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EINLEITUNG

Dieses Handbuch wurde erstellt, um lhnen die Benutzung der Kelio Software bestmdglich zu erleichtern.

Das Kapitel Allgemeines stellt Ihnen die allgemeine Funktionsweise des Systems der Kelio Anwesenheitszeiterfassung
vor.

Die beiden folgenden Kapitel liefern eine genauere Beschreibung der Méglichkeiten, welche Kelio lhnen bietet. Hier
finden Sie Bildschirm-Erlauterungen, Erklarungen der verschiedenen Vorgédnge sowie Beispiele zu den Modulen
+Einstellungen” und ,Betrieb“ der Software. Wenn der Benutzer diese Vorgehensweisen befolgt, ist er in der Lage, das
System leicht und effizient einzurichten. Die Mitarbeiter kdnnen mit ihren Buchungen beginnen und der Benutzer kann
die vom System gelieferten Informationen verwalten.

Nicht alle Bildschirmabbildungen, die Sie in diesem Handbuch sehen kénnen, treten auch beim Einsetzen lhrer Software
auf. Der Techniker stellt bei der Installation lhre Software so ein, dass nur die von lhnen bendtigten Informationen
erscheinen. So wird vermieden, dass das System mit Informationen Uberlastet wird, fir die Sie keine Verwendung
haben. Bestimmte Optionen sind k&uflich. Bitte wenden Sie sich an lhren Geschéftskontakt, um sich Uber 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 Ihren Bedirfnissen entsprechen soll.

Das folgende Kapitel ermdglicht es Ihnen, lhr System effizient instand zu halten und Probleme, denen Sie oder lhre
Mitarbeiter bei der Benutzung mdglicherweise begegnen, zu lsen.

Im letzten Teil finden Sie schlief3lich 2 Kapitel, die Ihnen helfen werden mit diesem Handbuch leichter umzugehen:
e das Glossar: es erklart die im Handbuch verwendeten Fachworter und Ausdriicke.
e dasStichwortregister: fuhrt Sie direkt zu den verfgbaren Informationen.

In diesem Handbuch kommen die Zeitangaben in zwei Formaten vor:
e in Stunden/Minuten, wenn der Wert folgendermaf3en dargestellt wird:
= 7:30 (7Std 30Min),
e in Stunden/Hundertsteln, wenn der Wert folgendermalRen dargestellt wird:
= 7,50 (7Std 50Hundertstel oder 7Std 30Min).



VORWORT

1. Presentation des Systems

Das Kelio System ermdglicht:
e die Anwesenheitszeiterfassung (Buchungen, Uberstunden...),
die Verwaltung der Abwesenheitszeiten (Jahresplanung, Vorholzeit...),
die Verwaltung der Tatigkeits- und/oder Kostenstellen (Option)
die Ergebnisiibertragung auf die Lohnauszahlung,
die EDV-Anwendung (Datenexport),
die zusatzliche Verwendung von Kelio Intranet und/oder Kelio Protect/Security.

Kelio hat eine Kapazitat von 25 bis 5000 Mitarbeitern und kann:
e bis zu 10 Client PCs mit einer Firebird-Datenbank und 100 mit einer Oracle (mindestens Version 9) -
oder SQL Server 2005-Datenbank,
bis zu 200 Kelio Visio Terminals,
1 bis 25 Leser-Schnittstellen (via Kelio Visio) mit 4 Zugangslesern pro Schnittstelle,
1 bis 10 Anwesenheitstafeln (T50),
und 1 bis 25 Kelio Prio oder Fingerprint Terminals (Kelio Visio) verwalten.

2. Architektur und Konfiguration

Datenbankserver
SQL Server / Oracle Terminals / Konzentratoren KELIO VISIO /
(Option) PRIO IP / RS232
KELIO
Anwendungsserver

-
i Ethernet

i T
= Netzwerk
o o —
—— a http _ 8 -
= « S
—_—

P ey
htp Browser

PCs Web oder Rich Clients

Das System Kelio Prima / Integral wird auf einen Anwendungsserver installiert, mit welchem sich die Web Clients dann
verbinden. Es erfordert einen Basis-PC, auf dem die Anwendung installiert wird. Dieser PC wird Anwendungsserver
genannt. Die Benutzer kénnen sich dann mittels eines Browsers auf Distanz verbinden (http). Sollten auRerdem auch
noch SQL Server oder Oracle installiert werden, ist ein zweiter PC fiir die Daten erforderlich.

Die Verbindung zwischen PC und Terminals (oder Konzentratoren) kann auf drei verschiedene Weisen durchgefiihrt
werden:
e mittels einer RS232-Verbindung, wenn die Entfernung vom PC zum Terminal weniger als
150 Meter betragt. Besteht eine RS232/485-Schnittstelle, kann die Distanz auf 1500 Meter
vergroRert werden.
per TCP/IP,
per RTC Uber ein integriertes Modem.

Die Benutzer verbinden sich von ihrem Arbeitsplatz aus mit Hilfe eines Browsers. Die erforderlichen System-
Voraussetzungen werden in der Datei angegeben, die mit der Referenznummer 620931 gekennzeichnet ist. Diese Datei
wird im PDF-Format auf der Installations-CD lhrer Software mitgeliefert.




3. Vorstellung der Terminals

3.1 Kelio Visio Terminal

Die Kelio Visio Terminals werden hauptséachlich dafir benutzt, die Kommt- und Gehtzeiten der Mitarbeiter zu verwalten.
AuRBerdem kdnnen die Mitarbeiter sie benutzen um verschiedene Informationen einzusehen. Mit einer vorhergehende
Einstellung kann bestimmt werden, welche Informationen eingesehen werden kénnen.

Der Terminal Kelio Visio sieht folgendermalRen aus:

Den verschiedenen Tasten des Kelio Terminals sind einzustellende Funktionen zugeordnet.
In kombinierter Verwendung mit Kelio Protect oder Kelio Security (Kelio Zutrittskontrolle) funktioniert dieses Terminal wie

ein Konzentrator und ermdglicht die Verwaltung der Leserschnittstellen. Dieser Konzentrator ist eine Befehlszentrale des
Zutrittskontrollsystems.

3.2 Kelio Prio Terminal

Die Kelio Prio Terminals ermoglichen die einfache Verwaltung der Kommt- und Gehtzeiten von Personen. Sie sehen
folgendermaf3en aus:




3.3 Leser-Schnittstelle

Um mehr Spielraum bei der Hardware-Architektur der Zutrittskontrolle zu schaffen, wurden die Funktionalitdten der
Leser-Schnittstelle auf mehrere unterschiedliche Module mit folgenden Eigenschaften verteilt:

Modul Leser-Schnittstelle V4

e  Ethernetverbindung oder RS 485

e DIN-Schienen-Montage

e  Stromversorgung 12V/24V oder 230V oder PoE

e Ermdglicht die Verwaltung von 1 Zugang im autonomen Modus, mit den
Modulen 4E/4A von bis zu 8 Zugangen

e Ermdglicht die Verwaltung von 1 potentialfreiem Eingang im autonomen
Modus, mit den Modulen 8E von bis zu 17 Eingéangen

e  Offline-Modus bei Verbindungsunterbrechung

e Gehause fur einen Einbau in Zwischendecken als Option

3.4 Anwesenheitstafel

Die Anwesenheitstafel (T50) informiert auf einen Blick und in Echtzeit Gber An- und Abwesenheit des Personals der
Firma. Sie funktioniert in den zwei folgenden Modi:

e dem Modus Ansicht der Anwesenden (bei Anwesenheit des Mitarbeiters leuchtet die griine
LED, die rote LED leuchtet, wenn er auf Dienstgang ist. In allen anderen Féllen leuchtet
keine LED)

e dem Modus Ansicht der Abwesenden (bei Abwesenheit des Mitarbeiters leuchtet die griine
LED, die rote LED leuchtet, wenn er auf Dienstgang ist. In allen anderen Féllen leuchtet
keine LED).
Diese Modi kénnen mit der Kelio Software parametriert werden.

Das Terminal T50 sieht folgendermaf3en aus:
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ALLGEMEINES

1. Allgemeine Funktionsweise

Das Kelio System basiert auf dem Anwendungsserver-Prinzip TomCat (Java), das heif3t einem Anwendungsserver PC
(dem Kelio Server) und anderen PCs (den Kelio Web Clients), die diesen abfragen.

Der Anwendungsserver ist immer in betrieb. Er erstellt die Berechnungen und erméglicht die Kommunikation mit den
Terminals etc. Er muss 24 Stunden am Tag in Betrieb sein.

Das System Kelio beinhaltet zum einen Software (auf dem PC-Server) und zum anderen Hardware. Zum letzteren Teil
gehdren die Terminals oder Konzentratoren und die Leserschnittstellen.

Der Kelio-Server-PC enthalt alle Systemdaten. Diese Daten werden in Echtzeit von den Terminals (oder Konzentratoren)

abgefragt. Einstellungsanderungen, die auf einem Benutzerarbeitsplatz erstellt werden, werden ebenfalls in Echtzeit auf
die Terminals und Konzentratoren tbertragen.

1.1 Allgemeines

Die Kelio Module sind mittels eines Internet Browsers zuganglich. Die Adresse der Anwendung (bei der Installation
konfiguriert) wird in das daflr bestimmte Feld ,Adresse” eingegeben. Wenn bei der Installation der Servername
beispielsweise SERVER ist, lautet die Standard-Adresse:

http://SERVEUR:8089

1.1.1 Verbindung vom Kelio-Portal aus

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

So sieht der Eréffnungsbildschirm aus:
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http://serveur:8089/

Das Feld Adresse @ weist auf die Adresse der vom Browser angezeigten Seite hin.
Der oben dargestellte Bildschirm ermdglicht es zu Uberpriifen, ob die vom Benutzer eingegebenen Daten -

Benutzername und Passwort @ - eine Verbindung mit der Kelio-Software zulassen.

Der Benutzer kann auf diesem Bildschirm seine Verbindungsoptionen1 speichern, indem er das Auswahlkéastchen Die
Daten speichern © acktiviert. Achtung, jeder Benutzer hat nun Zugang zu den Daten, die zu dem gespeicherten
Benutzernamen gehéren. Um die automatische Verbindung zu deaktivieren, auf Beenden klicken, somit gelangen Sie
zuriick zum Identifikations-Bildschirm. Dort kénnen Sie die Option der Datenspeicherung abwahlen und die Verbindung
wiederherstellen.

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

[Bodet] . oo Kelio

5 15103 0 Bocet

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 lhnen der
Kundendienst bei Bedarf mitteilt. Einige Module sind nur aktiv, wenn die entsprechende Option in lhrem System
hinzugefugt wurde.

Die erste Verbindung muss, mit dem vom Bodet Kundendienst gelieferten 6-stelligen Techniker-Code
ausgefihrt werden, da noch kein Benutzer im System vorhanden ist.

Sobald ein Benutzer mit Hilfe dieser Rechteverwaltung eingetragen wurde und Uber die erforderlichen
Verwaltungsrechte verfigt, um andere Benutzer einzutragen zu kénnen, kann eine Verbindung mit
Benutzernamen und Passwort dieses Benutzers stattfinden.

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




1.1.2 Anpassen des Kontos

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

Intranet-Benutzer kénnen hier die Module auswahlen, die bei der Verbindung mit der Anwendung standardgemap
angezeigt werden. Die im Ausrollmenii vorgeschlagene Auswahl entspricht lhren Benutzerrechten.

1.1.3 Kelio Mobil

Zutritt Gber die Kelio Startseite

Auf dem Portal findet sich am Ende der Seite ein Link@der Sie automatisch auf die Seite von Kelio Mobile weiterleitet.

Zutritt mit Flash-Code

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

Manueller Zutritt

Steht Ihnen kein Smartphone zur Verfiigung, kdnnen Sie dennoch mit Hilfe eines beliebigen mit Internet verbundenen
Computers den Zutritt zur Seite Kelio Mobil testen. Daflr brauchen Sie nur « /open/mobile » der Adresse des Kelio-
Servers hinzuzufiigen:

http://SERVER:8089/0pen/mobile

Die Anzeige gleicht der eines Smartphones, nur gro3er.
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1.2 Die "Info"

Jedes dieser Module ist mit Hilfe eines Benutzernamens (Login) und eines Passworts zuganglich, welches Sie in der
Mitarbeiterkartei einstellen kbénnen.

In jedem Modul fiihrt das Icon zu einer bestimmte Anzahl wichtiger Informationen Uber lhr Kelio

Zeiterfassungssystem, vor allem:
e die Softwareversion des PCs,
die auf das Terminal heruntergeladene Rechnerversion,
die gesamten und vom System benutzten Kapazitaten,
die Kundennummer,
die E-Mail-Adresse, Telefon- und Faxnummer des technischen Supports.

Zu jedem Modul gehdrt auRerdem ein Handbuch im PDF-Format, zu dem Sie Uber das Hilfe Ment gelangen.

1.3 Die Schnittstelle mit LDAP Verzeichnissen und Active Directory

Kelio kann nun tber Schnittstellen mit den Authentifizierungsmodulen LDAP und/oder ACTIVE DIRECTORY verbunden
werden. Dadurch sind weniger Passworteingaben erforderlich und zugleich wird der Zugang zur Software sicherer
gemacht.

Diese Lésungen sind benutzerfreundlich und erlauben:
e den Zugang zu Kelio mit dem selben Passwort wie die anderen betriebsinternen Anwendungen,

e sich nicht mehr erneut auf dem Kelio Portal zu identifizieren, denn die Eréffnung einer Windows-Sitzung verleiht
dem Benutzer automatisch das Zugangsrecht zu Kelio.

Das Einrichten solcher Schnittstellen muss von einem BODET Techniker durchgefiihrt werden. Bitte setzen Sie sich mit
unserem Kundendienst in Verbindung, um sich Uber diese Art von Leistung zu informieren.



2. Kelio Module

2.1 Modul Rechteverwaltung

Im Modul Rechteverwaltung kann der Systemadministrator die Zugriffs- und Benutzerrechte des Kelio Systems
entsprechend den Profilen (Administrator, Benutzer, Entscheidungstrager, Mitarbeiter) parametrieren.

2.2 Modul Supervision

Im Modul Supervision kann der Bodet Techniker die automatischen Backups der Kelio Datenbank konfigurieren. Im Fall
hoherer Gewalt kann mithilfe dieses Moduls ein Backup Ihrer Datenbank wieder hergestellt werden. Dieses Modul wird
von einem Zugangscode geschutzt.

2.3 Kelio Installation

Das Modul Installation wird von einem internen Code der Firma BODET verriegelt. Dieser Code wird Ihnen im Bedarfsfall
vom Kundendienst mitgeteilt. In diesem Modul kénnen Terminals erstellt und eingerichtet, die allgemeine Funktionsweise
des Systems konfiguriert und die Haufigkeit der Buchungsaktualisierungen geandert werden,etc.

2.4 Kelio Einstellungen

Die Kelio Einstellungen spielen eine wichtige Rolle beim Einrichten des Zeiterfassungssystem. Sie ermdglicht die
Erstellung aller Daten, die fiir eine korrekte Verwaltung der Software erforderlich sind. Es handelt sich dabei um folgende
Funktionalitaten:
e Erstellung der Zeitprogramme,
Erstellung der Abwesenheitsgriinde,
Erstellung des Organigramms,
Einstellungen der Kalender (Abschlusskalender und Feiertage),
Einstellungen der Berechnung von Uberstunden, Pramien...

2.5 Kelio Betrieb

Kelio Betrieb ist das Hauptmodul des Systems. Mit Kelio Betrieb sind Sie in der Lage:
Mitarbeiterkarteien aufzurufen, Anderungen vorzunehmen,

erweiterte Mitarbeiterkarteien aufzurufen, Anderungen vorzunehmen (Option),
Buchungen, Fehlzeiten, Ergebnisse etc. einzusehen und zu &ndern,
verschiedene Ausdrucke zu erstellen und zu starten etc.

2.6 Kelio Intranet (Option)

Kelio Intranet ist in das Kelio Personalmanagement integriert und erméglicht die Verwaltung folgender Funktionen und

Vorgéange:
e  Virtuelles Terminal,
Abwesenheitsantrage,

e Buchungsnhachtrage,
e  Tatigkeitsangaben (Option).

2.7 Modul Datenaustausch

Mit Hilfe dieses Moduls kénnen Sie Ihre Daten importieren und exportieren, sowie die Daten lhrer Kelio Datenbank in
Form unabhangiger Tabellen in einem Data-Warehouse abfragen (Option).
AuRerdem erméglicht es Ihnen, Ihre Lohnauszahlungen zu konfigurieren / durchzufiihren (Option).

2.8 Kelio Protect oder Kelio Security (Option)

Mit den ins Kelio Zeiterfassungssystem integrierten Modulen Kelio Protect und Kelio Security kdnnen Sie die Zugange zu
lhren Geb&uden verwalten. Sie ermdglichen:

die Einstellung der Zugangsbereiche und -arten,

die individuelle Definition der Zugangsrechte,

die Ansicht der korrekten und/oder nicht korrekten Zugange der Personen,

die Fernéffnung einer Tire,

die graphische Uberwachung der Zugangsbereiche (mit Kelio Security),

die Verwaltung der Alarmsysteme (mit Kelio Security),

den Besucher-Zugang zu verwalten.



2.9 Kelio Planung und Kelio Planung + (Option)

Kelio Planung und Kelio Planung + sind Optionen des Betriebmoduls. Der Zugang zu diesen Modulen erfolgt Gber das

=
Icon -2, Mit Kelio Planung kénnen Sie Zeitprogramme und Abwesenheiten nach Bedarf taglich, halbtaglich oder auch
stindlich organisieren. Mit Kelio Planung + kénnen Sie aulRerdem Dienstbereitschaft, Schicht, Bedarf, Vertretung,
Verleih und Teilen von Mitarbeitern verwalten®.

2.10 Kelio Analytics und Kelio Analytics + (Option)

Kelio Analytics und Kelio Analytics + sind Bestandteile des Kelio Personalmanagements und ermdglichen Ihnen die
manuelle oder automatische Verteilung der Arbeitszeiten auf verschiedene Tatigkeitskonten.

2.11 Kelio HR Assistant (Option)

Kelio HR Assistant ist eine Option des Personalmanagements. Der Zugang zu diesem Modul erfolgt Uber das Icon *:l‘ .
Der Assistent ermdglicht eine effiziente und zentralisierte Verwaltung samtlicher Verwaltungs-, sowie Privatdaten und
Dokumente lhres Arbeitskraftepotentials.

b mit Planung Light nicht verflgbar




MODUL EINSTELLUNGEN

Im Modul "Einstellungen" kdnnen Sie alle Informationen eintragen, die sich auf die verschiedenen Zeitprogramme des
Unternehmens sowie auf das Einrichten spezifischer Berechnungen beziehen.

Dort befinden sich auch samtliche Daten, die Uber die Unternehmensstruktur, die Abwesenheiten, die zu
aktualisierenden Konten, usw. informieren.

Nicht alle Bildschirmabbildungen, die Sie im Handbuch vorfinden, sind auch automatisch in lhrer Software Version
vertreten. Es ist mdglich, dass Sie nicht alle abgebildeten Informationen vorfinden. Auf manchen Bildschirmen
bestimmter Softwareoptionen kénnen kaufliche Optionen aktiviert werden.

1. Einstellungen der Zeiterfassung

1.1 Berechnungskonfiguration

Der Bildschirm der Berechnungskonfiguration dient zur globalen Definition der Berechnungseinstellung des Systems1
sowie deren Anwendungsdaten.

Um zum Bildschirm der Berechnungskonfiguration zu gelangen, auf Datei > Zeiterfassung > Berechnungskonfiguration

oder auf °£~‘ klicken.

1.1.1 Rundung der Summen (Option)

Die Registerkarte Rundung der Summen entspricht den Rundungen, die bei der Berechnung der von den Mitarbeitern
geleisteten Stunden angewandt werden. Diese Rundungen wirken nicht auf die Buchungszeiten (Rundung bei Kommt
oder Rundung bei Geht, siehe Seite 69 und 69) sondern auf die innerhalb einer Periode geleisteten Gesamtstunden ein.

Rundungen kdnnen auch bei Ist-Zeit-Summen, Bezahlt-Summen, Uberstunden und Zuschldgen verwendet werden.
Diese Rundungen kénnen fir die Gesamtheit eines Tages, einer Woche, eines Zyklus’ (bei zyklischen Arbeitszeiten
siehe Seite 86) oder einer Periode eingerichtet werden.

In jedem Fall missen Sie den Wert jeder dieser Rundungen bestimmen und die Toleranz angeben, um festzulegen, ab
welcher Grenze zum néchst héheren Wert libergegangen wird.

Bei einer Rundung der wochentlichen Ist-Zeit-Summe von 15 Minuten und einer Toleranz von 5 Minuten erhélt man z.B.
folgende Ergebnisse:

wenn der Mitarbeiter 34:39 Std gearbeitet hat, rundet man auf 34:30 Std ab,
wenn der Mitarbeiter 34:40 Std gearbeitet hat, rundet man auf 34:45 Std auf,
wenn der Mitarbeiter 34:46 Std gearbeitet hat, rundet man auf 34:45 Std ab,
wenn der Mitarbeiter 34:55 Std gearbeitet hat, rundet man auf 35:00 h auf...

Alle auf diesem Bildschirm angegebenen Werte sind in Minuten.

Um den Berechnungsmodus der Rundungen zu &ndern mussen Sie

1. auf den Button I:l Klicken.

2. auf Neu klicken,

3. Das neue Datum sowie die jeweiligen Rundungen und die Toleranz auswahlen.
4. auf Speichern und dann OK klicken, um den Wechsel zu bestatigen.

Auf diese Weise ist es moglich, fiir jede Firma eine Chronologie samtlicher Anderungen der Summen-Rundungen
einzusehen, ndmlich einen Bildschirm folgender Art:

— i . —-
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! Mit der Option Multi-Firma, konnen Sie fir jede Firma unterschiedliche Einstellung definieren, siehe Seite 110.



1.1.2 Saldo

Saldo null, wenn keine Buchungen:

Aktiviert man dieses Auswahlkastchen, wird die Sollzeit des Arbeitstages nicht dem Saldo zugewiesen, wenn der
Mitarbeiter nicht bucht. Oder anders ausgedriickt: der Mitarbeiter muss den "verpassten" Tag nicht nachholen. Diese
Funktion ist vor allem dann niitzlich, wenn Abwesenheitsgriinde nicht verwaltet werden.

Saldo auf Null, wenn fehlende Buchungl:
Die Aktivierung dieser Option wird nicht empfohlen. Mit ihr kann das Belasten des Saldo-Kontos im Fall von fehlenden
Buchungen vermieden werden (ungerade Anzahl).

Reset:

Hier wahlen Sie die Periodizitat des Saldo-Resets aus.

Der wdchentliche Saldo entspricht der Gesamtheit aller Differenzen der Woche zwischen Bezahlt- und Sollzeit-Summe.
Der zyklische Saldo entspricht der Gesamtheit der Differenzen eines Zyklus (gegebenenfalls).

Das Reset des Saldos am Jahresanfang entspricht der ewigen Rente. Bei Kelio Prima steht die Option eines jahrlichen
Resets nicht zur Verfligung.

Den positiven/negativen Saldo begrenzen:

Die Begrenzung ermdglicht es, Grenzwerte fir den von Kelio berechneten Saldo festzulegen. Je nach Einstellung im
Installationsmodul kann der Saldo am Tages-, Wochen-, Zyklus- oder Periodenende begrenzt werden.

Ein Uberschreiten des Kontos kann entweder eine Abweichung auslésen oder iiberzahlige Stunden entfernen. Aktivieren
Sie einfach die entsprechenden Auswahlkéstchen.

Der entsprechende Begrenzungswert muss dann in den Wochenprogrammen definiert werden (siehe Seite 81).

Die Aktivierung des Auswahlkastchens Anderung der Bezahlten Summe ermdglicht es, diese begrenzten Stunden
nicht zu bezahlen.

BEIsPIEL: Arbeitet man mit einer wochentlichen Begrenzung eines wochentlichen Saldos von +2Std und einer
periodischen Begrenzung eines Gesamtsaldos von +4Std erhalt man folgende Ergebnisse:

Wochen Saldo pro Woche Gesamtsaldo

1 + 2 Stunden + 2 Stunden
2 + 2 Stunden + 4 Stunden
3 + 2 Stunden + 6 Stunden
4 + 2 Stunden + 8 Stunden
Periodenende + 4 Stunden

1.1.3 Flexileave (Option)

In der Registerkarte Flexileave kénnen Sie lhren Mitarbeitern die Mdoglichkeit einrdumen, beliebig Abwesenheiten zu
erstellen, ohne zuvor einen Antrag zu stellen, unter der Bedingung, dass ihr Saldo gro3 genug ist (siehe Seite51). In
diesem Fall erstellt das System die Flexileave-Abwesenheit.

Um das Flexileave einzustellen, missen Sie:

1. den Flexileave Abwesenheitsgrund in der zuvor erstellten Ausrollliste auswéhlen (siehe Seite 31).

2. wenn Sie das Flexileave nicht in Stunden, sondern in Tagen verwalten, haben Sie die Mdglichkeit hier einen
Wert zwischen 0,00 und 1,00 einzutragen. Unabhangig von der Flexileave-Abwesenheitsdauer zeigt dieser
Multiplikationskoeffizient an, ob das System die Abwesenheits-Sollzeit (Koeffizient 0,00), Teile der
Abwesenheitstage (fir Halbtags Koeffizient 0,50) oder immer nur ganze Tage (Koeffizient 1,00) berechnen soll.
Verwendet man diesen Koeffizienten (0,5 oder 1,00), ist es nicht erforderlich, die genehmigte Anzahl der
Abwesenheitstage in mehreren kurzen Abwesenheiten zu nehmen. Bei einem in Stunden gefiihrten Flexileave
ist das nicht moglich.

3. Den Berechnungsmodus der Abwesenheit (Tage oder Stunden) auswéahlen.

Die Anzahl der Tage/Stunden die der Mitarbeiter innerhalb einer Periode nehmen darf, wird im Abschlusskalender
angezeigt, siehe Seite 27.

1.1.4 Uberstunden

Uberstunden sind gearbeitete (oder bezahlte) Stunden, die die gesetzlich erlaubte Arbeitszeit (iberschreiten. Diese
Stunden werden in Uberstundenkonten verteilt (siehe Seite 29).

Berechnungsbasis

Aktivieren Sie Bezahlte Summe, wenn die Uberstunden im Verhaltnis zur Bezahlten Summe berechnet werden.
Aktivieren Sie Ist-Summe, wenn die Uberstunden im Verhéltnis zur Ist-Summe berechnet werden.

! Diese Option ist mit Kelio Prima nicht verfiigbar




Nicht umsetzbare Uberstunden
In dieser Registerkarte konnen Sie das Konto der nicht umsetzbaren Stunden auswahlen, d. h. der Uberstunden, fiir
die es - bei nicht Uberschrittenem wéchentlichen Ist-Zeit-Grenzwert - keine Lohnerhdhung gibt.

Das Anwendungsdatum ermdglicht es Ihnen, zu &ndern ohne dabei Ergebnisse vor diesem Datum zu andern. Ein
Klick auf den Button |:| offnet den Einstellungsbildschirm mit chronologischer Darstellung der Anderungen.

Um die Berechnungsbasis der Uberstunden zu dndern, milssen Sie nun

1. auf Neu klicken,

2. die neue Berechnungsbasis auswahlen,

3. das neue Datum sowie gegebenenfalls das Konto Nicht umsetzbare Stunden im Ausrollimeni auswahlen,
4. auf Speichern und dann OK klicken, um die Eingabe zu bestéatigen.

Wdchentliche Uberstunden

Uberschreitung der Normalstunden: Die Uberstunden werden durch Uberschreiten der in den
Standardzeitprogrammen definierten Grenzen ausgeldst (siehe Seite 82).

Berechnung von Uberstunden ohne Kontrolle der wéchentlichen Summe: Diese Berechnung der Uberstunden
setzt voraus, dass eine zusétzliche Bedingung eingehalten wird (Bedingung 2 der Zeitspanne UStd in 2 Konten,
siehe Seite 72) und zwar nach den folgenden Regeln:

Wird die Bedingung 1 der Uberstunden-Zeitspanne eingehalten, werden alle auRerhalb der Bedingung 1 gearbeiteten
Stunden, die nicht zu den in der Zeitspanne der Bedingung 2 gearbeiteten Stunden gehoren, dem ersten
Uberstundenkonto gutgeschrieben und die restlichen Stunden, die in der Zeitspanne der 2. Bedingung gearbeitet
wurden, werden dem zweiten Uberstundenkonto gutgeschrieben.

Wird die Bedingung 1 der Uberstunden-Zeitspanne nicht eingehalten, werden alle in der Zeitspanne der Bedingung 2
gearbeiteten Uberstunden dem 2. Uberstundenkonto gutgeschrieben.

Berechnung von Tagesuberstunden mit Kontrolle der wéchentlichen Summe: Bei dieser Berechnung werden alle
Uberstunden des Tages einem spezifischen Konto gutgeschrieben. Diese Uberstynden werden dann am Ende der
Woche auf verschiedene Uberstundenkonten verteilt (siehe Seite 73, Zeitspanne UStd in einer Zeitspanne).

Bestatigung der Tagesiberstunden unter Kontrolle der wéchentlichen Summe: Bei dieser Berechnung werden

taglich gutgeschriebene Uberstunden nur genehmigt, wenn die wodchentliche Summe einen bestimmten Wert
iberschreitet (z.B. 40Std pro Woche, siehe Seite 72, Zeitspanne UStd durch wéch. Summe bedingt).

Steuerbefreite Uberstunden

Hier konnen Sie die Anfangs- und Enddaten fiir die Berechnung der steuerbefreiten Uberstunden eingeben.

1.1.5 Ersatzruhezeit

Die Registerkarte Ersatzruhezeit dient dazu, die verschiedenen Grenzwerte fur die Berechnung der Ersatzruhezeit
gemal der franzdsischen Gesetzgebung einzustellen. Die Ersatzruhezeit ist ein Anrecht auf Abwesenheit, das nach den
Stunden berechnet wird, die durch Uberschreitung einer wochentlichen Stunden-Hdochstgrenze geleistet wurden
(Uberstundenkontingent). Dieses Recht andert sich, wenn der Mitarbeiter eine festgelegte Anzahl jahrlicher Uberstunden
(den jahrlichen Uberstundenkontingent) erarbeitet hat.

Die Berechnung der Ersatzruhezeit hangt auch von der Anzahl der Mitarbeiter lhrer Firma ab; gegebenenfalls das
Auswahlkéstchen Benutzung des Berechnungsmodus fir Firmen mit mehr als 20 Mitarbeitern aktivieren.

Geben Sie an, wie die Ersatzruhezeit vor und nach Uberschreiten des jahrlichen Uberstundenkontingents berechnet
wird, und tragen Sie das Anwendungsdatum ein.

Man kann die Ersatzruhezeit dann beim Einstellen der Arbeitsprogramme anpassen (siehe Seite 82).

1.1.6 Bez. Pause mit bedingter Dauer

Die Pausenzeit wird im Verhaltnis zur gearbeiteten Zeit erstellt, wobei nicht genommene Pausen an folgenden Tagen
genommen werden kénnen. Dieser Ubertrag bezahlter Pausen mit bedingter Dauer kann nach 4 verschiedenen
Einstellungen erfolgen:

Ohne Rechte-Ubertrag: Die erworbene Pausenzeit gilt nur fiir den laufenden Tag, nicht genommene Zeit kann nicht auf
andere Tage Ubertragen werden.

Ubertrag der Rechte auf den Vortag und den folgenden Tag: Erworbene, aber nicht genommene Pausenzeit wird
entweder auf den Vortag Ubertragen, wenn der Mitarbeiter an diesem Tag eine Pause genommen hat, die die erworbene
Zeit Uberschritten hat, oder sie wird auf den folgenden Tag Ubertragen, damit er die erworbenen Rechte nicht verliert.



Ubertrag der Rechte auf den Vortag und den folgenden Tag mit Ubertrag der Zeit ohne Rechte: Nach denselben
Regeln wie zuvor, aber die Zeit, die nicht zur Berechnung der Pausenzeit gedient hat, wird ebenfalls Gibertragen (z.B.
eine nicht komplette Stunde...), um am Vortag oder am folgenden Tag eine langere Pause zu erstellen.

Ubertrag der Rechte auf die Woche mit Ubertrag der Zeit ohne Rechte: Nach denselben Regeln wie die vorige
Berechnung, nur kann man hier die nicht genommene Pausenzeit auf die ganze Woche verteilen.

Bei dieser letzten Einstellung, kann man auch das Auswahlkastchen Nicht genommene Rechte am Ende der Woche
von der Ist-Zeit-Summe abgezogen aktivieren, um am Ende der Woche die erworbene aber nicht genommene
Pausenzeit des Mitarbeiters von seiner Ist-Summe abzuziehen.

1.1.7 Tatigkeiten (Option)

Auf dieser Registerkarte konnen Sie sowohl die Sollzeit einer Tétigkeit als auch ihr Anwendungsdatum angeben.

Um diese Daten zu andern, miissen Sie:
1. aufden Button I:l Klicken.
2. auf Neu Klicken,
3. Das neue Datum sowie die Sollzeit der Tatigkeit gleichwertig Tag auswahlen.
4. auf Speichern und dann OK klicken, um den Wechsel zu bestatigen.

Mit diesem Vorgehen ist es moglich tiber eine Chronologie samtlicher Anderungen der Tétigkeits-Sollzeiten zu verfiigen.

1.1.8 Sollzeit-Summe

Wenn das Auswahlkastchen Der Saldo an Feiertagen wird mit der Sollzeit ausgeglichen aktiviert ist, wird die
Stunden-Sollzeit des Feiertags der Soll-Summe hinzugefigt.

1.2 Informationsfelder und definierte Bereiche

Dank der Informationsfelder und definierten Bereiche kdnnen Sie Informationen, die in der Mitarbeiterkartei erscheinen
sollen, selbst festlegen (z.B. zu benachrichtigende Personen, Schuhgréf3e, ...). Diese kénnen dann als Sortier- und
Abfragekriterien dienen.

Auf Datei > Zeiterfassung > Informationsfelder klicken:

Informationsfelder

Informationsfelder und Definierte Bereiche n

Informationsfelder |Qefinierte Bereiche|V0rdefinierte Felder der Mitarbeiterk artei |

Bezeichrung der Informationsfelder Bezeich. |Schuhgrﬁﬂue | Meu

Schuhgrtiﬂ.e -
Intemwin Faorespondenz: ’—|—|
Speichern

Berufe

¥ ) MiabsiterzE W (@) Mitabeterzurt W () HR Mitarbeier [PRIVAT -

[~ £ Besucher

“ Abbrechen

In dieser Registerkarte kénnen Sie freie Eingabefelder erstellen, um zusatzliche Informationen in den Mitarbeiterkarteien
einzugeben.




Um ein neues Informationsfeld zu erstellen, miissen Sie:

1.
2.

3.

auf den Button Neu klicken,

Eine Bezeichnung eingeben. Diese wird dann in der Mitarbeiterkartei zum Titel des entsprechenden
Informationsfelds.

Die Auswahlkastchen aktivieren, die den Mitarbeitern entsprechen, fiir die das Informationsfeld vorgesehen ist.
In der Tat kdnnen gewisse Mitarbeiter nur in bestimmten Anwendungen auftreten. Z.B. kann eine
Reinigungskraft, die Zutritt zu lhren Raumen hat und deren Anwesenheitszeit nicht erfasst wird, nur als
Mitarbeiter Zutritt dargestellt werden. Wahlen Sie mindestens eine Domane der Liste aus.

a. Mitarbeiter Zutritt aktivieren, wenn das Informationsfeld fir die Zugangskontrolle vorgesehen ist.

b. Mitarbeiter ZE aktivieren, wenn das Informationsfeld fur die Registerkarte Kommentare der
Mitarbeiterkartei und des Persénlichen Ordners vorgesehen ist.

c. HR Mitarbeiter aktivieren und die entsprechende Rubrik des Persénlichen Ordners auswahlen, in dem
das Informationsfeld erscheinen soll. Diese Option wird nur im Zusammenhang mit dem Kelio HR
Assistant angezeigt.

d. Besucher aktivieren, wenn das Informationsfeld fir die Registerkarte Informationen der
Besucherkartei vorgesehen ist.

Gegebenenfalls ein Informationsfeld fur die technische Korrespondenz erstellen, falls Ihr Kelio-System uber
eine Schnittstelle mit einer Lohnsoftware verkniipft ist Diese Konfiguration hangt von der jeweiligen Software
ab. Lassen Sie sich bitte von unserem Kundendienst beraten.

Die Eingabe mit einem Klick auf Speichern und dann auf OK bestatigen.

Definierte Bereiche®:

Informationsfelder und Definierte Bereiche X

Infarmationsfelder | Definiste Be[eiche|\u’0rdefinierte Felder der Mitarbeiterk artei |
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]
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In dieser Registerkarte kdnnen Sie Eingabefelder (Wahlantwort-Verfahren) erstellen, die dazu dienen, zusétzliche, per
Ausrollmeni abfragbare Informationen in die Mitarbeiterkarteien einzugeben.

Um einen neuen definierten Bereich zu erstellen, miissen Sie:

1.
2.

5.

auf den Button Neu klicken,
Eine Bezeichnung eingeben. Diese wird dann in der Mitarbeiterkartei zum Titel des entsprechenden

Ausrolimends.

Auf den Button klicken und einen alphanumerischen Wert eingeben, um eine Auswahl in das Ausrollmenu
hinzuzufiigen.

Die Auswahlkéstchen aktivieren, die den Mitarbeitern entsprechen, fir die der definierte Bereich vorgesehen ist.
In der Tat kénnen gewisse Mitarbeiter nur in bestimmten Anwendungen auftreten. Z. B. kann eine
Reinigungskraft, die Zutritt zu lhren R&dumen hat und deren Anwesenheitszeit nicht erfasst wird, nur als
Mitarbeiter ZUTRITT dargestellt werden. Wahlen Sie mindestens eine Domane der Liste aus.

a. Mitarbeiter Zutritt aktivieren, wenn der definierte Bereich fiir die Zutrittskontrolle vorgesehen ist.

b. Mitarbeiter ZE aktivieren, wenn der definierte Bereich fir die Registerkarte Kommentare der
Mitarbeiterkartei und des Persénlichen Ordners vorgesehen ist.

c. HR Mitarbeiter aktivieren und die entsprechende Rubrik des Personlichen Ordners auswahlen, flr
den der definierte Bereich vorgesehen ist. Diese Option wird nur im Zusammenhang mit dem Kelio HR
Assistant angezeigt.

d. Besucher aktivieren, wenn der definierte Bereich fur die Registerkarte Informationen der
Besucherkartei vorgesehen ist.

Die Eingabe mit einem Klick auf Speichern und dann auf OK bestétigen.

! Mit Kelio Prima anwendbar, wenn Sie tiber die Option Kelio HR Assistant verfiigen



1.3 Vordefinierte Felder der Mitarbeiterkartei

Diese Felder werden in der Mitarbeiterkartei oder im Personlichen Ordner benutzt und automatisch vom System
vorgeschlagen. Wenn Sie nicht Uber die Option Kelio HR Assistant verfiigen, werden Sie nur einige der unten
dargestellten Felder auffinden:

Informationsfelder und Definierte Bereiche x

| Infarmationsfelder | Definierte Bereiche | Yordefinisrte Felder der Mitarbeiterk artei |

Bildungzztand
Berufsklase Bezeich. | Bildungzstand |
Bildungzstand ol
Dokumentencode an icht angegeben
Fahrzeugtyp m Allgemeine Hochachuleife
Familienstand 0z Magister
Fortbildung 03 MEBA
Geburtzland — |04 Realschulabschluss
Grad der Behinderung 05 Dr. B
Qualifik ation 1133 Pr.phil.
Staatzangehorigheit
Wertragsmerkmal
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Die meisten dieser Felder kénnen geédndert werden. Um das Kirzel oder die Bezeichnung eines Wertes zu andern,
einfach auf das Feld doppelklicken und die gewiinschten Anderungen durchfiihren. Sie kdnnen zudem einen Wert

hinzufugen, indem Sie auf den Button klicken. Zum Léschen des Wertes auf El klicken. Bestatigen Sie Ihre
Eingabe mit OK.

1.4 Organigramm

Das Organigramm dient dazu, die mit ihrer Software erstellten Mitarbeiter zu strukturieren. Man kann die Anzahl der
Organigramm-Ebenen im Keliot Installationsmodul einstellen. Die Titel der Ebenen werden im Einstellungsmodul
konfiguriert (siehe Seite 49). Dabei ist der Begriff ,Abteilung” wichtig, denn jeder Mitarbeiter muss zu einer Abteilung
gehoren. Wenn Sie Tatigkeiten verwalten (Option), kdnnen Sie eine Tatigkeit an eine Abteilung binden. Auf diese Weise
werden die entsprechenden Tatigkeitszeiten automatisch erstellt.

Auf Datei > Zeiterfassung > Organigramm oder auf D klicken:
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Um eine Gesellschaft, einen Sektor, eine Abteilung hinzuzufiigen, missen Sie:

1. in der Liste die Ebene auswéhlen, die sich Uber der befindet, die man erstellen mdchte (z.B. ,Gruppe"
auswahlen, um eine Abteilung zu erstellen),

2. Auf BEARBEITEN klicken oder mit einem rechten Mausklick HINZuFUGEN wéhlen, oder auch die Taste Einf. der
Tastatur betatigen.

3. Auf BEARBEITEN klicken oder mit einem rechten Mausklick ABTEILUNG HINZUFUGEN wéhlen, um direkt eine
Abteilung zu erstellen.

4. die Bezeichnung der Ebene eingeben, die Sie erstellen méchten,

5. auf das Feld Abteilungsleiter doppelklicken und dessen Namen eingeben. Den Namen des Abteilungsleiters
kénnen Sie adndern, indem Sie auf das entsprechende Feld doppelklicken und dann Andern wéhlen oder
indem Sie mit der rechten Maustaste darauf klicken.

Man kann eine Abteilung im Organigramm mit ,Drag and drop“ verschieben und sogar auf eine andere Ebene setzen.




1.4.1 Eine Standard-Tatigkeit und/oder -Kostenstelle einer Abteilung zuordnen (Option)

Dank der automatischen Erstellung kann man den Abteilungen Standardtatigkeiten und/oder -Kostenstellen zuordnen.
Auf diese Weise kénnen Mitarbeiter ohne individuell festgelegte Tatigkeit und/oder Kostenstelle fiir den Zeitraum; den sie
einer Abteilung angehoren, diejenige(n) Gbernehmen, die fir diese Abteilung vorgegeben ist(sind). So kdnnen
Arbeitszeiten nach Abteilung verwaltet werden, ohne die Tatigkeit der Mitarbeiter zu planen. Wechselt ein Mitarbeiter die
Abteilung oder wird an eine andere Abteilung ausgeliehenl, so wird ihm automatisch eine Tatigkeit und/oder Kostenstelle
zugeordnet.

Wenn Sie Tatigkeiten verwalten, wird eine zuséatzliche Zeile auf dem Bildschirm der Tatigkeitsverwaltung angezeigt,
damit Sie die Tatigkeitszeiten fur die Mitarbeiter dieser Abteilung automatisch erstellen kénnen (siehe Seite 125):

Konfiguration Abteilung .3
Bezeich.: |F‘r0dukt\0nslin\e 2 |
Abteilungsleiter |Herbert Maues |
Aktivitat - Kunden Standard: Produklionslinie 2 IZI Cetdem:  {1.01.2010
Pegel der automatischen Als Dauer, im Verhltnis 2ur geleistaten Summe IZI Seitdem: 01.01.2010
Erstellung:
Ahhrechen

Klicken Sie auf den Button D um den Parametrierungshildschirm fiir die Standard-Tatigkeit und eventuell fur die
Standard-Kostenstelle anzuzeigen:

Standardgemébe Zuordnung Aktivitat und Kunden: K

Standard- =18
|_ 01.01 2010 Produktionzlinie 2 Dirmigr

S (o200 [ g [ ][]
Standard- &kbivitat: |Produkti0nslinie 2 lz‘ EI l:l
Standard- Kunden: |Dimier iz‘ EI l:l

Um einer Abteilung eine Standard-Tatigkeit hinzuzufligen, missen Sie:

auf den Button Neu klicken,

die Anfangs- und eventuellen End-Daten fiir die Zuordnung dieser Standard-Tatigkeit eingeben,

3. die gewiinschte Tatigkeit im Ausrollmenii oder mit dem Button D auswahlen (diese Liste enthalt
ausschlieBlich zu planende Tatigkeiten, s. Seite 43).

4. die gewilnschte Kostenstelle im Ausrollmeni oder mit dem Button D auswahlen (diese Liste enthalt

ausschlielich zu planende Kostenstellen, s. Seite 45).
5. aufden Button Speichern und dann auf OK klicken.

N

! Option




1.4.2 Zuordnung einer Regel zur automatischen Tatigkeitserstellung

Um dieser Abteilung eine automatische Tatigkeitserstellung hinzuzufligen, miissen Sie:

Zuordnung der automatischen Tatigkeitserstellung x

|— 25.07.2011 Alz Dauer, im Yerhaltnis zur geleisteten Summe
W |28.D?.20‘I‘| E| Bis: | - E| @ Meu
Beqgel der automatischen 5 — -
Erstgellung' |Als Dauer, im Yerhaltnis 2ur geleisteten Summe: E'
|

“ Abbrechen

1. aufden Button Neu klicken,
2. die Anfangs- und eventuellen Enddaten fiir die Zuordnung dieser automatischen Tatigkeitserstellung
eingeben,
3. die gewiinschte Regel im Ausroliment auswéhlen,
a. identisch mit der geplanten Tatigkeit
b. identisch mit der geplanten Tatigkeit mit als Dauer geplanter Periodentétigkeit
c. als Dauer, im Verhaltnis zur geleisteten Summe
4. auf den Button Speichern und dann auf OK klicken.

Tatigkeiten, die mit den geplanten Tatigkeiten identisch sind, automatisch erstellen

Ist die Berechnungsbasis der Tatigkeit des Tages gréRer als 0, wenn der Mitarbeiter also tatséchlich gearbeitet hat,
werden die zuvor geplanten Tatigkeiten zu Ist-Tatigkeiten des laufenden Tages und der vorigen Tage.

BIESPIEL:

. Der Mitarbeiter hat von 9:00 bis 12:00 und von 13:00 bis 18:00 gebucht.
. Die Tatigkeit 1 ist von 16:00 bis 17:30 geplant. Auf dem Buchungsbildschirm kann man folgende
Information lesen:

Arbeitzpenioden Tétigkeiten|
Tatigkeiten und Kostenstellen vom Mo Rechenbasis T atigkeit: T atigkeitssumme:

25.07.2011

Ak tivitt Kunden Dauer | Periode

| ¥

Bei Anderung, Hinzufiigen oder Léschen einer Tétigkeit eines automatisch verwalteten Tages féllt die automatische
Erstellung weg. Die Farbe der Anzeige wechselt von Griin auf Weil3. Hier ist die Anfangszeit der Tatigkeitsperiode von
15:00 auf 16:00 Gbergegangen.

Arbeitzperioden Tatigkeitenl
T itigkeiten und Kostenstellen vom Mo Fechenbasis T atigkeit; T &tigkeitssumme:

25.07.2011

Kunden Dauer | Periode

Tatigkeit 1 | Periode | 1S:00 0 1730 ¢

Diese manuellen Eingaben werden in der Planung niemals auftauchen: dort sind nur geplante Tatigkeiten sichtbar. Wenn
man alle fir einen Tag eingegebenen Tatigkeiten manuell 16scht, setzt wieder die automatische Erstellung nach den
geplanten Tatigkeiten ein.




Tatigkeiten, die mit der geplanten Tatigkeit mit als Dauer geplanter Periodentatigkeit identisch sind, automatisch
erstellen

Ist die Berechnungsbasis der Tatigkeit des Tages gréRer als 0, wenn der Mitarbeiter also tatséchlich gearbeitet hat,
werden die zuvor geplanten Tatigkeiten zu Ist-Tatigkeiten des laufenden Tages und der vorigen Tage. Unabhangig vom
Eingabemodus (Periode oder Halbtag), wird die Dauer immer in Stunden ausgedriickt (nur eine Eingabe eines ganzen
Tages bleibt in dieser Einheit).

BEIsPIEL 1:

. Der Mitarbeiter hat von 9:00 bis 12:00 und von 13:00 bis 18:00 gebucht.
. Die Tatigkeit 1 ist von 16:00 bis 17:30 geplant.

Das System berechnet die Dauer der Tatigkeit 1, die von 16:00 bis 17:30 ausgelbt wurde, und findet 1:30, d.h.
anderthalb Std., da der Mitarbeiter ja tatsachlich zwischen 13:00 und 18:00 gearbeitet hat. Auf dem Buchungsbildschirm
kann man folgende Information lesen:

Arbeitsperioden Tétigkeitenl
T atigkeiten und Kostenstellen yom Mo Rechenbasis Tatigkeit: T ahigh eitssumme:
25.07.2011
Kundan Dauer | Periode
| ¥
x

Wenn die Berechnungsbasis gedndert wurde, wird die automatische Erstellung nach dieser neuen Basis durchgefiihrt.

BEISPIEL 2:
. Der Mitarbeiter arbeitet nur von 13:00 bis 17:00.
. Die Tatigkeit 1 ist von 16:00 bis 17:30 geplant.

Das System berechnet die Dauer der Tatigkeit 1, die von 16:00 bis 17:30 ausgelbt wurde, und findet 1:00, d.h. eine Std.,
da der Mitarbeiter um 17:00 gegangen ist. Es werden ihm also 30 Minuten von der Ist-Summe der Tatigkeit abgezogen.
Auf dem Buchungsbildschirm kann man folgende Information lesen:

Arbeitzpenioden Tétigkeiten|
Tatigkeiten und Kostenstellen vom Mo Rechenbasis T atigheit 00| T atigkeitzsumme: | 1:00 14%
et ol (] [0 ]
Aktivitat Kunden Dauer | Periode
| ¥
x

Bei Anderung, Hinzufiigen oder Léschen einer Tatigkeit eines automatisch verwalteten Tages féllt die automatische
Erstellung weg.

Diese manuellen Eingaben werden in der Planung niemals auftauchen: dort sind nur geplante Tatigkeiten sichtbar. Wenn
man alle fir einen Tag eingegebenen Tatigkeiten manuell 16scht, setzt wieder die automatische Erstellung nach den
geplanten Tatigkeiten ein.



Tatigkeiten als Dauer ,im Verhéaltnis zur geleisteten Summe automatisch erstellen

Ist die Berechnungsbasis der Tatigkeit des Tages gréRer als 0, wenn der Mitarbeiter also tatséchlich gearbeitet hat,
werden die zuvor geplanten Tatigkeiten zu Ist-Tatigkeiten des laufenden Tages und der vorigen Tage. Eine solche
Erstellung richtet sich nach den geplanten Tatigkeitssummen und nicht nach den geplanten Tatigkeitskarteien des
Tages. Das System verwendet die geplanten Tatigkeitssummen eines Tages und berechnet sie im Verhaltnis zur
Berechnungsbasis der geleisteten Tatigkeit.

BEISPEIL:

Die Arbeitsperioden sind von 9:00 bis 12:00 und von 13:00 bis 17:00 geplant.
Der Mitarbeiter arbeitet aber von 9:00 bis 12:00 und von 13:00 bis 18:00.

Die Tatigkeit 1 ist fir den ersten Halbtag geplant.

Die Tatigkeit 2 ist von 14:00 bis 15:00 geplant.

Die Tatigkeit 1 ist von 15:00 bis 17:00 geplant.

Mit einer Berechnungsbasis von 7Std erhalt man eine Summe von 5Std fur die Tatigkeit 1 (3Std von 9:00 bis 12:00 +
2Std von 15:00 bis 17:00) und 1Std fur die Tatigkeit 2 (von 14:00 bis 15:00). Der Mitarbeiter arbeitet aber eine Stunde
mehr. Die Summen werden also auf 8 Arbeitsstunden verteilt. Um das Verhaltnis festzulegen, fuhrt das System folgende
Berechnung aus:

8:00 (geleistete Arbeitszeit)

5:00 (geplante Tatigkeit) = 5:43 (geleistete Tatigkeit
7:00 (geplante Arbeitszeit) X (gep gkeit) @ gkeit)

8:00 (geleistete Arbeitszeit)

01:00 lante Tatigkeit) = 01:09 leistete Tatigkeit
7:00 (geplante Arbeitszeit) X (geplante Tatigkeit) (geleistete Tatigkeit

Auf dem Buchungsbildschirm kann man folgende Information lesen:

Arbeitzperioden Tétigkeiten|
T atigkeiten und Kostenstellen yom Mo Rechenbaszis T atigkeit: T atigkeitssumme:

2507 2011

Kunden Dauer | Periode

Bei Anderung, Hinzufiigen oder Léschen einer Téatigkeit eines automatisch verwalteten Tages fallt die automatische
Erstellung weg.

