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HINWEISE ZU DIESEM HANDBUCH

Dieses Handbuch wurde erstellt, um lhnen die Benutzung der Kelio Planungs-Software
bestmdoglich zu erleichtern.

Dieses Handbuch im Format Adobe © Acrobat® Reader ist von der Software aus direkt
Uber den Button ﬂ zuganglich. Sie kénnen es jedoch auch ausdrucken, wenn Sie Uber ein
Papier-Exemplar verfigen wollen.

Der erste Teil Allgemeines stellt Ihnen die grundlegende Idee und die hauptsachlichen
Funktionalitaten der Kelio-Planungs-Software vor.

Im darauf folgenden Kapitel Bildschirmbeschreibung werden die Funktionalitadten anhand
der Bildschirmabbildungen der Kelio Planung detailliert erklart

Im letzten Teil finden Sie schliel3lich 2 Kapitel, die Ihnen helfen werden, mit diesem
Handbuch leichter umzugehen:

- das Glossar erklart die in dem Handbuch verwendeten Fachworter und
Ausdricke,

- den Index, dank dem Sie die Erklarung eines bestimmten Ausdrucks leicht finden
kdénnen.

Nicht alle Bildschirmabbildungen, die im Handbuch auftauchen, treten auch beim
Einsetzen |hrer Software auf. Die Software zeigt nur die Bildschirmabbildungen an, die zu den
von lhnen erstandenen Optionen gehdren. Wenn Sie an bestimmten zusatzlichen, in diesem
Handbuch beschriebenen Funktionen, interessiert sind, kontaktieren Sie einfach Ihren
Verkaufer oder die Bodet Verkaufsabteilung.

Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen sind weder erschépfend noch verbindlich.




ALLGEMEINES

Kelio Planung ist eine Loésung, die dazu bestimmt ist, die der Arbeitsorganisation
gewidmeten Zeit von Unternehmen mit 25 bis 1000 Mitarbeitern zu optimieren. lhre
Konzeption setzt den Schwerpunkt auf Benutzerfreundlichkeit und Rechenkapazitat und
verschafft lhnen alle Werkzeuge, die Sie fir die Verwaltung des Arbeitskraftepotentials

bendtigen.

Schliisselpunkte des Kelio Planung Systems:

Kapagzitat fur 25 bis 1000 Mitarbeiter

Intuitiver und individuell gestaltbarer Arbeitsplatz

Planbare Begriffe:

=
=
=
=

Anwesenheit
Ruhezeit
Abwesenheiten
Kommentare

Planungshilfen:

LU u iy

U

U

Kontrolle der Ressourcen- und Zeitbedarfsdeckung

Zyklische Planung

Verwaltung der Vertretungen

flexible, mitarbeiterbezogene Arbeitszeitgestaltung

Kontrolle der Einhaltung von Rechtsvorschriften und allgemeinen Einschrankungen
(Arbeitszeitgestaltung und -verklirzung etc.)

Kontrolle der Einhaltung von Vorschriften und Einschrankungen, die an eine
Mitarbeiterkategorie gebunden sind

Uberprifung der mitarbeitergebundenen Einschréankungen (Arbeitsbereitschaft,
Nachtarbeit etc.)

Vorausschatzungen von:

R

den Abwesenheiten

den Summen (Soll-Summe, Ist-Summe, bezahlte Summe, Plus-/Minuszeit, etc.)
den Pramien

den Uberstunden

den Sonderstunden

den Salden (Urlaub, Abfeiern etc.)

Kelio Planung ist ein in folgende Bodet Zeiterfassungs-Losungen integriertes Modul:

=
=

Kelio Optima
Kelio Integral




PLANUNGSZUGANG

» Zur Kelio Software gelangen

» Zur Planung in Kelio gelangen

» Die Icons der Planungsoberflache verstehen

» Die Ansichtsmodule des Arbeitszeitplans auswahlen

1. Zur Kelio Software gelangen

Das Intranet Modul ist mittels eines Internet Navigators zuganglich. Die Adresse der
Anwendung (bei der Installation parametriert) wird in das dafir bestimmte Feld "Adresse*
eingegeben. Wenn bei der Installation der Servername SERVER ist, lautet die
standardmaRige Adresse:

http://SERVEUR:8089/open/homepage

Kelio Intranet, sowie die anderen zu Kelio Optima und Kelio Intégral gehoérenden
Anwendungen, sind Uber einen Benutzernamen, ein Passwort und einen Klick auf den
entsprechenden Link zuganglich. Der Zugriff auf die verschiedenen Anwendungen kann
benutzergemal eingestellt werden

So sieht der Eréffnungsbildschirm aus:

Das Feld “Adresse” @ weist auf die Adresse der vom Navigator angezeigten Seite hin.

Der oben aufgefiuihrte Bildschirm ermdglicht es, zu dberprifen, ob die vom Benutzer
eingegebenen Daten - Benutzername und Passwort @ - eine Verbindung mit dem Intranet
Modul zulassen.

Zuriick zum Thema




Der Benutzer kann auf diesem Bildschirm seine Verbindungsoptionen’ auswéhlen, indem er
das Auswahlkastchen Diese Einstellungen speichern © aktiviert. In diesem Fall werden sie
auf dem Client-Arbeitsplatz (dem Arbeitsplatz des Benutzers) gespeichert?. Aber Vorsicht!
Denn das bedeutet, dass dann jeder beliebige Benutzer zu den Daten, die zu dem
gespeicherten Benutzernamen gehdren, Zugang hat. Um die automatische Verbindung zu
deaktivieren, bei der Verbindung die Option ,Diese Einstellungen speichern abwahlen. Das
Passwort kann geandert werden. Dazu bitte den Link Mein Passwort &ndern D anklicken.

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

Mit einem Klick auf den Link @ hat man, seinem Benutzerprofil entsprechend, Zugang zu der
Anwendung der Rechte.

Bei der ersten Verbindung ist noch kein Benutzer im System vorhanden und
man muss sich mit dem 6-stelligen, vom Bodet Kundendienst gelieferten,
Experten-Code verbinden.

Sobald ein Benutzer mit Hilfe dieser Zugangsverwaltung eingetragen wurde
und dber die erforderlichen Verwaltungsrechte verfigt um Benutzer
einzutragen, kann man sich dank dem Benutzernamen und dem Passwort
dieses Benutzers (Administrators) mit der Zugangsverwaltung verbinden.

Jeder Benutzer hat nun Zugang zu den Daten, die zu dem gespeicherten Benutzernamen
gehdren. Um die automatische Verbindung zu deaktivieren, auf "Beenden® klicken, um zum
Identifikations-Bildschirm zurlickzugelangen. Dort die Option der Parameterspeicherung
abwahlen und die Verbindung wieder herstellen.

Zuriick zum Thema

Die Mdglichkeit, die Verbindungsoptionen zu speichern ist optional.

Bei der nachsten Benutzung erlibrigt sich eine erneute Eingabe der Daten.




2. Zuganq zur Kelio-Planung

Vom Modul "Betrieb" von Kelio aus missen Sie folgendermalien vorgehen um zur
Planungsoberflache zu gelangen:

1. Wahlen Sie durch einen Klick die gewunschte Mitarbeiter-Gesamtheit in der Ausrollliste
aus:

2. Offnen Sie die Planung:

- entweder mit einem Klick auf das Icon ,
- oder mit einem Klick im MenU Datei | Planung :

O

Daraufhin wird folgender Dialogfeld angezeigt:

Planung x

Auswahl | Zeitraul 1

1 Alers-und Plegehein
-5 Administration

" Alle Mitarbeiter N
Administration
-5 Aktivierung
" Eindmehrere Mitarbeiter Altivierung
-5 Hauswirtzchaft
. . Abweart
(¢ Ein/mehrera Abteilungen Kiiche
Kiiche-Hilfe
™ Mach Abzschluszkalender Waschkiiche
--'H Pllege
" Mach Gruppe AF AR
Machiwache
Ffleg.-Hilfe

[v Planung mit Standard-Arbeitzzeiten offnen

Zuriick zum Thema




3. Auswahl der verschiedenen Offnungskriterien des Arbeitszeitplans:

a. Mitarbeiter auswahlen : Das Feld Auswahl schlagt lhnen standardmaRig
die Liste aller Mitarbeiter vor, die zur voreingestellten Gesamtheit gehoren.
Sie kénnen die Auswahl der Mitarbeiter nach verschiedenen, im linken Teil
des Dialogfelds vorgeschlagenen Kriterien beschranken.

Planung X

Hugwahl | Zeitrau 1

) Alters-und Pllegeheim Krankensch
_ —- B Administration
Alle Mitarbeiter N
Adminiztration

\ =B Aktivierung
\ Aktivierng
-5 Hauswirtzchaft

/ " Ein/mehrere Mitarbeiter

HI

Kiiche
K.lche-Hilfe
" Mach Abzchluzzk alender Waschkiliche
= Plege

r {« Ein/mehrere Abteilungen Abwart

Frankenzc

" Mach G
ach [ruppe / Machtwache

Ffleg.-Hilfe

/

N 4
[v Planung mit Standard-Arbeitzzeiten offnen

b. Die Offnungsperiode des Arbeitszeitplan auswihlen: auf das Feld
Periode klicken und eine Offnungsperiode fiir den Arbeitszeitplan
auswahlen, entweder von Datum zu Datum, indem man das Anfangsdatum
(Feld Von) und das Enddatum (Feld Bis) auswahlt, oder eine der
voreingestellten Perioden der Auswabhlliste:

Planung .

Zeitraul

v Plarung mit Standard-Arbeitszeiten oifnen “ Abbrachen

Zuriick zum Thema




c. Gegebenenfalls den Arbeitszeitplan mit der Option ,standardmiBige
Arbeitszeiten” o6ffnen: Das Auswahlkastchen Arbeitszeitplan mit
standardméfBigen Arbeitszeiten aktivieren und im Arbeitszeitplan die Tages-
Arbeitszeiten, die den reguldren, zyklischen oder teamgebundenen
Arbeitszeiten der Mitarbeiter entstammen (siehe Handbuch der
Anwesenheitszeit-Erfassung flr die Zuweisung der standardmaBigen
Arbeitszeiten), automatisch ausrollen lassen.

Zeitraul

Yo Daturn bis Daturn s
Yariger Monat Var: Ijl
Laufender Maonat -

‘M achster Manat
Wwoche -4 -

Woche 3 £ #1/10/2006 [~ ]
“Wioche -2

Worige Woche
Laufende Woche

Folgende “Wwoche

Woche +2
hadnche o7

—

(IF F%ung mit Standard-Arbeitszeiten Sffnen “ Py ——

g

4. Auf den Button OK klicken um gemaR der eben definierten Kriterien Zugang zum
Arbeitszeitplan zu erhalten.

Dieser kann nun auf 3 verschiedene Weisen angezeigt werden:
- von Datum zu Datum,
- halbtagig,
- Stunde pro Stunde.
Wie man von einem Modus zum anderen Ubergeht wird weiter unten erlautert (S. 13).

Hinweis: Sie koénnen auch direkt zur Planungsoberfliche gelangen, anstatt Uber den
Bildschirm der Zeiterfassung. Zu diesem Zweck, mit Hilfe des Menus Extras | Desktop jetzt
speichern den Desktop speichern. Wenn Sie nun das nachste Mal das Kelio-Modul ,Betrieb®
offnen, gelangen Sie direkt zur von lhnen gespeicherten Planungsoberflache.

Zuriick zum Thema




3 Die Icons der Planungsoberflache kennen lernen

Der obere Teil der Planungsoberflache weist eine Zeile Icons vor, die schnellen
Zugang zu samtlichen Planungsfunktionen bieten.

sl I

Zu den jeweiligen Icons gehdrende Funktionen:

Zur Die Arbeitszeiten in der

Ausdrucks- Zuweisungspalette Zur
Einstellung anzeigen oder Info
maskieren o
. . Die Zuweisunags- Die Optimierungszone des
Den Arbeitszeitplan der Palette 5ﬁne% Arbeitszeitplans anzeigen

Auswahl 6ffnen

l v l v l v
T A A A
Die anzuzeigende T T

Gesamtheit auswahlen Zum Zuweisungs- Die Abwesenheiten in
Modus der der Zuweisungspalette
Arbeitszeiten, anzeigen oder
Zur Liste der Mitarbeiter der Abwes?nhelten markiereg_ Eraebni
Auswahl gelangen etc. ie Ergebnisse von
Zum Datum zu Datum

Auswahlmodus anzeigen

Zuriick zum Thema




4 Den Anzeigemodus des Arbeitszeitplans auswahlen

Fir den Betrieb des Arbeitszeitplans stehen 3 verschiedene Prazisionsgrade zur
Auswahl. Die Prazision ist von der fir die Arbeitszeitplan-Anzeige ausgewahlte Zeitleiste

abhangig:

taglich,
halbtaglich,
stindlich.

Das auf dem folgenden Bildschirm umkreiste Icon ermdéglicht den Zugang zum Meni der
individuellen Einstellungen des Arbeitszeitplans, in dem die Leiste geandert werden kann.

O

Um den Anzeigemodus des Arbeitszeitplans auszuwahlen, missen Sie folglich

1. aufdas Icon ,'ﬁ klicken. "|;g
Folgendes Meni wird angezeigt:

‘woche 31 [von 31 bis 06 aoiit]

| Wwoche

Zeitleiste

»

[<]<]

Zeilenhihe

Spaltenbreite

4
»

Die Kleinen Informationen anzeigen
Kormmenkar anzeigen
Pikkogramme anzeigen

Die: Arbeitsperiode anzeigen

1/12 Stunde
1/6 Stunde
1/4 Stunde
1/2 Stunde
Zeit

112 Tag

Standard-Planung zuweisen
Ein Standardplanung zu erzeugen

Der Standardplanung Abrollen

Ersetzen...

Alle auswahlen

[#] ra0
ln} in)

a} T

R Y b W
Ausschneiden | — — — —
R
— SRS
Léschen
Lo

Zuriick zum Thema




2. Um die Arbeitszeitplan-Anzeige zu andern, auf Zeitleiste klicken, dann auf die
gewlnschte Prazision. Um zum Beispiel eine stindliche Anzeige zu erhalten, auf
Stunde klicken. Die Anzeige wird wie folgt dargestellt:

Ressourcenplanung

01./06,/ 2006 El 31/08/2006 El Aol [200€)
'El | Mame + ‘P'é"um ‘ V] mercredi 23 Wache 34 [von 21 bis 27 aoit] jeudi 24 W
z g 9 10‘11‘1z|13‘u|15 e v e[l alazlalo]12z]3[4]s E‘?‘S G
y ‘ ‘ oo Lila] oo on Jala] oo Lila] oo on oo on Lila] oo on oo on Lila] oo oo oo on Lila] oo L] 1§
¥ |Alleman  Verena :—_ MM
-
c1 214
| ¥ | Amster Roger at : | ! ! ‘ : ! :
+ R
__y S LD a’ I I 1 I I I I I I I T T I T I T I
8 | Buchmiller Isabslle [icn [T | N
1 i  —— i  ——— e e s s s e I
8 |Buchi Paulina . : . : R :
¥ |Ehoker  Regula — ‘auml — ! B“‘”‘ —
y Keller Hans I b %
¥ [knuti Dariela - | ! ! ! ! !AdLMIJ
¥ | Zaum Cornelia . ‘M . . ¥ .
Fi
| ¥zt R —

Der Arbeitszeitplan-Anzeigemodus kann auch auf direktem Weg schneller gedndert werden,
durch Anklicken von
- dem laufenden Monat im Arbeitszeitplan (Arbeitszeitplan von Datum bis
Datum),
- der Wochennummer im Arbeitszeitplan (halbtagiger Arbeitszeitplan)
- eines Datums im Arbeitszeitplan (Arbeitszeitplan Stunde pro Stunde).
Krankenschwester

Hinweis: Die Auswahl einer Arbeitszeitplan-Anzeige Stunde pro Stunde ermdglicht eine
genauere Arbeitszeitverwaltung. Daher haben wir diesem Modus zusatzliche spezifische
Erklarungen im Handbuch gewidmet.

