf den Betrieb der Zugangskontrolle beziehen (Kelio
Protect oder Kelio Security):

B ag 8N Besucher
[zl (»] Allgemein

Mitarbeiter
Rechteprofile Benutzer Betrieb/Parametrierung” zuordnen
Die Aufnahme auf Client PCs verwalten
Mitarbeiterintegration

Ansicht Andern Meu Optionen

W

0000 O O 00000000 ©

Verwaltung der Zugangssperren (Benutzer und Ausweise)
Aulergewdhnlichels) Zugangsgenehmigung/-verbat
Filter der Zugangs-Ereignisiibersicht
Automatisches Monitaring
Ausdruck der Anwesenden
Datum/Uhrzeit der Zugange nicht sehen
Manuelle Aktionen

@liellalellellelNale]
OQoOo|O OO
CAORON OO

Die Zugange Ferngesteuert aktivieren/deaktivieren Parametrieren...

Die Alarmanlagen ferngesteuert aktivieren|deaktivieren Parametrieren...
Die Motfunktionen Ferngesteuert aktivieren/deaktivieren Parametrierenn...
Die Servo-Regelungen altivieren/dealtivieren/auf Abweichung stellen Parametrieren...
Zugangsereignis-Ubersicht
Begleichung der Ereignizse
) Fiir Alle

| Update-Uberblick
P i) Filr diesen Benutzer

[z (W Mitarbeiterkartei/ Zutrittsverwaltung \ Ansicht  Andern Meu

Allgemeines O O O]
Benutzer-Passwirter verwalten (%) [}

[w] Profile o i -
[w) Anrechte (ez3) [}

[=] [¢) Mitarbeiterkartei/ Privat Ansicht  Andern
() Identit &t ] 0]
[w] Kantakt 2 ) [}

= (¥)Mitarbeiterkartei/ Beruflich ansicht — Andern Meu
() Identit 3t 9] -
[w] Kontakt ) (0]
Organigramm ) () -

= @ Mitarbeiterkartei/ verschiedenes Ansicht  Andern
InformationsFelder ) ) -

@ Meni Mitarbeiter > Mitarbeiterkarteien

@ Menii Mitarbeiter > Mitarbeiterkarteien >

Registerkarte Zugangs-Benutzer > Biometrie-Benutzer> Erfassen

® Menii Mitarbeiter > Mitarbeiterkarteien > Ausweis ausdrucken

@ Menii Mitarbeiter > Integration von Mitarbeitern

© Menii Mitarbeiter > Zugangssperren oder Besucher > Zugangssperren

O Menii Mitarbeiter > Personenplan

@ Menii Ereignisiibersicht > Filter

® Menii Ereignisiibersicht > Automatische Ubersichten

© Menii Ereignisiibersicht > Ubersicht der Anwesenden

Anhang: Beziehung Recht-Funktion
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Meni Zutritt > Tur6ffnung - Ermaoglicht die Ferndffnung der Tiren

Menl Ereignistibersicht > Supervision — rechter Mausklick auf ein Element
Meni Zutritt > Griinde

Menii Ereignisiibersicht > Ubersicht starten

Pop-ups manuell bestatigen, z.B. bei erzwungenem Zutritt

Menii Mitarbeiter > Update-Uberblick

Meni Mitarbeiter > Mitarbeiterkarteien

Registerkarte Besucher

|' Benutzer Zutritt - Besucher

= @ Alilgemein Ansicht  Andern Neu Optionen
Die Besucher am Zugang verwalten G () 0] [
Die Besucher 1dschan

Besuche verwalten i) [O)] i) Parametrieren...

Bei Besuchen die Zugangsprofile verwalten Parametrieren...
Die Aufnahme auf Client PCs verwalten

Die Felder der Besuche dndern, die ausgeblendst oder im Mur-Lese-Modus sind

Meni Besucher > Besucherplan

Menl Besuche > Besuchsplan

Menl Besuche > Dem Besucher ein Zugangsprofil zuweisen

Meni Besuche > Einen Besuch erstellen > Biometriebenutzer > Erfassen

Von einem Zugangs-Administrator im Menu Besuche > Besuchsmodelle erstellte Felder

Anhang: Beziehung Recht-Funktion
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Die Rolle Benutzer Datenaustausch @&

Dieser Profiltyp fasst die Rechte zusammen, die sich auf den Datenaustausch in Kelio (Kelio Data,
Webservices) und auf das Berichtswesen beziehen:

R WIS MEIN datamart. salarie 12.1E5

@ = =
LU Auswihlen

@ Einstellung des Modells

® Erstellung
® Design
® Deployment
@ Datenaustausch
¥ Import
® Standard
® Spezifisch
¥ Export
@ standard