Diese manuellen Eingaben werden in der Planung niemals auftauchen: dort sind nur geplante Tatigkeiten sichtbar. Wenn
man alle fur einen Tag eingegebenen Tatigkeiten manuell 16scht, setzt wieder die automatische Erstellung nach den
geplanten Tatigkeiten ein.




1.5 Abschlusskalender

Der Abschlusskalender des Periodenendes dient dazu, die Abschlussdaten festzulegen. Meistens ist das
Abschlussdatum der letzte Monatstag, es gibt jedoch auch andere Méglichkeiten.

Diese Daten ermdglichen es dann Ausdrucke einer bestimmten Periode mit einer Zusammenfassung der Summen zu
erstellen. Nach jedem Periodenabschluss werden fiir die nachste Periode sowohl die Konten als auch die Uberstunden,
Sonderstunden oder Pramien auf Null riickgesetzt.

Bis zu 30 Abschlusskalender kénnen erstellt werden.

1.5.1 Konfiguration der Enddaten der Perioden

Auf Datei > Zeiterfassung > Abschlusskalender oder auf ,@ klicken.
Es gibt zwei Moglichkeiten einen Abschlusskalender zu erstellen: entweder manuell oder mit Hilfe des Assistenten.

1. Bei der manuellen Erstellung gentigt es auf das Datum zu klicken, welches man zur Liste hinzufligen oder von
der Liste entfernen mdchte. In diesem Fall missen die Daten regelméafig aktualisiert werden.

Mittwoch, 28/ Marz 2012 .

Iv Der ausgewshlte Tag ist der letzte Tag der Periode

Verarbeit zu di Zeitpunkt durchzufiihren

I~ Mullsetzen des Saldos
[~ Reset des jshrlichen Oberstundenzaldos
" Blockieren der Ergebnizse an diesem Periodenende

- K

Hier gibt man an, ob das Datum das Periodenende bezeichnet (ja/nein) und ob es einem Saldo-Nullsetzungs-
Datum jahrlicher Uberstunden und/oder einem Saldo entspricht. Aktiviert man das Auswahlkdstchen
Blockieren der Ergebnisse an diesem Periodenende, findet vor diesem Datum keine Neuberechnung statt,
wenn im System etwas erstellt oder geandert wurde (siehe Seite Seite 27).

Im Feld Kommentar kdnnen gegebenenfalls néhere Angaben hinzugefiigt werden.

2. Indem man auf den Button Assistent@ klickt, gelangt man zur Hilfe fiir die Kalenderdefinition.

|Ende Monat |

Bezeich. des Kalenders:

Wiederholen
(¢ Jeden Monat

™ Jede \Woche
" Alle 2Wochen
" Alle 4Wochen

™ Unregelmalig

g Abbrechen

Bei der Wahl der Abschlussfrequenz der Periodenenden muss man beachten, dass bei unregelmaBigen Daten der
Kalender nicht automatisch aktualisiert wird und die Daten manuell eingetragen werden mussen. Die darauf folgenden
Fenster beziehen sich auf die zuvor getroffene Wahl. Mit ihrer Hilfe wird die automatische Aktualisierung des Kalenders
parametriert (Tag, Abschlussdatum...).



1.5.2 Sperrdatum

Es gibt verschiedene Méglichkeiten, Ergebnisse zu blockieren.

B Um zu vermeiden, dass eine neue Bestimmung Summen der Vergangenheit beeinflusst, kdnnen Sie ein

Sperrdatum der Ergebnisberechnung definieren. Vor diesem Datum finden dann keine Neu-Berechnungen
statt. Dieses Datum muss in der Vergangenheit liegen und wird im Abschlusskalender rot angezeigt. Einfach
auf ein Datum klicken und das Auswahlkéstchen Blockieren der Ergebnisse an diesem Periodenende
aktivieren.
Mit den erforderlichen Benutzerrechten kénnen Sie ebenfalls ein Sperrdatum der Anderungen konfigurieren.
Mit diesem Sperrdatum kdnnen Benutzer (Manager, Vorarbeiter etc.) ab einem bestimmten Zeitpunkt - z.B. am
Abschlusstag einer Periode oder N Tage davor oder danach - eventuelle Anderungen blockieren. Ein Leiter der
Lohnabteilung kann auf diese Weise den Zeitraum der Lohnabrechnung ohne Interferenzen mit eventuellen
Anderungen verwalten

0 In diesem Fall muss man in den Rechteprofilen der Personalleiter angeben, ob sie Uber diese Sperr-Funktion
verfligen (siehe Handbuch der Benutzerrechte).

Konfiguration des Sperrens von Anderungen n

Wiederholen
* FKein Speren,

= Am letzten Tag der Periode speren.
" N-Tage vor dem letzten Tag der Abschiusspeniods speren,
i MN-Tage nach der letzten Tag der Abschiusspeniods speren,

" An einern Daturm sperren.

Um ein Sperrdatum der Anderungen zu definieren, auf den Button Konfigurieren @ im unteren Teil des Kalenders
klicken. Wahlen Sie dann lhre gewilinschte Berechnungsfrequenz aus und bestéatigen Sie Ihre Auswahl per Klick auf
den Button OK. Das Datum wird dann im Abschlusskalender in oranger Farbe angezeigt.

Abschlusskalender X
Kalender: Bezeich.: |Fin de mais | 0
Anzahl der genehmigten Flexileave-Abwesenheitstage pro Periog 0,000 2mz
Anzahl der erlaubten Flesileave-Abwesenheitenstunden pro F'eri
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I 4 a4 Zo 4 I 4 Fr 4 Mo d I 4 a4 i 4 Do 4 io 4 i 4
Do 5 io & To5 Do 5 i § i § Do 5 i 5 Ii 5 Fr § M5 Ii 5
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Legende

I Enddatum der Periods |- Ein Kommentar ist varhanden

B Fecet-Datum

0 Spendatum der Anderungen

B :perdatum der Ergebnisberechnung 2

[ Spendatum der Ergebnisherechrung bzal. der endgiiligen D atenentfernung

Das Sperrdatum der Ergebnisberechnung bzgl. der endgultigen Datenentfernung entspricht dem Datum,
ab welchem das System Daten der Anwesenheits-Zeiterfassung aufrufen kann. Es kann sich dabei um das
Datum nach der Datenentfernung handeln (von einem BODET Techniker im Installationsmodul einstellbar) oder
um das Installationsdatum des Systems.




1.5.3 Flexileave

Mit der Funktion Flexileave kénnen Sie lhren Mitarbeitern die Mdglichkeit einrdumen, beliebig Abwesenheiten zu
erstellen, ohne zuvor einen Antrag zu stellen - unter der Bedingung, dass ihr Saldo grof? genug ist (siehe Seite 51). In
diesem Fall erstellt das System die Flexileave-Abwesenheit.

Im Bildschirm des Abschlusskalenders kdnnen Sie die Hochstzahl an Flexileave-Abwesenheiten eintragen, die der
Mitarbeiter in einer Periode nehmen darf.

1.6 Feiertagskalender

In diesem Kalender werden drei verschiedene Feiertagstypen parametriert:
a. Feste Feiertage (der 1. Januar, 25. Dezember...), die bei der Systeminstallation eingegeben werden
missen. Sie werden vom Kelio System von Jahr zu Jahr Gbertragen,
b. Bewegliche Feiertage (Ostermontag, Christi Himmelfahrt...), die jedes Jahr neu eingegeben werden
missen,
c. Brickentage, die ebenfalls jedes Jahr neu eingegeben werden mussen.

Auf Datei > Zeiterfassung > Feiertagskalender oder '% klicken.

} i e

e 1 & sers :

[ &ligemeine Feiertage ,ig Bezeich.: |Brandenburg | |2D11 H

[ Badenwiitenberg _

l Brandenb [v Die Feiertage wie K.alendertage berechnen

[ Sachsen

lZH |_ Fest | |_ Beweql. | | Briicke | | Lischen | l:l
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S 2 Mi 2 Mi 2 - Moz [N e 2 oi 2 Fr 2 So 2 Mi 2 Fr 2
Me3 Do 3 Do 3 o3 oi 3 Fr 3 o3 Mi 3 23 [FEEE -3 503
Oi 4 (Fr4 |Fr 4 Ted  Mi4 524 Mod  Dod  Sod4  Di 4 Fr4 [Sod
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Dof 506 (506 M6 (Fr & Mo M6 836 D6 Dof S0 & (DN 6
Fr T [MaT  [Ma?  |Da? (87 |DiT  |De? (227 (MiT |Fr 7 [WMaT  |MiT
Ea 8 o8 o8 Fr & Eo @ L Fr & Mo Do Ea 8 o8 Do
289 M (M3 (329 [Mad |De8 (528 (09 (Frd (328 M3 |Fr3
Mad | Dodd (Dot So0  Di 40 (Frf0 Sa10 M0 S2 10 Maid | Dodd |5 10
Oift Fett (Fe 0 Befl MiH Saft Welt (Defl Zalt  Di 0 (Frfl Soft
Mid2 Stz (Sa 12 DI 12 (Det?  Sed2 Di 12 Fr2 Molz  Mid2 | 5a iz [Mai2
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Um einen Tag hinzuzufiigen - egal, ob es sich um einen festen oder beweglichen Feiertag oder um einen Brlickentag
handelt - missen Sie:

1. auf Neu klicken,

2. oben im Fenster auf einen Typ klicken und dann auf das betreffende Datum. Folgender Bildschirm wird
angezeigt:

3. die Art und Weise, nach der dieser Feiertag vom System beriicksichtigt wird, auswahlen, und ob dieser im
Jahresplanungsziel mit berechnet wird, und ob die entsprechenden Stunden als steuerfreie Uberstunden
angerechnet werden sollen.

Dienstag, 9. August 2011 X/

Dieser Feiertag ist:
" unbezahilt

+ bezahlt

" bezahlt und |st-Zeit

Bezahlung des Feiertags:

o Ja

" Ja, wenn War- und Machtag gearbeitet wird

" Ja, wenn War- oder Machtag gearbeitet wird

[~ Gearbeitet

&

v Berechnet Steuerfrei-Uberstunden

4. Zur Bestatigung auf den Button OK Kklicken.
5. Ist das Jahr ausgefiillt, auf den Button Speichern klicken, dann auf OK.



Um einen Feiertag aus der Liste zu entfernen, erst auf Loschen klicken, dann angeben, ob er nur fir das angezeigte
Jahr geldscht werden soll oder ebenfalls fur alle darauf folgenden Jahre (unterhalb des Buttons Léschen). Dann auf das
Datum des zu léschenden Tages klicken.

HINWEIS:

Feiertage kénnen mit Hilfe des Ausrollmeniis mehrere Jahre im Voraus erstellt werden.

Die Option Die Feiertage wie Kalendertage berechnen ermdglicht es anzugeben, ob die Feiertage von 0:00 bis 23:59
(Kalendertag) berechnet werden sollen oder nach den Anfangs- und Endstunden der téglichen Arbeitszeitplane
(logischer Tag). Siehe Seite 70.

Sie kdnnen mehrere Feiertagskalender nach verwaltetem Bundesland oder Staat erstellen. In diesem Fall kénnen Sie
den Kalender entweder neu erstellen oder kopieren indem Sie auf Kopieren klicken.
Der Kalender wird dem Mitarbeiter in seiner Mitarbeiterkartei individuell zugeordnet (siehe Seite 158).

1.7 Uberstunden

Dieser Bildschirm dient nur zur Erstellung der verschiedenen Konten fiir Uberstunden, die spater bei der Erstellung von
Zeitprogrammen verwendet werden.

Auf Datei > Zeiterfassung > Uberstunden oder 7 Kicken.

Uberstundenkonto A
&
%
iz Speichern
L Bezsich. |Uberslundem25"/= |
[~ Berechnet Steuerfrei-Uberstunden
I~ Tag v ‘woche/Zyklus/Periode

Beset des Jahreskontos: lzl

[ Wom Saldo abauziehen
v ImAusduck sichtbar

Um ein neues Uberstundenkonto hinzuzufiigen miissen Sie:

1. auf den Button Neu klicken,

2. ein Kirzel und eine Bezeichnung fir dieses Konto eingeben,

3. angeben, ob diese Stunden zu den steuerfreien Uberstunden gerechnet werden sollen,

4. seine Berechnungsfrequenz auswahlen (pro Woche/Zyklus/Periode oder pro Tag),

5. das Resetdatum des Jahreskontos eingeben,

6. angeben, ob diese Stunden vom Saldo abzuziehen sind oder nicht,

7. angeben, ob dieses Konto in den Ausdrucken angezeigt werden soll,

8. eventuell das Auswahlkastchen aktivieren, das, im Rahmen einer Saldounterbrechung, eine Auswahl dieses
Grundes von einem Terminal aus genehmigt.

9. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um den Grund an eine Firma® zu binden.

10. mit einem Klick auf den Button Speichern bestétigen, bevor Sie ein neues Konto erstellen, oder mit einem

Klick auf den Button OK speichern und das Fenster schliel3en.

1.8 Zuschlage

Zuschlage sind jene Stunden, die in spezifischen Konten verbucht werden missen.
Dieser Bildschirm dient allein dem Zweck, Konten zu erstellen, die man dann bei der Zeitprogrammerstellung einsetzen
kann.

Auf Datei > Zeiterfassung > Zuschlage oder é’ klicken.

* Mit der Option Multi-Firma




Zuschlage X

[BIMACHT "Machtstunden &
|— SON Sonntagstunden

Léschen

i)
=

Lirzel -NACH T
et Speichern
Bezeich.: |Nachtstunden

Beset des Jahreskontos: 11z lzl

¥ Vaom Saldo abzuziehen

v Van Momalztunden abzuziehen

v I Ausdruck sichtbar

Um ein neues Sonderstundenkonto hinzuzufiigen mussen Sie:

auf den Button Neu klicken,

ein Kirzel und eine Bezeichnung fiir dieses Konto eingeben,

das Datum fiir den Reset des Jahreskontos eingeben,

angeben, ob diese Stunden vom Saldo abzuziehen sind oder nicht,

das Auswahlkastchen Von Normalstunden abzuziehen aktivieren, wenn Sie mochten, dass die

Zuschlagssumme nicht bei der Berechnung der Normalstunden-Summe beriicksichtigt wird. Wurde z.B. eine

Zeitspanne fur Zuschlage in den Zeitprogrammen vom Sonntag definiert, kdnnen alle am Sonntag

gearbeiteten Stunden auf ein Konto ,Wochenendstunden* verbucht werden.

6. das Auswahlkéastchen Im Ausdruck sichtbar aktivieren, wenn Sie mdchten, dass dieses neue Konto in den
Ausdrucken angezeigt wird,

7. mit einem Klick auf den Button Speichern bestatigen, bevor Sie ein neues Konto erstellen,

8. die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um diesen Grund an eine Auswahl® zu binden,

9. mit einem Klick auf OK bestéatigen um das Fenster zu schlieRen.

grLNE

1.9 Pramien

Ein Mitarbeiter erhdlt eine Pradmie, wenn er lange genug in einer Zeitspanne gearbeitet hat. Im Gegensatz zu den
Zuschlagen werden Pramien nicht in einer Stundenanzahl sondern in der Anzahl erworbener Einheiten dargestellt.
Dieser Bildschirm dient allein dem Zweck, Konten zu erstellen, die man dann bei der Zeitprogrammerstellung einsetzen
kann.

Auf Datei > Zeiterfassung > Pramien oder =1 klicken.

Bezeichtiung _
|— TAG Arbeitstage 0g
|— GRUP | Gruppenpramie
. - T TaG
|— MITAGE | Mittagepramie Kiirzel: -

Bezeich. |Arbeitstage

Beset des Jahreskontos: 11z lzl

v I Ausdrack sichtbar

<]||||| [)]

Um ein neues Pramienkonto hinzuzufligen, missen Sie:

auf den Button Neu klicken,

ein Kirzel und eine Bezeichnung fiir dieses Konto eingeben,

das Resetdatum des Jahreskontos eingeben,

das Auswahlkastchen Im Ausdruck sichtbar aktivieren, wenn Sie méchten, dass dieses neue Konto in den
Ausdrucken angezeigt wird,

mit einem Klick auf den Button Speichern bestétigen, bevor Sie ein neues Konto erstellen,

Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um den Grund an eine Firma® zu binden.

mit einem Klick auf OK bestatigen um das Fenster zu schlieRen.

PonNPE

No o

* Mit der Option Multi-Firma



1.10 Abwesenheitsgrinde

Hier findet man die Liste aller Abwesenheitsgriinde, die spater im Betriebs-Modul benutzt werden, um die Fehlzeiten der
Mitarbeiter zu rechtfertigen.

Auf Datei > Zeiterfassung > Abwesenheitsgriinde oder BEd klicken.

Mission compensation : v -
e Bezsich.: |Eh||dcare leave [Singapore]

WACFA | 24 acation-Fizcal agreement
COMOT | 3-Compensation overlime .
PUHCOD | 3-Compenzation public holiday ezt - Abwesenheitsgruppen | ..
ACC Accident Summe fiir die Tage Dauer pro Tag———
BETH | Bith |4 i W'erl?tage o §0.Ilzewt
DOFF Change day off |18  Arbeitstage " Plicht

" Kalendertage € Magimum

CHILC Child compenzation

J_;_;E CHILD Childcare leave [Singapore]
CEATH  Death
DEABS | Death brother, sister
DECOT | Death other parent
FODEA Farnily Death
FLU Flu vaccination
FOR&M | Formation &b

= FORPM | Formation Pk

HOGM | Half Dray [GM)

HEAT Heat compensation

AT tatermity lzave

MAD Medical/Dent. visit comp

MED Medical/Dental visit

MIL tdilitary

MISC Miscelleanous

Grafierhe SF

Farbe:

[~ “erwaltung einer halbtagigen Abwesenhet an Feiertagen
W Im Ausdruck sichtbar

Beset des Jahreskontos: x

Berechnung| Terminal !Iétigkeit |Abw Antrag|

¥ Endert den Saldo
[~ Rechnet mit den Zeitspannen

[~ Berechnet die voraussichtiche Abwesenheitzsurnme

< b

Um einen neuen Abwesenheitsgrund hinzuzufligen, missen Sie

auf den Button Neu klicken,

ein Kirzel und eine Bezeichnung fir diesen Abwesenheitsgrund eingeben,

angeben, ob diese Abwesenheit bezahlt ist, zur Ist-Zeit zahlt oder beides,

Die Prioritatsebene angeben, um Ihre Abwesenheiten nach lhren eigenen Kriterien sortieren zu kénnen. Bei
gleichem Vorrang richtet sich die Sortierung der Spalte Prioritdt nach der Bezeichnung des
Abwesenheitsgrundes, wobei 1 die niedrigste Ebene ist.

PonNE

5. auf den Button klicken, um die Abwesenheitsgruppen zu definieren, zu denen der neue Grund gehort
(ohne daftr zum Bildschirm der Software-Anpassung zurlickzukehren, siehe Seite 51),

6. angeben, ob diese Abwesenheit an Werktagen beriicksichtigt werden soll (Montag bis Freitag),
anArbeitstagen (im Allgemeinen von Montag bis Samstag) oder an Kalendertagen (Montag bis Sonntag).
Der Tagestyp wird bei der Erstellung der Tagesprogramme angegeben (siehe Seite 61).

7. die Abwesenheitsdauer pro Tag eingeben, die entweder die Sollzeit des laufenden téaglichen
Arbeitszeitplans sein kann, eine Pflicht (immer dieselbe Dauer) oder ein Maximum (die Abwesenheitsdauer
darf diesen Wert nicht Uberschreiten). In den beiden letzten Fallen muss die Dauer in diesem Bildschirm
angegeben werden,

8. Die vorgegebene Farbe dieser Abwesenheit mit Hilfe des Buttons - auswahlen. Die hier ausgewahlte Farbe
wird nun zur Anzeigefarbe lhrer Abwesenheit in den individuellen Arbeitszeitpldnen und in Kelio Planung.

9. Das Auswahlkastchen Verwaltung einer halbtagigen Abwesenheit an Feiertagen aktivieren, damit bei der
Ergdnzung der bezahlten Ist-Summe zur Sollzeit und des Saldos der Feiertag als anderer Halbtag
berlicksichtigt wird.

10. Das Auswahlkéastchen Im Ausdruck sichtbar aktivieren, wenn Sie moéchten, dass dieser neue
Abwesenheitsgrund in den Ausdrucken angezeigt wird.

11. Eventuell das Resetdatum des Jahreskontos eingeben.

12. Bei Bedarf die ergénzenden Informationen der Registerkarten Berechnung, Terminal, Jahresplanung,
Tatigkeit, Mailserver-Kalender und Abwesenheitsantrag eingeben.

13. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um den Abwesenheitsgrund an eine Auswabhl ! zu binden.

14. Die Erstellung mit einem Klick auf OK bestatigen.

Die Registerkarten Berechnung, Terminal, Jahresplanung, Téatigkeit, Mailserver-Kalender und Abwesenheitsantrag
hangen von der allgemeinen Einstellung des Systems ab, die im Kelio Installationsmodul durchgefiihrt wurde. Sie
missen folgendermaf3en ausgefillt werden:

* Mit der Option Multi-Firma




1.10.1 Registerkarte Berechnung

Eerechnung| Terminal !Iétigkeit |.ﬁ.bw..ﬁ.ntrag

[V Andert den Saldo
[ Rechnet mit den Zeitzpannen

[ Berechnet die vorauszichtliche Abwezenheitzsumme

Wenn das Auswahlkastchen Andert den Saldo nicht aktiviert ist, wird die Abwesenheitsdauer vom Saldo des Tages
abgezogen (Fall einer Vorholzeit-Abwesenheit). Ist es aktiviert, wird der Saldo reguliert.

Geben Sie an, ob diese Abwesenheit mit Beriicksichtigung von Zeitspannen berechnet werden soll. Dadurch lassen
sich Abwesenheiten auf bestimmten Tageszeiten beschrédnken. In diesem Fall muss man im entsprechenden
Tagesprogramm eine Abwesenheits-Zeitspanne erstellen und Pramien und Zuschlage darunter setzen, damit sie bei
Abwesenheit berlicksichtigt werden. Geben Sie an, ob diese Abwesenheit eine Berechnung von Zuschlagen oder
Pramien (z.B. einem Essenszuschlag bei Praktikum) auslést und ob sie bei der Berechnung der Vorholzeit
berucksichtigt werden soll.

Geben Sie auch an, ob Kelio wihrend dieser Abwesenheit umsetzbare Uberstunden (> 100%) berechnen soll, sowie
die voraussichtliche Abwesenheitssumme fir den entsprechenden Abwesenheitsgrund, um die voraussichtlichen
Abwesenheitssummen der bereits erstellten Karteien im Voraus zu kennen.

Aktivieren Sie das Auswahlkastchen fir die Berechnung von steuerfreien Uberstunden, wenn die Summe der
Abwesenheiten aus diesem Grund zu den steuerfreien Sonderstunden gerechnet werden soll.

1.10.2 Registerkarte Terminal

Terminal

v Ejngabe am Teminal

[v i#m Teminal gebucht

W In den Rundungszeitzpannen berlickichigt
v InAbwezenheitzkarte umgewandelt

I Awf den Tag begrenzt

v [auer gebuchter Abwesenheiten bearenzen

Das Auswahlkéstchen Eingabe am Terminal aktivieren, wenn die Mitarbeiter - durch Tastendruck auf dem Ausweisleser
- ihre Abwesenheitskartei erstellen dirfen.

Das Auswahlkdstchen Am Terminal gebucht aktivieren, wenn die Mitarbeiter - durch Tastendruck auf dem
Ausweisleser - ihren Abwesenheitsausgang buchen dirfen. Angeben, ob das Kelio-System eine Abwesenheitskartei
erstellen soll, sobald eine Abwesenheit dieser Art gebucht wird (bei wiederholten Abwesenheiten wie bestimmten
bezahlten Pausen wird davon abgeraten) und ob diese Abwesenheit auf einen Tag beschrankt ist (wenn das nicht der
Fall ist, wird der Mitarbeiter bis zu seiner nachsten Buchung als abwesend gebucht). Wenn die Abwesenheit zeitlich
begrenzt ist, eine Dauer (Stunden:Minuten) eintragen.

1.10.3 Registerkarte Jahresplanung

Jahrezplan.

Berechnungsweize wahrend Jahresplanung

™ Folgt der Werteillung der Jshrezplanung
" Falgt nur den hohen Penioden
™ Falgt nur den niedrigen Perioden

[ Aulerhalb des Ziels [ Geht in Erzielt-Fonto ein




Bei der Jahresplanung muissen Sie angeben, ob die Abwesenheitsdauer der Sollzeit des taglichen Basis-
Arbeitszeitplans, der Sollzeit der Verteilung (hohe oder niedrige Periode), der Sollzeit bei hoher Periode (sonst Basis-
Arbeitszeitplan) oder der Sollzeit bei niedriger Periode (sonst Basis-Arbeitszeitplan) entspricht.

Geben Sie an, ob die Abwesenheitsdauer dem Erzielt-Konto des Mitarbeiters hinzugefiigt oder ob sie beim Berechnen
der Jahresplanung nicht beriicksichtigt werden soll. In letzterem Falle andert die Abwesenheit AuRerhalb des Ziels
nichts am Mitarbeiterziel.

Berechnungsbeispiel wahrend der Jahresplanung:

Basisprogramm: 35Std

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
7Std 7Std 7Std 7Std 7Std 0Std 0Std

Programm bei hoher Periode: 42Std
9Std 9Std 9Std 9Std 6Std 0Std 0Std

Programm bei niedriger Periode: 27Std

7Std 7Std 7Std 6Std 0Std 0Std 0Std

Jahresplanungskalender

Wochennummer Woche 1 Woche 2 Woche 3 Woche 4
Verteilung 35Std 27Std 42Std 42Std

Tabelle der Ergebnisse einer wéchentlichen Abwesenheitsberechnung je nach Berechnungsmodus

Immer die Sollzeit 35Std 35Std 35Std 35Std
Folgt der Verteilung der Jahresplanung 35Std 27Std 42Std 42Std
Folgt nur den hohen Perioden 35Std 35Std 42Std 42Std
Folgt nur den niedrigen Perioden 35Std 27Std 35Std 35Std

1.10.4 Registerkarte Tatigkeit (Option):

T atigheit

[¥ Abwesenheitzzeit beriicksichtigt flir Sktvieat

Aktivieren Sie das Auswahlkastchen Abwesenheitszeit beriicksichtigt Tatigkeit(en), wenn das System die diesem
Grund entsprechenden Abwesenheitssummen bei der Berechnung der Abwesenheitszeiten beriicksichtigen soll. Wenn
dieses Auswahlkastchen nicht aktiviert ist, wird die Tatigkeitsdatenbank wéhrend dieser Abwesenheit auf Null berechnet
(siehe Seite 125).




1.10.5 Registerkarte Mailserver-Kalender (Option) :

| M ailzerser-k.alender

v Die Abwesenheit mit dem Mailzerver-Kalender synchronizieren

[v iBezeichnung des Grundes im Mailserver-Kalender anzeiger

Aktivieren Sie das Auswahlkdstchen Die Abwesenheit mit dem Mailserver-Kalender synchronisieren wenn Sie
mdchten, dass der Abwesenheitsgrund im Kalender angezeigt wird.
Aktivieren Sie das zweite Auswahlkastchen, wenn Sie die Bezeichnung dieser Abwesenheit anzeigen mdchten.

1.10.6 Registerkarte Abwesenheitsantrag (Option):

A Antrag

Anzeige der Salden bei Abwezenheitzantrag mit diezem Grund

rlaub
Y arholzeit |:|

[v Detail der Salden anzeigerd

[v Geszamtzumme der S alden anzeigen

In dieser Registerkarte kdnnen Sie die Abwesenheitssalden auswahlen, die fiir diese Abwesenheit bei einem Antrag im

Intranet angezeigt werden sollen. Auf den Button I:‘ klicken und die gewiinschten Salden aktivieren. Durch Aktivierung
der entsprechenden Auswahlkdstchen angeben, ob Sie die Details jedes Saldos individuell anzeigen méchten, oder die
Gesamtsumme der Salden, oder beides.



1.11 Abwesenheitssalden

Es werden zwei Berechnungsmodi der Abwesenheiten in Kelio vorgeschlagen:

e der erste Berechnungsmodus ist die Summe: die Berechnungen starten bei Null und werden um jede
dazukommende Abwesenheit inkrementiert, so dass am Jahresende die Summe aller Abwesenheiten bekannt
ist. Standardgemag gilt dieser erste Berechnungsmodus.

e der zweite Berechnungsmodus ist der Abwesenheitssaldo: dieser wird jedes Jahr auf einen bestimmten Wert
riickgesetzt und wird um jede dazukommende Abwesenheit dekrementiert. Dieses Konto eignet sich zur
Verwaltung der verbleibenden Abwesenheitsanrechte jedes Mitarbeiters, wie z.B. bei bezahltem Urlaub oder bei
Betriebszugehdrigkeitsurlaub

Auf Datei > Zeiterfassung > Abwesenheitssalden oder '51']_1_ klicken.

Abwesenheitssalden X
(- Abwesenheitssalden
- Company &
- Campary B - 8
Saciété A Industrie] D BLZ Eetnehsdauer. . Kiizel [~ Saldo Berechnungsregel
Saciété B [Collectivités Adminsitr D Bz Betriebszugeharigkeit [~ Salda Schulungsanspruch
SUC?été [ (Commence] D BRU | Biickentage Bezeich. ‘Schulungsanspruch ‘
i Socigté D [Santé] D DIF Faitbidung 5
- Alle Salden D 5oH R TED mlC Abwewchung auslsen, wenn Saldo negativ ist
D SPEC | Solde Recupéiation [ Voraussichtlichen Salda berechnen

[™ Im Ausdiuck sichthar

D I Uberstunden Yoriahr

D UBA  Uberstundenabbau gk . . ] ;
¥ In Saldoinitigisienang und Plus/Minus angezeigt Eingabehilfe
WURL2 Wt Jahe 3 2 S

¥ In den Ergebnissen angezeigt

o . 5 gt
[BJURLT | Uilaub Vriahr -

D Ulay | Urlaubssalda | 7| ® Beset des Jahreskontos:

D ZK Zeitkonto (" Ende der Vorkalkulation [des Geschafisiahis): IE

WVeifligharer Abw.grund: Abwesenheitsgiinde, die diesen Saldo

b
Filter Abwesenhetsgiin ¥
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Um einen neuen Abwesenheitssaldo hinzuzufiigen, miissen Sie:

1. auf den Button Neu klicken,

2. ein Kirzel und eine Bezeichnung fir diesen Saldo eingeben,

3. das Auswahlkastchen Saldo Schulungsanspruch aktivieren, wenn dieser Saldo bei der automatischen
Berechnung der individuellen Schulungsanspriiche beriicksichtigt werden soll (siehe Seite 118),

4. angeben, ob Kelio Sie informieren soll, wenn der Saldo negativ wird,

5. definieren, ob das Saldo in den Ausdrucken, den Ergebnissen und den Saldoinitialisierungen und
Plus/Minuskarteien angezeigt werden soll,

6. angeben, ob Kelio einen voraussichtlichen Saldo berechnen soll, um das Abwesenheitssaldo der bereits
erstellten Karteien im Voraus zu kennen.

7. Gegebenenfalls auf den Button Eingabehilfe klicken, um einen Text einzugeben, der die zu diesem Saldo
gehdrenden Berechnungen erklart, was z.B. im Fall komplexer Berechnungsregeln von Nutzen sein kann.
Diese Hilfe wird dann bei einer Initialisierung dieses Saldo angezeigt oder wenn Stunden oder Tage
hinzugefiigt/abgezogen werden.

8. eine Berechnungseinheit des Saldos auswéhlen (Stunden oder Tage).

9. eventuell ein Resetdatum oder das Ende der Vorkalkulation eingeben.

10. im linken Fenster die Abwesenheiten auswahlen, fur welche Stunden oder Tage von diesem Saldos
abgezogen werden, dann auf klicken, um die ausgewahlten Griinde zu bestatigen oder auf klicken, um
alle Gruinde zu bestatigen. Ebenso vorgehen, um Abwesenheitsgriinde im rechten Rahmen auszuwahlen und
diese dann mit einem Klick auf aus der Liste zu ldschen. Mit einen Klick auf I6scht man alle Griinde.

11. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um den Grund an eine Firma® zu binden.

12. auf Speichern klicken um den neuen Abwesenheitssaldo zu bestatigen.

* Mit der Option Multi-Firma




1.12 Kontrollklassen

Mit den Kelio Kontrollklassen konnen Sie fur einen bestimmten Mitarbeitertyp mehrere Einschrankungen zur Kontrolle
der Arbeitszeit unter einer von lhnen gewahlten Bezeichnung speichern. Zum Erstellen, Andern und Léschen der
Kontrollklassen gelangen Sie uber das Menl Datei> Zeiterfassung > Kontrollklasse:

Kontrollklassen K

@ Allgemein FKategonietyp: Individuell
D o Bezeich.: |Salden |
=] ® Werfugbarkeiten und Unterbrechungen -
@ Yerfiigbarkeit
@ M aximale &inzahl der Unterbrechungen pro Tag
=1 Konten
(%, Uberstunden E
@ Zugchlage
@ Pramien

@ Zeiterfagzungzzummen
= @ Abwesenheitssalden
B Urlaub von 31.03.2011
= @ Summen der &b,
,@) Urlaub won 01.07.2011 [Jeder zolte mindestens 2 Wochen Uilaub nehmenl]
@ Summen von Tatigkeit £ Kostenstelle
= © Kontrolle geleistete Arbeit
@ Arbeitszeit pro Tag
= @ Tagliche Spanne der Arbeitzzeit
ﬁ@@; Tagliche Spanne der Arbeitzzeit von 01.12.2009
@ Abgolute Hochstarbeitzzeit Uber eine Periode
@ Durchschnittiche Hochstarbeitszeit Uber eine Perode
= ® Kontrolle der Ruhezeit
< I | [2]

X]

<]||||| [)]v

Der Bildschirm besteht aus zwei Bereichen:
e einem Bereich auf dem linken Teil des Fensters, der alle erstellten Kontrollklassen auflistet,
e einem Bereich auf dem rechten Teil, der die Bezeichnung der Klasse, ihren Typ und die Details der
Einschrankungen angibt und durch eine Markierung in der Liste hervorhebt. Obenstehend wird das Beispiel der
Klasse ,Salden“ angezeigt.

Vorsicht, es gibt zwei verschiedene Klassentypen: allgemeine oder individuelle Klassen. Die zuerst erstellte
Kontrollklasse wird eine allgemeine Kontrollklasse, alle folgenden Klassen werden individuelle Klassen. Bei der
Erstellung einer individuellen Klasse werden alle in der allgemeinen Kategorie einstellen Einschrankungen tbernommen,
kénnen jedoch durch einen rechten Mausklick deaktiviert werden. In vorigem Beispiel enthalt die individuelle Klasse «

Salden» zwei durch das blaue Icon ﬁ) signalisierte individuelle Einschrankungen und eine durch das rote Icon @
signalisierte Einschrankung, die von der allgemeinen Klasse (ibernommen wurde. Letztere ist aktiviert und wird daher
durch das grune Icon 8o signalisiert. Wére sie inaktiv, wirde sie durch das rote Icon By signalisiert werden. Die
allgemeine Klasse ist also eher ein Modell, die individuelle Klasse kann den Mitarbeitern zugeordnet werden.

Allgemeine Klasse: ﬁ@.@) Tagliche Spanne der Arbeitzzeit von 01.712.2003
Individuelle Klasse: ,@) 2maximale Unterbrechunglen] pro Tag waon 01 072070

Entsprechend Ihrer Kaufoptionen, gibt es 13 verschiedene Einschrankungstypen,sie beziehen sich jeweils auf:

- die Verfugbarkeit oder auf die Anzahl der taglichen Unterbrechungen
- die Konten

- die geleistete Arbeit

- die Ruhezeit

- die Nachtarbeit

- die Abwesenheiten

- die Bereitschaftsdienste

- personliche Daten

- Verwaltungsdaten

- berufliche Daten

- Fortbildungsdaten

- Daten der Berufslaufbahn

- die Tatigkeitssumme des Tages.

Wenn man auf einen Einschrankungstyp doppelklickt, kann man ihn entwickeln und alle in Kelio parametrierbaren
Einschrankungen diesen Typs anzeigen.



1.12.1 Andern der Kontrollklassen

Die Erstellung der Kontrollklassen lauft in zwei Schritten ab: zuerst miissen Sie die allgemeine Kontrollklasse erstellen,
dann kénnen Sie beliebig viele spezifische Kontrollklassen erstellen. Wenn Sie zum Einstellungsfenster der Klassen
kommen, ist die allgemeineKontrollklasse standardmafig geoffnet, aber noch nicht parametriert. Sie miissen nun:

1. fir diese Kontrollklasse eine Bezeichnung eingeben,

2. in der rechten Seite des Fensters auf den Einschrankungstyp, den Sie entwickeln méchten, doppelklicken,

3. mit einem Doppelklick die parametrierbare Einschrankung auswéhlen. Um die Abwesenheitsperioden zu
kontrollieren, wird beispielsweise dieses Fenster angezeigt:

[ [ Tarfang [Ende [Kommertsr _ UMNRSPMTRN {rey~
B @ 01082001 Bitte mindesten [L][ e
Speichern
Bead:
Minimale Tagesanzahl: [ Mindeszeit ohne Unterbrechung
Kontrollgrenzen
" Einschrankung fur die Dauer der Kartei & Einzchrankungszeitraum
Zwischen [M106___ =[] wnd e %]
v Im Modul der Ab heitzantrage k Il 1
(* Blockierend
" Micht blockierend
Anwendungzdaten
s POET T e [x]
cch 4
Zu erstellende Abweichung
i+ Unbedingt zu komigierende Abweichung
" Ewentuell zu komigierende A bweichung
7 Zur Information erstelle Abweichung
Kommentar: Bitte mindestens 10 Tage in den Sommermonaten nekhmen!
< >

Dieser Bildschirm besteht aus zwei Bereichen: dem rechten Bereich, um die Kontrollen zu parametrieren und dem linken
Bereich, um die fur die Abwesenheitsperioden erstellten Kontrollen aufzulisten. Tatséchlich kann man entsprechend der
Periode, dem kontrollierten Konto, usw. mehrere verschiedenen Kontrollen fir eine Einschrankung parametrieren.

4. Die spezifischen Daten der zu erstellenden Einschrankung eingeben: zu kontrollierendes Konto, maximale
Stundenanzahl, Zeitspannen der Verfiigbarkeit, Urlaub usw. Diese Daten unterscheiden sich von einer

Einschrankung zur anderen, ihre Einstellung ist aber intuitiv.
5. Auswahlen ob die Einschrankung in der Periode der Kartei angewandt wird (siehe Punkt 7) oder die Periode

angeben, nach der sich die Kartei jahrlich wiederholt.

6. Definieren, ob sich die Einschrankung im Modul der Abwesenheitsantrége als blockierend auswirkt oder nicht.

7. Die Anwendungsdaten der zu erstellenden Kontrolle eingeben. Die Kontrolle wird ausschlie3lich zwischen
den eingegebenen Anfangs- und Enddaten ausgefihrt.

8. Den Schweregrad der Abweichung auswahlen, die dadurch in Kelio generiert wird. Sie kbnnen zwischen 3
verschiedenen Schweregraden auswahlen, die man an den Farben Grin (nur zur Information), Orange (evtl.
zu korrigieren) und Rot (unbedingt zu korrigieren) erkennen kann.

9. Im Bedarfsfall einen Kommentar auswéahlen.

10. Auf den Button Speichern klicken. Die neue Kontrolle befindet sich nun in der Liste des linken Teils.

Mit einem Klick auf den Button Neu kann man nun eine weitere Kontrolle fir diese Einschrédnkung erstellen. Zur
Bestatigung auf den Button OK klicken.

Sie befinden sich nun wieder auf dem Einstellungshildschirm der allgemeinen Klasse. Die erstellten Einschrankungen
werden im Diagramm auf der rechten Seite des Bildschirms unter dem jeweiligen Einschrankungstyp angezeigt. Sie
haben nun die Mdoglichkeit, eine weitere Einschrankung hinzuzufiigen, indem Sie auf den einzustellenden
Einschrankungstyp doppelklicken.

Sind alle gewtinschten Einschrankungen in der allgemeinen Klasse eingestellt, zum Speichern auf den Button

Speichern klicken.
Auf den Button Neu klicken, um eine individuelle Kontrollklasse zu erstellen.
Ebenso vorgehen wie bei der allgemeinen Klasse.

Diese Kontrollklasse enthalt standardm&Rig die in der allgemeine Kontrollklasse parametrierten Einschrankungen. Sie
haben jedoch die Méglichkeit, mit Hilfe der rechten Maustaste diese zu aktivieren oder von einer bestimmten Klasse

auszuschlieRen.
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- Uberstunden
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C®5 Sonderstunden HinzufgenAndern von Einschrankungen
@ Pramien Einschrankungen ausschlielGen
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Sie kénnen die Einschrankung auch andern, indem Sie eine Kontrolle fiir eine andere Periode hinzufligen.

| - | E = Abwezenheitzgriinde: Sonderurlaub
] 80 @ 05.09.2011 Bitte mind: Uilaub .| —
CRENGEEE Bitte minds
Speichern

Bedi

Minimale T agesanzahl: [ Mindeszeit ohne Unterbrechung
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" Einschrankung fiir die Dauer der Kartei & Einschrankungszeitraum
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¥ Im Modul der Abwesenheitsantrage kontrollieren
" Blockierend
% MNicht blockierend
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Zu erstellende Abweichung
" Unbedingt zu korigierende Abweichung

™ Ewventuell zu korigierende Abweichung

% Zur Information erstellte Abweichung

K.ommentar: Bitte mindestens 10 Tage in den Sommermonaten nehmenl

Den eingestellten Kontrollen entsprechend erstellt das Kelio System Abweichungen wie Anwesenheitszeit Uberschritten,
Arbeitszeitspanne zu grof3, usw.

Hinwels: Einschrankungen kénnen auch individuell erstellt werden, und zwar vom Betriebsmodul aus, unter der
Registerkarte Einschrankungen der Mitarbeiterkartei (siehe Seite 107).

1.12.2 Andern der Kontrollklassen

Um eine Kontrollklasse zu andern, missen Sie:

1. auf die zu &ndernde Klasse in der Liste auf der linken Seite des Klassen-Einstellungsfensters klicken,
2. eine Einschrankung oder eine der fur eine Einschrankung ausgefiihrten Kontrollen hinzufligen oder &ndern,
3. auf den Button Speichern und dann auf den Button OK Kklicken.

Es ist auch méglich, eine Einschrdnkung zu &ndern, indem man mit der rechten Maustaste auf ihre Bezeichnung im
Organigramm klickt und dann auf Hinzufiigen/Andern von Einschrankungen. Stammt jedoch eine Einschrankung oder
eine der Kontrollen einer Einschrankung aus der allgemeinen Klasse, sind ihre Einstellungen grau unterlegt und kénnen
nicht geéndert werden. Es ist jedoch méglich, diese Einschrankung auszuschlieBen und eine andere zu erstellen.

1.12.3 Léschen der Kontrollklassen

Um eine Kontrollklasse zu l6schen, missen Sie:
1. auf die zu léschende Klasse in der Liste auf der linken Seite des Kontrollklassen-Parametrierungsfensters
klicken,
2. auf den Button Ldschen klicken.

1.12.4 Blockieren der Abwesenheitsantrage

Fur folgende Einschrankungen kann man Kontrollen anwenden, die Auswirkungen auf das Abwesenheitsantrag-Modul
von Kelio Intranet (Option) haben:

Summen,

Salden,

Summen von Abwesenheiten, Pramien, Uberstunden, Zuschlagen,

Uberschreiten der Frist zum Stellen der Abwesenheitsantrage,

minimale Tagesanzahl eines Antrags,

maximale Anzahl der aufeinander folgenden Abwesenheitstage.

Beim Konfigurieren dieser Einschrankungen werden Ihnen zuséatzliche Optionen angeboten, damit Sie gegebenenfalls
die Kontrolle der Abwesenheitsantréage einstellen kénnen:
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Um diese Kontrolle einzurichten, missen Sie das Auswahlkastchen Im Modul der Abwesenheitsantrage kontrollieren
aktivieren. Die Kontrolle betrifft die aus der Ausrolliste gewéhlten Abwesenheitsgriinden. Sie kann entweder

. blockierend sein: in diesem Fall wird die Antragsstellung verboten und dem Antragsteller werden
Anderungen angeboten,

. nicht blockierend sein: in diesem Fall wird dem Antragsteller lediglich signalisiert, dass sein Antrag nicht
der Kontrolle entspricht, er kann ihn jedoch nach eigenem Gutdinken stellen oder
andern. Der Entscheidungstrdger wird daraufthin  vom Nicht-Einhalten der
Einschrankung unterrichtet und kann dann entscheiden, ob er dem Antrag statt gibt
oder nicht.

1.13 Schweregrad der Abweichungen

Sie haben die Mdglichkeit, die Wichtigkeit jeden Abweichungstyps, der dem System bekannt ist, zu andern (eine
Ausnahme sind vom HR Modul generierte Abweichungen, die nicht geadndert werden kénnen). Zur Definition des
Schweregrads von Abweichungen gelangt man lGber das Meni Datei > Zeiterfassung > Schweregrad der Abweichungen.

Schweregrad der Abweichungen definieren R

sliche Ahwesenheltszelt uberschiiten M

Arbeit wahrend einer geplanten Abwesenheitzperiode
Buchung um :H3 wihrend einer Kemzeitspanne [:H1/H2)
Gesamter Saldo :D1] grofer als der erlaubte periodische Ubertrag (:D2): Abschopfen von [-:D3]
Gezamtsalda [:D1] liegt unter dem zuldzzigen negativen Perioden-Ubertrag [:D2): Abschopfen von D3]
Berechnungsregel [:T1] nicht ausgefiihrt .

Periodizcher Saldo :01) grofer als der erlaubte periodische Ubertrag [:D2): Abschipfen von (D3]
Periodizcher Saldo [:D1] liegt unter dem zuldzzsigen negativen Perioden-Ubertrag [:D2): Abschopfen von [:D3]
orgesehenes Zeitprogramm nicht befolgt: vorgesehen )¢ ausgefiihrt []

Ziel der Jahresplanungzperiode uberschritten!

Dratum der nachsten Yorsorgeuntersuchung

{* Unbedingt zu berichtigen Eventuell zu berichtigen Zur Information € HR zur Information

Die unbedingt zu korrigierenden Abweichungen werden auf rotem Hintergrund angezeigt, die eventuell zu korrigierenden
auf gelbem und die Abweichungen, die zur Information angegeben werden, auf grinem. Man kann die Wichtigkeit, die

jeder dieser Abweichungen zugeordnet ist, andern, indem man sie auswahlt und ihr dann die gewiinschte Wichtigkeit
zuordnet.




1.14 Bereitschaftsdienste (in Verbindung mit Kelio Planung +)*

Hier findet man die Liste aller Bereitschaftsdienstmotive, die spater im Betriebs-Modul benutzt werden, um die
Bereitschaftsdienste der Mitarbeiter zu planen.
Auf Datei >Zeiterfassung > Bereitschaftsdienste klicken.

Bereitschafisdienst £
i a$ Meu
Bezeich:  Wochensnddisnst | | Speichern |

Grafische S

Farbe und Schattisrng: l;l

Um ein neues Bereitschaftsdienstmotiv hinzuzufiigen, miissen Sie:

1. auf den Button Neu klicken,

2. ein Kirzel und eine Bezeichnung fir diesen Bereitschaftsdienst eingeben,

3. die Farbe des Motivs auswahlen, das in der Toolbox und auf dem Arbeitszeitplan des Planungsbereichs fir
Kelio Zeitprogramme angezeigt wird,

4. Auf den Button Speichern klicken.

5. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um diesen Bereitschaftsdienst an eine Firma? zu binden.

6. Die Erstellung mit einem Klick auf OK bestatigen.

1.15 Beschaftigungen

Geben Sie Beschéftigungen ein, um jedem Mitarbeiter in seiner Mitarbeiterkartei eine spezielle Beschéftigung
zuzuordnen. So konnen Sie® zusatzliche Mitarbeiterinformationen speichern und auRerdem Personalvertretungen in
Kelio Planung + verwalten.

Um eine neue Beschaftigung hinzuzufligen, missen Sie:

1. das Verwaltungsfenster der Beschéftigungen o6ffnen, indem Sie auf das Menl Datei > Zeiterfassung >
Beschaftigung klicken,

Beschaftigung X/

Bezeichnung

il
Assistent/in Personalwessn l@ ==

Badetern -

Betrigbstechnicker

Bezsich |Asslstsntﬂ‘mPersunalwssen | | Speichern |

Bilanzbuchhalter/in
Einkaufer

Empfangskraft
Fahrer
D Inde Industriemechaniker
D Ing Ingenieur
D KoTch Ronstruktionstechnicker
D Logis Logistiker/in
D PerSa Personalsachbearbeiter fin
D Sekr Sekretin
D Verk Verkduterfin

Abbrechen

auf den Button Neu klicken,

ein Kirzel eingeben,

Eine Bezeichnung eingeben.

Auf den Button Speichern klicken.

Die Erstellung mit einem Klick auf OK bestatigen.

oA LN

Die neue Beschaftigung befindet sich nun in der Liste der linken Fensterhalfte:
Um eine Beschaftigung zu I6schen, miissen Sie diese in der Liste auswahlen und dann auf den Button Léschen klicken.

1 Mit Planung Light nicht verfugbar
2 Mit der Option Multi-Firma
% Mit Kelio Prima anwendbar, wenn Sie tiber die Option Kelio HR Assistant verfiigen




1.16 Kompetenzen (Kelio Planung + und HR Assistant)*

Dank der Angabe von Kompetenzen kann man jedem Mitarbeiter die gewinschten Kompetenzen in seiner
Mitarbeiterkartei zuordnen. Dadurch sind Sie nicht nur in der Lage, zusatzliche Mitarbeiterinformationen zu speichern,
sondern auch Personalvertretungen unter Beriicksichtigung der Mitarbeiterkompetenzen in Kelio Planung zu verwalten.

Um eine Kompetenz hinzuzufiigen, missen Sie:

1. das Verwaltungsfenster der Kompetenzen o6ffnen, indem Sie auf das Meni Datei > Zeiterfassung >
Kompetenzen klicken,

2. aufden Button Neu klicken,

3. ein Kirzel eingeben,

4. Eine Bezeichnung eingeben.

E ung .
Elektrische Kenntrisse gl meu
Englisch-Kenntnisse Kiirzel ELEKT|

Erste-Hilfe Zeugnis

- Bezeich ‘E|eklﬂscheKenmlmsse | | Speichern ‘
Franziisigch-Kenntnisse =

Abbrechen

5. Aufden Button Speichern klicken.

Die neue Kompetenz 2 wird nun in der Liste der linken Fensterhalfte angezeigt.

Um eine Kompetenz zu l6schen, missen Sie diese in der Liste auswéahlen und dann auf den Button Loschen klicken.

1.17 Kompetenzniveau (Kelio Planung + und HR Assistant)

Geben Sie Kompetenzniveaus ein, um jedem Mitarbeiter ein spezielles Niveau in seiner Mitarbeiterkartei zuzuordnen.
Dadurch sind Sie nicht nur in der Lage, zusatzliche Mitarbeiterinformationen zu speichern, sondern auch
Personalvertretungen unter Beriicksichtigung des jeweiligen Kompetenzniveaus in Kelio Planung zu verwalten. Das
System schlagt somit nur Mitarbeiter als Vertretung vor, die ein gleiches oder hdheres Niveau haben als der zu
ersetzende Mitarbeiter. Sie kénnen bis zu vier Kompetenzniveaus einrichten. Um ein Kompetenzniveau hinzuzufiigen,
missen Sie:

1. das Verwaltungsfenster der Kompetenzniveaus o6ffnen, indem Sie auf Datei > Zeiterfassung >
Kompetenzniveaus klicken,

Kompetenzniveaus =
: )

1 Helfer

3 Spezialist

|
>
|| 2 Fachkiaft
|
|

4 Experte

Die klginste Zahl entzpricht dem niedrigsten
Fompetenzhiveau,

Bezeich.: |Helfer | | Speichern |

Meu

auf den Button Neu klicken,

ein Niveau auswahlen,

Eine Bezeichnung eingeben.

Auf den Button Speichern klicken.

abrwbd

Das neue Kompetenzniveau befindet sich nun in der Liste im oberen Teil des Fensters.
Um ein Kompetenzniveau zu Iéschen, missen Sie dieses in der Liste auswahlen und dann auf den Button Léschen
klicken.

b mit Planung Light nicht verflgbar




1.18 Uberstunden pro Periode

AuRer der taglichen, wochentlichen oder zyklischen Berechnung der Uberstunden konnen Sie Uberstunden auch auf der
Basis lhrer Abschlusskalender berechnen. Mit dieser Funktion lasst sich Kelio an samtliche Tarifvertrage und
Betriebsabkommen anpassen.