Zuriick zum Thema




ARBEITSZEITMODELLE

1 Funktionsprinzip

Mit Hilfe der Arbeitszeitmodelle kdnnen die Zeiterfassungsregeln bei der Organisation
eines Arbeitstags angewandt werden. Daflir muss man Muster-Tages-Arbeitszeiten erstellen,
die man dann in der Planung &ndern kann. Dadurch kann man sich die Erstellung spezifischer
Arbeitszeiten ersparen. Um ein Arbeitszeitmodell zu erstellen (genauere Angaben dazu im
Handbuch der Anwesenheitszeit-Erfassung), missen Sie

- Arbeitsperioden eintragen, auf die sich bei der Erstellung von Zeitspannen
bezogen wird. Eine Periode wird durch einen Eingang (E) und einen Ausgang
(S) definiert:

Tageszeitprogramm

Bezeich.:

¥ | &= ,fz Arsehen

Abkiirz.: [~ Anderes Zeitprog fur die Feiertage Arbeitsperioden:

frbeitstag
D Zuschlage
D Abwesenheit
D Abwesenheit 0608700 1300 16:30 2000
D Zuschlage
D Eingangsbereich

: :1 2
Bl usgangsbersich Engang 00| Fer [1830 [ Jle2 | [ e | [ Fles | [ Fles
Ausgang: 1300 [ ffwn [0 [ Pwe [ [ FHws [ [ Bwe [ ] [ws

Arheil

| [” Buchungen automatisch erstellen

(L] Pelll] 1300 16:30 2000 H l]'.l:!]l]*|
Lip v]energ [GE0 T B e
Sollzei
Ia:. et Mindestzeit: jl
1. Halbtag : Maximale Zeit: jl
2. Halbtag: wEn
TR [DEE @ wese
r

“ 2 he Drucken

- Arbeitszeitspannen entsprechend (F) der Eingange (E) und Ausgange (S) der
Arbeitsperioden erstellen:

Tageszeitprogramm X
Bezeich.: Farbe + Schattierung: | - || = ECZ Ansehen
Abkiirz.: [~ Anderes Zeitprog fiir die Feiertage Arbeitsperioden
-~
(B &ibsitstaa 0000 24:00
D Kemzeitspanne 08:00 11:00
e
-
3 E 1 | W E | :
010 0700 T 12001300 1100 o
Toe v nfens [ [e1 <] efto0 ] zodec [ Jfun~] [ |
= 03:00 = 11:00
[T Abweichung, wenn der Mitarbeiter Liberhaupt nicht in dieser Zeitspanne arbeitet
=]
Drucken




Beispiel:
- Auf einem taglichen Arbeitszeitplan legt man eine Arbeitsperiode fest, die um 8
Uhr beginnt (E4) und um 12 Uhr (S4) endet.

Verteilung der Arbeitsperioden

000 0800 1200 1300 10 2040

Arbeitzzeiten :
3 4

1 2 5
Eingang: [300 | |er [1400 [ [lez | [ es | [ es | [ es
usgang: [1200 T |fw [ig3d [}tz | [ Fwa | [ |wa | [ |+ ws

| [ Buchungen automatizch erstellen “ Abbrechen ‘

- Man legt - als eine Verwaltungsregel - einen Eingangsbereich auf 2 Stunden
vor dem Beginn (E+) dieser Periode, d.h. auf 6.00 Uhr (E1 weniger 2 Stunden).

i D——
i E 1 1 E 2 u :
00 o0 1200 W0 O Iz-u'm
‘ Eir'|-:|ar'u:|:s:|:-erei-::}'| - |.-'1'-.n[ang: |:| J = nde: |:| j
= 06:00 = 08:00

Ein Systembetreiber weist in der Planung diese Arbeitszeit einem Mitarbeiter zu und andert
dann die Arbeitsperiode fir einen Tag (S. 32) indem er sie von 8 — 12 Uhr auf 9 - 13 Uhr
verlegt. Dadurch wird der Beginn des Eingangsbereichs automatisch von 6 Uhr auf 7 Uhr
verlegt, das heif3t 2 Stunden vor Periodenanfang (E1).

mardi 15 Wache 33 [van 14 bis 20 aadt]

5 E i 8 3 m [ N 12 [ 13 | 14 [ 15 | 16 | 17
) aod | ad | oad | a0 a0 | 00 | 00 | 00| 00| o0 | 00 00 ( 00

C1 c1




2 Der Begriff ,,Tages-Arbeitszeit*

Eine Tages-Arbeitszeit kann bis zu flnf Arbeitsperioden innerhalb eines selben
Arbeitstags enthalten. Die Arbeitsperioden stellen die gebuchten Stunden dar, die von einem
Mitarbeiter erwartet werden, der den Arbeitstag wie gewlinscht ausfihrt.

Verteilung der Arbeitsperioden

E E 1 u E 2 u :

00 0800 1200 14400 1630 280

Arbeitszeiten :
1 2

Eingang; [2:00

—E1
Ausgang; |12|:||:| | |—|: el |16:30

‘ [~ Buchungen autormatizch erstellen

Abbrechen ‘

Ein direkter Zusammenhang zwischen den hier definierten Arbeitsperioden und den Soll-
Zeiten (Tag oder Halbtag) ist nicht unbedingt geboten. Tatsachlich hindert einem nichts daran,
fur einen Freitag eine Arbeitsperiode von 8 Stunden festzulegen, indem man eine Soll-Zeit von
7 Stunden beibehalt. Gleichfalls ist es mdglich flir einen Samstag eine Arbeitsperiode
festlzulegen, obwohl die Soll-Zeit gleich Null ist.

Wichtig ist es, zwei verschiedene Tages-Arbeitszeiten zu unterscheiden:
- die sogenannten Ruhezeiten: Zeitplane, deren Soll-Zeit gleich Null ist und die

keine festgelegten Arbeitsperioden enthalten.
- die sogenannten Arbeitszeiten: mit einer festgelegten Arbeitsperiode. Die

Soll-Zeit kann gleich Null sein.
Eine Tages-Arbeitszeit mit einer Soll-Zeit ungleich Null enthdlt mindestens eine

Arbeitsperiode.




BENUTZUNG DER
RESSOURCENPLANUNG

Die Ressourcenplanungs-Ansicht von Datum bis Datum verstehen

Die Zuweisungspalette benutzen

Die Ressourcenzone benutzen

Das Arbeitszeitplan-Raster benutzen

Vertretungen erstellen

Die Ergebniszone benutzen

Die Optimierungszone benutzen: Feld "Summen"

Die Optimierungszone benutzen: Feld "Detail"

Die Optimierungszone benutzen: Feld "Bedarf"

v VvV YV YV VYV YV V V V V

Einen Ausdruck erstellen

1. Die Ressourcenplanungs-Ansicht verstehen

Die Ansicht der Ressourcenplanung von Datum zu Datum besteht aus vier Zonen. Jede
liefert wichtige Informationen Uber die Erstellung und Optimierung des Arbeitzeitplans:

ZONE 4

Zuriick zum Thema




Die verschiedenen Bildschirmzonen kann man wie folgt beschreiben:

Zone 1 Ressourcenzone: Ermdglicht es, die gewilnschten Informationen Uber die
Mitarbeiter der Auswahl anzusehen (S. 9). Diese Zone ist individuell
einstellbar (S. 25).

Zone 2 Arbeitszeitplanraster. Zur Visualisierung der den Mitarbeitern
zugewiesene Arbeitszeiten und Abwesenheiten. Diese Zone ermdglicht es
auch, bestimmte Aktionen durchzufiihren, wie Vertretungen, Anderungen
der Arbeitszeiten usw. Diese Zone ist individuell einstellbar (S. 39).

Zone 3 Ergebniszone: Zur Visualisierung der durch die Arbeitszeiten bewirkten
Summen und der den Mitarbeitern zugewiesenen Abwesenheiten einer
gegebenen Periode. Diese Zone ermdglicht es auch, die durch
Nichtbeachtung der eingestellten Zeiterfassungsregeln entstandenen
Abweichungen zu visualisieren. Diese Zone ist individuell einstellbar (S. 44).

Zone 4 Optimierungszone des Arbeitszeitplans: Summen von Tag zu Tag,
Details und Bedarf
3 Reiter dienen der Visualisierung
- der durch die Arbeitszeiten bewirkten taglichen Summen und
Abwesenheiten aller Mitarbeiter,
- der Buchungsdetails mit Vergleich zwischen geplanter und
geleisteter Arbeit,
- der Arbeitsplatze, des Bedarfs und der Bedarfsdeckung.
Diese Zone kann vom Benutzer individuell eingestellt werden (S. 49).

2. Die Zuweisungspalette benutzen

Mit Hilfe der Zuweisungspalette kann man einem Mitarbeiter eine Arbeitszeit oder eine
Abwesenheit im Arbeitszeitplan-Raster zuweisen.
Diese Palette kann durch Anklicken des Icons l:?'%ar Icon-Leiste aktiviert oder deaktiviert
werden.

O
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Die Zuweisungspalette verfugt Uber zwei Felder, die alle Arbeitszeiten (Feld Arbeitszeiten) und
Abwesenheitsgriinde (Feld Abwesenheiten) enthalten, die Sie benutzen dirfen. Letztere
werden durch eine Farbe und/oder Schattierung, eine Abkirzung und eine Bezeichnung
definiert. Diese Befugnisse wurden zuvor im Rechtemodul festgelegt.

Die Standard-Arbeitszeit planen

Alle Felder zusammenfassen

Die Informationen der Palette aktualisieren

2.1 Arbeitszeiten mit Hilfe der Palette zuweisen

Zur Zuordnungspalette gelangt man, indem man einfach auf das Icon klickt, um

in den Zuweisungsmodus Uberzugehen. Dann wahlt man durch Anklicken der jeweiligen Zelle
die gewlinschten Arbeitszeiten oder den gewilinschten Abwesenheitsgrund aus und klickt auf
die gewunschte Stelle im Arbeitszeitplanraster (Aktion « auswahlen — ablegen »).

Motiv und Farbe der ausgewahlten Abwesenheit oder Arbeitszeit erscheinen nun auf diesem
Raster.

i
V
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2.2 StandardmaRBige Zuweisung der Arbeitszeiten

Die standardmaRige Zuweisung der Mitarbeiter-Arbeitszeiten lauft darauf hinaus, die
taglichen Arbeitszeiten aufzuteilen, die den wdchentlichen (regelmafigen, zyklischen oder
teambezogenen), den Mitarbeitern in der Anwesenheitszeit-Erfassung zugewiesenen
Arbeitszeiten  entsprechen. Benutzen Sie das  Arbeitszeitenplanungs-lcon  der
Zuweisungspalette fur die standardmaRige Zuweisung der Arbeitszeit eines Mitarbeiters:

Mit einem Klick auf dieses Icon wahlen Sie die standardmafige Arbeitszeit aus und kénnen
sie dann, per Klick auf den (oder die) ausgewahlten Tag(e), den Mitarbeitern zuweisen.
Dadurch kann man selbst nach einer Anderung wieder auf die anfangliche Arbeitszeit
zurlckgreifen.

Es ist auch mdoglich, die Arbeitszeit standardmaflig zuzuweisen, indem man das Icon .L,El
anklickt und dann den Link Einen Arbeitszeitplan standardméf3ig zuweisen:

Beriicksichtigung vor: 02/06/2006 E big;  |02/06/2006 E

v Arbeitszeit-Planung beibehalten

-

Alleman Yerena
Amster Roger

Brun Hans
Buchmiiller [sabelle
Biichi Paulina
Eiholzer Regula
Keller Hang

Knutti D aniela
Zaugg Comelia
Zeller Ruth

OO00rO0O00O0O0

Abhrechen

Sie koénnen die standardmaRige Arbeitszeit den Mitarbeitern zuweisen, deren entsprechendes
Auswahlkastchen aktiviert ist, und zwar fir die eingegebene Periode der Buchméfigen
Erfassung. Der Button Alle ermoglicht es, alle Mitarbeiter auszuwahlen, der Button Keiner
ermdglicht es, diese Auswahl aufzuheben.

Ist das Auswahlkastchen Die Planung der Arbeitszeiten beibehalten deaktiviert, werden die
Arbeitszeiten, die den ausgewahlten Mitarbeitern flir die ausgewahlte Periode bereits
zugewiesen waren, durch die standardmaRige Arbeitszeit ersetzt. Dasselbe gilt fir die
Zuweisung der Abwesenheiten, wenn das Auswahlkastchen Die Planung der Abwesenheiten
beibehalten deaktiviert ist.
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2.3 Individuelle Einstellungen der Zuweisungspalette

Ihren Bedulrfnissen entsprechend, kdénnen Sie in der Zuweisungspalette einen oder
mehrere Felder anzeigen. Zu diesem Zweck das entsprechende Icon in der Symbolleiste
anklicken.

Beispiel: Die Felder Abwesenheiten und Arbeitszeiten der Zuweisungspalette werden beide
angezeigt. Mit einem Klick auf das Icon ?@ entfernt man das  Feld r

Arbeitszeiten. Um den Reiter Arbeitszeiten wieder erscheinen zu lassen, einfach

dasselbe Icon erneut anklicken.
Dasselbe qilt fiir die Abwesenheiten

Bemerkung: Um ein Feld von den anderen wegzuschieben, die Funktion Ziehen - Ablegen
benutzen. Um sie wieder nebeneinander zu setzen, das Icon anklicken. Sie konnen auch
die Zuweisungspalette in einer Ecke des Arbeitsplatzes verankern. Zu diesem Zweck einen
der beiden Felder auswahlen (Aktion ,Ziehen — Ablegen®) und in die gewlinschte Ecke
verschieben. lhn dort mit gedrickter Maustaste solange halten, bis das System ein
automatisches Einfligen vorschlagt. Daraufhin die Maustaste loslassen, damit die Palette an
der ausgewahlten Stelle verankert wird.

3 Die Ressourcenzone

Die Ressourcenzone liefert Informationen Uber den Arbeitszeitplan und die aufgelisteten
Mitarbeiter.
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3.1 Beschreibung der Ressourcenzone

\ 4

A2006 E| 3087

Icon der individuellen E =
Einstellung der 4—( ame Prénom
Informationen Gber ) o
die Mitarbeiter (S. 23)
% Alleman VYer¢na —
% Arnzter Roger
Icon zur —
ZellenvergréRerung @ [un Har
um mehr
Informationen % |Buchmiiler | |sabgle
anzuzeigen
(Arbeitszeiten, o
Abwesenheiten) % . F'aulwna
% Eiholzer Regpla
A 4

Bezeichnungen der
Informationsspalten

Offnungsperiode des
Arbeitszeitplans (kann
geandert werden)

Aktualisierungs-Button.
Wenn Sie die
Offnungsperiode des
Arbeitszeitplans
wechseln, langt ein Klick
auf dieses Icon um das
Arbeitszeitplan-Raster
und die Ergebnisse zu
aktualisieren.

Listen der Mitarbeiter der
beim Offnen des
Arbeitszeitplans
getroffenen Auswahl (S.
8)

Ein Doppelklick auf einen Mitarbeiter der Ressourcenzone 6ffnet dessen Mitarbeiterkartei der
Anwesenheitszeit-Erfassung und gestattet Ihnen, dort Anderungen vorzunehmen (unter dem

Vorbehalt, dass Sie Uber die entsprechenden Rechte verfligen):




3.2 Betrieb der Ressourcenzone

3.2.1 Die Zelle vergroRBern

Werden mehrere Zuweisungen in dieselbe Zelle eingegeben, ist nur eine dieser
Informationen sichtbar (die Abwesenheit). Um Zugang zu den anderen Informationen zu
haben, kénnen Sie die Zelle vergréRern, indem Sie auf das Icon klicken. Ein erneutes
Anklicken desselben Icons reduziert die Zelle auf ihre anfangliche GréRe. Man kann ebenfalls
die Informationen Uber samtliche Mitarbeiter gleichzeitig anzeigen, wenn man das Icon im

Spaltenkopf benutzt.

Ressourcenplanung

07 /06,2006 [+ ||31708/2006 [~ ]| =

((

G Name Prénom ;:§| juail. 1 wioche 31 [von 21 bis 06 aolt] wioche 32 [von 07 bis 13 aodt] wioche ©
@ | [ i P [ | r. | jeu. | wen. | sam. | dim. | lun | mar
% 02 | 04 | 05 | 06 | o7 | 0% r"ﬁ%— 12 | 14 | 18 | 1
= . BU.. BU... R R EU... ' BU.. BU.. BU. BU. R R BLU... | BL
ﬁ Eiholzer Fegula
| | | | | | | | L et |
R R CS CD R R
1 y Alleman “Yerena 1 ¢ i - . Mg T 1 i |ﬂ—|—i
8 | Amster Roger R R |C1 C1 ©1 Ed c©1 R R R R C1 Zl4 C1 R |R c1 Jea e
4= | I I 1 1 T T 1 I 1 T 1 I 1 1 I 1 T
oo | " = [ -y =] " = [ = =] = = " = [ = =] " =
3.2.2 Informationen sortieren

fallendem Rang sortieren,

Man kann die in den Spalten stehenden Informationen ebenfalls nach steigendem oder

Ergebnisspalten kbnnen auch sortiert werden.

indem man die entsprechende Bezeichnung anklickt.