Softrare

Werwaltungseinheit: [BEhieb

[*] mfa | Hilfe

B ® Synchronisierung

.Speichern il Abbrechen

Starten

)

k Mitarbeiter “ HR Synchro | ZE Synchro

Anzahl der vergangenen Tagen, die nicht von der Sauberung entfernt wurden :]

Mitarbeiter (7]

Zuweisung von Zonen an die Mitarbeiter ()
Mitarbeiter vereinfacht (]

Mitarbeiter private Daten ()

Mitarbeiter berufliche Daten ()

Mitarbeiter Zeiterfassungsdaten ()
Mitarbeiter Tatigkeitsdaten ()

Mitarbeiter Verwaltungsdaten (J)

Mitarbeiter Benutzerdaten ()
@ L Mitarbeiter Zugangsdaten ()
@ Partnerschnittstellen Mitarbeiter Fortbildungs- und Laufbahndaten (]
Kinder von Mitarbeitern (auf private Daten bezogene Datenlsschung) ()

® Spezifisch

@ Techniker Toolbox

fra

L O P

= (] Allgemein
Standard-Impart
Standard-Export
Spezifischer Export
Standard-Ubertrag
Lohn
Partnerschnittstelen

Funktion:

)
®

DATENAUSTAUSCH > IMPORT

DATENAUSTAUSCH > EXPORT

UBERTRAG

SCHNITTSTELLE

DATA-WAREHOUSE-
SYNCHRONISIERUNG

I

Synchronisierung des Datenlagers verwalten

Anhang: Beziehung Recht-Funktion




Kelio - Benutzerrechte

10. Die Rolle Benutzer Einstellungen ©

Dieser Profiltyp fasst die Rechte zusammen, die sich auf die Kelio Software-Verwaltung beziehen (Modul
Einstellung). Dabei handelt es sich um die Verwaltung der Kelio HR Daten:

Funktion:

[= () Einstellungen

Auswahl N
Feiertage
Organigramm
Abwesenheitsgrinde und -Salden
Beschaftigung >
Kompetenzen der Mitarbeiter
Informationsfelder und definierte Bereiche
Berechnungskonfigurationen _J
Anpassung der Software @————DATEI > ANPASSUNG DER SOFTWARE
~
——
/

+ DATEI > ZEITERFASSUNG

Tageszeitprogramme

Verwenden eines Assistenten zur Erstellung .
- . —DATEI > OFFNEN > TAGESPROGRAMME
Die Besitzer von Tagesprogrammen verwalten

Ordner fiir Tagesprogramme erstellen

Zeitprogramme (alle Typen)
Die Besitzer von Zeitprogrammen verwalten @———DATEI > OFFNEN > ZEITPROGRAMME
Crdner fiir Zeitprogramme erstellen

Abschiusskalender
Sperrung/ Entsperrung der Ergebnisse vor einer Abschlussperiode ® |_DATEI > ZEITERFASSUNG

Konten fiir Prémien, Zuschidge, Uberstunden

Anzeigegruppen, Lesergruppen, Anwesenheitstafel und Signalténe

Funktionstasten der Terminals @ DATEI > SYSTEME
Kontrollkdassen

Berechnungsregeln fiir periodische Uberstunden @——— DATEI > ZEITERFASSUNG
Bereitschaftsdienstmotiv

[v] Tatigkeitstyp

[w] Tatigkeitsordner erstellen
Kostenstellentyp | DATEI > VERWALTUNG DER
Kostenstellen-Ordner erstellen TATIGKEITSZEITEN
Stundenlohnsétze
[w) Tatigkeits- undfoder Standard-Kostenstellen-Motiv auf dem Terminal

Anhang: Beziehung Recht-Funktion
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11. Die Rolle Administrator / Zutritt ®

Dieser Profiltyp fasst die Rechte zusammen, die sich auf die Verwaltung der Zutrittskontrolle beziehen (Kelio
Protect oder Kelio Security):

Profil : [ Administrateur

I’ Administrator Zutritt

= [v) Allgemein Ansicht  Andern Meu

Verwalkung der grafischen Flans
Verwaltung der Zugangsfunktionsregeln
Werwaltung der Zugangscodes
Verwalkung der Zugangskonfiguration
Werwaltung der Konfiguration der Hardware-Komponenten der Zugéange
Verwalkung der Standorte, Bereiche und Zuginge

W W

Verwalkung der Zugangsregeln

Verwalkung der Kenfiguration der Abwesenheitsgriinde
Verwalkung der Konfiguration der Anwesenheitsanzeigen
Verwalkung der F.E. 5. -Konfiguration