Es gibt drei Berechnungsmodi. Am Ende der Abschlussperiode erméglichen sie die Verteilung folgender Arbeitsstunden
auf die Uberstundenkonten:

- Ist-Stunden, die Uber die Sollzeit der Periode hinausgehen,
- Ist-Stunden, die lber die vorgesehenen Zeitprogramme der Periode hinausgehen,
- Ist-Stunden, die einen festgelegten periodischen Grenzwert Ubertreffen.

Zum Erstellen, Andern und Léschen der periodischen Uberstunden gelangen Sie iiber das Menii Datei > Anwesenheits-
Zeiterfassung > Uberstunden pro Periode.

Um periodische Uberstunden zu parametrieren, miissen Sie:

Berechnungsregeln fiir Uberstunden Fd

iezeichnung ad

B> al: Sollzsit Periode Beazeich.: |> als Sollzeit Perinde |
|:| » Summe geplanter Zeit . . .
> 160k pro Periods Gitigvom: [M.072003  [+]bis [ ][] | Loschen

Grenzen der Periode
+ Sollzeit der Periode

" = Summe der wichentichen Grenzen der Periode

" Fester Wert

Uberstunden

Oberstunden 125%

=100

Marmalstunden

000 Grenzen...

auf den Button Neu klicken,
Eine Bezeichnung eingeben.

die Gultigkeitsdaten angeben,
die Grenzen der Periode auswahlen (wenn die Grenze die Sollzeit oder ein fester Wert ist, sowohl die

Grenzen als auch das jeder Grenze zugeordnete Uberstundenkonto auswahlen; zu diesem Zweck den Button
Grenzen benutzen),
5. Auf den Button Speichern klicken.

PR

Der Berechnungsmodus wird dann auf der Mitarbeiterkartei definiert (siehe Seite 103).



2. Einstellungen der Tatigkeitszeiten

2.1 Stundensatz

Zur Verwaltung der Kosten haben Sie das Modul Analytics gewahlt, mit dem Sie folgendermaRen vorgehen missen:

A. die allgemeine Kostenverwaltung einstellen, siehe Seite 49,

B. die verschiedenen Stundenséatze konfigurieren, siehe unten,

C. die Stundensétze (siehe Seite 104), die Tatigkeiten (siehe Seite 43) oder die Kostenstellen (siehe Seite 45)
den Mitarbeitern zuordnen,

Zum Erstellen, Andern und Léschen der Stundensétze gelangen Sie uber das Menii Datei > Tatigkeits-Zeiterfassung >
Stundensatz.

Um Stundensétze einzustellen, miissen Sie:

auf den Button Neu klicken,
ein Kirzel und eine Bezeichnung fur diesen Stundensatz eingeben,

auf den Button klicken, ein Anwendungsdatum und einen Wert eingeben und mit OK bestétigen,
Auf den Button Speichern klicken.
Die Erstellung mit einem Klick auf OK bestétigen.

agrw MR

Um einen Stundensatz zu andern, miissen Sie die untenstehenden Etappen 3 bis 5 befolgen. Die Werte werden in der
Liste chronologisch angeordnet angezeigt.

Um einen Stundensatz zu l6schen, missen Sie diesen in der Liste auswéahlen und dann auf den Button Loschen El
klicken.

2.2 Tatigkeiten (Option)

Dank der Verwaltung der Tatigkeiten kann man die Summen aller Mitarbeiter automatisch auf die entsprechenden
Tétigkeitskonten verteilen und in diesem Zusammenhang analysieren. Dieser Verwaltungsmodus stellt die Beziehung
zwischen den verschiedenen Mitarbeitern, Abteilungen, Abwesenheitsgrinden und Arbeitszeitspannen mit den
entsprechenden Tétigkeiten her. So kdnnen die Tatigkeitssummen automatisch oder manuell berechnet werden.

Vom Module Einstellungen aus lasst sich eine neue Tatigkeit einfach erstellen und den Profilen zuordnen, die berechtigt
sind sie zu benutzen. Auf diese Weise kann ein Benutzer der Einstellungen eine neue Tatigkeit verwalten, ohne dafiir die
Zugangsrechte zum Rechtemodul zu bendtigen.

Um eine Tatigkeit hinzuzufugen, mussen Sie:

1. das Verwaltungsfenster der Téatigkeiten 6ffnen, indem Sie auf Datei > Téatigkeitserfassung > Tatigkeit(en)
klicken,
auf den Button Neu klicken,

mit dem Button D ein kennzeichnendes Icon auswahlen,
einen Code fiir die analytische Sektion dieser Tatigkeit eingeben,
ein Kiirzel eingeben,
Eine Bezeichnung eingeben.
Festlegen ob diese Tatigkeit sichtbarist:
a. inKelio Planung
b. im Benutzer Betrieb
c. inKelio Intranet
d. in Kelio Mobil
e. fur Buchungen auf Terminals.
Diese Funktion erméglicht es, Téatigkeiten, die nicht mehr relevant sind, nicht mehr anzuzeigen.
8. eventuell den Stundensatz der Tétigkeit sowie das Anwendungsdatum hinzufiigen.

a. zudiesem Zweck auf den Button |:| klicken,

b. auf Neu klicken,

c. das neue Datum sowie den Stundensatz auswahlen.

d. auf Speichern und dann OK klicken, um die Eingabe zu bestatigen. Mit diesem Vorgehen ist es
moglich, fur jede Firma tUber eine Chronologie sdmtlicher Wechsel der Stundensétze zu verfiigen. Der
Wert des automatisch auf dem Bildschirm angezeigten Stundensatzes entspricht Ihren
vorhergehenden Einstellungen (siehe Seite 43).

Nouorw N
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18 Actz Activité 2 Symbol (][]
20 Act20 Activité 20
19 Act3 Activité 3 Code:  [17 |
11 Analy Analyze Kiirzel: |Act1 | Bezeich.: |Act|v|té 1 |
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04 Enttdc Entretien Machine
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9. Das Profil auswahlen, das berechtigt sein soll sie zu benutzen.
10. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um den Grund an einen Ordner oder an eine Firma® zu binden.
11. Auf den Button Speichern klicken.

Die neu erstellte Tatigkeit wird nun in der Liste des linken Bildschirmteils angezeigt.

@ Die Registerkarte Mitarbeiter / Intranet entspricht den Profilen, die zu Tatigkeitsbuchungen im Expertenmodus
oder zu Tatigkeitsanzeigen (siehe Handbuch Benutzerrechte oder Intranet) berechtigt sind.

Die Registerkarte Mitarbeiter / Terminal entspricht den Profilen, die berechtigt sind, die Tatigkeiten auf den
Terminals zu buchen.

Die Registerkarte Benutzer / Intranet entspricht den Profilen, die zu Tatigkeitszuordnungen im Intranet
berechtigt sind.

Die Registerkarte Benutzer entspricht den Profilen, die zu Tatigkeitszuordnungen berechtigt sind.

Die Registerkarte Benutzer / Kelio Mobile entspricht den Profilen, die zu Tatigkeitszuordnungen per
Smartphone berechtigt sind.

Die Registerkarte Mitarbeiter / Kelio Mobile entspricht den Profilen, die zu Tatigkeitsbuchungen per Smartphone
berechtigt sind.

Um eine Tatigkeit zu I6schen, miissen Sie diese in der Liste auswahlen und dann auf den Button Léschen klicken.
Um die Zuordnung einer Tatigkeit zu einem Profil zu streichen, missen Sie sie in der Liste auswahlen und das
entsprechende Profil deaktivieren. Mit Speichern bestéatigen.

BEMERKUNGEN:
Die Tatigkeiten kdnnen auch mit Farben anstatt mit Symbolen (wie im obenstehenden Beispiel) dargestellt werden (siehe
Seite 49).

Nicht sichtbare Tatigkeit(en) anzeigen
Mit dieser Option kdnnen alle vom System verwalteten Tatigkeiten angezeigt werden. Wenn Sie sie deaktivieren, listet
das System nur die sichtbaren Tétigkeiten auf, eine nicht sichtbare Tatigkeit wird nicht mehr angezeigt.

Ausdruck von Strichcodes
Sie kénnen Strichcodes verschiedener Tatigkeiten beliebig ausdrucken:

e im PDF- Format, mit Konfiguration des Lesers ( Scanner etc.)
e mit dem Evolis Drucker und mit Auswahl des Ausweismodells.

Nun brauchen Sie nur noch die Auswahlkéstchen der zu druckenden Tatigkeiten aktivieren. Auf dem Ausdruck erscheint
der Strichcode der Tatigkeit, seine Bezeichnung sowie sein Kurzel.

* Mit der Option Multi-Firma




2.3 Kostenstellen (Option)

Dank der Verwaltung der Tatigkeiten kann man die Summen aller Mitarbeiter automatisch auf die entsprechenden
Kostenstellen-Konten verteilen und in diesem Zusammenhang analysieren. Dieser Verwaltungsmodus stellt die
Beziehung zwischen den verschiedenen Mitarbeitern, Abteilungen, Abwesenheitsgriinden und Arbeitszeitspannen mit
den entsprechenden Kostenstellen her. So kénnen die Tatigkeitssummen automatisch oder manuell berechnet werden.

Vom Modul Einstellungen aus lasst sich eine neue Kostenstelle einfach erstellen und den Profilen zuordnen, die
berechtigt sind sie zu benutzen. Auf diese Weise kann ein Benutzer der Einstellungen eine neue Kostenstelle verwalten,
ohne dafir die Zugangsrechte zum Rechtemodul zu bendétigen.

Um eine Kostenstelle hinzuzufiigen, missen Sie:

1. das Verwaltungsfenster der Tatigkeiten 6ffnen, indem Sie auf Datei > Téatigkeitserfassung > Kostenstellen

klicken.
Tlroe o el [Bocciimrs I %
[onnea]s Admi Admission B W
Bloc Bloc Loschen
o Clisnt 1 Farbe und 5chattisrung: R
Cle2 CI!ent 2 Code: |1 3 |
Cle3 Cliert 3
Cltd Cliernt 4 e Kiirzel Bezeich |Adm|sslnn |
Cihs Client 5 ¥ Kostenstellen in der Planung erfassbar
Etagl Etage 1
Etag2 Etage 2
Etag3 Etage 3
Lign1 Ligne 1 Die Rechteprofile "Mitarbeiter / Intranet’* auswahlen, fiir die die Eingabe van
Lignz Ligne 2 F.ostenstellen aenehmigh ist:
Lign3 Ligne 3 b Mitarbeiter / Intranet ‘ Mitarbeiter # Terminal |F'ersonalle|ter # lntrarnet | Berwl 4 | »
Lignd Ligne 4 Wirtuelles Terminal | Tétigkeitsanzeigen‘
Lign5 Ligrne 5
Fro1 Praduit 1
Pro 2 Produit 2 [ | Tous les droit avec dédaration en %
Fro 2 Produit 2
Pro 4 Produit 4
Pro & Produit &5
Proj4 Project 4
Prois Project 5
Projl Frojekt 1
Proj2 Frojekt 2
Proj2 Projekt 3
Sect] Secteur 1 il
3

auf den Button Neu klicken,

mit dem Button eine Farbe und eine kennzeichnende Schattierung auswahlen,

einen Code fir die analytische Sektion dieser Kostenstelle eingeben,

ein Kiirzel eingeben,

Eine Bezeichnung eingeben.

2. Festlegen ob diese Kostenstelle sichtbhar sein soll:

a. inKelio Planung
b. im Benutzer Betrieb
c. in Kelio Intranet
d. in Kelio Mobil
e. flr Buchungen auf Terminals.
Diese Funktion ermdglicht es, Tatigkeiten, die nicht mehr relevant sind, nicht mehr anzuzeigen.

5. eventuell den Stundensatz der Kostenstelle sowie das Anwendungsdatum hinzufigen.

a. zudiesem Zweck auf den Button D klicken,

b. auf Neu klicken,

c. das neue Datum sowie den Stundensatz auswahlen.

d. auf Speichern und dann OK klicken, um die Eingabe zu bestatigen. Mit diesem Vorgehen ist es
moglich, fur jede Firma Uber eine Chronologie samtlicher Wechsel der Stundensatze zu verfligen. Der
Wert des automatisch auf dem Bildschirm angezeigten Stundensatzes entspricht Ihren
vorhergehenden Einstellungen (siehe Seite 43).

BEhrODME DN

6. Das Profil auswahlen, das berechtigt sein soll sie zu benutzen.
7. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um den Grund an einen Ordner oder an eine Firma* zu binden.
8. Aufden Button Speichern klicken.

Die neu erstellte Kostenstelle befindet sich nun in der Liste im linken Bildschirmbereich.

* Mit der Option Multi-Firma




Die Registerkarte Mitarbeiter / Intranet entspricht den Profilen, die zu Tatigkeitsbuchungen im Expertenmodus
oder zu Téatigkeitsanzeigen (siehe Handbuch Benutzerrechte oder Intranet) berechtigt sind.

Die Registerkarte Mitarbeiter /Terminal entspricht den Profilen, die berechtigt sind, die Kostenstellen auf den
Terminals zu buchen.

Die Registerkarte Benutzer / Intranet entspricht den Profilen, die zu Kostenstellen-Zuordnungen im Intranet
berechtigt sind.

Die Registerkarte Benutzer entspricht den Profilen, die zu Kostenstellen-Zuordnungen berechtigt sind.

Die Registerkarte Benutzer / Kelio Mobile entspricht den Profilen, die zu Kostenstellenzuordnungen per
Smartphone berechtigt sind.

Die Registerkarte Mitarbeiter / Kelio Mobile entspricht den Profilen, die zu Kostenstellenbuchungen per
Smartphone berechtigt sind.

Um eine Kostenstelle zu I6schen, missen Sie diese in der Liste auswahlen und dann auf den Button Léschen klicken.
Um die Zuordnung einer Kostenstelle zu einem Profil zu streichen, miissen Sie sie in der Liste auswahlen und das
entsprechende Profil deaktivieren. Mit Speichern bestatigen.

BEMERKUNGEN:
Die Kostenstellen kénnen auch mit Symbolen anstatt mit Farben (wie im obenstehenden Beispiel) dargestellt werden
(siehe Seite 49).

Nicht sichtbare Kostenstellen anzeigen
Mit dieser Option kdnnen alle vom System verwalteten Kostenstellen angezeigt werden. Wenn Sie sie deaktivieren, listet
das System nur die sichtbaren Kostenstellen auf, eine nicht sichtbare Kostenstelle wird nicht mehr angezeigt.

Ausdruck von Strichcodes
Sie kénnen Strichcodes verschiedener Tatigkeiten beliebig ausdrucken:

im PDF- Format, mit Konfiguration des Lesers ( Scanner etc.)
mit dem Evolis Drucker und mit Auswahl des Ausweismodells.

Nun brauchen Sie nur noch die Auswahlkastchen der zu druckenden Téatigkeiten aktivieren. Auf dem Ausdruck erscheint
der Strichcode der Tatigkeit, seine Bezeichnung sowie sein Kurzel.



2.4 Tatigkeiten den Terminals zuordnen

Wenn der Mitarbeiter nur eine einzige Tatigkeit bucht, kdnnen Sie die Aktionen bei einer Buchung beschrénken.
Um einem Terminal eine Tatigkeit und/oder eine Kostenstelle zuzuordnen, miissen Sie:

1. Die Standortliste mit dem Menl Datei > Tatigkeitserfassung > Zuweisung zu Terminals 6ffnen.

Zuweisung zu Terminals X
% Hauptsitz |— Abdem || Bis | 5 Lt 7
o s 210552012 [T
T17 Kelia Prio Activit D BUEER
) KelioVisio
] Kelio Visio Activité
Production
Seit Fismz < g [771 =[] [ wu |
Tatigkeiten par défaLt ‘Moulage |- | lgl
Speichern
Kostenstellen par défaut : ‘Proiet 4 - ] lzl
I Hat Pricritat gegeniiber der Regel zur ersten Buchung des Tages

2. Den Terminal auswéhlen, dem man eine Tatigkeit und/oder eine Kostenstelle zuweisen mochte.
3. Die Anwendungs-Daten angeben.
4. Im Ausrollment die Standard-Tatigkeit oder -Kostenstelle des Terminals auswéhlen.
5. Wabhlen Sie die Funktion Hat Prioritat gegentber der Regel zur ersten Buchung des Tages aus. Wir
erinnern daran, dass diese Regel bei der Anpassung der Software-Einstellung definiert wird, siehe Seite 49.
6. Aufden Button Speichern klicken.
7. Die Erstellung mit einem Klick auf OK bestatigen.
BEISPIEL:

Ein Geschaftsmann hat drei Produktionslinien: "Schlachtung”, "Zerlegen" und "Verpacken". Er mochte die Arbeitszeiten
der FlieBbandarbeiter nach Produktionslinie kennen, ohne dass es erforderlich ist, dass jene ihre Linienwechsel den
Terminals signalisieren.

Zu diesem Zweck mussen Sie:
1. 3 Terminals installieren.
2. Diesen Terminals je eine der drei Produktionslinien standardgemag zuweisen.
3. Die Regel Hat Prioritat gegentiber der Regel zur ersten Buchung des Tages auswahlen.

Auf diese Weise braucht der FlieRbandarbeiter die Ein-/Ausgange nur durch Identifizierung mit dem Ausweis zu buchen.
Anfang und Ende der Produktionslinien werden automatisch vom System verrechnet.




3. Firmen (Option)

Mit der Option Multi-Firma ((siehe Seite 95) kdénnen Sie in Kelio fur jede Firma unterschiedliche Einstellungen
definieren... Mit diesem Bildschirm "Firmen" kdnnen Sie verschiedene mit der Software verwalteten Firmen identifizieren.
Den Begriff "Firmen" kénnen Sie beliebig umbenennen und der Aufteilung lhrer Organisation anpassen. Auf diese Weise
kénnen Sie eine Liste von Unternehmen, Geschaften, Auswahlen etc. definieren.

Um eine neue Firma / Auswahl hinzuzufiigen, missen Sie:

das Verwaltungsfenster der Firmen mit Hilfe des Menus Datei > Firmen 6ffnen,
auf den Button Neu klicken,

eine Bezeichnung eingeben (maximal 40 Zeichen),

eventuell eine Beschreibung hinzufiigen (maximal 255 Zeichen),

Auf den Button Speichern klicken.

Die Erstellung mit einem Klick auf OK bestétigen.

ourLODE

Société(s)

»

Bez.: |Firma 1 |
.
Beschreibung -

o Es besteht keine Verbindung zwischen Organigramm (siehe Seite 49 und 21) und Firmenliste.




4. Anpassung der Software

Um zum Bildschirm der Software-Anpassung zu gelangen, auf Datei > Software-Anpassung klicken.

4.1 Ordner

Um das Einrichten des Moduls Multi-Firma * (siehe Seite 94) zu erleichtern und Kelio lhrer Verwaltung optimal
anzupassen, kénnen Sie den Begriff "Firmen" gegen einen fir Sie passenderen Begriff tauschen, wie z.B. Geschéft,
Lager, Auswahl etc.

Dasselbe gilt fiir die Ordner.
Anpassung der Software .1

Drdner |Eirma |Téhgkeiten|LohngruppeNertrag|Euchungen|Abwesenheit |Abwesenheitsgrugpen|Uberstunden|£lexileave|

Bezeichnungen

Bezeichrung flir die duswahlen |Firmed |

Bezeichrung flir die Qrdner |Urdne[ |

Geben Sie einfach den zutreffenden Begriff ein und bestatigen Sie mit einem Klick auf OK. Dieser Begriff wird nun von
den verschiedenen Einstellungs- und Betriebs-Bildschirmen Gibernommen.

4.2 Organigramm

In dieser Registerkarte kénnen Sie die Titel aller Organigrammebenen |hrer Firmenstruktur anpassen. Zu diesem Zweck
mussen Sie:

1. Auf die gewiinschte Ebene klicken.
2. eine Bezeichnung fir jede hierarchische Ebene Ihrer Firma eingeben (z.B. ,Sektor", ,Bereich®, ,Abteilung"),
3. die Eingabe mit einem Klick auf OK bestétigen.

Die Erstellung des Organigramms erfolgt in einem speziellen Konfigurationsbildschirm (siehe Seite 21).

4.3 Tatigkeit

Mit der Registerkarte Tatigkeiten kdnnen Sie die Standard-Titel der Kostenstellen und Tatigkeiten andern, sowie
auswahlen, welches der beiden Elemente symbolisch dargestellt werden soll.

AuRerdem kdnnen Sie hier die Funktionsweise der Tatigkeits-Terminals auswahlen und die Kostenverwaltung einstellen.

Tatigkeitsbuchung am Terminal

lhrer Auswahl entsprechend wird die Tétigkeit und/oder Kostenstelle des Mitarbeiters bei seiner ersten Buchung des
Tages auf folgende Weise berlcksichtigt:

e Keine: seine erste Buchung des Tages bewirkt keinen Beginn einer Tatigkeit und/oder Kostenstelle,

e Des Mitarbeiters: seine erste Buchung des Tages bewirkt den Beginn der Tatigkeit und/oder
Kostenstelle, die in der Mitarbeiterkartei standardgemap eingetragen ist (siehe Seite 104),

e Vom Vortag: seine erste Buchung des Tages bewirkt die Wiederaufnahme der Tatigkeit und/oder Kostenstelle

des Vortags.
Hier kann man auch die Anzeige des Terminals bei der Buchung eines Mitarbeiters definieren, und zwar nur
dieBezeichnung der Tatigkeit oder sowohl ihre Bezeichnung als auch ihren Code.
Verwaltung der Kosten

Zur Verwaltung der Kosten? haben Sie das Modul Analytics gewahlt, mit dem Sie folgendermaf3en vorgehen missen:

A. die allgemeine Kostenverwaltung einstellen, siehe unten,

B. die verschiedenen Stundensétze konfigurieren, siehe Seite 43,

C. die Stundensatze (siehe Seite 104), die Tatigkeiten (siehe Seite 43) oder die Kostenstellen (siehe
Seite 45) den Mitarbeitern zuordnen,

um die Ausdrucke zu optimieren, die Wahrung auswahlen und die Anzeige der Kosten (in Hundertsteln, Tausend)
definieren.

1 .
Option
2 Option verfugbar. Sie muss im Installationsmodul aktiviert werden.




Anpassung der Software X

|Drdner |£irma |Taugkgi|gn|I__ohngruppeNertrag|Euchungen|Abwesenheit |Abwesenheilsgruppan| Uberstunden|£|eki|eave|

B

Bezeichnung fiir die K.ostenstellen: |Kostenstellen |

Bezeichnung fur die T atigkeit: |Téligkeiten |

Die symbolische Darstellung der T dtigkeiten festleg

" Zuordnung von Symbolen flir die Kostenstellen und von Farben fir die Tatigkeiten

% Zuordnung von Farben fiir die Kostenstellen und von Syrbolen fir die Tatigkeiten

Kunde(n) und T atigkeit[en] standardmé&Big bei erster Bucl

* Kein  Des Mitarbeiters © vornVortag

Anzeige auf dem Terminal:

" Anzeige der Bezeichrung " pAnzeige Code und Bezeichinung
W g der Kosten
Wwiahrung: |Euros [£]

Wenwaltung der Kostenanzeige [Hundertstel oder Kila}

BEispIEL: Autowerkstatt
lhrer Auswahl entsprechend, erhalten Sie die folgende Anzeige:

Die anzuzeigenden Kosten 3458,74 EUR 3458 EUR
betragen

Bruttowert | 3458,74 3458

in Hundertsteln 3458,74 3458,00
in Tausend 3k 3k

Sie kdnnen die Kostenbewertungsmethode unter den folgenden 3 Regeln auswahlen:
e der Stundensatz des Mitarbeiters,
e der Stundensatz der Tatigkeit,
e der Stundensatz der Kostenstelle.

Der Stundensatz (siehe Seite 43) entspricht einem Wert (15 EUR/Std = Facharbeiter) und kann einem oder mehreren
Mitarbeitern (Tatigkeiten oder Kostenstellen) zugeordnet werden.

BEISPIEL: Autowerkstatt

Ein Facharbeiter (15 EUR/Std = Facharbeiter) arbeitet 5 Stunden fiir einen Kunden. Dem Kunden werden infolgedessen
5 Stunden x 15 EUR/Std oder 75 EUR berechnet.

4.4 Lohngruppe/Vertrag

Die Registerkarte Lohngruppe / Vertrag® erméglicht es Ihnen, den Vertragstyp sowie die Lohngruppe des Mitarbeiters
anzugeben. Diese Informationen finden vor allem bei der Planung von Vertretungsprogrammen Verwendung (siehe
Handbuch Kelio Planung +) oder auch als Sortier- und Abfragekriterien.

Sie werden auf zwei Tabellen verteilt:

Lohngruppe: in diese Tabelle missen Sie alle Ihren Mitarbeitern zuzuteilenden Lohngruppen eintragen. Diese
Lohngruppen konnen dann in den Mitarbeiterkarteien lhres Personals angewandt werden und ermdglichen die
Einrichtung von Berechnungsregeln fiir Urlaubsanspriiche (Kaufoption).

Vertrag: in diese Tabelle missen Sie alle in Ihrer Firma angewandten Vertragsarten eingeben. Auf diese Weise kdnnen
Sie den Vertragstyp jedes Mitarbeiters in seiner Mitarbeiterkartei definieren und somit lhre Ausdrucke sortieren.

4.5 Buchungen

Die Registerkarte Buchungen lasst Sie entscheiden, ob folgende Informationen auf den Bildschirmen oder den
periodischen Ausdrucken angezeigt werden oder nicht (siehe Seite 215):

e das Icon, das eine Buchungsanderung signalisiert,
e das Icon, das eine O.T.A.-Buchung anzeigt,

e das Icon, das eine automatische Buchung anzeigt,
e die Uhrzeit der automatischen Buchungen.

! Mit Kelio Prima anwendbar, wenn Sie tiber die Option Kelio HR Assistant verfiigen



46 Abwesenheiten

Mit der Registerkarte Abwesenheiten kénnen Sie die Abwesenheitsantrage in der jahrlichen Abwesenheitsplanung
anzeigen oder maskieren (siehe Seite 129). AuBerdem kdnnen Sie hier die Abwesenheitsantrage auswahlen, die bei der
Berechnung der Soll-Daten (Begriff aus Kelio Planung) beriicksichtigt werden sollen.

4.7 Abwesenheitsgruppen

Die Registerkarte Abwesenheitsgruppen ermdglicht es Ihnen, Gruppen von Abwesenheitsgrinden zu erstellen und
dadurch z.B. eine spatere Einstellung der Abwesenheitszeitspannen zu erleichtern (siehe Seite 67). Wird eine
Abwesenheits-Verwaltungsregel in  einem bestimmten Zeitprogramm angewandt (und wird dabei die
Abwesenheitszeitspanne benutzt), gilt diese Regel fir alle Abwesenheiten der ausgewéhlten Gruppe. Wird einer Gruppe
ein Abwesenheitsgrund hinzugefugt, wendet die Regel automatisch den neuen Abwesenheitsgrund an.

Um diese Gruppe zu parametrieren, missen Sie:

1. aufden Button Neu klicken,
2. fir jede Gruppe eine Bezeichnung eingeben,

3. im linken Fenster die entsprechenden Abwesenheiten auswahlen, dann auf klicken, um die ausgewahlten
Griinde zu bestédtigen oder auf klicken, um alle Grinde zu bestatigen. Ebenso vorgehen, um
Abwesenheitsgriinde im rechten Rahmen auszuwahlen und diese dann mit einem Klick auf aus der Liste

zu léschen. Mit einen Klick auf Iéscht man alle Grinde. Abwesenheiten, die bereits einer Gruppe
zugeordnet wurden, werden in der linken Liste grau angezeigt.
4. Die Eingabe mit einem Klick auf Speichern und dann auf OK bestatigen.

Hinwels: Mehrere Gruppen kdnnen denselben Abwesenheitsgrund enthalten.

4.8 Uberstunden

Auf dieser Registerkarte konnen Sie definieren, ob die Uberstunden im Allgemeinen zum Abschluss einer Periode
berechnet werden. Bei der Erstellung eines neuen Zeitprogramms, wird diese Option standardgemag aktiviert.

AuRerdem konnen Sie hier die verschiedenen Grenzwerte fiir die Berechnung der Ersatzruhezeit gemafl der
franzosischen Gesetzgebung einstellen. Die Ersatzruhezeit ist ein Anrecht auf Abwesenheit, das nach den Stunden
berechnet wird, die durch Uberschreitung einer wochentlichen Stunden-Hochstgrenze geleistet wurden
(Uberstundenkontingent). Dieses Recht andert sich, wenn der Mitarbeiter eine festgelegte Anzahl jahrlicher Uberstunden
(den jahrlichen Uberstundenkontingent) erarbeitet hat.

Um die Ersatzruhezeit zu parametrieren, miissen Sie:

1. die wochentliche Grenze der kontingentierten Uberstunden sowie den jahrlichen Uberstundenkontingent in
den ersten Bildschirmteil eintragen,

2. in den zweiten Teil eintragen, wie man die Ersatzruhezeit vor und nach dem Uberschreiten des jahrlichen
Uberstundenkontingents berechnet.

HINWEIS:

Die Berechnung der Ersatzruhezeit hangt von der Mitarbeiteranzahl Ihrer Firma ab. Wie Berechnungen fir Firmen mit
mehr als 20 Mitarbeitern aktiviert werden, kénnen Sie auf Seite 18 lesen.

49 Flexileave

In der Registerkarte Flexileave kénnen Sie lhren Mitarbeitern die Mdoglichkeit einrdumen, beliebig Abwesenheiten zu
erstellen, ohne zuvor einen Antrag zu stellen, unter der Bedingung, dass ihr Saldo gro3 genug ist. In diesem Fall erstellt
das System die Flexileave-Abwesenheit.

Um das Flexileave einzustellen, missen Sie:
1. das Mindestsaldo eingeben, das Ihr Mitarbeiter haben muss, damit das System bei einer Abwesenheit dieses
Mitarbeiters automatisch ein Flexileave erstellen kann.
2. die Mindestdauer dieser Abwesenheit angeben, damit das System diese als Flexileave beriicksichtigt,

Weitere Bedingungen fur Flexileave-Einstellungen kénnen Sie auf den Seiten 17 und 27 lesen.

Erfullt der Mitarbeiter eine der Bedingungen nicht (unzulénglicher Saldo...), wird die Abwesenheit als ungerechtfertigt
betrachtet.



5. Systemeinstellungen

5.1 Lesergruppen

Eine Lesergruppe fasst mehrere Terminals zusammen. Jeder Mitarbeiter wird einer Gruppe zugeordnet, wodurch
definiert wird; auf welchen Lesern er buchen darf. Sie werden Uber die Anzahl der Mitarbeiter informiert, die auf den
Terminals buchen dirfen.

Auf Datei > System > Lesergruppen klicken:

Lesergruppen m
w3
Lesergruppe 1 [eu
Lesergruppe 2 Bezeich.: |L353'Q'UDDE 1 | __Lﬁschen
Genehmigte Leser der Gruppe:
— E@ Firnensitz Bedin
T Kelio Fria
..+
| KelioVisio 1

Abbrechen

Links auf dem Bildschirm werden die existierenden Lesergruppen aufgelistet. Um eine neue Lesergruppe zu erstellen,
missen Sie:

1. auf Neu klicken um eine Lesergruppe zu erstellen,
2. eine Bezeichnung fir die neue Gruppe eingeben,

3. auf den Button klicken, um einen Terminal in die Lesergruppe einzufiigen:

E@ Firmensitz Berlin
o KelioVisio 1 [120 Mitarbeiter]
—| =] “irtual Koncentrator (120 Mitarbeiter)
717 KeliaFria

4. auf den Terminal, den Sie hinzufigen méchten, klicken und dann auf den Button OK.
5. Die Erstellung der Gruppe per Klick auf den Button Speichern bestéatigen.

Die Lesergruppen mussen dann den Mitarbeitern auf den jeweiligen Mitarbeiterkarteien zugeordnet werden, siehe Seite
105.




5.2 Anzeigegruppen

Mit den Anzeigegruppen wird definiert, was dem Mitarbeiter bei einer Buchung oder beim Abfragen eines Terminals auf
dem Display angezeigt wird (siehe Seite 57).

Sie kénnen 9 verschiedene Anzeigegruppen parametrieren, wenn Sie mochten, dass es in der Firma neun
Mitarbeiterkategorien gibt, die nicht dieselben Daten auf dem Terminal einsehen. Die Anzeigegruppe kann in der
Mitarbeiterkartei (siehe Seite 105) oder im Rechtemodul parametriert werden.

Um eine neue Anzeigegruppe zu erstellen, miissen Sie

1. auf Datei > System > Anzeigegruppen klicken,

Gruppe: Bezeich. |Anzeigegruppe 1

K.ommt/Geht Buchung: o

Abfrage mit der T aste:

2. eine Anzeigegruppe auswahlen (1 bis 9) und ihr eine Bezeichnung geben,

3. im Bereich Kommt/Geht Buchung auf den Button klicken:

= Anzeige auf einer Zeile ~

Saldo
Saldo vom Yortag
Summe der bezahlten Stunden
Surmme der |st-Zeit-Stunden
Letzte Buchungen des Tages
Jahrezplanung: Restwert in Std
Jahrezplanung: Ziel

= Anzeige aul zwei Zeien
Bezeichnung und Summe Abwesenheit
Bezeichhung und 5 aldo Abwesenheit
Bezeichnung und Summe Uberstunden
Bezeichnung und Summe Zuschldge
Bezeichnung und Surmme Pramie

4. inder Liste die Informationen auswahlen, die in der zweiten Zeile des Terminals angezeigt werden sollen, wenn
der Mitarbeiter bucht. In diesem Fall kdnnen die Informationen nicht auf zwei Zeilen angezeigt werden, weil die
erste Zeile des Displays flir Kommen oder Gehen des Mitarbeiters reserviert ist.

In manchen Fallen kann es erforderlich sein die anzuzeigende Periode auszuwéahlen (z.B. einen Tages- oder
Wochensaldo...).
5. Mit OK bestatigen.

Denselben Vorgang kénnen Sie fiir Abfragen wiederholen, wenn Sie dies wiinschen. Sie kdnnen 6 verschiedene
Abfragen erstellen, durch die die Mitarbeitern durch aufeinander folgendes Drlicken der Pfeiltasten scrollen kénnen.
Jede Zeile des Terminals ist parametrierbar. So kénnen Sie z.B. die erste Zeile fir den Namen und Vornamen des
Mitarbeiters vorbehalten und die zweite Zeile fiir eine Summe. Mitarbeiter kénnen sich so vergewissern, dass sie auch
tatsachlich ihr persodnliches Konto abfragen.

Bei einer 2-zeiligen Anzeige muss man darauf achten, von der oberen Zeile auszugehen. Es ist in diesem Fall auch
erforderlich, die Kontoauswahl, die anzuzeigende Periode und eventuell die GroReneinheit anzugeben.



5.3 Klingelprogramme

Mit dem Kelio System kann man Klingelprogramme verwalten. Dafur benétigen Sie eine Leser-Schnittstelle oder ein
Visio Terminal mit einem Relais, um den Klingelton auszuldsen.

Verwaltet werden kénnen bis zu 16 Klingelprogramme unter der Bedingung, dass man Uber ebenso viele Relais verfiigt,
um diese zu verwalten.

Um ein neues Klingelprogramm zu erstellen, missen Sie:

oukrwnPE

7.

auf Datei > System > Klingelprogramm klicken,

auf den Button Neu klicken,

eine Bezeichnung fir dieses Programm eintragen,

die die Klingeldauer eintragen,

unter der Registerkarte Programm, in der Spalte Zeit die Klingelzeiten eingeben,

per Klick angeben, an welchen Tagen der Klingelton zu dieser Zeit ausgelést werden soll. Ein Glockensymbol
erscheint auf den ausgewahlten Tagen.

diesen Vorgang fur alle Klingelzeiten und fir jeden Tag wiederholen.

Man kann auf diese Weise eine Tabelle folgender Art erhalten:

8.

10.
11.

EBrogramm: I:I Meu
Bezeich.: |W'erkstatt | Speichern
Aktivierungzdauer des Relais: Lidachen

Prggramﬁ{zuweisung

Klicken Sie jetzt auf die Registerkarte Zuweisung um den Relais der Leser-Schnittstelle oder des Terminals mit
einem Klingelprogramm zu verbinden.

Klingelprogramm X
EBrogramm: I:I Meu
Bezeich.: |W'erkstatt | Speichern
Aktivierungzdauer des Relais: Lidachen
- Zuweizung
Liste der Relaiz ohne Programm: Liste der Relais, die dieses Prog. benutzen:
Klingel

Im linken Teil ein Relais fur dieses Programm auswahlen.

Auf . klicken, um dieses Relais in der Liste der einem Klingelprogramm zugeordneten Relais aufzunehmen.
Auf klicken, um alle vorhandenen Relais in der Liste der zugeordneten Relais aufzunehmen. Mdchte man,
dass ein Relais ein Programm nicht mehr benutzt, muss man es mit einem Klick auf in der Liste der
zugeordneten Relais auswahlen. Méchte man alle zugeordneten Relais I6schen, muss man auf klicken.




5.4 Anwesenheitstafeln

Die Anwesenheitstafel informiert auf einen Blick und in Echtzeit Giber die An- und Abwesenheit der Mitarbeiter der Firma.
Anwesenheitstafeln werden im Modul ,Installation” erstellt.

Auf Datei > System > Anwesenheitstafel klicken:

Hier finden Sie die im Modul Installation erstellte Liste der Anwesenheitstafeln.
Um die Konfiguration der Anwesenheitstafel zu 6ffnen, darauf doppelklicken oder die Tafel auswéhlen und auf
Bearbeiten > Andern klicken:

Anwesenheitstafel:Neues T50 X

Einaabe-#A htemod
| || Ll |
I T & Mach Mame 7 Mach fusweis ¢ Mach Personalrum
[¢ H Liste der Mitarbeit
L |
I |1 Bt | -
Fuhrmann Gerhard 55658
Spalte 1 IZI Ganter Andreas 43058
Griinschnabel M ariarine 5EEE1
- [%] | |Hasia Marianne | 55655 -
Hagar Mohamed RREEE
: [ ] (%] | [Hambuo Monika 49061
Handke wolfgang R2005
2 e 30—
- Iregulam Tony RRERS
= I:I IEI Kaltental Chirigta 55654
- kaplan Cafer 03648
= I:I IZI Kastner Richard 52013
- K.aynar Evup RREY2
- | Ehaboh 52005 L

“ Abbrechen Drucken

Die Anwesenheitstafel wird im oberen linken Teil des Fensters vollstdndig abgebildet. Die ausgewdhlte Spalte wird im
optisch hervorgehoben. Mit einem Klick auf die gewiinschte Spalte der dargestellten Tafel kann man zur nédchsten Spalte

wechseln, oder klicken Sie einfach auf die Buttons und .

Einzelheiten der ausgewdahlten Spalte werden unter der Abbildung der Anwesenheitstafel angezeigt. Die Mitarbeiter
missen einfach in die dafir vorgesehenen Kastchen der Tafel eingegeben werden. Dafiir kdnnen Sie wahlweise den
Namen, die Ausweis- oder die Personalnummer des Mitarbeiters angeben. Sie kénnen sich das Eintragen erleichtern,
indem Sie mit dem Cursor in ein Kastchen klicken und dann auf den gewtinschten Mitarbeiter in der Liste doppelklicken.

Um einen Mitarbeiter aus einem Kastchen zu I6schen, nur den Cursor auf ihn zu setzten und auf den Button EI klicken,
der diesem Kastchen entspricht.




5.5 Funktionstasten

Zum Einstellungsfenster fur Funktionstasten gelangt man Uber das Men(l Datei > System > Funktionstasten:

Standard-Konfiguration der Funktionstastenl K.onfiguration pra Termingl |

Funktionstasten fur Teminals des Typs: |V|5|UHKELIDHBT25JBTIF‘2 -

ﬂ |Tastenfunkti0n Befragung - | f |Tastenfunktion inaktiv -

i
. |Tastenfunkti0n Dienstgang - | Definieren. |Tastenfunktion inakliv -

. |Tastenfunkti0n Buchung ohne Ausweiz - |Tastenfunktion inaktiv -

o — F —
|Tastenfunkt|on inakltiv - |Tastenfunkt|on inaktiv -

. |Tastenfunktion Tiiraff. - |Tastenfunktion ingktiv -

| Tastenfunktion inaktiv =

StandardmaRig ordnet Kelio folgende Funktionen dﬁjeweiligen Tasten zu:

e Die Funktion Abfrage wird der Taste zugeordnet.

e Die Funktion Dienstgang wird der Taste . zugeordnet.

e Die Funktion Tur6ffnung wird der Taste . zugeordnet, wenn die Kaufoption ,Zugang" verfigbar ist.

Sie haben die Mdoglichkeit:
e flir jeden Terminaltyp (Kelio Visio, Kelio Prio usw.) den Tasten Funktionen zuzuordnen,
die Funktionszuordnungen zu andern,
die Zuordnungen zu léschen,
die Funktionstasten jedes Terminals individuell anzupassen.




5.5.1 Standard-Konfiguration der Funktionstasten

Mit der Registerkarte Standard-Konfiguration der Funktionstasten kénnen Sie jeder Taste eine spezifische Funktion
zuordnen. Diese Konfiguration erfolgt dem Terminal-Typ entsprechend (Kelio Visio, Kelio Prio usw.) und gilt dann
standardgemap fir jedes Terminal dieses Typs. Es besteht jedoch die Moglichkeit, jedes Terminal mit Hilfe der
Registerkarte Konfiguration pro Terminal anzupassen..

Sie kénnen den Tasten der Terminals folgende Funktionen zuordnen:

Abfrage: Mit einem Tastendruck, gefolgt von einer Identifizierung mit dem Ausweis kann man das
Ergebnis der ersten Abfrage anzeigen. Solange Sie noch nicht zum Standby-Display zurlickgekehrt sind,
kénnen Sie mit einem Druck auf diese Taste oder Pfeiltasten auch die anderen (entsprechend dem
Anzeigetyp parametrierbaren) Ergebnisse anzeigen.

Dienstgang: Wenn auf lhrem System mehrere Dienstgangmotive vorhanden sind, kénnen Sie, mit einem
Druck auf diese Taste und dann auf die Pfeiltasten durch die verschiedenen Dienstgangmotive scrollen.
OTA: Mit einem Druck auf diese Taste konnen Sie, im Rahmen des O.T.A., einen Kommt- oder
Gehtbereich l6schen.

Saldo-Unterbrechung: Mit einem Tastendruck, gefolgt von einer Identifizierung mit dem Ausweis kann
man eines der genehmigten Konten auswahlen.

Taroéffnung: Wenn das Terminal zur Zutrittsverwaltung dient kann die dazugehérige Tir mit einem
Tastendruck gedffnet werden.

Buchen ohne Ausweis: Mit dieser Taste kann der Mitarbeiter ohne Ausweis buchen. Er bucht stattdessen
mit seiner Ausweis- oder Personalnummer.

Pause in der Firma: Diese Funktion dient dazu, im System festzuhalten, dass die Pause, die gerade
gebucht wird, in der Firma stattfindet. Auf diese Weise erscheint der Mitarbeiter auf der Anwesenheitstafel
immer als Anwesender.

Bez. Pause mit bedingter Dauer: Diese Funktion dient dazu, dem System mitzuteilen, dass die Pause,
die gebucht wird, entsprechend der Regeln, die im Zeitprogramm des Mitarbeiters in der Pause mit
bedingter Dauer festgelegt wurden, von der genehmigten Zeit abzuziehen ist. Die Benutzung dieses
Pausentyps unterliegt Rechten.

Eingabe eines Tagesprogrammwechsels: Mit einem Tastendruck, gefolgt von einer Identifizierung mit
dem Ausweis kann man das auszufihrende Tageszeitprogramm auswahlen. Bei der Auswahl des
Zeitprogramms wird nur die Bezeichnung der genehmigten Programme angezeigt.

Eingabe von Fehlzeiten: Mit einem Druck auf diese Taste und dann auf die Pfeile kdnnen Sie durch lhre
verschiedenen genehmigten Abwesenheitsgriinde scrollen.

Standard-Tatigkeit/Kostenstelle des Mitarbeiters: Mit dieser Taste kann man die auf der
Mitarbeiterkartei eingetragene Standard-Tatigkeit oder -Kostenstelle buchen.
Standard-Tatigkeit/Kostenstelle des Terminals: Mit dieser Taste [6st man die Tatigkeit oder
Kostenstelle aus, die dem Terminal standardgemap zugeordnet wurde.

Standard-Tatigkeit/Kostenstelle des Vortags: Diese Taste berlcksichtigt die Tatigkeit oder
Kostenstelle, die vom Mitarbeiter am Vortag zuletzt gebucht wurde.

Wechsel der Tatigkeit/Kostenstelle: Mit dieser Taste 6ffnet man eine Ausrollliste, mit der man die
gewlinschte Tatigkeit und Kostenstelle auswahlen kann.

Téatigkeit/Kostenstelle beenden: Mit dieser Taste kann man die Tatigkeitszeit abschlieRen, indem die
Verrechnung der Ist-Zeit fortgesetzt wird.

Um die den Tasten standardgemap zugeordneten Funktionen zu definieren oder zu &ndern, mussen Sie:

1.
2.
3

den entsprechenden Terminal-Typ auswahlen,

die zuzuordnende Funktion in dem Ausrollmeni der Taste auswéahlen,

im Fall eines Dienstgangs eventuell mit einem Klick auf den Button Definieren einen Grund zuordnen. Wurde
kein Grund im Ausrollmeni ausgewahlt, kdnnen die Mitarbeiter einen ihnen erlaubten Grund auf dem
Terminal wéahlen.

Auf OK klicken, um die Zuordnung der Funktion zu bestatigen.



5.5.2 Individuelle Konfiguration der Funktionstasten

Mit der Registerkarte Konfiguration pro Terminal kénnen Sie fur die von Ihnen ausgewdahlten Terminals andere
Funktionstasten einrichten als die der allgemeinen Konfiguration, die in der Registerkarte Standard-Konfiguration der
Funktionstaste definiert :

Funktionstasten der Terminals x

|§tandard-K0nfigurati0n der Funktionstastenl K.onfiguration pra T erminal |

Die rat angezeigten Terminals haben eine spezielle Konfiguration der Funktionstasten
= @ Firmenszitz Berlin Kelio Visio 1

7 Kelio Prio

= Kelin Visio 1

|f'“ Standard-Konfiguration

! Neusr KelioVisio-Teminal |Tastenfunkti0n Befragung > |
. |Tastenfunkti0n Dienztgang - | Definieren.
. |Tastenfunkti0n inakltiv v |
|Tastenfunkti0n inaktiv hd |
. |Tastenfunktion Tiirff. - |
|Tastenfunkti0n inaktiv hd |
|Tastenfunkti0n inakltiv A |
|Tastenfunkti0n inakliv A |
|Tastenfunkti0n inaktiv - |
|Tastenfunkti0n inaktiv A |
|Tastenfunktion irvaktiv - |

Um die Funktionstasten eines Terminals anzupassen, missen Sie:

1. im linken Bildschirmbereich auf das individuell einzustellende Terminal klicken,

2. im rechten Teil die Spezielle Konfiguration aktivieren. Die den Tasten zugeordneten Funktionen sind
diejenigen, die diesem Terminal-Typ in der Registerkarte Standard-Einstellungen zugeordnet wurden.

3. Um eine Zuordnung zu andern, die neu zuzuordnende Funktion in dem der Taste entsprechenden
Ausrollmeni auswahlen.

4. im Fall eines Dienstgangs eventuell mit einem Klick auf den Button Definieren einen Grund zuordnen. Wurde
kein Grund im Ausrollmenu ausgewahlt, kdnnen die Mitarbeiter einen ihnen erlaubten Grund auf dem
Terminal wahlen.

5. Auf OK klicken, um die Zuordnung der Funktion zu bestétigen.

Terminals mit einer spezifischen Konfiguration der Funktionstasten werden in der Terminalliste rot angezeigt.




6. Verwaltung der Zeitprogramme

Ein Zeitprogramm funktioniert nach einem einfachen Prinzip: es kennt weder Samstage noch Sonntage. Man muss ihm
daher genau darlegen, wie jeder Tag der Woche verlaufen soll:
e eine erste Etappe definiert den Ablauf eines Arbeitstages, eines Ruhetages usw. Das ist das Tagesprogramm;
e die zweite Etappe besteht darin, dass man die verschiedenen Tagesprogramme auf die verschiedenen
entsprechenden Wochentage verteilt. Dadurch erhélt man ein Standardzeitprogramm.

Folgende Tagesprogramme kdnnen auftreten:

e ein Tagesprogramm flr einen 8Std. Arbeitstag in der Woche (8StdT),
e ein Tagesprogramm fiir den Ruhetag Samstag (Sa),
e ein Tagesprogramm fir den Ruhetag Sonntag (So),

Diese Tagesprogramme werden dann in einem Standardzeitprogramm zusammengefasst, das folgendermaRen
aussieht:

Wochentliches 40 Stunden-Standardzeitprogramm, Ruhetage Samstag und Sonntag

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

8StdT 8StdT 8StdT 8StdT 8StdT Sa So

HINWEIS:

Im allgemeinen sollten die Zeitspannen in chronologischer Reihenfolge angeordnet werden. Da jedoch die
Berechnungen von der Reihenfolge der Zeitspannen beeinflusst werden, ist es erforderlich diese Reihenfolge
sinnvoll auszuwahlen, um z.B. zuerst die Nachtstunden zu berechnen und dann erst die Rundungen. Um eine

x|

Zeitspanne zu verschieben, missen Sie darauf klicken und dann auf den Button oder

Ein Tagesprogramm besteht aus Zeitspannen: der Zeitspanne Arbeitstag, die den allgemeinen Stil des
Tagesprogramms festlegt und eventuellen weiteren Zeitspannen, die spezifische Berechnungen erméglichen.

Ein Tagesprogramm sieht folgendermafien aus:

Tageszeitprogramm L
Bezeich.:  |Fix 85td Farbe + Schattierung: | - | e} ;42 Ansehen
Flirzel: Fl8s [~ Anderes Zeitprag. fur die Feiertage: Aibeitsperioden

(] &abeitstag [ 24:00

[ kemmtbersich ] D200 =
[ Zuschisge 000 0800
D FKemzeitspanne 0&:00 1200

[Pause 1200 1300 T
D FKemzeitspanne 1200 1700
D Gehtbersich 17.00 24:00
(B stndardstundsn 0800 17.00

: K i i K 2 i :
090 0800 124001300 1740 2490

Ty = | Antang: [ |[o00 ] Bis D:‘

Sollzeit

Tag Mindestzeit: :I

1. Halbtag: "

el

Maximale Zeit: oz = =

2 v =k
o

s E

[™ Zeitprog.Eingabe am Terminal

“ Abbr el Drucken




Ansicht eines Tagesprogramms von Samstag oder Sonntag:

Tageszeitprogramm X
Bezeich Farbe + Schattierung \ = \ 2 Ansshen
Kiirzel: ™ Anderes Zeitprog. fiir die Feiertage: Arbeitsperioden
- =
Avrbeitstag 00:00 24:00
D Fundung bei Kommt 00:00 24:00
D Fundung bei Geht 00:00 2400
[ Prémie 00.00 2400
v
I0:00 2400
| -] Arterg DI‘ B Tayeszeitprogramm X
Sollzeit —M— Bezsich: Farbe + Schattierung ‘ - | B Z Arsehen
Tag: Mindestzeit :‘ Kiizel [~ Anderes Zetprog. fiir die Feiertage: Arbeitsperioden
1. Halbtag: E &
= . Arheitstag 00:00 24:00
= Maximale Zeit: 5] = -
2 Habiay [ 1] (B Frundung bei Kommt 0000 2400
D Fundung bei Geht 0000 24:00
) [ Fraie 00.00 2400
Anfangszeit des 2. Iv fubeitstag |
Halbtags:
[~ Zeitprog -Eingabe am Terminal
v
Ok
00 24400)
] T [fm [ 1 ®
Sollzeit —MMMM—

Tag Mindestzeit il
1 Halbiog
Mavimale Zet: l =

Anlaagfé;\tgges 2 DI‘ I Arbeistag

[~ Zeitprog -Eingabe am Terminal

v Abweichung bei drbeit

o |
Im gegenwartigen Fall unterscheiden sich
Samstag und Sonntag in den Auswahlkéstchen Arbeitstag und Kalendertag. Das hangt mit der Berechnung der
Abwesenheiten an diesen Tagen zusammen (siehe Seite 31).
Mit den Tagesprogrammen werden die Arbeits- oder Ruhezeiten eines Tages festgelegt. Fur jedes Tagesprogramm
missen Sie den Tagesablauf und die zu berechnenden Werte definieren.

Die Zeitprogramme werden alle in diesem Modul erstellt. Um die Liste der vorhandenen Zeitprogramme zu &ffnen,
mussen Sie auf Datei > Offnen > Zeitprogramme klicken, oder auf:

-

Zeitprog.
Tageszeitprogramme

Massenverarbeitung der Tagesprogramme

Vorholzeitperioden...