Die

Ressourcenplanung

DUDﬁE : |§ mDDB E" = £
€ | Name Prén (ﬁ juil.1 "woche 31 [von 31 bis 0B aclit] ‘Woche 32 [von 07 bis 13 aoiit] ‘Woche 31
- =1 gam. | dim. lun. | mar. | mer. jeuw. | wen. | =am. | dim. lun. | mar. | mer jeu. | wen. | =am. | dim. lun. | mar. | m
¥ \—/ = 29 30 e o1 02 03 04 05 0& o7 03 03 10 1 12 13 14 15 1
++ R A BU... | & BU.. BU.. BU.. R A BU... BU.. BU.. BU.. BU. R A BU... BU.. BL
=¥ !
ﬁ Eihalzer Regula 311 BU...
=hd
| i | | | | | | | | | | | | | [ [
y Alleman “Yerena Cs ] co ! R R ! R ! R ] R ] Cs ! ch R Iﬁﬁh R IL R ] R Iﬁ-
41 I S
8 | amster Fioger R IFl IEI1 cC1 IEI1 IEIJ IEI1 IFl IFl R IFl IEI‘I Z14 IEI‘I IFl IFl IEI‘I IEI‘I IEI
Teu | =} =} =} Y =} =} =} =} =} =} =} =} =} =} =} =} =} =} =}
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3.3 Individuelles Einstellen der Ressourcenzone

Die Spalten der Zone « Ressourcen » liefern verschiedene Informationen Uber die
Mitarbeiter (Name, Vorname, Arbeitsverhaltnis, Kompetenz, Arbeitszeitvertrag etc.). Mit Hilfe
der individuellen Einstellungen der Ressourcenzone kénnen andere Daten der
Mitarbeiterkartei zur Anzeige ausgewahlt werden. Es konnen verschiedene individuelle
Einstellungen erstellt und gespeichert werden. Zur Ansicht der gewilinschten Informationen
kénnen dann diese individuellen Einstellungen beliebig aktiviert und deaktiviert werden.

Um zum Bildschirm der individuellen Einstellungen zu gelangen, das Icon ~£| der
Ressourcenzone anklicken:

Alle Mitarbeiter - &) -
[0706/2006 [~ [31/08/2006 [ 2] |
| ;,El | Name | Prénom | £
[o] abrege =
test ;&1

Appassen b Hinzufiigen
| Andern |

@ Lischen
Allernan Verena ®
Amster Roger

Ern Hans

Buchmiiler | lsabellz

Bichi | Paulina

Keller Hans

Krutti Danicla

<le <« «[¢]c]e

Zaugg Comelia

Das Menl () zeigt die Liste samtlicher bereits erstellten individuellen Einstellungen an und
ermdglicht es, eine neue individuelle Einstellung zu erstellen:

- durch Anklicken einer bereits vorhandenen individuellen Einstellung kann man
diese auswahlen und samtliche, mit dieser Einstellung verbundenen,
gespeicherten Informationen anzeigen.

- durch Anklicken von individuell Einstellen gelangen Sie in das Untermenu der
individuellen Einstellungen @) , mit dessen Hilfe Sie eine individuelle Einstellung

Uber ein Parametrierfenster Hinzufiigen, Andern oder Léschen kdnnen.

Das Vorgehen beim Hinzufiigen, Andern und Léschen wird in den folgenden Artikeln erlautert
(S. 26 und 27).
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3.3.1 Parametrieren einer individuellen Einstellung der
Ressourcenzone

Das Icon der individuellen Einstellung :ﬂ anklicken, dann auf individuell Einstellen|

Hinzufiigen klicken. Das Fenster der individuellen Ressourceneinstellung wird angezeigt:

Bezeichnung der
( QO » individuellen
_———— Einstellungen

® —

Informationen

@ @ Ic\j/ilietarbeiter e

betreffen

@ Raster der
Ressourcen-

Zone

Um eine neue individuelle Einstellung zu erstellen, miissen Sie

1.
2.

den Titel der individuellen Einstellung @ eingeben.

In der Liste ein Thema auswahlen, das sich auf die gewlinschten Informationen Uber
die Mitarbeiter bezieht @ (z.B. das Thema Zeiterfassung).

Die gewunschte(n) Information(en) auswahlen @ und in die Zone der individuellen

Einstellungen Gbertragen @ Dafir gibt es zwei Vorgehensweisen:

- auf die gewlnschte Information doppelklicken,

- durch ,Ziehen — Ablegen® der in der Zone der individuellen
Einstellungen ausgewahlten Information.

Mit einem Klick auf den Button OK bestatigen. Die ausgewahlten Informationen werden
daraufhin in der Ressourcenzone angezeigt.

Gegebenenfalls das Auswahlkastchen privates individuelles Einstellen @ aktivieren.

Sie sind dann der einzige Benutzer, der diese individuelle Einstellung in der
Planungsverwaltung andern kann. Alle anderen Benutzer kénnen sie lediglich
benutzen.

Gegebenenfalls die ausgewahlten Spalten fixieren.
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Bemerkung: In der Ressourcenzone kénnen Sie die Datenspalten beliebig durch « Ziehen-

Ableg

en » der Spaltenkdpfe verschieben. Die Aktivierung des Auswahlkastchens @ einer

Spalte, im Parametrierfenster der individuellen Einstellungen, setzt diese Spalte auf die linke

Seite

dieser Zone und verhindert jegliches Verschieben.

3.3.2 Andern einer individuellen Einstellung

Um eine neue individuelle Einstellung zu &ndern, missen Sie

das Icon -;EI fur individuelle Einstellungen in der Ressourcenzone anklicken, damit die
Liste der individuellen Einstellungen angezeigt wird (s. Seite 25).

die zu andernde individuelle Einstellung im Menil auswahlen.

das Icon .L,El fur individuelle Einstellungen in der Ressourcenzone erneut anklicken,
damit das Menu der individuellen Einstellungen angezeigt wird.

Individuell Einstellen | Andern anklicken, um zum Anderungsfenster der ausgewahlten
individuellen Einstellung zu gelangen.

den Titel der individuellen Einstellung eingeben oder andern.
das Thema mit den gewlinschten Informationen in der Liste auswahlen.

gegebenenfalls eine oder mehrere zuvor ausgewahlte Information(en) durch Anklicken
des Ldsch-Icons .ﬂ I6schen.

mit der Maus die hinzuzufugende(n) Information(en) auswahlen und sie per ,Ziehen —
Ablegen® in die Zone der individuellen Einstellungen tGbertragen.

10. mit einem Klick auf den Button OK bestatigen. Die ausgewahlten Informationen werden

11.

daraufhin in der Ressourcenzone angezeigt.

gegebenenfalls das Auswahlkastchen privates individuelles Einstellen @ aktivieren.

Sie sind dann der einzige Benutzer, der diese individuelle Einstellung andern kann.
Alle anderen Benutzer kénnen sie lediglich benutzen.

3.3.3 Loschen einer individuellen Einstellung

Um eine individuelle Einstellung zu 16schen, missen Sie

das Icon -L,EI fur individuelle Einstellungen in der Ressourcenzone anklicken, damit die
Liste der individuellen Einstellungen angezeigt wird.

die zu I6schende individuelle Einstellung im Menu auswahlen.
das Icon -L,EI fur individuelle Einstellungen in der Ressourcenzone erneut anklicken,
damit das Mend der individuellen Einstellungen angezeigt wird.

Individuell Einstellen | L6schen anklicken, um die ausgewahlte individuelle Einstellung
zu léschen.
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4 Der Arbeitszeitplan-Raster

Mit Hilfe des Arbeitszeitplan-Rasters kénnen Sie den Arbeitszeitplan samtlicher
Mitarbeiter der Auswahl ansehen. Gemal der ausgewahlten Zeitleiste (S. 29) kann dieses

Raster unterschiedlich dargestellt werden:
von Datum zu Datum,
halbtaglich,

Stunde pro Stunde.

4.1 Beschreibung des Arbeitszeitplan-Rasters

Individuelles Einstellen:
Dieses Icon ermoglicht es
Zeilenhdhe, Spaltenbreite
etc. zu andern

\_ it (2006) Zeitleiste
Wioche 32 [wan 07 biz 13 aoit] Wioche 33 [von 14 bis 20 anit] _‘
lun, | mar. | mer | jeu. | wven. | gam. | dim. | lun | mar | mer | jew | wen. | zam. | dim | I =—
= 07 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 ] An.gezeigter
«+ pU.. | BU..|BU. |BU. BU.. /R |R |BU. BU.. BU. |BU.|BU. R |R |B Zeitplan filr
a, 1 1 1 1 | 1 1 1 1 | | 1 | 1 dle aus-
s A n R = R R R gewahlten
e P R M R M 2 2 M. il gowahien
s | | | | | | | | | | | | | |
g¥ R R C1 214 C1 R R c1 C1 C1 R R C5 CD R
+ | | | | | | | | | | | | | |
Mit diesem Icon kanrfmanfin | A R R R R R R R R R R R
Anfangsdatum flir d |  — I I | | 1 [
Arbeitszeitplan auswahlen R el ¢ EEWace ki v oo oo W R
| | | | | | | | | | | | |
R R R R R R R R R R R R R R R __]
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4.2 Betrieb des Arbeitszeitplan-Rasters

4.2.1 Zeitleisten-Verwaltung

Die Planungsoberflache ermdglicht den Austausch der Zeitleiste per Mausklick, ohne
dabei Bildschirme Ubereinander zu setzen (nach dem Zoomprinzip). Man kann daher beliebig
von einer Ansicht von Datum zu Datum zu einer halbtagigen oder stindlichen Ansicht
Ubergehen. Dank dem Andern der Zeitleiste kann man prézisere Informationen im
Arbeitszeitplan-Raster erhalten.

Dabei langt es, eine der Zeitleistenzonen anzuklicken, um zur gewlnschten
Informationsebene zu gelangen. Die Auswahlzonen fir die Zeitleiste sind folgende

- der Monat, um zur Ansicht ,von Datum zu Datum® @ Uberzugehen
- die Woche, um zur halbtagigen Ansicht @ Uberzugehen,
- der Tag, um zur stiindlichen Ansicht @ Uberzugehen (S. 32).

(1)  August (2006)

‘woche 32 [von 07 bis 13 Aug] ) |
Mo | Diog| Mi | Do |Fr11| Sa | Sa | Mo | Di
07 03 | 10 1213 | 14| B

4.2.2 Anderung der Arbeitszeiten

Um die Variationen ihrer Tatigkeit zu berlcksichtigen, kann es manchmal von Nutzen
sein, die Arbeitszeiten eines Mitarbeiters zu andern.
Wenn die Ansicht ,von Datum zu Datum® aktiviert ist, kdnnen Sie auf folgende Weise fur jeden
Mitarbeiter punktuelle Anderungen durchfiihren:

1. Mit der rechten Maustaste die zu andernde Tages-Arbeitszeit anklicken. Daraufhin wird
eine Auswabhlliste angezeigt.

Aot (2008)

] von 07 bie 13 a0m] [ ‘ache 33 [ven 14 bis 20 s00t] [ ‘woche 34 [von 21 bis 27 g0
5] ieu. | ven. | sam.| dim. | lun. | ma | mer. | jeu. | ven. | sam.l dim. | lun. [ mar. | mer. sam. un. | mar .
o 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
«# B [BU.. R BU.. | BU.. BU..|BU.. BU..|R R |BU..|BU.. g BU R A BU.NQU... BU.. BU.

s o B B B M R S— | y i TN
e v
oy~ LEm T R e dden i dlde R R R i 2 M.
H | UemOE EOOe e,

r afis arstel

R
R
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R
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T
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R R R R R R R R

R
I Ein Standardplanung zu erzeugen

R
R C1 Standardplanuna anzsigen... R cJ
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R
R
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R R
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i
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2. Den Link Verteilung der Arbeitsperioden anklicken (dieser Link ermdglicht es Details zu
den verschiedenen Arbeitsperioden des ausgewahlten Tages anzuzeigen).
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Das Fenster zur Verteilung der Arbeitsperioden wird angezeigt:

Verteilung der Arbeitsperioden

E 1w E 2 u

040 00 1243 1330 1830 EIH:]I]

Arbeitzzeiten :

1 2 3 4 5
Fingang: [BO [ }ev [i530 | J=e2 | B=EN [ |lea | [ |es
pusgang: [1245 | Fdwa 830 [ Fedwe [ T Bdwa [ ] Fwe [ ] Flws

Sollzeit: b Abbrechen

In diesem Fenster werden die Arbeitsperioden, sowie die verschiedenen Anfangs- und
Endzeiten der jeweiligen Periode, graphisch dargestellt (im oberen Teil).

a. Im unteren Teil kdnnen die vorhandenen Zeiten geandert werden oder neue
Eingangs- und Ausgangszeiten eingegeben werden (Erstellen zusatzlicher
Arbeitsperioden).

b. Die Soll-Zeiten mit Hilfe der Richtungspfeile vergroflern oder verkleinern.

c. Die eingegebenen Informationen mit einem Klick auf OK bestatigen. Nun ist
die Tages-Arbeitszeit auf Grund der neu eingegebenen Informationen
geandert worden.

ACHTUNG: Obwohl die Arbeitszeit gedndert wurde, ist die ursprungliche Bezeichnung nicht
geandert worden. Die Software unterstreicht jedoch die Bezeichnung der geanderten
Arbeitszeit in der Planung, um lhnen mitzuteilen, dass Anderungen vorgenommen wurden.
Auf diese Weise kénnen Sie die geanderten Arbeitszeiten von den nicht geanderten
unterscheiden. Dennoch wird diese Arbeitszeit immer als gednderte Arbeitszeiten
betrachtet und in keinem Fall in die Liste der Tages-Arbeitszeiten aufgenommen, die in
Kelio erstellt wurden.

Bemerkungen:
Es ist auch madglich, die Arbeitszeit von der stiindlichen Ansicht aus zu andern (S. 32), wobei

das den Vorteil hat, bei dieser graphikbasierten Anderung einen Uberblick tber samtliche
Mitarbeiter eines Tages zu haben.
Jede Anderung I6st eine Neuberechnung aus.

4.2.3 Eingabe eines Kommentars

Sie haben die Mdoglichkeit, einen Kommentar an die Arbeitszeit des Arbeitszeitplans
anzufigen, um z.B. eine Information Uber den Arbeitsplatz, das Vorbeikommen eines
Wartungsteams etc. anzugeben. Zu diesem Zweck missen Sie

1. mit der rechten Maustaste die zu andernde Tages-Arbeitszeit anklicken. Daraufhin wird
eine Auswabhlliste angezeigt.

2. mit der rechten Maustaste die Arbeitszeit im Arbeitszeitplan anklicken und dann den
Link Kommentare im Ausrolimeni anklicken. Folgendes Fenster wird angezeigt:

Kommentar fiir Abwart 1

Abbrechen

3. der Arbeitszeit anzufugender Kommentar eingeben.
4. die Eingabe mit einem Klick auf OK bestatigen.
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4.2.4 Anderung der Arbeitszeiten Stunde pro Stunde

Um die Variationen ihrer Tatigkeit zu berlcksichtigen, kann es manchmal von Nutzen

sein, die Arbeitszeiten eines Mitarbeiters zu andern.

Wenn die stindliche Ansicht aktiviert ist, kdnnen Sie auf folgende Weise fur jeden Mitarbeiter

punktuelle Anderungen durchfiihren:

Beispiel: fur Montag, den 13. Juni 2005

1. Das Icon %ﬁ: der Symbolleiste anklicken, um in den Modus Auswahl zu gelangen:

ﬁ mercredi 23 Wache 34 [von 21 biz 27 aalit]
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o |00 | 00 | oo | oo | oo }oo | oo | oo | oo | oo | 00| 00| o0 | 00 00| oo |00 oo | o000 00| oo
D Me M
g
" C1 1
a{ 1 1 1 1 1 1 1
QGH
* f i f i f f f f
I I I I I I I 1 I 1 I I I I
R
I 1 I 1 Il I I I I
BU10 BU1D
I 1 I 1 I I
S o
[ T Ly b

2. Die Arbeitszeit, die Sie andern wollen, anklicken. Sie sehen daraufhin dieses

Kreuzchen ‘% mit dessen Hilfe Sie die Arbeitsperiode nach rechts oder links

verschieben kdnnen:

@ mercredi 23 Wache 34 [von 21 biz 27 aolit]
gl oo 234556 ]7 8‘9‘10‘11‘12‘13‘14‘15‘15 171819 2]
q |20 | 00|00 ) oo|oo oo oo}oo| 00| 00| 00|00 | 00|00 00|00 00} 00|00 00| 00]|00
N ME M
E.* - I i i i I i = I
a‘: I I I I I I I
o¥| R
T 1 1 1 1 1 T 1 1
I I I I I I I I
R
I I I I Il I I I I
BU1D BU1D
I I I I I 1 I I
4‘&“,__,_‘
[ (2T — R

Diese Arbeitszeit wurde von 5 auf 7 Uhr verschoben.
Die Endzeit wurde automatisch angepasst.
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3. Wenn Sie mit der Maus die duRersten Enden einer Arbeitsperiode anpeilen, erscheint

ein Doppelpfeil - . Mit seiner Hilfe kann man die ausgewahlte Arbeitsperiode
vergrofern oder verkleinern.

