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EINLEITUNG

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

Der erste Teil Allgemeines, stellt die allgemeine Funktionsweise von Kelio Intranet vor

Die 3 folgenden Kapitel liefern eine genauere Beschreibung der Méglichkeiten, die lhnen Kelio
Intranet bietet. Hier finden Sie Bildschirm-Erlduterungen, Erklarungen der verschiedenen Vorgange
sowie Beispiele fur jede Anwendung der Software.

Das Kapitel Probleme I6sen ermdglicht Ihnen, lhr System effizient im Stand zu halten und die
Probleme, denen Sie bei seiner Benutzung moglicherweise begegnen, zu lésen.

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

- das Glossar erklart die in dem Handbuch verwendeten Fachworter und Ausdriicke,
- das Stichwortregister fihrt Sie direkt zu den verfigbaren Informationen.

Nicht alle Bildschirmabbildungen, die Sie in diesem Handbuch sehen kdnnen, treten auch beim
Einsatz Ihrer Software auf. Der Techniker konfiguriert bei der Installation Ihre Software so, dass nur
die von lhnen bendtigten Informationen erscheinen. So wird vermieden, dass das System mit
Informationen Uberlastet wird, fir die Sie keine Verwendung haben.

Sie haben auch nicht unbedingt Zugang zu samtlichen Anwendungen und Systemfunktionen. Der
spezielle Funktionsumfang hangt einerseits von lhren Benutzerrechten ab, andererseits - und das ist
die Hauptsache - von Ihren Beddrfnissen.




VORWORT

1. VORSTELLUNG DES SYSTEMS

Kelio Intranet ist eine zuséatzliche Anwendung zum Zeiterfassungssystem. Mit ihr kbnnen Sie — von
einem beliebigen Arbeitsplatz des Firmennetzwerks aus — Kommen und Gehen buchen, lhre
personlichen Ergebnisse (Buchungen, Saldo, Jahresplanung...) oder auch die Ergebnisse einer
Gruppe einsehen, Abwesenheitsantrage der Benutzer verwalten, Ab- und Anwesende visualisieren.

Mit einer Verwaltungskapazitat von bis zu 5000 Benutzern kann Kelio Intranet in Verbindung mit
einem Zeiterfassungssystem eingesetzt werden, das sowohl aus traditionellen Buchungsterminals als
auch aus virtuellen Terminals (Buchung Gber den Computerbildschirm) besteht.

Verfugbare Anwendungen von Kelio Intranet:

- Verwaltung,

- Virtuelles Terminal,

- Nutzung der personlichen Ergebnisse,
- Nutzung der Gruppenergebnisse,

- Virtuelle Anwesenheitstafel,

- Abwesenheitsantrage,

- Buchungsnachtrage,

- Tétigkeitsangabe.

2. ARCHITEKTUR

Kelio Intranet muss zwangslaufig auf einen ihm dedizierten Zeit-Management Server PC installiert
werden.

Datenbankserver
SQL Server / Oracle
(Option) Terminals / Konzentratoren KELIO VISIO
/ PRIO IP / RS232
KELIO -
Anwendungsserver
- Ethernet _
‘ Netzwerk =
. - oy =—
| ! http e
_/ ‘ e _—
] wr
% hitp 9%
Browser -
= PCs Web oder Rich Clients
NG

3. KONFIGURATION

Kelio Intranet wird auf dem Zeit-Management-Anwendungsserver installiert. Das Gerat muss dediziert
sein. Die Benutzer verbinden sich von ihrem Arbeitsplatz aus Uber einen Browser: Internet Explorer,
Firefox, Google Chrome, Opera oder Safari.

Die erforderlichen System-Voraussetzungen werden in der Datei PC features angegeben, die mit der
Referenznummer 620931 gekennzeichnet ist. Diese Datei wird im PDF-Format auf der Installations-

CD Ihrer Software mitgeliefert.



ALLGEMEINES

1. ALLGEMEINE FUNKTIONSWEISE

Kelio Intranet ist ein System, das durch Einsatz eines Browsers eine individuell angepasste
Verwaltung der Zeiterfassung ermdglicht Zu diesem Modul haben Sie von jedem beliebigen PC des
Netzwerkes aus Zugang.

Bei jedem Zugriff auf Kelio Intranet wird eine Verbindung mit dem Server hergestellt. Mehrere
gleichzeitige Verbindungen mit dem Server sind mdglich und kénnen von jedem beliebigen
Arbeitsplatz ausgehen.

Der ,Zeit-Management + Intranet® Server PC beherbergt samtliche Systemdaten. Sobald ein

Arbeitsvorgang auf einem Client-Arbeitsplatz oder in Kelio Intranet stattgefunden hat, werden diese
Daten aktualisiert.

2. DIE VERSCHIEDENEN ANWENDUNGEN

21 Alilgemeines

Kelio Intranet ist Uber einen Browser zuganglich. Die Adresse der Anwendung (bei der Installation
parametriert) wird in das daflr bestimmte Feld ,Adresse” eingegeben. Wenn bei der Installation der
Servername beispielsweise SERVER ist, lautet die Standard-Adresse:

http://SERVER:8089/open/homepage

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

So sieht der Eréffnungsbildschirm aus:

WA

01/08/11 09:20

045 (s
25 !
=
] =i
{ Bitte identifizieren Sie sich
Login 9
Passwort
[pie paten speichern

@Bodet 2011 | wuww.hodet-sofware.com | waw kello.com

Das Feld Adresse ® weist auf die Adresse der vom Browser angezeigten Seite hin. Der oben
dargestellte Bildschirm ermdglicht es, sich mit seinem Benutzername und Passwort zu verbinden @.
Wenn der Benutzer sein Login und Passwort nicht jedesmal neu eingeben mochte,’ kann er das
Auswahlkastchen Daten speichern aktivieren ©. Dann hat allerdings jeder beliebige Benutzer
Zugang zu den Daten, die zu dem gespeicherten Benutzernamen gehdren. Um die automatische
Verbindung zu deaktivieren, auf Abmelden klicken, somit gelangen Sie zurlick zum Identifikations-
Bildschirm. Dort die Option der Datenspeicherung abwahlen und die Verbindung wiederherstellen.

' Die Maoglichkeit, die Verbindungsparameter zu speichern ist eine optionale Funktion der Rechteverwaltung.



http://server:8089/open/homepage�

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

.
o Kelio

€« C A | @ bcahost:8089/openhomepage o A

U1usM 1 w2y

v
P Parametrierung P> Betrieb
P Benutzerrechte » Planung

v
Zutrittskontrolle

=
Datenaustausch

e
—

Mit einem Klick auf den entsprechenden Link hat der Benutzer, seinem Benutzerprofil entsprechend,
Zugang zu den verschiedenen Modulen. Zu Intranet Kelio haben Sie mit dem Profil Administrator
System Zutritt.

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

verbinden.

0 Sobald ein Benutzer mit Hilfe dieser Rechteverwaltung eingetragen wurde und uUber
die erforderlichen Verwaltungsrechte verfiigt, um Benutzer einzutragen, kann man
sich mit dem Benutzernamen und dem Passwort dieses Administrators bei der
Rechteverwaltung einloggen.

Auf diesem Bildschirm kann ebenfalls das Passwort geadndert werden. Dazu bitte den Link
Passwortdnderung @ anklicken.




Nach der Identifikation haben Sie Zugang zum Intranet und der nachfolgende Bildschirm wird
angezeigt:

r © T virtuelles Terminal

&« C M @ locahost:8039/open/homepage WA

Hilfe@ | Beenden@® |

'a'.i Ay

= A

oy
Virtuelles Terminal | Persinliche Erg i | Al heitsantrage ‘ Buchungsnachtrage é

L} Vvirtuelles | erminal Passwortanderung@®

I Johann Braun e—I BuchenJO.T.A.
—Buchen

Kommen/Gehen buchen

Abwesenheitsgriinde

ARZT - Arzthesuch v
Abwesenheit buchen

—Pause

Pause "in der Firma" buchen
Bezahite Pause buchen

—Saldo unterbrechen———————

Konten : [150% - Uberstunden 150% +|
Saldounterbrechung buchen

—Abfragen

Saldo abfragen

<1

Die Bildschirme von Kelio Intranet sind alle nach folgender Struktur aufgebaut:

e In der oberen Leiste werden der Titel des aktiven Bildschirms @, die Uhrzeit und das aktuelle
Datum angezeigt @.

e Der Link Hilfe ® ruft die Online-Hilfe mit den erforderlichen Erklarungen fiir die Benutzung
samtlicher Anwendungen der Kelio Intranet Software auf.

e Die Menlileiste @ zeigt die Anwendungen an, zu denen der Benutzer Zugang hat. Mit einem
Klick auf einen Link der Menuleiste gelangt man zur gewahlten Anwendung. Die laufende
Anwendung wird in der Mitte des Bildschirms © angezeigt und der entsprechende Link in der
Mentileiste wird blassgelb hervorgehoben.

e Durch Anklicken des Links Beenden ist es jederzeit moglich, von einem beliebigen Bildschirm
aus zum ldentifikationsbildschirm zurlickzugelangen ® und zu sehen, welcher Benutzer
angemeldet ist @.

e Auf diesem Bildschirm kann ebenfalls das Passwort gedndert werden. Dazu bitte den Link
Passwortidnderung ©.

@: Mit einem Klick kénnen Sie die angezeigten Listenelemente auswahlen. Mit einem zweiten Klick
kehren Sie diese Auswahl um: die ausgewahlten Elemente werden abgewahlt und umgekehrt.

Eﬁjz Durch Anklicken kénnen Sie alle Listenelemente auswahlen, sogar die der vorigen und
folgenden Seiten. Mit einem Klick auf dieses Symbol bestatigen Sie samtliche Elemente, ein zweiter
Klick hebt die Bestatigung auf.

Die Listen, die auf einigen Bildschirmen aufgerufen werden koénnen, sind standardmaRig nach
steigendem Rang der Elemente der ersten Spalte sortiert.

hd (gelb): befindet sich dieses Symbol im Spaltenkopf, so bedeutet das, dass die Liste nach
absteigendem Rang sortiert ist (das erste Element der Spalte ist das unterste der Liste).

(gelb): befindet sich dieses Symbol im Spaltenkopf, so bedeutet das, dass die Liste nach
steigendem Rang sortiert ist (das erste Element der Spalte ist das oberste der Liste).
n (blau): befindet sich dieses Symbol im Spaltenkopf, bedeutet das, dass die Auswahl nicht bestatigt

ist.



Ist eine Liste umfangreich, kann sie mehrere Seiten betragen. Die Seitenanzahl hangt davon ab, wie
viele Elemente der Liste gleichzeitig angezeigt werden sollen. Diese Anzahl kann man auf dem
Bildschirm der allgemeinen Parametrierung definieren (Kelio Intranet Verwaltung). Die anderen Seiten
der Liste konnen uber die unten auf dem Bildschirm befindlichen Links erreicht werden. Wie viele
Links gleichzeitig angezeigt werden sollen, wird ebenfalls auf dem Bildschirm der allgemeinen
Parametrierung von Kelio Intranet festgelegt.

Sollte die Anzahl der Links zu den anderen Seiten die festgelegte Anzahlt Gberschreiten, kdnnen die
N r
folgenden und vorhergehenden Links jeweils mit den Buttons Ld und 4 erreicht werden.

BEISPIEL: Bei 300 Mitarbeitern und einer auf 10 festgelegten Anzahl der anzuzeigenden Elemente gibt
es folglich 30 Seiten. Bei einer festgelegten Anzahl vo_r1|10 Links kann der Benutzer von dieser Seite

aus die Seiten 1 bis 10 erreichen. Mit einem Klick auf 3’}‘-‘ erreichen Sie die Seiten 2 bis 11, dann 3 bis
12 und dann 4 bis 13 usw.

2.2 Verwaltung

Diese Anwendung die Konfiguration und Verwaltung von Kelio Intranet. Benutzen Sie dafur:

121 mitarbeiter | um die Mitarbeiter zu verwalten,

- E Abwesenheiten | um die Abwesenheitsantrage aufzulisten,

_ [A] Buchungsnachirége| |, gie Buchungsnachtrage aufzulisten,

1#1] Konfiguration um die Parametrierung des Moduls durchzufiihren,

- E Info um in ,Info* Informationen Uber lhr Kelio Intranet einzusehen.

HINWEIS:
Der Zutritt zu dieser Anwendung und den vertraulichen Daten der Zeiterfassung erfordert Diskretion
und sollte daher den Systemverwaltern vorbehalten bleiben.

2.3 Virtuelles Terminal

Die Anwendung Virtuelles Terminal kann auf drei verschiedene Weisen dargestellt werden, je
nachdem welche der Optionen Kelio Analytics, Kelio Analytics + (Kaufoption) oder Kelio Intranet
Analytics aktiviert ist. Wir erinnern daran, dass Kelio Analytics nur die Verwaltung der Tatigkeiten
erlaubt, Kelio Analytics + hingegen die Verwaltung sowohl der Tatigkeiten als auch der Kostenstellen.
In diesem Handbuch werden nur Bildschirme dargestellt, die die Verwaltung der Kostenstellen mit
einbeziehen. Verfligen Sie nur tiber Kelio Analytics, taucht der Begriff ,Kostenstelle* nicht auf.