6.1 Tageszeitprogramme

Um ein Tagesprogramm zu erstellen, missen Sie:

1. auf das Meni Datei > Neu > Tagesprogramm Klicken oder in der Liste der Tagesprogramme mit der rechten

Maustaste auf Ein Tagesprogramm hinzufiigen klicken,

die Bezeichnung und das Kiirzel eingeben,

die dem Programm entsprechende Farbe und Schattierung auswahlen,

auf den Button Arbeitsperioden klicken, um deren Verteilung einzutragen, siehe Seite 62.

Anderes Zeitprog. fur die Feiertage aktivieren und ein Tagesprogramm im Ausrollment auswéhlen, wenn Sie

dieses auf alle gearbeiteten Feiertage anwenden méchten.

Gegebenenfalls einen diesem Zeitprogramm zugeordneten Benutzernamen angeben (siehe Seite 62). In

diesem Fall, die betreffende(n) Person(en) in der Liste auswahlen.

7. Die Pflicht-Zeitspanne Arbeitstag eintragen (siehe Seite 66)und mit dem Button Speichern bestatigen.

8. Um eine neue Zeitspanne zu erstellen, auf Neu klicken und dann den gewiinschten Zeitspannentyp auswahlen
(weitere Erklarungen finden Sie in den folgenden Seiten) und die erforderlichen Felder ausfillen.

9. Jeweils mit einem Klick auf Speichern alle Zeitspannen, die Sie bendétigen, speichern.

10. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um das Zeitprogramm an einen Ordner oder an eine Firma® zu binden.

11. Auf OK klicken, um das neue Tagesprogramm zu bestatigen und den Bildschirm zu verlassen.

agreDd

o

Benutzung des Assistenten

Der Assistent erleichtert Ihnen die Definition der hauptsachlichen Einstellungen, die fiir ein funktionierendes
Zeitprogramm erforderlich sind.

Um ein Tagesprogramm mit Hilfe des Assistenten zu erstellen, missen Sie:
A. den Typ des zu erstellenden Zeitprogramms auswahlen.

Kernzeitprogramm:
1. Geben Sie die Arbeitsstunden des Mitarbeiters an.
2. Geben Sie an, wann er eine Pause nehmen darf
und wie lange.

Assistent fur neues Tageszeitprogramm

Gleitzeitprogramm: (%K : — I
1. Geben Sie an, zu welcher Uhrzeit der Mitarbeiter Berecips) s R SR
frlhestens anfangen darf. : : : :
24:00
2. Geben Sie an, zu welcher Uhrzeit der Mitarbeiter R b [ 1 ool £
spatestens anfangen darf. [— ﬂ ﬁ‘

3. Geben Sie an, zu welcher Uhrzeit der Mitarbeiter o
frlhestens gehen darf.

4. Geben Sie an, zu welcher Uhrzeit der Mitarbeiter l B=
= Mindestd der P. 3
spatestens gehen darf. Lt =
5. Geben Sie an, wann er eine Pause nehmen darf [ oc |
und wie lange.

Bezeich Farbe + Schattienng: ‘ v“_,H & brsehen ‘
Kiizel :| [ Anderss Zeiiprog. i die Feiertage: rbetsperioden
e [Eoeng [Enke |
W& beistag 00.00 2400

n-ijn 24§Jn

Dplmhewlstag v‘Anlang |DDD " H Znde: DZ‘

Sollzeit —MM

T Midsst [ 1][000_]]

1. Halbtag,

e
Manimale Zeit oo |-
D=
Arlangszsit des 2 [ - M
Halbtags: DZ‘
[~ Zeitpiog -Eingabe am Terminal
-

* Mit der Option Multi-Firma




Kontinuierliches Zeitprogramm:
1. Geben Sie die Arbeitsstunden des Mitarbeiters an.
2. Geben Sie an, wann er eine Pause nehmen darf und wie lange.

3. Auf OK Kklicken, um die Erstellung des Ubernommenen Zeitprogramms zu bestatigen. lhrer Auswahl
entsprechend, werden die Haupt-Zeitspannen des Tagesprogramm automatisch erstellt.

Gegebenenfalls weitere Zeitspannen-Typen hinzufligen.

Jeweils mit einem Klick auf Speichern alle Zeitspannen, die Sie bendtigen, speichern.

Auf OK klicken, um das neue Tagesprogramm zu bestétigen und den Bildschirm zu verlassen.

oo ks

6.2 Begriff Zeitprogramm-Benutzer

Ein Administrator mit den erforderlichen Rechten kann eine (oder mehrere) Person(en) zu Zeitprogramm-Benutzern
ernennen.

Das bedeutet, dass nur die ernannten Personen dieses Zeitprogramm &andern dirfen, sei dieses nun taglich, zyklisch
oder fur Schichtarbeit bestimmt.

Andere Administratoren kdnnen es zwar zuweisen, aber nicht korrigieren.

Jahresplan. X

|.Jahresplan auf 405td B azis | |.J ahr |

Bezeich.: Fiirzel:

v Jahresplanung im Wergleich zur Saollzeit berechnet

| Einstellungen |Vertei|ung der Zeitprog. |

I EE Janrespilanungspenoae ————
= &

i Yo 07.01.2011 - -

Oi  Zykl Iy 5

W i Bis:  31.12.20M
Do Zyki =
Fr  Zyki

Za  Zykl

o Zuki Referenzzeit: 1880:00
Mo Zykl

E-':i Sz:: Zeit der Verteilung:

Do 2kl 2
Fr  Zykl
Za 2wkl
Fo 2wkl
Mo Zuki
Oi  Zyk1
Wi 2k @ ¥ x
Do Zykl I3
Fr  Zykl
Fa 2wkl
S0 Zykl

<

Mo Zyki eitprog.:
Di  Zuki
Mi Z2yki
Do Zuki 34
Fr 2wkl
L Ea Eykl
i%o  Zykl
Mo Zykl
D Zukl
2ukl

Zykluz 2 wochen Tag/Macht -

wichentliche S ollzeit: 2E6:00

:

Abbrechen Crucken

Um einen Zeitprogramm-Benutzer hinzuzufugen, mussen Sie:
In der Rubrik Zeitprogramm-Benutzer bestimmen "Ja" aktivieren.

2. Ein Klick auf I:l offnet die Liste der in Frage kommenden Administratoren. Die gewiinschte(n) Person(en)
ankreuzen.
3. Die Auswahl mit einem Klick auf OK bestéatigen.

o Ein Klick auflzl |6scht alle ernannten Benutzer.



6.3 Muster-Tagesprogramm (Option)

Mit der Funktion Muster-Tagesprogramm koénnen Sie auf dem Buchungs- oder Planungsbildschirm ein Zeitprogramm
andern, ohne es, wie sonst Ublich, neu zu erstellen. Das ist besonders niitzlich, wenn ein Mitarbeiter z.B. nur ein paar
Minuten friiher als sonst beginnen muss. Um ein Muster-Tagesprogramm zu erstellen, miissen Sie:

1. auf den Button Arbeitsperioden klicken, um die Arbeitsperioden einzutragen, auf die man sich bei der
Erstellung von Zeitspannen bezieht. Eine Periode wird durch Kommen (K) und Gehen (G) definiert:

Tageszeitprogramm

Bezeich:  |Fix 85td
Kiizel FI-B5

Farbe + Schattienng ‘ ‘52 Ansehen

[~ Anderes Zeitproa. fiir die Feietane: Arbeitsperioden

Bnfang
00:00
00:00

2400
0200

D Kammtbereich
Zusch\ége

D Kemzeitspanne
D Pause

D Kemzeitspanne
D Gehthereich

D Standardstunden

: K 1 § K 2 i :
090 0800 120013:00 110 290

Arbeitsperioden:

1 2
a0 [ =k 300 [ ke |
Geht: fizon | e [ro0 [ ez |

3 4 5
M=k |
[ Hea |

Kommt:

¥ Buchungen automatisch erstellen
Lop
Sollzeit
Tag 800 Mindestzeit: :I
1. Halbtag
Mawimale Zeit | [[1zon =
BIE
Anfangszeit des 2. r . F
Halbtags: DI‘
[ Zeitprog.-Eingabe am Terminal
r
Drucken

Ein Tagesprogramm kann bis zu fiinf Arbeitsperioden innerhalb eines selben Arbeitstags enthalten, die den Arbeitszeiten
entsprechen missen, zu denen die Mitarbeiter flir gewodhnlich arbeiten. Man muss also einfach nur die gebuchten
Stunden eingeben, die von einem Mitarbeiter erwartet werden, der den Arbeitstag wie gewtinscht ausfihrt.

Verteilung der Arbeitsperioden F

K 1 g K 2 g
12001300 10

00 0800

2340

Arbeitzperioden:

|s;nn1|—i|r<1 |13;002| kz | 3|—i||<3 | 4| s | 5| =ks
2o [ e [iro0 [ ez | [ e | [ Has | [ =ss

v Buchungen automatizch erstellen “ -

Kaarnmt;

Geht:

Ein direkter Zusammenhang zwischen den hier definierten Arbeitsperioden und den Soll-Zeiten (Tag oder Halbtag) ist
nicht unbedingt geboten. Tatsachlich hindert einen nichts daran, firr einen Freitag eine Arbeitsperiode von 8 Stunden
festzulegen und dabei eine Sollzeit von 7 Stunden beizubehalten. Man kann auch fiir einen Samstag eine Arbeitsperiode
festzulegen, obwohl die Sollzeit gleich Null ist.

Um die Kommt- und Gehtbuchungen der Mitarbeiter automatisch zu erstellen, das Auswahlkdstchen Buchungen
automatisch erstellen aktivieren. Die automatischen Buchungszeiten entsprechen Kommen und Gehen der
Arbeitsperioden. Allerdings muss das Auswahlkastchen Terminal unter den verfligbaren Rechten in der Mitarbeiterkartei
deaktiviert sein, sonst werden die Buchungen nicht automatisch ausgeldst.

Diese zwei Tagesprogramm-Typen sollten nicht verwechselt werden:
e die Ruhe-Zeitprogramme, die keine festgelegte Arbeitsperiode enthalten
e die Arbeits-Zeitprogramme, die mindestens eine festgelegte Arbeitsperiode enthalten.




2. Arbeitszeitspannen als Funktion (Fx) von Kommen (K) und Gehen (G) der Arbeitsperioden erstellen:

| Tageszelprogramm X
— — o) [ B o]
Kt [foos ] I™ Andeses Zeitprog. ik ie Feieilage | tubstiperioden |

T4

~ ever Zediparee abetet

Mit einem Klick auf den Button geht man in den Relativmodus Uber, um eine Uhrzeit festzulegen, die sich auf
Kommen oder Gehen der Arbeitsperioden bezieht. Mit Hilfe eines Ausrolimeniis kénnen Sie nun das gewiinschte
Kommen oder Gehen als Referenz nehmen. Geben Sie die Dauer ein, die vor oder nach der Referenzzeit hinzugezahit

werden soll. Mit einem Klick auf __] andert man ihr Vorzeichen in .1] und umgekehrt. Mit einem Klick auf den Button I:‘
wechselt man wieder in den Absolutmodus und kann eine Zeitspanne auf diese Art definieren.

BEISPEIL:
. In einem Tagesprogramm legt man eine Arbeitsperiode fest, die um 8:00 Uhr beginnt (K1) und um 12:00

Uhr (G1) endet.

Verteilung der Arbeitsperioden X

K i i K 2 g

040 08:00 12001300 110 2410

Arbeitsperioden:

1 2 4 5
Kommt: oo | e [izoo [ ke | [ ks | [ ks [ ks
Geht fzoo [ Her [imoo | a2 | [ ez | [ a4 [ ss

v Buchungen automatisch erstellen “ Abbrechen

. Man legt - als eine Verwaltungsregel - einen Kommtbereich auf 2 Stunden vor Beginn (K1) dieser Periode,
d.h. auf 6:00 Uhr (K1 minus 2 Stunden).

| K 1 o K 2 g
1100 2400

F]I]:'lll] 0800 1200 1300

3

Loe [=] antang: [ [k1[~]] [0 ] Zndes [ [[x1 [=] +ff000_]
- 06:00 - 0800

Ordnet ein Systembenutzer einem Mitarbeiter dieses Zeitprogramm zu und &ndert dabei die Arbeitsperiode eines Tages,
indem er sie von 8:00 - 12:00 auf 9:00 - 13:00 Uhr verschiebt, dann beginnt der Kommtbereich automatisch um 7:00 statt

um 6:00.

06:00 | 07:00 |05:00 10900 [ 10:00 §11:00 |12:00 1 13:00 | 14:00 | 15:00 | 16:00 | 17:00 | 18:00 [19:00 |20:00
3Frei : SFrei
FIX85 5 FIX85
| !
09:00 || P
O L () ERCE
8Frei SFrei
| Foes 5 FIX85
R e !



6.4 Erstellung GUbernommener Zeitprogramme (Option)

Mit der Funktion ,ibernommenes Zeitprogramm" kdnnen Sie ein so genanntes ,Muster-Tagesprogramms" kopieren un
daraus eine Vielfalt von Zeitprogrammen erstellen. Sie kénnen dann Bezeichnung, Kiirzel und Arbeitsperioden des
neuen, per Kopie erstellten Zeitprogramms andern. Um ein ibernommenes Zeitprogramm zu erstellen, miissen Sie:

1. inder Liste der Tagesprogramme mit der rechten Maustaste auf ein Zeitprogramm klicken,
2. auf Als Muster verwenden klicken,

Tageszeitprogramm X

Bezeich:  |Kopie Freie 85td Buchung Farbe + Schattierung ‘ - ‘ ) :‘2 Ansehen
Kiirzel |:| [~ Anderes Zeilprog. i die Feiertage. Abeitsperioden
I R »
(B 4rbeitstag 00.00 2400
B Kommibereich 00.00 0400
D Kemzeitspanne 03:00 11:00
[ Pause 1200 1400 B
D Kemzeitspanne 14:00 16:00
[l Gehtbersich 2000 2400
[B|2uschizae 0000 05:00
[Elverholzei .00 2400
[ Frimie .00 2400 v

: K 1 i K 2 ] :

00 0800 1200 0 1800 1N
DDiArhs\lslag - | Anfang; DI‘ Bis:
T —
Tag Mindestzeit: :‘
1 Halbtag
Maximale Zeit
2 Halbtag:
-

et [elEm 1

[~ Zeitprog.-Eingabe am Teminal

0K he Drucken

eine Bezeichnung und ein Kirzel auswahlen,

auf den Button Arbeitsperioden klicken, um die gewiinschten Anderungen durchzufiihren,
auf OK klicken, um die Arbeitsperioden zu bestatigen,

auf OK klicken, um die Erstellung des Glbernommenen Zeitprogramms zu bestatigen.

cokrw




6.5 Einstellung der Zeitspannen der Zeitprogramme

Jede Zeitspanne entspricht einem spezifischen Zweck und hat einen eigenen Einsatzmodus. In der Folge stellen wir
lhnen alle bestehenden Zeitspannentypen und ihre Funktionen vor. Der Deutlichkeit halber werden alle Zeitspannen
zunachst im Absolutmodus (mit absoluten Grenzwerten) dargestellt. Darauf folgen zuséatzliche Informationen tber den

Relativmodus, die mit dem Icon |:| signalisiert werden.

6.5.1 Zeitspanne Arbeitstag

Diese Zeitspanne ist Pflicht in allen Tagesprogrammen. Sie legt die Sollzeit dieses Tages fest (dieser Wert wird bei der
Berechnung der Sollzeit-Summe beriicksichtigt).

Typ] | Anfang: lz‘ .00 |_|I| Eix l:‘ljil
Sollzeit
Tao: 00 Mindestzeit: lzl :I
1 Halbtag:
teu
Marimale Zeit: -1 600 | =
2. Halbtag: IZI -:‘
Anfaﬂga‘ssz;ilgges 2 lzl Dil I
[~ Zeitprog.-Eingabe am Terminal
-

Man kann eine Sollzeit fur den Vormittag und Nachmittag festlegen, falls sie nicht von gleicher Dauer sein sollten.
Dadurch kann man bei einer halbtaglichen Abwesenheitsdauer korrekte Zeiten kreditieren.

HINWEIS:

Im Relativmodus |:| werden Sollzeit und Dauer der Halbtage nach den Arbeitsperioden berechnet. Andern sich diese
Perioden und steigt der Wert der Sollzeit von 0 auf einem positiven Wert, wechselt der Zeitprogramm-Typ in den
Werktags-Modus, sinkt jedoch der Wert der Sollzeit von einem positiven Wert auf 0, wechselt der Zeitprogramm-Typ in
den Arbeitstag-Modus.

Die Begriffe Werktag, Arbeitstag oder Kalendertag dienen zur Berechnung der Abwesenheiten.

Die Mindest- und Hochstzeiten erméglichen es, Abweichungen hervorzurufen, wenn der Mitarbeiter an einem Tag nicht
genug oder zu viel arbeitet. Die Mindestzeit berticksichtigt nicht bezahlte Abwesenheiten, um keine Abweichungen im
Fall einer zwar gerechtfertigten, aber nicht bezahlten Abwesenheit hervorzurufen.

Der Arbeitstag kann héchstens 72 Stunden betragen. Wenn der Arbeitstag mehr als 24 Stunden betragt, miissen Sie ein
+ oder — hinter die Stunden setzen: 6:00+ bedeutet 6 Stunden am ndchsten Tag, 3:00- bedeutet 3 Stunden am Vortag.

BEISPIEL: e Eine Zeitspanne Arbeitstag reicht von 0:00 bis 24:00.
e Sollzeit Tag: 8:00, 1. Halbtag: 4:00, 2. Halbtag: 3:00,
e Mindestzeit: 5:00 und Maximale Zeit: 10:00.

Wenn ein Mitarbeiter weniger als 5 Std. in dieser Zeitspanne arbeitet, signalisiert das System die Abweichung
Anwesenheitszeit zu gering. Ebenso signalisiert es die Abweichung Hochstzeit Giberschritten, wenn der Mitarbeiter tGber
10 Std. arbeitet. Danach gearbeitete Zeit wird nicht mehr gezahilt.

Damit Mitarbeiter mit der entsprechenden Genehmigung Tagesprogrammwechsel am Terminal buchen dirfen, muss das
Auswahlkéstchen Zeitprog.-Eingabe am Terminal in der Zeitspanne Arbeitstag aktiviert sein.

Wenn das Zeitprogramm einem Tag entspricht, an dem normalerweise nicht gearbeitet werden darf, kann bei
Nichtbeachtung dieser Regel eine Abweichung bewirkt werden. Daflir muss das Auswahlkastchen Abweichung bei
Arbeit aktiviert sein.

Sollzeit Im Relativmodus:

Mindestzeit Im Relativmodus: dieser Wert hangt von der Tages-Sollzeit + oder — einem ausgewahlten Wert ab.
Maximale Zeit im Relativmodus: dieser Wert héngt von der Tages-Sollzeit + oder — einem ausgewahltem Wert ab.
Anfangszeit des 2. Halbtags IMm Relativmodus: dieser Wert entspricht der Halfte der Anfangs- und Endgrenzwerte
des definierten Arbeitstags, + oder — einem ausgewahlten Wert.



6.5.2 Zeitspanne Abwesenheit

Mit der Zeitspanne Abwesenheit kann man die Abwesenheitsdauer begrenzen, wenn der Mitarbeiter seinen Weggang in
oder die Ruckkehr von seiner Abwesenheit nicht bucht.

DDiAbwesenheil - |Anfang: |z| 500 |_|:| Bis D 1800 Dil
Biickkehrbereich der Abwesenheit [Anfang Zeitspanne +]: 0:30 :I
Linfangsbereich der Abweszenheit [Ende Zeitzpanne -): 030 :I
Pauschalzeit fiir eine ganze Ahwesenheit: E‘ il Meu
Summe in Tagen [fir einen festen Wert): 1,000
Basiszeit fiir die Jahresplanung: E‘ ZI
Betroffene Abwesenheitsgruppe: E
[ Auch an Feiertagen

Ruckkehr- und Anfangsbereiche der Abwesenheit machen es mdglich, normale Buchungen von
Abwesenheitsbuchungen zu unterscheiden.

Wenn der Mitarbeiter Giberhaupt nicht bucht, kann man auch eine Pauschalzeit fiir diese Abwesenheit einrichten, sowie
eine Summe in Tagen, die angewandt wird, egal wie viel Abwesenheitszeit genommen wird.

Bei einer Jahresplanung kann man auch eine Abwesenheitszeit definieren, die im Fall einer Abwesenheit an Stelle der
Basiszeit der Jahresplanung angewandt wird.

AuRerdem muss man die von der Zeitspanne betroffene Abwesenheitsgruppe auswahlen. Wird keine Gruppe
ausgewahlt, wird diese Zeitspanne bei allen Griinden angewandt, fir die man das Auswahlkastchen Rechnet mit den
Zeitspannen aktiviert hat (siehe Seite 32).

Das Auswahlkastchen Auch an Feiertagen aktivieren; wenn diese Zeitspanne auch an Feiertagen angewandt wird.

BEISPIEL 1:
e  Abwesenheits-Zeitspanne von 9:00 bis 18:00.
e Pauschalzeit von 8 Std.
e Riickkehrbereich 9:30.
e Anfangsbereich 17:30.

Wenn der Mitarbeiter am Montag um 16:00 Uhr einen Dienstgang bucht, gilt die Dauer seines Dienstgangs von 16:00 bis
18:00 Uhr an diesem Montag.

Wenn der Mitarbeiter am Montag nach 17:30 Uhr einen Dienstgang bucht, wird der Dienstgang an diesem Tag nicht
berucksichtigt.

Findet die Ruckkehr vom Dienstgang am Dienstag um 10:00 Uhr statt, gilt der Mitarbeiter von 9:00 bis 10:00 Uhr auf
Dienstgang.

Wenn der Mitarbeiter am Dienstag vor 9:30 Uhr eine Rickkehr vom Dienstgang bucht , wird der Dienstgang nicht
bertcksichtigt.

BEISPIEL 2:

e Summe in Tagen 0,5.
e Pauschalzeit von 7 Std.

Fur einen Mitarbeiter mit Teilzeitvertrag wird bei einer Summe in 0,5 Tagen nur die Hélfte der Pauschalzeit abgerechnet,
in unserem Fall 3:30 Std.

Pauschalzeit fiir eine ganze Abwesenheit und Basiszeit fur die Jahresplanung im Relativmodus: Dieser Wert
entspricht der Gesamtdauer der definierten Arbeitsperioden, + oder - einem gewahlten Wert.

6.5.3 Zeitspanne Automatische Abwesenheit

Innerhalb dieser Zeitspanne wird jede Zeit, in der der Mitarbeiter nicht gearbeitet hat, automatisch als Abwesenheit
berechnet:

LlpiAulomatischeAbwesenheit - |A”_fa”9 EI 00 |_|i| Bis Elljil

Alle Buchungen zwizchen Anfang und Ende’ werden als Abwesenheiten berechnet:

Post -

Meu

Geben Sie die Anfangs- und Endzeit der Zeitspanne an, sowie den Abwesenheitsgrund, der fiir diese Zeitspanne benutzt
wird. Der Abwesenheitsgrund wird nur angezeigt, wenn die Abwesenheit bei ihrer Erstellung als Am Terminal gebucht
parametriert worden ist.

Diese Zeitspanne wird vor allem fiir Mitarbeiter angewandt, die z.B. jeden Morgen die Post verteilen.



6.5.4 Zeitspanne Automatische Zuweisung der Gehenzeit

Mit Zeitspanne brauchen die Mitarbeiter ihren Ausgang nicht zu buchen. Das System weist ihnen automatisch eine auf
eine bestimmte Uhrzeit festgelegte Gehtbuchung zu.

Diese Zeitspanne kann man z.B. benutzen, um eine Warteschlange vor einem Terminal zu vermeiden, was vor allem
von Interesse ist, wenn zahlreiche Mitarbeiter den Arbeitstag gleichzeitig beenden.

D‘PiAulo Gehen-Zuweisung A | Anfang: l:‘ ‘E:UE‘ ” H Bis: l:‘ Di‘
Auto-Gehenzeit, der M& 2w, ‘Anfang’ und 'Ende’ Ki =
uto-Gehenzeit, wenn ergEhuim ha: ang’ und ‘Ende’ Kommen l:‘ DI‘

ey

Grenzzeit, um Auto-Gehen zu annulieren, wenn der Ma Gehen =
Hzan=

‘wenn mindestens zwei Buchungen in dieser Zeitspanne 3 s
bestehen, betrachtet das System die erste Buchung als eine |:| 1230 D:‘

Gehtbuchung und lgzcht die automatische GehenZuweisung.
o | ]

Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

1. die Zeitspanne angeben, in welcher der Mitarbeiter eine Kommtbuchung hétte,
2. die automatische Gehenzeit angeben, die gilt, wenn der Mitarbeiter tatséchlich innerhalb dieser Zeitspanne
Kommen gebucht hat,

3. angeben, vor welcher Buchungszeit die automatische Gehenzeit aufgehoben werden soll.

Die automatische Gehenzeit wird aufgehoben, wenn der Mitarbeiter wenigstens zweimal innerhalb der folgenden
Zeitspanne gebucht hat.

BEISPIEL:

e Die Zeitspanne beginnt um 6:00 und endet um 8:00 Uhr.

e Die automatische Gehenzeit ist um 12:00 Uhr.

e 12:30 Uhr ist die Grenzzeit, um diese automatische Gehenzeit aufzuheben.

¢ Wenn mindestens zwei Buchungen in der Annulierungszeitspanne stattfinden, geht sie von 12:30 bis 13:30 Uhr.

Wenn der Mitarbeiter um 7:00 Uhr Kommen bucht und anschlieRend kein Gehen, weist ihm das System automatisch
eine Gehenbuchung um 12:00 Uhr zu.

Wenn der Mitarbeiter um 7:00 Uhr Kommen bucht, weist ihm das System um 12:00 Uhr Gehen zu. Wenn er aber selbst
12:10 Uhr bucht, erkennt das System diese Gehenbuchung an und hebt die automatische Buchung um 12:00 Uhr auf.

Wenn der Mitarbeiter um 7:00 Uhr Kommen bucht, weist ihm das System um 12:00 Uhr Gehen zu. Wenn er aber 12:40

Uhr bucht und 13:10 Uhr zuriickkommt, erkennt das System auch diese Gehenbuchung an und hebt die automatische
Buchung um 12:00 Uhr auf.

6.5.5 Zeitspanne Plus/Minus

Diese Zeitspanne wird benutzt um einem Mitarbeiter - in Hinblick auf seine Arbeitszeit - Stunden hinzuzufiigen oder
abzuziehen.

Tvp{PlusMinus ~ | nfang: E NS Bis: EDZ'

Bedingungen der Ist-Zeit

Ist-Zeit zwischen 'Anfang' und 'Ende’ gridfer als, l:l 10:00 :‘

kleiner als: |:| 24:00 :‘ e
[ Mindeszeit ohne Unterbrechu
Werl: And g der Konten:
&+ Zusatz N - it
¢ b - v lekZeit-Summe [ Saldo
- ¥ Bez-Summe [ eneichte Zeit der Jahresp

I~ Surme des Steuerfrei-Uberstunden

Wenn in dieser Zeitspanne die Ist-Summe zwischen zwei festgelegten Werten liegt (groRer oder gleich und kleiner
als), kann man den ausgewahlten Konten einen Wert hinzufiigen oder entnehmen. Man kann au3erdem eine Bedingung
hinzufligen, der zufolge der Mitarbeiter diese Mindestzeit ohne Unterbrechung arbeiten muss.

Bedingungen der Ist-Zeit im Relativmodus: Die Werte groR3er als und kleiner als entsprechen der Gesamtdauer
der definierten Arbeitsperioden, + oder — einem gewahlten Wert.



6.5.6 Zeitspanne Rundung bei Kommt

Diese Zeitspanne ermdglicht es dem System, die Buchungen zu runden. Jede Kommtbuchung innerhalb dieser
Zeitspanne wird gerundet. Die Rundung richtet sich nach dem Beginn der Zeitspanne.

L'Diﬂundung bei K.ommt - |An_lang: l:‘ 8:00 |_|i| Bis: I:‘Dil
[™ Rundung in Bezug zum vorigen Gehen
FRundung [Min]: -il
=]

BEISPEIL:

e Eine Zeitspanne Rundung bei Kommt wird zwischen 8:00 und 12:00 Uhr eingerichtet.
e Die Rundung betragt 15 Minuten.
e Die Toleranz betragt 3 Minuten.

Findet eine Kommtbuchung um 8:17 Uhr statt, wird die Zeit ab 8:15 Uhr gezahlt.

Findet eine Kommtbuchung um 08:22 Uhr statt, wird die Zeit ab 08:30 Uhr gezahlt.

Mit dem Auswahlkéstchen Rundung im Bezug zum vorigen Gehen kann man eine Mindestdauer definieren, die z.B.
fur Zigarettenpausen von der Summe abgezogen wird.

6.5.7 Zeitspanne Rundung bei Geht

Diese Zeitspanne ermdglicht es dem System, die Buchungen zu runden. Jede Gehtbuchung innerhalb dieser Zeitspanne
wird gerundet. Diese Rundung richtet sich nach dem Ende der Zeitspanne.

L'Diﬁundung bei Geht - | Anfang: |:| 10:00 |_|i| Bis: |:| Dil

BRundung [Min]: -jl
Neu

Tdrre i

BEISPEIL:

e Eine Zeitspanne Rundung bei Geht wird zwischen 10:00 und 12:00 Uhr eingerichtet.
e Die Rundung betragt 15 Minuten.
e Die Toleranz betragt 3 Minuten.

Findet eine Gehtbuchung um 10:39 Uhr statt, wird die Zeit bis10:30 Uhr gezéhlt.
Findet eine Gehtbuchung um 10:43 Uhr statt, wird die Zeit bis10:45 Uhr gezahlt.

6.5.8 Zeitspanne verfrithtes Gehen

Diese Zeitspanne definiert, zu welcher Tageszeit eine Gehtbuchung als verfriiht betrachtet wird.
Man kann zwei Arten verfriihten Gehens unterscheiden: leicht verfriihtes Gehen und erheblich verfriihtes Gehen.

l','pi\ferfl'u'hles Gehen - | Anfang D ML‘I‘ Bis: E D:‘

Wor dieser Zeit wird dag verfiibte Gehen erheblich seir E 11:50 DI‘

Meu

Lischen

Speichern

Samtliche Gehtbuchungen, die zwischen Anfangszeit und Grenzzeit der Zeitspanne stattfinden, gelten als erheblich
verfriihtes Gehen. Die Gehtbuchungen, die zwischen Grenzzeit und Endzeit der Zeitspanne stattfinden, gelten als leicht
verfriihtes Gehen.



6.5.9 Zeitspanne Kommtbereich

Das Berechnen der Zeit beginnt am Ende der Zeitspanne, wenn eine Kommtbuchung in der Zeitspanne Kommtbereich
stattfindet. Samtliche Buchungen wahrend dieser Zeitspanne werden an das Ende dieser Zeitspanne versetzt.

HINWEIS:
In Kelio ist eine Saldounterbrechung eine Kommtbuchung. Diese wird jedoch nicht ans Ende des Kommtbereich versetzt,
wenn die vorige Buchung ein Kommen, das zeitlich z.B. vor Beginn des Kommtbereichs lag.

Durch die Neutralisierung dieser Zeitspanne, wenn der Mitarbeiter die O.T.A. Taste benutzt kann ein Kommtbereich
ausgeschaltet werden, wenn die Buchung innerhalb dieser Zeitspanne Uber die O.T.A.-Taste des Terminals erfolgte.
Der zweite Anzeiger ermdglicht ein Anwenden der Toleranz von Stunde zu Stunde.

DDiKommlbereich - |An_lang: l:‘ ;00 |_|i| Bis: lz‘DiI

[ Meutralisierung dieser Zeitzpanne, wenn der Mitarbeiter die 0.T.A Taste benutzt,

Meu

BEISPIEL:
e Eine Zeitspanne Kommtbereich wird zwischen 7:00 und 8:00 Uhr eingerichtet.

Findet eine Buchung um 7:30 Uhr statt, wird die Zeit erst ab 8:00 Uhr gezahlt. (Findet dann um 7:45 Uhr eine
Gehtbuchung statt, betragt die Zeitsumme zwischen beiden Buchungen 0, weil das Kommen auf 8:00 Uhr zuriickgesetzt
wurde: eine negative Dauer gilt gleich Null).

6.5.10 Zeitspanne Gehtbereich

Das Berechnen der Zeitsumme endet am Anfang der Zeitspanne, wenn eine Gehtbuchung in der Zeitspanne
Gehtbereich stattfindet. Samtliche Buchungen wahrend dieser Zeitspanne werden an den Anfang dieser Zeitspanne
versetzt.

Durch die Neutralisierung dieser Zeitspanne, wenn der Mitarbeiter die O.T.A. Taste benutzt kann ein Kommtbereich
ausgeschaltet werden, wenn die Buchung innerhalb dieser Zeitspanne (ber die O.T.A.-Taste des Terminals erfolgte.
Der zweite Anzeiger ermoglicht ein Anwenden der Toleranz von Stunde zu Stunde.

Dpiﬁehtbereich - | Anfang: D ML‘I‘ Bis: D D:‘

[~ Mewndlisierung dieser Zeitspanne, wenn der Mitarbeiter die 0.7 .4 Taste benutat,

Speichern

BEISPIEL:

e Eine Zeitspanne Gehtbereich wird zwischen 17:00 und 18:00 Uhr eingerichtet.

Findet eine Gehtbuchung um 17:15 Uhr statt, wird die Zeit bis 17:00 Uhr gezéhlt.

6.5.11 Zeitspanne Zuschlage

Mit Hilfe dieser Zeitspanne kdnnen die Tageszeiten definiert werden, zu denen die Mitarbeiter Zuschlage erarbeiten.
Zuschlage dienen z.B. zur Berechnung von Nachtstunden.

Wenn die Ist-Zeit-Summe innerhalb dieser Zeitspanne groRRer oder gleich einer Mindestzeit (durchgehend gearbeitet
oder nicht) ist, wird dem Zuschlagskonto die in dieser Zeitspanne gearbeitete Zeit hinzugefiigt, wobei ein Maximum nicht
Uberschritten werden darf.

Mit der Funktion Ist-Zeit an Feiertagen kénnen nur die an Feiertagen gearbeitete Stunden zu bertcksichtigt werden. Im
Gegensatz dazu werden mit der Funktion Ist-Zeit an Normaltagen nur die Stunden beriicksichtigt, die an Nicht-
Feiertagen gearbeitet wurden. Diese Berechnung erfolgt im Kalendermodus, d.h. zwischen 0:00 und 23:59 Uhr und
richtet sich nach der Einstellung des Feiertagskalenders (siehe Seite 28).

Zuschlagskonten werden im Modul Einstellung definiert.



HINWEIS:

Die verwendete Summe ist die Summe aus gebuchter Ist-Zeit und Abwesenheiten oder Dienstgédngen, die in die
Zuschlags- und Pramienberechnung eingehen dirfen. Die Pausen (nicht bezahlt, bezahlt oder bezahlte Ist-Zeit) gehen in
die Zuschlagsberechnung ein, wenn die Zeitspanne Pause in der Zeitspannenliste der Tagesprogramme vor der
Zeitspanne Zuschlage angeordnet ist. Liegt die Zeitspanne Pause in dieser Klassifizierung hinter der Zeitspanne
Zuschlage, wird sie nicht berechnet.

Toe] ] Arfang: E 2 || Bi: E
Wenn die [st-Zeit groBer ist als: :I
F.ontozuweisung der Zeit zwischen Anfang und Ende’: |Nachtstunden hd Meu
Mit einer Hochsgrenze van: |Z| :I
Speichern

[ lst-Zeit an Mormaltagen

[ |st-Zeit durchgehend erarbeitet

BEISPIEL:

e  Zeitspannenanfang = 20:00 Uhr und Zeitspannenende = 5:00 Uhr +,
Mindest-Ist-Zeit fir den Beginn von Sonderstunden = 6:00 h,
Mindest-Ist-Zeit durchgehend erarbeitet = JA,

Hoéchstgrenze der gutzuschreibenden Zuschlags= 9 Std
Zuschlagskonto = Nachtstunden.

Den Mitarbeitern, die mindestens 6 Std. von 20:00 bis 5:00 Uhr am néachsten Morgen fortlaufend arbeiten, werden diese
Stunden im Konto Nachtstunden gutgeschrieben.

Wenn die Ist-Zeit gréRer ist als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Gesamtdauer der definierten
|:| Arbeitsperioden, + oder - einem ausgewahlten Wert.

Mit einer Hoéchstgrenze vonim Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Gesamtdauer der definierten

Arbeitsperioden, + oder - einem gewahlten Wert.

6.5.12 Zeitspanne Standardstunden

Dank dieser Zeitspanne kann die Abweichung Buchung aufRRerhalb der Standardstunden erstellt werden, wenn eine
Buchung auf3erhalb dieser Zeitspanne stattfindet.

DDiSlandardslunden - | Anfang: l:l 730 L‘il Bis: El Dil

Meu

BEISPIEL:
Das Tagesprogramm besteht aus zwei Zeitspannen von Standardstunden: 8:00 — 12:00 Uhr und 13:00 — 18:00 Uhr.

Eine Buchung um 7:00 Uhr 16st die Abweichung Buchung auf3erhalb der Standardstunden aus.

Eine Buchung um 9:00 Uhr 18st keine Abweichung aus.

Diese Zeitspanne wird auch bei der Zutrittskontrolle in Kelio Protect oder Kelio Security angewandt, um die
Zugangszeitspannen zu definieren.

6.5.13 Zeitspanne Uberstunden

Mit diese Zeitspanne konnen Uberstunden nicht auf Basis einer wochentlichen Summe, sondern nach einer
Tagessumme berechnet werden. Sie kdnnen mehrere Uberstunden-Zeitspannen einrichten und so mehrere, den
verschiedenen Grenzzeiten des Tages entsprechende Kontos fuhren.

Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

1. die Uhrzeit des Zeitspannen-Anfangs und -Endes eintragen,

2. die Mindest- und Hochstgrenzen fiir Uberstunden in dieser Zeitspanne angeben,

3. das Konto auswahlen, auf das diese Stunden gutgeschrieben werden, Die Berechnungsfrequenz auf dem
Konfigurationsbildschirm der Uberstundenkontos muss so eingestellt werden, dass das Konto téglich berechnet
wird.

4. die Mindestgrenze, ab der Uberstunden berechnet werden diirfen, in der Zeitspanne Zwischen ... angeben. Und

5. O.T.A. aktivieren, wenn diese Zeitspanne nur berechnet werden soll, wenn der Mitarbeiter wenigstens einmal
innerhalb seines Arbeitstages mit der O.T.A..-Taste gebucht hat (siehe Seite 57).



DDiUbarstuﬂden - |An[ang: |:| ] |_|i| Bis: DDi‘

Bezshlte Summe graker als: Und kleiner als; [T 0TA
feu

Faontozuweisung: |Ube|stunden 180% - ‘
Wenn Summe grober ist als: IZI il Zwizche E DII

s [T

BEISPIEL:

e  Uberstunden-Zeitspanne von 0:00 bis 24:00 Uhr,

e Bezahlte Summe grof3er als 7 Std. und kleiner als 9 Std.,

e Kontozuweisung Uberstunden 150%, wenn Summe groRer ist als 7 Std. zw. 8:00 und 17:00 Uhr.
Der Mitarbeiter arbeitet von 8:00 bis 12:00 Uhr und von 13:00 bis 18:00 Uhr: er hat tber 7 Std. zwischen 8:00 und 17:00
Uhr gearbeitet, ihm werden also 2 Stunden auf sein Uberstundenkonto 150% gutgeschrieben.
Der Mitarbeiter arbeitet von 12:00 bis 21:00 Uhr: er hat zwar Uber 7 Std. seines Arbeitstags gearbeitet, aber aufl3erhalb
der festgelegten Zeitspanne. Daher werden ihm keine Stunden gutgeschrieben.

Wenn Summe groRer ist als im Relativmodus: dieser Wert entspricht dem Unterschied zwischen den
ausgewahlten Grenzwerten fur die Werte zwischen und und, + oder — einem ausgewahlten Wert.

Zwischen im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Anfangszeit der Arbeitsperiode + oder — einem
ausgewahlten Wert.

Und im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Endzeit der Arbeitsperiode + oder — einem ausgewéahlten Wert.

6.5.14 Zeitspanne Uberstunden durch wéchentliche Summe bedingt

Diese Berechnungsart der Uberstunden entspricht dem englischen Arbeitsrecht.

DDiUsld durch wich. Summe bedingt v | Anfang: l:‘ |?:DU " H Bis: lz‘ Dil
|st-Zeit-Summe zw ‘Anfang und Ende’ UND zwischen: l:‘ Dil

13:00 =

we  [EIETTH -
Graler als: -

Und kleiner als: 10:00 Kantozuweisung: |Uberstunden 160% -

Wenn die wichentiche Summe grofer ist als: 40:00

Die ersten beiden Zeitspannen definieren die Perioden, in welchen der Mitarbeiter Uberstunden erarbeiten darf.

Das System berechnet die innerhalb dieser Zeitspannen gearbeitete Zeit. Die Stunden, die den Bedingungen GroRRer als
und Und kleiner als entsprechen, werden dem ausgewahlten Uberstundenkonto gutgeschrieben, wenn die wichentliche
Summe Uber dem festgelegten Grenzwert liegt.

Zwischen im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Anfangszeit der Arbeitsperiode + oder — einem
IZI ausgewahlten Wert.
Und im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Endzeit der Arbeitsperiode + oder — einem ausgewéahlten Wert.

6.5.15 Zeitspanne Uberstunden in zwei Konten

Diese Berechnungsart der Uberstunden entspricht dem italienischen Arbeitsrecht.

L'DiUbelstundBn in 2 K.onten - | Anfang: E‘ |E:E|E| " |—| Bis I:‘ D:I

T — E Fom = Konta NL1 [(berstunden 1253 M|
Konta Nr.2 [(berstunden 1503 M|
[WET]
Anfang Zeitsp. Mr. 2 I:I Dil

Ende Zeitsp. Mi.2: IZ‘ Dil

Stunden, die innerhalb der Zeitspanne Anfang - Ende gearbeitet werden und ber die Mindestbedingung hinausgehen,
werden dem Konto Nr. 1 gutgeschrieben.

Stunden, die innerhalb der Zeitspanne Anfang Zeitsp. Nr. 2 - Ende Zeitsp. Nr. 2 gearbeitet werden, weniger die
Stunden, die der Bedingung 1 entsprechen, werden dem Konto Nr. 2 gutgeschrieben, selbst wenn die Bedingung 1
dabei nicht eingehalten wird.



Mindestbedingung im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Gesamtdauer der Arbeitsperioden innerhalb
dieser Zeitspanne, + oder — einem ausgewdahlten Wert.

IZI Anfang Zeitsp. Nr. 2 im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Anfangszeit der Arbeitsperiode + oder — einem
ausgewahlten Wert.
Ende Zeitsp. Nr. 2 im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Endzeit der Arbeitsperiode + oder — einem
ausgewahlten Wert.

6.5.16 Zeitspanne Uberstunden in einer Zeitspanne

Diese Berechnungsart der Uberstunden entspricht dem portugiesischen Arbeitsrecht.

L'Dil:lharstunden in einer Zeitspanne - | Anfang: l:‘ 700 |\_|i| Bis: l:‘ Dil
|st-Zeit-Summe 2w tnfang und Ende’ UMD zwizcher |:| Dil

we  [EEELT =
Grioler als:
Und kleiner als: F.ontozuweisung: Uberstunden 125% - |

Das System berechnet die innerhalb der beiden Zeitspannen gearbeitete Zeit. Es addiert die Zeiten, und die Stunden
zwischen Minimum und Maximum werden dem zugewiesenen Uberstundenkonto gutgeschrieben.
Zwischen im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Anfangszeit der Arbeitsperiode + oder — einem
ausgewahlten Wert.
Und im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Endzeit der Arbeitsperiode + oder — einem ausgewéahlten Wert.

6.5.17 Zeitspanne Pause

Mit dieser Zeitspanne kann man eine Pause verwalten, die wahrend der Arbeitszeit genommen wurde, aber weder
bezahlt wird noch in die Ist-Zeit-Berechnung eingeht, wie z.B. die Mittagspause.

L'DiF'ause - | Anfang: lz‘ Dil Bis: D Dil
Mindestdauer: D il
Die dem k&, der keine Pause bucht, abzuziehende Zeit: l:l il

‘wienn Abw. gebucht IZI ZI v Pause zw. 1. Kommt und letztemn Geht e

Berechtiguna zur Pause, wenn Ist-Zeit... I Fortlaufende Pause =
I~ Fartlaufend Abweichung. wenn Pausendauer: 7
betragt mindestens: IZI :I B Al IZIZI Speichern
Fwischer: 200 =

wischen IZI DZI W Grafter als: l:‘ :I

- 12:00 =

Und: l:l DZI [T Abweichungsverwaltung fiir voraussichtliche Ergebnisse

Iv Ergebnizdetailz nicht bezahlter Pausen zur Angicht auf dem Buchungsbildschirm und den Ausdrucken

Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

1. die Uhrzeit des Zeitspannen-Anfangs und -Endes eintragen,

2. gegebenenfalls fiir den Mitarbeiter eine Mindestdauer fir die Pause angeben. Wird diese Mindestdauer
unterschritten, erstellt das System eine Abweichung.

3. angeben, wie viel Zeit den Mitarbeitern, die keine Pause gebucht haben, abgezogen werden soll.
Mitarbeitern, die zwischen der Anfangs-und Endzeit der Zeitspanne keine Pause genommen (oder gebucht)
haben, wird eine Pauschalzeit abgezogen.

4. Eventuell eine Dauer angeben, die Mitarbeitern, die eine Abwesenheit gebucht haben (z.B. Dienstgang),
innerhalb dieser Zeitspanne abgezogen wird. Mitarbeitern auf Dienstgang wird eine spezifische Dauer
abgezogen.

5. das Auswahlkdstchen Pause 1. zw. Kommt und letztem Geht aktivieren, wenn der Mitarbeiter seinen
Arbeitstag nicht mit dieser Pause beginnen oder beenden darf,

6. angeben, ob diese Pause fortlaufend ist,

7. angeben auf welche Weise die Pausenzeit abgezogen wird:

O pro rata (temporis),

0 vorrangig gegenuber Abwesenheitszeiten oder Zuschlagen,

0 nicht vorrangig gegeniber Abwesenheitszeiten oder Zuschlagen,
0 Abzug von der letzten genommenen Pausenperiode.

8. die Bedingungen angeben, um diese Pause nehmen zu dirfen: betrdgt mindestens zwischen den
parametrierten Grenzen angeben und ob diese Zeit Fortlaufend erarbeitet werden muss.

9. angeben, ob Ergebnisdetails nicht bezahlter Pausen zur Ansicht auf dem Buchungsbildschirm und den
Ausdrucken gebracht werden sollen.

10. Auf den Button Speichern klicken.

Sie kdénnen auch eine Abweichung erstellen lassen, wenn die Pausendauer kleiner als ein Mindest- oder gréRer als ein
Hochstwert ist. Die Abweichungsverwaltungfir voraussichtliche Ergebnisse kann aufgehoben werden, damit die
Ergebnisse nicht Uberlastet werden.



BEISPIEL 1:

Eine Pausen-Zeitspanne erstreckt sich von 12:00 bis 14:00 Uhr.
Mindestdauer: 01:30.

Die dem MA, der keine Pause bucht, abzuziehende Zeit: 02:00.
Auswahlkastchen Fortlaufende Pause aktiviert.

Abweichung, wenn Pausendauer grof3er als 2:00 Std.

Ein Mitarbeiter hat seine Pause nicht gebucht: Das Fehlen der Pause ist eine Abweichung (eine nicht genommene
Pause entspricht dem Abzug einer Pauschalzeit von 2 Std.).

Ein Mitarbeiter geht um 12:00 Uhr und kommt um 14:05 Uhr wieder. Seine Pausendauer betragt 2:05 Std. und eine
Abweichung zu lange Pause wird erstellt (Abzug von 2:05 Std.)

BEISPIEL 2:

Eine Pausen-Zeitspanne erstreckt sich von 08:00 bis 17:00 Uhr.
Mindestdauer: 1 Std.

Die dem MA, der keine Pause bucht, abzuziehende Zeit: 1 Std.
Auswahlkéstchen Fortlaufende Pause deaktiviert.

Abzug von der letzten genommenen Pausenperiode.
Sonderstunden Morgen von 08:00 bis 12:30 Uhr.
Sonderstunden Nachmittag von 12:30 bis 17:00 Uhr.

An einem Arbeitstag von 08:00 bis 17:00 Uhr geht ein Mitarbeiter zwischen 10:00 und 10:20 Uhr morgens und zwischen
15:00 und 15:20 Uhr nachmittags. Seine Pausendauer betragt 40 Minuten. Weil er zwei Pausen gemacht hat, zieht man
die fehlende Pausendauer (20 Minuten) von den Sonderstunden im Bereich der zuletzt genommenen Pause ab (hier
Sonderstunden Nachmittag). Man erhalt die Summe von 04:10 Std. Sonderstunden Morgen und 03:50 Std.
Sonderstunden Nachmittag.

[&]

Felder Betragt mindestens im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Summe der Arbeitsperioden zwischen
den ausgewahlten Grenzwerten fur die Werte Zwischen und Und, + oder — einem ausgewahlten Wert.
Mindestdauer im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Dauer der Pausenzeitspanne + oder — einem
gewahlten Wert.

Die dem MA, der keine Pause bucht, abzuziehende Zeit im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Dauer der
Pausenzeitspanne + oder — einem gewahlten Wert.

Wenn Abw. gebucht im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Dauer der Pausenzeitspanne + oder — einem
gewahlten Wert.

Kleiner als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Dauer der Zeitspanne + oder — einem gewahlten Wert.
GrofRer als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Dauer der Zeitspanne + oder — einem gewahlten Wert.
Zwischen im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Anfangszeit der Arbeitsperiode + oder — einem
ausgewahlten Wert.

Und im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Endzeit der Arbeitsperiode + oder — einem ausgewahlten Wert.

6.5.18 Zeitspanne Pause mit bedingter Dauer

Mit dieser Zeitspanne gewahrt man ein Recht auf eine (nicht bezahlte) Pause, deren Dauer von der in dieser Zeitspanne
gearbeiteten Zeit abhangt.
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Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

die Uhrzeit des Zeitspannen-Anfangs und -Endes eintragen,

die Mindestdauer der zu leistenden Arbeitsstunden des Mitarbeiters in dieser Zeitspanne angeben,
angeben, zu welcher Pausendauer er berechtigt ist, wenn er die obenstehende Bedingung erfiillt,
angeben, ob diese Pause fortlaufend ist,

das Auswahlkastchen Pause 1. zw. Kommt und letztem Geht aktivieren, wenn der Mitarbeiter seinen
Arbeitstag nicht mit dieser Pause beginnen oder beenden darf,

6. angeben, ob Ergebnisdetails nicht bezahlter Pausen zur Ansicht auf dem Buchungsbildschirm
und den Ausdrucken gebracht werden sollen.

grwNE

Sie kdénnen auch eine Abweichung erstellen lassen, wenn die Pausendauer kleiner als ein Mindest- oder gréRer als ein
Hochstwert ist. Die Abweichungsverwaltungfir voraussichtliche Ergebnisse kann aufgehoben werden, damit die
Ergebnisse nicht Uberlastet werden.

[&]

Wenn die Ist-Zeit zwischen Anfang und Bis groRer ist als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der
Gesamtdauer der definierten Arbeitsperioden, + oder - einem gewéhlten Wert.

Kleiner als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem gewahlten Wert.

GroRer als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem gewahlten Wert.



6.5.19 Zeitspanne Bezahlte Pause mit bedingter Dauer (Option)

Diese Zeitspanne bedingt die Zuteilung einer Pausenzeit an den Mitarbeiter entsprechend der Arbeitsstunden, die dieser
am Tag leistet.

Die Arbeitszeit wird in Zeiteinheiten angegeben.

Hat der Mitarbeiter eine Mindest-Ist-Zeit gearbeitet, ist er zu einer Pause berechtigt, deren Dauer von seiner Arbeitszeit
abhéangt. Hat derselbe Mitarbeiter diese Pause mehrmals erworben (also mehrere Zeiteinheiten), verandert sich seine
Pausendauer pro Zeiteinheit.

Fur diese Pausenart kann man eine Rundung und eine Toleranz definieren. Die Rundung ermdéglicht es, ,Standard“-
Pausenzeiten zuzuteilen (10 Minuten, ¥4 Std...); dank der Toleranz wird der Mitarbeiter nicht zu stark benachteiligt. Ein
Beispiel mit Ublichen Werten: Rundung von 5 Minuten mit einer Toleranz von 3 Minuten.
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Immer die Hochstpausendauer von der Ist-Zeit-Summe abziehen zieht die gesamte Pausenzeit automatisch von der
taglichen Ist-Zeit Summe ab.

Geben Sie an, ob diese Pause fortlaufend sein soll. Das Auswahlkastchen Pause 1. zw. Kommt und letztem Geht
aktivieren, wenn der Mitarbeiter seinen Arbeitstag nicht mit dieser Pause beginnen oder beenden darf.