:EI mercredi 23 Woche 34 [von 21 bis 27 aalt]
o1 [a[s]a]s]s 7|s 4 10|11|12|13|14|15 IR R RERERE
0o | o0 | oo | oo | oo | oo | oo [ oo | oo oo | oo | oo [ oo | oo | oo | oo | oo | oo | 00 | oo | oo | oo
& M
g,
o c1 [
a{ I I I I I Il I I
+R
4 i i T T i i i T T T
I = —
1 1 1 1 1 1 1 1 1 Il
A
1 1 1 1 1 Il
BU10 BU10 |
i 1 1 Il T
h
L ‘—V—Y—V

Diese Arbeitsperiode wurde auf 8 bis 10 Uhr reduziert

ACHTUNG: Obwonhl die Arbeitszeit geandert wurde, ist die urspriingliche Bezeichnung nicht
geandert worden. Die Software unterstreicht jedoch die Bezeichnung der geanderten
Arbeitszeiten in der Planung, um Ihnen mitzuteilen, dass Anderungen vorgenommen wurden.
Auf diese Weise kénnen Sie die geanderten Arbeitszeiten von den nicht geanderten

unterscheiden.

Dennoch wird diese Arbeitszeit immer als geanderte Arbeitszeit

betrachtet und in keinem Fall in die Liste der Tages-Arbeitszeiten aufgenommen, die in
Kelio erstellt wurden.

1.

4.2.5 Anderung der Abwesenheiten

Es besteht die Mdglichkeit, die Abwesenheiten eines Mitarbeiters Uber eine mehr oder
weniger lange Periode zu andern. Zu diesem Zweck muissen Sie:

mit der rechten Maustaste die zu andernden Abwesenheit anklicken. Eine Auswabhlliste

wird angezeigt:

R R C1 [Zl4 |C1 R R c1 c1 cC1 R R CS |CD |R R
m R R R R R |n A A A A A A A I*‘-
A v CONEEN- - M~ = v oo Fee; EEEE
1  —— I Formularmodus. .. e ——
R ! R ! R ) R ! R ! R R Kommentar. .. R R R
BU.. BU.. BU.. BU.. BU.. R R Abweserhel ganzer Tag R BU.. B
1 T 1 T Cl i C I = T s |t Abwesenhelt halber Tag Yormittag ?:?:E
L I I L L Abyesenheit halber Tag Machmittag S ——
W W W W W R R R W A
T T T T T Ein Standardplanung zu erzeugen — ——
| | i { ) i k) | k) | i i Standardplanung anzeigen. .. i M |
R i T i P [P esoteen.. B
Kopieren
Léschen

Diese Auswahlliste ermoglicht es Ihnen in den Modus Kartei zu gelangen, um weitere
Anderungen an den Einstellungen der ausgewahlten Abwesenheit vorzunehmen. Mit
ihrer Hilfe kbnnen Sie ebenfalls eine Abwesenheit von einem Tag in eine Abwesenheit
am Morgen / am Abend - oder umgekehrt — andern. Zu diesem Zweck jeweils den Link
Abwesenheit Tag, Abwesenheit Halbtag AM oder Abwesenheit Halbtag PM anklicken.

Um die Abwesenheits-Einstellungen zu andern, den Modus Kartei auswahlen.
Folgendes Fenster wird angezeigt:

Keller Hans - Abwesenheitskarteien X

Abwe.griinde:

Vo

Kommentar

[v b won D atumn bis D atum [ Zyklische Abwesenheit

31.07 2006 Iz‘ Bis: 04.08 2006 E

Optionens>

ok ] vt y Zuriick zum Thema




3. Gegebenenfalls den Button Optionen anklicken um zu allen Abwesenheits-

Einstellungen Zugang zu haben.

Buchmiiller Isabelle - Abwesenheitskarteien X

b, griinde: Ferien

[v Abw. von D atum bis D atum

Vom 16.08. 2006 |z|

[~ Zyklische Abwesenheit

Bis 1608 2006 E

Komnmentar

heit beginnt
" Am Tagesanfang
" Am Tagesmitte

endet
7 Am T agesmitte
& Am T agesende

Zugewiesene Zeit pro Tag Pelindenm

4. Die verschiedenen Abwesenheits-Einstellungen eingeben oder andern:

a. Abwesenheitsgrund,

b. Abwesenheitsperiode oder — zeitspanne,

c. Kommentare,

d. angerechnete Zeit pro Abwesenheitstag.
Bemerkung: Sowohl diese Begriffe, als auch die Auswirkungen auf die Summen,
werden im Kelio Zeiterfassungs-Handbuch erlautert.

5. Die durchgefiihrten Anderungen mit einem Klick auf OK bestéatigen.

4.2.6 Kopie einer geplanten Periode

Mit Hilfe des ,Kopieren — Kleben“ kénnen sie die geplanten Perioden kopieren
(Arbeitszeiten und Abwesenheiten) um sie in eine andere Periode zu kleben und eventuell
anderen Mitarbeitern zuzuweisen. Um eine Kopie der geplanten Periode zu erstellen missen

Sie:

1. Einen oder mehrere geplante Tage eines Mitarbeiters in dem Arbeitszeitplan-Raster
auswahlen und die linke Maustaste gedrickt halten. In der ausgewahlten Periode

werden die Bezeichnungen der Arbeitszeiten in Rot angezeigt:

I dul [ ‘wache 30 [von 24 bis 30 Jul] ‘wache 31 [von 31 bis 06 Aug] [
) Sa| 5o [ Mo [oizs[ Wi | Do [Fi2e[ sa [ So [ Mo [oior[ Mi| Do [Fros[ Sa [ so | Mo
i R % | 27 2| 3| = 02 | 03 05| | o7
e+n | lctfca |m A lm Jcs cofmr |m Im Jm |m lcs |co lm |
q i { i i i i i i { i
;:CS CD R R C1 CJ C1 R R 1 ./C1./C1 €J C1 R R R
+ . ! a | . T . 1 . T . 1 . T . ! N Ein Standardplanung zu erzeugen :‘H:[
#
a5 — = Standardplanung anzeigen. .. O —
R R R R R R R R R — R
I il T T T I l
R A A " A | |n [n In Kopieren A
1 f T T T T T 1 E—
R A |BU.|BU. BU.|Bu.|BU. R R BU..
i { i i i i i - B
R m [F [r [F [F |F [pn |r - 1
= T — T
R A lad.lad ladlad. laaan n [F T8 JF JF JF [ In IF
e s s |
Mo BOR e i Moo bide Moo R (R ieeb@eien R Ma R F
: s B E——

2. Die ausgewahlte Periode mit der rechten Maustaste anklicken und auf Kopieren
klicken. Folgendes Fenster wird angezeigt:

Element zu kopieren Fd

v Abwezenheit

Element zu kopieren

Abbrechen
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Aktivieren Sie die Auswahlkastchen, die zu den kopierenden Elementen gehéren.
Durch Anklicken des Buttons OK bestatigen.

5. Die Tage, die zum betreffenden Mitarbeiter gehéren und deren geplante Arbeitszeiten
kopiert werden sollen, auswahlen. Dabei die linke Maustaste gedrickt halten. In der
ausgewahlten Periode werden die Bezeichnungen der Arbeitszeiten in Rot angezeigt:

B

:@ Jul] ‘wioche 30 [von 24 biz 30 Jul] ‘wioche 31 [von 31 bis 0B Aug]
=1 Sa So | Mo | Di25) Mi Do |Fr28| Sa So | Mo | Di01| Mi Do [Fr04| Sa | 5o | Mo
al
a 22 | 23 | 24 26 | 27 29 | 30 )| 3 02 | 03 05 | 08 | 07
+* R R C1 C1 R R R CS CD (R R R R R CS |CD |R |
5‘ 1 L L 1 1 1 1 1 i 1
ar CS CD R R C1 CJ C1 R R C1 C1 C1 £Jd C1 R R A
4 L ! - L L L L L - Ein Standardplanung zu erzeugen —1
q¥ R R R R R R R R R F A
w I f f i i i T T Standardplanung anzeigen. .. b
R R R R R R R R R F Ersetzen,.. A
I I T 1 1 1 1 I = 1 —
R R R R R R R R R H Kopieren A
I f f T T T T i = —
R R BU.. BU. BU. BU. BU. R R E B
I f f f f f f i Laschen 1 —
R R F F F F F R R F - C1

I I i T T T T I T T i i T I I T
R R Ad.  Ad. Ad. Ad. Ad R R F ‘ F F F R R F

Meew B R e i e Ml e B 1P St P dean R F

6. Die ausgewahlte Periode mit der rechten Maustaste anklicken und auf Kleben klicken.
Folgendes Fenster wird angezeigt:

7. Wenn die geplanten Abwesenheiten dieses Mitarbeiters nicht durch die neuen ersetzt
werden sollen, aktivieren Sie das obenstehende Auswahlkastchen und klicken Sie zur
Bestatigung auf OK.

4.2.7 Verwaltung der Vertretungen

Die Kelio Planung ermoglicht die Vertretung eines Mitarbeiters durch einen oder
mehrere andere Mitarbeiter unter Berucksichtigung verschiedener Kriterien (Arbeitsverhaltnis
und Kompetenz), die in der Kelio Anwesenheitszeit-Erfassung eingestellt werden kdnnen
(siehe Kelio Benutzer-Handbuch).

Um eine Vertretung einzurichten missen Sie

1. sich in den Auswahl-Modus begeben, indem Sie das Icon [%m der Menuleiste
anklicken.

2. im Arbeitszeitplan-Raster die Tage, an denen der entsprechende Mitarbeiter vertreten
werden muss und die diesem Mitarbeiter zugeordnet sind, mit der Maus auswahlen.
Ihre Bezeichnungen werden daraufhin in Rot angezeigt.

3. mit der rechten Maustaste diese Auswahl anklicken. Eine Liste wird angezeigt.

August [2006]
] she 31 [von 31 bis 06 Aug] “Wache 32 [van 07 bis 13 Aug] "Wache 33 [van 14 bis 20 Aug] Wache 34
&) M | Do |FrD4| Sa | So | Mo [Dios[ Mi | Do le Sa | So | Mo [Di15[ Mi | Do Fr18| Sa | So | Mo [Di22[ Mi [ Do
02 | o3 05 | o5 | o7 03 | 10 12 | 13 | 14 16 | 17 19 | 20 | 21 23 | 24
** R R R CS CD R Maadd@edles R MR R desddSeto o bides P OFR R e ibd@e Moy
8 f i f 1  —— i i | s B B B - B S E—]
*v[ch lewJcr 'm lm (A |m o1 (zwfct (A |m Jci jci et [m A les [co R A (o1 lzue
ag T T T 1 I T T T I T T 7 T T 1 I T 7 T
e¢R A A R R AR AR A A R A | A A A A A A R |k
1 1 1 1
PIg R R — vee e [EEEL g P [
Eormularmodus, ..
A IF! ‘F\ IH IH IH IH IF! IF\ ‘H IH A P R IH IF! ‘F\ IH |
BU. BU. BU. R R BU. BU. BU. BU. BU. R |FR abwesenhelt ganzer Tag F EBU. BU_ |BU. BU

1 Il 1 1 il 1 1 1 Il 1 il 1 Il 1 ]
") " ") R R C1 ' C1 Gl Cle R cs |c Abwesenheit halber Tag Yormittag R C1 /C1 Gl El

I 1 I I I I - I Abwesenheit halber Tag Machmittag I I - I ]
v v v |rn Imn Iv v |v |v |v | [|§& R v Ad. Ad. Ad.

T ! T 1 T T Ein Standardplanung zu erzeugen I T 7 T ]
ﬂk‘ R |L| R i b | v { v { v i v | R R Standardplanung anzeigen. .. i v v v v
e P e PR i bl il il bl B | R Ersetzen... B Ccc [T occ [

Kopieren
Léschen
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4. Den Link Vertretung auswahlen. Das Parametrierfenster flr die Vertretungskriterien

wird

nun angezeigt.

Zu ergetzender Mitarbeiter:
Ersetzen vor: (===

iftigung:  [Zur Zeit keine Stelle zugewiesen)

Kompetenzen:  [Zur Zeit keine Kompetenz zugewiesen)

@

Suchkriterien:

Berucksichtigungsdaten:

o 02.08.2008 |Z|
bis: 02.08.2008 B

Yerfugbarkeit der gesuchten Mitarbeit
Jv Mitarbeiter arbeitet

[~ Mitarbeiter in Ruhe

[~ Mitarbeiter abweszend

Auswahl:

&y || Asdmiristration
Gy DAktivierung
| [7] Alle Mitarbiziter
|| ] Hauswittschalt
([ Fflege

@

Gesuchte Stellen:

Q hie K
P

[ abwart G
[ &ktivierung

D Drirekbar

[ Koch.Hire

[Okach

[ krankenschwester

D Machtkrank enschwester

[ Pfleg. Hiliz

[ sekretain v

[ ¥.ompetenz1
D Kompetenz2

®

“ Abbrechen

Informationen
Uber den zu
vertretenden
Mitarbeiter

Einstellungs-Zone
der
Vetretungskriterien

Der obere Teil dieses Fensters @ ist eine Zusammenfassung der Eigenschaften des

zu vertretenden Mitarbeiters (Name, Arbeitsverhaltnis, Kompetenz und Ebene).

Der zweite Teil dient zur Eingabe der verschiedenen Parameter, die bei der Suche des
oder der Vertretung(en) bertcksichtigt werden sollen. Bevor Sie die Suche nach einer

Vertretung starten, kdnnen Sie

a. Die Vertretungsperiode eingeben oder andern @ Standardmalig entspricht

diese lhrer Auswahl im Arbeitszeitplan-Raster.

vertretender Mitarbeiter@ aus.

Wahlen sie ein Kriterium - oder mehrere Kriterien - in Arbeitsbereitschaft

Wahlen Sie die Mitarbeiter-Auswahl aus, in welchen die Software nach den

Vertretungen suchen soll @ Standardmallig schlagt die Software die

Ursprungs-Gesamtheit vor, aus der der zu vertretende Mitarbeiter stammit.

Das Arbeitsverhaltnis oder die Arbeitsverhéltnisse, die die Vertretungen

einnehmen sollen, auswahlen @ Standardmalig schlagt die Software das

Arbeitsverhaltnis vor, das der zu vertretende Mitarbeiter innehatte.
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e. Wahlen Sie die Kompetenz(en) der Mitarbeiter aus, die die Vertretung

ubernehmen

sollen

@. Standardmalliig schlagt die Software die

Kompetenz(en) und die Ebene des zu vertretenden Mitarbeiters vor. Sie fuhrt
aber auch eine Suche in den héheren Ebenen durch.

Bemerkung: Die Auswahl des Arbeitsverhaltnisses und der Kompetenz ist keine
Pflicht. Wurden jedoch mehrere Kompetenzen ausgewahlt, so missen ALLE
Vertretungen diese ausgewahlten Kompetenzen besitzen.

f. Den Button Suchen anklicken. Die Software sucht daraufhin nach Mitarbeitern,
die diesen festgelegten Kriterien entsprechen (siehe nachste Seite).

Im Anschluss diese Suche schlagt Ihnen die Software in einem zusétzlichen Bildschirm
eine Liste der Personen vor, die diese Kriterien erfiillen. Vor der Liste der verfigbaren
Personen wird der zu vertretende Mitarbeiter auf rotem Hintergrund dargestellt, was
bedeutet, dass die Auswahl der Vertretung noch nicht stattgefunden hat.

x|
Zu i
e [x] =
iigung  EurZeh keine Stelle zugenissen Mitarbeiter b
Kompetenzen:  [Zur Zeit keine Kompstenz 2ugewiesen)
[ amstafRoger
1| Eigflizer Requla
[ gechbacher vieni
eller Hans
ichi Auswahl: D Zaugg Comelia i
Ve &[] Acministration Zeller Ruth Liste der
b ] sbivienng Personen die
- - o e || Al Mitarbeiter
Vesfiigbarkeit der gesuchten Mitarbeit
[V Mitaibeiter arbeitet % | C] Hausvittschalt den
He=r= 0 Vertretungs-
Kriterien
Gesuchte Stellen: Gesuchte K entsprechen
(] Abwiart ~
(] Aktiviening Kenipetenz|
[ Direktar [ Kompetenz2
[ Kach.Hile
kach
] Krankenschwester
[ Wachtkrankenschwester
] Prleq -Hilr=
[ Sekretdrin @ \
[ Stz |
Die schraffieten Tage sind Tage, an denen die Mitarbeiter den

Arbeitsbereitschaftskriterien nicht entsprechen.