Unabhangig von der Option Kelio Analytics kann ein Mitarbeiter:
- Kommen/Gehen buchen,
- Abwesenheit/ Dienstgang buchen,
- O.T.A buchen,
- eine Pause ,in der Firma“ buchen,
- eine bezahlte Pause buchen,
- eine Saldounterbrechung buchen,
sein Saldo abfragen.

Option Kelio Analytics oder Kelio Analytics + aktiviert, vereinfachter Modus:

- Die laufende Tatigkeit wird angezeigt.

- Der Benutzer hat 10 Moglichkeiten, um seine Téatigkeit und/oder seinen Auftrag in Echtzeit zu
buchen.




Option Kelio Analytics oder Kelio Analytics + aktiviert, Expertenmodus:

2.4

Die laufende Téatigkeit wird angezeigt.

Der Benutzer kann die zu buchenden Tatigkeiten oder Kostenstellen direkt in der Liste oder
nach Suchkriterien auswahlen.

Eine Auswahl zu buchender Elemente wird angezeigt.

Der Benutzer kann 6 Favoriten fir das Buchen der Tatigkeiten oder Kostenstellen
programmieren. Ein Feld ist fiir die Standard-Tatigkeit und/oder die Standard-Kostenstelle des
Benutzers vorgesehen.

Personliche Ergebnisse

Mit dieser Anwendung kénnen Sie die Ergebnisse Ihrer Anwesenheits-Zeiterfassung ganz einfach von
einem beliebigen mit dem Netzwerk verbundenen Arbeitsplatz aufrufen. lhren Benutzerrechten
entsprechend kdonnen Sie:

2.5

Ihre Buchungen verwalten,

Ihre Abwesenheiten verwalten,

die Abwesenheiten lhrer Abteilung visualisieren,
Ihre Abwesenheitssummen einsehen,

Ihre voraussichtlichen Abwesenheitssummen und —Salden einsehen,
Ihre Abwesenheitssalden einsehen,

Ihre Abweichungen aufrufen,

Ihre Konten einsehen,

Ihr Saldo einsehen,

Ihre Summen einsehen,

Ihre Jahresplanungs-Ergebnisse aufrufen,

Ihre Verspatungen und Verfrihtes Gehen einsehen,
Ihre Ergebnisse ausdrucken,

Ihren Arbeitszeitplan anzeigen,

den Arbeitszeitplan Ihrer Abteilung anzeigen.

Betrieb einer Gruppe

Mit dieser Anwendung koénnen Sie die Ergebnisse der Anwesenheits-Zeiterfassung einer
Mitarbeitergruppe aufrufen. lhren Benutzerrechten entsprechend kénnen Sie:

2.6

ihre Buchungen verwalten,

ihre Tatigkeiten kontrollieren,

ihre Abwesenheitskarteien verwalten,

ihre Abwesenheitssummen einsehen,

ihre voraussichtlichen Abwesenheitssummen und —Salden einsehen,
ihre Abwesenheitssalden einsehen,

die Initialisierungen der Salden verwalten,

den Gruppenkalender aufrufen,

ihre Abweichungen einsehen,

individuelle sowie Gruppenkonten einsehen,
individuelle sowie Gruppensaldowerte einsehen,
individuelle sowie Gruppensummen einsehen,

ihre Jahresplanungs-Ergebnisse aufrufen,

ihre Verspatungen und Verfriihtes Gehen einsehen,
ihre Ergebnisse ausdrucken.

Virtuelle Anwesenheitstafel

Mit dieser Anwendung kénnen Sie auf Anwesenheitstafeln eine Ubersicht Uber die anwesenden,
abwesenden oder auf Dienstgang befindlichen Mitarbeiter erhalten (lhren Benutzerrechten
entsprechend). Der Benutzer kann die Haufigkeit der Bildschirm-Aktualisierung auswahlen.




2.7 Abwesenheitsantrage

Mit dieser Anwendung kénnen Sie Abwesenheitsantrage verwalten (siehe Glossar, Seite 104). Seinen
Benutzerrechten entsprechend kann ein Antragsteller:

- seinen personlichen oder den Abwesenheitskalender der Abteilung einsehen,
- Abwesenheitsantrage erstellen, auflisten oder andern,
- seine voraussichtlichen Abwesenheitssalden einsehen,

Der Entscheidungstrager (siehe Glossar, Seite 104) kann :

- Abwesenheitsantrage bestatigen oder ablehnen,
- den Kalender der Benutzergruppe, fur die er zustandig ist, aufrufen,
- die Abwesenheitsantrage der Mitarbeiter, fur die er zustandig ist, verfolgen.

2.8 Buchungsnachtrage
Mit dieser Anwendung konnen Sie Buchungsnachtrdge verwalten. Seinen Benutzerrechten
entsprechend kann ein Antragsteller:

- seine Nachtrage einsehen,
- seine Nachtrage erstellen, dndern oder I6schen.

Der Entscheidungstrager (siehe Glossar, Seite 104) kann diese Nachtrage bestatigen oder ablehnen.

2.9 Tatigkeitsangabe

Mit dieser Anwendung koénnen Sie Tatigkeitszeiten nachtraglich verwalten. Ein Mitarbeiter kann direkt
seine Arbeitszeit pro Tatigkeit/Kostenstelle angeben. Auf einem Wochenplan gibt er einfach seine
Stunden an, die pro Projekt, Auftrag, Kunde usw. aufgewendet hat.

Die Angabe kann in Stunden oder als Prozentsatz stattfinden.




VERWALTUNGSMODUL

Mit einem Klick auf den Link VERWALTUNG erhalten Sie Zugang zur Anwendung. Standardmafig wird
der erste Bildschirm angezeigt, zu dem der Benutzer Zugang hat.

f)”\Ierwal’lung der Mitarbeiter in ﬂl}weselﬁl}jéilerfﬂssul1g - @Eihrume

(@) localhost: 200 open/admin

"y

- 09/09/11 10:07
WA ‘ Virtuelles | Persanliche ‘ B:i‘"";h ‘ Virtuelle | age | age |
9 | Terminal | Er i i 1 1
Gruppe
. e . n
Verwaltung der Mitarbeiter in Anwesenheits-Zeiterfassung Passwortinderung | Hilfe | Beenden
1| Firma Bodet/Produktion v
| Mitarbeiter Anzahl der zum heutigen Zeitpunkt verwalteten Mitarbeiter: 78
|7 Ahwesenheiten ) .
3 Personen suchen, deren Name beginnt mit I:l
|7} Buchungsnachtrige| @
3 i iter nach Organigramm geordnet anzeigen
I:I Konfiguration
Name & ‘Vorname Abteilung & Ausweise &  Status Auswahl
Chukwuemeka Emmanuel A, Produktionslinie 1 48062 4]
Dijevat Mulja Produktionslinie 2 52025 L]
Ebert Toni Produktionslinie 1 52088 L]
Findeisen Rosa Produktionslinie 2 52001 L]
Frimel-Petrovic Bilijana Produktionslinie 2 48052 L]
Habla Marianne Produktionslinie 2 H5B55 L]
Hagar Mohamed Produktionslinie 1 H5B66 L]
Hahn Daniela Produktionslinie 2 52085 L]
Herklotz Theodor Produktionslinie 2 52082 L]
Iregulam Tony Produktionslinie 1 H5659 L]
zurisck |1 12845878 Machsts Auswahl 5 &1
K wartet auf Laschung im Madul Anwesenhett ~ Wartet auf Validierung im Modul Anwesenheiten

Diese Anwendung bietet eine Meniileiste, mit der Sie zu folgenden Informationen oder Funktionen
Zugriff haben:

- Mitarbeiter,

- noch nicht geldschte Abwesenheitsantrage,
- noch nicht geléschte Buchungsnachtrage,

- Bildschirmparametrierung von Kelio Intranet,
- Parametrierung der Warnmeldungen,

- Info".

Die allgemeine Vorgehensweise ist folgende:

Im Umgang mit Kelio Intranet muss man folgende Etappen berlicksichtigen:

Profile erstellen

Verwaltungseinheiten erstellen

Benutzer hinzufiigen

Benutzerprofile zuweisen

Benutzern Entscheidungstrager zuweisen

ok wh=

Achtung, diese verschiedenen Etappen betreffen das Rechtemodul, welches die Verwaltungsregeln
des Moduls definiert. Erst nach Befolgung dieser Etappen ist es mdglich, Kelio Intranet zu
parametrieren (vor allem die Ansichten) und zu benutzen.




1.

DIE MITARBEITER IHRES UNTERNEHMENS VERWALTEN

Um die Mitarbeiter lhres Unternehmens zu verwalten, von der Anwesenheitszeit-Erfassung aus auf
VERWALTUNG > L8] Mitarbeiter | Klicken. Die untenstehende Seite wird angezeigt:

| - Verwaltung der Mitarbeiter in Anwesenheits-Zeiterfassung - Google Chrome

O locahost: 5053 open/ admin

a— ; §f—“'f 09/09/11 10:07

Virtuelles | Persinliche Be_irieh Virtuelle . .
Verwaltung ‘ Terminal Ergebnisse ‘ eme':e | Anwesenheitstafel H | B H | T
Yerwaltung der Mitarbeiter in Anwesenheits-Zeiterfassung Passwortinderung | Hilfe | Beenden
| [F\rma Bodet/Produktion ﬂ
___ B o
Mitarheiter Anzahl der zum igen Zeil ver Mitarbeiter: 78
e I3 Personen suchen, deren Name beginnt mit 9 I:I
3 Mitarbeiter nach Organigramm geordnet anzeigen
Name & Vorname Abteilung & Ausweise &  Status Auswah
Cl Ernmanuel A Produktionslinie 1 48062 B
Djevat Mulja Produktionslinie 2 53025 ]
Ebert Toni Produktionslinie 1 52089 B
Findeisen Rosa Produktionslinie 2 52001 O
Frimel-Petrovic Bilijana Produktionslinie 2 48052 B
Habla Matianne Produktionslinie 2 S5655 O
Hagar Maohamed Produktionslinie 1 55BEE B
Hahn Daniela Produktionslinie 2 52085 O
Herklotz Theodor Produktionslinie 2 52082 B
Iregulam Tany Produktionslinie 1 55659 O
© zZurick £l 12345678 3 nachste Auswahl & &)
K wimrtet auf Léschung im Modul Anvwesenhelt (War‘tet aut Validierung im Modul Anvwesenheiten
_oscren_|
® Die Anzahl der von lhnen verwalteten Mitarbeiter, die Sie Ausrollmenii ausgewahlt haben,
wird oben auf der Seite angezeigt.
® Sie konnen einen Mitarbeiter mit Hilfe einer der beiden verfiigbaren Filter finden (per
Anfangsbuchstaben des Nachnamens oder Organigrammebene). Wie viele Mitarbeiter mit
Kelio Intranet verwaltet werden kdnnen, hangt von der Kapazitat Ihrer Bodet Zeiterfassungs-
Software ab.
© Auf dieser Seite kénnen Sie einen Mitarbeiter auswahlen, indem Sie auf seinen Namen in der

Liste klicken, und dann die Informationen andern, die in seiner Mitarbeiterkartei enthalten sind.
AuBerdem koénnen Sie einen Mitarbeiter Ioschen, indem Sie das entsprechende
Auswahlkastchen ankreuzen und dann auf Loschen klicken. Die Mitarbeiterliste und die
entsprechenden persdnlichen Informationen werden von der Kelio Zeiterfassung in
Echtzeit libernommen.

Die Mitarbeiterliste bietet eine schnelle Ubersicht folgender Informationen:

- Name,

- Vorname,

- Abteilung,

- Ausweisnummer,

- und Status der jeweiligen Mitarbeiter (die Legende erklart die Bedeutung der hier
abgebildeten Icons).




11 Die Mitarbeiterkartei

Um einen neuen Mitarbeiter in Ihr System einzugeben, auf den Button Hinzufiligen des Bildschirms
Verwaltung der Mitarbeiter in Anwesenheitszeit-Erfassung klicken. Eine neue Mitarbeiterkartei wird
angezeigt. Diese Kartei enthalt 4 Registerkarten, unter denen Sie die Ihren Mitarbeiter betreffenden
Informationen einsehen kénnen.

Die Registerkarte ,,Identitédt”

09/09/11 10:09

Betrieb
Muticles: |+\lersommche yutiele | Abwesennheitsantrage | Buchungsnachtrige | Tétigkeitsangabe

Verwaitung | Ergebnisse | einer | Anwesenheitstafel
Gruppe

Terminal
u Mitarbeiterkartei von Monika Muster Passwortanderung | Hilfe | Beenden
E Mitarbeiter Zeiterfassung Identitit Berechnungen Kommentare
I:I Abwesenheiten
Buchungsnachtrag 3 persanliche Informationen
I:I Konfiguration prizss |
& o
Vorname |
Kiirzel |
Personal-Nr. |
Geschlecht
Geburtsdatum
Steueridentifikationsnr.
Personliche Telefonnummer | 030-44123456 |
[itrelscz. 4
Adresse i (Kolonie Abendrot)
Datum des Eintritts ins Unternehmen [or1000 | @
Durchwahl 5535
3 Arbeitszeit Vertrag
Vertragsart
Arbeitzeitbasis

Bestimmte Angaben sind Pflicht, andere dienen nur zur Information:
1. Nach- und Vornamen, Abkiirzung, Geschlecht und Personalnummer angeben (dieselbe
wie die der Lohn-Datenbank, falls ein Datentransfer vorgesehen ist).
2. Geburtsdatum, Steueridentifikationsnummer, private Telefonnummer, Adresse des
Mitarbeiters und seine Durchwabhl eintragen,
3. Das Einstellungsdatum des Mitarbeiters im Unternehmen auswahlen.
Diese Registerkarte enthalt Angaben zur Identitat der Person.
Die Registerkarte ,,Zeiterfassung*

Zeiterfassung

3 Verwaltungsdaten

Ab dem 01/01/110
O Arbeit
Aktuelles Zeitprogramm 35chicht
seit dem 06/06/11
Abschlusskalender |Ende Monat VI

I3 Organigramm

Laufende Abteilung Personalwesen
seit dem 01/01110

I3 Kontrollklasse Abweichungen
seit dem 01/08M1

3 Zuplanen

Diese Registerkarte enthalt Angaben zur Anwesenheits-Zeiterfassung des Mitarbeiters.