Geben Sie an, ob die Pausendauer dem Erzielt-Saldo der Jahresplanung gutgeschrieben werden soll. Sie kann auch zu
den steuerfreien Uberstunden gerechnet werden.

Sie kénnen auch eine Abweichung erstellen lassen, wenn die Pausendauer kleiner als ein Mindest- oder grof3er als ein
Hochstwert ist. Die Abweichungsverwaltungfur voraussichtliche Ergebnisse kann aufgehoben werden, damit die
Ergebnisse nicht Uberlastet werden. Angeben, ob man Ergebnisdetails nicht bezahlter Pausen zur Ansicht auf dem
Buchungsbildschirm und den Ausdrucken haben méchte.

BEISPIEL:

Anfang der Zeitspanne: 00:00,

Ende der Zeitspanne: 24:00 Uhr,

Wenn die Ist-Zeit grof3er als ist: 5 Std.,

dann Pause von (1): 5 Minuten pro Zeiteinheit,
Wenn MA hat: 8 mal Pause (1),

dann Pause von: 10 Minuten pro Zeiteinheit,
Zeiteinheit: 1 Std.

Der Mitarbeiter arbeitet von 8:00 bis 18:00 Uhr. Um 13:00 Uhr ist er zu einer Pause von 5 Minuten berechtigt, die
multipliziert wird mit 5 Zeiteinheiten (von 8:00 bis 13:00 Uhr). Sie betragt also insgesamt 25 Minuten. Um 16:00 Uhr hat
er 8-mal die Pause erworben (8 Zeiteinheiten von 8:00 bis 16:00 Uhr). Von nun ab hat er daher ein Recht auf 10 Minuten
Pause pro zusatzlicher Stunde.

Am Ende des Tages hat er 10 Std. gearbeitet und daher Recht auf 10-mal 10 Zeiteinheiten Pause, also 10-mal 10
Minuten oder 100 Minuten.

Wenn die Ist-Zeit gréRer ist als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Gesamtdauer der definierten
Arbeitsperioden, + oder - einem gewahlten Wert.

IZI Kleiner als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem gewdhlten Wert.
GroRRer als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem gewahlten Wert.

HINWEIS:
Es stehen mehrere Ubertragungsmodi von Pausenrechten zur Verfiigung; sie kénnen im Installationsmodul parametriert
werden:

e ohne Rechte-Ubertrag,

e Ubertrag der Rechte auf den Vortag und den folgenden Tag,

e Ubertrag der Rechte auf den Vortag und den folgenden Tag und der Zeit ohne Rechte,

e Ubertrag der Rechte auf die Woche und der Zeit ohne Rechte.



6.5.20 Zeitspanne Gearbeitete bezahlte Pause

Mit dieser Zeitspanne dirfen die Mitarbeiter im Lauf ihres Arbeitstages eine gebuchte Pause nehmen, deren Dauer in
der Summe der bezahlten Stunden und Ist-Stunden berlicksichtigt wird.
Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

1.
2.

ar®

die Zeitspanne angeben, in der die Pause genommen werden soll,

angeben, ab welcher Mindest-Arbeitszeit, fortlaufend gearbeitet oder nicht, der Mitarbeiter zu dieser Pause
berechtigt ist,

angeben, in welcher Zeitspanne diese Mindest-Arbeitszeit gearbeitet werden soll,

angeben, wie lange diese Pause maximal dauert und ob sie fortlaufend genommen werden soll oder nicht,

das Auswahlkéastchen Pause 1. zw. Kommt und letztem Geht aktivieren, wenn der Mitarbeiter seinen
Arbeitstag nicht mit dieser Pause beginnen oder beenden darf,

angeben, ob die Dauer der Erzielt-Saldo Jahresplanung gutgeschrieben werden soll,

angeben, ob die Pausendauer bei der Berechnung der steuerfreien Uberstunden beriicksichtigt werden soll.
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Sie kénnen auch eine Abweichung erstellen lassen, wenn die Pausendauer kleiner als ein Mindest- oder gréRer als ein
Hochstwert ist. Die Abweichungsverwaltungfir voraussichtliche Ergebnisse kann aufgehoben werden, damit die
Ergebnisse nicht Uberlastet werden. angeben, ob Ergebnisdetails nicht bezahlter Pausen zur Ansicht auf dem
Buchungsbildschirm und den Ausdrucken gebracht werden sollen.

[&]

Ist mindestens von en relatif : im Relativmodus: Dieser Wert entspricht dem Unterschied zwischen den
ausgewahlten Grenzwerten fur die Werte Zwischen und Und (diese Werte missen sich innerhalb einer
Arbeitsperiode befinden), + oder — einem ausgewahlten Wert.

Kleiner als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem gewahlten Wert.

GroRer als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem gewahlten Wert.

6.5.21 Zeitspanne Nicht gearbeitete bezahlte Pause

Mit dieser Zeitspanne diirfen die Mitarbeiter im Lauf eines Arbeitstages eine gebuchte Pause nehmen, deren Dauer in
die Summe der bezahlten Stunden aber nicht der Ist-Stunden eingeht.
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Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

akrw
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die Zeitspanne angeben, in der die Pause genommen werden soll,

angeben, ab welcher Mindest-Arbeitszeit, fortlaufend gearbeitet oder nicht, der Mitarbeiter zu dieser Pause
berechtigt ist,

angeben, in welcher Zeitspanne diese Mindest-Arbeitszeit gearbeitet werden soll,

die Héchstdauer dieser Pause angeben und auswahlen, ob diese Pause fortlaufend ist,

Das Auswahlkastchen Dauer von der Ist-Zeit-Summe abziehen aktivieren, wenn die dem Mitarbeiter
zugeordnete Pausendauer komplett von der Ist-Zeit-Summe abgezogen werden soll.

das Auswahlkastchen Pause 1. zw. Kommt und letztem Geht aktivieren, wenn der Mitarbeiter seinen
Arbeitstag nicht mit dieser Pause beginnen oder beenden darf,

angeben, ob die Dauer der Erzielt-Saldo Jahresplanung gutgeschrieben werden soll,

angeben, ob die Pausendauer bei der Berechnung der steuerfreien Uberstunden beriicksichtigt werden soll.



Sie kdénnen auch eine Abweichung erstellen lassen, wenn die Pausendauer kleiner als ein Mindest- oder gréRer als ein
Hochstwert ist. Die Abweichungsverwaltungfir voraussichtliche Ergebnisse kann aufgehoben werden, damit die
Ergebnisse nicht Uberlastet werden. angeben, ob Ergebnisdetails nicht bezahlter Pausen zur Ansicht auf dem
Buchungsbhildschirm und den Ausdrucken gebracht werden sollen.

Ist mindestens von en relatif : im Relativmodus: Dieser Wert entspricht dem Unterschied zwischen den
ausgewahlten Grenzwerten fur die Werte Zwischen und Und (diese Werte missen sich innerhalb einer
Arbeitsperiode befinden), + oder — einem ausgewéahlten Wert.

IZI Kleiner als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem ausgewahlten Wert.
GroRer als im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der von der Zeitspanne errechneten Pausenzeit + oder-
einem gewahlten Wert.

6.5.22 Zeitspanne Sanktion

Mit der Zeitspanne Sanktion kann man die Kommtbuchung eines Mitarbeiters um eine bestimmte Zeit spater anrechnen,
oder die Gehtbuchung um eine bestimmte Zeit eher. Die Verwendung dieser Zeitspanne bedarf mdglicherweise einer
Vereinbarung mit den Mitarbeitern.
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Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

1. angeben, in welcher Zeitspanne die Sanktion wirken soll,

2. die Dauer dieser Sanktion angeben,

3. angeben, ob diese Sanktion die Kommt- oder Gehtbuchungen betrifft.
ZuM BEISPIEL:

. Eine Sanktions-Zeitspanne von 8:00 bis 10:00 Uhr, mit einer Dauer von 20 Minuten bei Kommtbuchungen.

Der Mitarbeiter kommt um 7:59 Uhr, gezéhlt wird ab 7:59 Uhr; der Mitarbeiter kommt um 8:03 Uhr, gezahit wird ab 8:23
Uhr, der Mitarbeiter kommt um 8:12 Uhr, gezéahlt wird ab 8:32 Uhr...

6.5.23 Kernzeitspanne

Eine Kernzeitspanne ist eine Zeitspanne, wahrend welcher die Mitarbeiter anwesend sein missen.
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[v Abweichung, wenn der Mitarbeiter Uberhaupt nicht in dieser Zeitspanne arbeitet

Jede Buchung innerhalb dieser Zeitspanne erstellt eine Abweichung. Alle von diesem Tagesprogramm betroffenen
Mitarbeiter missen daher Kommen vor und Gehen nach dieser Zeitspanne buchen (aul3er wenn eine Abwesenheit
gespeichert ist). Es ist auch mdoglich, eine Abweichung zu erstellen, wenn der Mitarbeiter Gberhaupt nicht in dieser
Zeitspanne arbeitet.

BEISPEIL:

. Eine Pausen-Zeitspanne erstreckt sich von 9:00 bis 12:00 Uhr.
. Die Abweichungserstellung ist aktiviert.

Ein Mitarbeiter muss wahrend dieser Zeitspanne anwesend sein, es sei denn er hat eine Abwesenheitskartei, andernfalls
erstellt das System die Abweichung ungerechtfertigte Abwesenheit (keine Summe in der Kernzeitspanne).

Sollte ein Mitarbeiter wahrend dieser Zeitspanne buchen, erstellt das System die Abweichung Buchung in
Kernzeitspanne.



6.5.24 Gleitzeitspanne

In dieser Zeitspanne kénnen Mitarbeiter ihre Kommen- und Gehenzeit frei buchen.
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Bei Gleitzeitprogrammen vereinfacht diese Zeitspanne die Darstellung des Arbeitstags mit Flexileave- und
Kernzeitspannen. Diese Zeitspanne wird bei keiner Berechnung berilcksichtigt. Tatséchlich wird eine Buchung innerhalb
dieser Zeitspanne nicht weiterverarbeitet.

BEISPEIL:
. Eine Kernzeitspanne erstreckt sich von 9:00 bis 12:00 Uhr.
. Eine Gleitzeitspanne erstreckt sich direkt davor: von 7:00 bis 9:00 Uhr.

Findet eine Kommtbuchung um 8:30 Uhr statt, wird sie auf normale Weise vom System gespeichert. So kann das
Personal zwischen 7:00 und 9:00 Uhr eintreffen (Gleitzeitspanne), muss aber ab 9:00 Uhr prasent sein (Kernzeitspanne).

6.5.25 Zeitspanne Pramie

Mit dieser Zeitspanne kénnen Pramien berechnet werden, die ein Mitarbeiter aufgrund seiner Arbeitszeit erhalten kann.
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Ist die Ist-Zeit-Summe innerhalb dieser Zeitspanne gréRer oder gleich einer Mindestzeit (durchgehend gearbeitet oder
nicht), wird das Pramienkonto um einen Wert erhdht.

Der gutzuschreibende Wert ist eine Dezimalzahl.

BEISPEIL:
. Die Pramien-Zeitspanne ,Arbeitstage” erstreckt sich von 0:00 bis 24:00 Uhr an Feiertagen.
. Mindestdauer 2 Std. fortlaufend.
. Als Pramie gutzuschreibender Wert: 1.

Ein Mitarbeiter kommt an einem Feiertag 5 Std. arbeiten. In diesem Fall werden 2 Std. Uberschritten, man erhéht daher
das Pramienkonto ,Arbeitstage” um den Wert 1.

Mindest-Ist-Zeit, um eine Pramie zu bekommen im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Gesamtdauer der
definierten Arbeitsperioden, + oder - einem gewahlten Wert.



6.5.26 Zeitspanne Vorholzeit

Diese Zeitspanne kann nur wahrend einer im Modul Einstellungen definierten Vorholzeit-Periode (siehe Seite 94)
angewandt werden. Wenn die Bedingungen dafiir eingehalten werden, kann man so den systemdefinierten
Vorholzeitsaldo kreditieren. Der Vorholzeit-Modus muss im Kelio Installationsmodul aktiviert sein.
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Um eine Zeitspanne dieses Typs einzurichten, miissen Sie:

1. angeben, in welcher Zeitspanne dem Vorholzeitsaldo Zeit hinzugefligt werden kann,

2. die fortlaufende oder nicht fortlaufende Mindestzeit angeben, die erforderlich ist, um dem Vorholzeitsaldo Zeit
hinzuzufiigen,

angeben, in welcher Zeitspanne diese Mindest-Arbeitszeit geleistet werden soll,

angeben, welche Zeitdauer dem Saldo hinzugefligt wird, wenn die Bedingungen erfillt sind,

das Auswahlkastchen Von Ist-Zeit-Summe abziehen aktivieren, um die dem Vorholzeitsaldo hinzugefligte
Dauer von der Ist-Zeit-Summe abzuziehen.

arw

Betrégt mindestens im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Summe der Arbeitsperioden zwischen den
Izl ausgewahlten Grenzwerten fur die Werte Zwischen und Und, + oder — einem ausgewahlten Wert.
Zwischen im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Anfangszeit der Arbeitsperiode + oder — einem
ausgewahlten Wert.
Und im Relativmodus: der Wert entspricht der Endzeit der Arbeitsperiode + oder — einem ausgewahlten Wert.

6.5.27 Zeitspanne Berechnungsregel

Die Berechnungsregel wird zwischen den eingegebenen Anfangs- und Endzeiten beriicksichtigt.
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Eine Berechnungsregel kdnnen Sie in ein Tagesprogramm einfligen; die entsprechenden Berechnungen gelten nur den
Mitarbeitern, die nach diesem Zeitprogramm arbeiten und finden nur innerhalb der parametrierten Zeitspanne statt. Das
Einrichten solcher Berechnungsregeln muss von einem BODET Techniker durchgefiihrt werden. Bitte setzen Sie sich mit
unserem Kundendienst in Verbindung, um sich Gber diese Art von Leistung zu informieren.

6.5.28 Zeitspanne Verspéatung

Mit dieser Zeitspanne kdnnen Sie definieren, zu welcher Tageszeit eine Kommtbuchung als Verspétung betrachtet wird.
Man kann zwei Arten von Verspatungen unterscheiden: die kleine und die grofRe Verspatung.
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Samtliche Kommtbuchungen, die zwischen der Anfangszeit der Zeitspanne und der Grenzzeit stattfinden, gelten als
kleine Verspatungen. Die Kommtbuchungen, die zwischen der Grenzzeit und der Endzeit der Zeitspanne stattfinden,
gelten als groR3e Verspatungen.

Dank dieser Zeitspanne kann lhnen das System nach einer gewissen Zeit signalisieren, dass eine Person immer noch
nicht angekommen ist. Zu diesem Zweck muss das Auswahlkastchen Warnmeldung bei zu groRer Verspatung des
Mitarbeiters aktiviert sein und eine maximale Wartezeit vor der Warnmeldung muss angegeben sein. Wird der
Mitarbeiter als abwesend betrachtet (wenn nicht gebucht wurde oder die letzte Buchung eine Ausgangsbuchung ist),
erstellt das System eine Abweichung und sendet entsprechende Nachrichten (E-Mails, SMS) an die Personen, die diese
Abweichung tberwachen.

Nach dieser Zeit wird die Verspatung gro3 sein im Relativmodus: die Uhrzeit entspricht der Endzeit der
Arbeitsperiode + oder — einem ausgewahlten Wert.

6.5.29 Zeitspanne Hochstzeit

Diese Zeitspanne begrenzt die Arbeitszeit an einem Teil des Tages auf eine Hochstzeit.
Diese Zeitspanne kann sich als nltzlich erweisen um z.B. zu vermeiden, dass Mitarbeiter morgens zu viele Stunden
arbeiten und dann am Nachmittag fehlen.
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[~ Die Hiochstzeit wird ohie Unterbrechinung berechnet Neu

Arbeitet der Mitarbeiter (Ist-Zeit) in dieser Zeitspanne langer als die Hochstzeit es erlaubt, beschréankt das System seine
bezahlte Arbeitszeit auf die Hochstzeit und erstellt die Abweichung Hochstzeit Giberschritten.

Maximal mogl. Zeit zwischen 'Anfang' und 'Bis' im Relativmodus: Dieser Wert entspricht der Gesamtdauer der
definierten Arbeitsperioden, + oder - einem gewahlten Wert.

6.5.30 Zeitspanne Toleranz bei Kommt

Jede Kommtbuchung dieser Zeitspanne wird an den Anfang dieser Zeitspanne zurlick versetzt.

l}'pholeranz bei Kommt - |Anfang: l:l 8:00 |_|i| Biz l:‘l]:‘

Meu

BEIsPEIL:Eine Zeitspanne Toleranz bei Kommt wird zwischen 8:00 und 8:05 Uhr eingerichtet.
Bei einer Kommtbuchung zwischen 8:00 und 8:05 Uhr wird die Zeit ab 8:00 Uhr gezahilt.

6.5.31 Zeitspanne Toleranz bei Geht

Jede Gehtbuchung dieser Zeitspanne wird an das Ende dieser Zeitspanne versetzt.

Tp{Toleranz bei Geht “Janeng [T 1 & [o]fEe 1
Mey
BEISPEIL: Um einen Andrang zur Mittagszeit zu vermeiden, wird die Zeitspanne Toleranz bei Geht von 11:55 bis

12:00 Uhr eingestellt.

Bei einer Gehtbuchung zwischen 11:55 und 12:00 Uhr wird die Zeit bis 12:00 Uhr gez&hlt.



6.6 Wochenprogramme

Wie wir bereits gesehen haben, werden mit den Tagesprogrammen (siehe Seite 61) die Arbeits- oder Ruhezeiten eines
Tages festgelegt.

Diese Tagesprogramme miissen dann in ein Wochenprogramm (oder Standardprogramm) eingegliedert werden, um den
Ablauf einer kompletten Woche zu definieren. Dieses Wochenprogramm wird dem Mitarbeiter dann in seiner Kartei
zugeordnet. Es gibt mehrere Wochenprogramm-Typen:

das Standardprogramm,

das Schichtzeitprogramm, mit dem mehrere Schichten Giber mehrere Wochen verwaltet werden kénnen,
das zyklische Zeitprogramm, mit dem mehrere Wochen verwaltet werden kénnen,

den Jahresplan zur Verteilung der Zeitprogramme auf verschiedene Perioden des Jahres, mit Verwaltung
der Sollzeit, des Jahresplanungssaldo...

Diese verschiedenen Zeitprogramme werden wir jetzt im Detail vorstellen.

Bei allen Zeitprogrammen kommen folgende Registerkarten vor: die Registerkarten Zeitprogramm, Begrenzung des
Saldos, Grenzen und Optionen. Wir erlautern diese Registerkarten im ersten Teil dieses Kapitels und die spezifischen
Zeitprogramme in den nachsten Abschnitten.

Um ein Standardzeitprogramm zu erstellen, miissen Sie:

1. auf das Menii Datei > Neu > Zeitprogramm klicken oder in der Liste der Zeitprogramme mit der rechten
Maustaste auf Hinzufiigen klicken,

die Bezeichnung und das Kirzel eingeben,

Den Tag der wochentlichen Verarbeitung auswéhlen (Abschlusstag der wochentlichen Berechnungen).
angeben, ob der Saldo der Personen, die mit diesem Zeitprogramm arbeiten, berechnet werden soll,

die dem Programm entsprechende Farbe auswahlen,

die verschiedenen Registerkarten wie nachstehend erklart ausfillen,

Dieses Zeitprogramm einem Ordner und/oder einer Firma zuweisen (siehe Seite 96).

Auf OK klicken, um die Erstellung des Zeitprogramms zu bestatigen.

ONoh~WN

6.6.1 Registerkarten, die bei allen Zeitprogrammen vorkommen

Registerkarte Zeitprogramm:

Dieser Registerkarte dient dazu, die zuvor erstellten Tagesprogramme auf die Woche zu verteilen.
Um einem Tag ein Zeitprogramm zuzuordnen, missen Sie

den Button ' anklicken, um in den Erstellungsmodus tiberzugehen.

1.
2. das Tagesprogramm im rechten Bildschirmteil auswéhlen,
a. Ein Klick auf den Button l:l offnet die Llste Ihrer Zeltprogramme und erleichtert Thnen so die Suche.
b. Klicken Sie nun auf den Button T und wahlen Sie eine Farbe, damit das Zeitprogramm im Kalender gut
erkennbar ist.
3. aufden gewilinschten Wochentag klicken.
4. dasselbe fur die anderen Wochentage machen - jeder Tag muss sein Programm haben,
5. Mit OK bestétigen.

Registerkarte Begrenzung des Saldos:

Diese Registerkarte dient dazu, die Saldo-Hochst- und/oder Mindestwerte zu parametrieren.
Die verschiedenen Begrenzungen werden nur angezeigt, wenn sie in den Software-Optionen des Kelio
Installationsmoduls bestatigt wurden.

Es gibt zwei Saldotypen, deren Grenzen parametrierbar sind:

. der Gesamtsaldo, das permanent mit den vom Mitarbeiter gearbeiteten Stunden aktualisiert wird und die
berechneten Saldowerte von Beginn der Berlcksichtigung des Mitarbeiters enthalt.

. der periodische Saldo, wobei diese Periode der im Abschlusskalender definierten Periode entsprechen
kann, oder auch einer Woche oder einem Zyklus. In diesem Fall wird der Saldo vom Anfang bis zum Ende
der definierten Periode berechnet.



Zeitprog. Begrenzung des Saldos | Grenzen Optionen

Gesamter Saldo am Tagesende

Mirimum: -333:00
I airnurn:
Gesamter Saldo am Ende der Woche Wochentlicher Saldo am Ende der Woche —
Minirnuirm: -935:00 Minirnurm: -993:00
M awirnu: 10:00 b awimim; 33300
Gesamter Saldo am Zyklusende — Zyklischer Saldo am Zykluzende
Minirnuirm: -935:00 Minirnurm: -993:00
b awimum: 10:00 M awirnumm: 99500
Gesamter Saldo am Period d Periodischer Saldo am Periodenende
Minirnuirm: -935:00 Minirnurm: -993:00
I airnurn: 10:00 4 awirnum: 995:00

Die Hochst- und Mindestwerte all dieser Salden miissen hier parametriert werden.

Soll der Saldo nicht auf eine Periode begrenzt werden, miissen Sie den Hoéchstwert auf 999 und den Mindestwert auf -
999 setzen.

Bei einer Begrenzungs-Uberschreitung kénnen Sie wéhlen, ob eine Abweichung erstellt oder ob gar der Saldo gedndert
werden soll (siehe Seite 17).

Registerkarte Grenzen:

Diese Registerkarte ermdglicht die Einstellung der Uberstunden.

Zeitprag. ‘erteilung Begrenzung des Saldos | Grenzen Optionen
Anwendung der Grenzen am Ende von
" Fuklus " woche [verschiedene Grenzen)

(* Woche [gleiche Grenzen)

Ub d Jahrliches K
. Vor: .01.2000 - || |180:00 |:|‘
Uberstunden 1507 . =
Vo . -] [ =
G der Ersatzruh
Jahrliche Uberstunden: 3500
Uberstunden 125% Kaontingent nicht Lberschiitten: 41:00
40004 Eontingent Uberschritten: 3200
Muormalstunden = =
i Grenzen
(000 =

I Die enworbenen Uberstunden werden am Periodenende berechnet.

Die Einstellung der Uberstundenkonten wurde bereits detailliert beschrieben (siehe Seite 29). Die folgenden
Informationen betreffen die Berechnungsfrequenz der Uberstunden:

. Woche (gleiche Grenzen): die Uberstunden werden am Ende der Woche berechnet, das gilt fur alle
Wochen.

. Woche (verschiedene Grenzen, Schicht- oder zyklisches Zeitprogramm): die Uberstunden werden am
Ende der Woche berechnet, die Grenzen variieren entsprechend der jeweiligen Woche. So kann man z.B
fur die erste Woche eine Grenze von 30 Std. einrichten, weil die Mitarbeiter in der Morgenschicht weniger
Stunden arbeiten, und fir die folgenden Wochen dann eine Grenze von 35 Std.

. Zyklus (Schicht- oder zyklisches Zeitprogramm): die Uberstunden werden am Zyklusende berechnet. Bei
einem Zyklus von drei Wochen kann man z.B. eine erste Grenze von 105 Std. (3x35 Std.) einrichten, eine
zweite von 117 Std. (3x39 Std.) und eine letzte mit 126 Std. (3x42 Std).

Der Abschnitt Grenzen der Ersatzruhezeit ist der Berechnung der Ersatzruhezeit-Grenzen zugedacht. Diese Grenzen
werden in den Berechnungskonfigurationen angegeben (siehe Seite 18). Die hier genannten Werte kdnnen geéndert
werden, wenn die Berechnung der Ersatzruhezeit, die diesem Zeitprogramm entspricht, sich nicht nach den
Standardeinstellungen richtet.



HINWEIS:

Die wochentlichen Uberstunden werden im Allgemeinen bei der wéchentlichen Verarbeitung berechnet. Wenn das
Datum des Periodenendes nicht auf ein Wochenende fallt, kann eine Zwischenberechnung der wdéchentlichen
Uberstunden durchgefiihrt werden. Die Stunden werden dann fiir eine unvollstindige Woche berechnet und
gegebenenfalls im Anschluss mit der folgenden Periode reguliert. Ist das Auswahlkastchen Die erworbenen
Uberstunden werden am Periodenende berechnet nicht aktiviert, werden die Uberstunden der unvollstandigen Woche
fur die folgende Periode berechnet.

Wie es das obenstehende Beispiel zeigt, kbnnen mehrere Konten eine gemeinsame Grenze haben. Dadurch kann man
die Stunden z.B flr verschiedene Zwecke in mehreren Konten gleichzeitig berechnen.

Registerkarte Optionen:

Unter dieser Registerkarte kdnnen die Angaben parametriert werden, bei denen es sich um keine Standarddaten des
Keliosystems handelt.

Zeilprog. |Velleilumg | Begrenzung des Saldos | Grenzen (Optinnen

Flesil

500

Mindestzaldo:

1:00

Mindestdauer:

c h

oo

i

Mindestsalda:

Hier konnen die erforderlichen Einstellungen zur Benutzung des Flexileave und der Saldounterbrechung eingegeben
werden.

Flexileave: (Option)

Wie bei der unter der Registerkarte Grenzen definierten Ersatzruhezeit, missen auch hier Werte eingegeben werden,
wenn sich die diesem Zeitprogramm entsprechende Flexileave-Berechnung nicht nach den individuell eingestellten
Software-Standardeinstellungen richtet (siehe Seite 51).

Das Flexileave ist eine Abwesenheit, die flir einen abwesenden Mitarbeiter automatisch erstellt wird, wenn in seinem
Saldo geniigend Stunden stehen und die Abwesenheitsdauer einem erforderlichen Minimum entspricht. Eine Flexileave-
Abwesenheit setzt voraus, dass der Mitarbeiter Stunden auf seinem Saldo hat.

Sie missen daher die erforderliche Mindestanzahl dieser Stunden angeben, damit die Abwesenheit als Flexileave-
Abwesenheit angerechnet wird. Aus demselben Grund mussen Sie auch die Mindestdauer dieser Abwesenheit angeben.

Saldo-Unterbrechung: (Option)

Die Saldounterbrechung ist eine Methode, bei der die Mitarbeiter durch Betétigen einer Taste auf dem Terminal dem
System selber signalisieren kénnen, dass sie ihr Saldo unterbrechen und beginnen, Uberstunden zu machen. Dem
Mitarbeiter wird die Benutzung dieser Taste gestattet, wenn sein Saldowert grof genug ist. Diesen Wert miissen Sie hier
eingeben.



6.6.2 Schichtzeitprogramm (Option)

Mit dem Schichtzeitprogramm kann man flir mehrere Mitarbeitergruppen tber einen Zyklus deren Zeitprogramme und
die dazugehérige Frequenz vorausplanen.

Zur Erlauterung haben wir das einfache Beispiel eines 3-Schichtmodells Uber einen drei Wochenzyklus ausgewahlt
(Fruh-, Nachmittags- und Nachtschicht).

1. Auf Datei > Neu > Schichtzeitprogramm klicken.
2. Die Wochenanzahl und die Anzahl der vom Zeitprogramm betroffenen Schichten angeben.
3. Mit OK bestétigen.

Schichtzeitprogramm X/
Bezeich.: l:l Werarbeitungstag der Wochenberechnung: Sonntag hd
Kiizel: l:l v “erwaltung des Saldos
Zykluganfang: .08.20m1 E [Montag) ‘wiochenanzshl des Zyklug,
Zeitprog. |Vertai|ung ‘ Begrenzung des Saldos | Grenzen | Optionen |
Sehicht [Sehicht-Nrl A

& Tageszeitprogramme:

‘ 85td Ohne Begrenzung

Woche Ni.1

Bez. 'w/oche N1

Fir dieses Zeitprogramm eine Bezeichnung und ein Kirzel eingeben.

Den Tag der wochentlichen Verarbeitung auswéahlen (Abschlusstag der wochentlichen Berechnungen).
Angeben, ob Sie eine Saldoverwaltung fur dieses Zeitprogramm wiinschen.

die dem Programm entsprechende Farbe auswéhlen,

das Anfangsdatum des Zyklus angeben. Die blauen Striche deuten das Zyklusende an (fur drei Zykluswochen
jeweils ein blauer Strich).

HINWEIS:

Die Bezeichnung der Arbeitswochen kann im Feld Bezeichnung des Dialogfensters Woche Nr.1 gedndert werden.

Vor der Einstellung des zyklischen Zeitprogramms miissen Sie die Schichten definieren, um dann ihre Verteilung im
Zyklus festlegen zu kénnen.

©O~NOGOA

9. Auf die Registerkarte Verteilung klicken, um den folgenden Bildschirm zu erhalten:

Schichtzeitprogramm K
Bezeich.: 3 Sehicht Werarbeitungstag der wochenberechnung: Sonntag hd

Zvklusantang:

Kiirzel: 35CH
28.12.2009 E‘ [Mortag)

v “erwaltung des Saldos

Wochenanzahl des Zyklus;

Zeitprog. Verteilung

Schicht 01.08

‘Woche Nr.2

‘ Bearenzung des Saldos | Grenzen | Optionen

7.0 1410 161 .03

Schicht Nr.1 Woche Nr.3 ‘Woche Nr.1 Woche Ni_2
thr.2 |

Woche Ni.1

‘Woche Nr.3

Bez. der Schicht

Erste Zypkluswoche:

Schicht MNr.2
|




Die Tabelle gibt uns die Liste der Schichten an, sowie deren wichentliche Verteilung. So kann man Uberpriufen, wer den
Zyklus anfangt und mit welchem Zeitprogramm.

Im unteren Bereich des Fensters kann man die Bezeichnung jeder Schicht andern und die erste Zykluswoche der
jeweiligen Schichten definieren. Zu diesem Zweck missen Sie:

in der Tabelle die erste Schicht auswahlen,

ihre Bezeichnung andern,

auswahlen, in welcher Woche der Zyklus dieser Schicht beginnen soll,

auf Speichern klicken.

die folgenden Schichten in der Tabelle auswahlen und den Vorgang wiederholen bis man z.B. unterstehende
Tabelle erhalt:

®o0 T

Woche Nr.3 ‘Woche Nr.1

Woche b

Schicht Mr.3 Woche Mr.2 Woche Hr.3 Woche b

Daraufhin kénnen Sie zur Registerkarte Zeitprog. zuriickkehren, um

9. die Schicht auszuwahlen, fur die Sie die Zeitprogramme definieren wollen.

10. den Button anklicken, um in den Erstellungsmodus tberzugehen.

11. das Frihschicht-Programm auswabhlen,

12. auf die Tage der Woche klicken, an denen die ausgewahlte Schicht auf Frithschicht arbeiten soll,

13. das Nachmittagsschicht-Programm auswahlen, dann die Nachtschicht und wieder die betreffenden Tage
anklicken,

14. Die Zeitprogramme von Samstag und Sonntag auswahlen, diese Tage jeweils anklicken, um alle Wochenende
auszufillen.

Wenn die Erstellung abgeschlossen ist, sollte jedem auf dem Bildschirm angezeigten Tag ein Zeitprogramm zugeordnet
sein.

Schichtzeitprogramm X

Bezeich.: |3 Schicht | ‘erarbeitungstag der ‘Wochenberechnung: Sonntag hd
Kiirzel: #5CH v “emwaltung des Saldos
Zukluzanfang: 28122003 |Z| [Montag] ‘wochenanzahl des Zyklus:

Zeitprog, |Verteilung | Begrenzung des Saldos | Grenzen | Optiohen |

i Friih
i Friih

A

Sohicht | Schicht N1

Friih
Friih

Machm 2
i Hochm
i Machm

Machm

Machm &+ Tageszeitprogramme:

| 85td Ohne Begrenzung - |

" Umstellungen:

| Auta Schicht = |

Friih
Friih

Machm 2 Woche Nr.1

i Machm
Bez.: woche Mr.1

i Machm

Wenn Sie eine andere Schicht in der Ausrollliste Schicht auswéhlen, zeigt das System automatisch den Zyklus dieser
Schicht auf dem Zeitplan an.

Wenn das Zeitprogramm nicht streng befolgt wird, kénnen automatische Umstellungen hinzugefuigt werden (siehe Seite
89).

15. Dieses Zeitprogramm einem Ordner und/oder einer Firma zuweisen (siehe Seite 96).
16. Auf OK klicken, um die Erstellung des Zeitprogramms zu bestatigen.




6.6.3 Zyklisches Zeitprogramm (Option)

Mit dem zyklische Zeitprogramm kann man Uber einen Zeitraum von mehreren Wochen verschiedener Zeitprogramme
verwalten, unter der Voraussetzung, dass sie sich immer wiederholen.

So kdnnte man sich z.B. einen Mitarbeiter vorstellen, der eine 4-Tage-Woche arbeitet, eine 5-Tage-Woche, schlie3lich
eine 6-Tage-Woche und dann wieder mit der 4-Tage-Woche weitermacht, usw.

1.

2.

Auf Datei > Neu > Zyklisches Zeitprogramm klicken.

Die Anzahl der Wochen eingeben, die der Zyklus dauern soll.

Befolgen Sie dieselbe Methode wie beim Schichtzeitprogramm:

3.

4,
5.

7.
8.

die Bezeichnung, das Kurzel etc. angeben (Etappen 5 bis 8).

den Button anklicken, um in den Erstellungsmodus tberzugehen.

das Tagesprogramm der ersten Woche auswahlen und die entsprechenden Tage in der ersten Zykluswoche
anklicken (die Zyklen sind durch einen blauen Strich getrennt).

Denselben Vorgang bei den folgenden Wochen wiederholen.

R

Bezeich.: |WI°ChE 44546 Tagd | Werarbeitungstag der Wochenberechnung: Sonntag hd
Kiirzel: v “emwaltung des Saldos
Zvklusanfang: tn.08.20m1 |Z| [Montag) wiochenanzahl des Zyklus:

Zeitprog. |Begrenzung des Saldoz |Grenzen Optionen |

aﬂmaﬁﬁ September 200 | Oktober 2011 | Movember 200 |

[T orra Do &Frei T BFrei Di  &Frei

F2loi &Frei Fr &Frei Mi &Frei

D& |ri &Frei T EFrei

Caloo Fre O 8Frei Fr  &Frei

= | Mo 8Frei 3 Mi Frei

[ Di  &Frei Do &Frei

i Mi 8Frei Mo 3Frei 5 y

[alme oFrei 2 Do &Frei Di  &Frei

Faloi oFre Fr &Frei Mi BFrei

Mi BFrei $a 8Frei Mo BFrei 2 Do &Frei ;

Ci|oo  &Frei Oi  &Frei Fr  &Frei {+ Tageszeitprogramme: I:I
G2lFr  &Frei e T e BFrei Sa  8Frei

EE1 Di  &Frei Ok 7 | 85td Ohne Bearenzung - |
| Mi &Frei Fr  &Frei T

LMo &Frei 3 Do &Frei Di  &Frei

6|0 &Frei Mi BFrei

AT [rti  &Frei Mo 8Frei 3 Do &Frei ™ Umstellunger: I:I
& |oe &Frei Oi  &Frei

Fr  &Frei Mo 8Frei 2 Mi Frei -

[20|z2  &Frei Di  &Frei Do &Frei | Auta Schicht hd |
[21 Mi 8Frei Fr &Frei Mo 3Frei 2

[T T\, &Frei S BFrei Di  &Frei

[23|0i  &Frei Fr 8Frei Mi BFrei

[24|ri  &Frei T EFrei

(25|00 &Frei Oi  &Frei Fr  &Frei

[26] Mo 8Frei 3 Mi Frei

[27] Di  &Frei Do &Frei

ER Mi &Frei Mo &Frei 3 Woche Nr.1

[23|Me &Frei 2 Do &Frei Di  &Frei

[0]oi  &Frei Fr  8Frei Mi Frei

[StMi &Frei Mo #Frei 2 Bez: \wioche Mr.1

< ¥

Dieses Zeitprogramm einem Ordner und/oder einer Firma zuweisen (siehe Seite 96).
Auf OK klicken, um die Erstellung des Zeitprogramms zu bestatigen.

6.6.4 Zeitprogramm der Jahresplanung (Option)

Mit dem Zeitprogramm der Jahresplanung kann man einen mehrwdchigen Zyklus definieren, der aus verschiedenen
Perioden (z.B. hohen oder niedrigen) zusammengesetzt ist.

In diesem Zeitprogramm legt man genau fest, welche Zeitprogramme zu welcher Periode gearbeitet werden sollen. Man
definiert die Sollzeit des Mitarbeiters und hat so die Mdglichkeit, ein Jahresplanungssaldo zu verwalten und zu
berechnen, wie viele Stunden der Mitarbeiter noch arbeiten muss, um seine Sollzeit zu erreichen...

Um einen neuen Jahresplan zu erstellen, miissen Sie:

1.
2.
3.

Auf Datei > Neu > Zeitprogramm der Jahresplanung klicken.

Fur dieses Zeitprogramm eine Bezeichnung und ein Kiirzel eingeben.

angeben, ob die Jahresplanung im Vergleich zur Sollzeit berechnet werden soll, Ist das der Fall, berlicksichtigt
die Berechnung der Jahresplanung nicht die geleistete Ist-Zeit des Mitarbeiters, sondern die Sollzeit seines
Zeitprogramms.

auf Neu klicken, um eine neue Jahresplanungsperiode hinzuzufiigen (in einem Programm kénnen mehrere
Perioden definiert werden),

die Anfangs- und Enddaten der Jahresplanungsperiode eingeben,

in der Liste das standardmaRig in der Jahresplanung anzuwendende Zeitprogramm auswahlen. Dieses
Zeitprogramm sollte auch das wahrend der Jahresplanungsperiode am haufigsten verwendete Zeitprogramm
sein.

auf |:| klicken, um das Zeitprogramm auszuwahlen, dessen Sollzeit als Referenz bei der
Jahresplanungsberechnung benutzt werden soll,

die Berechnungsbasis auswéhlen. Ist diese Basis ein befolgtes Zeitprogramm, wird die Jahresplanung nicht
mit dem Referenzzeitprogramm (Referenzzeit), sondern mit dem vorgesehenen Zeitprogramm (Sollzeit des
vorgesehenen Zeitprogramms) durchgefuhrt.



9. die Mindest- und H6chstzeiten der Jahresplanung eingeben. Diese Zeiten dienen in der Folge als Grenzen bei
der Berechnung des Jahresplanungssaldo (siehe untenstehendes Beispiel).

Jahresplan. X

Bezeich- ket [ ]
™ Jahresplanung im Yergleich zur Sollzeit berechnet
Einstellungen |VErlE|Iung der Zeitprog. ‘
[lerierg__JEnde__|otoio G EERs
Jahresplan. vom: . E“ Bis | - | Heu
Fiir Verteilung berutztes Standardzeitprog, - Lizchen
Wwiichentl. Refersnzasit: I:l

B, h basis der Jah 1

&« Referenzpragranmm

" Befolgtes Zeitpraogranm

Jahi konto G ji konto

Wwidchentliche Mindestzeit: Minimum;
‘widchentliche Hochstzeit: M azimum:

10. ebenfalls die Mindest- und Hochstzeiten des Gegenleistungskontos eingeben. Diese Zeiten sind optional. Sie
dienen zur Verwaltung eines Gegenleistungskontos , welches das Jahresplanungskontos erganzt Man gibt hier
an, von welcher Dauer bis zu welcher Dauer Stunden auf dieses Konto gutgeschrieben werden (z.B. alle
Stunden, die im Bereich der 39. bis 42 Std. der Woche liegen).

11. Zur Bestatigung auf Speichern klicken.

BEISPIEL EINER BERECHNUNG DES JAHRESPLANUNGSSALDOS:
. Man hat ein Standard-Wochenprogramm von 35 Std.,
. die Mindestzeit des Jahresplanungskonto betragt 30 Std.,
. die Hochstzeit 40 Std.

Der Mitarbeiter arbeitet 32 Std., woraufhin sein Jahresplanungssaldo -3 Std. betragt .
Der Mitarbeiter arbeitet 39 Std, woraufhin sein Jahresplanungssaldo +4 Std. betragt .
Der Mitarbeiter arbeitet 28 Std., woraufhin sein Jahresplanungssaldo -5 Std. betragt .
Der Mitarbeiter arbeitet 42 Std., woraufhin sein Jahresplanungssaldo +5 Std. betragt .

Um die Jahresplanungen zu verteilen, missen Sie:

12. auf die Registerkarte Verteilung der Zeitprog. klicken, um die Zeitprogramme der Jahresplanungsperiode zu
definieren:

Jahresplan. x
Pohwomai @sdtas |

Bezeich.:

Iv Jahresplanung im “ergleich zur Sollzeit berechnet

Einstellungen Werteilung der Zeitprag. |

Iah 1

Wome 07.01.2011 o

Biz 31122011

Referenzzeit 1880:00

Zeit der Verteilung:

(=] [=] [*]

Zeitprog.:
| Zyklus 2 wochen Tag/Macht

‘wiachentiche 5 ollzeit: 26:00

So Zykl Mi o Zykl

Drucken

Das System zeigt automatisch die laufende Periode an. Mit den und Tasten kdnnen Sie die vorhergehenden
und nachfolgenden Perioden anzeigen.




Das Erstellungsprinzip dieser Zeitprogramm ist praktisch das gleiche wie bei den anderen Modulen. Sie missen daher:

den Button anklicken, um in den Erstellungsmodus tberzugehen.
das Wochenprogramm in der Liste auswéahlen,

den Button anklicken, um eventuell seine Farbe zu andern,

den Tag anklicken, an dem dieses Zeitprogramm beginnt,

die Maustaste gedruckt halten und den Cursor bis zum Enddatum gleiten lassen,
ein anderes Zeitprogramm auswahlen und den selben Vorrang wiederholen.

corw MR

Jedes mal, wenn Sie ein Zeitprogramm in der Liste auswéhlen, zeigt Ihnen das System seine wdchentliche Sollzeit an.
Sie kdnnen die Zuordnung eines Zeitprogramms léschen, wenn es nicht das Standard-Zeitprogramm ist, indem Sie erst

anklicken und dann den (oder die) Tag(e), an denen das Zeitprogramm nicht mehr gelten soll.

Die Referenzzeit wird im Bezug auf die Wochenanzahl, die wdchentliche Referenzzeit, die unter der Registerkarte
Einstellungen eingestellt wird, und eventuell im Bezug auf die Anzahl der Feiertage und die Anzahl der bezahlten
Urlaubstage berechnet.

Die Zeit der Verteilung wird ebenso berechnet, nur wird nicht das Standard-Zeitprogramm dabei beriicksichtigt, sondern
die in der Jahresplanungs-Verteilung wochentlich parametrierten Zeitprogramme. Man kann die Berechnung durch einen

Klick auf den Button - veranlassen.

Jahresplanung am01.01.2011  bis: 31.12.2011

Ziel ohne Feiertage: 2064:00

Feiertage im Ziel: T.00 4 Tage
Gesamt 1 2071:00

Anzahl der bezahlten Uraubstage:

T agliche Sallzeit:
Giesamt 2 200:00

Zeit der Vertelung [Gesamt - Gesamt2] 187100

“Yom Ziel ausgenommene Feietage: 0:00 0 Tage

Auf diesem Bildschirm missen Sie:

1. die Anzahl der bezahlten Feiertage fir die Mitarbeiter, die diesem Zeitprogramm zugeordnet sind, eingeben,
2. auf OK klicken: die Referenz- und Verteilungszeiten werden aktualisiert.

Der Button Kurve o6ffnet die Ansicht eines kleinen Graphen, der die Verteilung der Jahresplanung im Verhaltnis zum
Standard-Zeitprogramm und den fiir diese Periode parametrierten Zeitprogrammen darstellt.

Kurve der Jahresplanung n
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6.7 Automatische Umstellung

Schichtzeitprogramme kénnen auf zwei verschiedene Weisen verwaltet werden:

. man erstellt ein Schicht-Zeitprogramm (Option, siehe Seite 84). In diesem Fall muss das Zeitprogramm
streng eingehalten werden (auler bei automatischer Umstellung). Das setzt voraus, dass man das
vorgesehene Programm sofort anpasst, sobald ein Mitarbeiter es nicht einhalt.

. indem man automatische Umstellungen einrichtet. Dank dieser Funktion wahlt Kelio das Tagesprogramm
des Mitarbeiters entsprechend seiner Kommenzeit und/oder seiner Gehenzeit aus.

Sehen wir nun hier das Beispiel der Erstellung eines Zeitprogramms, demzufolge die Mitarbeiter entweder morgens
(6:00 - 14:00) arbeiten kdnnen, nachmittags (14:00 - 22:00), oder nachts (22:00 - 6:00).

Ein Zeitprogramm mit automatischen Umstellungen wird in vier Phasen eingerichtet:
1. die Erstellung der Tagesprogramme,
2. die Erstellung der automatischen Umstellungen,
3. die Erstellung eines Basis-Standardprogramms,
4. die Integration der Umstellungen in das Standardprogramm.

6.7.1 Erstellung der benutzten Tagesprogramme

Sie missen vor allen Dingen mit der Erstellung der Tagesprogramme fiir die verschiedenen Arbeitstage des Mitarbeiters
beginnen, und zwar mit

. der Frihschicht,

Tageszeitprogramm K

Bezeich.: Farbe + Schattierung: | - "_,I g finzehen
Kiirzel: [~ Anderes Zeitprog. fis die Feiertage: Arbeitzperioden
e g e x
[¥]rbatstag 0000 240
[ kemmibereich 00.00 0500 -
|:| Kemzeitzpanne 06:00 14:00 ="_|
|:| Gehtbereich 14:00 24:00
[ Prémie 0B:00 1400 — | =3
| Pramie 06:00 1400 =
v
: K 1 i :
0400 0600 420 710
Llpi - |An_lang: (.00 |_|I| Bix
Sollzeit
Tag Mindestzsit :I
1. Halbtag:
Meu
A Mavimale Zeit i‘ =
s <]
Speichern
Anfangszeit des 2 n [
Halbtags: DZI
[~ Zeitprog.-Eingabe am Terminal
-




. der Nachmittagsschicht,

Tageszeitprogramm K

Bezeich:  [Nachmittags 85td Team Farbe + Schattienng: | - | - g Ansehen

Kiirzel: MACHM [~ Anderes Zeitprog, fur die Feiertage: Arbeitzperioden
A

(¥ rbetstag 00:00 2400

[ kommibersich 0000 1400

|:| Kemzeitzpanne 14:00 2200

|:| Gehtbersich 2200 2400

| Pramie 1400 2200 =

] Pramie 1400 zm
b

: K 1 g :
000 1400 200 1o

L‘Di - | Antang:

Sollzeit

Tag: Mindestzsit:

1. Halbtag:

Mauimale Zeit:
2 Halbtag: -
Anfangszeit des 2 n ¥
Halbtags: DZI
[~ Zeitprog.-Eingabe am Terminal
-

. der Nachtschicht,

Tageszeitprogramm K

Bezeich:  |Macht 85td Team Farbe + Schattierung: . ~ || = g Ansehen
Kiirzel: [ Anderes Zeitprog, fur die Feiertage: Arbeitzperioden
A
(B ebeitstag 08:00 0800+
[ kammibereich 19:00 2200
|:| Kemzeitzpanne 2200 [ 00+
[E Gentbersich 06:00+ 08:00+
] Prémie 22:00 05:00+ W
| Pramie 08:00 0800+
[H]zuschizge 2200 0500+
v
500 20 ! 0600+ 08004
Tup: - |An_lang: g00 |_|:|
Sollzeit
Tag: Mindestzeit:
1. Halbtag:
Mavimale Zeit:
2 Halbtag:
Ainfangszeit des 2 . ¥
Halbtags: DZI
[~ Zeitprog.-Eingabe am Terminal
r




den Tagesprogrammen von Samstag und Sonntag.

Tageszeitprogramm X
Bezeich: Farbe + Schattieung: | - | D g Lnzehen

Kiirzel: [~ Anderes Zeitprog. fii die Felertage: Arbeitsperioden
T R R x
(1] erbetstag 00:00 2400
I:I Rundung bei K.ommt 0000 24:00
|:| Rundung bei Geht 0000 24:00
] Prémie 0000 2400
v
0400 2400

Sollzeit

Tag Mindestzeit:
1. Halbtag:
2 Halbtag:

Mauimale Zeit:

Anfangszeit des 2 v Libeitstag

Halbtags:

e [

[~ Zeitprog.-Eingabe am Terminal

Tageszeitprogramm X
Bezeich.: Farbe + Schattierung: | - | -] ég Ansehen

Kiirzel: [~ Anderes Zeitprog. fis die Felertage: Arbeitsperioden
A
(B ebeitstag 00.00 2400
|:| Rundung bei K.ommt 0000 24:00
|:| Fundung bei Geht 00:00 24:00
| Pramie 00.00 2400
v
000 2400
o e [O]p0 [ 1 e
Sollzeit

Tag Mindestzsit :I
1. Halbtag:

Maximale Zeit:
2 Halbtag:
Anfangszelt des 2 - [~ Arbeitstag
Halbtags: DZI

[~ Zeitprog.-Eingabe am Terminal

v &bweichung bei Arbeit




6.7.2 Erstellung der automatischen Umstellungen

Dank der automatischen Umstellung kann man das Tagesprogramm des Mitarbeiters entsprechend seiner Eingangszeit
und/oder seiner Ausgangszeit definieren. Prinzipiell wird dem System folgendes mitgeteilt: wenn der Mitarbeiter
zwischen dieser und jener Uhrzeit kommt und zwischen dieser und jener Uhrzeit geht, dann wird ihm das
Tagesprogramm ... zugeordnet. Die Umstellungen kdnnen bei jedem beliebigen Zeitprogramm-Typ angewandt werden
(zyklisches Programm, Schichtprogramm...). In unserem Beispiel wird das Tagesprogramm entsprechend der
Eingangszeit definiert.

1. Die Liste der Tagesprogramme Uber das Menl Datei > Neu > Tagesprogramm 6ffnen.

2. Auf Datei > Neu > Automatische Umstellung klicken oder mit der rechten Maustaste in der Liste der
Tagesprogramme auf Ein Umbesetzungsprogramm hinzufiigen klicken.

3. Fr dieses Zeitprogramm eine Bezeichnung (Auto Schicht) und ein Kiirzel (Autol) eingeben.

4. das im Abwesenheitsfall zu benutzende Zeitprogramm auswahlen.

Im unteren Fensterbereich befinden sich die fur die Auswahl des Tagesprogramms zu definierenden Zeitspannen. Man
kann sich dabei auf eine Stunde vor und eine Stunde nach der vorgesehenen Eingangszeit beschrénken. Es ist jedoch
vorteilhaft, den gesamten Arbeitstag auszufiillen, damit auch der Mitarbeiter buchen kann, der zu einer nicht
vorgesehenen Zeit eintrifft.

5. Die Zeitspanne definieren, in der der Mitarbeiter auf Friihschicht arbeitet (zwischen 3:00 und 10:00 Uhr),

6. inder Liste das zuvor erstellte Zeitprogramm Friihschicht auswahlen,

7. Auf Speichern klicken und dann auf Neu, um ein neues Zeitprogramm auszuwéahlen und den Vorgang fir die
Nachmittagsschicht zu wiederholen (10:01 bis 19:00 Uhr). Ebenso fiir die Nachtschicht (19:01 bis 3:00+ Uhr)

vorgehen.
Automatische Zuweisung X
Bezeich.: |AUt° Schichy | Kliirzel:
Benutztes ZF im Abweszenheitsfall: | Fix 85td hd |
Zeichnung
B[ Machm |
|:| Macht |
v

Liegt die erste Kommtbuchung zw.: |3:D1 | H und: |‘I 000 | H Meu

und die letzte Geht-Buchung zw.: |D:DEl | H und: |D:DD | H Léschen

benutzt das System das T ageszeitprogramm: |F'Uh 85td Team h | Speichern

“ Abbrechen

Bei dieser Umstellung wird dem Mitarbeiter systematisch ein Tagesprogramm zugewiesen, zu welcher Uhrzeit
auch immer er eintrifft. Kurz zusammengefasst: kommt der Mitarbeiter zwischen 3:00 und 10:00 Uhr, wird ihm
die Fruhschicht zugeordnet, kommt er zwischen 10:01 und 19:00 Uhr die Nachmittagsschicht, und zwischen
19:01 und 3:00+ Uhr die Nachtschicht.