Den oder die vertretenden Mitarbeiter auswahlen, indem Sie je nach Bedarf eine
vollstandige oder teilweise Vertretung einrichten:

Vollstindige Vertretung:

¥
(=[] =&

September (2008]

e 38

Mitarbeiter 13

22

Buchmiller | sabelle | Cn

ICh ICn

Drébwyler Emna | Cn

ICn ICn

Wenn man das Auswahlkastchen vor dem Namen eines flr
die Vertretung vorgeschlagenen Mitarbeiters aktiviert,
erstellt die Software eine Vertretung Uber die gesamte
eingestellte Periode.

Der vertretende Mitarbeiter Ubernimmt also samitliche
Zuweisungen, die fur den vertretenen Mitarbeiter
vorgesehen waren. Dieser wird von daher auf einem griinen
Hintergrund dargestellt, was bedeutet, dass er die
Vertretung Uber die ganze Periode Gibernehmen kann.
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Teilweise Vertretungen:

[ = ][]

September [2008)

Wwoche 38

Mitarheiter

Dabaler Erna

Man kann die Vertretung auch auf mehrere Mitarbeiter
verteilen. So kdnnen Kombinationen erstellt werden, wenn
kein Mitarbeiter flir die ganze Vertretungsperiode verfligbar

ist. Einfach auf den Button klicken, um in den
Erstellungs-Modus zu gelangen und, fir jeden Vertretenden,
in die, dem gewilnschten Vertretungstag entsprechende
Zelle zu klicken. Der vertretende Mitarbeiter tGbernimmt so
nur die vorgesehene Zuweisung fur den ausgewahlten Tag.
Der vertretene Mitarbeiter wird nur den ausgewahlten Tag
auf einem grinem Hintergrund dargestellt. Die vollstandige
Vertretungsperiode des vertretenen Mitarbeiters wird auf
einem grinen Hintergrund dargestellt, wenn samtliche
Vertretungstage zugewiesen worden sind. Um eine
Vertretungs-Zuweisung fur einen Tag zu l6schen, auf den

Button klicken, um in den Modus Léschen zu gelangen,
dann auf das Auswahlkadstchen klicken, das der zu
I6schenden Vertretungs-Zuweisung entspricht.

6. Die ausgewahlten Vertretungen mit einem Klick auf OK bestéatigen. Die Software

Ubertragt

daraufhin die Zuweisungen des Arbeitszeitplan-Rasters auf jeden

ausgewahlten Mitarbeiter.

ACHTUNG:

Sollten bereits Zuweisungen fliir die vertretenden Mitarbeiter bestehen, so werden diese
geléscht und durch die neuen ersetzt. Um jeglichen Irrtum zu vermeiden, informiert Sie das
System im Vetretungs-Bildschirm tGber eventuelle Zuweisungen der vertretenden Mitarbeiter.

Wenn ein abwesender Mitarbeiter von einem anderen Mitarbeiter vertreten wird, werden seine
Arbeitszeiten auf die Vertretung Ubertragen, nicht aber seine Abwesenheiten.
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4.3 Individuelles Einstellen des Arbeitszeitplan-Rasters

Um den Arbeitszeitplan besser lesen zu kdnnen, kénnen Sie die Spaltenbreite oder die
Zeilenhdhe vergroRern/verkleinern.

4.3.1 Andern der Zeilenhoéhe

F
1. Das Icon 1§ anklicken, um das Ausrollmenu aufzurufen:

|
September [200E]

VF] bis 10 Sep] | wioche 37 [van 11 bis 17 Sep] |
Zeitleiste k 1/12 Stunde é:'
Zeilenhihe 4 1/ Stunde
Spaltenbreite k 1/4 Stunde -

Die Kleinen Informationen anzeigen 1/2 Stunde -

Kornmentar anzeigen Zeit !
Pikkogramme anzeigen 1/2 Tag B
Die Arbeitsperiode anzeigen |I| Tag —
Standard-Planung zuweisen I I — I = I
Ein Standardplanung zu erzeugen |H | i : | Fo
Der Skandardplanung Abrallen BU. R R ﬁ-

Zeilenhéhe auswahlen.
Den entsprechenden VergroRerungs- oder Verkleinerungsfaktor anklicken, um die
gewunschte Hoéhe zu erhalten.

wn

4.3.2 Andern der Spaltenbreite

F
1. Das Icon 1§ anklicken, um das Ausrollmenu aufzurufen:

September |
;@ biz 10 Sep] | YWoche 37 [von 11 biz 17 Sep]
Zeitleiste v Fr15] Sa
16
Zeillenhéhe = - F
| Spalkenbreike » -
Die Kleinen Infarmationen anzeigen IE' x1 |
Kommentar anzeigen x2
Piktogramme anzeigen x3
Die arbeitsperiode anzeigen EG
Standard-Flanung zauweisen S
Ein Standardplanung zu erzeugen +
Dt Standardplanung Abrollen BU.. R F

2. Spaltenbreite anklicken.
3. Den entsprechenden VergroRerungs- oder Verkleinerungsfaktor anklicken, um die
gewdinschte Breite zu erhalten.
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4.3.3 Piktogramme in den Arbeitszeitplan hinzufugen

Es kénnen Piktogramme im Arbeitszeitplan angezeigt werden, wodurch Arbeitszeiten
oder Abwesenheiten von einem ganzen oder halben Tag einfacher voneinander zu
unterscheiden sind.

F
1. Das Icon iﬁ anklicken, um das Ausrollment der Anzeige des Arbeitszeitplans
aufzurufen:
2. Piktogramme anzeigen anklicken.

S eptember [2008]

;'E 10 Sep) ‘whoche 37 [von 11 bis 17 Sep)
L | Sa09 | Sal0 Ma 11 Ditz Mi13 | Do 14 | Fi15 | Salg | Sal7 Ma 18 | Ditg
f‘»_-vmaﬁm ¥R Har Har Har Har Har ¥R ¥R ] Har
~IFR i~ R I-ym I-:)m ~IC I-:)F! I-:_')F! I-:)cs I-ycn Iﬂ I-:)F!
1 1| 1 | | | I I I
~IFR I-:)F! I-:_')F! I-:)F! ~IFR I-:)F! I-:_')F! I-:)F! I-:)F! I_-ya
L R v R L R xR L R xR L R R i R 4 R
~IFR I-:)F! I%F I-:)F! ~IFR I-:)F! I-:_')F! I-:)ﬂWn I-:)F! Iﬂ I-:,JMn
i~ R I-:_')F! I-:)FE I-:_')F! I-:)IMD ~IR I-:)IMD I-:_')F! I%--- I%--- I%FU I-ymn
1

I 1 I I I I I {
) BUTO ix) R = R 1 BUTO > BUTO g-:} EL10 1 BUTO i R i) R ‘ el BUTC
1

~IR ¥ICS ¥ LD >R >R L-v'&i-yu >l >R i~ R 8 ¥l

) Al I-:_')H I-:)FE I-y AdLmJ I-:_-) AdlM) | vl advy ) AdLMI I-y Ay I-:)F! I-:)F! Iﬂ I-:) AL
== I,:)H I,:)H I,:)H 1 I,- I,:)H I,,- I,:)H |‘ |w
iR I'XJF‘ I':'J'F‘ I_ o o bl b -alidesss 'R R I‘ IL‘_

Daraufhin erscheinen Icons in jeder Zelle des Arbeitszeitplans.
Diese Piktogramme bedeuten jeweils:

ungednderte Arbeitszeit oder Abwesenheit, den ganzen Tag gultig.

[% (blav) ungeanderte Abwesenheit, fir einen Halbtag glltig, morgens.
ﬁ (gelb) ungeanderte Abwesenheit, flir einen Halbtag gultig, nachmittags.
Bemerkung: wenn eine Abwesenheit oder Arbeitszeit geandert wurde,

verschwindet das Vorhangeschloss.

Symbolisiert eine Tages- Arbeitszeit.
Q Symbolisiert eine Abwesenheit
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5 Die Ergebniszone

Die Ergebniszone ermdglicht es, die gewlunschten Summen fur jeden Mitarbeiter Gber
eine bestimmte Periode anzusehen.

5.1 Beschreibung der Ergebniszone

Eingabefeld der Ansichts-

Periode der fiir die Datum-bis- > O
Datums-Ansicht eingestellten

Ergebnisse

Zugang zur individue//\

Summeneinstellung

Spalte der
Planungsabweichungen

. ——
und der Zeiterfassung

!

T

Button der Summen-

<

Aktualisierung

Summen pro
Mitarheiter

Summentotal aller

Mitarbeiter

Wenn den Mitarbeiter an bestimmten Daten keine Arbeitszeiten oder Abwesenheiten
zugewiesen wurden, werden die Ergebnisse und Summen dieser Tage mit den
standardmaRigen Arbeitszeiten des Mitarbeiters berechnet.
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5.2 Betrieb der Ergebniszone

5.2.1 Die Ergebnisse einsehen

Jede Aktion des Arbeitszeitplans hat eine Auswirkung in Echtzeit auf die Summen in der
Ergebniszone. Die Neuberechnung der Ergebnisse betrifft den Mitarbeiter, dessen
Arbeitszeitplan geandert wurde oder alle Mitarbeiter, wenn die Berechnung in Echtzeit im
Menu Extras Berechnen Echtzeit aktiviert (angehakt) ist
Die Ergebnisse kénnen pro Mitarbeiter, das heif3t Linie pro Linie, gelesen werden.

5.2.2 Die planungsbezogenen Abweichungen verwalten

Jede Aktion des Arbeitszeitplans ist Gegenstand einer Konformitatsprifung auf
Berlcksichtigung der im System eingestellten Einschrdnkungen. Wenn diese
Einschrankungen nicht berlcksichtigt werden, entstehen eine oder mehrere Abweichungen.
Diese werden in der Abweichungsspalte signalisiert. Dort kdnnen sie eingesehen und erledigt
werden.

Bemerkung:
In der Kelio Software kdnnen 3 Abweichungs-Kategorien vorkommen:

- unbedingt zu Kkorrigierende Abweichungen, die vom Icon o dargestellt
werden,

- eventuell zu korrigierende Abweichungen, die vom Icon & dargestellt
werden,

- zu Informationszwecken erzeugte Abweichungen, die vom Icon i
dargestellt werden.

Um Details zu den Abweichungen anzusehen, missen Sie:
1. Die Periode, in der Sie die Abweichungen ansehen wollen, in den Ansichtsperioden-

Eingabefeldern der Ergebniszone definieren 41). Diese Periode entspricht nicht
unbedingt der, die bei der Offnung des Arbeitszeitplans angezeigt wird.

2. Das Icon der gewahlten Abweichung in der Abweichungsspalte anklicken @
Ein Ansichtsfenster erscheint:

i Abweichungen
Lizte der Abweichungen von 03.07.2006 iz 24.09.2006 Fur Amste

| D atum Abweichung
(D— - 1st-Zeit

| — -I-Unbedingt zu berichtigen

iJ 24032008 Fehlende Buchungen
—_— Eventuell zu berichtigen @

[ X ] —I-Zu informieren
. 03072006  Pause 1215 1600 n

D) 05072006  Pause 1215 1600 )N

0607 2006  Arbeit wahrend eines T,
NAO72NNE IPanse 200 133N TR

Dieses Fenster bietet, von links nach rechts gesehen, folgende Spalten:
- Aufteilung der Abweichungen nach Wichtigkeitsgrad,
- Erscheinungsdatum der Abweichungen,
- Abweichungs-Beschreibung,
- Kommentar des Benutzers, der (die) diese Abweichung betreffende
Einschrankung eingestellt hat
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3. Auf die Abweichung doppelklicken @ um den Zoom auf sie zu richten, oder sie
anklicken und Zoom auswahlen.
Folgendes Fenster wird angezeigt:

Mitarbeiter:  Brun Hans Pers. M. 0o
Abteilung: Abwart
Zeitprog: RUHE

Worige

Craturm: 03.07.2006 Woknwarts
Abweichung:  Fehlende Buchungen

Bechtfertigung: Erstellung/Snderung won Buchung

Ergebniz des Tages =
Tageszeitprogramm: A Cn 4 ~) Zeitprog...

[
| e’ 5 Saldo
00.00, 4 Sollzeit; 8:30
|st-Zeit: 0:00 Tag: 0:00

Bezahlt 0:00 Gesamt: .00
Mormalstunden: 0:00

Erledigt...

Hier werden Details zur Abweichung und, eventuell, ihre Rechtfertigung angezeigt.
Aulerdem haben Sie die Moglichkeit, die Arbeitszeit des Mitarbeiters zur Zeit der
Abweichung anzusehen, indem Sie den Button Arbeitszeit anklicken. Ein einfacher
Klick auf den Button Erledigen ermdglicht es Ihnen, die Abweichung zu ignorieren und
aus der Ergebniszone zu entfernen. Dadurch wird die Abweichung jedoch nicht

korrigiert. SchlieRlich kann man mit Hilfe der Richtungspfeile und die
vorhergehenden und folgenden Abweichungen anzeigen .

4. Um das Zoomfenster der Abweichung zu verlassen, den Button Schlie8en anklicken.

5.2.3 Wie verhalt man sich bei einer Abweichung?

Eine Abweichung ist eine Einladung, die Aktion, die sie hervorgerufen hat zu korrigieren.

Sie haben daher die Moglichkeiten:
- die Abweichung zu erledigen, d.h. sie zu ignorieren und verschwinden zu

lassen,
- nichts zu unternehmen: in diesem Fall besteht die Abweichung weiter, hindert

jedoch nicht den Ablauf der Planung.
Auf jeden Fall haben Sie die Mdglichkeit, den Zoom auf die Abweichung zu richten, um die
Details Uber sie einzusehen, solange sie nicht erledigt wurde.

Sie kdnnen auch die Abweichung auswahlen. In diesem Fall bezieht sich die Planung auf den
Abweichungstag und bietet Zugang zu den Details dieses Tages in der Optimierungszone.
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Eine Abweichung erledigen:

Um eine Abweichung zu erledigen, missen Sie

1. das Icon der gewahlten Abweichung in der Abweichungsspalte anklicken.
2. mit der rechten Maustaste die zu erledigende Abwesenheit anklicken.
3. Erledigen im Menu auswahlen.

Folgendes Fenster wird angezeigt:

4. den Button OK anklicken um die Abweichung zu erledigen und endgliltig aus der
Ergebniszone zu entfernen.

5.3 Individuelles Einstellen der Ergebniszone

Die Spalten der Zone Ergebnisse liefern verschiedene Informationen Uber die Summen
(Summen der geplanten Stunden, der Abwesenheitstage infolge von Krankheit etc.). Die
individuellen Einstellungen der Ergebniszone ermdglichen es, andere Ergebnisse
auszuwahlen, um z.B. samtliche Arbeitszeitregelungs-Ergebnisse, die Abwesenheitstibersicht
etc. anzuzeigen. Es ist also mdglich, verschiedene individuelle Einstellungen zu erstellen und
zu speichern. Diese individuellen Einstellungen kdnnen dann beliebig aktiviert und deaktiviert
werden, um die gewilinschten Summen zur Zeit T anzusehen.

Um zum Bildschirm der individuellen Einstellungen zu gelangen, das Icon .;El anklicken:

|[p207.2008 [~][24.08.2008 [+] 7]

5 | .}j | Unters... / |Uehersl... |Bez. |Stunde...
Théarique | Effectif | base | écart base fen.__
Wacances [ jours Férigs § Yeilles compen b7
Ergebnissel
kest

| Anpassen m r ﬂinzufm

-304:30 BB~ 1645 |4 inderhe/ |
216:54 0:00 406 2 | Léschen

Das Untermeni @ zeigt die Liste aller bereits erstellten individuellen Einstellungen an und
ermoglicht es lhnen, eine neue individuelle Einstellung zu erstellen:

- durch Anklicken einer bereits vorhandenen individuellen Einstellung kann man
diese auswahlen und samtliche, mit dieser Einstellung verbundenen,
gespeicherten Informationen anzeigen,

- durch Anklicken von individuell Einstellen gelangen Sie in das Untermeni der

individuellen Einstellungen @ mit dessen Hilfe Sie eine individuelle

Einstellung Uber ein Einstellungsfenster Hinzufiigen, Andern oder Léschen
kdénnen.

Der Vorgang des Hinzufiigens, Anderns und Léschen wird Seite 26 erlautert.
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5.3.1 Individuelles Einstellen der Ergebnisse:

Das Icon der individuellen Einstellung ,}j anklicken, dann auf individuell Einstellen|
Hinzufiigen klicken. Das Fenster der individuellen Ergebniseinstellung wird angezeigt:

— _Bezeichnung der
( CD/ ”individuellen

Einstellunaen

Informationen
Uber die
Mitarbeiter

Raster zur
@ Darstellung der
Ergebniszone

Um eine neue individuelle Einstellung zu erstellen, missen Sie

1. den Titel der individuellen Einstellung @ eingeben.

2. in der Liste ein Thema auswahlen, das sich auf die gewtiinschten Informationen Uber
die Ergebnisse bezieht @ (z.B. das Thema Summen).