1. Das Anfangsdatum der Verwaltung eintragen (durch Klicken auf das vorgegebene Datum).
Von diesem Datum ab kann der Mitarbeiter auf dem System buchen. Eventuell das
Enddatum der Verwaltung angeben, wenn die Person nur voribergehend im Unternehmen
arbeitet.

2. Das vom Mitarbeiter befolgte Zeitprogramm auswahlen, indem Sie den Link Klicken, um
Zeitprogramm auszuwahlen anklicken, sowie die eventuellen Anfangs- und Enddaten
(siehe Seite 20).

3. Inder Ausrollliste den Abschlusskalender des Mitarbeiters auswahlen.

4. Die Abteilung des Mitarbeiters auswahlen, indem Sie den Link Klicken um, Abteilung
auszuwahlen anklicken, sowie das Anwendungsdatum (siehe Etappen 4-6 Seite 19).

5. Durch Klicken auf den Link Klicken, um Kontrollklasse auszuwahlen die Kontrollklasse des
Mitarbeiters auswahlen, sowie das Anwendungsdatum.

6. Gegebenenfalls das Auswahlkastchen Zu planen aktivieren, um anzugeben, ob der
Mitarbeiter in der Kelio Planung berlcksichtigt werden soll.

Die Registerkarte ,,Berechnungen*
Berechnungen

@ Zuberechnende Konten

Kiirzel & Bezeichnung & Auswahl
125% Uberstunden 125%
125-2 2. Konto 125%
150% Uberstunden 150%
GRUP Gruppenpramie
MITAG Mittagspramie
NACHT Nachtstunden
SOM Sonntagstunden
TAG Arbeitstage

Auswanl Y
3 Berechnungsoptionen
[] Geht ohne Buchung [] Ersatzruhezeit

[ Automatische Abwesenheiten [] Flexileave

Diese Registerkarte enthdlt die fir diesen Mitarbeiter genehmigten Zeitkonten und
Berechnungsoptionen.

1. Die Auswahlkéstchen ankreuzen, die den Konten (Uberstunden, Zuschlagen oder Pramien)
entsprechen, die flr diesen Mitarbeiter berechnet werden mussen.

2. Durch Aktivieren der entsprechenden Auswahlkastchen angeben, ob der Mitarbeiter ohne
Buchung gehen darf und ob fir ihn Abwesenheiten automatisch erstellt werden. Das
automatische Erstellen von Abwesenheiten erfordert eine spezifische Parametrierung der
Zeitprogramme (siehe Kelio Benutzerhandbuch).

3. Das Auswahlkastchen Ersatzruhezeit aktivieren, wenn Sie mdchten, dass das System die
Ersatzruhezeit dieses Mitarbeiters berechnet.

4. Das Auswahlkastchen Flexileave aktivieren, wenn Sie mdchten, dass das System die
Flexileave-Abwesenheiten dieses Mitarbeiters berechnet.




Die Registerkarte ,Kommentare*

Kommentare
3 Informationsfelder
Beschreibung Wert
Schuhgrifke 37
I Definierte Bereiche
Beschreibung Wert
Sprache | Deutsch v|
Blutgruppe | AB+ |
Sammelpunkt bei Feueralarm | Varhof v
Schulpflichtige Kinder |2 w
Konfession | Konfessionslos |

Diese Registerkarte enthalt die Informationsfelder und definierten Bereiche, die zuvor in der Kelio
Zeiterfassung erstellt wurden (siehe Kelio Benutzerhandbuch). Tragen Sie die gewlnschten
Informationen ein.

1.2 Einen Mitarbeiter loschen

Um einen Mitarbeiter zu I6schen, miissen Sie das entsprechende Auswahlkdstchen aktivieren und
dann auf den Button Léschen klicken. Nach dem Ldschen wird der Mitarbeiter endgultig von der Liste
entfernt.

1.3 Einen Mitarbeiter andern

Um eine Mitarbeiterkartei zu andern, die entsprechende Kartei durch Anklicken des Namens in der
Liste offnen. Einige Daten lassen sich ganz einfach durch Auswahl und direkte Eingabe andern
(Adresse, Zeitprogramm...), andere Uber einen Anderungsbildschirm:

- der Abteilungswechsel,
- der Zeitprogrammwechsel,
- der Kontrollklassenwechsel.

1.3.1  Abteilungswechsel

Um die Abteilung eines Mitarbeiters zu andern, missen Sie:

In der Liste auf den Namen des entsprechenden Mitarbeiters klicken.

Auf die Registerkarte Zeiterfassung klicken.

Auf die laufende Abteilung klicken.

Auf Hinzufiligen klicken, um eine Abteilungswechsel zu ermdglichen.

Das Datum eingeben, an dem der Mitarbeiter die Abteilung wechselt oder gewechselt hat.
Seine neue Abteilung in der Ausrollliste auswahlen.

Auf Bestétigen klicken, um den Wechsel zu speichern.

Noobkrwdh-~




| & = 09/09/11 10:16
o Betrieb
Virtuelles | Persdnliche g Virtuelle 3 = = S s
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | (Ia_|un:;e | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrdge | Buchungsnachtridge | Tatigkeitsangabe
n Erstellen / Andern eines Abteilungswechsels Passwortinderung | Hilfe | Beenden
2] mitarveiter [ Ab dem 01/01/10 =
Abwesenheiten
E'ﬁ mee [ @
Buchungsnachtrag } - =
I3 Abteilung > Produktion 4|
I:I Konfiguration o
Bestatigen
I:I Info

Dank dieses Vorgehens verfigen Sie Uber eine chronologische Auflistung samtlicher
Abteilungswechsel fiir jeden Mitarbeiter. Den Wechsel riickgdngig machen, indem Sie das
entsprechende Auswahlkastchen aktivieren und dann auf den Button Loschen klicken.

1.3.2 Zeitprogrammwechsel

Um das Zeitprogramm eines Mitarbeiters zu andern, missen Sie auf seinen Namen in der Liste
klicken, dann auf die Registerkarte Zeiterfassung und schliellich auf die Bezeichnung des aktuellen
Zeitprogramms. Daraufhin gelangen Sie zum selben Bildschirm wie beim Abteilungswechsel (siehe
oben) und missen auf die gleiche Weise vorgehen wie zuvor, um das Zeitprogramm des Mitarbeiters
zu andern, wobei Sie zusatzlich den Typ des Zeitprogramm auswahlen. Dank dieses Vorgehens
verfligen Sie Uber eine chronologische Auflistung samtlicher Zeitprogrammwechsel fir jeden
Mitarbeiter.

o Betrieb
Virtuelles | Persdnliche g Virtuelle 3 : = gt .
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | em:r Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
n Anderungen der Zeitprogramme des Mitarbeiters Passwortinderung | Hilfe | Beenden
E Mitarbeiter Ab dem Zeitprogramm Schicht Auswahl
E Abwesenheiten 01/0110 Freie 405td Woche |
06/06M11 35chicht F
I:I Buchungsnachtrﬁggl
I:I Konfiguration Auswanhl @
Info
=
Bestitigen




2. ABWESENHEITSANTRAGE ANZEIGEN UND SORTIEREN

Um zum Bildschirm zu gelangen, auf dem Sie Abwesenheitsantrdge aufrufen und sortieren kénnen,
miissen Sie auf VERWALTUNG > L2 Abwesenheiten | jicken. Die untenstehende Seite wird angezeigt:

: % "§! e 09/09M11 10:35

Betrieb

Virtuelles | Persdnliche = Virtuelle 3 = = S o
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | tha_:.:;)re Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage ‘ Téatigkeitsangabe
n Liste der Abwesenheitsantrige Passwortinderung | Hilfe | Beenden
E Mitarbeiter I3 Antragsstatus ‘Alle v|
I:I Abwesenheiten 9 .
I Antrédge auswahlen im Zeitraum von | |[F] bis | |E|
I:I Buchungsnachtrﬁg; @
E Konfiguration I3 Personen suchen, deren Name beginnt mit l:l
I:I Info I3 witarbeiter nach Organigramm geordnet anzeigen
Antragsteller&  Ausweis Anfang® Endes Grunda ErsteAHung Status& BestaﬁgungEm“heid:“gs"agerAuswaH
Johann Braun 52009 |01/08M1[14/08/11| URLAL | 25/07/11 |Abgelehnd Erika Baumgartner O
Johann Braun 52009 |19/09/M11|19/0911| Sond 0901'11 Wartet Monika Muster |
Johann Braun 52009 (10/10M1(101011| ARZT |09/09/11 | Wartet Monika Muster O
Michael Breuer 52016 |07A1M1 11111 | URLAU | 09/00M11 | Wartet Stephanie Krammer| []
Monika Muster 49061 2111111 |24M1111| Sond |06/09/11 |Bestatigt| 09/09/11 | Erika Baumgartner F
Auswahl 54
I @ Maximale Anzahl von Weiterleitungen bei Statusénderung des Antrags e 10 | I
4 INTOrMauonsIext erscneint ais KOpIZelle aur alien ADwWesennelnsaniragen
Antré@ge bitte mindestens 3 Tage vor Abwesenheitsbeginn
einreichen!
Bestitigen

® Auf dieser Seite werden alle in Kelio Intranet bestehenden Abwesenheitsantrage angezeigt,
bevor sie endgiiltig entfernt werden. Die Haufigkeit des endglltigen Entfernens kann in Kelio
Installation von einem Bodet-Techniker parametriert werden. Mit entsprechenden
Benutzerrechten koénnen Sie diese Parametrierung einsehen. Sie haben auflerdem die
Méoglichkeit, einen Entscheidungstrager, der fir einen bestimmten Nachtrag zustandig ist, zu
andern, sollte z.B. ein Problem mit dem standafim&ugeteilten Entscheidu ngstrager
auftreten. Mehr Informationen Uber Abwesenheitsantrage finden Sie auf Seite 65.

® Mit Hilfe von Filtern kénnen die Abwesenheitsantrdge nach Datum oder Status sortiert
werden.

Fir jeden Antrag konnen Sie folgende Informationen einsehen:

- den Namen des Antragstellers

- die Ausweisnummer des Antragstellers

- das Anfangsdatum der Abwesenheit

- das Enddatum der Abwesenheit

- das Kiirzel des Abwesenheitsgrundes

- das Erstellungsdatum des Antrags

- den Status des Antrags

- das eventuelle Bestatigungsdatum des Antrags

- den Namen des Benutzers, der den Abwesenheitsantrag bestatigt/abgelehnt hat oder
noch bestatigen muss, oder ,..%, wenn kein Entscheidungstrager vorhanden ist
(veranderbar mit einem Klick auf diese Zone).




Mittels eines Auswahlkastchens kann der Antrag ausgewahlt und gegebenenfalls einfach mit einem

Klick auf den Button

geldscht werden. Diese Aktion |6scht den Abwesenheitsantrag

unabhangig von seinem Status. Wurde er zuvor validiert, wird auf diese Weise allerdings nicht die
Abwesenheitskartei geldscht.

® In der Eingabezone kdnnen Sie festlegen, wie viele Weiterleitungen bei einer Statusanderung
des Antrags maximal erfolgen dirfen (siehe Seite 67).

O In das Feld im

unteren Teil des Bildschirms kénnen Sie einen Kommentar eingeben, der

erscheint, wenn ein Benutzer einen Antrag stellt.