Zugangsprofile verwalten

Verwalkung der Zutrittszeitplane

Verwalkung der Konfiguration der Notfalmalinabmen
Verwalkung des Organigramms

Verwaltung der Konfiguration der Alarmzentralen
Werwalkung der Feiertage

Verwaltung der Informationsfelder und definierten Bereiche

Verwalkung der Kenfiguration von Servo-Regelungen und Zugangsregeln

Verwalkung der Kenfiguration der Software-Warnmeldungen
Verwaltung der Besuchsmodelle

elisiielielielislieliolslleliaiielislieliallelslielolls;
[eisieisiieONSHeN SRS OHORSHSNOHOHOHS S}

OO O OO e OO OO

Menu Supervision

Menu Zutrittskontrolle > Funktionale Regeln

Menu Zutrittskontrolle > Funktionale Regeln > Zugangscodes
Menu Zutrittskontrolle > Einstellungen > Konfiguration

Menu Zutrittskontrolle > Einstellungen > Zutrittskontrolle
Menl Architektur > Konfiguration

Menu Zutrittskontrolle > Verwaltungsregeln

Meni Personen > Zugangsrechte > Abwesenheitsgriinde
Meni Personen > T50-Tafel

Meni Notfunktionen > Feueralarm-Ausdrucke

Menl Personen > Zugangsrechte

Menl Zutritte und Zutrittskontrolle > Zeitplane und Ausnahmen / Zutrittskontrolle > Einstellungen >
Zutritt

Menl System > Organigramm und Setup Organigramm
Meni System > Alarme

Menl System > Feiertagskalender

Meni Personen > Informationsfelder und Definierte Bereiche
Menu Servo-Regelung und Regeln

Menl System > Autom. Benachrichtigung

Menl Besuche> Besuchsmodelle

0000000 000000000000
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12. Die Rolle Administrator / System &

Dieser Profiltyp fasst die Rechte zusammen, die sich auf die Verwaltung der Kelio-Folge beziehen, und zwar
im Bereich des Personalmanagements (z. B. das Rechtemodul).

=) & Verwaltung der Benutzerrechte Funktion:

Benutzerverwaltung
Verwaltung der Einheiten L 0 ADMINISTRATOR DER RECHTE
Werwaltung der Benutzer-Rechteprofile

= () Verwaltung des Intranet

Verwaltung der Abwesenheitsantrége

Verwaltung der Buchungsnachtrége 9 INTRANET > VERWALTUNG

Werwaltung der Weiterleitungen bei Abwesenheit
Werwaltung der allgemeinen Einstellungen
=l () Supervision/ Systeminstallierer
7 e © | BERECHNUNGSREGELN
Supervision System
UBERWACHER
@ 0 INSTALLATIONSMODUL >
SOFTWARE OPTIONEN >

i MITARBEITER/ZUTRITT

Genehmigt den Zugang zu den verschiedenen Menis der Rechteverwaltung (Kelio Rechtemodul)
Genehmigt den Zugang zum Meni Verwaltung der Kelio Intranet Anwendung (Intranet)

Genehmigt den Zugang zum Meni Berechnungsregeln

Genehmigt den Zugang zum Supervisionsmodul. Dorthin gelangt man vom Webportal der Kelio-
Folge aus. Hier kann man die Datenbank speichern. AuRerdem hat man hier auch Zugang zur
Ansicht des Installationsmoduls (und der Verwaltung des Ausweismoduls zum Drucken der EVOLIS
Ausweise).
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13. Die Rolle Homepage Benutzer ©

Diese Registerkarte ermdglicht die Konfiguration des direkten Zugangs vom Portal zum Planungsmodul und
zur Anwendung OSYS.

" Benutzer Portal

= @ Allgemein
Den Zugang zum Modul "Betrieb” aushlenden °
() Zur Anwendung OSYS gelangen e

@ Direkter Zugang zum Planungsmodul, maskiert den Zugang zum Betriebsmodul. Dafiir benétigen Sie
natdrlich die Planungsrechte, die sich auf das Betriebsmodul beziehen.
@ Zugang zur Website B-Support des Bodet Software Kundendiensts.

Bodet | 15 mai 2014 14:26 -
Kelio

BILBEAU Stéphanie MON COMPTE | AIDE | QUITTER

E-v = Bodet

Softuare

Administrateur des droits

Espace personnel Espace RH ° Controle d'accés
Administrateur des droils

Installateur
Superviseur
Régles de calcul

Echange de données Quartis
Holydis

J‘B'S"PW“ e v.15  © Bodet 2014 | www.bodet-software.com | www_kelio.com
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SCHLUSSWORT

Dieses Handbuch soll Ihnen helfen, das Rechtemodul der Kelio Software optimal zu nutzen.