3. die gewiinschte(n) Information(en) auswahlen @ und in die Zone der individuellen

Einstellungen Ubertragen @ Dafiir gibt es zwei Vorgehensweisen:

- auf die gewilinschte Information doppelklicken,

- durch ,Ziehen — Ablegen“ der in der Zone der individuellen
Einstellungen ausgewahlten Information.

4. mit einem Klick auf den Button OK bestatigen. Die ausgewahlten Informationen
werden daraufhin in der Ergebniszone angezeigt.

5. gegebenenfalls das Auswahlkastchen privates individuelles Einstellen @ aktivieren.

Sie sind dann der einzige Benutzer, der diese individuelle Einstellung andern kann.
Alle anderen Benutzer kdnnen sie lediglich benutzen.
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In der Ergebniszone kann man die Datenspalten durch « Klicken — Ziehen® ihres
Spaltenkopfes verschieben. Die Aktivierung des Auswahlkastchens @ einer Spalte, im
Parametrierfenster der individuellen Einstellungen, setzt diese Spalte auf die linke Seite dieser
Zone und verhindert jegliches Verschieben.

Spaltenbezeichnung
(kann geandert
werden)

A

Ansichtsperiode >
Bodet-Bezeichnung der

<4——Spalte
Typ der anZLIJEzeigsn.den Wochentage an denen die
. rgebnisse Berechnung stattfinden soll
— ..
(kann geandert werden) (kann aeandert werden)

Natur des angezeigten WerteS

(kann geandert werden) Anzeiger zum fixieren

——
der Spalte
Format des angezeigten WerteS —

Jede Spalte entspricht einem anzuzeigendem Ergebnis. Die Einstellungen werden im Detail in
den Zeilen erlautert, die in der Spalte des Bildschirms der individuellen Einstellungen
enthalten sind (siehe oben). Durch Anklicken der jeweiligen Zeile konnen die Einstellungen mit
Hilfe eines Ausrollmenls geandert werden.

Die Spaltenbezeichnung wird als solche auf dem Bildschirm angezeigt. Jeder Spalte ist eine
standardmaRige Bezeichnung zugeordnet. Diese kann geandert werden, damit sie Ihren
Arbeitsgewohnheiten besser entspricht. So kann man z.B. die Spalte die die Bezeichnung Ist-
Zeit tragt, in Gearbeitet umbenennen.

Mit Hilfe der Ansichtsperiode kann festgelegt werden, innerhalb welcher Periode die
Ergebnisse angezeigt werden. Diese Periode ist von der zeitbezogenen Positionierung in der
Planung und von den Ergebnisdaten von Datum zu Datum abhangig. Der Arbeitszeitplan kann
fur eine Woche angezeigt werden, die Ergebnisse Gber einen Monat. Diese Periode entspricht
wahlweise

- dem vorigen oder laufenden Tag,

- der vorigen oder laufenden Woche,

- dem vorigen oder laufenden Zyklus,

- der vorigen oder laufenden Periode,

- dem gestern oder am Ende der vorigen Periode abgeschlossenen Jahr,

- von Datum zu Datum.

Die Bodet-Bezeichnung kann nicht geandert werden. Sie dient dazu, den Experten die
Wartung zu erleichtern.

Der anzuzeigende Wert ist in zwei Varianten verfugbar:

- WERT: auf die gewiinschte Periode bezogenes Ergebnis,

- ENDE: Gesamt-Ergebnis am Ende der gewiinschten Periode.
Beispiel : Im Marz méchte man die Abwesenheitssumme der Mitarbeiter infolge von Krankheit
anzeigen. Sie soll sich auf die vorige Periode beziehen, namlich Februar. Ein Mitarbeiter war
im Januar 5 Tage krank, im Februar 10 Tage. Seine Abwesenheitssumme infolge von
Krankheit wird am 01.01. jedes Jahres rlickgesetzt. Zeigt man die Abwesenheitssumme
infolge von Krankheit der vorigen Periode an und wahlt WERT aus, betragt die Summe 10.
Das entspricht dem Wert der vorigen Periode. Zeigt man dieselbe Summe unter ENDE an,
betragt sie 15 Tage, denn sie entspricht der seit der letzten Rilcksetzung berechneten
Summe. Wenn dieser Mitarbeiter im Marz weitere 2 Tage krank ist, erhalt man fur den Marz
unter WERT die Summe von 2 Tagen und unter ENDE die Summe von 17 Tagen
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Die Auswahl der Wochentage, die fiir die Berechnung berticksichtigt werden sollen, ermoglicht
beispielsweise einen einfachen Uberblick Uber die sonntags geleisteten Arbeitsstunden eines
ganzen Jahres, wodurch sich das Einrichten eines Sonderstundenkontos erubrigt.
Beispiel: Man kann 3 Spalten mit der Ist-Summe von Datum zu Datum einrichten:

- die erste Spalte steht fir die Wochentage (von Montag bis Freitag),

- die zweite Spalte steht fiir Samstag und Sonntag,

- die dritte Spalte steht fur die Feiertage.

Der Typ der anzuzeigenden Ergebnisse bietet 3 Auswahlen an:

- realisiert,

- geplant,

- voraussichtlich.
Unter «realisiert » wird die tatsachliche Leistung des Mitarbeiters berechnet. Unter
« geplant » wird alles in der Vergangenheit und Zukunft Geplante bertcksichtigt, ohne
Rucksicht auf die tatsachlich erbrachte Leistung. Unter ,voraussichtlich® wird die in der
Vergangenheit erbrachte Leistung sowie die in der Zukunft geplante Leistung berticksichtigt.

Das Auswahlkastchen Fest ermoglicht es, die Spalte an der gewilinschten Stelle zu fixieren.

Dank dem angezeigten Werteformat kann man sehen, in welcher Form das Ergebnis
angezeigt wird:

- $99999.99 fir ein numerisches Ergebnis,

- Xxaxxxxxxxxxxxx fur ein alpha-numerisches Ergebnis,

Besonderer Fall der Abwesenheitssummen, Uberstunden, Pramien und Sonderstunden:
Ein einfaches Vorgehen, um die Summe aller Abwesenheitssummen unter den Ergebnissen
anzuzeigen, ist ein ,Klicken — Ziehen“ der Bezeichnung Abwesenheitssummen direkt von der

Zone ® zur Zone @ durchzufihren. Ein Klick auf anzuzeigender Wert in der Zone @

klappt ein kleines Ausrollment heraus. Mit ihm kann man die entsprechenden
Auswahlkastchen der Abwesenheitsgrinde aktivieren, die bei der Summenberechnung
bertcksichtigt werden sollen. Dieses Vorgehen kann aber nicht fir die anderen Summen
eingesetzt werden.

Bemerkung:
Im Fall einer Summe mit einer Periode von Datum zu Datum, missen zuerst die Anfangs- und

Enddaten in die beiden Felder im oberen Teil der Ergebniszone eingegeben werden.

3.3.2 Andern einer individuellen Einstellung

Eine individuelle Einstellung wird auf dieselbe Art geandert wie die Andern einer
individuellen Ressourceneinstellung, siehe S. 27.

3.3.3 Loschen einer individuellen Einstellung

Eine individuelle Einstellung wird auf dieselbe Art geléscht wie die Léschen einer
individuellen Ressourceneinstellung, siehe S. 27.
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6 Die Optimierungszone: Reiter ,,.Summen*

Die Summenzone ermdglicht es, das Summentotal aller Mitarbeiter von Tag zu Tag
anzusehen (Summen der Anwesenheitszeit-Erfassung, Abwesenheiten, Pramien,
Uberstunden etc.). In diese Zone gelangt man durch einen Klick auf den Reiter Summen, der
am rechten Rand der Zone zu sehen ist. Man kann sie individuell einstellen.

_

6.1 Beschreibung der Summenzone

Zugang zur individuellen Spalten-
< und Zeilen-Einstellung

€ Zugang zur individuellen
Einstellung des Ansichtsdatum
des Arbeitszeitplans
A

Summen Tag pro Tag fir
samtliche Mitarbeiter

Zugang zur individuellen
Summeneinstellung
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6.2 Individuelles Einstellen des Reiters ,,Summen*

Die Spalten der Summen-Zone liefern verschiedene Informationen Uber die Summen
(Summe der geplanten Stunden, der Abwesenheitstage infolge von Krankheit etc.). Mit Hilfe
der individuellen Einstellungen der Summen-Zone kénnen andere Summen ausgewahlt
werden, um z.B. samtliche Abwesenheitssummen, Nacht- und Sonderstunden etc.
anzuzeigen. Es kdnnen daher verschiedene individuelle Einstellungen erstellt und gespeichert
werden. Diese individuellen Einstellungen kénnen dann beliebig aktiviert und deaktiviert
werden, um die gewulnschten Informationen zur Zeit T anzusehen.

Um zum Bildschirm der individuellen Einstellungen zu gelangen, auf das Icon =£| klicken:

I i
@ Yeillsuse '-—‘ = —D
pidesveilles L) & _4
Infirmigre denl 3
&lle ZeitPrograrmme HinzuFligen
EI Surnmenl ,W
'| ANpassen 3 Lischen

Das Untermenu @ zeigt die Liste samtlicher bereits erstellten individuellen Einstellungen an
und gibt Ihnen die Mdglichkeit, eine neue individuelle Einstellung zu erstellen:

- durch Anklicken einer bereits vorhandenen individuellen Einstellung kann man
diese auswahlen und samtliche, mit dieser Einstellung verbundenen,
gespeicherten Informationen anzeigen,

- durch Anklicken von individuell Einstellen gelangen Sie in das Untermenu der

individuellen  Einstellungen @ mit dessen Hilfe Sie eine individuelle

Einstellung Uber ein Einstellungsfenster Hinzufiigen, Andern oder Léschen
koénnen.

Das Vorgehen beim Hinzufiigen, Andern und Léschen wird in den folgenden Artikeln erlautert.

6.2.1 Erstellen einer individuellen Einstellung

Das Icon der individuellen Einstellung E| anklicken, dann auf individuell Einstellen |
Hinzuftigen klicken. Das Fenster der individuellen Ressourceneinstellung wird angezeigt:

— _Bezeichnung der
( CD/ ”individuellen

Einstelluna

@ Informationen
die die
Mitarbeiter
betreffen

Raster der
@ Ergebniszone
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Um eine neue individuelle Einstellung zu erstellen, missen Sie

1. den Titel der individuellen Einstellung @ eingeben.

2. in der Liste ein Thema auswahlen, das sich auf die gewtlinschten Informationen Utber
die Summen bezieht @ (z.B. das Thema Summen).

3. die gewinschte(n) Information(en) auswahlen @ und in die Zone der individuellen
Einstellungen Ubertragen @ Daflr gibt es zwei Vorgehensweisen:

- auf die gewlnschte Information doppelklicken,

- durch ,Ziehen — Ablegen® der in der Zone der individuellen
Einstellungen ausgewahlten Information.

4. mit einem Klick auf den Button OK bestatigen. Die ausgewahlten Informationen werden
daraufhin in der Summenzone angezeigt.

5. gegebenenfalls das Auswahlkastchen privates individuelles Einstellen @ aktivieren.

Sie sind dann der einzige Benutzer, der diese individuelle Einstellung andern kann.
Alle anderen Benutzer kédnnen sie lediglich benutzen.

Bemerkung: In der Summenzone kénnen Sie die Datenspalten beliebig durch « Ziehen-
Ablegen » der Spaltenképfe verschieben. Die Aktivierung des Auswahlkastchens @ einer

Spalte, im Parametrierfenster der individuellen Einstellungen, setzt diese Spalte in den oberen
Teil dieser Zone und verhindert jegliches Verschieben.

Spaltenbezeichnung

<«——— Anzuzeigender Wert

Anzuzeigender Ergebnistyp |

Anzeiger zum Fixieren
—
der Spalte

Format des angezeigten Wertes 5

Jede Spalte entspricht einem anzuzeigendem Ergebnis. lhre Einstellungen werden im Detail in
den Zeilen erlautert, die in der Spalte des Bildschirms der individuellen Einstellungen
enthalten sind (siehe oben). Durch Anklicken der jeweiligen Zeile kdbnnen die Parameter mit
Hilfe eines Ausrollmenls geandert werden.

Die Spaltenbezeichnung wird als solche auf dem Bildschirm angezeigt. Jeder Spalte ist eine
standardmaRige Bezeichnung zugeordnet. Diese kann geandert werden, damit sie lhren
Arbeitsgewohnheiten besser entspricht. So kann man z.B. die Spalte die die Bezeichnung Ist-
Zeit tragt, in Gearbeitet umbenennen.
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Der anzuzeigende Wert ist in zwei Varianten verfugbar:
- WERT: auf die gewiinschte Periode bezogenes Ergebnis,
- ENDE: Gesamt-Ergebnis am Ende der gewinschten Periode.

Der Typ der anzuzeigenden Ergebnisse bietet 3 Auswahlen an:

- realisiert,

- geplant,

- voraussichtlich.
Unter «realisiert » wird die tatsachliche Leistung des Mitarbeiters berechnet. Unter
« geplant » wird alles in der Vergangenheit und Zukunft Geplante berlcksichtigt, ohne
Rucksicht auf die tatsachlich erbrachte Leistung. Unter ,voraussichtlich® wird die in der
Vergangenheit erbrachte Leistung sowie die in der Zukunft geplante Leistung berticksichtigt.

Das Auswahlkastchen Fest ermoglicht es, die Spalte an der gewlinschten Stelle zu fixieren.
Dank dem angezeigten Werteformat kann man sehen, in welcher Form das Ergebnis
angezeigt wird:

- $99999.99 fir ein numerisches Ergebnis,
- Xxxxxxxxxxxxxx fur ein alpha-numerisches Ergebnis.

6.2.2 Andern einer individuellen Einstellung

Eine individuelle Summeneinstellung wird auf dieselbe Art gedndert wie beim Andern
einer individuellen Ressourceneinstellung, siehe S. 27.

6.2.3 Loschen einer individuellen Einstellung

Eine individuelle Summeneinstellung wird auf dieselbe Art gedndert wie beim Loschen
einer individuellen Ressourceneinstellung, siehe S. 27.
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7 Die Optimierungszone: Reiter ,,Detail“

Die Zone ermdglicht es die jedem Mitarbeiter zugeteilten Arbeitszeiten und

Abwesenheiten anzusehen. Parallel zueinander sehen Sie die geplanten Arbeitsperioden und
die realisierten Arbeitsperioden (Buchungen) der Mitarbeiter. Dadurch kénnen Sie schnelle
Vergleiche ziehen. Die graphisch angezeigten Details des ausgewahlten Tages liefern lhnen

die gerade angesehenen und geanderten geplanten Arbeitsperioden,

die gerade angesehenen und geanderten tatsachlich ausgeubten
Arbeitsperioden,

die gerade angesehene und geanderte Sollzeit des Tages,

die Bezeichnung der Tages-Arbeitszeit.

In diese Zone gelangt man durch einen Klick auf den Reiter Detail, der am rechten Rand der
Zone zu sehen ist. Man kann sie individuell einstellen.

7.1 Beschreibung des Reiters ,,Detail“

- Karteimodus: Zugang zum Detail
— <€ der geplanten und realisierten
Arbeitszeiten
= Graphischer Modus: Zugang zum Detail der
'-'j < vorgesehenen Ein- und Ausgénge, sowie der ~ Zugang zur
Buchunaen individuellen
ﬁ Zugang zur individuellen Spalten- Summen-
X < und Zeileneinstellung Finatalliina
=
- Tagden:  13.00.2006 Arbeitzelt: Abwart 2 (M 2) solL - zei: o0 | "
13.09.2006 Mittwach 13'waoche 37 [won 11 bis 17 Sep] ‘
Zougy Cormelia o i P b e Jﬂ
++
¥ Geplant 5 ) L A — J_|
v % N N -]
| Anzeigezone dlr in der
Stuindliches Tages-Detail fiir einen im individuellen Einstellung
Arbeitszeitplan ausgewahlten Mitarbeiter angefragten Summen
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Die Detailzone liefert zwei Informationen:

- Geplant: diese Zeile liefert die flr diesen Mitarbeiter geplanten Arbeitsperioden
und Abwesenheiten. Diese Information hangt von der Prazision der Zeitleiste
ab.

- Realisiert: zeigt die Ist-Arbeitsperioden und —Abwesenheiten des Mitarbeiters
an (Buchungen), die nach den Buchungen berechnet wurden.

Bemerkung:
Um die Berichtigung der Abweichungen bei deren Meldung in der Ergebniszone zu erleichtern

(siehe Seite Erreur! Signet non défini. ), genligt ein Klick darauf um die Details des
jeweiligen Tages in der Optimierungszone anzusehen.