3. NACHTRAGE ANZEIGEN UND SORTIEREN

Um zum Bildschirm zu gelangen, auf dem Sie Nachtragungen aufrufen und sortieren kénnen, missen

Sie auf VERWALTUNG >

-

A| Buchungsnachtréige] jicken. Die untenstehende Seite wird angezeigt:

09/09111 10:55

e Betrieb
Virtuelles Persdnliche = Virtuelle 2 .. .. s s
Verwaltung | Terminal | Ergebnisse | ?_l:\:;e | Ry | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrdge | Tatigkeitsangabe
n Liste der Buchungsnachtrige Passwortanderung | Hilfe | Beenden
E Wata Deder I3 Buchungsnachtrage mit Status ‘ Alle v |
I:I Abwesenheiten g
@ Hachtrage mit Datum zwischen | |E| bis | |E|
I:I Bucnungsnacmrag; @
E Konfiguration I3 Personen suchen, deren Name beginnt mit I:I
Em{o—| 3 Mitarbeiter nach Organigramm geordnet anzeigen
Antragsteller & Ausweis Datum# Erstellung® Status& Bestitigung Entscheidungstriger & Auswahl
Claudia Meier 52102 06/0711 08/0711 Wartet = Helmut Beres ]
Claudia Meier 52102 0710711 08/0711 ‘."@tet - Helmut Beres O
Ionika Muster 49061 05/09M11 07/09M11 Wartet i Johann Braun .}
Monika Muster 49061 29/08M11 07/09/11 Bestatigt 09/09/11 Johann Braun O
Monika Muster 49061 30/08M11 07/09/11 Abgelehnt 08/09/11 Johann Braun O
Ionika Muster 49081 31081 07/09M11 Wartet £ Johann Braun .}
Auowaln M
I3 Maximale Anzahl von Weiterleitungen bei Statusanderung des Nachtrags e [10 I
3 Informationstext erscheint als Kopfzeile bei allen Nachtriigen
Bestitigen

@ Auf dieser Seite kann der Administrator alle im Kelio Intranetsystem befindlichen Nachtrage
anzeigen, bevor sie endglltig entfernt werden. Sie haben auRerdem die Mdéglichkeit, einen
Entscheidungstrager, der fur einen bestimmten Nachtrag zustandig ist, zu andern, sollte z.B.
ein Problem mit dem standarflimazugeteilten Entscheidungéfyer auftreten. Mehr
Informationen Uber Nachtrage finden Sie auf Seite 86.

® Mit Hilfe von Filtern konnen die Nachtrage nach Datum oder Status sortiert werden.




Fir jeden Nachtrag kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

- den Namen des Mitarbeiters

- die Ausweisnummer des Mitarbeiters

- das Datum des Nachtrags

- das Erstellungsdatum des Nachtrags

- den Status des Nachtrags

- das eventuelle Bestatigungsdatum des Nachtrags

- den Namen des Benutzers, der den Buchungsnachtrag bestatigt/abgelehnt hat oder
noch bestdtigen muss, oder ,..“, wenn kein Entscheidungstrager vorhanden ist
(veranderbar mit einem Klick auf diese Zone).

- ein Auswahlkastchen, um den Nachtrag auszuwahlen und ihn dann z.B. zu I6schen.

® In der Eingabezone kdnnen Sie festlegen, wie viele Weiterleitungen bei einer Statusanderung
des Nachtrags maximal erfolgen diirfen.

® In das Feld im unteren Teil des Bildschirms kénnen Sie einen Kommentar eingeben, der
erscheint, wenn ein Benutzer einen Antrag stellt.

4. KELIO INTRANET PARAMETRIEREN

Mit einem Klick auf den Link [2 Kenfiguration offnen Sie die Seite ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN. Auf
dieser Seite kdnnen Sie die allgemeinen Parameter des Intranetsystem festlegen. Die auszufiillenden

Felder werden untenstehend angezeigt:
T L3 =y
: TS s

Betrieb

Virtuelle

Virtuelles | Persdnliche = 3 = = S o

Verwaltung | Terminal | Ergebnisse | G‘::.?:;:e | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtréage | Tatigkeitsangabe

n Allgemeine Einstellungen Passwortinderung | Hilfe | Beenden

I:I Mitarbeiter o

E Abwesenheiten I3 Anzahi der Elemente einer Liste, die gleichzeitig anzeigt werden kdnnen: hD 9

E R e I3 Anzahl der Links zu anderen Seiten einer Liste: 20 |

E oo aion I3 E-mail-Aktivierung fiir Abwesenheitsantriage, Buchungs- und Tatigkeitsanzeigen (3]

E nfo 3 Anzahl von Tagen in der Vergangenheit, an denen Buchungen nachgetragen werden kdnnen: 60 e
I3 Anzahl von Tagen in der Vergangenheit, an denen Tatigkeitenangaben gemacht werden kinnen ‘I4 6

Bestdtigen

Die allgemeine Parametrierung ist dazu bestimmt, folgende Angaben festzulegen:

O die Anzahl der Elemente einer Liste, die gleichzeitig auf einer Seite angezeigt werden sollen:
Betragt die gewinschte Anzahl z.B. 10, so werden bei einer Liste von 30 Benutzern
insgesamt 3 Bildschirmseiten mit jeweils 10 Benutzern angezeigt.

® die Anzahl der Links einer Liste, die gleichzeitig auf einer Seite angezeigt werden sollen:
Betragt die Anzahl der anzuzeigenden Links z.B. 10, kann der Benutzer von der aktuellen
Seite aus zu 10 anderen Seiten der Liste gelangen.

® Die E-Mail-Aktivierung bei Abwesenheitsantragen, Buchungsnachtragen und
Tatigkeitsangaben: Ist dieses Feld angekreuzt, kann der Entscheidungstrdger den
Antragstellern bei Bestatigung eines Abwesenheitsantrags oder eines Buchungsnachtrags
eine E-Mail senden.

® an wie vielen Tagen in der Vergangenheit Buchungen nachgetragen werden kénnen.

© an wie vielen Tagen in der Vergangenheit Tatigkeitsangaben gemacht werden kénnen.




5. INFO

Um zu den Informationen lhrer Kelio Intranet Software zu gelangen, missen Sie auf VERWALTUNG >

E'"ff' | in der Anwesenheitszeit-Erfassung klicken. Die untenstehende Seite wird
angezeigt:
—‘— = A B 09/09111 10:57
s Betrieb
Virtuelles | Persdnliche - Virtuelle : s s S s
Verwaltung | Terminal | Ergebnisse | Gﬂ:\:;e Ry | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrdge | Tatigkeitsangabe
n Info Passwortinderung | Hilfe | Beenden
Mitarbeiter
-Badet Intranet v10.2
I:I Abwesenheiten -
E Buchungsna chtri'a'g; Sie verfiigen tiber die folgenden Lizenzen fiir das Intranet-Modul:
I:I Konfiguration Anwendung Lizenzen Benutzer
I:I Info Virtuelles Terminal 5000 128
Fersdnliche Ergebnisse 5000 128
Betrieb einer Gruppe 5000 5]
Virtuelle Anwesenheitstafel 5000 &}
Abwesenheitsantrage 5000 128
Buchungsnachtrige 5000 128
Tatigkeitsangabe 5000 21

Diese Seite zeigt folgende Informationen an:
- die Version lhrer Kelio Intranet Software

- die Kapazitat lhrer Kelio Intranet Installation. Eine Aufzahlung aller Optionen, die zur Zeit
mit lhrem System verfugbar sind. Die Spalte Lizenzen zeigt die maximale Benutzeranzahl
fur jede Anwendung an. Die Spalte Benutzer zeigt die Anzahl der Mitarbeiter an, die
gerade die jeweilige Anwendung benutzen.

Fir Bestellungen zusatzlicher Anwendungen oder fiir einen Lizenzwechsel, um eine gréRere Anzahl
von Mitarbeitern verwalten zu kénnen, rufen Sie bitte Ihren Vertriebshandler an oder senden Sie uns
eine E-Mail an die Adresse marketing@bodet.com.



mailto:marketing@bodet.com�

VIRTUELLES TERMINAL

Mit der Anwendung VIRTUELLES TERMINAL kann ein Benutzer von einem beliebigen, an das Netzwerk
angeschlossenen und mit einem Browser versehenen Arbeitsplatz aus

- Kommen/Gehen buchen,

- seine Tatigkeiten buchen, wenn die Optionen Kelio Analytics oder Kelio Analytics + und Kelio
Intranet Analytics aktiviert sind (Kaufoptionen),

- seine Abwesenheiten / Dienstgange buchen,

- O.T.A buchen,

- eine Saldounterbrechung buchen,

- seine Saldowerte einsehen,

- seine Ergebnisse einsehen.

Die Anwendung VIRTUELLES TERMINAL kann auf drei verschiedene Weisen dargestellt werden, je
nachdem, welche der Optionen Kelio Analytics, Kelio Analytics + (Kaufoption) oder Kelio Intranet
Analytics aktiviert ist. Wir erinnern daran, dass Kelio Analytics nur die Verwaltung der Tatigkeiten
erlaubt, Kelio Analytics + hingegen die Verwaltung sowohl der Tatigkeiten als auch der Kostenstellen.
In diesem Handbuch werden nur Bildschirme dargestellt, die die Verwaltung der Kostenstellen mit
einbeziehen. Verfligen Sie nur Uber Kelio Analytics, taucht der Begriff ,Kostenstelle* nicht auf.

Wenn Kelio Intranet gestartet wird und der Benutzer fir das virtuelle Terminal zugelassen ist,
erscheint folgender Bildschirm:

Hier die drei verschiedenen Bildschirme:

Option Kelio Analytics oder Kelio Analytics + nicht aktiviert:

L

Virtuelles | Persdnliche ‘
Terminal Ergebnisse

06/09/11 17:04

Jusa g
'ﬂ:ﬂ

Betrieb
2 Virtuelle " . .
erll?ere ‘ Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantridge ‘ Buchungsnachtrage

Grupp

Verwaltung ‘

n Virtuelles Terminal Passwortanderung | Hilfe | Beenden

I Monika Muster fI Buchen[JO.T.A.
Buchen

Kommen/Gehen buchen
Abwesenheitsgriinde - | ARZT - Arztbesuch »
Abwesenheit buchen
Pause
Pause "in der Firma™ buchen
Bezahilte Pause buchen
Saldo unterbrechen
Konten - | 150% - Uberstunden 150% ¥
Saldounterbrechung buchen

Abfragen

Saldo abfragen

2]

Der Name des eingeloggten Benutzers erscheint in der Bildschirmmitte.
7 verschiedene Mdoglichkeiten stehen zur Wahl. Er kann

- Kommen/Gehen buchen,

- Abwesenheit/ Dienstgang buchen,
- O.T.A buchen,

- eine Pause ,in der Firma*“ buchen,
- eine bezahlte Pause buchen,

- eine Saldounterbrechung buchen,
- sein Saldo abfragen.

(X




Option Kelio Analytics oder Kelio Analytics + aktiviert, vereinfachter Modus:

: 7 Y - .
- X M 06i091117:02
Betrieb
Verwaitung | \'c:l:ﬂeli'l\:; E;?!EI::: | ener | Anwe‘::rﬂ;tafel trége | Buch tréige | Tatigkeitsangabe
Gruppe
n Virtuelles Terminal Passwortinderung |  Hilfe | Beenden
Lauft | Offerte & Rodeco! 9—I I Monika Muster o BuchenJO.TA.
Buchen (2]
8 Audemars Piguet Abwesenheitsgrinds - | ARZT - Arztbesuch v
i ores | m kOt
Buchen

¥ Siemens ‘ & Dimier Saldo unterbrechen

L Offerte | Offerte o Konten - | 150% - Uberstunden 150% +

@ Harsch Transport Raiffeisen sacnen

L Offerte ‘ Abfragen

b o |
® Der Name des eingeloggten Benutzers erscheint in der Bildschirmmitte.
® 7 verschiedene Mdglichkeiten stehen zur Wahl (siehe oben).
©® Die laufende Tatigkeit wird angezeigt.
® Der Benutzer hat 10 Maglichkeiten, um seine Tatigkeit in Echtzeit zu buchen.

Option Kelio Analytics oder Kelio Analytics + aktiviert, Experten-Modus:

_ = 7
=7 . Lo 06109111 17:00

. Betrieh
Virtuelles | Personliche | o Virtuelle , . I
Verwaitung | Lo | Cpbiise G?un:;e | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtrdge | Tétigkeitsangabe
n Virtuelles Terminal Passwortinderung |  Hilfe | Beenden
-
auft | Offerte @ Rodeco! (3) I I Monika Muster o Buchen ] O.T.A.
——AKUVIat nunaen Buchen

Sezeichnung beginnt mit | | Bezeichnung beginnt mit | ‘ Gehen buchen
i - | ARZT - Arztb h (5
L e L UARE Y |
| O 7 Abwesenheit buchen

C_)_i"\nbemebnahme !1 10 & Audemars Piguet
@ [ Offerte [ mier Abfragen
_O. Produktionslinie 1 | rsch Transpo[t
O . Produktionslinie 2 | O Raiffeisen
© Ml Produktionsfinie 3 ! ® @ Rodaco |
@] | Produktionslinie 4 | (@] @ Siemens 9
) Schulung |
© [l Tatigksit 1 v ©
‘ | Offerte | ‘ @ Rodeco

—— . r—Meine Favoriten

| Offerte | | m ] [(6) _Pmduktmnshr% @ Siemens |m K

Prnduk‘tmnsl|r| @ Rodeco | m % | !m i
| e | T

Q0 0o60e

Der Name des eingeloggten Benutzers erscheint in der Bildschirmmitte.

7 verschiedene Mdglichkeiten stehen zur Wahl (siehe oben).

Die laufende Téatigkeit wird angezeigt.

Der Benutzer kann die zu buchenden Tatigkeiten oder Kostenstellen direkt in der Liste oder
nach Suchkriterien auswahlen.

Eine Auswahl zu buchender Elemente wird angezeigt.

Der Benutzer kann 6 Favoriten fir das Buchen der Tatigkeiten oder Kostenstellen
programmieren. Ein Feld ist fiir die Standard-Tatigkeit und/oder die Standard-Kostenstelle des
Benutzers vorgesehen.

Die verfligbaren Aktionen hangen vom Benutzerprofil ab.