Bei Problemen steht Ihnen unser Telefondienst zur Verfiigung. Prifen Sie bitte, bevor Sie sich an den
Telefondienst wenden, ob das Problem tatsachlich von der Kelio Prima / Integral Software ausgeht und es
sich nicht um ein internes IT-Problem oder um eine defekte Verbindung handelt und ob Sie die Lésung nicht

in diesem Handbuch finden.

AuRerdem bitten wir Sie, mit Hilfe der folgenden Schritte die Ursache des Problems so genau wie méglich zu
bestimmen:

o fahren Sie Ihren Computer herunter und starten Sie ihn neu,
o flihren Sie dieselbe Operation durch und notieren Sie lhr Vorgehen Schritt flr Schritt,
e legen Sie Ihre Kundennummer bereit.

Senden Sie bitte eventuelle Mitteilungen oder Kommentare beziiglich unserer Produkte oder Leistungen an
unsere Marktforschungsabteilung export@bodet-software.com oder per Post an die Adresse:

Service Marketing BODET
CS 40211
F-49302 CHOLET Cedex

Bitte rufen Sie Ihren Vertriebshandler an, wenn Sie Fragen haben, die dieses Handbuch nicht beantwortet.

Schlusswort
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Kelio - Benutzerrechte

GLOSSAR

Rechte:
Die Rechte sind den Benutzern erteilte Zulassungen, die die Funktionen des Zeiterfassungssystems
betreffen. Sie kénnen folgenden Rechten entsprechen:

Rechte auf Ansicht

Rechte, etwas zu andern

Rechte, etwas zu erstellen

Rechte, etwas zu starten und einzustellen™.

Verwaltungseinheit:

Eine Einheit entspricht einer Gruppierung von Personen, die zusammengestellt wurde, um von einem
Benutzer des Systems verwaltet zu werden. Diese Einheit kann einer oder mehreren Abteilungen
entsprechen, einem oder mehreren Bereichen und sogar einer disparaten Gesamtheit von Mitarbeitern. Ein
Systembenutzer kann mehrere Einheiten verwalten, wobei die jeweiligen Einheiten eventuell
unterschiedlichen Benutzer-Profilen entsprechen kénnen.

Profil:
Ein Profil erméglicht es, die Rechte jedes Systembenutzers zu verwalten. Fir jede Rolle kénnen beliebig
viele Profile erstellt werden.

Rolle:
Samtliche Rechte, die es ermdglichen, eine Funktion zu definieren. Eine Person kann mehrere Rollen
gleichzeitig innehaben. Vier Rollen kommen vor:

@ Die Benutzer in der Funktion Mitarbeiter / Terminal oder Intranet oder Kelio Mobil sind
jene, die das System verwenden, um eine Buchung zu erstellen, ihr Saldo von bezahltem
Urlaub einzusehen, Abwesenheitsantrage zu stellen...

Im Allgemeinen handelt es sich um das gesamte buchende Personal der Firma.

@ Die Entscheidungstrager sind jene, die Abwesenheitsantrage, Buchungsnachtrage oder
Tatigkeitsangaben, die ihnen von den Mitarbeiter Ubergeben werden, bestatigen oder
ablehnen.

Im Allgemeinen handelt es sich um Abteilungsleiter, Vorarbeiter.

@ Die Benutzer in der Funktion Betrieb oder Intranet oder Zugang oder Datenaustausch
oder Kelio Mobil sind jene, die das System benutzen, um Ergebnisse zu erhalten,
Abwesenheitskarteien zu erstellen, Abweichungen zu korrigieren...

Im Allgemeinen handelt es sich um Personen der Personalabteilung oder Abteilungsleiter.

@ Die Administratoren mit der Funktion Einstellung, Zutritt oder System sind jene, die
das System parametrieren, Arbeitszeiten, Abwesenheitsgriinde, Profile erstellen...

Im Allgemeinen gibt es sehr wenige Administratoren: den IT-Leiter, den Leiter der
Lohnabteilung oder den Leiter der Personalabteilung.

Fur jede Rolle erstellt man so viele Profile, wie es Benutzertypen in der Firma gibt.

Benutzer:
Ein Benutzer ist ein Akteur der Kelio-Folge. Er muss eine oder mehrere ihm zugeordneten Rollen haben.

! Nur mit dem Benutzer / Datenaustausch Profil

Glossar
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