8. Die Anweisungen auf Seite 96 befolgen, um diese Umstellung an einen Ordner oder an eine Firma' zu binden.
9. Auf OK klicken, um die gesamte Umstellung zu bestatigen.

6.7.3 Erstellung eines Standardprogramms

Die Erstellung eines Standardprogramms ist einfach. Sie muissen ein Standardprogramm mit einem der drei
Schichtprogramme von Montag bis Freitag erstellen, sowie den jeweiligen Zeitprogrammen fiir Samstag und Sonntag.
Das Standardprogramm ist jenes Programm, das bei fehlender Buchung oder fehlender Abwesenheitskartei angewandt
wird.

Ist die ganze Woche eingetragen, wird unter der Tagesprogrammliste eine zusatzliche Ausrollliste angezeigt. Das ist die
Liste der automatischen Umstellungen.

* Mit der Option Multi-Firma



6.7.4 Integration der Umstellungen

Ist eine Woche komplett definiert, wird der folgende Bildschirm angezeigt:

Standardzeitprogramm x|

Bezeich.: |3SChICht | Yerarbeitungstag der Wachenberschnung: [Serntag [~
Kiirzel: v Wenwalung des Saldos
Zeitprog. | Begrenzung des Saldos | Grenzen | Optionen |

@ Tageszeitprogramme: l:l
|i Sonntag 2” E

" Umstelungen:

| Auto Schicht E| E

Drucken

¥

In den Erstellungsmodus ibergehen (Button
Statt Tagesprogramme Umstellung anklicken.

Die zuvor erstellte Umstellung auswéhlen.

Diese Umstellung den Tagen zuordnen, an denen sie erforderlich ist, d.h. von Montag bis Freitag,
indem Sie diese Tage einfach anklicken.

PR

Bei jedem Klick auf einen Tag erscheint ein bunter Punkt. Dieser Punkt dient dazu, die Tage mit automatischer
Umstellung von den anderen Tagen zu unterscheiden.

Der folgende Bildschirm wird nun angezeigt:

Standardzeitprogramm x|

Bezeich.: |380hi0ht | Werarbeitungstag der Wochenberechhung: u

Kiirzel: ¥ Wemwalung des Saldos

Zeitprog. | Begrenzung des Saldos | Grenzen | Optionen |
: El
()
{J
£
)
) i 2
= " Tageszeitpragramme; I:I
()
) ﬁSDnntag |Z||
: & Umstelungsn: [I
)
) ; -
. ‘ Auta Schicht |Z|| =

¥ fbweichung, wenn vorgesehenes
Zeitprogramm nicht befolgt

Drucken




Eine Umstellung kann geldscht werden, indem man auf den Button EI klickt und dann auf den entsprechenden Tag.
Der diesem Tag entsprechende Punkt verschwindet daraufhin.

Aktiviert man das Auswahlkastchen Abweichungen, wenn vorgesehenes Zeitprogramm nicht befolgt und befolgt ein
Mitarbeiter nicht das Basis-Programm, sondern das Programm mit automatischer Umstellung, kann man eine
Abweichung im Betriebsmodul erhalten

6.8 Vorholzeitperioden (Option)

Mit einer Vorholzeitperiode kdnnen Sie Perioden im Jahr bestimmen, zu denen die Mitarbeiter zuséatzliche Stunden
arbeiten. Diese Stunden werden auf einem Vorholzeitkonto gespeichert und kénnen anschlieBend fur Abwesenheiten
benutzt werden, z.B. um sich einen Briickentag freizunehmen. Die Vorholzeit ist nur verfugbar, wenn das
Auswahlkastchen Vorholzeit im Installationsmodul lhrer Kelio-Software aktiviert ist.

Die Benutzung der Vorholzeitperioden erfordert das Hinzufiigen von Vorholzeit-Zeitspannen in den Tagesprogrammen
(siehe Seite 79).

Auf Datei > Offnen > Vorholzeitperioden klicken. Um eine neue Vorholzeitperiode zu erstellen, miissen Sie:

auf Neu klicken, um eine neue Periode hinzuzufugen,

fur diese Periode eine Bezeichnung eingeben,

die Zeit angeben, die die Mitarbeiter wdchentlich maximal auf ihr Vorholzeitkonto buchen diirfen,
die Anfangs- und Enddaten der Periode eingeben.

Vorholzeitperioden X

g
01.01.2011 31.12.2011
01.01.2010 31122010 40:00 10:00

PwbdpE

Bezsich.. [Vorh 2011

Meu

Yorholzeit von: (40000 ! Stunden
e
max. : |7:00 | Stunden pro Woche

Speichern

vor prozon -] ms[arizaon 4]

Zeit [pro Tag] zum Yorholzeitzaldo hinzuzufugen:

Mindestzeit Faximale Zeit:

Drucken

5. angeben, welche Mindest- und Hochstdauer dem Saldo téglich gutgeschrieben werden darf,
6. Zur Bestatigung auf Speichern klicken.

Die Erstellung mehrerer Perioden ist méglich, entsprechend der auf ihnen jeweilig gestatteten Vorholzeit.




7.  Multi-Firma (Option)

Mit der Software-Option Multi-Firma kann man die Kelio Einstellungen in verschiedenen Auswahlen organisieren.
Dadurch wird die Verwaltung eines Unternehmens mit mehreren Firmen, Standorten, Geschéften, Betrieben,
Tarifvertrdgen etc. auf demselben Kelio-Server erleichtert.

Folgendes Prinzip wird angewandt:
e Man definiert die verschiedenen in Kelio verwalteten Auswahlen.
e Fur diese Auswahlen erstellt man die jeweilig passende Einstellungen. (Die Einstellungen Uhrzeiten, Konten,
Abwesenheiten kénnen den verschiedenen Auswahlen gemeinsam oder spezifisch zugewiesen werden).
e Man weist jedem Systembenutzer das Recht zu, die Mitarbeiter seiner Auswahl(en) nach den entsprechenden
Einstellungen zu verwalten.912240

Auf diese Weise wird das System in verschiedene voneinander unabhéngige Auswahlen geteilt, die von gemeinsamen
oder auswahlbezogenen Benutzern verwaltet werden.

Die Verwaltung des Kelio-Systems wird strukturiert und dezentralisiert, wobei die Méglichkeit des gemeinsamen Betriebs
und einer gemeinsamen Verwaltung jedoch bestehen bleibt.

Fir jede Firma (Auswahl) separat einstellbar sind:
e Tageszeitprogramme,

Standard- und Schichtzeitprogramme, zyklische Zeitprogramme und Umbesetzungsprogramme,

Abwesenheitsgriinde,

Abwesenheitssalden,

Bereitschaftsdienst,

Tatigkeiten®,

Kostenstellen®,

Pramienkonten,

Zuschlagskonten,

Uberstundenkonten,

Berechnungskonfigurationen.

Jede Einstellung wird einer Firma/Auswahl zugeordnet.

Betrachten wir beispielsweise die Abwesenheitsgriinde:

=] A_hwesenheilsgli.inde
i eFimal -
Firma 2 =l P |~ Kiizel:
ccident du Travai ;
AIIeFL[ir:;r?de Congés Anciennetés Bezeich.: |Acc:|dent dTraval
Congés Sans Solde ¥ bezahit
Courrier .
Délégation L [.]
Diensztreize A Summe fir die Tage Dauer pro Tag
Evénement Familial 3 * Werktage + Sollzeit
FLEx Flexileave " frbeitstage = Plicht
FOIF Formation DIF " Kalendertage " Magirmum Auswahl der Firmen,
In In Grafische Standarddarstell denen dieser
e Maladie Farbe: H=] - Abwesenheitsgrund
MATER | Matermité zugeordnet wird

Out W Im Ausdruck sichtbar

RECUP | Récupération Beset des Jahreskontos: E

Strukturdiagramm Eerechrung| Teminal [Jahresplan. | Tatigkeit [MalserverKale

IRIfEE ) [V Andert den Saldo
[~ Rechnet mit den Zeitsparnen

[~ Betechnet die voraussichtliche Abwesenheitssurnme
¥ Berechnet umsetzbare Uberstunden (> 100%)
[~ Beiechnet Steuerfrei-Uberstunden

|
3 I |Dieses Element gehart zu: 2 Socigté(s) |—Tl
|

Der Bildschirm der Abwesenheitsgriinde stellt die Strukturdiagramm der Firmen dar. Die Abwesenheitsgriinde werden
also nach Firma aufgelistet. Klickt man auf eine Auswahl, werden nur die Griinde angezeigt, die zu dieser Auswabhl
gehdren. Um samtliche im System erstellte Griinde anzuzeigen, einfach auf Alle Griinde klicken. Nach keiner Auswahl
zugeordnete Griinde werden rot angezeigt.

Die Grinde kénnen den Firmen auf zwei verschiedene Méglichkeiten zugeordnet werden.

! Option




7.1 Auswahl der Firma (Firmen) im Bezug auf die Einstellungen

1. Imunteren Teil des Einstellungsbildschirms auf den Button I:l klicken.
2. Die betreffende(n) Firma(Firmen) auswahlen, indem man die entsprechenden Auswahlkastchen aktiviert.

Zuweisung des Elements an Ordner
Aszsoziieren Société[s) / Classeur(s)

A Wlima3

3. lhre Auswahl mit einem Klick auf OK bestatigen.

Das Feld Diese Element gehort zu: gibt lhnen nun die Anzahl der Firmen an, denen der Abwesenheitsgrund
zugeordnet wurde.

7.2 Auswahl der Einstellungen im Bezug auf die Firma (Firmen)

Ein Doppelklick auf das Organigramm der Firmen o6ffnet einen Bildschirm, auf dem die Einstellungen dieser Firma
geandert werden kénnen.
Im oberen Teil des Fensters stehen Namen und Beschreibung der gerade bearbeiteten Auswahl.
Die linke Spalte listet alle erstellten Griinde auf, die Sie verwenden dirfen. Die rechte Spalte zeigt alle Griinde
an, die bereits der Auswahl zugeordnet wurden. Um sie erkennbar darzustellen, werden sie in der linken Spalte
grau unterlegt angezeigt
Ein Filter ermdglicht die Anzeige von Zuordnungen zu anderen Auswabhlen.

Um die Zugehdorigkeit zu einer Auswahl zu &ndern, muss man:

1. in der linken Spalte die entsprechenden Grinde auswahlen, die Sie der Auswahl zuordnen méchten, dann auf
klicken, um die ausgewdhlten Grinde zu bestatigen oder auf klicken, um alle Griinde zu bestétigen.
Ebenso vorgehen, um Abwesenheitsgriinde in der rechten Spalte auszuwéhlen und diese dann durch einen

Klick auf aus der Liste zu lI6schen. Durch einen Klick auf Iﬁscht man alle Griinde.
2. Auf OK klicken, um die neue Zuordnung zu bestatigen.

Société(s) : Firma 1 A
Bez [Firma 1 |
Beschreibung:
2 i des Elements: Tatigkeil
Filier [T gtigkeiten | Liste der Titigkeiten die gehiren zu: Firma 1
q In Analy Analyse 05 Moula Moulage
g | Consu Consutting & 06 Re Reinigung
% los Décou Découpe 1 |2 u Untersuchung
@ EntMc Entretien Machine TR P Verpackung
IMPRO IMPRO Improductif 7 | Vi Visite
] 03 La Lager
L Préiz Préigvement M
q] = Fe Frobenentnahme
% Re  Remgng
g | Stéri Stérilsation
1 |
JE Ve Verarbetung 3 F
L] 01 Vidag Vidage
T N EE—
5 16 Vb Vorberetung
< [l v Tl b

Zusétzlich zu dieser Einteilung pro Auswahl, kdnnen Sie die Einstellungen in "Ordner" einordnen, denen man
Ansichtsrechte zuordnen muss (S. Seite 97).




8. Verwaltung der Ordner

Bei der Verwaltung der Kelio Einstellungen kénnen lange Listen der Uhrzeiten, Tagesprogramme, Tatigkeiten und
Kostenstellen entstehen.
Um die Verwaltung dieser Elemente tbersichtlicher zu gestalten, kann man sie in sogenannte "Ordner"* einordnen.

So kann man z.B die Zeitprogramme nach ihrer Tageszeit - Morgen, Nachmittag, Nacht etc. - klassifizieren.

Alle Mdoglichkeiten der Klassifizierung stehen offen! Der Klassifizierungsbaum wird von den Kelio-Administratoren?
definiert, und zwar nach deren eigenen Kiriterien.

Ist die Klassifizierung erstellt, dient sie den Benutzern um, ihren Rechten entsprechend, ein Zeitprogramm schnell
auszuwahlen und zuzuordnen.

In diesem Sinn dienen die Ordner auch als Filter der Benutzerrechte. So kann man aufs Einfachste einen Benutzer
definieren, der nur die Morgen-Zeitprogramme verwaltet, oder nur die Nachmittag-Zeitprogramme...

Der Begriff « Ordner » ist im Bereich Software-Anpassung individuell einstellbar (siehe Seite 49), um sich lhrer taglichen
Verwaltung anzupassen und Ihnen die Produkt-Benutzung bestméglich zu erleichtern.

Von der Verwaltung mit Ordnern werden folgende Einstellungen betroffen:
e Tageszeitprogramme,
e Standard- und Schichtzeitprogramme, zyklische Zeitprogramme und Umbesetzungsprogramme,
e Tatigkeiten®,
e  Kostenstellen®,
Fur alle diese Einstellungen kdnnen ein oder mehrere Ordner erstellt werden.
Zwischen den einzelnen Ordnern besteht keinerlei Verbindung! Ein Ordner der fur die Tagesprogramme erstellt
0 wurde, kann daher denselben Namen haben wie ein Ordner, der fur die Schichtprogramme erstellt wurde, enthalt

jedoch immer nur die Zeitprogramme seiner Kategorie.

Betrachten wir beispielsweise die Ordner-Verwaltung der Tagesprogramme, deren Liste in manchen Fallen sehr lang
sein kann.

Tageszeitpro

Apres kMidi debut 1 2R
Apres bdidi debut 1944
Apréas bidi débute 1
Jr fike 212 7 141
Jr libre Bl B-20K
Jr libre Fh 6-Z0L

- Halbre=T s

= chichtarbeitl

EI .ﬁg_lle Zeitproogras’
T ageszeitprogran
L Umbesetzunc o " i
Liste der einer Firma
zugeordneten Ordner Liste der Tagesprogramme des
Ordners "Morgen-
Zeitprogramm®"

1l

Um einen Ordner zu erstellen, missen Sie:
1. Mit der rechten Maustaste auf den Einstellungstyp klicken (Tagesprogramm, Uhrzeit, Tatigkeiten, Kostenstellen)
oder auf eine Auswahl*, Ordner erstellen.
2. eine Bezeichnung und ein Kiirzel fir diesen Ordner eingeben.
3. Mit einem Klick auf OK bestéatigen. Der neue Ordner erscheint nun in der Liste.

Man hat nun zwei Einstellungs-Mdglichkeiten. Entweder wahlt man aus, welche Einstellung zu welchem Ordner gehort,
oder man wahlt alle Element aus, die zu einem Ordner gehéren. Um mehr ber dieses Thema zu erfahren, bitte den
Anweisungen Seite 96 folgen.

! Anpassbarer Begriff
2 Administratoren mit Recht auf Erstellung von Ordnern
3 .
Option
* Mit der Option Multi-Firma




9. Ausdrucke

Die meisten parametrierbaren Daten von Kelio Einstellungen kénnen direkt nach ihrer Eingabe ausgedruckt werden, und

zwar entweder mit dem Button Drucken im aktiven Fenster, oder mit dem Icon !, wenn dieses vorhanden ist.

Es kann entweder einen Teil oder die Gesamtheit der Systemeinstellungen ausdrucken, indem man auf Datei >
Ausdrucke klickt.

[]iStandardzeitprogramme
[] Zyklische Zeitprograrmme
[] Schichtzeitprogramme:
[] T ageseeitprogranmme Drucken
[] Autamatizche Zuweizung

[] Zeitprogramme der J ahresplanung : arsichit
[ Ebene

[] Klingelprogramm
[] rwesenheitstafeln
[ Tatigkeiten

[ ] Kostenstellen

Schliefen

Alle

Keine

In diesem Fenster findet man samtliche Kelio Systemeinstellungen wieder, die ausgedruckt werden kénnen. Man braucht
nur Inhalt des gewiinschten Ausdrucks auswahlen, indem man die entsprechenden Auswahlkastchen aktiviert.

Um alle Informationen auszuwéhlen, auf Alle klicken, um alle Informationen abzuwahlen, auf Keine klicken.

Um den Ausdruck vor dem Drucken anzuzeigen, auf Seitenansicht klicken, andernfalls direkt auf Drucken klicken.




MODUL BE TRIEB

Das Modul ,Betrieb” ist das meist benutzte Modul der Software. Es ermdglicht die Verwaltung von:

Mitarbeitern,

Buchungen,

Abwesenheiten,

Tatigkeiten®,

Ergebnissen aus Buchungen, Fehlzeiten und Tatigkeiten.

In diesem Kapitel erldutern wir die Moglichkeiten, die diese bereits im vorhergehenden Teil dieses Handbuchs
vorgestellten Funktionen bieten.

1. Verwaltung der Mitarbeiter

Verschiedene Aktionen kénnen im Zusammenhang mit den Mitarbeitern, ihren Charakteristika oder ihren Ergebnissen
durchgefuhrt werden.

1.1 Offnen der Mitarbeiterliste

Um mit dem Modul Kelio Einstellungen arbeiten zu kdnnen, muss die Mitarbeiterliste auf dem Bildschirm geéffnet sein.
Ist diese Liste nicht gedéffnet, sind die meisten Icons nicht aktiv und in der Symbolleiste grau unterlegt.

Die im Kelio System gespeicherten Mitarbeiter werden in Verwaltungseinheiten zusammengefasst, die im Rechtemodul
verwaltet und definiert werden. Oft sind Ihre Rechte im Bezug auf die jeweiligen Verwaltungseinheiten unterschiedlich,
deshalb haben Sie von einer Einheit zur anderen nicht unbedingt Zugang zu den gleichen Funktionen oder denselben
Icons. Sie kdnnen die anzuzeigende Verwaltungseinheiten in der folgenden Ausrollliste auswéhlen:

Datei Estras Ansicht Fenster

Fima Bodet A T A

Praduktion

Team Maier
Team Naues
Verwalung

Um die Liste aller in Kelio existierenden Mitarbeiter zu 6ffnen, miissen Sie dann auf das Icon &i klicken oder auf Datei

> Mitarbeiterliste 6ffnen. Daraufhin wird die Liste all Ihrer Mitarbeiter angezeigt. Gegebenenfalls ist es mdglich nur eine
Teilliste des Personals 6ffnen, z.B. nur den PersonenkreiiVerwaltung oder nur die Aushilfskréfte.

L Auf den Pfeil klicken, um
Alle das Personal der Firma
Ebene ganz oder teilweise
Zeitprogramm einzusehen
Abschlusskalender
Definierte Bereiche
Gruppe

Haben Sie nun den Einheitstyp, den Sie 6ffnen wollen, ausgewahlt, missen Sie noch das Auswahlkriterium der Liste
angeben (z.B. die Abteilung, wenn Sie zuvor Organigramm ausgewahlt haben).

! Option




1.2 Neuberechnung

Im Bildschirm der Buchungen, Ergebnisse oder der Jahresplanung eines Mitarbeiters gibt es den Button Aktualisieren,
mit dem die bearbeitete Periode neu berechnet werden kann. Will man eine andere Periode neu berechnen, braucht
man nur die Ergebnisse dieser Periode anzufragen (siehe Seite 136) und dann die Anzeige zu aktualisieren.

Ist die Mitarbeiterliste getffnet, kann man mit einem rechten Mausklick auf einen Mitarbeiter oder, wenn man den
Mitarbeiter ausgewahlt hat, durch Anklicken des Menlis BEARBEITEN, eine Neuberechnung starten, und zwar sowohl fir
die laufende und die vorige Periode als auch ab einem bestimmten Datum.

Wenn Kelio eine Neuberechnung durchfiihrt, erscheint oben rechts im Bildschirm das animierte Icon . bis der
Vorgang beendet ist. Man kann mehrere Mitarbeiter in der Liste auswéahlen, wenn man die Strg.-Taste gedriickt halt und
dann auf die gewlinschten Mitarbeiter klickt.

1.3 Erstellung eines Mitarbeiters

Um einen neuen Mitarbeiter in Threm System zu erstellen, missen Sie auf das Icon 8) oder auch auf Datei > Neuer
Mitarbeiter oder auf Bearbeiten > Hinzufiigen klicken, wenn die Mitarbeiterliste gedffnet ist.

1.3.1 Benutzung des Assistenten der Mitarbeitererstellung

Mit Hilfe der Assistenten brauchen Sie nur die zur Erstellung eines neuen Mitarbeiters in der Kelio Software
erforderlichen Personaldaten eingeben: Vor-/Nachnamen, Abteilung, Abschlusskalender, Rechte...

Assistent der Mitarbeitererstellung x

i.'ﬁ Marne: |f\‘II eyer | Yamame: |Barbara |
Eintrittzdatum in der Firma: 14/00/2013 ﬂ
Beriicksichtigung ab: 14/m/2m3 _vJ
Ahbteilung: |Marketing |- | Seit dem: 1402013 |
Organigramm Société 1/Industrie/Conception - REDMarketing E
Berechrungskonfiguration: |C0nfigulation de calcul - | Seit der: 140423 Li
Feiertagzkalender: Calendi : Seit der 14/ /2013 ﬂ
Abschlusskalender: |Ealendrier 10 - |
Zeitprog.; | Annualisismng = | ”@I Seit dem: 140142013 _vJ

Mitarbeiteriechte:

v Terminal
Profil: |Badger seg entrées/sorties - |
Lesergruppe: |Headel group 1 - I
1. Alzweishummer |'I 23458 | Letzte Nr... [~ Biometrie-Benutzer
v Intranet
Profil Mitarbeiter Intranet: | |- ]

Datei speichern und dffnen “ Erstellen und

Um den Assistenten benutzen zu kénnen, benétigen Sie die erforderlichen Benutzerrechte und missen die Funktion im
Betriebsmodul Giber Tools > Benutzung des Assistenten der Mitarbeitererstellung aktivieren.

Fillen Sie nun alle Felder im oberen Teil des Fensters aus. Im Bereich Mitarbeiterrechte, brauchen Sie nur die Felder
ausfiillen, die den Mitarbeiter betreffen.



Ist der Assistent ausgefiillt, kann man auf mehrere Weisen vorgehen:

Ein Klick auf OK speichert den neuen Mitarbeiter und schlie3t das Fenster.

Ein Klick auf Weiter erstellt den neuen Mitarbeiter (unten im Fenster erscheint der Satz « Mitarbeiter N wurde
erstellt »). Das Fenster bleibt gedffnet und enthalt weiterhin alle angegebenen Daten, aulRer in den Feldern
Namen und Vornamen die erneut ausgefillt werden missen. So kann man aufs Einfachste eine Gruppe neuer
Mitarbeiter erstellen.

Ein Klick auf Datei speichern und 6ffnen erstellt den Mitarbeiter und zeigt die vollstédndige Mitarbeiterkartei an,
damit andere Daten ergénzt werden kénnen

1.3.2 Manuelle Erstellung

Geben Sie den Namen, den Vornamen und die Personalnummer (es muss dieselbe wie die in der Lohn-Software sein,
falls ein Datentransfer vorgesehen ist) des Mitarbeiters an.

Registerkarte Berufliche Infos:

Die erste Registerkarte, Firma, betrifft die beruflichen Informationen des Mitarbeiters.

Mitarbeiterkartei n

‘ Mame: |MU||BI | Waorname: |Ehrista | Pers.-Mr.: |598?8 |

Bemnfliche Infos |Zeiterfassung | T atigkeiten | Benutzer |Einschlénkungen |EC i|r

Firma | |dentitat - Kontakt |£ertrag - Beschéfligung| Infolmationen| Ordrner |

Kirzel: |M'u'||er Christa | v Zu planen

Eintrittsdatum in der Firma: 03.08.2011 E Beginn der Betriebszugehonigkeit:  [03.08.2011 E|
Eeriicksichtigung ab: 03062011 [+] Bis: E
S E—

Kommentar:

Abteilung: Ermpfang - Seit dem: 03082011 Iz‘
C3F

Untergruppe : Wenualtung

Ahbbrechen it Firfe Dirucken

Einige Daten sind Pflichtfelder, andere haben nur einen Informationszweck:

Geben Sie den Namen, Vornamen sowie die Personalnummer des neuen Mitarbeiters an.

Ein nur fiir diesen Mitarbeiter geltendes Kiirzel eingeben und gegebenenfalls das Auswahlkéstchen Zu planen
aktivieren, um zu bestimmen, ob der Mitarbeiter in der Kelio Planung beriicksichtigt werden soll.

Bitte geben Sie das Einstellungsdatum des Mitarbeiters in der Firma an. Tragen Sie das Anfangsdatum der
Betriebszugehorigkeit, damit z.B. Urlaubstage berechnet werden kénnen.

Das Anfangsdatum der Verwaltung eintragen. Das ist das Datum, an dem der Mitarbeiter beginnt, im System
zu buchen. Gegebenenfalls das Enddatum der Verwaltung eingeben sowie den Austrittsgrund mit
Kommentar, wenn diese Person nur voribergehend in der Firma arbeitet.

Die Abteilung des Mitarbeiters im Ausrollment auswéhlen.




Die Angabe der personlichen Daten des Mitarbeiters findet unter der Registerkarte Identitat - Kontakt statt. (Diese
Registerkarte erscheint nur dann, wenn die Option HR-Management im Modul Installation aktiviert wurde.)

Berufliche Infos |Zeitetfassung | T atigkeiten | Benutzer | Einzchrankungen |ﬁc 4 | »

Firma | |dentitat - Kantakt |!ertrag - Beschéftigung| Informationen| Ordrer |

Anrede: | Frau - | Fota:
i {+
Marne: [J4C0BS

Geburtsname: |

Wornarner: |Klara

| Laden... | | Léschen
Empfanger E-tail: |desnyder.sarah@bodet. com |
Sender E-Mail: |sarah. desnpderi®bodet. com |

1. Die Anrede der Person auswahlen.

2. Ihr Geschlecht, eventuell den Geburtsnamen und den zweiten Vornamen, die betriebsinterne Telefonnummer
und/oder Handynummer, sowie die E-Mail-Adressen (Empfanger und Absender) des Mitarbeiters eintragen. Mit
einem Kilick auf das Icon 2] kénnen Sie eine E-Mail direkt an die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters senden .

3. Gegebenenfalls das Foto des Mitarbeiters einfiigen, indem Sie auf den Button Laden klicken und dann eine
Bilddatei auswahlen. Achten Sie bitte darauf, dass diese Datei hoéchstens 50 kB betragt bei folgenden
Dimensionen:128 Pixel Lange und 107 Pixel Breite.

Vertrag - Beschaftigung

Yertrag

Abeitszeitvertrag Unbefristeter Arbeitevertrag l:l Seitdem  01.01.2009
‘Wertragsmerkmal: Wollzeit Gat= 100

Wertragsart: ] ol Stundenbasis:

[v Probezeit Bis: Izl

Kammertar:

Beschaftigung
Beschaft:  Bilanzbuchhalter/in D Seitder:  01.04.2010

Lohngnppe : 1 [] setdem 01032010
Qualifikatior:  Spache Englisch

Berufsklazse: Angestelter Berufzgruppe: Bilirokrafte

Die Angaben zu Bedingungen des Arbeitsvertrags des Mitarbeiters sowie dessen Beschaftigung und Qualifikationen
kénnen unter der Registerkarte Vertrag - Beschaftigung gemacht werden.

1. Gegeniber von Arbeitszeitvertrag auf l:' klicken, um Bedingungen wie Datum, Art und Stundenbasis
einzutragen. Der Arbeitszeitvertrag und seine Eigenschaften missen im Modul Einstellungen konfiguriert
werden, bevor sie in den Ausrollmenilis angezeigt werden (siehe Seite 50).

2. Geben Sie an, ob es sich um eine Probezeit handelt und wann diese endet. Eventuell einen Kommentar

hinzufligen.
A Eine automatische Benachrichtigung erinnert Sie an dieses Datum.

3. Klicken Sie auf D gegeniiber Beschéaftigung, um dieBeschaftigung, die der Mitarbeiter ausubt, auszuwahlen,
sowie das Datum, seit dem er sie austibt.

4. Klicken Sie auf E gegeniiber Lohngruppe, um die Lohngruppe, sowie Qualifikation und Berufsklasse und -
gruppe des Mitarbeiters im Menufenster einzutragen.

Fur weitere Details lesen Sie bitte die Erklarungen Seite 110 und 111.

Die Registerkarten Informationen und Ordner werden nur dann angezeigt, wenn Sie eine Lizenz fir Kelio HR Assistant
besitzen, siehe Seite 115.




Die Registerkarte Zeiterfassung:

Die Daten bezlglich der Arbeitszeiten des Mitarbeiters werden in seiner Kartei unter der Registerkarte Zeiterfassung
parametriert:

Bernufliche Infos Zeiterfassung T atigkeiten Benutzer Einschrankungen |£c 40 »
Arbeit
~
Zeitprog.: Cycle 3 semaine MAAMAMUIT I:I Seit dem:  25/08/2003
‘wioche: Standardwoche
Berechrungskonfiguration: Configuration de calcul EI Seit dem:  25/08/2009
Abschlusskalender: Fir de mois - |
é‘% Feiertagzkalender: Calendrier principal I:I Seit derr; 25/08/2003
(berstunden pro Periode: EI S it dem:

|~ Gehen ohne Buchen

i) Oberstunden | Hinzufugen...
= [ Automatizche Abwesenheit

4! Heures sup. & 25%

) Heures sup. & 50% L [™ Ersatzruhezeit
Zuzchlage -

v { Heures de jours fériés

~ Heures de ruit

...... ~{ Heures de'wieek-End

[~ Flexileave

m

=

Das betreffende Zeitprogramm im vorgeschlagenen Ausrollmeni auswéahlen und angeben, ab welchem Datum

danach gearbeitet wird (siehe Seite 109).

Die Berechnungskonfiguration auswéhlen, die zu dieser Person gehdrt (siehe Seite 16).

Den Abschlusskalender auswéhlen, der zu dieser Person gehdrt (siehe Seite 26).

Den Feiertagskalender fiir diesen Mitarbeiter auswahlen, sowie sein Anwendungsdatum (siehe Seite 26).

Gegebenenfalls die Berechnungsregel der periodischen Uberstunden und das Datum angeben (siehe Seite

42).

Durch Aktivieren der entsprechenden Auswahlkastchen angeben, ob der Mitarbeiter ohne Buchung gehen

darf und ob fur ihn die Abwesenhetien automatisch erstellt werden. Das automatische Erstellen von

Abwesenheiten erfordert eine spezifische Einstellungen der Arbeitszeit.

7. Das Auswahlkdstchen Ersatzruhezeit aktivieren, wenn Sie mdchten, dass das System die Ersatzruhezeit
dieses Mitarbeiters berechnet.

8. Das Auswahlkastchen Flexileave aktivieren, wenn Sie mochten, dass das System die Flexileave-
Abwesenheiten dieses Mitarbeiters berechnet.

9. Auf Hinzufiigen klicken, um die Liste der im System verfligharen Konten anzuzeigen (entsprechend der

vorgenommenen Einstellungen).

agkrwbd

o

| Liste der Konten L3

" Zuschlage
" Pramien

[]125% Uberstunden 125%
[]150% Uberstunden 150%

a. Den Kontotyp (Uberstunden, Zuschlage oder Pramien) auswahlen, der fiir diesen Mitarbeiter infrage
kommt.

b. In der Liste die Bezeichnung des Kontos auswahlen, das fir diesen Mitarbeiter berechnet werden wird.

c. Mit OK bestétigen.

d. Dieses Vorgehen bei jedem Konto wiederholen.

Sie kénnen auch mehrere Konten desselben Typs auswahlen, indem Sie die Strg.-Taste lhrer Tastatur gedriickt halten
und eines nach dem anderen auswahlen. Ebenfalls mdglich ist es, das Recht auf ein Konto zu lI6schen, indem man es
auswahlt und dann auf Entfernen Kklickt.




Registerkarte Tatigkeiten (Option) :

Die Angaben zur Tatigkeitsverwaltung des Mitarbeiters werden in die Registerkarte Tatigkeiten eingetragen:

6\‘- Mame: [ELEIN “Worname Pers.-MNr.: [5477338
Zeiterfassung T Stigkeiten | Benutzer | Einschrankungen [ Eommentare | EIES

T stigkeiten - Kostenstellen Consulting - Client 1 )
Standard: I:l Seit dern: 0140122013

Beael der automatischen s Dauer. im Werhilnis zur gelsisteten [ seitdem:  otsots2013
Ersteliung: Summe

1. Gegebenenfalls die Standard-Tatigkeit und -Kostenstelle des Mitarbeiters und deren Zuordnungsdatum
auswahlen, indem Sie auf D klicken.

Standard- Aktivitat und Kunden zuordnen:
Standard- Kur

|:| 01102009 31072010 Tatigkeit 1
Bl 05 2010 Offerte

v
Seit [Mos200 [+ g [ [-1[%]
Standard- Aktivitat: |foerte - ||z| I:I

Speichern

Standard- Kunden: | - ||z| I:I

2. Gegebenenfalls die automatische Erstellung dieser Tatigkeit aktivieren (siehe Seite 23). Diese Téatigkeit hat
dann Vorrang vor der Standard-Tatigkeit der Abteilung dieses Mitarbeiters.

Zuordnung der automatischen Tatigkeitserstellung A
T T - Ve

Bt 082010

Wom:

O

Fiegel der automatischen
Erstellung:

Identizch mit der geplanten T Stigheit mit als Dauer geplanter Periodenttighkeit
In Prozent

3. Eventuell den Stundensatz der Kostenstelle sowie das Anwendungsdatum hinzufiigen. Der Wert des
automatisch auf der Registerkarte Tatigkeiten angezeigten Stundensatzes entspricht lhren vorhergehenden
Einstellungen (siehe Seite 43).




Registerkarte Benutzer:

Die Einstellungen der spezifischen Informationen, die sich auf den Benutzer von Kelio und den dazu gehérigen Modulen
beziehen, findet unter der Registerkarte Benutzer statt. Wie viele untergeordnete Registerkarten ausgefullt werden
missen, hangt von den verschiedenen Rollen ab, die dem Mitarbeiter zugeordnet sind. Mit ihrer Hilfe kdnnen den
Mitarbeitern Profile zugeteilt werden, die ihre Rechte festlegen. Eine Registerkarte Allgemein muss in jedem Fall
ausgefiillt werden:

Benutzer

Allgemein | Recht Mitarbeiter |Hecht Benutzer | Recht Entscheidungstrager |Hecht.&dministrator |

Ausweis

1. Ausweisnummer; |49051 | Letzte M.
2. Ausweiznummer: | | Letzte Mr...

v Bi trie-Benutzer

Gualitst Abdmack Mr1: 1000und 100
Qualitat Abdrack MNr.2: 100 und 100

Al Leser "Kelio Yizgio 1/ Kelio Vizio 1-1" eingelernt

Benutzer
E-poﬁ:nga |mustermonika@hodet.com Sender E'ME1monikamuster@bodet.com
Sprache: |Deulsch - |
Anzeige der Dauer in: * Stunden/Minuten " Stunden/Hundertstel

Synchronizierung der Abwesenheiten mit dem Mailzerver-Kalender
Server |SEHVEH BERLIN - |m

Benutzerkonto: | |

1. Die Ausweisnummer des Mitarbeiters angeben. In bestimmten Fallen muss diese Nummer aus einer
vorgegebenen Anzahl an Ziffern bestehen. Mit dem Button Letzte Nr... kann die Ausweisnummer eingelesen
werden, mit der zuletzt auf dem Kelio-Terminal gebucht wurde, wenn das Terminal fur die direkte Zuweisung
des Ausweises im Modul ,Installation”, unter Softwareoptionen, eingestellt wurde. Auf dieselbe Weise kann man
dem Mitarbeiter eine zweite Ausweisnummer zuordnen. Auf diese Weise kodnnen Sie Mitarbeiter zwei
verschiedene Ausweise zuordnen, damit er z.B. zwei unterschiedlichen Ausweislesertypen benutzen kann.

2. Eventuell das Auswahlkéstchen Biometrie-Benutzer aktivieren. In diesem Fall kann der Mitarbeiter an einem
Biometrie-Leser buchen. Wenn ein USB-Fingerprint-Leser mit lhrem PC verbunden ist, kbnnen Sie das
Einlesen eines Fingers direkt starten, indem Sie auf Einlesen klicken. Bitte beziehen Sie sich auf den Abschnitt
Seite 225.

3. Fur die Benutzung des Intranetmoduls auch Login und Passwort angeben, die der Mitarbeiter fir den Zugang
um zum Modul benutzt; die Sprache, in der er Zugang hat; die E-Mail-Adressen fir Sendung und Empfang
von Nachrichten, die mit dem Intranetmodul zu tun haben.

4. 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.

Allgemein | Recht Mitarbeiter ‘Hechl Benutzer | Recht Entscheidungstrager |Hecht Administratar ‘Hechl ,Homepagel

¥ Terminal

Profil ~ | [T Angepasstes Recht |:|
Leserauupps:

v Intranet

Profil Mitarbeiter Intraret: ‘Intranel resreint - |

¥ Kelio mobile

Profil Mitarbeiter Kelio Mabile: ‘Salar\é mobile / Tous les droits A |
A ller einer Ab heil

Ertscheidungstriger Abmesenheiter: ‘E\'ucherSlefaniE, ” ”x‘
A gsteller eines Buch htrag

Entzcheidungstrager Buchungen: |E\ucher5lefan|e - |m

5. Die seiner Benutzung von Kelio entsprechenden Auswahlkastchen aktivieren (bucht er auf Kelio-Terminals?)
Erstellt er Abwesenheitsantrage per Intranet? ...). Gegebenenfalls ein individuelles Recht definieren:




Angepasstes Recht X

[ Ohne Ausweis auf den Terminals buchen, mit Personal- und Ausweisnummer

v &bwesenheiten buchen

* Alle Abwesenheitsgrinde fiir dieses Unterprofil genehmigen
" Bestimmte Abwesenheitzgrinde fur dieses Unterprofil auswaklen

| | Bezeichnung | Kiirzel |
O Courrier COURR
O -Dienstreise DR
O -Evénement Familial EwtFa
O In In
O Ot Ot
[ e ][ kene |
¥ Meine Ergebnizse am Teminal einsehen |Gr0upe Affichage 1 Izl

[~ Meine Fehlzeiten eingeben

I~ Tagesprogrammwechsel singeben

¥ Saldounterbrechung buchen

[~ 0.T.A [Overtime Total Allacation] buchen

a. Die Abwesenheitsgriinde angeben, welche der Mitarbeiter anwenden darf, sowie die Aktionen welche
er an den Kelio-Terminals durchfiihren darf.

b. Durch Anklicken des Button OK bestatigen.

c. Die Lesergruppe auswahlen, an der der Mitarbeiter buchen darf.

6. Das Intranetprofil des Mitarbeiters auswéhlen und gegebenenfalls seine Entscheidungstrager definieren.

Mitarbeiterkartei A
& Marme: ASTOM ﬂ Sally = =

Zurlck Vorwarts

& NamefpsTON | vomane: [Bally | Peis i 5972 [
e -
Kartei ‘ Benfliche Infos |Zeilellassung | T &tigkeiten ‘ Benutzer Einschrankungen Ec4|»

- Allgemein | Recht Mitarbeiter | Recht Benutzer ‘F\achl Entscheidungstidger | Recht Administratar | Recht _Homepagel
Buchungen W Profil Eerwitzer Betieb
@ Einheit Profil Benutzer Eetricb @
Local Administration User HR Health/all rights.
Abw. -~ |§|
ﬁ ¥ Profil Personallziter Kelio Mabile
e Einheit @
BODET Ltd Exploitant mobile / Tous les droits
-I[e]
Ergebnisse v Benutzer Datenaustausch und Berichtswesen
I Einheit Profil Benutzer - Diatenaustausch @
.\l BODET Ltd User Data exchange
Zeitprog. = |§|
:j ¥ Profil Personalliter - ntranet
L 2 Einheit *rofil Persanalleiter - Intranet |§|
Jahresplan BODET Ltd User Employee Self-Service/all rights
e -l
Plus/Minus

7. Die Auswahlkdstchen aktivieren, die den verschiedenen Benutzerprofilen entsprechen, die dem Mitarbeiter
zugeordnet werden sollen.

8. Um zu verwaltende Mitarbeitereinheiten auszuwéahlen, auf den Button [©] klicken, dann auf die zu treffende
Auswahl und schlieBlich auf das zugeordnete Profil.

9. Mit OK bestatigen.




| Recht Entscheidungstrager

[w Entzcheidungstrager Bestatigen i

Entscheidungstrager fur Abwesenheitsantrage

E. hiherer Ebene: | ||:”z|
E. bei Abwezenheit: |Braun Johann ; | I:I Izl

Entscheidungstrager fur Buchungsnachtrage

E. hoherer Ebene: |B[aunJohann - | lzl

E. bei Abwesenheit: |B[aunJohann = | lzl

10. Das Auswahlkastchen Entscheidungstrager aktivieren, wenn der Mitarbeiter Abwesenheitsantrage oder
Buchungen anderer Mitarbeiter bestéatigen soll.

11. Den entsprechenden Profiltyp des Entscheidungstragers auswéhlen, dann die Entscheidungstrager hoherer
Ebene und bei Weiterleitung von Antragen bei Abwesenheit auswahlen.

Recht Administrator

Iv Parametriering |Parametrierung ! Alles hd |

v Technischer Administrator |S pstem Administrator / Alles b |

12. Die Auswahlkéstchen aktivieren, die den zuzuordnenden Profiltypen entsprechen.
a. Dem Administrator obliegen bei der Software-Verwaltung samtliche Aspekte der HR-Verwaltung
(Rechtemodule, Erstellung von Zeitprogrammen etc.).
b. Die allgemeine Verwaltung des Kelio-Systems obliegt dem technischen Administrator, und zwar

prinzipiell dem IT-Beauftragten. Dabei handelt es sich um die Einstellungen bevorzugter Optionen der
Softwarebenutzung und -anzeige.

13. Aktivieren Sie das Auswahlkastchen Benutzer / Homepage, wenn der Mitarbeiter Zugang zu den
Anwendungen Intranet, Quartis oder Holydis hat.

Registerkarte Einschrankungen:

Die letzte Etappe besteht darin, die dem Mitarbeiter zuzuordnende Kontrollklasse anzugeben. Die Kontrollklassen
missen zuvor parametriert werden (siehe Seite 36). Auf die Registerkarte Einschréankungen klicken:

Einzchrankungen
Kontrollklasze: Abweichungen I:I Seit dem:  01.08.2011
Einzchrankungen
~

(% Kontrolle der Fuhezeit iiber eine Periode
=--(1) Kontrolle Nachtarbeit
% Kantrolle der taglichen Nachtarbeitszeit
% Kontrolle der taglichen durchschnittichen Machtarbeitszeit
= (1) Abw.
= (% Abwesenheitsmeldefrist
Abwesenheitzmeldefnst ab 04.08 2011 [Mindestens 1 'Wache vorher beantragenl]
= (% Mirimale Abwesenheitsperiode
Minimale Abwezenheitzperode ab 01.01.2011 [Bitte mindestens 10 Tage in den Sommermonaten
(% Masimale Abweserheitsperiods
(% Abwesenheit ist var Saldeninitialisienung einzursichen
=--(1) Bereitschaftsdienst
@ K.eine Genehmigung fur Bereitschaft
=--(1) Kontrolle iiber die persinlichen Daten
- (% Geburtstagsdatum des Mitarbeiters
B@@) Geburtstagsdatum des Mitarbeiters ab 04.08.2011

1. Auf den Button EI klicken, um die gewiinschte Kontrollklasse auszuwéhlen, sowie das Anwendungsdatum.

2. Gegebenenfalls kdnnen Sie diesem Mitarbeiter per Doppelklick auf den gewiinschte Einschrankungstyp im
Diagramm eine spezifische Einschréankung zuweisen.

Bei der Konfiguration einer spezifischen Einschrénkung fur den Mitarbeiter ebenso vorgehen wie bei den
Einschrankungen im Modul Einstellungen (siehe Seite 37). Diese neue Einschrédnkung erscheint dann im
Strukturdiagramm neben dem Icon .



Die Registerkarte , Kommentare*

In dieser Registerkarte kdnnen Sie mit Hilfe der Informationsfelder und definierten Bereiche verschiedene Informationen

zusammenstellen.
Kommentare

Informationsfelder

Beschreibung

Defini B h

Beschreibung

EBlutgruppe AB+ -

Konfession Konfessionslos -

Sammelpunkt bei Feueralarm worhof -

SchulpFlichtige Kinder z -

Sprache Deutsch -

Anlage: |E:'\Fussabdruck.docx LY/ .

Hier finden Sie die Informationsfelder und definierten Bereiche wieder, die Sie zuvor im Modul Einstellungen fiir diesen
Bildschirm konfiguriert haben (siehe Seite 19). Sie kénnen beliebige Informationen hinzufligen, indem Sie auf das Feld
Wert klicken und den Wert eingeben. Bei den definierten Bereichen treffen Sie einfach eine Auswahl im Ausrollmena.

Gegebenenfalls ein Dokument anhangen, indem Sie auf den Button klicken, um es auszuwahlen (z.B. den

Arbeitsvertrag), oder auf , um das ausgewahlte Dokument zu 6ffnen (vermeiden Sie umfangreiche Dateien, die das
Offnen der Mitarbeiterkartei verlangsamen). Damit die Anlagen auf allen Client PCs verfiigbar sind, raten wir Ihnen, sie
von einem Netzwerkpfad aus hinzuzufiigen.

Mit einem Klick auf Ubernehmen oder OK bestétigen.

1.4 Lo6schen eines Mitarbeiters

Es ist einfach, einen Mitarbeiter zu I6schen. Man wahlt ihn in der Liste aus und klickt auf L6schen im Meni Bearbeiten
oder I6scht ihn mit der rechten Maustaste. Nach Bestatigung des Léschens wird der Mitarbeiter endqiiltig aus der Liste
entfernt.

1.5 Kopieren eines Mitarbeiters

Beim Erstellen eines neuen Mitarbeiters im Kelio-System kénnen Sie sich ein wiederholtes Eingeben aller
Informationsfelder seiner Kartei sparen. Wenn der neue Mitarbeiter ahnliche Eigenschaften hat wie ein schon
eingetragener Mitarbeiter, kann man die Daten des Letzteren einfach kopieren. Au3erdem kann man einen "Standard"-
Mitarbeiter auswéhlen, dessen Charakteristika bei der Erstellung von Mitarbeitern automatisch ibernommen werden.

Um einen Standard-Mitarbeiter zu kopieren, miissen Sie:

1. den Mitarbeiter auswahlen,

2. auf Bearbeiten > Kopieren klicken,

3. die Daten der Mitarbeiterkartei durch die des neuen Mitarbeiters ersetzen (Ausweisnummer,
Einstellungsdatum...).

Um eine Mitarbeiterkartei zu andern, 6ffnet man sie mit einem Doppelklick auf den Mitarbeiter in der Liste oder Giber den

Befehl Andern im Menii Bearbeiten. Wenn das Formular geéffnet ist, kann man bestimmte Daten &ndern
(Ausweisnummer, Terminalgruppe...).

1.5.1 Abteilung wechseln

Um die Abteilung eines Mitarbeiters zu &ndern, missen Sie:

den Mitarbeiter in der Liste auswahlen,
auf Bearbeiten > Abteilung wechseln klicken (oder die rechte Maustaste benutzen),

auf und dann auf Neu klicken, um einen Abteilungswechsel zu ermdglichen,
die Anfangs- und Enddaten des Abteilungswechsels eingeben,

seine neue Abteilung in der Ausrollliste auswahlen,

auf Speichern und dann OK klicken, um den Wechsel zu bestatigen.

oUuhrwW MR

Mit diesem Vorgehen ist es moglich, Uber eine Chronologie samtlicher Abteilungswechsel fur jeden Mitarbeiter zu
verflgen.



1.5.2 Zeitprogramm wechseln

Um die Abteilung eines Mitarbeiters zu andern, miissen Sie:

den Mitarbeiter in der Liste auswahlen,
auf Bearbeiten > Zeitprogramm wechseln klicken (oder die rechte Maustaste benutzen),

auf und dann auf Neu klicken, um einen Zeitprogrammwechsel zu ermdglichen,
das Anfangsdatum des Wechsels eingeben. Das Enddatum wird automatisch berechnet.
sein neues Zeitprogramm in der Ausrollliste auswahlen oder die vorgeschlagenen Filter benutzen.

a. Ein Klick auf I:l offnet die Liste der Wochenprogramme, die Sie berechtigt sind zu benutzen. Das
gewunschte Zeitprogramm aktivieren und mitOK bestéatigen.
b. Ein Klick auf schlagt ein Sortieren nach Bezeichnung, Kirzel oder Typ vor. lhrer Auswahl
entsprechend nun den ersten Buchstaben des gewiinschten Zeitprogramms eingeben.
6. auf Speichern und dann OK klicken, um den Wechsel zu bestatigen.

IS

Auf diese Weise ist es moglich, Uber eine Chronologie samtlicher Wechsel des Zeitprogramms fur jeden Mitarbeiter zu
verfligen, namlich einen Bildschirm folgender Art:

Wechseln des Zeitprogramms K

Schicht

Biot 01 2010 Frais 405td Voche
1708 2009 50% Morgens

= \om: 0.01.200 E

L

- [eu
Zeitprog.

fo Standard ¢ ProZpklus ¢ Schicht " Jahresplan. Li=chen
ey Freie 405td Wache - | Speichern

Ubernehmen

1.5.3 Kontrollklasse wechseln

Um die Kontrollklasse eines Mitarbeiters zu wechseln, missen Sie diesen in der Liste auswéhlen und auf Bearbeiten >
Kontrollklasse wechseln klicken (oder die rechte Maustaste benutzen). Daraufhin gelangen Sie zu demselben Bildschirm
wie beim Abteilungswechsel. Gehen Sie auf dieselbe Weise vor wie gehabt, um die Kategorie des Mitarbeiters zu
andern. So ist es moglich, Uber eine Chronologie samtlicher Kontrollklassenwechsel fiir jeden Mitarbeiter zu verfiigen,

namlich einen Bildschirm folgender Art:

Kontrollklasse wechseln X

Blotoizom Saiden

Wt 01.01.2011 E‘

|Sa|den -

IIZ
1)
=

Ld=zchen

Zuweizung zur Flasse:

Speichern

Ubernetimen




1.5.4 Arbeitszeitvertrag andern

Um den Arbeitszeitvertrag1 eines Mitarbeiters zu andern, missen Sie ihn in der Mitarbeiterliste auswéahlen und dann auf

die Registerkarte Berufliche Infos > Vertrag-Beschaftigung und auf den Button gegenuber von Arbeitszeitvertrag
klicken. Sie gelangen nun zum unterstehenden Bildschirm. Um den Arbeitszeitvertrag des Mitarbeiters zu andern,
missen Sie ebenso vorgehen wie beim Abteilungswechsel. Geben Sie auBerdem Art und Merkmal des Vertrags an,
sowie den Stundensatz und die wdchentliche oder monatliche Stundenbasis des Mitarbeiters. Auf diese Weise ist es
maglich, iber eine Chronologie samtlicher Anderungen der Arbeitszeitvertrage fir jeden Mitarbeiter zu verfiigen, namlich

einen Bildschirm folgender Art:

Anderungen des Arbeitszeitvertrags X

D 01.01.2009 Unbefristeter Arbeitsvertrag

Egm; 17.08. 2003 B Meu

Arbeitszeibvertrag: |Beflisteter.-’-‘n.rbeitsvertlag - | Litschen
Yertragzmerkmal: |Teilzeit il ||z|
ertragzart: " monatlich o wichentlich

Stundenbasis: Satz Izl

“ Abbrache Ubernethimen

1.5.5 Beschaftigung andern

Um die Beschc";iftig:]ungl eines Mitarbeiters in seiner Kartei zu &ndern, mussen Sie ihn in der Mitarbeiterliste auswéahlen

und dann auf die Registerkarte Berufliche Infos > Vertrag-Beschaftigung und auf den Button gegeniiber von
Beschaftigung klicken. Daraufhin wird das unterstehende Fenster angezeigt. Um die Beschaftigung eines Mitarbeiters zu
andern, missen Sie ebenso vorgehen wie beim Abteilungswechsel.. Auf diese Weise ist es mdéglich, Uber eine
Chronologie samtlicher Anderungen der Beschaftigung fir jeden Mitarbeiter zu verfigen, namlich einen Bildschirm

folgender Art:
Beschaftigung wechseln X

D 01.04 2010 Bilanzhuchhalterin
D 01.01.2009 Azsistentin Personalwesen

[£

3 (| *

Wom: 01.04.2010 |E| _
Beschaftigung: |Eilanzbuchhaltera’in hd | El

[Meu

Ubernehmen

! Mit Kelio Prima anwendbar, wenn Sie tiber die Option Kelio HR Assistant verfiigen



1.5.6 Lohngruppe andern

Um die Lohngruppe eines Mitarbeiters zu andern, missen Sie ihn in der Mitarbeiterliste auswahlen und dann auf die

Registerkarte Berufliche Infos > Vertrag-Beschaftigung und auf den Button gegeniber von Lohngruppe klicken. Sie
gelangen nun zum unterstehenden Bildschirm.