1. KOMMEN/GEHEN BUCHEN

e

Virtuelles | Persdnliche : | Virtuelle
Terminal Ergebnisse mer Anwesenheitstafel
Gruppe

5 & o 06/09/11 17:04
Betrieb

Verwaltung | | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrige

n Virtuelles Terminal Passwortanderung | Hilfe | Beenden

Monika Muster Buchen[JO.T.A.

Buchen (1)
Abwesenheitsgrinde : @
e

Pause
Pause "in der Firma" buchen o
Bezahlte Pause buchen 6

Saldo unterbrechen
Kaonten - | 150% - Uberstunden 150% v| (6

Saldounterbrechung buchen
Abfragen

Saldo abfragen 0

Kommen oder Gehen zu buchen, ist einfach; man braucht nur auf den Link Kommen/Gehen buchen
O®zu klicken.. In diesem Fall entscheidet der Zeiterfassungsserver, ob es sich bei der Buchung um
Kommen oder Gehen handelt und speichert die Uhrzeit der Buchung.

0 Sobald der Benutzer auf den Link geklickt hat, wird die Buchung beriicksichtigt und ein
Bestéatigungsbildschirm angezeigt.

Sollte der Benutzer versuchen, innerhalb einer zu kurzen Zeitspanne (diese Zeitspanne wird in der
Zeiterfassungssoftware parametriert) mehrmals hintereinander zu buchen, weist ihn eine
Fehlermeldung darauf hin, dass die Buchungen zeitlich zu nahe aufeinander folgen. Da die erste
Buchung bertcksichtigt wurde, ist eine erneute Buchung tberflissig.

Die Aktivierung des Auswahlkastchens O.T.A. ® vor der Buchung hat zur Folge, dass die Buchung
bei der Berechnung der O.T.A. berlicksichtigt wird.

2. EINE ABWESENHEIT BUCHEN

Mit dieser Option kann ein Benutzer seinen Aufbruch zu einem Dienstgang oder seine Rickkehr
buchen (siehe Glossar, Seite 104). Die Vorgehensweise ist dieselbe wie flir das Buchen von
Kommen/Gehen. Man wahlt den Abwesenheitsgrund aus und klickt auf den Link Abwesenheit
buchen @. Damit ist die Buchung erstellt.

Zur Verfigung stehen nur die fir den Benutzer zuldssigen Abwesenheitsgrinde. Nach der Buchung
wird ein Bestatigungsbildschirm angezeigt.

Die Aktivierung des Auswahlkastchens O.T.A. ® vor der Buchung hat zur Folge, dass die Buchung
bei der Berechnung der O.T.A. berucksichtigt wird.

HINWEIS:

Wird kein Grund aufgelistet, missen Sie Uberprifen, welche Grinde in der Mitarbeiterkartei der
Zeiterfassungssoftware des buchenden Benutzers genehmigt sind.




3. EINE PAUSE ,,IN DER FIRMA“ BUCHEN

Mit dieser Funktion signalisieren die Mitarbeiter im Intranet, dass sie eine Pause im Unternehmen
beginnen. Sie sind also, obwohl sie sich auf der Arbeitsstelle befinden, zeitweilig nicht verfugbar. Nach
einem Klick auf den Link Pause ,in der Firma“buchen @ wird dieser Pausentyp vom System
berlcksichtigt und auf der Anwesenheitstafel angezeigt.

Auf diese Weise ist die fir den Empfang zustandige Person jederzeit (iber die Verfiigbarkeit einer

Kontaktperson auf dem Laufenden. Aufierdem wird der Mitarbeiter bei Feueralarm mitgezahlt (Begriff
der Kelio Protect/Security Software).

4. EINE BEZAHLTE PAUSE BUCHEN

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

Sie kénnen auch eine Abweichung erstellen lassen, wenn die Pausendauer kleiner als ein
Mindestwert oder gréRer als ein Hochstwert ist.

Ein Klick auf den Link Bezahlte Pause buchen @ startet die Berechnung der Pause vom System

und die Aktualisierung der Anwesenheitstafel. Um das Ende der Pause zu signalisieren, muss man
auf Kommen/Gehen buchen @ klicken (sieheSeite 27).

5. EINE SALDOUNTERBRECHUNG BUCHEN

Mit dieser Option kann ein Benutzer eine Saldounterbrechung buchen und die gearbeiteten Stunden
auf einem gewilinschten Konto speichern. Die Vorgehensweise ist dieselbe wie fir das Buchen von
Kommen/Gehen. Man wahlit das Uberstundenkonto aus und klickt auf den Link Saldounterbrechung
buchen ®. Damit ist die Buchung erstellt.

Zur Verfigung stehen nur die fir den Benutzer zuldssigen Konten. Nach der Buchung wird ein
Bestatigungsbildschirm angezeigt.

HINWEIS:

Wird kein Konto aufgelistet, missen Sie Uberpriifen, welche Konten im Modul Parametrierung fir die
Saldounterbrechung parametriert wurden.

6. SALDO ABFRAGEN

Mit dieser Option kann ein Benutzer - seinen Benutzerrechten entsprechend - seinen Saldowert
einsehen, indem er auf den Link Saldo abfragen@klickt. Wir weisen darauf hin, dass auch der Link
Saldo benutzt werden kann, der unten rechts nach einer Kommt/Gehtbuchung oder eines
Dienstgangs im Fenster angezeigt wird.

Auf dem nun angezeigten Bildschirm bietet Kelio Intranet die Ansicht folgender Daten an:

- den Saldo des Tages,

- den Saldo der Woche,

- den Saldo einer Periode,
- den Gesamtsaldo.

Zur Verfugung stehen die Saldowerte des laufenden Tages oder die am Vortag abgeschlossenen
Saldowerte.




ey B
A ) o 09/09/11 11:03

Betrieb

Virtuelles | Persdnliche : Virtuelle : : = g 5
Verwaltung | Terminal | Ergebnisse | Gﬂ:];:p; Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
n Den Saldo abfragen Passwortinderung | Hilfe | Beenden

Buchungen vom 09.09.2011

Uhrzeit Typ Bezeichnung Kiirzel
09:48 Kaommen

I3 Inr Tagessaldo belduft sich auf-0:13
I3 Ihram Vortag abgeschlossener Tagessaldo belduft sich auf 0:08

= O Ihrwiéchentlicher Saldo belduft sich auf-2:11

O Ihram Vortag abgeschlossener Saldo belduft sich auf-1:52

Virtuelies Termina

Der Saldo ist die Differenz zwischen bezahlter Arbeitszeit (Ist-Zeit) und Sollzeit (in Stunden/Minuten
oder Stunden/Hundertstel je nach Parametrierung).

BEISPIEL:

Monika Muster soll heute 7h arbeiten (Sollzeit), aber zu dem Zeitpunkt, da sie ihr Saldo anzeigen
lasst, betragt ihre tagliche Summe erst 6,41h betragt. Der obenstehende Bildschirm zeigt einen
Tagessaldo von -0,19h an (namlich 7h - 0,19h = 6,41h Arbeit).

Der Bildschirm zeigt den Saldo des Benutzers in Echtzeit an. Die Uhrzeit der Anfrage wird auf dem
Bildschirm angezeigt. Durch Klicken auf Aktualisieren kdnnen Sie den Saldo jederzeit aktualisieren.

7. ERGEBNISSE ANSEHEN

Mit dieser Option kann ein Benutzer - seinen Benutzerrechten entsprechend - folgende Ergebnisse
einzusehen:

- seine Kommt/Gehtzeiten im Zeiterfassungssystem
- Beginn und Ende seiner Tatigkeiten und Kostenstellen
- den Wert seines Saldo ©.

Wir weisen darauf hin, dass auch der Link Ergebnisse benutzt werden kann, der unten rechts nach
einer Kommt/Gehtbuchung oder eines Dienstgangs im Fenster angezeigt wird.

Auf dem nun angezeigten Bildschirm bietet Kelio Intranet die Ansicht folgender Daten an:

- den Saldo des Tages,

- den Saldo der Woche,

- den Saldo einer Periode,
- den Gesamtsaldo.

Zur Verfugung stehen die Saldowerte des laufenden Tages oder die am Vortag abgeschlossenen
Saldowerte.




08/09/M11 14:25

Verwaltung | \.?:nlﬁ:;‘; ':‘:;:z:'::: einer Anwe"::rﬁfstafel | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
Gruppe
n Den Saldo abfragen Passwortinderung | Hilfe | Beenden
Buchungen vom 08.09.2011
Uhrzeit Typ Bezeichnung Kiirzel
08:00 Kammen
09:30 Gehen
09:55 Kammen
Aktivitat Kunden Uhrzeit Uhrzeit
Offerte Dimier 08:00 09:30
Offerte Rodeco 09:55 12:00
Produktionslinie 4 Siemens 12:43

3 Ihr Tagessaldo belduft sich auf- 0:19

3 Ihr am Vortag abgeschlossener Tagessaldo belduft sich auf 0:08

3 Ihrwichentlicher Saldo belauft sich auf-2:11

3 Ihr am Vortag abgeschlossener Saldo belduft sich auf-1:52

Virtuelles Terminal

Der Saldo ist die Differenz zwischen bezahlter Arbeitszeit (Ist-Zeit) und Sollzeit (in Stunden/Minuten
oder Stunden/Hundertstel je nach Parametrierung).

BEISPIEL:

Monika Muster soll heute 7h arbeiten (Sollzeit), aber zu dem Zeitpunkt, da sie ihr Saldo anzeigen
lasst, betragt ihre tagliche Summe erst 4,55h betragt. Der obenstehende Bildschirm zeigt einen
Tagessaldo von -2,05h an (namlich 7h - 2,05h = 4,55h Arbeit).

Der Bildschirm zeigt den Saldo des Benutzers in Echtzeit an. Die Uhrzeit der Anfrage wird auf dem
Bildschirm angezeigt. Durch Klicken auf Aktualisieren kdnnen Sie den Saldo jederzeit aktualisieren.

8. EINE TATIGKEIT IM VEREINFACHTEN MODUS BUCHEN

Mit dieser Option kann ein Benutzer eine Tatigkeit oder eine Kostenstelle buchen. Die
Vorgehensweise ist dieselbe wie fir das Buchen von Kommen/Gehen. Man braucht nur Link Buchen
Ozu klicken. Damit ist die Buchung erstellt.

= & s/ 0609111 17:02
Betrieb
Virtuelles | Persdnliche 2 Virtuelle .
Verwaltung | il Erebaiios Gﬁ:‘:;;e | ket T | Abwesenheitsantréage | Buchungsnachtrige | Tétigkeitsangabe
n Virtuelles Terminal Passwortanderung | Hilfe | Beenden
Lauft | Offerte @ Rodeco! Monika Muster Buchen[JO.T.A.
Buchen
[ Offerte ki Offerte M Gehen buchen
& Audemars Piguet Abwesenheitsgrunde - | ARZT - Arztbesuch |+

L Offerte | L. Offerte Abwesenheit buchen

- | Buchen —
. Siemens | = Dimier Saldo unterbrechen
. Offerte | Oferte Konten |150“/u - Uberstunden 150% V|
@ Harsch Transport Raiffeisen Saldounterbrechung buchen

St | Abfragen
-
— | Buchen Ergebnisse ansehen




Zur Verflgung stehen nur die vom Administrator der Rechteverwaltung parametrierten Tatigkeiten
und/oder Kostenstellen.

Fir diesen Modus konnen bis zu 10 Tatigkeiten und/oder Kostenstellen pro Mitarbeiter parametriert
werden.

HINWEIS:

Wird keine Téatigkeit oder kein Auftrag aufgelistet, missen Sie Uberprifen, welche Grinde fur diese
Mitarbeiterrolle in den Benutzerrechten oder der Registerkarte Benutzer der Mitarbeiterkartei des
Betriebsmoduls parametriert wurden.

9. EINE TATIGKEIT IM EXPERTEN-MODUS BUCHEN

Mit dieser Option kann ein Benutzer nach Belieben eine Tatigkeit oder eine Kostenstelle buchen. Die
Vorgehensweise ist dieselbe wie fir das Buchen von Kommen/Gehen. Man muss das Motiv der
Tatigkeit und/oder der Kostenstelle in der Liste der genehmigten Griinde oder nach Suchkriterien
auswahlen ®. Dann auf Buchen @ klicken. Damit ist die Buchung erstellt.

Um die Eingabe Ubersichtlicher zu gestalten, wird der ausgewahlte Grund gelb hinterlegt und Gber
dem Button Buchen nochmals angezeigt.
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Betrieb
Virtuelles | Personliche Virtuelle N . L
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n Virtuelles Terminal Passwortinderung |  Hilfe | Beenden
: Monika Muster Buchen JO.T.A. @
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e
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Zur Verfigung stehen nur die vom Administrator der Rechteverwaltung parametrierten Tatigkeiten
und/oder Kostenstellen.

Zur Erleichterung der Eingabe kann der Benutzer bis zu 5 bevorzugte Tatigkeiten und/oder Auftrage
parametrieren. Diese individuellen Einstellungen sind benutzerdefiniert. Ein 6. Feld ist fur die
Standard-Téatigkeit und/oder den Standard-Auftrag @ des Mitarbeiters vorgesehen.