7.2 Betrieb des Reiters ,,Detail“

Um die exakten Arbeitsperioden und Buchungen anzusehen, kénnen Sie die Detail-

Ebene heraufsetzen, indem Sie auf den Button :@ klicken und dann die Zeitleiste &ndern.

i
Mit einem Klick auf den Button '_J kann man vom graphischen Modus in den Modus
Buchungskartei gelangen. Die Detailzone sieht dann so aus:

:«j Tagden:  12.09.2006 Arbeitzeit: Abwart 2 (M 2)
12.09.2006 7]

Aus Nrl Ein Nr2

Zaugg Cornelia Ein Nrl Aus Nr2 |
Geplant 08:00 12:00 1230 15:30

¥ Ist:Zei 0755 12:00 1228 15:38 | |

K&

uswwns| pepag| =RJ

Dieses Fenster liefert die exakten Anfangs- und Endzeiten der Arbeitsperioden sowie die

exakten Eingangs- und Ausgangszeiten des Mitarbeiters. Mit einem Klick auf den Button :‘ﬂ
gelangen Sie wieder zuriuck in den graphischen Modus.

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf die Detailzone oder ein Klick auf den Button :E
ermdglichen lhnen - per Meni - verschiedene Aktionen:

- zu den anfénglichen Arbeitsperioden zurliickzukehren,

- Uber eine graphische Darstellung des Arbeitszeitmodells zu verflgen,

- die Verteilung der Arbeitsperioden zu andern,

- die Tages-Soll-Zeit zu andern,

- die realisierten Buchungen anzusehen, zu andern und zu I6schen,

- ein Kommentar anzusehen, zu dndern und zu I6schen.

Im Spaltenkopf der Detailzone ist es aulerdem maoglich, die Soll-Zeit des ausgewahlten Tages
zu andern:

= Tagden:  12.09.2006 Arbeikzeit: Abwart 2 (M 2) S8 - zeit: [Fon |

v

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf die Tagesdetails liefert Ihnen Zugang zu einem neuen
Menu:

— | |

2,09,2006 Grafische Darstellung. ..

Wfoche 37 [vorn 17 bis 1 Yerteilung der Arbeitsperioden..
" 12| 13 Sollzeit andern.., 20
0o | oo | oo ]

Gemachten Buchungen
||

Kommentar,..
— | | |
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Dieses ermdglicht es Ihnen

zu der graphischen Darstellung der vorgesehenen Tages-Arbeitszeit zu
gelangen,

die Verteilung der Arbeitsperioden des Tages anzusehen und zu andern,

die Tages-Soll-Zeit zu andern,

zu den Buchungsdetails zu gelangen und sie gegebenenfalls zu andern,

einen Tages-Kommentar in den Arbeitszeitplan hinzuzuflgen.

Diese Funktionen werden in dem Kapitel tber die Anderung der geplanten Arbeitszeiten
erlautert (siehe Seite 31 ).

Um die Buchungsdetails anzusehen, auf realisierte Buchungen Kklicken. Der folgende
Bildschirm wird angezeigt:

Einzelheit der Buchungen L

-

= Tagden: Dienstag 12092006

|:| Eindduz || Zeit Bie Dienztgang -
|:| Eingang 0755 &
|:| Auzgang [12:00 &
|:| Eingang 1228 &
|:| Auszgang 1538 &

»
hrzeit; - N
Abwezenheit: | = | IEI

Speichern

Abbrechen

Um eine Buchung zu andern, missen Sie

die zu andernde Arbeitskontrolle auswahlen, dann die neue Zeit eingeben oder
auf Erstellen klicken,

die Uhrzeit der Arbeitszeitkontrolle und eventuell den gebuchten
Abwesenheitsgrund ausfiillen,

mit Speichern bestatigen, dann auf OK klicken.

Sie kdnnen den angesehenen Tag andern, indem Sie die Richtungspfeile oben rechts im
Fenster benutzen.
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7.3 Individuelles Einstellen des Reiters ,,Detail“

In der Detail-Zone koéonnen rechts fir den ausgewahlten Tag verschiedene
Informationen angezeigt werden (Summe Ist-Stunden, Nachtstunden etc.). Diese
Informationen werden in den individuellen Einstellungen definiert.

Um zum Bildschirm der individuellen Einstellungen zu gelangen, auf das Icon -;El klicken:

| |a
el

I )N B

Léschen

Summendetaill o
=3
E Summendetailz 2
ﬂinzufﬂlu_eR | &npasﬁfn 3 |
B
=)

Das Untermena @ zeigt die Liste samtlicher bereits erstellten individuellen Einstellungen an
und gibt Ihnen die Mdglichkeit, eine neue individuelle Einstellung zu erstellen:

- durch Anklicken einer bereits vorhandenen individuellen Einstellung kann man
diese auswahlen und samtliche, mit dieser Einstellung verbundenen,
gespeicherten Informationen anzeigen.

- durch Anklicken von individuell Einstellen gelangen Sie in das Untermenu der

individuellen Einstellungen @ mit dessen Hilfe Sie eine individuelle

Einstellung Uber ein Einstellungsfenster Hinzufiigen, Andern oder Léschen
koénnen.

7.3.1 Erstellen einer individuellen Einstellung

Das Icon der individuellen Einstellung .L:El anklicken, dann auf individuell Einstellen|
Hinzufiigen Klicken. Die individuelle Einstellung der detaillierten Summen verlauft wie die fir
die individuelle Einstellung der Summen, siehe S.49.

Sie zeigen immer das Detail des ausgewahlten Tages an. Die erste Zeile entspricht immer
dem geplanten Ergebnis, die zweite dem realisierten Ergebnis. Die Bezeichnung jeder Spalte
kann individuell eingestellt werden, ebenso wie der anzuzeigende Wert, fur den zwei
Auswahlen bestehen:
- WERT: Ergebnis der Stundenanzahlberechnung des Tages,
- ENDE: Ergebnis der Stundenanzahlberechnung seit der letzten
Saldoinitialisierung bis zum ausgewahlten Tag.

7.3.2 Andern einer individuellen Einstellung

) Eine individuelle Einstellung der Detailzone wird auf dieselbe Art geandert wie das
Andern der individuellen Ressourceneinstellung, siehe S. 27.

7.3.3 Loschen einer individuellen Einstellung

Eine individuelle Einstellung der Detailzone wird auf dieselbe Art geldscht, wie man fur
das Léschen einer individuellen Ressourceneinstellung vorgeht, siehe S. 27.
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8 Die Optimierungszone : Reiter ,,Bedarf*

Die Zone ,Arbeitsplatze und Bedarf erméglicht es,
- Arbeitsplatze nach verschiedenen Kriterien zu definieren,
- ihnen Bedarf —oder Zeitressourcen zuzuweisen,
- zu Uberprifen, ob die Ressourcenbedarfsdeckung dem Arbeitszeitplan
entspricht.

Diese Zone ist tiber den Reiter Bedarf erreichbar und kann individuell eingestellt werden.

Dank dem Begriff ,Arbeitsplatz® ist es mdglich, Verbindungen zwischen verschiedenen
Mitarbeiterdaten herzustellen und sie Tag pro Tag zu verbuchen.
Die Mitarbeiterdaten, die flir einen Arbeitsplatz definiert werden kénnen sind:
- die Arbeitszeit,
die Ruhezeit,
- die Abwesenheit,
- das Arbeitsverhaltnis,
die Kompetenz und die Ebene.
So ist es zum Beispiel mdglich, einen Arbeitsplatz zu erstellen, der “Nachtwache® genannt
wird, dank dem die Mitarbeiteranzahl verbucht werden kann:
- die zu Nachtsarbeitzeiten arbeiten,
- die Krankenpfleger sind,
- die eine intravendse Injektion verabreichen, dem Chirurgen assistieren kdnnen
etc.
Sie haben ebenfalls die Liste der Kassiererinnen im bezahlten Urlaub, von Verkaufern in
Ruhezeit, von Drehern der Morgenschicht ...

Dank dem Begriff ,Bedarf* ist es méglich, die Erwartungen fir einen bestimmten Arbeitsplatz,
zur Zeit T, in Form von Mitarbeitern oder Stunden zu prazisieren. Entsprechen kann diese Zeit
T
- einem Tag (Bedarf von 15 Kassiererinnen pro Tag),
- einem Halbtag ( Bedarf von 8 Kassiererinnen morgens, 12 nachmittags),
- einer Stunde ( Bedarf von 4 Kassiererinnen von 9 - 10 Uhr, von 8
Kassiererinnen von 10 — 12 Uhr, von 3 Kassiererinnen von 12 - 14 Uhr etc.).
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8.1 Beschreibung des Reiters ,,Arbeitsplatze und Bedarf*

Zugang zur individuellen
Einstellung der Spalten und Zeilen

A

Zugang zur Erstellung der
Arbeitsplatze und zu den

Filtern Zugang zur individuellen
Einstellung des Ansichtsdatums
des Arbeitsplatzes

A

¥ !:@B v |7 _@) Mi | Do |Fi08| Sa | So | Mo |Di12] Mi | Do |Fr15| Sa | So | Mo | Di19] Mi | v
b escha... | 1yp ) o6 | o7 o3 | 10| 1 13 | 14 16 | 17 | 18 o | >
¥ |4 |Abwart  Arbeit g“ 33| 33| 33 il 403 eRide 33 4 3 elidelelide wliie w203 wide 4
-
STELLE a BEDARF

Icons fiir den Arbeitsplatz-Typ

Bedarfsdeck T T
(Arbeit, Abwesenheit etc.) edarisdeckung fag pro fag

(rot) . diese Symbolik bedeutet, dass von 3 erforderlichen Ressourcen nur 2
vorhanden sind. Der Code ,rote Farbe® steht fir Unterbelegung.

33 ewy : diese Symbolik bedeutet, dass alle 3 erforderlichen Ressourcen vorgesehen
sind. Der Code ,weilde Farbe® steht fiir einen gedeckten Bedarf.

@iy . diese Symbolik bedeutet, dass flr 3 erforderliche Ressourcen 4 vorhanden
sind. Der Code ,griine Farbe“ steht fir Uberbelegung.

Folgende Icons stellen die Arbeitsplatz-Typen dar:

- . Arbeitsplatz,
- . Arbeitsplatz Ruhezeit,
- : Arbeitsplatz Abwesenheit.

Stehen keine Icons in der ersten Spalte, bedeutet dies, dass es flr alle Arbeitszeiten einen
Arbeitsplatz gibt.
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8.2 Erstellen von Arbeitsplatzen
In der Kelio Planung einen Arbeitsplatz erstellen, lauft darauf hinaus, eine Arbeitszeit,

Abwesenheit, Ruhezeit, ein Arbeitsverhaltnis und/oder Kompetenzen zu definieren, die es
erlauben, diesen Arbeitsplatz einzunehmen. Um einen neuen Arbeitsplatz zu erstellen,
mussen Sie:

1. auf das Icon -L,,Ej der Arbeitsplatz-Liste klicken und dann Einen Arbeitsplatz erstellen
auswahlen. Folgendes Fenster wird angezeigt:

Bezeich.: |Krankenschwester |

Arbeitsplatz: | Arbeit i |

Gearbeitete Zeit: | Ch Krankenzchwester - |

Auszdruck des Ergebni:

&+ In Anzahl Ressourcen " In Stundenzahl

Arbeitsplatz: Krankenschwester - | EI

“ Abbrechen

eine Bezeichnung eingeben.

einen Arbeitsplatz-Typ (Arbeit, Abwesenheit, Ruhezeit etc.) in der Ausrollliste
Arbeitspldtze auswahlen, um dann die Filter auf die verschiedenen, in der Kelio
Planung gespeicherten Arbeitsplatze anzuwenden.

Sie kénnen zwischen vier Moglichkeiten wahlen:

- Arbeit auf allen Arbeitszeiten: man Uberprift nicht die Natur der Mitarbeiter-
Arbeitszeiten, sondern zahlt einfach nur die Mitarbeiter, die Gber Arbeitszeiten
verfugen,

- Arbeit: man zahlt die Mitarbeiter, die in der ausgewahlten Arbeitszeit stehen,

- Ruhezeit: man zahlt die Mitarbeiter, die in der ausgewahlten Ruhezeit stehen,

- Abwesenheit: man zahlt die Mitarbeiter, die in dem ausgewahlten
Abwesenheitsgrund stehen.

in der Ausrollliste gearbeitete Arbeitszeit, die Arbeitszeit, Ruhezeit oder
Abwesenheitsgrund auswahlen, die flr diesen Arbeitsplatz erwlinscht sind.

geben Sie an, ob das Ergebnis (Bedarf und Bedarfsdeckung) als Ressourcen-Anzahl
oder als Stundenanzahl ausgedrlickt werden soll.

in der Ausrollliste Arbeitsverhéltnis, das Arbeitsverhaltnis angeben, das fur die an
diesem Arbeitsplatz zu benutzenden Ressourcen erforderlich ist. Das Arbeitsverhaltnis
ist keine Pflicht und ist nur zuganglich, wenn es parametriert ist.

in der Kompetenzen-Tabelle auf den Button  klicken, um alle Kompetenzen
auszuwabhlen, die fur diesen Arbeitsplatz erforderlich sind. Die Kompetenzen sind keine
Pflicht.

Man erhalt beispielsweise folgende Ansicht, die fir jeden erstellten Arbeitsplatz die
Mitarbeiteranzahl angibt:
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Auf diese Weise kann man auch — z.B. fir ein Arbeitsverhéltnis ,Kassiererin® — alle
Kassiererinnen auf einer Arbeitszeit, Ruhezeit oder Abwesenheit verbuchen.

Bemerkung:
Die Liste der erstellten Arbeitsplatze kann mit einem Klick der rechten Maustaste auf die

Arbeitsplatze oder auf den Button -;EI und dann Filtern gefiltert werden:

Die in der Liste anzuzeigenden Arbeitsplatz-Typen auswahlen.

8.3 Andern eines Arbeitsplatzes

Zum Andern eines Arbeitsplatzes, auf seine Bezeichnung doppelklicken oder mit der
rechten Maustaste Andern anklicken und dann noch einmal darauf klicken. Daraufhin 6ffnet
sich das Parametrierfenster des Arbeitsplatzes. Nun kénnen Anderungen vorgenommen
werden, die dann mit einem Klick auf den Button OK zu bestatigen sind.

8.4 Loschen eines Arbeitsplatzes

Ein Arbeitsplatz kann auch geléscht werden. Dazu mit der rechten Maustaste auf den
Arbeitsplatz klicken und dann auf Léschen Klicken.

8.5 Erstellen eines Bedarfs von Datum zu Datum

Dank dem Begriff ,Bedarf® ist es mdglich, die erwartete Mitarbeiteranzahl oder
Stundenanzahl fir jeden Arbeitsplatz zu definieren. Um einen Bedarf zu erstellen, missen
Sie:

1. einen oder mehrere Tage auswahlen.

2. die Auswahl mit der rechten Maustaste anklicken und auf Einen Bedarf erstellen
klicken. Folgendes Fenster wird angezeigt:

r Arbeitzplatz; Krankenschmester

&b dern: 01.08.2006 E‘ Bis: 122 Tagle)
Anzahl Fezzourcen: 1.000

v ‘wiederholen
Al Tagle)
Biz: 30.08. 2006 E‘

“ Abbrechen

3. das Bedarfsdatum auswahlen.

4. die erforderliche Ressourcenanzahl definieren (oder, dem Arbeitsplatz entsprechend,
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5. wenn der Bedarf wiederholt auftritt, das Auswahlkastchen Wiederholung aktivieren,
dann die Frequenz und das Datum fur das Wiederholungsende definieren.

6. den erstellten Bedarf mit einem Klick auf OK bestatigen.

Ein Bildschirm folgenden Typs prazisiert daraufhin die Bedarfsdeckung:

= ) W Mo [ Di12] Mi | Do |Fi15] 5a | 5o | Mo [Di18] Mi | Do |Fr2z| Sa | So | Mo |Diz5
|§? Hitw/  |Bezeich... E'{‘,‘Q 11 13 | 14 16 | 17 | 18 | 2 3| M| >

9| v |ameit  Abwart M|f 4333 3 43 38 I3 G uldBl n20E0 n2iB 43 L2i30 n2iE. W0MEL wRiEy wliE
¥ | v |abet  Krankens.. |G ‘;“ 1A L1 1A 1A | 1 e e 20 1A L2 e 1 e 17 kel

e
< LR

[’

Fahrt man mit der Maus Uber eines der Felder, wird ein Kommentar angezeigt, der die dem
Arbeitsplatz zugeteilten Ressourcen auflistet:

@ Beschreibung fiir den 14.09.2006

I:I Zeitprog. | 43
1

Bodet : Brun Hans (1)

— RO Allerman Yerena (1)
| EPE: Zeller Ruth (1)

f Mo |Di12]| Mi MIA : Zaugg Cornelia (1)
11 1B o — T T T

?—] 43 33 33 | 43 33| 3 L1430 143 208 2da
Sie kénnen die Bedarfsdeckung farblich unterlegt einsehen: oty = Unterbelegung,  3/3
weir) = Bedarf gedeckt, «@rin) = Uberbelegung).