Um die Lohngruppe des Mitarbeiters zu &ndern, missen Sie:
1. auf Neu klicken,
2. das neue Datum auswéhlen sowie die Lohngruppe, die Qualifikation, die Berufsklasse und Berufsgruppe
des Mitarbeiters (Ausrolimenus),
3. auf Speichern und dann OK klicken, um den Wechsel zu bestétigen.

Auf diese Weise ist es moglich, (iber eine Chronologie samtlicher Anderungen der Lohngruppe fiir jeden Mitarbeiter zu
verfiigen, namlich einen Bildschirm folgender Art:

Anderungen der Lohngruppe X

T owow
|01 032010 I
[Pfo1 01 2009 Y

W
07.03.2010 teu
o

Lohngruppe : |I>< i |

Speichern
Dualifik ation: [spache Englisch -1[%]
Eeruizklasse: |ﬁ-\ngestellter - ||z|
Bernfzgruippe: |B'u'r0kréfte - ||z|




2. Persdnlicher Ordner

Im persdnlichen Ordner kénnen sie sowohl persénliche als auch administrative Daten und Dokumente Ihrer Mitarbeiter
verwalten. Zum personlichen Ordner gelangen Sie Uber die Mitarbeiterliste, in der Sie den Mitarbeiter auswahlen.
[ ]

Danach auf das Icon ® oder auf Bearbeiten > Personlicher Ordner klicken oder auch mit der rechten Maustaste auf
Personlicher Ordner klicken.

Je nach lhrer Lizenz haben Sie nicht unbedingt Zutritt zu allen nun folgenden Bildschirmen.

2.1 Kartei

Die Kartei des personlichen Ordners entspricht der Mitarbeiterkartei (siehe Seite 100). Sie enthalt die Kelio-
Benutzerdaten aller Mitarbeiter, Informationen der Zeiterfassung, Informationen Uber die Té\tigkeitenl sowie die
Einschrankungsregeln. Mit der Option Kelio HR Assistant verfugen Sie tUber zwei zusatzliche Registerkarten, in denen
Sie ergénzende Informationen angeben oder lhren Mitarbeiter betreffende Ordner anhéngen kdnnen.

Mitarbeiterkartei - Privat

& e e
< Zurlick Worwarts
G| Name:[Muster | vomamei[Monka | Pershu Mit einem Klick auf den schwarzen Pfeil
(il - a q 3 .
K.artei | dentitst |£0ntakt |£amilie |Inf0|mati0nen|grdner| WeChseIn Sle \|/0r|']1 der Mlta(;belterkartedl
) zum Personlichen Ordner un
ﬁ/"} Arreds: Fete: umgekehrt. Dieselbe Option ist ebenfalls
Pl - = von der Mitarbeiterkartei aus verfiigbar.
None
Administrativ
S|
Fotbting || Voranen
:

Laufbahn Geburtsdatum: 04.11.1975 |Z| Iz‘ Alter: 35 Jahre und 9 Monate % N
( - é"‘

d=
‘f‘/ Geburtsort: Frarkfurt
Kommentar F.artei Berufliche Inf
Mitarbeiterkartei
Geburtsland: Deutzchland A Izl =

Persdnlicher Ordner

2.1.1 Registerkarte ,Informationen”

Hier finden Sie die Informationsfelder und definierten Bereiche wieder, die Sie zuvor im Modul Einstellungen fiir diesen
Bildschirm konfiguriert haben (siehe Seite 19). Sie kdnnen beliebige Informationen hinzufugen, indem Sie auf das Feld
Wert klicken und den Wert eingeben. Bei den definierten Bereichen treffen Sie einfach eine Auswahl im Ausrollmend. Mit
einem Klick auf Ubernehmen oder OK bestétigen.

Informationen|

Informationsfelder

Definierte Bereiche

et

Konfession Rim. kath. -
Schulpflichtige Kinder z -

! Option




2.1.2 Registerkarte ,Ordner”

Ordner

Beschreibung [Code JDaum [T [ES @l
Attest Attest Augenarzt Beglaubigh 03.08.2011 = -
Monika Muster Antrage Liste fir HR Keiner  |03.05.2011 @_] |§|
Kopie von Musterseite Fotodokum fir Birgit Keiner 03.08.2011 @]
Mustermann_nPa, Urkunde | 21.07 2011 [tj

hd

Mit Hilfe dieser Registerkarte kénnen Siedem personlichen Ordner personliche und berufliche Dokumente anhangen. Zu
diesem Zweck missen Sie:

1. auf[©]Klicken. Folgender Bildschirm wird angezeigt.

Privater Ordner }3

Anlage: |\\31 99B4Monika Muster Antrage. =iz | |Z|

Liste fiir HR
Kaommentare:
Code: Keiner A

Urkunde =

Beglaubigte Kopie =

Protokoll hd

dann wieder auf I:l klicken und den Pfad lhrer Datei auswahlen,
zur Beschreibung einen Kommentar hinzufligen,

den Dokumentencode auswahlen (siehe Seite 21),

Mit OK bestatigen.

apwn

Auf die bestehende Zeile doppelklicken, um Anderungen durchfiihren. Man l6scht eine Datei indem man auf [©] klickt.

Sie kénnen Dokumente mit den Endungen .doc, .pdf, .xIs, .jpg etc. anhéngen. Ein Klick auf offnet Ihnen das
gewunschte Dokument.

HINWEIS:
Wenn Sie von lhrem Arbeitsplatz aus eine Datei anhangen, erstellt das System automatisch eine Kopie im Server, und
zwar an der im Installationsmodul davor vorgesehenen Stelle. Eine berechtigte Person kann diese Datei nun einfach mit

einem Kilick auf offnen. Um einen besseren Uberblick zu ermdglichen, werden Datum und Uhrzeit der letzten
Anderung sowie der Name des Benutzers, der diese Anderung durchgefiihrt hat, in der Liste angezeigt.




2.2 Privat

Sie kénnen private Daten des Mitarbeiters, wie seine Adresse oder Angaben Uber seine Familie, verwalten.

2.2.1 Registerkarte , Identitat”

In dieser Registerkarte kénnen Sie detailliertere Angaben zur Identitdt des Mitarbeiters machen. Wenn Sie sein
Geburtsdatum angeben, wird sein Alter automatisch berechnet und daneben angezeigt.

Mitarbeiterkartei - Privat

(% Marme: tustar '| Manika - =»>

< Zurlick Waonwarts

e % Name:|h'1uster | Vomame:|MDnika | Pers.-Nr.:l:l
(e -

Kartei Identitat |E0ntakt |Eamilie |Informati0nenlgrdner |
Fota:

{"} Anrede: |Frau - |

Persanlich
i {+
Mame; |Muster |

Administrativ

g Geburtsname: |Metzger |
Fartbildung ormamer; |M-:n|ka |

Laden... || La=chen

Laufbahn Geburtzdatum: 04.11.15975 E IE Alter, 35 Jahre und 9 Monate

=)
,ﬁ" Geburtsort: Frankfurt

Kammentar

Geburtsland: Deutzchland hd | IEI

A Eine automatische Benachrichtigung erinnert Sie an dieses Datum.

2.2.2 Registerkarte , Kontakt"

Dieses Fenster bietet Ihnen die Mdglichkeit, private Kontakte des Mitarbeiters sowie die im Fall eines Notfalls zu
benachrichtigende Person einzutragen. Mit einem Klick auf das Icon [=] kénnen Sie eine E-Mail direkt an die E-Mail-
Adresse des Mitarbeiters senden .

|Eontakt |
Telefon privat: 030-44123456 Andere: 771223345
Private E-Mail-Adresze: |m.muster@hotmail.com |
Postanzchift hittelstr. 4 Poztleitzahl: (12109
[K.olonie Abendrot)
Motfallkontakt: Hear Muster
01771234567
Steugr-ldNr [TIN]: |1 2 345 567 891
Sozialversicherungsstelle:  |Rentenversicherung Brandenburg
Bertha-von-Suttner-Strale
15236 Frankfurt/0 der
Krankenkazse: &0k, Berlin

Hier kdnnen Sie auch seine Steueridentifikationsnummer eingeben.




2.2.3 Registerkarte ,Familie*

Dieser Bildschirm wurde erstellt, um lhnen bei der Verwaltung des Familienstands des Mitarbeiters zu helfen. Hier
kénnen Sie seinen aktuellen Familienstand sowie Namen und Geburtsdatum seiner Kinder eintragen. Diese Daten
kénnen Ihnen z.B. bei der Vorbereitung der Weihnachtsfeier behilflich sein.

Familie
Familienstand: IE Datum der Situation: 25.05.2000 E @

Kinderanzahl: 2

Geburtzdatum Geschliacht
Muster Leanie 01.11 2001 Wiedhlich
Muster Finn 16.04.2004 Mannlich

[O] €]

Die Anzahl der Kinder jedes Mitarbeiters wird dann automatisch in einem Z&hler angezeigt. Wenn Sie nicht wissen, ob
der Mitarbeiter Kinder hat, konnen Sie das Auswahlkastchen Kinderanzahl unbekannt aktivieren Kénnen die Daten
nicht fur die DADSU (Vereinheitlichte Jahrliche Anmeldung der Sozialen Daten, Frankreich) benutzt werden, miissen Sie
Angabe irrelevant fur die Nummer des Referenzvertrags aktivieren (Angabe wird fir die Ubertragung zur
Lohnabrechnung benutzt).

Um der Liste ein Kind hinzuzufiigen, auf [©] Klicken und den Namen, Vornamen, das Geschlecht und Geburtsdatum des
Kindes angeben. Mit einem Klick auf den OK bestétigen.

A Eine automatische Benachrichtigung erinnert Sie an dieses Datum.

Auf die bestehende Zeile doppelklicken, um Anderungen durchfiihren. Léschen kénnen Sie mit einem Klick auf @

2.2.4 Registerkarten ,Informationen“ und , Ordner*

Diese beiden Registerkarten haben dieselbe Funktionsweise wie in der Registerkarte Kartei (siehe Seite 112). Hier
finden Sie die Informationsfelder und definierten Bereiche wieder, die Sie zuvor im Modul Einstellungen fiir diesen
Bildschirm konfiguriert haben (siehe Seite 19). Mit der Registerkarte Ordner kdnnen Sie Dokumente anhangen.

| informationen| Qrdner |

Informationsfelder

Begchreibung

Definierte Bereiche

’ Wt
Konfession Rém, kath. -
Schulpflichtige Kinder 2 -




2.3 Administrativ

Diese Anwendung erleichtert die Koordination und Kontrolle der Verwaltungsdaten Ihrer Mitarbeiter.

2.3.1 Registerkarte ,Ausweise - Bank*

Auf diesem Bildschirm kdnnen Sie die Ausweis- und/oder Aufenthaltsgenehmigungsnummern lhrer Mitarbeiter und die
jeweiligen Ablaufdaten eingeben.

Mitarbeiterkartei - Administrativ X
& Name:  |MAIER T=] Ludwig - =

Zuriick  Vorwérts

Name: MAIER | womame: [Ludwig | Pers.hir: 5475005 |

Augweise| Bank |lranspnrt |thewt und Gesundheit |lnmrmatlnnen|grdner |

Perzonalausweis: 123759645268 A Reizepass: 19864578965 2220EE
Ablaufdatum: s k] Ablauidatum: [ErEFTERE| Y
Administrativ Auslandischer Mitarbeil

! Staatzangehirigkeit: Allernand |~ lgl Autenthalts- / l:l

Arbeitzgenehmigung

Fortbildung Ausgestellt vor: || ‘
& Ausstelungsdatun: Ablaufdatum: A _;‘
Laufbahn lzl lzl
==
Kommentar

A Eine automatische Benachrichtigung erinnert Sie an dieses Datum.

2.3.2 Registerkarte ,Bank*

Hier kénnen Sie fir eventuelle Ausland-Uberweisungen die verschiedenen Bankkontonummern im internationalen IBAN,
BIC oder SWIFT Format angeben. Sie kbnnen auch einen Kommentar hinzufuigen.

|AuSwe\se|Bank |lransport ‘Qrbeit und Gesundheit |1nf0rmationen|grdner|

Ablaufdatum: I ~l[x] Ablavidatum I ~l[x]
Auslandischer Mitarbeit
R a1 o PV E—

Arbeitzgenshmigung

Ausgestell von: | |

Augstellungzdaturn: L ﬂ’;‘ Ablaufdaturn: 4 ﬂ’;‘

2.3.3 Registerkarte , Transport”

Die Registerkarte Transport wurde erstellt, um die Verwaltung der Dienstreisen und der Transportmittel lhrer Mitarbeiter
zu erleichtern.

Auf [©] klicken, die vorgeschlagenen Felder ausfiillen und die Fahrausweise des Mitarbeiters hinzuzuftigen. Wollen Sie
eine Anderungen vornehmen, kénnen Sie dies nach einem Doppelklick auf die entsprechende Zeile tun.

A Bei Gliltigkeitsablauf des Fahrausweises wird Ihnen eine automatische Benachrichtigung zugesandt.

Fur statistische Zwecke oder um die Fahrtkosten Ihrer Mitarbeiter zu ermitteln, haben Sie die Méglichkeit, die Entfernung
und Dauer ihrer taglichen Fahrten einzutragen.
Zur besseren Verwaltung lhres Fuhrparks kdnnen Sie auch Daten eintragen, die das Fahrzeug des Mitarbeiters

betreffen.




Transport |

Kommentare

01.01.2011

Strecke Wohnsitz - Arbeit

Entfernung [in Km]: Dauer [SS:MM]: 045 il

Fahrzeug

Fiihrerschein M. CO104CGE5TT Purkteanzahl [ o

[~ Firmenwagen

N e | L P 3
—

K.ammentare:

A Sie erhalten automatische Benachrichtigungen tber den Punktestand des Fuhrerscheins, das Ablaufdatum des
Leasing, den nachstenTUV-Termin des Fahrzeugs.

2.3.4 Registerkarte ,Arbeit und Gesundheit"

Aktivieren Sie gegebenenfalls das Auswahlkéstchen Schwerbehindert und wahlen Sie den Grad der Behinderung des
Mitarbeiters im Ausrolimeni aus. Der Grad der Behinderung kann im Modul Einstellungen hinzugefligt werden (siehe
Seite 21). Gegebenenfalls ein Enddatum der Giiltigkeit und einen Kommentar hinzufiigen.

Mitarbeiterkartei - Administrativ

& Mame:  [MAIER [= | e - =

Zuriick Vorwérts

ol
Keried Ausweize| Bark [ Transpert | arbeit und Gesundheit | Informationen| Ordner |

Narne: [MAIER | womame: [Ludwig | Pers.tir:[5478005

¥ Schwerbehindert
Persénlich

Girad der Behinderng [Schwerbiing =] [3€]

Enddatum der Behindeming I | El
|administrativ

a Kammentare: Nach Arbeitsuntall Schwerhiring i
Fortbildung

Kammentar

Auf dieser Registerkarte kénnen Sie die Termine der arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen angeben, sowie
deren Ergebnisse.

Arztterin am:
Status
TR Machuntersuchung

Klicken Sie auf @um einen neuen Termin hinzuzufiigen, wahlen Sie nun Datum, Uhrzeit und Status der Untersuchung
aus, tragen Sie gegebenenfalls einen Kommentar ein. durch Anklicken des Button OK bestéatigen.
Méchten Sie einen aktuellen Termin andern, kénnen Sie das nach einem Doppelklick auf die entsprechende Zeile tun.

Sie kdnnen eine automatische Benachrichtigung fir die nachste arztliche Untersuchung programmieren.

2.3.5 Registerkarten ,Informationen“ und , Ordner*

Diese beiden Registerkarten haben dieselbe Funktionsweise wie in der Registerkarte Kartei (siehe Seite 112). Hier
finden Sie die Informationsfelder und definierten Bereiche wieder, die Sie zuvor im Modul Einstellungen fir diesen
Bildschirm konfiguriert haben (siehe Seite 19). Mit der Registerkarte Ordner kénnen Sie Dokumente anhéangen.




2.4 Fortbildung

Mit dieser Anwendung kénnen Sie Informationen Uber Diplome und Qualifikationen lhrer Mitarbeiter zentralisieren. So
kénnen Sie ihren Fortbildungsstand chronologisch weiterverfolgen.

2.4.1 Registerkarte , Schullaufbahn*

Auf diesem Bildschirm kénnen Sie die Kopie eines Diploms oder eines anderen Abschlusszeugnisses anhangen. Zu
diesem Zweck auf [©] klicken und ebenso vorgehen, wie beim Hinzufiigen einer herkémmlichen Datei (siehe Seite 113).

Educational backgmundl Training account ‘llalnmg‘ Skills history |Eostgraduate qua\lhcallonsl lnlmmal\onl

Descripion ~ |Code
DOC040311.pdf MBA Admin 1 13/06/2014 09:18 ASTON Sally

4\_7_; »

Levelof studies: | Higher education -1[x]
Fuuther education

Nore 4
Secondary education 7

Wahlen Sie den Bildungsstand des Mitarbeiters im Ausrollmenii aus. Mit einem Klick auf Ubernehmen oder OK
bestatigen.

2.4.2 Registerkarte ,Schulungsanspruch*

Auf diesem Bildschirm kdnnen Sie ein Konto uber Fortbildungsstunden verfolgen. Dieses Konto ist fir die von Staat zu
Staat verschiedenen Fortbildungsmalinahmen vorgesehen.

Wenn Sie in der Einstellung einen Abwesenheitsgrund erstellt (siehe Seite 31) und dem Saldo Schulungsanspruch
(siehe Seite 35) verknupft haben, dann wird der Saldo des Mitarbeiters bei jeder Fortbildung automatisch aktualisiert und
auf diesem Bildschirm angezeigt. Wurde kein Saldo Schulungsanspruch in Ihrem System erstellt, erscheint diese
Registerkarte nicht. Die Spalte Einheit zeigt lhnen an, ob der angezeigte Wert in Tagen oder Stunden berechnet wird.

Das Feld Ab dem zeigt das Datum an, ab dem der Saldo angezeigt werden soll. Dadurch wird vermieden, dass der
Rechner fiir einen zu groRen Zeitraum beansprucht wird. Vergessen Sie nicht lhr Saldo zu initialisieren, damit die
Berechnung stimmt (siehe Seite 150)!

I L OS2 I 01 3 L
sthulungsanspruch 1200 000 400 800 tunden
schulungsanspruch 800 0.00 400 400 Shuncen
Schulungsanspruch 400 0.00 400 0.00 Shuncen

LY

A Es ist mdglich, eine automatische Benachrichtigung zu erhalten, sobald der Saldo einen bestimmten Wert
Uberschreitet. Diese Warnmeldung wird auf Ebene der Saldo-Einschrankungen eingestellt.



2.4.3 Registerkarte ,Fortbildungsibersicht”

Dieser Bildschirm stellt Ihnen samtliche laufenden und geplanten Fortbildungskurse des Mitarbeiters dar. Mit dieser
Ubersicht verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber absolvierte, laufende und vorhergesehene Kurse.

| Fortbildungsiibersicht |

Forg ool e oaw | RIS

27072012 27.07.2m2 Auffrizchung Erste Hilfe

teilnehmen

A Es ist mdglich, eine automatische Benachrichtigung fir den nachsten Fortbildungskurs zu erhalten.
Um der Liste einen Fortbildungskurs hinzuzufiigen, missen Sie:

1. auf[©]Klicken.

Forthildungskurse A
Vom: 2707.2m2 |Z| Bis: 27.07.2m2 |Z|
Titel |Auffrischung Erste Hilfe Status: teilnehmen hd
A
beantragt =
Auffrizchung nach 2 Jahren teilgenammen =
Beschreibung: abgelehnt M

- =)
BEOB0SE_DE Verwaltung des Zedifik Inhalt Kurs Protakoll @] |§|

Anfangs- und Enddaten des Fortbildungskurses in obenstehendem Bildschirm eingeben,

den Titel der Fortbildung angeben,

den Status im Ausrollment auswéhlen,

mit OK bestétigen oder

auf [©] klicken, wenn Sie dazugehdrige Unterlagen wie Einladungsschreiben, Abschlussbescheinigung oder -
zeugnis anhéngen wollen.

7. die Anweisungen auf Seite 113 befolgen.
8. Mit OK bestatigen.

ok wnN

Wird ein Dokument an einen Fortbildungskurs angehangt, erscheint das folgende Icon - in der Liste.

2.4.4 Registerkarte ,Kompetenzliste®

| Kompetenzliste |

K.ompetenzen @
Erste-Hilfe Zeugnis Spezislist 05.05.2011
Erste-Hilfe Zeugnis Helter 03.08.2009 02082011 |§|
Englizch-Kenntnisze Experte 21.07.1996

Der obenstehende Bildschirm soll Ihnen die Verwaltung der unterschiedlichen Kompetenzen und Kompetenzniveaus
lhrer Mitarbeiter erleichtern. Die Einstellung der Kompetenzen und Kompetenzniveaus findet im Modul Einstellungen
statt (siehe Seiten 41 und 41) und findet auch in der Planung Verwendung.




Um der Liste eine neue Kompetenz hinzuzufiigen, missen Sie:

1. auf[@] klicken, woraufhin folgender Bildschirm angezeigt wird:
Zuweisung Kompetenzen .

K.ompetenz: |Elste-HiIfe Zeugnhis = |

Ebene: |S|:uezia|i$t = |

wo [

die gewiinschte Kompetenz in der Liste auswaéhlen,
eine Ebene zuweisen,

die Gultigkeitsdaten der Kompetenz angeben,

Mit OK bestatigen.

akrown

Mochten Sie eine Kompetenzebene nur andern, kdnnen Sie einfach auf die Zeile doppelklicken und die erforderlichen
Felder ausfiillen. Achtung, in diesem Fall verlieren Sie den chronologischen Uberblick. Sind Sie an der Entwicklung der
Kompetenzen des Mitarbeiters interessiert, ist es daher vorteilhafter, auf ©] zu Klicken und eine neue Zeile
hinzuzufugen.

A Bei abgelaufener Gultigkeit der Kompetenzen kénnen Sie automatisch benachrichtigt werden.

2.45 Registerkarte ,Informelle Kompetenzen*

Diese Registerkarte ist fur die von Staat zu Staat verschiedenen Mdglichkeiten der Validierung von erworbenen
Kompetenzen vorgesehen. Um diese Option benutzen zu kdnnen, muss sie entweder in den Software-Optionen des
Installationsmodul aktiviert sein oder Sie mussen eine Lizenz fur das Modul Kelio HR Assistant besitzen. Der Bildschirm

wird wie folgt dargestellt:
Informelle Kompetenzen
@l

Bezchreibung

Armvesenhetsliste Steno-Kurs Urkunde  21.07.2011 Ll'ﬂ

[] [O]

Hier kbnnen Sie alle Diplome und Fortbildungszeugnisse - wie auf Seite 113 beschrieben - anhéngen.

2.4.6 Registerkarte ,Informationen”

Diese Registerkarte hat dieselbe Funktionsweise wie die Registerkarte Kartei (siehe Seite 112). Hier finden Sie die
Informationsfelder und definierten Bereiche wieder, die Sie zuvor im Modul Einstellungen fiir diesen Bildschirm
konfiguriert haben (siehe Seite 19).



2.5 Laufbahn

Diese Anwendung ist Ihnen dabei behilflich, die Berufslaufbahn lhres Personals - von friiheren Berufserfahrungen bis zu
betriebsinternen Versetzungen - chronologisch festzuhalten.

2.5.1 Registerkarte ,Mitarbeitergesprache”

Mitarbeitergespréche| Berufserfahrung| Eetricbsinterne Berufslaufbahn| Wersetzungsgesuche | 1nformationen|

|Cade | Daturn ||Benutzer

Jahresgespriach.docx Info

@ © ©

<l »

Machstes: Gesprach am:

Dieser Bildschirm bietet die Mdglichkeit, Kommentare wie z.B. die Bewertung eines Vorgesetzten oder die Bemerkungen
eines Mitarbeiters hinzuzufiigen und Unterlagen wie Formulare zur Leistungsbewertung, usw. anzuhangen. Bitte
befolgen Sie die Anweisungen auf Seite 113, um ein Dokument anzuhangen.

AuRerdem kdnnen Sie ein Datum fir das nachste Gesprach mit diesem Mitarbeiter angeben.

Eine automatische Benachrichtigung erinnert Sie an dieses Datum.

2.5.2 Registerkarte , Berufserfahrung”

Berufserfahrung

Begleitschreiben Frau Muster Begleitzchreiben Praktivum Miller 2G| Urkunde 04082011 | B¥1]

i3

6] [0] [©]

Kommentare oder Dokumente betreffs der verschiedenen Praktika und Berufserfahrungen lhres Personals kdnnen hier
mit dem personlichen Ordner verbunden werden. Um mehr Uber dieses Thema zu erfahren, bitte den Anweisungen Seite
113 folgen.

2.5.3 Registerkarte ,Betriebsinterne Berufslaufbahn*

|ﬁetriebsinteme Berufslaufbahn|

Zuzammenfaszung bisher ausgelibter Beschaftigungen und Lohngruppenentwicklungen

Bilanzhuchhatterin 01.04 2010
Azsistentin Personalwesen 01.01.2009 31.03.20M10

Seit Lohngruppe Qualifikation
01.03.2010 I Spache Englisch Angestelter Bilrokrafte:
01.01.2009 W Chne Technizcher &ngesteltel Blrokrafte

Hier finden Sie einen Uberblick der Stellenentwicklung und Qualifikation des Mitarbeiters im Betrieb. Die hier in einer
Tabelle zusammengefassten Daten sind dieselben, die Sie in der Mitarbeiterkartei angegeben haben (siehe Seite 102).
Sie werden automatisch tbernommen.




2.5.4 Registerkarte ,Versetzungsgesuche*

Diese Registerkarte hilft Ihnen dabei, jeden Antrag auf Stellenwechsel zu notieren und dadurch die betriebsinterne
Mobilitat im Griff zu haben.

Wersetzungsgesuche.
Beschrebung @

Bevwerbungsschreiben Michte zur Personalabteilung wechselr Keiner 05.07.2011 @] |§|

Um einen Wunsch hinzuzuftigen, miissen Sie:

aprwNE

6.

auf [©] klicken und dann auf D im neuen Fenster,
den Pfad lhrer Datei auswahlen,

zur Beschreibung einen Kommentar hinzuftigen,
den Dokumentencode auswahlen (siehe Seite 21),
das Datum dieses Wunsches angeben,

Eine automatische Benachrichtigung erinnert Sie an dieses Datum.
Mit OK bestéatigen.

Um einen bestehenden Wunsch zu &ndern, einfach auf die Zeile doppelklicken. Man |6scht eine Datei indem man auf [

klickt.

2.5.5 Registerkarte ,Informationen”

Diese Registerkarte hat dieselbe Funktionsweise wie die Registerkarte Kartei (siehe Seite 112). Hier finden Sie die
Informationsfelder und definierten Bereiche wieder, die Sie zuvor im Modul Einstellungen fiir diesen Bildschirm
konfiguriert haben (siehe Seite 19).

2.6 Kommentare

In dieser Registerkarte kdnnen Sie mit Hilfe der Informationsfelder und definierten Bereiche verschiedene Informationen
zusammenstellen.

Mitarbeiterkartei - Kommentare E
& e - =
< Zuriick Worwarts
G % Name:|Muster | Wamame: (Maonika | Pers.-Nr.:
iy -
Kartei
;‘] Inf tionsfelder
Privat === et
Adrministrativ
Fortbildung
Def B h
Laufbahn Beschreibung
() Elutgruppe AB+ -
&" Konfession Konfessionslos -
K.ommentar Sammelpunkt bei Feueralarm Warhof -
Schulpflichtige Kinder 2 -
Sprache Deutsch -
Anlage: |

“ Abbrechel Ubernehmen
Die gewiinschten Informationen in die Informationsfelder und definierten Bereiche eingeben, die Sie zuvor im
Modul Einstellungen fir diesen Bildschirm parametriert haben (siehe Seite 19).

Gegebenenfalls ein Dokument anhéngen, indem Sie auf den Button klicken, um es auszuwéhlen (z.B. den

Arbeitsvertrag), oder auf , um das ausgewahlte Dokument zu 6ffnen (vermeiden Sie umfangreiche Dateien,
die das Offnen der Mitarbeiterkartei verlangsamen). Damit die Anlagen auf allen Client PCs verfiigbar sind,
raten wir lhnen, sie von einem Netzwerkpfad aus hinzuzufiigen.




3. Buchungen

Sie koénnen Buchungen der Mitarbeiter des Kelio-Systems uberprifen, &ndern oder hinzufugen. Zu diesem Zweck
miissen Sie die Mitarbeiterliste 6ffnen, den Mitarbeiter auswahlen und dann auf = oder auf Verwaltung > Buchungen
klicken.

Buchungen von 14/01/2013 bis 20/01/2013 Woche Nr. 3 R
& Mame; |KLE|N |"’} Anton - =
Zuriick  Vorwarts
- % = P - . v Arbeitsperioden
e ot I w ] LA g :
(5 = ‘ _ ) ‘ | W T Sickeian | Monatsjournal |
: Buchungen v Surmme Salda 4 _j;J
Daturn | Zeitprog. (= - : — - d
- Kommt Mrd Geht Mrd | Kommt Mr.2 Geht Br.2 Sollz | lst-Zeit | Bez | Normal | Tag | Inzg.
Buchungen  lyo1a | Lo7h ; ' 7.00| 7:00) 7:00) 00| woo| -13:0s|Y)
Di15 0:00| 0:00 0:00 0:00
Wi 16 0:00 000 000 0:00
Abw,
; Do 17 0:00 0:00 0:00 0:00
@; Fr1a 0:00 0:00 000 0:00
Tatigkeit 5a19 0:00 0:00 000 0:00 __J
S0 20 0:00 0:00 0:00 0:00 il
- <[] r 4 "|®00 FO00 .00 700 000 <J
Ergebnisse ].-’-‘ubeitspaiuden| Tétigkeitenl
!" Tagesprogramm vom Mo 1470172013 | Jrlibre ¥h B-20k |__v_,||:|| Stﬂndardze'rtprngramm|
Zeitprog. Aubeitsperioden: Dauer:  7-00 =5 | | = Sollzeit: |7"'3DD "':"i Standard |
-',j 1 2 3 4 5
7| Kommt a0 | Skt e [ He [ [ He [ T He [ T Hes
Jahresplan R B - - -
i Geht 1200 [ Ha firoo [ Hae [ [ Hes [ [ Hee [ [ Has
il = 4:00 = 3:00 = 0:00 = 0:00 = 0:00
Kommentar:
Plus/Minus

3.1 Bildschirm der Buchungen

Auf diesem Bildschirm sind alle Buchungen dargestellt, die ein Mitarbeiter vorgenommen hat oder die ein
Systembenutzer erstellt hat. Im letzteren Fall erscheint das Symbol »* neben der Buchungszeit. In der Ausrollliste Name
oder mit den Icons Zuriick und Vorwarts kann man auch direkt einen anderen Mitarbeiter auswahlen.

Die Spalten Kommt Nr.1/Geht Nr.1/Kommt Nr.2/Geht Nr.2 zeigen die 4 ersten Buchungen des Tages. Hat der Mitarbeiter
mehr als viermal am Tag gebucht, erscheint das Symbol [ rechts neben der 4. Buchung. Einfach auf die Bildlaufleiste
unter den Buchungen klicken, um die folgenden Buchungen anzuzeigen.

Einige Buchungen werden griin unterlegt angezeigt. Diese Buchungen wurden vom System erstellt. Es handelt sich um
automatische Gehen- und Kommenbuchungen, die ausgehend von den Arbeitsperioden der Tagesprogramme erstellt
wurden, wenn Sie dort das Auswahlkéstchen Buchungen automatisch erstellen aktiviert haben.

Auf diesem Bildschirm kdnnen Sie Buchungen erstellen oder &ndern. Dazu einfach auf den zu erstellenden oder zu
andernden Buchungsbereich doppelklicken und die gewilinschte Uhrzeit eingeben.
Es ist auch mdglich, das Datum auszuwéhlen und eine der folgenden Tasten auszuwéhlen um:

den Bildschirm Detail der Buchungen zu 6ffnen, mit dem Sie Einzelheiten der Buchungen des
Tages ansehen oder auch neue Buchungen erstellen kdnnen,

o das Tagesprogramm des Tages anzuzeigen,
i den Bildschirm O.T.A. zu 6ffnen, mit dem Sie Einzelheiten der Buchungen des Tages und der
U O.T.A. ansehen kdnnen. (Overtime Total Allocation) des Tages.
L, den Bildschirm Saldounterbrechung zu 6ffnen, der es ihnen ermdglicht Saldounterbrechungen mit

bestehenden Buchungen zu verknipfen,

.
i die betriebsinterne Telefonnummer des Mitarbeiters anzuzeigen.




3.2 Eine Buchung andern

Man andert eine Buchung, indem man entweder direkt auf die zu &ndernde Buchung klickt und dann die neue Uhrzeit

eingibt, oder indem man die Buchung auswahlit und dann auf E klickt. Folgender Bildschirm wird nun angezeigt:

Detail der Buchungen .
= Am; Donnerstag 08.09.2011 I:l
. b Zeit S -~

Dienstgang

Bloent  14:24
B[kommt  14:25

(D) ED| D

Uhrzeit: -
Abwezenhet; | d |IE|

| Pauszein der Firma | Bezahlte Pause Speichern
Abbrechen

Gehen Sie auf dieselbe Weise vor, wie bei den anderen Bildschirmen. Sie missen:

1. die zu &ndernde Buchung auswéhlen, dann die neue Zeit eingeben oder auf Neu klicken,
2. die Uhrzeit der Buchung und eventuell den gebuchten Abwesenheitsgrund angeben,
3.  mit Speichern bestétigen, dann auf OK klicken.

Mit dem Button Aktualisieren kann man die Summen nach einer Anderung neu berechnen. Das System zeigt nun
automatisch die laufende Woche an. Sie kénnen jedoch mit den Bild-auf- und Bild-ab-Tasten mehrere Wochen
zurtickkehren.

HINWEIS:

Die Anderung einer Buchung wird mit dem Symbol -~ im Buchungsbildschirm und auf den Ausdrucken signalisiert.
Dieses Symbol kann jedoch maskiert werden (siehe Seite 50).

3.3 Ereignisse

In dieser Spalte ist die Liste der Ereignisse Tag fiir Tag dargestellt. Diese Geschehnisse werden mit Hilfe von
Piktogrammen dargestellt, die jeweils folgendes symbolisieren:

fur die Zuteilung einer Pramie,
&' fur die Berechnung von Uberstunden,
i~{ far die Berechnung von Zuschléagen,

@ fir eine Abwesenheit,

‘%ﬁjr einen Feiertag.

Ein Klick auf ein Piktogramm langt, um Einzelheiten tber ein Ereignis zu erfahren (die Dauer und Art der Abwesenheit...)

3.4 Summe und Saldo

In den Spalten Summe und Saldo kénnen Sie die Werte der verschiedenen vom System erstellten Konten einsehen, die
dem jeweiligen Tagesprogramm entsprechen.
Es handelt sich um folgende Konten:
. Sollz.: die Tages-Soll-Zeit,
. Ist-Zeit: Anwesenheitszeit am Arbeitsplatz (+ Ist-Abwesenheiten),
. Bez.: taglich gearbeitete und bezahlte Zeit (im Fall von Abwesenheit, bezahlter Pause, Feiertag usw.
erhalt man hier andere Werte als bei der Ist-Zeit),
Normal: bezahlte Arbeitszeit, von der eventuelle Uberstunden des Tages abgezogen werden,
. Tag: taglicher Unterschied (Tagessaldo) zwischen der Sollzeit und der bezahlten Arbeitszeit des
Mitarbeiters,
. Insg.: gesamter Unterschied (Gesamtsaldo) zwischen der Sollzeit und der bezahlten Arbeitszeit des
Mitarbeiters.
Diese Konten werden alle der im Tagesprogramm durchgefuhrten Einstellung entsprechend berechnet. Die Abklrzung
dieses Tagesprogramms steht in der Spalte Zeitprog..



3.5 Arbeitsperioden (Option)

Wenn Sie das Auswahlkastchen Arbeitsperioden aktivieren, werden die Arbeitsperioden des im Buchungsbildschirm
ausgewahlten Tages, sowie die verschiedenen Anfangs- und Endzeiten der jeweiligen Periode, graphisch dargestellt.

Das Icon ﬁ signalisiert eine Anderung der Arbeitsperioden oder eine Zuordnung eines Ausnahme-Zeitprogramms am
entsprechenden Tag.
In dieser Abbildung kénnen Sie:

a. mit Hilfe des Ausrollmenis oder mit einem Klick auf D (siehe Seite 109) das Tagesprogramm des
Mitarbeiters fiir den ausgewahlten Tag &ndern. dem Mitarbeiter mit einem Klick auf den Button
Standardzeitprogramm das urspringliche Zeitprogramm erneut zuordnen,

b. die Anfangs- und Endzeiten der Arbeitsperioden andern oder neue hinzuzufiigen (Erstellen zusatzlicher
Arbeitsperioden),

c. die Sollzeiten des Tages mit Hilfe der Richtungspfeile zu vergroBern oder verkleinern. Wird das
Auswahlkastchen aktiviert, richtet sich die Sollzeit automatisch nach den Anderungen der Arbeitsperioden.
Mit einem Klick auf den Button Standard kann man dem Mitarbeiter wieder seine Sollzeit und die
urspriinglichen Zeitspannen seines Zeitprogramms zuordnen.

d. einen Kommentar hinzufigen, um z.B. eine Information Uber den Arbeitsplatz, das Kommen eines
Wartungsteams, usw. anzugeben.

3.6 Tatigkeiten (Option)

Ein Klick auf das Auswahlkastchen Tatigkeiten 6ffnet die Registerkarte Tatigkeiten , mit deren Hilfe man die Arbeitszeit
auf Tatigkeiten verteilen kann.

T atigkeiten
Tatigkeiten und Kostenstellen vom Do Rechenbasiz T atigkeit: I:I T atigkeitzzumme: I:I

28.07_2011
Livvit K.unden Dauer [ Periode
Cfferte Tag 455 ¥
Tatighkeit 1 R.aiffeisen Periode 19:00 2200 |
.

Die Berechnungsbasis einer Tatigkeit wird vom System definiert und entspricht der Zeit, die fir die
Tatigkeitsberechnung berilcksichtigt wird, d.h. die Ist-Zeit des Tages + die fur diese Tatigkeit berlcksichtigte
Abwesenheitszeit (siehe Seite 33).

Die Tatigkeitssumme ist die Summe aller Tatigkeitszeiten des Tages (siehe Seite 133). Ist diese Summe hoher als die
Berechnungsbasis, wird sie rot angezeigt und eine Abweichung wird erstellt.

Die Tatigkeiten/Kostenstellen kénnen
- standardmapig erstellt werden,
- automatisch erstellt werden,
- manuell erstellt werden.

Allgemeine Funktionsweise:

Der Begriff Tatigkeit hilft dabei, die geleistete Arbeit jeden Tages zu charakterisieren. Je nach Einstellung der
Abwesenheitsgriinde geht die Abwesenheitszeit als Summe in der Tatigkeitszeit ein oder nicht.

Berlicksichtigte Tatigkeiten sind:

e durchgefiihrte Tatigkeiten, die nachtrdglich auf dem Bildschirm oder vom jéahrlichen Téatigkeitszeitplan aus

eingegeben wurden,

e geplante Tatigkeiten und Standardtatigkeiten, wenn die automatische Erstellung aktiviert wurde.
Mit dem jahrlichen Tatigkeitszeitplan kénnen Sie auRerdem die Tatigkeiten der Mitarbeiter in der Vergangenheit, der
Gegenwart und der Zukunft verwalten (siehe Seite 133). In diesem Plan sind die standardméaRig zugeordneten
Tatigkeiten des Mitarbeiters bereits eingetragen. Die Dauer der bereits berechneten Tatigkeiten kann geandert werden,
und Sie kdnnen andere Tatigkeitszuordnungen planen.

Eine spezifische Farbe kennzeichnet jede Tatigkeit:
e grun: geplante Tatigkeit, die automatisch erstellt wird (siehe Seite 133),
e grau: automatisch erstellte Standardtatigkeit des Mitarbeiters oder seiner Abteilung (siehe Seiten 22 und 104),




e weil3: nachtraglich fur den Tag oder eine Periode eingetragene Tatigkeit (siehe Seite 133),
e gelb: ausgewahlte Tatigkeit.

Eine Tatigkeit hinzufligen:

Um eine Tatigkeitszeit hinzuzufiigen, missen Sie:

¥
auf den Button klicken,

2. die Tatigkeit im Ausrollmeni oder per Klick auf EI auswahlen (siehe Seite 109). Diese Liste enthalt nur
planbare UND fur den Benutzer autorisierte Tatigkeiten

3. eventuell ebenso mit der Kostenstelle vorgehen (dies Liste enthélt nur planbare UND fir den Benutzer
autorisierte Kostenstellen),

4. den Eingabemodus der Tatigkeit und gegebenenfalls ihre Dauer auswahlen:

Tup

Drauer

Prozentzatz

5. mit der Eingabe-Taste der Tastatur bestatigen.

Ist die eingegebene Tétigkeit eine periodische Tatigkeit, schlagt das System standardgemag eine Anfangs- und Endzeit
fur die Periode vor. Dabei handelt es sich um die Anfangs- und Endzeit der ersten Arbeitsperiode ohne gespeicherte
periodische Tatigkeit.

BEISPEIL:
e Arbeitszeitprogramm: 8:00 — 12:00 Uhr und 14:00 — 18:00 Uhr.

Beim Hinzufiigen einer Tatigkeit ,Periode“ zeigt das System 8:00-12:00 an (Anfangs- und Endzeit der ersten
Arbeitsperiode). Figt man nun eine zweite Tatigkeit ,Periode" dazu, zeigt das System 14:00-18:00 an (Anfangs- und
Endzeit der zweiten Arbeitsperiode).

Loscheneiner Tatigkeit:

Um eine Tatigkeitszeit zu I6schen, mussen Sie:
1. auf die Zeile der entsprechenden Tatigkeit klicken,

2. aufden Button klicken,

Wichtiger Hinweis! Werden samtliche manuell oder automatisch erstellten Tatigkeiten eines vergangenen Tages
geldscht und gilt eine Regel der automatischen Erstellung fir den Mitarbeiter, dann und nur dann erstellt das

0 System wieder automatisch die Standardtatigkeit und die vor Tagesende geplanten kinftigen Tatigkeiten (siehe
Seite 23).



3.7 Monatsjournal

Vom Buchungsbildschirm aus kénnen Sie mit einem Klick auf den Link Monatsjournal von der Wochenansicht auf eine
Ansicht sdmtlicher Buchungen der Periode umschalten. StandardméRig entspricht diese Periode der Abschlussperiode
des Mitarbeiters.

Sie kdnnen jedoch mit den Bildlauftasten am rechten Rand die Periode wechseln @ oder die Ansicht von Datum bis
Datum auswahlen. In diesem Fall kdnnen Sie héchstens 35 Tage Buchungen anzeigen.

In der Ausrolliste Name oder mit einem Klick auf die blauen Pfeile @kann man auch einen anderen Mitarbeiter
auswahlen.

Muster Monika - Buchungen vom01.07.2011 bis 31.07.2011 {Periode)
Mame: | Muster ~ | Monika || [ Arbeitsperioden " von bis & Periode
‘-6’ [~ Tatigkeiten [ <[01.07.2011 [+ ][31.07.2011 []f |~
Datum | Zeitprog. Buchungen _ Summe Saldo “
Kommt Mrd  GehtMNrd | Kommt Mr2 Gebt Ne2 | Kommt Mr.3  Gebt M3 | Kommt Mrd  Geht Mr.d |Iﬂ Zeit [ Bea. l Mormal | Tag [ Inzg.
Fri Fres 00 000 #00 ED0 000 99940 -
5a 0 sa P00 000 D00 D00 OO0 -999:00
S0 03 S0 000 000 000 000 000 -999:00
o 04 Machm  [13:32 1402 00 002 900 8O0 000 96800
D0i 08 Fl@s 800 000 @00 800 000 -999:00
I 06 Frilh oeoo w000 01 14s 00 804 804 T4 004 00856
Do 07 Frei o3 1203 1236 1TOe 00 T TH T 043 99908 |
Frog 8Frei 000 1z000 1400 1600 00 500 500 500 300 -0z §)
5a 00 sa 000 000 000 OO0 000 -100%:0
50 10 S0 000 000 000 000 000 -100Z:0 n
o 11 Frilh o660 1403 B00 900 800 TOO 000 0:00 |47
oi 12 Frilh o850 14015 g00 800 800 700 000 000
I 13 Frilh 0545 1400 g00 800 800 TOD 000 000
Do 14 Friih D53z 14010 g00 800 800 TO0 OO0 000
Fr 15 Friih o556 14010 g00 800 800 TOD 000 000
Sa 16 sa 000 0400 000 000 000 0:00
5017 S0 000 000 000 000 000 0:00
Mo 18 Nacht 21:50 08:05+ 800 800 @00 000 000 0:00
Dig Nasht 2156 06:10+ 00 &00 &00 000 Q000 000
I 20 Hacht 10:56  D5EDe 00 950 050 00D 159 1:50 L*',‘_\,
Do 21 Masht 21:36 0620+ 00 800 00 O0D0 000 1:58
Friz Hacht G000 D600+ 00 1000 1000 000 00 350 L",:\,
53 13 sa 000 000 000 000 000 3459
50 24 50 ) 000 000 000 000 000 360 r’?‘.
o 26 Nachm 13:58 18:02 18:03 102 ,ﬁ 800 THQ TH0 TE 001 368
0i 26 Frilh os:se 101 10 40z B00  TH0| THD 650 -0:00 348
I 27 FoEs g00 000 800 800 000 348
Do 28 Machm  [13:34 1600 1608 ZrdE g00 755 THS5 TH5 DO5 T
Frag Machm  [14:01 1558 1606 2708 gd0 751 TH1 TSl 009 334
53 30 sa 000 0400 000 000 000 3134
S0 3 S0 08:02 12:15 D00 415 415 415 415 744 _I
- |
< > 4 b [6E00 W04z Trza40 11352 440 ° < >
Abbrechen Aktuslisieran

Von diesem Bildschirm aus haben Sie Zugang zu denselben Funktionen wie vom wdchentlichen Buchungsbildschirm
aus (siehe vorige Seiten).

Sind die Auswahlkastchen Arbeitsperioden und Tatigkeiten® @ aktiviert, kann man mit einem Doppelklick auf die
Bezeichnung des Tagesprogramms die grafische Darstellung der Arbeitsperioden und Summen nach Tatigkeit anzeigen.
Sie kénnen also eventuell erforderliche Anderungen vornehmen. Sind die Auswahlkéstchen jedoch nicht aktiviert, 6ffnet
ein Klick auf das Tagesprogramm nur die detaillierte Ansicht des ausgewahlten Tages.

Die unten im Bildschirm blau dargestellten Summen (4] entsprechen den Summen der angezeigten Periode
(Abschlussperiode oder zwischen zwei Daten).

! Option




3.8 Zusatzliche Informationen

Die Spalte i)unterrichtet Sie Uber Zwischenfalle, die sich im Laufe des Tages ereignet haben. Diese Zwischenfalle
werden mit Hilfe von Piktogrammen dargestellt und kénnen folgende Ereignisse symbolisieren:

fur eine oder mehrere Abweichungen,

1
ﬁ fur die Buchung einer Abwesenheit,
(2 fiir eine Unterbrechung der Saldoberechnung durch den Mitarbeiter (landerspezifische Funktion),
1=="._'¢_'~ fuir eine O.T.A.-Buchung (Overtime Total Allocation) des Mitarbeiters,
oL fir eine Ubertragungskartei oder eine Plus/Minus-Kartei,
[ ! fur die Zuteilung einer Pause,

&

fur Details einer bezahlten Pause,

IR fur den Status einer Berechnungsregel.
Ein Klick auf ein Piktogramm langt, um Einzelheiten Gber den Zwischenfall zu erfahren (Abweichungstyp...)

3.9 Links zu anderen Bildschirmen

Von diesem Bildschirm aus erreichen Sie schnell weitere Mitarbeiterdaten:

den Plus/Minus-Bildschirm des Mitarbeiters,

die Mitarbeiterkartei,

die Buchungen verschiedener Wochen mit . . . .
den Bildschirm der Ubertragungskarteien

(Option),

einem Klick auf den Pfeil

den Bildschirm der Ubertragungskarteien

El den Abwesenheitszeitplan des Mitarbeiters, (Option),

%\# den Tatigkeitszeitplan (Option) die Verwaltung der Salden-Initialisierungen,

die Ergebnisse des Mitarbeiters,

l-rjl den Jahresplanungskalender des Mitarbeiters den Bildschirm der Zuweisung von
|__—4 | (Option), Berechnungsregeln,

den Kalender der Vorholzeit-Perioden des
Mitarbeiters (Option),

W B g B W

F
L]
-

Iv’ die Ausnahme-Zeitprogramme des
- Mitarbeiters,

£

den Bildschirm des Jahresplans der Feiertage.




4. Abwesenheiten

Sie kénnen Fehlzeiten der Mitarbeiter des Kelio-Systems uberprifen, &ndern oder hinzufiigen. Zu diesem Zweck

missen Sie die Mitarbeiterliste 6ffnen, den Mitarbeiter auswahlen und dann auf B oder auf Verwaltung >
Abwesenheiten klicken.

Dank der Abwesenheitsplanung kann man uber ein ganzes Jahr auf einen Blick sehen, ob der Mitarbeiter sich in der
Firma befindet oder nicht.

Jahrliche Abwesenheitsplanung X
& Mame; |JAGEH - | M aximilian = =
Zuriick Vorwarts
r % Abwe grunde: lDienstreise
i - —
Kartei
Tl
Do Fr M Mi % Ma Do E oi
- Fr a oi Do Zo oi Fr Ma i
$a $o i Fr e Wi $a Oi URL Do
T [ D EN oi Do T Mi URL Fr
Buchungen Mo oi Fr 3o Wi Fr ) Do URL 3a
L oi M Za [ Do Fa oi Fr URL 3o
M Do To L Fr To i fTa URL Me
b D Fr e Vi OF BN [ D fo URL Di
Abw Fr 3a FLEXDi [ 3o oi Fr Mo URL M
: Za S0 FLEX M Fr Mo Wi 3a O URL Do
. S Mo FLEX Do Fa oi Do S Mi URL Fr
!& Mz Di  FLEXFr To M MMQ Do URL #a
R oi Mi FLEX 33 [ Do i Fr URL 3o
- Mi Do FLEX S0 i Fr S0 % URL Mo
Tatigkeit Da Fr FLEX Mo Mi % Mo Da %o URL i
Fr $a FLEXDi Do S oi Fr Me URL M
LN So FLEX M Fr e Mi EN O URL Do
- T Mo FLEX Do B oi Do Zo Mi URL Fr
[ OV FLEXFr %o FOIF Mi Fr [ Do URL 3a
Ergebnisse Di Mi FLEX &3 Me Do Sa Di Fr URL &o
Wi Do FLEX S oi Fr EN i Zn URL Me
I\’ Do Fr FLEXMa Mi 3a Ma Do Zo URL Di
L Fr Za FLEXDi Do S oi Fr Mo URL M
$a $o  FLEX M Fr [ Wi $a Oi URL Do
Zei " o [ Do Fa oi D= o Mi URL Fr
tprog Mo oi Fr E Wi Fr e Do URL 3a
oi Mi % Mo Do Fa oi Fr URL 3o
l-"Jl i Do S oi Fr S0 i Sa URL Mo
— Fr M Mi 2 Ma Do Fz UBL Di
Jahresplan EN Do oi Fr i
- l:l Feiertag
pa
Flus/Minus

Auf diesem Bildschirm kann man die Abwesenheiten Uber ein ganzes Jahr nicht nur einsehen, sondern sie auch
erstellen, andern oder l6schen. Weist ein Tag mehrere Abwesenheitsgrinde auf, wird dies mit einem kleinen Kreis
signalisiert.

Es gibt zwei Moglichkeiten Abwesenheiten zu erstellen: den graphischen Modus oder den Kartei-Modus. Eine
Abwesenheitskartei kann jedoch nur im letzteren Modus geandert oder geldscht werden.

. @ . . . £
Durch Anklicken von gelangt man in den Ansichtsmodus, durch Anklicken von in den Erstellungsmodus.

Auf der rechten Bildschirmseite stehen Ihnen Aktions-Buttons zur Verfigung:

'\ .
|m Karteien...