Um einen Favoriten hinzuzufiigen, auf 7 Klicken. Folgender Bildschirm wird angezeigt:




Auswahl Aktivitit / Kunden

Bezeichnung beginnt mit l:l Bezeichnung beginnt mit I:I
O Il inbetriebnahme e O @ Audemars Piguet
O L Offerte O Dimier
O M Produktionslinie 1 | © @ Harsch Transport
O M Produktionslinie 2 O Raiffeisen
O M Produktionslinie 3 O @ Rodeco
@® Produktionslinie 4 & @ Siemens
O Schulung
O M Tatigksit 1
O Tatigkeit 2
Pl FR I b
| Produktionslinie 4 @ Siemens |

Die gewiinschte Tatigkeit und die gewilinschte Kostenstelle hinzufligen und auf Bestatigen klicken.

Um einen Favoriten aus der Liste zu entfernen,

HINWEIS:

auf X klicken.

Wird keine Tatigkeit oder kein Auftrag aufgelistet, missen Sie Uberpriifen, welche Griinde fiir diese

Mitarbeiterrolle in den Benutzerrechten oder
Betriebsmoduls parametriert wurden.

der Registerkarte Benutzer der Mitarbeiterkartei des




PERSONLICHE ERGEBNISSE

Die Anwendung PERSONLICHE ERGEBNISSE ermdglicht es, die eigenen Ergebnisse einzusehen.

~ Buchungen ansehen - Windows Internet Explorer

N
' % hitty
o, " localhost

o " [am
. Favoris | Buchungen ansehen

09/09/11 11:09

T Betrieb
Virtielles HerSonhche einer Virtuese | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

Verwaltung | Terminal | Ergebnisse Anwesenheitstafel
Gruppe

Buchungen ansehen Passwortanderung |  Hilfe | Beenden
1 Anzeige der Buchungen von Muster Monika

[3 suchungen Tag 1 2 3 4 PETTETS
EAbweSenhe“en 050911 0600 B| 1400 g pESE e
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w.-Summen
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39 |26(27|28|20(30| 1| 2
[A] saiden | 11109111
I:I Abweichungen Details der Summen
I:I Konten
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Mein
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Arbeitszeitplan
der Abteilung

Muster ﬂlntranat local - ®aoow -

EdiEi

Auf dem obenstehenden Bildschirm werden die anzuzeigenden Ergebnisse aufgelistet:

- Buchungen

- Abwesenheiten

- Abwesenheiten meiner Abteilung
- Abwesenheitssumme

- Abwesenheitsprognosen

- Salden

- Abweichungen

- Konten

- Saldo

- Summen

- Jahresplanung

- Verspatungen

- Ausdrucke

- Mein Arbeitszeitplan

- Arbeitszeitplan der Abteilung.

Seinen Rechten entsprechend kann sich der Benutzer zu all diesen Ergebnissen weiterleiten lassen
oder nur zu denen, die ihn am meisten interessieren (diese Benutzerrechte werden auf Profilebene
eingestellt). Ein Klick auf einen dieser Links leitet ihn direkt zu der Seite weiter, deren Ergebnisse er
einsehen mdchte.

Sollte es vorkommen, dass bestimmte Ergebnisse nicht angezeigt werden kénnen, obwohl die
entsprechenden Benutzerrechte in Kelio Intranet zugeteilt worden sind, so sollte man Uberpriifen, ob
die entsprechenden Funktionen auch tatsachlich mit der Zeiterfassungssoftware verfligbar sind.

0 Einen Benutzer zu berechtigen, Daten hinzuzufligen, zu &ndern oder zu l6schen, ist riskant,
denn dieser kann dann seine Ergebnisse Véllig unkontrolliert verdndern. Diese
Genehmigungen sollten daher nur beschrénkt erteilt werden.




1. BUCHUNGEN

1.1
Ein Klick auf den Link 1#] Buchungen

Virtuelles
Terminal

Seine Buchungen ansehen

|Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

R 5 M
X L 09/09/11 11:09

‘ Abwesenheitsantrige | Buchungsnachtrage ‘ Tatigkeitsangabe

perstniche | Betrich
6

Ergebnisse

Virtuelle
Anwesenheitstafel

Verwaltung |

Buchungen ansehen Passwortinderung |  Hilfe | Beenden

1 Anzeige der Buchungen von Muster Monika

E Buchungen |
I:I Abwesenheiten

Tag 1 2z 3 4
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07109111 06:00 B 1400

ﬁm‘
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09/09111 0948 @ 37 [12[13[14[1518[17 18

[2] abw-Prognose | 1G109F1 = 28 [10/20[21[22(23[24]25

[2] salden | 11100117 39 |26[27|28(20(30] 1 | 2

[ summen |
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Mein
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42011 )
4 September b
0.|Mo|Di|Mi [Do|Fr [Sa|So
5 35[29[30[31[1 2] 3[4

®m @ m
&

1425 @

[ Details der Summen

@ Auf diesem Bildschirm werden die Buchungen einer Woche angezeigt, standardmaRig die der
laufenden.

Mit Hilfe des Kalenders rechts auf dem Bildschirm kann der Benutzer auch die Ergebnisse von
anderen Wochen anzeigen. Um die Buchungen einer bestimmten Woche anzuzeigen,
missen Sie im Kalender auf die Wochennummer oder den gewlnschten Tag klicken.(Direkt in
den Kalender ® oder auf die Liste klicken®). Mit Hilfe der Richtungspfeile kénnen Sie auch
den Monat oder das Jahr wechseln.

2]

Wenn diese PF-Zeichen neben den Buchungen angezeigt werden, bedeutet das, dass an dem
entsprechenden Tag mehr als vier Buchungen stattgefunden haben. In diesem Fall missen Sie direkt
auf das Zeichen klicken, um zu den folgenden Buchungen des Tages geleitet zu werden. Mit dem Icon

#ﬁ? kénnen Sie gegebenenfalls eine Buchung hinzuzufiigen.

©® AuRerdem kann man mit einem Klick auf den Link Detail der Summen dieser Seite die
Buchungen und Summen der ausgewahlten Woche anzeigen.

Moéchte der Benutzer die Details von einem Buchungstag anzeigen um diese zu andern oder zu
I6schen, muss er auf den gewilinschten Tag klicken. Der untenstehende Bildschirm wird angezeigt:

. - " Y M
1 B 3 5 09/09/11 11:15

Betrieb

Virtuelles | Persénliche 4 Virtuelle z i s
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i AnZaige tew B chimaar vor A isten Moy
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Mein
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Zwecks Auswahl oder Anderung nun auf die Buchungszeit klicken. Die ausgewéhlte Buchung kann
durch einen Klick auf den Link Léschen geléscht werden.

Der Kalender steht immer zur Verfiigung, um bequem den Tag oder die Woche der Buchungsansicht
zu wechseln.

1.2 Eine Buchung erstellen, andern oder l6schen

Man kann den Bildschirm der Buchungsdetails vom Menl PERSONLICHE ERGEBNISSE >
1#] Buchungen |aus durch einen Klick auf den gewlinschten Tag erreichen und dann:

- eine Buchung hinzuftigen, indem man auf den Link klickt, wodurch man auf den
Bildschirm der Buchungseingaben gelangt.
- eine Buchung &ndern, indem man direkt auf die zu &ndernde Buchung klickt.

- eine Buchung I6schen, indem man sie auswahlt und dann auf den Link klickt
(eine Warnmeldung erscheint und bittet Sie um Bestatigung).

Um direkt zum Eingabeformular einer Buchung zu gelangen, missen Sie auf PERSONLICHE

ERGEBNISSE > |# Buchungen | klicken, auf das Datum und schlieRlich auf das Icon #ﬁ? Der
untenstehende Bildschirm wird angezeigt:

Virtuelles | Persdnliche | ciner ‘ Virtuelle
Terminal Ergebnisse Anwesenheitstafel
Gruppe

AT
A 09/0911 11:16

| Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrdage | Tétigkeitsangabe

Betrieb

Verwaltung |

Hinzufiigen / Andern einer Buchung Passwortinderung | Hilfe | Beenden
1+ Anzeige der Buchungen von Muster Monika

I:I Buchungen —_—
I:I Abwesenheiten R [% l El o
Uhrzeit | ]
Abw.-Kalender =
der Abteilung
Typ Dienstgang
I:I Abw.-Summen Kiirzel & Bezeichnung & e
I:I Abw.-Prognose Keiner @®
ARZT Arzthesuch
I:I Salden o 9

Flex Flexileave ®

|:| Abweichungen Post Post 0

[Z] konten | SCHUL Schulung 3

I:I Saldo
Abbrechen Bestitigen
I:I Summen
I:I Jahresplanung
I:I Verspatungen
I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan 3

I:I Arbeits zeitélan b

® Um eine Buchung hinzuzufiigen, miissen Sie dann das Datum und die Uhrzeit in die dafiir
vorhergesehenen Felder eingeben. StandardmafRig ist das eingegebene Datum das des
ersten Tags der angezeigten Woche. Dieses Datum kann aber geandert werden.

Das Datum kann in folgenden Formaten angezeigt werden: "TT/MM/JJJJ" oder "TT/MM/JJ", wobei TT
fur die Tage steht, MM fir die Monate und JJ fir die Jahre. Ein Trennzeichen ist nicht Pflicht. Es kann
eines folgender Zeichen /, ., - sein oder auch ein Leerzeichen. Die Uhrzeit kann in folgenden
Formaten angezeigt werden: ,SS*, ,SS.MM*, ,SS:MM* oder ,SS/MM* wobei SS fir die Stunden und
MM fir die Minuten steht.

® Die Eingabe des Grundes ist nur dann Pflicht, wenn es sich um die Buchung eines
Dienstgangs handelt

HINWEIS:
Buchungen kénnen nicht in der Zukunft eingegeben werden.




2,

ABWESENHEITEN

2.1

Seine Abwesenheiten ansehen

Ein Klick auf den Link LAl Abwesennsiten | |gitet den Benutzer zum untenstehenden Fenster weiter:

Verwaltung |

n Persénliche Abwesenheitsansicht Passwortinderung | Hilfe | Beenden

I:I Buchungen
I:I Abwesenheiten -
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® Auf diesem Bildschirm wird der personliche Abwesenheitskalender dargestellt. Die

verschiedenen Abwesenheitsgriinde werden durch eine Abklrzung aus hochstens 5 Zeichen
dargestellt, der auRerdem eine spezifische Farbe zugeteilt wird. Sollten an ein und demselben
Tag mehrere Abwesenheitsgriinde angegeben werden, so werden diese untereinander und in
verschiedenen Farben dargestellt (diese Farben werden im Kelio Parametrierungsmodul
parametriert).

Eine Legende erlautert den Zusammenhang zwischen den Farben wund den
Abwesenheitsgriinden. Eine schraffierte Abwesenheit ist eine Abwesenheit, die noch nicht
bestatigt wurde.

Ein Klick auf das Kurzel der entsprechenden Abwesenheit 6ffnet die Abwesenheitskartei. Sie kann
dann geandert werden, (siehe Daten hinzufiigen / Andern, Seite 77) unter der Bedingung, dass zuvor
die entsprechenden Benutzerrechte zugeteilt wurden.

® AuBerdem kann man direkt zu den Abwesenheitskarteien gelangen, indem man auf den

Button Abwesenheitskarteien verwalten klickt oder indem man eine neue
Abwesenheitskartei erstellt, und - wie bei der Erstellung eines Abwesenheitsantrags - durch
einen Mausklick auf das Anfangsdatum und danach auf das Enddatum im Arbeitszeitplan
klickt.

Sie konnen den Jahreszeitplan auch direkt durch einen Mausklick auf das Jahr anzeigen.

® Wenn Sie auf das Icon Mklicken, wird die Abwesenheitsgrafik angezeigt. Wie es aus

dem untenstehenden Beispiel zu ersehen ist, werden die im Zeitplan verwendeten Kirzel und
Farben angezeigt, wobei jede Farbe einem Abwesenheitstyp entspricht:




' Abwesenheitsgrafik - Windows Internet Explorer

09/08/11 - Abwesenheaiten van Manika Muster im Jahr 2011

st ARZT

LURLAL and

o CHUL

Jan  Feh Mrz Apr Mai  Jun Jul Aug  Sep Okt Mov  Dez

Diese Grafik zeigt Monat fur Monat die vom Benutzer geplanten Abwesenheitstage eines Jahres.

2.2 Eine Abwesenheit erstellen, andern oder Ioschen.

Man gelangt zum Bildschirm der Abwesenheitsansicht (ber PERSONLICHE ERGEBNISSE >

I:I Abwesenheiten und dann Abwesenheitskarteien verwalten .
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Dieser Bildschirm listet alle in Kelio Intranet erstellten Abwesenheitskarteien auf, und zwar entweder
mit Hilfe der Anwendung ABWESENHEITSANTRAG oder direkt im Menl der personlichen Ergebnisse
unter ,Abwesenheiten” oder ,Gruppenergebnisse®.




Diese Tabelle zeigt die Details jeder Abwesenheit an (Anfang, Ende, Kirzel und Bezeichnung) und
zeigt mit Hilfe der Icons an, ob sie am Anfang oder in der Mitte des Tages beginnen und ob sie am
Ende oder in der Mitte des Tages enden.

Es besteht die Moglichkeit:

- durch Anklicken des Links eine Abwesenheit hinzuzufiigen; Sie werden
daraufhin zum Eingabebildschirm der Abwesenheiten weitergeleitet

- eine Abwesenheit zu andern, indem man direkt auf die Bezeichnung der zu andernden
Abwesenheit klickt

- eine Abwesenheit zu léschen, indem man sie auswahlt und dann auf den Link

klickt (eine Warnmeldung erscheint und bittet Sie um Bestatigung).