8.6 Erstellen eines halbtagigen Bedarfs

Wenn man die Ansicht des Arbeitszeitplans auf Halbtag stellt, kann man auch einen
halbtagigen Bedarf erstellen. Das Bedarfs-Erstellungs-Fenster ermdglicht es dann zu
prazisieren, ob der Bedarf sich nur auf den ersten Halbtag, den zweiten oder auf den ganzen

Tag bezieht:
Erstellung einen neuen Bedarf fiir die Stelle Abwart x
— Arbeitzplatz; Abwart
Ab dem: Biz Tag[e)
Anzahl Reszourcen: 1.000
Arbeit am Arbeitsplatz beginnt —  Arbeit am Arbeitsplatz endet ——
" Am Tagesanfang " Am Tagesmitte
¢ Am Tagesmitte ¢ Am Tagesende
I~ wiederholen
[ S
“ Abbrechen

Der Funktionsmodus der Bedarfszone bleibt dabei derselbe wie bei der Tagesansicht.
Dasselbe gilt auch fur die Symbolisierung der Bedarfsdeckung.

Wichtig: Es ist unerlasslich, den Bedarf fiir die jeweilig benutzte Ansicht zu definieren (Datum

zu Datum, Uhrzeit, ...) um die Koharenz der Information zu garantieren. Denn ein im
Tagesmodus erstellter Bedarf ist beispielsweise nicht im Halbtagesmodus sichtbar.
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8.7 Erstellen des stiindlichen Bedarfs

Wenn man die Ansicht des Arbeitszeitplans auf ,von Stunde zu Stunde® stellt, kann man
auch einen stindlichen Bedarf erstellen. Das Bedarfs-Erstellungs-Fenster ermdglicht es dann,
die Anfangs- und Endzeit des Bedarfs zu prazisieren.

— Arbeitzplatz; Abwart
Ab dem;

Bis: Tagle]
Anzahl Ressouncen:
=

Uhrzeit Beginn:

[ ‘Wiederholen

“ Ahbrechen

9 Die Ausdrucke

In der Kelio Planung kénnen die Ausdrucke lhrer Arbeitszeitplane im Format Adobe®
Acrobat® Reader realisiert werden. Sie gelangen zum Parametrierfenster der Ausdrucke mit

Hilfe des Icons ™ -

Ausdrucke| Mitarbeiter lageszaitprngrammelAI_JwesamheilenlAnpassumg

Jahresplanung

Planung D atum bis Datum
Halbtagesplanung Datum bis D atum
Tagesplanung Datum bis D atum ¥ Abkiirz. " Bezeichnung " Kein
Indiwdttlalla Planung I Asbeitsperiader:

Ergebniz Datum bis Datum

¥ Tageszsitprogramme
¥ Ruhezeiten [v Arbeitszeiten

™ Summe pro Mitarbeiter
Anpassung

‘ Théarique / Effectif / base / écar +

Ainfangsdatum 01.06.2005 E|

Anfangsdaturn: 01062008 [~ ]

Enddatum 30.03.2008 E
Enddatum 0032008 [+]

D atum des Referenz-Tag 01.05.2008 E
[~ lcons

¥ Abw

[~ Bereitschaftsdienst &+ Abkiiz  Bezsichnung

[ Abwesenheitspenoden

[~ Summe Tag pro Tag

Anpagsung Weilleuse -

Starten

Kelio Planung bietet 6 verschiedene Ausdruck-Typen:

- Jahres-Arbeitszeitplan: monatliche Zusammenfassung der den Mitarbeitern
zugewiesenen Arbeitszeiten und Abwesenheiten fir die angefragte Periode, in
der jede Ausdruckszeile einen Monat darstellt,

- Arbeitszeitplan von Datum zu Datum: Kkollektiver Arbeitszeitplan fur eine
Auswahl und fir die Zeitspanne zwischen den eingegebenen Daten. Jede Zeile
liefert mit taglicher Prazision Informationen Gber einen Mitarbeiter.

- Halbtégiger Arbeitszeitplan von Datum zu Datum: kollektiver Arbeitszeitplan fir
eine Auswahl und flr die Zeitspanne zwischen den eingegebenen Daten. Jede
Zeile liefert mit halbtaglicher Prazision Informationen tber einen Mitarbeiter.
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Tages-Arbeitszeitplan von Datum zu Datum: kollektiver Arbeitszeitplan fir eine
Auswahl und fir die Zeitspanne zwischen den eingegebenen Daten. Jede Zeile
liefert mit taglicher Prazision Informationen tber einen Mitarbeiter.

Individueller Arbeitszeitplan: woéchentliche Zusammenfassung der den
Mitarbeitern zugewiesenen Arbeitszeiten und Abwesenheiten fiir die angefragte
Periode, in der jede Ausdruckszeile eine Woche darstellt,

Ergebnis Datum zu Datum: Ausdruck der ausgewahlten Summen fir eine
angefragte Periode und die ausgewahlten Mitarbeiter.

Je nach ausgewahltem Ausdrucktyp werden verschiedene Reiter angezeigt, die es
ermdglichen, die Seiteneinstellung des Ausdrucks und die dort erwlinschten Informationen zu

parametrieren.

Das Parametrierfenster der Ausdrucke kann bis zu 7 Reiter beherbergen, mit denen der
Ausdruck parametriert werden kann:

Ausdrucke: zur Auswahl des gewlinschten Ausdrucktyps und um die
auszudruckenden Informationen genauestens anzugeben,

Mitarbeiter: um die Mitarbeiter auszuwéahlen, fir die man den Ausdruck
einrichten mochte,

Tages-Arbeitszeiten: um die Tages-Arbeitszeiten auszuwahlen, die auf dem
Ausdruck erscheinen sollen,

Abwesenheiten: um die Abwesenheitsgriinde auszuwahlen, die auf dem
Ausdruck erscheinen sollen,

Tagliche Summe: ermoglicht es, die individuelle Summen-Einstellung
auszuwahlen, fur die man den Ausdruck einrichten mochte. Dieser Reiter
betrifft nicht alle Ausdrucke und erscheint nicht in jedem Fall,

Summe pro Mitarbeiter: ermoglicht es, die individuelle Ergebnis-Einstellung
auszuwahlen, flr die man den Ausdruck einrichten mdchte. Dieser Reiter
betrifft nicht alle Ausdrucke und erscheint nicht in jedem Fall,

Individuelle Einstellung: um die Seiteneinstellung des Ausdrucks zu definieren.

Bemerkung: Jeder Reiter erscheint entsprechend der gewiinschten Ausdrucksoptionen.

Um einen Ausdruck zu erstellen, muissen Sie:

1.

mit einem Klick auf die Bezeichnung des zu erstellenden Ausdrucktyps im Reiter
Ausdrucke auswahlen.

Ausdcke| Mitarbeiter | T ageszeitprogrammel bwesenheiten| Anpassung|

Jahresplanung

Planung Datum bis Datum

aung D aturn bis Diatum:
Tagesplanung Datum bis Datum ¥ Abkiirz. " Bezeichnung " Kein
Individuelle Planung
Ergebnis Datum bis Datum

Iv Tageszeitprogramme
v Ruhezeiten v Arbeitszeiten

[~ Aubeitsperiaden:

[ Summe pro Mitarbeiter

Anfangsdatum
P ——
Datum des Referenz-Tag

™ lcons

v b,

[ Bereitschaftsdienst & Abkiirz " Bezsichnung

[~ Abwesenheitsperioden

[~ Summe Tag pro Tag

Anpassung Veileuse

I

Starten

a. das Anfangs- und Enddatum des Ausdrucks eingeben und gegebenenfalls

auch die Anfangs- und Endzeit fir den Ausdruck des Tages-Arbeitszeitplans
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b. Aktivieren Sie die Auswahlkastchen, die zu den auszudruckenden
Informationen gehéren  (Piktogramme im Arbeitszeitplan, geplante
Abwesenheiten etc.). Bei der Auswahl von Tagessumme und Summen pro
Mitarbeiter werden zwei neue Reiter mit denselben Bezeichnungen
angezeigt. Bei der Auswahl von Abwesenheiten wird der gleichnamige Reiter
Abwesenheiten  angezeigt, mit dessen Hilfe man dann die
Abwesenheitsgriinde, die auf dem Arbeitszeitplan stehen sollen, prazise
auswahlen kann. Ebenso wird bei der Auswahl der Tages-Arbeitszeiten der
Reiter Tages-Arbeitszeiten angezeigt.

c. Im Fall vom Ausdruck der Ergebnisse von Datum zu Datum, die individuelle
Ergebniseinstellung fir diesen Ausdruck auswahlen.

2. Auf den Reiter Mitarbeiter klicken:

Parametrierung der Planungsausdrucke

Ausdrucke| Mitarbeiter lageszeitprogramma.&Igwesenheiten Anpazzung

Mitarbeiter

Alleman Verena
Amster Roger
Brun Hanz
Biichi Paulina
Buchmiiller |sabele
D atwler Ema
Eiholzer Regula
Keller Hans
K.nutti D aniela
Zaugg Comelia
Zeller Ruth

EEEAEEEEEEAE

Im Reiter Mitarbeiter, die den Mitarbeitern, fir die der Ausdruck realisiert wird,
entsprechenden Auswahlkastchen aktivieren. Ein Klick auf den Button Alle wahlt alle
Mitarbeiter aus, ein weiterer Klick auf den Button Keiner hebt diese Auswahl wieder
auf.

3. Auf den Reiter Tages-Arbeitszeiten klicken, um die auf dem Arbeitszeitplan
auszudruckenden Tages-Arbeitszeiten auszuwahlen. Dieser Reiter ist dann
vorhanden, wenn das Auswahlkdstchen Tages-Arbeitszeiten im Reiter Ausdrucke
aktiviert ist:

Parametrierung der Planungsausdrucke

T ageszeitprogramme Abwesenheiten| Anpassung
Abwart 1 M1
Abwart 2 M2
Abwart bMorgen 07:00 A M7
Administration Mi-Fr Adbdy
Administration Mo-D1-Do AdLkd)
Frei FREI
Hilfe: ALCh
Hilfe: Abend A5
Hilfe: get A Co
Hilfe Morgen 1 A M1
Hilfe: Morgen 2 A2
Hilfe ‘week-end durch Ahwin
Hilfe "Week-end get. Ahwla
Krankenschwes admin | Ac
Krankenschweste week-end 1w
Krankenschwester | Cn
Krankenschwester adm Ahd | Aa
Krankenschwester adm Ph | Ap

Die Auswahlkastchen der fiur den Arbeitszeitplan bestimmten Tages-Arbeitszeiten
aktivieren. Wenn, fir einen Tag, eine nicht angehakte Tages-Arbeitszeit geplant ist,
dann ist das diesem Tag entsprechende Kastchen auf dem Ausdruck leer.
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4. Auf den Reiter Abwesenheiten klicken, um die auszudruckenden Abwesenheitsgriinde
auszuwahlen. Dieser Reiter ist dann vorhanden, wenn das Auswahlkastchen
Abwesenheiten im Reiter Ausdrucke aktiviert ist:

Parametrierung der Planungsausdrucke

Ausdrucke| Mitarbeiter lageszeitprogrammél Abwesenheiten| AnpEEzung

Bezeichnung
Bezahlte Bricke Bruck
Ferien F
Krankheit Kran
bilit&r bl
Schiulung Sch
Todestall ToD
Unkal UMNF

[

IEEEEEEE

Die Auswahlkastchen der fiur den Ausdruck bestimmten Abwesenheitsgrinde
aktivieren. Wenn, fur einen Tag, eine nicht angehakte Abwesenheit geplant ist, dann ist
das diesem Abwesenheitstag entsprechende Kastchen auf dem Ausdruck leer.

5. Auf den Reiter Tagessumme klicken, um die Summen auszuwahlen, die auf dem
Arbeitszeitplan erscheinen sollen. Dieser Reiter ist dann flr die Ausdrucke von
Arbeitszeitplan Datum zu Datum oder von Arbeitszeitplan halbtdgig vorhanden, wenn
das Auswahlkastchen Summe Tag fiir Tag des Reiters Ausdrucke aktiviert ist.

Die  Auswahlkastchen, die sich auf die auszudruckende individuelle
Summeneinstellung (S. 49) beziehen, aktivieren: die in dieser individuellen Einstellung
gespeicherten Informationen erscheinen dann auf dem Ausdruck.
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6. Auf den Reiter Summe pro Mitarbeiter klicken, um die Summen auszuwahlen, die auf
dem Arbeitszeitplan erscheinen sollen. Dieser Reiter ist dann fur die Ausdrucke von
Arbeitszeitplan Datum zu Datum oder von Arbeitszeitplan Halbtag Datum bis Datum
vorhanden, wenn das Auswahlkastchen Summe pro Mitarbeiter des Reiters Ausdrucke

aktiviert ist.

Aktivieren Sie die Auswahlkdstchen, die zu den auszudruckenden individuellen
Ergebniseinstellungen gehéren (S. 44). die in dieser individuellen Einstellung

gespeicherten Informationen erscheinen dann auf dem Ausdruck.

7. Auf den Reiter individuelle Einstellungen klicken:

| Qusdrucke| Mitarbeiter | Iageszeitprogramm# Abweszenheiten | Anpassung|

[ Seiterwechsel pro Mitarbeiter

©pitent,

* A4

A3

T agesanzahl pro Seite

Seitenorientierung

f* [uerformat

" Hochfarmat

[~ Fubnote

Die fir die Seiteneinstellung erforderlichen Informationen eingeben. Man kann
aullerdem das Auswahlkdstchen Ful3noten aktivieren und einen Text eingeben, der
dann auf allen ausgedruckten Seiten erscheinen wird. Entsprechend dem gewahlten
Ausdrucktyp wird dann verlangt, die Tagesanzahl oder die Stundenanzahl einzugeben,

die pro Seite ausgedruckt werden.
8. Auf den Button Starten klicken, um den Ausdruck zu starten.

Die Datei Adobe® Acrobat® Reader wird vorlaufig gespeichert. Sie kdnnen sie im digitalen
Format oder - gedruckt - im Papierformat aufbewahren. Die Datei wird auf dem Bildschirm
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Zuriick zum Thema




GLOSSAR

Bedarf :von der Software verwendeter Begriff, der zur Definition der
Ressourcenanspriiche und zeitlichen Ziele eines Arbeitsplatzes dient.
Dadurch kann man visuell Uberprifen, ob der Arbeitszeitplan den
Erwartungen (Bedarf) entspricht, die man zuvor als Referenzen fir
das Funktionieren der Firma oder der Abteilung identifiziert hat.

Geplante Summe . Arbeitszeit- oder Abwesenheitssumme, die ausschlieRlich in der
Zukunft verbucht wird.

Voraussichtliche Summe :Arbeitszeit- oder Abwesenheitssumme, die sich von den
Arbeitsperioden ausgehend, auf die Vergangenheit, Gegenwart und
Zukunft bezieht.

Ist-Summe : Summe der Arbeitszeit oder Abwesenheit, die ausschlielRlich in der
Vergangenhgeit gebucht wurde verbucht wird. Diese Summe wird
durch die Buchungen in Kelio generiert (manuell oder automatisch).

Arbeitszeitmodell . « Arbeitszeitmodell » wird die in der Anwesenheitszeit-Erfassung
erstellte Arbeitszeit genannt, die Arbeitszeitspannen enthalt, die von
Anfangszeiten (E) und Endzeiten (S) definiert werden. Diese kénnen
in der stundlichen Planung geandert werden. Die verschiedenen,
neben diese Arbeitsperioden gesetzten Zeitspannen der
Zeiterfassung werden im Allgemeinen im Vergleich mit den Ein- und
Ausgangen dieser Perioden definiert.

Arbeitsperioden : Bestandteil einer Arbeitszeit. Mit ihrer Hilfe kdnnen die Anfangs- und
Endzeiten sowie die festen oder veranderlichen Zeitspannen einer
Arbeitszeit im Detail eingerichtet werden.

Arbeitsplatz : Von der Software verwendeter Begriff, der zum Verbuchen von Zeit
oder Ressourcen dient, die von bestimmten Kriterien abhangen
(Arbeitszeit- oder Abwesenheitsgrund, Kompetenz etc.).

Individuelle Einstellung: « Individuelle Einstellung » wird ein fur eine bestimmte Zone der
Planungsoberflache gespeichertes Anzeigemodell genannt. Diese
individuellen  Einstellungen fassen verschiedene ausgewahlte
Informationen zusammen, die in der beim Speichern geforderten
Reihenfolge prasentiert werden.

Vertretung : Aktion in der Software, die darin besteht, die Arbeits- oder
Abwesenheitszeiten eines Mitarbeiters auf einen oder mehrere
andere(n) Mitarbeiter zu Ubertragen.
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