: fur den laufenden Mitarbeiter Abwesenheitskarteien hinzufiigen, &ndern oder I6schen

1Y
|E Antrage... _ _ _
: laufende Abwesenheitsantrdge des Mitarbeiters ansehen,

|E Salden...
il : voraussichtliche Salden des Mitarbeiters ansehen,

HINWEIS:
Abwesenheitsantradge werden nicht angezeigt, wenn diese Option im Modul Einstellungen deaktiviert wurde (siehe Seite
51).




4.1 Abwesenheitserstellung im graphischen Modus

Um eine neue Abwesenheit im graphischen Modus zu erstellen, miissen Sie:

1. das Jahr auswahlen, in dem die Abwesenheit stattfindet,
¥

2. den Button anklicken, um in den Erstellungsmodus liberzugehen,

3. in der Ausrollliste den Abwesenheitsgrund auswéhlen, den man verwenden méchte,

4. auf das Anfangsdatum der Abwesenheit klicken, mit gedriickter Maustaste zum Enddatum gleiten, dann die
Maustaste loslassen:

Abwesenheitskarteien K

T Zyklizche Abwesenbeit
131202012 ~|

b grund: | Dienstreize

¥ &b, von D atum bis Datur

o 05/12/2012  ~| Bis:

Kommesntar:

Optionen:»

Drucken

Schligen

5. angeben, ob es sich um eine Abwesenheit von Datum zu Datum handelt (sémtliche Tage vom Anfangs- bis
zum Enddatum) oder ob es sich um eine zyklische Abwesenheit handelt (bestimmte Tage zwischen dem
Anfangs- und dem Enddatum). Das System ist in der Lage, entsprechend der Einstellung der
Abwesenheitsgriinde (Abwesenheit zahlt an Werk-, Arbeits- oder Kalendertagen, siehe Seite 31) allein zu
erkennen, welche Tage als Abwesenheit zéhlen sollen.

a. Fur eine Abwesenheit von Datum zu Datum, das Anfangs- und Enddatum angeben.
b. fur eine zyklische Abwesenheit, das Anfangs- und Enddatum, die Wiederholungsfrequenz und die
Dauer angeben.

Gegebenenfalls kdnnen Sie mit einem Klick auf den Button Optionen Ergédnzungen zu diesen Informationen eintragen.
Fir eine gerechtfertigte, 3-stiindige Abwesenheit an allen Dienstagen vom 2. Juni bis zum 3. Juli 2009, von 9:00 bis
10:30 und von 15:00 bis 16:30 Uhr um z.B. die Post zu holen haben Sie folgende Ansicht:

Abwesenheitskarteien .
[-]

T Zyklische Abwesenheit

13122012 ~|

b, grund: | Dienstreise

¥ &b, von Datun bis Datum

Vo 05/12/2012  ~| Bis:

Kommenktar:

Abwesenheit beginnt
= AmAnfang des Arbeitstages

" I der Mitte des Arbeitstages

Berechnete Zeit pro Tag

In Tagen: 0,000 1
In Stunder: m 2

Abwesenheit endet
 In der Mitte des Arbeitstages

% Am Ende des Ahbeitstages

Perioden

Schliefien




Sie kénnen hier also eintragen:

. ob die Abwesenheit am Anfang oder in der Mitte des Arbeitstages beginnt (entsprechend der Anfangszeit
des im Tagesprogramms parametrierten Halbtags (siehe Seite 66),
ob sie in der Mitte oder am Ende des Arbeitstages endet.
Die zugewiesene Zeit pro Abwesenheitstag (in Tagen und Stunden), wenn sie sich von der Sollzeit des
Tagesprogramms unterscheidet (siehe Seite 66). So kann man z.B. einen 7-stiindigen Abwesenheitstag
haben, mit einer Sollzeit von 8 Stunden, und trotzdem eine Abrechnung von einem ganzen Arbeitstag
bekommen.

. Die Abwesenheitsperioden, wenn Letztere nicht den ganzen Tag dauert (z.B. eine Schulung von 11:00 bis
12:00 und von 13:00 bis 14:00 Uhr).

. Mit OK bestatigen, um die graphische Darstellung der Abwesenheit wieder anzuzeigen.

Achtung: Im unteren Bildschirmteil wird lhnen vorgeschlagen, ENTWEDER die Abwesenheitsperioden
ODER eine Berechnete Zeit pro Tag in Tagen oder Stunden ODER eine Abwesenheit festzulegen, die in
der Tagesmitte anfangt oder beendet wird. Sie missen sich also unbedingt flr einen dieser 3
Einstellungstypen ENTSCHEIDEN und diese Modi nicht gleichzeitig anwenden, sonst kann die
Abwesenheitssumme nicht korrekt berechnet werden. In den meisten Féllen ist es das Einfachste, eine
Abwesenheit folgendermalen zu parametrieren: entweder am Tagesanfang beginnend und in der
Tagesmitte beendet, oder in der Tagesmitte beginnend und am Tagesende beendet - also fiir einen
Halbtag.

o~

4.2 Abwesenheitserstellung im Kartei-Modus

Ll .
|m Farteien. .

Um eine neue Abwesenheit im Kartei-Modus zu erstellen, miissen Sie auf den Button klicken, um zum

folgenden Bildschirm zu gelangen, und daraufhin:

Abwesenheitskarteien )

—

13122012 Dignstreise "

30/08/2012 Urlaub

1001202011 Schulung

| Drucken
s B -] |
[V Abw. von Datum bis Datum [~ Zyklische dbwesenheit
Vo 051242011 ;l Bis: 1041242011 ;I Speichern
Kommettar:
Optioner:»

auf Neu klicken, um eine neue Abwesenheitskartei hinzuzuftgen,

1.
2. den Grund, den Typ und die Abwesenheitsdaten auswahlen,
3. die Kartei wie im graphischen Modus parametrieren (siehe oben) und gegebenenfalls einen Kommentar

hinzufligen,

4. mit Speichern bestatigen, dann auf OK klicken.

HINWEIS:

Wird das Modul der Abwesenheitsantrage im Intranet benutzt, dann wird die chronologische Ubersicht der Antrage im
Kommentarbereich der bestatigten Abwesenheitskartei dargestellt.




4.3 Ansicht der Abwesenheitsantrage

1Y
Antrage...
Ein Klick auf |@ offnet die Liste der zu bestatigenden Abwesenheitsantrage des gerade bearbeiteten
Mitarbeiters. Diese Liste kann nicht geédndert werden und dient nur zur Information. Die Option der Anzeige der Antrage
im Abwesenheitskalender muss im Einstellungsmodul aktiviert sein, siehe Seite 51.

4.4 Ansicht der voraussichtlichen Salden

E Salden...
Wenn man auf \-—‘klickt, kann man auch die Salden und Abwesenheitssummen, die den erstellten Karteien
entsprechen, im Voraus erfahren.

Die Ansicht zeigt:

e die voraussichtlichen Abwesenheitssalden.
Die Salden werden im Voraus berechnet, zum gewiinschten Datum oder zur gewiinschten Periode, wobei
detailliert wird, welchen Saldo der Mitarbeiter zu Beginn der aktuellen Periode hatte, welchen er erworben
haben wird und welchen er nach Abzug der Fehltage haben wird. Daraus ergibt sich ein voraussichtlicher
Wert, den Sie entweder fir das laufende oder das néchste Jahr oder bis zu einem bestimmten Datum
auswahlen kénnen. Wird keine Reset des Kontos durchgefiihrt, werden die voraussichtlichen
Abwesenheitssalden ab dem Ansichtsdatum fur ein Jahr im Voraus berechnet. Bei der Berechnung wird
dem Wert, den der Saldo zu dem Zeitpunkt hat, da der Mitarbeiter ihn abruft, das hinzugefiigt, was er
voraussichtlich haben wird.

. die Abwesenheitssummen

. Hier finden Sie die Summe séamtlicher Abwesenheiten fir die angeforderte Periode seit dem letzten Reset
des Kontos.

. Mit einem Klick auf den Button Berechnen kann man diesen Bildschirm aktualisieren.

o Achtung, nur die Grinde und Abwesenheitssalden, fur die die Berechnung der voraussichtlichen Ergebnisse
aktiviert wurde, (siehe Seite 32 und 35) werden in diesem Bildschirm angezeigt.

Salden und voraussichtliche Abwesenheitssummen X

"Voraussichtl. Eerechnung von

& Ifd. Jahr = folg. Jahr © biszum: [15/0172013 | Berechnen
Salden | Summen

25 Anfang
|— CP-1(Tage] 0,00 0,00 000 000 14/01/2014
|— CP-2(Tage ] 0,00 0,00 000 000 14/01/2014
|— Solde de Congés Papées [ Tage ) 0,00 0,00 0,00 000 01423
|_ Solde de RTT [ Tage ) 0,00 0,00 0,00 000 14/01/2014

m




5. Jahrlicher Tatigkeitszeitplan (Option)

Dieser Bildschirm zeigt den Tatigkeitszeitplan der Mitarbeiter an.

& e e
Zuriick Vonwarts
Kartei

Buchungen

T &tigkeit

Ergebnisze
I
=

Zeitprog,

Jahrezplan.

Plus/Minus

¥

Dieser Bildschirm zeigt den Plan der Tatigkeiten UND der Kostenstellen der Mitarbeiter an.

Zuriick “orwarts

T &tigkeit

Ergebnisse
I

Zeitprag.

Jahresplan.

Plus/Minus

¥

Hier kann man auch Tatigkeiten und/oder Kostenstellen eingeben oder geplante Elemente fiir einen oder mehrere Tage
l6schen.

HINWEIS:
Es ist auch mdoglich, die Tatigkeiten mit Symbolen anstatt mit Farben und die Kostenstellen mit einer Farbe (im

Gegensatz zum obenstehenden Beispiel) darzustellen (siehe Seite 49).




Allgemeine Funktionsweise:

Mit dem jahrlichen Tatigkeitszeitplan kdnnen Sie die Tatigkeiten der Mitarbeiter in der Vergangenheit, der Gegenwart
und der Zukunft verwalten (siehe Seite 125). In diesem Plan sind die standardmaBig zugeordneten
Tatigkeiten/Kostenstellen des  Mitarbeiters  bereits eingetragen. Die Dauer der bereits berechneten
Tatigkeiten/Kostenstellen kann geandert werden und Sie kénnen andere Tatigkeitszuordnungen fiir einen oder mehrere
Tage planen.

Wichtiger Hinweis! Werden samtliche manuell oder automatisch erstellten Téatigkeiten eines vergangenen Tages
geldscht und gilt eine Regel der automatischen Erstellung fir den Mitarbeiter, dann und nur dann erstellt das

o System wieder automatisch die Standardtatigkeit und die vor Tagesende geplanten kinftigen Tatigkeiten (siehe
Seite 23).

Tatigkeitszuordnung mit Hilfe des jahrlichen Tatigkeitszeitplans :

Um eine Tatigkeitszeit zu planen oder eine gearbeitete Tatigkeitszeit zuzuordnen, mussen Sie:

¥
1. auf den Button klicken und dann auf den Tag, fiir den diese Tatigkeit erstellt werden soll,

Tatigkeitszuordnung X
fiir den Mittwoch, 26/ Dezember 2012
Tatigkeiten und Kostenstellen vom Mi Rechenbasis T atigkeit: T atigk eitssumme:

2671252012

D3 B
Analyse Bloc Tag 0:00

p
auf den Button klicken,

3. die Tatigkeit im Ausrollment oder per Klick auf EI auswahlen (siehe Seite 109). Diese Liste enthalt nur
planbare UND fiir den Benutzer autorisierte Tatigkeiten

4. eventuell ebenso mit der Kostenstelle vorgehen (diese Liste enthalt nur planbare UND fir den Benutzer
autorisierte Kostenstellen),

5. den Eingabemodus der Tétigkeit und gegebenenfalls ihre Dauer auswéhlen:

Tvp Dauer |

Frozentzatz

6. mit der Eingabe-Taste der Tastatur bestéatigen.

Die Berechnungsbasis einer Tatigkeit wird vom System definiert und entspricht der Zeit, die fur die
Tétigkeitsberechnung beriicksichtigt wird, d.h. die Ist-Zeit des Tages + die fur diese Tatigkeit bertcksichtigte
Abwesenheitszeit (siehe Seite 33).

Die Tatigkeitssumme ist die Summe aller erstellten und/oder schon eingegebenen Téatigkeitszeiten des Tages im
Tatigkeitszeitplan. Ist diese Summe héher als die Berechnungsbasis, wird sie rot angezeigt und eine Abweichung wird
erstellt.

Ist die eingegebene Tatigkeit eine periodische Tatigkeit, schlagt das System standardgemap eine Anfangs- und Endzeit
fur die Periode vor. Dabei handelt es sich um die Anfangs- und Endzeit der ersten Arbeitsperiode ohne gespeicherte
periodische Tatigkeit.

BEISPEIL:

e Arbeitszeitprogramm: 8:00 — 12:00 Uhr und 14:00 — 18:00 Uhr.

Beim Hinzufigen einer Tatigkeit ,Periode” zeigt das System 8:00-12:00 an (Anfangs- und Endzeit der ersten
Arbeitsperiode). Fugt man nun eine zweite Tatigkeit ,Periode” dazu, zeigt das System 14:00-18:00 an (Anfangs- und
Endzeit der zweiten Arbeitsperiode).



Loscheneiner Tatigkeit:

Um eine Tatigkeitszeit zu I6schen, mussen Sie:

1.
2.

auf die Zeile der entsprechenden Téatigkeit klicken,
auf den Button klicken,

Eine spezifische Farbe kennzeichnet jede Tatigkeit:

grun: geplante Tatigkeit, die automatisch erstellt wird (siehe Seite 133),

grau: automatisch erstellte Standardtatigkeit des Mitarbeiters oder seiner Abteilung (siehe Seiten 22 und 104),
weil3: nachtraglich fiir den Tag oder eine Periode eingetragene Téatigkeit (siehe Seite 133),

gelb: ausgewahlte Tatigkeit.

Tatigkeitszuordnung an mehrere Mitarbeiter:

Man kann auch mehreren Mitarbeitern gleichzeitig Tatigkeitszeiten in der Vergangenheit (geleistet) oder in der Zukunft
(geplant) fur eine bestimmte Periode zuordnen. Zu diesem Zweck miissen Sie:

2.
3.

die Mitarbeiterliste 6ffnen,

Auf die Strg-Taste der Tastatur driicken und sie gedriickt halten, wahrend Sie auf die Mitarbeiter klicken, die
Sie auswahlen mochten ,

dann die Taste loslassen und mit der rechten Maustaste auf die Auswahl klicken, um zur Aktion
Tatigkeitszuordnung zu gelangen:

Y [Yorname

BECKER Ansicht...

BENABI

BESSON Hinzufiigen... Ins 02a
BOTRAN Andern... 01a
BOUTTON Laschen Del poz3
CAPET Persanlicher Ordner 020
FREMONT 0ic
HARTMANN Abteilung wechseln..,

HOFMANN Zeitprogramm wechseln...

HUBER =

JABLONSKI < Tatigkeitszuordnung...

JACOBS Kenten-Zuweisung...

JAGER Gruppierte Eingabe der Daten...
JUNGMANN

KLEM Meuberechnen 3
KRAMER Kopieren...

KRANSE Standard-Mitarbeiter

KROGER ]

LEHMANN -

LEROY Susy (000000e

4. Daraufhin wird das untenstehende Fenster angezeigt.

Tatigkeitszuordnung X

[®rzemz . o [ErzE02 -

Wom

-l | % ~|... | %&|Dauer ED:UU :I

5. Ebenso vorgehen wie beim jahrlichen Tatigkeitszeitplan, Tatigkeitszeiten hinzuzufiigen oder zu l6schen.




6. Ergebnisse

Sie erhalten eine Zusammenfassung aller Konten, Salden und Abwesenheiten des Mitarbeiters, indem Sie auf
Ergebnisse klicken.

M

Ergebnizse

Laufende Periode Ein Klick hierauf zeigt die

Yorige Periode Ergebnisse einer anderen
. Periode an
Ein Klick hierauf zeigt die Laufende Woche
Erg_ebnlsse der laufenden vorige Wog S
Periode an
Andere Wochen b
Laufender Zvklus

Yariger Zyvklus

Yan Daturm bis Dakum

Fir eine komplette Periode erhalt man z.B. folgenden Bildschirm:

Laufende Periode: Von 01/12/2012 bis 25/12/2012 X
& Mame:  [JACOBS [+ Klara = -
Zurick Vorwérts
4 % Arwezenheitszeit |K0nten Abwesenheitzsummen |Salden |I. 1 I bI
iy -
e Summen Saldo
i Anfang: -333:00
Eu:fl'1urlgen S ol Zeit 12315 Drer Periode: + [11EOD
31 R :
|st-Zeit: Ende: = 11500
Abw, .
@ Eezahlte Zeit 11600 Bear. Saldo Periode: -
: Bear. Saldo G t: . [116:00
Tatigkeit Mormalstunder: 116:00 =8l SEED LN _

i

Ubertrag: -333:00
-

Eracbhni Verspatung / verfrihtes Gehen
gebnisse Werspatung: r Werfrihtes Gehen:
I‘_, Anzahl Stunden L anzahl Stunden

Leicht 0:00 Leicht 000
Grafe 000 Grafe 3uli]

Zeitprog.

z

|

Jahresplan

.}l,.
PlusMinus

¥

Aktualizieren

Jede der Registerkarte enthélt den Button Aktualisieren, um die ausgewahlte Periode neu zu berechnen. Die erste
Registerkarte mit der Bezeichnung Anwesenheitszeit wird automatisch angezeigt; sie stellt eine Zusammenfassung der
Summen dar, die entsprechend der Anwesenheitszeit des Mitarbeiters berechnet wurden.




Registerkarte Anwesenheitszeit:

Bereich Summen:

Das System stellt Ihnen hier die hauptséchlichen Summen der gewiinschten Periode dar:

Sollzeit: die Summe, die der Mitarbeiter seinem Zeitprogramm entsprechend héatte erarbeiten
sollen,

Ist-Zeit: die Anwesenheitszeit am Arbeitsplatz sowie alle Ist-Abwesenheiten (Dienstgang...),
Bezahlte Zeit: alle bezahlten Abwesenheiten (bezahlter Urlaub...) werden zur Ist-Summe hinzugeflgt,
Normal Stunden: die bezahlte Summe minus Uberstunden.

Bereich Saldo:

Der Saldo ist ein Konto flir den Unterschied zwischen der Summe bezahlter Stunden und der Soll-Zeit des Mitarbeiters
Uber eine gegebene Periode oder taglich. In diesem Bereich haben wir:

Anfang: Wert des Saldo zu Beginn der geforderten Periode,

Der Periode: Gesamtsaldo der Periode,

Ende: Summe des Saldo am Periodenanfang und der Periode,

Begrenzung Saldo Periode: Wert der Saldo-Uberschreitung im Vergleich zu einer parametrierten Mindest- oder
Hochstgrenze,

Begrenzung Saldo Gesamt: die Begrenzung kann am Periodenende stattfinden, aber auch am Ende der Woche
oder zu einem bestimmten Zeitpunkt. Die Gesamtsaldobegrenzung ist die Summe aller
wdchentlichen und gelegentlichen Begrenzungen.

Ubertrag: Gesamtsaldo minus die verschiedenen Begrenzungen.

Bereich Verspatung/verfriihtes Gehen:

Dieser Teil fasst jegliches verfriihtes Gehen und Verspatungen des Mitarbeiters in der gewlinschten Periode zusammen.

Registerkarte Konten:
Das folgende Fenster zeigt die Registerkarte Konten, die sé&mtliche Summen lhrer Einstellung entsprechend
zusammenfasst, d.h. die Zuschlage, Uberstunden und Pramien.

Laufende Periode: Vion 01/12/2012 bis 25/12/2012 X
L e R—cT [ - =
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Dieser Bildschirm besteht aus zwei Teilen. Der erste Teil behandelt die Werte der ausgewahlten Periode, der zweite die
Jahreswerte seit dem letzten Resetdatum. Die Werte der Uberstunden und Zuschlage werden in Stunden ausgedriickt,
die Werte der Pramien in der Anzahl ihres Vorkommens.




Jedes Konto wird durch ein Symbol dargestellt:

- fur ein Uberstundenkonto,
i fur ein Zuschlagskonto,
- B3 flr ein Pramienkonto.

Der Teil Periode enthélt die Liste der Konten, die wahrend der ausgewdhlten Periode gespeist wurden, mit den
jeweiligen Werten der Periode.

Der Teil Jahrlich enthdlt die Liste der Konten, die seit dem letzten Reset gespeist wurden, das Resetdatum und den Wert
der Konten seit diesem Datum.

Registerkarte Abwesenheitssummen:

Die folgende Registerkarte fasst Informationen tber die Abwesenheitssummen jedes einzelnen Typs zusammen.

| Anwezenheitzzeit | Kaonten | Abwesenheitssummen | Salden | I-L|_>

Periode

Bezeichnung Summenart  |[Stunden

Jahilich
Kiirzel lezeichnun Summenart  ||Stunden

MAL Maladie Kalendertage | 7:15 1,00 1

Fir alle Abwesenheitsgrinde gibt es ein Summenkonto. Dieses Konto muss jahrlich nullgesetzt werden, einerseits, um
eine Uberfullung zu vermeiden, die die Kelio Berechnungen behindern kdnnte, andererseits, um tber koharente Werte
bei Aufbereitung der jahrlichen Statistiken zu verfiigen.

Im ersten Teil werden die Summen der Abwesenheiten wahrend der ausgewéhlten Periode angezeigt. Diese Summen
werden in Stunden, Tagen und Anzahl (wie oft der Mitarbeiter gefahlt hat) angezeigt.

Der zweite Teil fasst die Jahreswerte zusammen, wie z.B. die:
. Stundenanzahl der Abwesenheit nach dem letzten Reset,
. Tagesanzahl nach dem letzten Reset,
. Haufigkeit der Abwesenheiten des Mitarbeiters nach dem letzten Reset.

Fur jede Abwesenheit wird ebenfalls angezeigt:
. ihr Kirzel,
. ihre Bezeichnung,
. ihre Summenart (Werk-, Arbeits-, oder Kalendertage). Diesen Modus kann man im System parametrieren
(siehe Seite 31).
. ihr letztes Resetdatum.

Registerkarte Salden:

Diese Registerkarte betrifft die Abwesenheitssalden: Konten, die auf einen bestimmten Wert initialisiert worden sind und
anschlieend bei jeder Abwesenheit des Mitarbeiters dekrementiert werden.

Anders als bei den Summen gibt es kein automatisches Saldenkonto fir jeden Abwesenheitsgrund. Um jedem
Abwesenheitsgrund einen Saldo zuzuordnen, missen Sie dieses im Modul Einstellungen (siehe Seite 35) erstellen.

Fir jeden Saldo kdnnen Sie folgende Informationen einsehen:

ihr Kirzel,

ihre Bezeichnung,

sein Initialisierungsdatum,

seinen Wert am Anfang der ausgewahlten Periode,

die vom Mitarbeiter innerhalb der gewiinschten Periode erworbene Tagesanzahl (oder, je nach
Einstellung, Stundenanzahl),

die Anzahl der Tage (oder Stunden), die er genommen hat,

die Tagesanzahl (oder Stundenanzahl) am Ende der Periode,

die Berechnungseinheit (Stunden oder Tage).



Salden Tatigkeiten Kostenstellen |Iétigkeiten.-"Kostenstelle | LR

eri|Ende Einheit

Solde DIF 0:00 20:00 | Stunden
Ecrét Ecrétage -2180:15 -116:00 0:00 | -2306:15 | Stunden
SREC Solde Récupération 2,00 0,00 0,00 2,00 Tage
SRTT Solde de RTT 12,00 0,00 0,00 12,00 Tage =

Registerkarte Tatigkeit (Option):

Diese Registerkarte fasst Informationen Uber die Tatigkeiten zusammen und gibt die Aufstellung aller erarbeiteten Zeiten
pro Tatigkeit mit deren Charakteristika an.

Salden T atigkeiten |£ostenstellen |létigkeiten.-"Kostenstelle | 4 I »

Daver Tag

Rechenbasis Tatigkeit: 0:00 Summe d. Tatigkeiten; 0:00

Fir jede Tatigkeit kdnnen Sie folgende Informationen einsehen:

ihr Kirzel,

ihre Bezeichnung,

ihren Code,

die Dauer in Stunden und Tagen aller Tatigkeiten, die in der gefragten Periode vorkommen,
die Rechenbasis der Tatigkeit in der gewiinschten Periode,

die Gesamtdauer aller Tatigkeiten, die in der gefragten Periode stattfinden,

die Summe der Gesamtkosten der Tatigkeiten der abgefragten Periode.

Registerkarte Kostenstellen(Option):

Diese Registerkarte fasst Informationen tber die Kostenstellen zusammen und gibt die Aufstellung aller erarbeiteten
Zeiten pro Kostenstelle mit deren Charakteristika an.
|Salden |létigkeiten |Eostenstellen |Iétigkeiten / Kostenstelle | 4 I 4

Diauer Tag

Fechenbasis T atigkeit: 0:00 Summe d. T atigkeiten: 0:00




Fur jede Kostenstelle kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

ihr Kirzel,

ihre Bezeichnung,

ihren Code,

die Dauer in Stunden und Tagen aller Kostenstellen, die in der gefragten Periode vorkommen,
die Rechenbasis der Tatigkeit in der gewiinschten Periode,

die Gesamtdauer aller Kostenstellen, die in der gefragten Periode vorkommen.

die Summe der Gesamtkosten der Kostenstellen der abgefragten Periode.

Registerkarte Tatigkeiten/Kostenstellen (Option):

Diese Registerkarte fasst Informationen Uber Tatigkeiten und Kostenstellen zusammen und gibt die Aufstellung aller
erarbeiteten Zeiten pro Tatigkeit und Kostenstelle mit deren Charakteristika an.

| Salden |Iétigkeiten |£ostenstellen |létigkeiten / Kostenstelle 4] »

Fechenbasis T atigkeit: 0:00 Summe d. Tatigkeiter: 0:00

Sie kénnen folgende Informationen einsehen:

die Bezeichnungen der Tatigkeiten und Kostenstellen,

die Dauer in Stunden und Tagen aller Kostenstellen, die in der gefragten Periode vorkommen,
die Rechenbasis der Tatigkeit in der gewiinschten Periode,

die Gesamtdauer aller Tatigkeiten, die in der gefragten Periode stattfinden,

die Summe der Gesamtkosten der Tatigkeiten und Kostenstellen der abgefragten Periode.




7. Ausnahmezeitprogramme

Mit Ausnahmezeitprogrammen kdénnen Sie das Tages- oder Wochenprogramm eines Mitarbeiters fur einen bestimmten
Zeitraum wechseln, ohne sein Wochenprogramm selbst &ndern zu missen.
Um die Ausnahmezeitprogramme zu 6ffnen, missen Sie:

1. den Mitarbeiter in der Liste auswahlen,

I\/
2. auf Verwaltung > Ausnahmezeitprogramm oder von der Mitarbeiterkartei, den Buchungen etc. aus auf =
klicken,
Ausnahmezeitprogramme X
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Auf diesem Bildschirm sehen Sie auf einen Blick auf die Jahresiibersicht, wann der Mitarbeiter sein Zeitprogramm nicht
befolgt hat. Das Ansichtsjahr kann geandert werden.
Um ein neues Ausnahmezeitprogramm einzurichten, missen Sie:

¥
3. inden Erstellungsmodus ibergehen (Button ),

4. den Zeitprogrammtyp auswahlen, den Sie diesem Mitarbeiter zeitweise zuordnen méchten ( Sie kdnnen ihm ein
Standardzeitprogramm auch nur fiir ein paar Tage zuordnen),

5. das entsprechende Zeitprogramm im Ausrollmeni auswéhlen oder per Klick auf D auswahlen (siehe Seite
109).

fiir ein Tagesprogramm auf den Tag klicken, dem es zugeordnet wird,

fir einen anderen Zeitprogrammtyp auf das Anfangsdatum des Zeitprogrammwechsels klicken und mit
gedruckter Maustaste zum Enddatum gleiten.

No

Mit einem Klick auf die Registerkarte kénnen Sie die verschiedenen Zeitprogramme sortieren oder eine
inkrementelle Suche nach Bezeichnung, Kiirzel und Code durchfiihren.

Sie haben auch die Méglichkeit die Tages- oder Standardzeitprogramme anzuzeigen, so kénnen Sie leicht feststellen auf
welchem Zeitprogramm sich der Mitarbeiter urspringlich befand. In diesem Anzeigemodus werden die
Ausnahmezeitprogramme zur besseren Unterscheidung mit einem kleinen gelben Punkt markiert. Fir jeden Tag zeigt
ein Tooltip die Bezeichnung der Schicht an, der der Mitarbeiter an diesem Tag zugewiesen wurde.

Der Mitarbeiter hat wéahrend der angegebenen Dauer ein anderes Zeitprogramm als das, das |Ihm urspriinglich
zugeordnet wurde. Nach Ablauf dieser Dauer erhélt er wieder sein altes Zeitprogramm. Um ihm definitiv ein anderes
Zeitprogramm zuzuordnen, muss man anders vorgehen (siehe Seite 109).

Um ein Ausnahmezeitprogramm zu I6schen, brauchen Sie nur auf den Button EI zu klicken und dann, im Fall eines
Tagesprogramms auf den Tag, der entfernt werden soll, im Fall eines anderen Zeitprogrammtyps auf einen Tag der
zugeordneten Periode.




8. Jahresplanung (Option)

Der Bildschirm der Jahresplanung steht nur dann zur Verfligung, wenn dieser Berechnungstyp von einem Bodet-
Techniker im Kelio Installationsmodul aktiviert worden ist und wenn der Mitarbeiter, dessen Kartei gerade geéffnet ist,
nach einem solchen Zeitprogramm arbeitet.

Sie gelangen zum Bildschirm der Jahresplanung, wenn Sie einen Mitarbeiter auswéhlen und dann auf Verwaltung >
Jahresplanungsubersicht oder das folgende Icon klicken:

»
e

Jahrezplan.

Laufende Periode

Vorige Periode

Zukirftige Periode

Die Perioden, die Sie hier einsehen kénnen, sind Jahresplanungsperioden. Wenn lhre Perioden auf ein Kalenderjahr
eingestellt sind, geht die vorige Periode vom 01.01.2011 bis 31.12.2011, die laufende Periode vom 01.01.2012 bis
31.12.2012 und die zukinftige Periode vom 01.01.2013 bis 31.12.2013. Wenn die Perioden nicht bestehen oder nicht im
Kelio System parametriert wurden, zeigt der Bildschirm an, dass die Ergebnisse nicht zur Verfligung stehen.

Wurde die Periode richtig parametriert, erhélt man einen Bildschirm dieser Art:

Jahresplanungsiibersicht: Periode von 01.01.2011 bis 31.12.2011

& o Chistin € 2

Zuriick Yorwarts

,.% . Ziel Erzielt
Kartei Mitarbeiterziel: 1771:00 -1
Leiztung seit Beqginn der 338:00
- Werteilung im Yoraus, 35100 Jahresplanungsperiods:
Buchungen
- ] 1433.00
Unterschied: 52000 esinE:
Abw,
Detail Woche pro Woche
A
k.
T tigh.eit
23.05.2011 29052011
Ergebrisse 22 30.05.2011 05.06.2011 21:00 41:00 3200 T2:00 -11:00 -31:00 0:00 0:00
23 | 06.06.2011 1206.2011 3200 7300 40:00 11200 -5:00 -35:00 0:a0 0:00
!J 24 13.06.2011 19.06.2011 21:00 94:00 Fz2:00 144:00 -11:00 -50:00 0:o0 000
Zeitprog. a5 20.06.2011 26.06.2011 40:00 134:00 40:00 184:00 0:00 -50:00 0:00 0:00
- ﬂ» 26 | 27062011 03.07.2011 40:00 174:00 40:00 224:00 0:00 -50:00 0:a0 0:00
,_,_:- - a7 04.07 2011 1007.2011 40:00 21400 40:00 264:00 0:00 -50:00 0:00 0:00
Jahresplan 28 11.07.2011 17.07.2011 40:00 25400 40:00 304:00 0:00 -50:00 0:a0 0:00
":I;‘If 28 15.07.2011 24.07.2011 40:00 29400 40:00 344:00 0:00 -50.00 000 000
A l.-’M- 30 2507 2011 3072011 25:00 32200 40:00 354:00 -12:00 -§2:00 0:00 0:00
Hsinus 3 | 01082011 | 04082011 | 1600 | 33800 | 3200 | 41600 1600 | 7800 GO0 | 000 o

Dieser Bildschirm besteht aus 3 Teilen:
1. Das Ziel, mit folgenden Informationen:
a. Das Mitarbeiterziel in Stunden. Dieser Wert muss manuell eingetragen werden, es handelt sich um die
Ist-Zeit-Summe, die in der Jahresplanungsperiode erreicht werden soll.
b. Die Verteilung im Voraus. Das ist die vom System berechnete Stundenanzahl der ganzen
Jahresplanungsperiode, entsprechend der von diesem Mitarbeiter bekannten Einstellungen

(Zeitprogramme, Abwesenheiten, Feiertage...). Zur Aktualisierung dieser Voraussicht, den Button
benutzen.
c. Die Differenz aus dem Mitarbeiterziel und der Verteilung im Voraus.

2. Die vom Mitarbeiter geleisteten Stunden, und zwar:
a. die Anzahl der geleisteten Stunden des Mitarbeiters seit Beginn der Jahresplanungsperiode,
b. den Restwert der Stunden, die der Mitarbeiter noch arbeiten muss. Das ist Differenz aus den
geleisteten Stunden und der Verteilung im Voraus.
3. Die detaillierte Ubersicht Woche pro Woche:



Sie finden hier die folgenden Informationen:

. die Nummern und Daten der Woche,

. die vom Mitarbeiter geleisteten Stunden der Woche,

. die vom Mitarbeiter geleisteten Stundens seit Beginn der Jahresplanungsperiode bis zum Ende der
ausgewahlten Woche,
die Anzahl der zu leistenden Stunden der Woche,
die Gesamtheit der zu leistenden Stunden seit Beginn der Jahresplanungsperiode bis zum Ende der
Woche,

. das Jahresplanungssaldo der Woche,
die Gesamtsumme des Jahresplanungssaldos seit Beginn der Jahresplanungsperiode bis zum Ende der
Woche,

. Das Gegenleitungssaldo der Woche (sofern aktiviert),
Die Gesamtsumme des Gegenleistungssaldos seit Beginn der Jahresplanungsperiode bis zum Ende der
Woche.

Man kann eine graphische Ansicht der Jahresplanungsubersicht erhalten, wenn man auf den Button Grafik klickt:
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9. Plus-/Minuskarteien

Mit Plus-/Minuskarteien kann ein Konto des Mitarbeiters punktuell oder wiederholt kreditiert oder zu belastet werden. Um
die Plus-/Minuskarteien zu 6ffnen, missen Sie:

1. den Mitarbeiter in der Liste auswéahlen,

+
2. auf Verwaltung > Plus-/Minuskarteien klicken oder von der Mitarbeiterliste, den Buchungen etc. aus auf .-"":
klicken.

Plus-/Minuskarteien X
(% Mame:  |BECKER + ] Friedrich - =
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Nehmen wir ein praktisches Beispiel. Am 5. August 2011 hat ein Mitarbeiter ausnahmsweise gearbeitet, um einen
kranken Kollegen zu ersetzen. Normalerweise hatte dieser Mitarbeiter an diesem Tag nicht gearbeitet und daher die
Pramie, die zu dieser Arbeit gehort, nicht bekommen. Wir geben ihm also diese Pramie dank einer Plus-/Minuskartei.

Auf Neu klicken, um eine neue Kartei hinzuzuftigen,

den Vorgang auswahlen, den man anwenden mdéchte, in unserem Fall "Gutschreiben”,

das geeignete Konto auswahlen, hier Mittagspramie,

das Erstellungsdatum dieser Kartei angeben,

den gutzuschreibenden Wert angeben,

die Haufigkeit einer Wiederholung auswahlen; da wir diese Pramie nur einmal gutschreiben wollen, wahlen

wir Nie aus,

9. angeben, ob diese Gutschrift im Ausdruck erscheinen soll,

10. im Bedarfsfall einen Kommentar auswahlen,

11. das Auswahlkastchen Sonder-Genehmigung fir das angerechnete Konto aktivieren, wenn der
Mitarbeiter normalerweise keinen Anspruch auf dieses Konto hat, man ihm aber ausnahmsweise Eintrage
gestatten mochte,

12. auf Speichern klicken, dann auf OK.

©ONoOG AW

Der Mitarbeiter hat nun eine zusétzliche Pramie auf seinem Konto.

Der Kommentar, der eventuell im unteren Bereich des Bildschirms auftaucht, soll Ihnen beim Verstandnis bestimmter,
gruppiert erstellter Plus-/Minuskarteien helfen.

Soll- und Habenbuchungen sind auf den meisten Konten des Kelio Systems realisierbare Vorgange; sie kénnen
punktuell oder wiederholt durchgefiihrt werden.

Wir weisen Sie darauf hin, dass die rot aufgelisteten Plus-/Minuskarteien nicht geédndert werden kénnen (siehe
Seite 175).



10. Ubertragungskarteien (Option)

Es gibt zwei Arten von Ubertragungskarteien:
. allgemeine Karteien, die man im Menii Datei > Ubertragungskarteien erstellt und dort speichert, um sie fiir
jeden beliebigen Mitarbeiter benutzen zu kénnen,
. individuelle Karteien, die fiir einen Mitarbeiter erstellt werden und nur fur ihn benutzt werden.

10.1 Allgemeine Ubertragungskarteien

Allgemeine Ubertragungskarteien werden zur Kontoinitialisierung und fur spezifische Berechnungen benutzt.
Ubertragungskarteien konnen vielseitig angewandt werden. Zu den allgemeinen Ubertragungskarteien gelangen Sie
Uiber das Meni Datei > Ubertragungskarteien:

Mit einem rechten Mausklick auf die Liste, gefolgt von einem Klick auf Neuer Ordner legen Sie Ordner an, in die Sie die
von Ihnen erstellten allgemeinen Ubertragungskarteien dann einordnen kénnen.

Nehmen wir ein einfaches Beispiel, um dies zu erlautern. Dank eines Uberstundenkontos (siehe Seite 29) ist das Kelio
System in der Lage, alle Stunden von der 40. bis zur 45. Std auf ein Extrakonto zu buchen.
BEISPEIL:
. Am Ende jeder Woche haben wir also ein Konto, auf dem alle Stunden von der 40. bis zur 45. Std
enthalten sind.
. Wir mdchten diese Stunden jede Woche um 125% heraufsetzen und dann dem Saldo vom bezahlten
Urlaub hinzufiigen, um dadurch den Mitarbeitern Abwesenheiten dieser Art zu ermdglichen.

10.1.1 Erstellung der Kartei

1. Um eine Ubertragungskartei hinzuzuftigen, mit der rechten Maustaste auf die Liste der allgemeinen
Ubertragungskarteien klicken.
2. Auf Hinzufligen klicken, um das Erstellungsfenster der Ubertragungskarteien zu 6ffnen:

a. Eine Bezeichnung fiir diese Ubertragungskartei eingeben.

b. Die auszufiihrende Ubertragung auswéhlen: hier wéhlen wir einen bedingten Ubertrag aus. Das gibt uns
die Moglichkeit, eine untere und obere Grenze fiir die zu Gbertragenden Stunden zu parametrieren.

c. Im Ausrollmeni Ordner den Ordner auswéhlen, der die Datei enthalten soll.

d. Die Periodizitat auswahlen; in den meisten Fallen wird man Im Gesamtergebnis auswaéhlen, es ist aber
auch méglich, die Ubertragung vor bestimmten Berechnungen durchzufiihren.

e. Entscheiden, ob nur die erzielten Werte (Leistung) bei der Ubertragung angerechnet werden oder auch
die geplanten Soll-Daten (Vorhaben). Dadurch kann man die voraussichtlichen Salden der Zielkonten
berechnen.

f.  Das Auswahlkéstchen Im Ausdruck sichtbar aktivieren, wenn in den Ausdrucken ein Icon signalisieren
soll, dass eine Ubertragungskartei angewandt wurde.

g. Im Bedarfsfall einen Kommentar eingeben.

Ubertragungskartei x

Bezeich.: |Uberstunden2uschlag 126% |
. - — K a

Eunktion: |Bed|ngter bertrag A |

Ordrer [Fii alle -]

Periodizitat: |Im Gesanntergebnis - |

Berechnung var: |Erzielt - | [v Im Ausdruck sichtbar

Bedingter Obertrag | Werkettung der Berechnungen|

hedi

1 Ausfihrungs gung
“wenn daz KontoBez. - WERT [woche) [Summe) I:I it |gr6l’_.er als - ||D:IJIJ '%I?‘

Operator: I:I
Wenn das Kontof] I:I it | - || |_|7|

2 Zu ibertragender Wert
Quelkante: Uberstunden 125% : WERT [woche] (Ut | [arder als -] [pw =

v Ubertragenen “Wert van Quelkonto abzishen

Auf ubertragenen Wert angewandter Koeffizient Multiplik.atar: 1.250 Divizor: 1.000 =

3  Zielkonten
Uberstunden 125% : WERT (Tag, Yoche, Zyklus, Periode, Gesamt) (Uberstunde)

Abbrechen Drucken




Registerkarte fiir die Einstellung des Ubertrags:

a. Eine Bedingung parametrieren (z.B. ein Konto Bez. Woche, mit Hilfe des Buttons I:‘ gegeniber von
Wenn das Konto) und dann die Bedingung groRer als 40 Std. einstellen, die die Ubertragung
auslésen wird. Wenn keine Bedingung eingegeben wird, kann die Kartei nicht erstellt werden.

b. Das zu bearbeitende Konto auswahlen: in diesem Beispiel wéhlen wir das Uberstunden-Konto der

Woche aus, indem wir auf den Button gegenuber von Quellkonto klicken.

c. Die zu Ubertragenden Stunden definieren: wir entscheiden uns hier fur gréRer als mit einer oberen
Grenze von 0 Stunden.

d. Das Auswahlkastchen Ubertragenen Wert von Quellkonto abziehen aktivieren, damit die Stunden
nicht zweimal bezahlt werden.

e. Einen Koeffizienten (Multiplikator oder Divisor) fur die zu Ubertragenden Stunden definieren: hier
mochten wir, dass die Stunden zu 125% bezahlt werden und wahlen daher einen Koeffizient
(Multiplikator) von 1,25 aus.

f.  Auf den Button Hinzufligen klicken, um das Konto oder die Konten auszuwahlen, auf welche(s) die
Stunden Ubertragen werden sollen.

Registerkarte zur Verkettung der Berechnungen:

a. Im Bedarfsfall mit den Icons in der rechten Bildschirmhalfte die Reihenfolge &andern, in der die
Ubertragungskarteien ausgefiihrt werden sollen.
3. Aufden Button OK klicken, um die Erstellung der Kartei zu bestétigen.

libertragungskartei X

Bezeich.: |U berstundenzuschlag 125% |
- - - F.ommentar

Funktior: | Bedingter Ubertrag hd |

Ordner: | Fiir alle - |

Perindizitat: | I Gesamtergebnis e |

Berechnung vor: |Erzielt - | v Im Ausdiuck sichtbar

Bedingter Ubertrag| Yerkettung der Berechnungen

1 ¥or der taglchen Berechnung

2 Vor der wochentlichen Berechnung

3Wor der zyklischen Berechnung

4 Vaor der perindischen Berechnung
= B Im Gesamtergebnis

5.1 Uberstunder

“ Abbrechen Drucken

10.1.2 Zuweisung der Kartei

Eine allgemeine Ubertragungskartei wird einem Mitarbeiter folgendermalRen zugewiesen:

1. die Mitarbeiterliste 6ffnen,
2. den Mitarbeiter in der Liste auswahlen,
3. auf Verwaltung > Ubertragungskarteien klicken oder von der Mitarbeiterliste oder den Buchungen, usw. aus auf

das Icon klicken,

in der Ausrollliste Ubertragungskartei die zuzuweisende allgemeine Kartei auswéahlen,

die Daten eingeben, zu denen die Ubertragungskartei ausgefiihrt werden soll,

die gewlinschte Periodizitat und eventuell einen Kommentar definieren.

das Auswahlkéstchen Sonder-Genehmigung fir das angerechnete Konto aktivieren, wenn der Mitarbeiter

normalerweise keinen Anspruch auf dieses Konto hat, man ihm aber ausnahmsweise Eintrdge gestatten

mdchte.

8. Im Sonderfall einer gruppiert erstellten Ubertragungskartei miissen Sie das Auswahlkéstchen Einzelfall
geéandert aktivieren, das dann im unteren Bildschirmbereich auftaucht, damit der Wert nur fir den gerade
bearbeiteten Mitarbeiter gedndert wird.

9. zur Bestéatigung der Zuweisung auf den Button OK klicken.

No g s




Ubertragungskarteien x

& Narng: JACOBS > | Klara - =
Zuriick  Vorwérts
A | IEEEEIE
E,
Ubertrag.
]
Saldosinit.
@ Ubertragungskartei. | [individuel] - | |:|
s sei w77 ~I[X]
Vorholzeit -
= ‘Wiederholen: |[N|e] hd |
) widhrend Tagler)
Regelzuw. -
Kommentar: Lbéschen
Feiertag
[+ Sonder-Genshmigunag fiir das angerechnete Konto

Wir weisen Sie darauf hin, dass die rot aufgelisteten Ubertragungskarteien nicht geandert werden konnen (siehe
Seite 175).

Fir eine Zuweisung an eine Gruppe mussen Sie

1. die gewiinschte Gruppe auswahlen,

2. auf Verwaltung> Ubertragungskarteien klicken.

3. Die Zuweisungen konnen auf dynamische Weise geschehen, wenn das Auswahlkdstchen Dynamische
Zuordnung aktiviert ist. Das bedeutet, dass bei einer Zuordnung einer Ubertragungskartei fiir eine Gruppe
jedes neue Mitglied der Gruppe die Zuordnung dieser Kartei ibernimmt.

4. danach wie obenstehend beschrieben vorgehen Seite 146.

HINWEIS:

Es besteht die Mdglichkeit, auf die meisten Konten des Systems einzuwirken, und zwar kdnnen folgende Operationen
auf ihnen stattfinden:

die Kontoinitialisierung,

das Hinzufligen eines Wertes,

das Abziehen eines Wertes,

die Begrenzung des Kontos,

die Ubertragung mit Begrenzung von einem Konto auf ein anderes,

eine einfache Ubertragung von einem Konto auf ein anderes,

eine bedingte Ubertragung.

Es darf nur ein Quellkonto geben, es sind aber mehrere Zielkonten (héchstens 5) gestattet.

Die Ubertragungskartei kann sich auf das Gesamtergebnis oder auf ein Zwischenergebnis (wéchentliches oder
periodisches Ergebnis...) beziehen.

Ubertragungsbedingungen kénnen hinzugefiigt werden (Mindestwert, fester Wert).

Der Ubertragungswert kann einem einstellbaren Koeffizienten entsprechend herauf- oder herabgesetzt werden.

Die Operationen kénnen in folgenden Abstanden stattfinden:

ein einziges Mal,
alle n-Tage,
wochentlich,

pro Zyklus,
periodisch,
monatlich,
jahrlich.

Zusammenfassend kann man sagen, dass die meisten spezifischen Berechnungen, die man gerne mit Kelio ausfiihren
mdchte, mit Hilfe von geeigneten Ubertragungskarteien ausgefiihrt werden kénnen.




10.2 Individuelle Ubertragungskarteien

Die Einstellung einer individuellen Ubertragungskartei verlauft ebenso wie die einer allgemeinen Ubertragungskartei
(siehe Seite 145), allerdings sind die Textzonen Kommentar und Ordner nicht verflgbar (weil eine individuelle Kartei
nicht fir andere Mitarbeiter gespeichert werden kann).

Um zu diesem Bildschirm zu gelangen, miissen Sie:
1. die Mitarbeiterliste 6ffnen,
2. den Mitarbeiter in der Liste auswéahlen,
3. auf Verwaltung > Ubertragungskarteien klicken oder von der Mitarbeiterliste oder den Buchungen, usw. aus auf

das lcon klicken,

Ubertragungskarteien A
& Mame:  [JACOBS =] Klars - =
Zurlick  Vorwarts
A |— Datum i
|— 05122012 Einzelne Aktion
Ubertrag.
— ]
Saldosinit.
‘@ Uhertlagungskallel:|[mdlvlduell] lz“ EI
L st o (77 ~I[x]
Vorholzeit
= Wiederhaler: | INie] lz“
) “wahrend Tagler) =
Regelzuw. -
Kommentar: Loschen
s
[% Sonder-Genehmigung flir das angerechnete Konto

Wir befinden uns nun auf dem Bildschirm der Ubertragungskarteien. Die Einrichtung der Ubertragungskarteien verlauft
folgendermalfen:

1. inder Ausrollliste Ubertragungskartei [individuell] auswahlen,

2. auf den Button E klicken, um die Ubertragungskartei hinzuzufiigen,

Individuelle Ubertragungskartei

Bezeich.: |Individuelle Fartei

Funktior: | Bedingter bertrag hd |
Periodizitat: |Im Gezamtergebniz - |
Berechnung von: | Erzielt &

v Im Ausduck sichtbar

Bedingter Obertrag | Werkettung der B erechnungen|

1 Ausfiihrungsbhedingung
Wenn das KontoBez. . WERT [wWoche] [Summe] l:l ist |gr6fﬂer als - ||4U '%E‘

Operatar: l:l
“Wenn das Kontof] l:l ist | - || |_E|

2 Zuiibertragender Wert
Quelkanta: Uberstunden 125% : WERT [wache) [Ut|:| [arder als -] B =

v Ubertragenen Wert von Quelkonto abziehen

Auf Ubertragenen "Wert angewandter Koeffizient tultiplikatar: Diwizor: 1.000 z

53 Zielkonten
Uberstunden 125% : WERT (Tag, Woche, Zykiuz, Periode, Gesamt) (Uberstunce)

Hinzufiigen...

Entiemen




3. die Kartei auf dieselbe Weise wie die allgemeinen Ubertragungskarteien parametrieren (siehe Seite 145),
4. auf den Button OK klicken, um die Erstellung der individuellen Kartei zu bestatigen und sie in die Liste

aufzunehmen:
Fiches de transfert R
&) Nom:  [ALTINDIS ~ | syvie - =
Précédent  Suivant
011272009 Fiche individuelle Toutes les semaines,
Fiches transfert
-—F
Init. solde
Eiﬂ Fiche de transfert : |Fiche individuglle hd | [
= A paitir du : 0z [+ Ay E
Récupération - - - -
R épétition - |Tnutes les semaines, le jour du traitement hebdomadaire - |
<-§> Pendart : oLinéefs] - .
Affect, Ragles
$ Commentaire Supprimer
.
Jour Ferig
[ Autorisation exceptionnelle au comptewr impacté

Imprimer

5. auf die Ubertragungskartei in der Liste klicken, um die Anwendungsperiode der Kartei mit Hilfe der
Informationsfelder Seit und Bis zu definieren.

eventuell einen Wiederholungsmodus und die Anzahl der Ausfihrungstage auswéhlen,

einen Kommentar hinzufiigen,

Auf den Button Speichern klicken.
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11. Ubertragungskarteien (Option)

Mit dieser Funktion kann der Mitarbeiter die von ihm gewiinschte Verteilung seiner Werte oder Ergebnisse auf seinen
verschiedenen Konten uber Intranet zur Bestatigung vorschlagen.

So kann er zum Beispiel:
e die Anzahl seiner Uberstunden auswahlen, die er ausgezahlt bekommen méchte,
e den Saldo seines bezahlten Urlaubs auf sein Zeitsparkonto tGbertragen,
e Dienstreise-Stunden in Vorholzeit-Stunden andern
° etc.

Mitarbeiter

Benutzer

(Intranet) (Intranet)

Antrag vom

Konto A —> System
_ J BEANTR beriicksichtig

-

ABGELE
HNT

Beantragt die Ubertragung

von 3 Uberstunden auf sein Empfang einer Warnmeldung

(E-Mail)

Ersatzruhezeit -Konto

Nach der Aktivierung der Option im Installationsmodul (SOFTWARE-OPTIONEN > ALLGEMEIN> KONTOUBERTRAGUNGEN
AKTIVIEREN), muss der Benutzer eine Konto-Ubertragungs-Kartei einstellen und dann dem Mitarbeiter Rechte geben.

Zu den Konto-Ubertragungs-Karteien gelangen Sie iiber das Menii Datei > Ubertragungskarteien:

11.1.1 Erstellung der Kartei

1. Um eine Ubertragungskartei hinzuzufiigen, mit der rechten Maustaste auf die Liste der Ubertragungskarteien
klicken.
2. Auf Hinzufuigen klicken, um das Erstellungsfenster der Ubertragungskarteien zu 6ffnen:
a. Eine Bezeichnung fiir diese Ubertragungskartei eingeben.
b. Das Auswahlkéastchen Im Ausdruck sichtbar aktivieren, wenn in den Ausdruck