Vom Bildschirm der Abwesenheitsansicht aus kann man auRerdem durch Anklicken der Abwesenheit
direkt zu der Abwesenheitskartei gelangen. Sie gelangen in jedem Fall zum selben Bildschirm. Dieser
ist identisch mit dem der Abwesenheitserstellung; das Eingabeprinzip ist ebenfalls identisch:

Virtuelles Persdnliche |
Terminal Ergebnisse

09/09/11 11:25

| Virtuelle
5 Anwesenheitstafel

Verwaltung | | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrige | Tatigkeitsangabe
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I:I Buchungen
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Erfassungsmodus der Abwesenheit |Von Datum bis Datum mit Halbtag V|

Abwesenheitsgrund

Cc|o|o|C|o|0|0|0|0

Um eine Abwesenheit zu andern oder zu erstellen, muss der Benutzer:

® den Eingabemodus der Abwesenheit prazisieren
® die Datums- und Uhrzeitfelder ausfiillen
© die Bezeichnung der zu erstellenden Abwesenheit auswahlen.

Dem gewahlten Eingabemodus entsprechend (Datum bis Datum, Anfangsdatum und Dauer,
Wiederholung...) sind die auszufiillenden Felder unterschiedlich. Auf dem obenstehenden Bildschirm
wurde der Eingabemodus Von Datum bis Datum mit Halbtag ausgewahlt. Daher muss der Benutzer
bei dieser Abwesenheit das Anfangs- und das Enddatum sowie, gegebenenfalls, den Halbtag
definieren.




3. ABWESENHEITEN MEINER ABTEILUNG

Abw.-Kalender
Ein Klick auf den Link ﬁ der Abteilung leitet den Benutzer zum untenstehenden Fenster weiter:
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Verwaltung | Terminal Ergebnisse | G?un:;e Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
n Abwesenheitskalender der Abteilung Passwortinderung | Hilfe | Beenden
[] Buchungen 420110
[A] avwesenneiten | 4] Jan [ Fep | wrz | Apr [ wai [ Jun [ Ju [ Aug | sep | okt [ Nov [ Dez [

Abw.-Kalender
der Abteilung September-2011

I:I Abw.-Summen 35 36 37 38 39
EADW.-Prognose 01| 02| 03|04 |05 Uﬁ 07. 08|09|10(11[12 15? 14. 15| 16| 17| 18] 19 2q 21|22)|23|24|25|26 27 28. 29|30
Do| Fr|Sa|So |Mo| Di | Mi [Do| Fr|Sa|So|Mo| Di| Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di|Mi|Do|Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi|Do|Fr

E Salkden | Andress Biebl
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Dieser Bildschirm stellt einen Auszug der Abwesenheiten aller Personen der Abteilung des Benutzers
dar. Hier werden die Abwesenheiten kommentarlos mit der Farbe Blau dargestellt, um die Mitarbeiter
nicht Gber die Abwesenheitsgriinde ihrer Kollegen zu informieren.

Die Legende unter dem Kalender zeigt den Status der verschiedenen Antrage an.




4, ABWESENHEITSSUMMEN

Ein Klick auf den Link E' Abw.-Summen |Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Fenster weiter:

| . i g 09/09111 11:41
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der Abteilung

Auf dieser Seite kdnnen Sie lhre Abwesenheitssummen anzeigen, d.h. die Anzahl aller Tage, die Sie
sich fir jeden Abwesenheitstyp in der gewiinschten Ansichtsperiode frei genommen haben.

® Die Abwesenheiten werden in einer Tabelle dargestellt, die folgende Informationen enthalt:

- das Kiirzel der Abwesenheit,

- die Bezeichnung,

- den Verwaltungsmodus (Arbeitstage, Werktage oder Kalendertage),
- die Berechnungseinheit (Stunden oder Tage),

- die Anzahl (Summe).

® Mit Hilfe des Kalenders konnen Sie die Ansichtsperiode der Abwesenheitssummen
auswahlen.




5.

ABWESENHEITSPROGNOSEN

Ein Klick auf den Link E' Abw.-Prognose |Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Fenster weiter:

Virtuelles Persdnliche

Verwaltung | Terminal | Ergebnisse

I:I Buchungen
= Berechnung im Voraus
E Abwesenheiten @ 1fd. Jahr O folg. Jahr

Abw.-Kalender
ﬁ der Abteilung Salden Heute Voraussichtlich
I:I Abw.-Summen Kiirzel Bezeichnung Einheit  Datum Wert Datum Wert erhalten genommen

Enbw‘-Prognose | [ vorh | Vorholzeit | H [ o991 | 200 | [ 3000 [ ooo [ 3200 |

E e Abwesenheitssummen Heute Voraussichtlich

I:I Abweichungen Kiirzel Bezeichnung Einheit Datum Wert Datum Wert

E Konten SCHUL| Schulung T 09/09/11 1.5 301211 15

[A] saico (2]
I:I Summen

I:I Jahresplanung

I:I Verspatungen

I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung

09/09/11 11:43

Virtuelle

| Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtridge | Tatigkeitsangabe

Passwortinderung | Hilfe | Beenden

Urlau Urlaub T 09/0911 15 3n2m 15 0 0 (1)

Dieser Bildschirm ermdoglicht das Anzeigen der voraussichtlichen Abwesenheitssalden® und -
summen. ® Mit dem Button Aktualisieren kénnen Sie die Daten zum gewlnschten Datum
berechnen. Dabei werden aktuelle Abwesenheitsantrage bericksichtigt, und zwar sowohl bereits
bestatigte Antrage als auch Antrage, die noch bearbeitet werden mussen.

Die Tabellen der Salden und Summen enthalten folgende Informationen Uber jeden Abwesenheitstyp:

das Kiirzel und die Bezeichnung der Salden oder Abwesenheiten,

die Berechnungseinheit (Stunden oder Tage),

die Salden und Summen zum angezeigten Datum, unter Bericksichtigung aller
vergangenen Abwesenheiten,

die voraussichtlichen Salden und Summen in einem Jahr, am Vorabend der
Initialisierung oder zu dem Datum, das im abgesetzten Rahmen Berechnung im Voraus
angezeigt wird. Bis zum ausgewahlten Datum berlicksichtigen diese Werte ebenfalls die
bestatigten Abwesenheitsantrage.

der Wert entspricht dem Saldo oder der Summe des in der Spalte davor angezeigten
Datums. Erhalten steht fir die Anzahl der Tage oder Stunden, die zwischen dem
aktuellen Datum und dem Datum der Berechnung im Voraus erworben werden.
Genommen steht fur die Anzahl der Tage oder Stunden, die den bestatigten
Abwesenheiten entstammen, vom aktuellen Datum ausgehend bis zum Datum der
Berechnung im Voraus.

Um das Datum der Vorkalkulation zu andern, mussen Sie laufendes Jahr oder folgendes Jahr
auswahlen und dann auf den Button Aktualisieren klicken.




6. SALDEN

Ein Klick auf den Link E' Salden |Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

‘ A 09109111 11:47

Virtuelles Persdnliche 5 i & :
Terminal Ergebnisse | Abwesenheitsantrédge | Buchungsnachtridge | Tatigkeitsangabe

Betrieb
| einer
Gruppe

Virtuelle

Verwaltung | Anwesenheitstafel

Salden Passwortinderung | Hilfe | Beenden
1 Salden von Muster Monika

EBUCWWJE" Kiirzel Bezeichnung Anfang Erhalten  Genomm Ende  Einheit 120110

E i Schu Schulungsanspruch 0:00 0:00 0:00 0:00 H
Abwesenheiten
Worh Vorholzeit 200 0:00 0:00 2:00 H 4 Septermnber p

Abw.Kalender Urlau Uriaub 24 0 9 15 T e e A i o0
der Abteilung 35 129/3015111]2]3 /4
o 36|5(6|7|8|9([10(11
[ Abwsummen 37 [12[13[1415[16[17[18
I:I Abw.-Prognose 38 [19]20(21|22 (23 (24|25
E—| 39 [26|27|28(29(30) 1| 2
Soiden Laufende Periode
I:I Abweichungen Vorige Periode
EK t _| Laufender Zyklus
onten Voriger Zyklus
B ETN
I:I Summen 9
I:I Jahresplanung
Verspatungen
I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung

Der Benutzer kann seine Salden @ fir eine bestimmte Periode einsehen. Die Ansichten (Tag,
Woche, Periode oder Zyklus) wahlt man mit Hilfe des Kalenders @ rechts im Bildschirm, auf dieselbe
Weise wie die Ansicht fir Summen, Saldo, Salden und Konten ausgewahlt wird.

Ein Saldo ist die Anzahl der Stunden oder Tage, die im Laufe einer durch betriebsinterne
Vereinbarungen bestimmten Periode erworben und benutzt werden. Ein Beispiel: der Benutzer hatte
zu Beginn der Periode ein Saldo ,Bezahlter Urlaub“ von -5 Tagen, was bedeutet, dass er
wahrscheinlich im Voraus 5 Tage bezahlten Urlaub genommen hat. Seinem Saldo wurden dann 15
Tage gutgeschrieben (Erhalten) und 4 Tage vom Dezember abgezogen. Am Ende der Periode bleiben
ihm (15-5)-4 = 6 Tage Ubrig.

Uber jeden Saldo kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

- das Kiirzel (maximal 5 Zeichen),

- die Bezeichnung (maximal 16 Zeichen),

- den Saldowert am Anfang der ausgewahlten Periode,

- den Wert, der dem Saldo im Verlauf der ausgewahlten Periode gutgeschrieben wurde
(Erhalten),

- den Wert, der von dem Saldo wahrend der ausgewahlten Periode Genommen wurde,

- der Saldowert am Ende der ausgewahlten Periode,

- die Berechnungseinheit des Saldos (Stunde 'Std' oder Tag 'T").




7. ABWEICHUNGEN

Ein Klick auf den Link E' Abweichungen |Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

£t . aen
b B 09/09/11 09:54

o Betrieb
Virtuelles Persdnliche g Virtuelle
Verwaltung | Terminal | nebmtes | em:r R ey | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
n Liste der Abweichungen Passwortinderung | Hilfe | Beenden

I:I Buchungen
I:I Abwesenheiten

Abw.-Kalender 0 R B & Eventuell u bericht @ __— .
der Abteilung nbedingt zu berichtigen ventuell zu berichtigen ur Information

I:I Abw.-Summen
Abweichungen &
I:I Abw.-Prognose 07109111 3 Pause (11:00,12:00) nicht genommen: Abzug ausgefihrt (0:00)

E?‘ 0s/o9/11 Vorgesehenes Zeitprogramm nicht befolgt vorgesehen (Frih) gearbeitet (Nachm) o
ki 08109111 Fehlende Buchungen
[Z] abweichungen | 09/09/11

Buchung um 09:48 innerhalb einer Kernzeitspanne (06:00/14:00)
I:I Jahresplanung
I:I Verspétungen
I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan

Arbeitszeitplan
der Abteilung

X Abweichungenvom [07/09/11 | [F bis [09/0911 | [H @9

LD

® Dieser Bildschirm listet die Abweichungen des Benutzers auf.

® Mit Hilfe eines Filters kdnnen die Abweichungen zwischen zwei Daten ausgewahlt werden.
StandardmaRig entspricht das Anfangsdatum dem Vortag und das Enddatum dem laufenden
Tag.

Uber jede Abweichung kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

- das Datum,

- den Schweregrad (in Ebenen eingestuft: 43 & oder@),
- die Beschreibung.




8. KONTEN

Ein Klick auf den Link [Z] Konten | des Eréffnungsbildschirms der “Personlichen Ergebnisse”
leitet den Benutzer zum untenstehenden Fenster weiter:

- S
m ? & s 09/09/11 11:48

Virtuelles | Persdnliche 3 .. .. S gy
Terminal Ergebnisse | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

Betrieb
| St |Anwesenheitstalel
Gruppe

Verwaltung | Viiuche

Konten Passwortinderung | Hilfe | Beenden
1 Konten fir Muster Monika

I:I Buchungen
I:I Abwesenheiten

Abw.-Kalender
der Abteilung

Kiirzel Bezeichnung Wert 42011 p
NACHT Machtstunden 700 4 September b

125% Uberstunden 125% 1314 [Wo. |Mo | Di |Mi Do |Fr |Sa|So
35|29(30|z21[1]|2]3]4
36|5(6|7|8]9[10[11

[Z] aow.-summen TAG et 8 37 [12[13[14[15]16[17[18
[Z] Abw-prognose GRUP Gruppenprémie 8 R o ) ) O e

39 |126|27|28|29130| 1| 2
E Salden | Laufende Periode

I:I Abweichungen 9 Vorige Periode

E—|K t Laufender Zyklus
onten Voriger Zyklus

I:I Saldo

I:I Summen

I:I Jahresplanung

I:I Verspatungen

I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung

150% Uberstunden 150% 11:40

S0 B0 |

® Auf diesem Bildschirm kann der Benutzer seine Konten flr eine bestimmte Periode einsehen.

® Die Ansichten (Tag, Woche, Periode oder Zyklus) wahlt man mit Hilfe des Kalenders rechts im
Bildschirm, auf dieselbe Weise wie die Ansicht fir Summen, Salden oder des Saldos
ausgewahlt wird.

Ein Konto ermdglicht die Verrechnung der Zuschléage, der Uberstunden oder der Pramien, die einer
geleisteten Arbeitszeit innerhalb praziser Zeitspannen entspricht oder die unter besonderen
Bedingungen stattgefunden hat.

Uber jedes Konto kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

€
- den Kontentyp (Zuschlage 2], Uberstunden 9P , Pramien “%),
- das Kirzel (maximal 5 Zeichen),
- die Bezeichnung (maximal 16 Zeichen),
- den Kontowert in Stunden.




9. SALDO

Ein Klick auf den Link E' Saldo |Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

T P Y - .
5 : A 09109111 11:49

Virtuelles Persdnliche 5 i & :
Terminal Ergebnisse | Abwesenheitsantrédge | Buchungsnachtridge | Tatigkeitsangabe

Betrieb
| einer
Gruppe

Virtuelle

Verwaltung | | Anwesenheitstafel

Saldo Passwortinderung | Hilfe | Beenden
1 Saldo von Muster Monika

& scrungen [0 Saldo Anfang der Periode <2011
I:I Abwesenheiten L 536 4 September b
Abw.-Kalender Wo. |Mo|Di|Mi |[Do|Fr |Sa|So
Periodischer Saldo e
der Abteilung [3:" Piesodesches S 35(29[30]21]1]2[3]4
Ly -3:45 36|5(6]7[8]9 0]
[ Abwsummen . 37 [12[13[1415[16[17[18
[2] abw-Prognose 3 saldo Ende der Perode 38 [19]20[21|22]23]24[25
E—| Ly -9:21 39 [26|27|28(29(30) 1| 2
Sokden 2 o Laufende Periode
I:I Abweichungen 3 Begrenzung der Periode Yorige Periode
X Laufender Zyklus
I:I Konten b o000 - ¥
Voriger Zyklus
E saldo I3 Begrenzungen gesamt 9
I:I Summen & 000
I:I Jahresplanung I3 stundeniibertrag
I:I Verspatungen by 021
I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung

® Der mittlere Teil des Bildschirms zeigt das Saldo an (siehe Glossar, Seite 104), die
Begrenzungen und den Stundenibertrag. Die Ergebnisse kénnen pro Tag, Woche, Periode
oder Zyklus angezeigt werden.

® Um die Periodizitat zu wechseln (z.B. die Ergebnisse pro Woche statt pro Tag anzuzeigen),
brauchen Sie nur im Kalender auf den gewahlten Anzeigetyp zu klicken:

- auf den entsprechenden Tag klicken, um die taglichen Ergebnisse anzuzeigen

- auf die Wochennummer klicken, (linke Kalenderspalte), um die wdchentlichen
Ergebnisse anzuzeigen

- auf laufende Periode oder vorige Periode klicken, um die periodischen Ereignisse
anzuzeigen

- auf laufenden Zyklus oder vorigen Zyklus klicken, um die Ergebnisse eines Zyklus
anzuzeigen.




10. SUMMEN

Folgende Summen (siehe Glossar), werden auf dem Bildschirm der personlichen Ergebnisse
angezeigt:

- Sollzeit-Summe,

- Ist-Zeit Summe,

- Bezahlte Summe,

- Normal-Summe.

Ein Klick auf den Link (7] summen |Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Fenster weiter:

. R Y - M
. ‘ L L 09/09/11 11:50

TS Betrieb
Virtuelles | Persdnliche Virtuelle . i i Sy
Verwaltung | bl i | Ergebnisse tha_re; PR R | Abwesenheitsantrige | Buchungsnachtrige | Tétigkeitsangabe
Summen Passwortinderung | Hilfe | Beenden

1+ Summen von Muster Monika

[&] Buchungen O solizeit Summe 2011
I:I Abwesenheiten L 4800 4 September b
Abw.-Kalender O Istzeits [Wo.[Mo|Di [Mi |[Do|Fr |Sa|So
der Abteilung it 35(20(30[31]1]2 3|4
Ly 4415 (1} 3656|7200
[2] Aow.-summen 37 [12[13[14[15[16[17 |18
|:| Abw.-Prognose 3 Bezahite Summe 38 | 19|20|21|22|23 |24 |25
E —I Ly 44:15 39 |26(27|28 (29|30 1| 2
Saden Laufende Periode
I:I Abweichungen 3 normalstunden orige Periode
3 Laufender Zyklus
[A] konten By 300 !
Voriger Zyklus
I:I Saldo
I:I Summen
I:I Jahresplanung
I:I Verspétungen
I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung

T/)_{,/. B

<

® \Verschiedene Summenansichten stehen zur Verfligung: Tages-, Wochen-, Perioden- oder
Zyklusansicht.

® Um von einer Ansicht zur anderen tberzugehen, brauchen Sie nur im Kalender auf einen Tag,

eine Wochennummer oder auf die Buttons laufende Periode, vorige Periode, laufender
Zyklus, voriger Zyklus zu klicken.

Sie kdnnen auch die Summen der 5 letzten Wochen als Grafik anzeigen, indem Sie auf das Icon

"} klicken:

s Saldografik - Windows Internet Explorer

09/08511 - Summen von Monika Muster

40:004 Ist-Zeit
as:007

azooT

28:007T

24007

20000

16:007

12007

8:007

4:007

B ('=4) (,=3) (-2) (-1 Laufende

Woche




11. JAHRESPLANUNG

Ein Klick auf den Link L2 Janresplanung | |eitet den Benutzer, dem ein Jahresplan zugeordnet ist, zum
untenstehenden Bildschirm weiter:

Virtuelles Terminal | Personiiche Ergebnisse |  Abwesenheitsantrige |  Buchungsnachtréige

EY - I

09/09111 15:52

Jahresplanung Passwortanderung |  Hilfe | Beenden
1 Jahresplanung von Hoffmeister Christian

I:I Buchungen Jahresplanungsperiode: Jahresplan auf 405td Basis (Von 01/01/11 bis 31/12/11)

I:I Abwesenheiten Laufende Jahresplanungsperiode

Abw.Kalender <
der Abtellung F'eno.desergebnls
ET‘ Ziel: 1871:00 Ist-Zeit 488:00
w.-Summen ;
Sollzeit 28800 Noch offen 1383:00 (1]
I:I Abw.-Prognose Unterschied: 883:00
|:| Salden :
Detail Woche pro Woche

E Abweichungen Ist-Zeit Sollzeit Jahresplanungssaldo Gegenleistungssaldo
Em‘ : Wo. Ende Wo. Ende Wo. Ende Wo. Ende
22 | 300511 05/06/11 2400 4400 32:00 7200 800 -28:00 0:00 0:00
E Saldo \ 23 | 08061 12/06111 32:00 76:00 40:00 | 11200 | -8:00 -36:00 0:00 0:00
24 | 130611 1910611 2400 | 100:00 | 3200 | 14400 | 200 4400 0:00 0:00
E Summen 25 | 20/0611 26/06/11 40:00 140:00 40:00 154:00 0:00 -44:00 0:00 0:00
W 26 | 27/0611 0307111 40:00 | 180:00 | 40000 | 22400 0.:00 4400 0:00 0:00
27 | o407H1 10/07/111 40:00 | 220:00 | 40:00 | 264:00 0:00 -44:00 0:00 0:00
|:| Verspatungen 28 | 110711 17107111 40:00 | 260:00 | 40000 | 30400 0.:00 4400 0:00 0:00 (2]
29 | 1807M1 24107111 40:00 | 300:00 | 40:00 | 344:00 0:00 -44:00 0:00 0:00
E fusMCke 30 | 28507A1 3071 3200 | 33200 | 40:00 | 38400 | 800 | 5200 0:00 0:00
Mein 31 | owosMd 07/08/11 20:00 | 35200 | 40:00 | 42400 | 20000 | 7200 0:00 0:00
Arbeitszeitplan ‘

Arbeitszeitplan zurick [l 123 I3 | nachste
der Abteilung

® Der obere Teil dieses Bildschirms zeigt die Ergebnisse der Jahresplanung an:

<

- das Ziel der Periode,

- die Sollzeit,

- den Unterschied zwischen Ziel und Sollzeit,

- die Leistung seit Beginn der Jahresplanungsperiode,
- den Restwert in Stunden.

® Der untere Bildschirmteil stellt eine wdchentliche Detail-Ubersicht der Jahresplanungs-
Ergebnisse dar:

- Ist-Zeit

- Soll-Zeit

- Jahresplanungssaldo
- Gegenleistungssaldo.

Dank dieser Ergebnisse kann der Benutzer schnell und einfach seine Soll- und Ist-Zeit vergleichen.

® Wenn Sie auf das Icon ‘I% klicken, wird die Jahresplanungsgrafik angezeigt. Das
untenstehende Beispiel zeigt die Jahresplanungs-Ergebnisse (Soll- und Ist-Zeit) als Grafik an.
Der Benutzer kann so seinen Vorsprung oder seine Verspatung im Vergleich zur Sollzeit der
beobachteten Periode anzeigen.

= Jahresplanungsgrafik - Windows Internet Explorer

09/09/11 - Jahresplanung von Christian Hofmeister Solizeit

senoor st Zeit

504:007

448:007

383007

336:007

280:007

224007

168:007

112007

56:007

0:00-




12. VERSPATUNGEN UND FRUHZEITIGES GEHEN

Ein Klick auf den Link E' Verspatungen | leitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

—‘ : - £ 09/09/11 11:53

Virtuelles Persdnliche 5 g i e :
Terminal Ergebnisse | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtridge | Tatigkeitsangabe

Betrieb
| einer
Gruppe

Virtuelle

Verwaltung | Anwesenheitstafel

Verspatungen und verfrilhtes Gehen Passwortinderung | Hilfe | Beenden
v Verspatungen und verfrihtes Gehen Muster Monika

I:I Buchungen i T —
E—-| Kleine Verspatungen 3 0:37
Abwesenheiten
Leicht verfrihtes Gehen 4 Septernber b

1 0:01 =t
Abw.-Kalender GroRe Verspatungen 0 0:00 [ Mo E" M' EOER et 0
der Abteilung Erheblich verfriintes Gehen 1 012 35 129130131111 2/3 |4
(1) 36(5(6|7|8[9[10[M"
[&] Avwesummen 37 [12[13[14[15[16[17[18
I:I Abw.-Prognose 38 [19|20(21)|22(23]|24|25
E—| 39 [26|27|28(29(30| 1| 2
SaKien Laufende Periode
I:I Abweichungen 9 Vorige Periode
E“—| Laufender Zyklus
onten Voriger Zyklus
I:I Saldo
I:I Summen
I:I Jahresplanung
I:I Verspatungen
I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung

® Der Bildschirm zeigt die Anzahl der Verspatungen und friihzeitigen Gehens des ausgewahlten
Mitarbeiters innerhalb einer bestimmten Periode an.

® Die Ansichten (Tag, Woche, Periode oder Zyklus) wahlt man mit Hilfe des Kalenders rechts im
Bildschirm, auf dieselbe Weise wie die Ansicht fir Summen, Salden, Saldo und Konten
ausgewahlt wird.

Auf diesem Bildschirm zeigen Sie — fur die ausgewahlte Periode - die Anzahl folgender Ereignisse an:

- kleine Verspatungen und deren Summe

- grofRe Verspatungen und deren Summe

- leicht frihzeitiges Gehen und deren Summe

- erheblich frihzeitiges Gehen und deren Summe

HINWEIS:
Wie schwerwiegend friihzeitiges Gehen und Verspatungen sind, wird in den Tageszeitprogrammen
der Zeiterfassung durch Eintragen der tolerierten Zeitspannen festgelegt.




13. AUSDRUCKE

Ein Klick auf den Link E' Ausdrucke |Ieitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

= " ey
m ? . o 09/09/111 11:54

Virtuelles Persdnliche 5 i & :
Terminal Ergebnisse | Abwesenheitsantrédge | Buchungsnachtridge | Tatigkeitsangabe

Betrieb
| einer
Gruppe

Virtuelle

Verwaltung | Anwesenheitstafel

Ausdrucke Passwortinderung | Hilfe | Beenden
1 Ausdruck fiir Muster Monika

[2] Buchungen [ Ergebnisse der Periode
I:I Abwesenheiten
Auswahl einer Periode Ausdruck (PDF)

Abw.-Kalender . e o
ﬁ der Abteilung |Woche :Vorige V| =
I:I Abw.-Summen
3 weitere Auswertungen
I:I Abw.-Prognose
Auswahl einer Periode
I:I Salden
[2] abweichungen Laufender Monat Von |01/09/11 = bis  |09/09/11 ]
Auswahl des Ausdrucks
I:I Konten
Titel Ausdruck (PDF)
E Saldo Abwesenheitskarteien o (2]
E Summen |
Jahresplanung Zur Ansicht der Auswertungen im Format PDF, muss das Programm Acrobat Reader® auf lhrem Computer installiert sein.
I:I Verspidtungen
I:I Ausdrucke

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung

Auf dieser Seite kdnnen Sie einen Ausdruck auswahlen. Folgende Ausdrucke werden vorgeschlagen:

©® Ausdruck der Ergebnisse am Ende der Periode (laufende Periode bis Monat —18, laufende
Woche bis Woche -5)
® Ausdruck der Abwesenheitskarteien.

Fir beide vorgeschlagenen Ausdrucke missen Sie die gewiinschte Periode ® auswahlen um den
Ausdruck zu erstellen. Daflr das Ausrollmeni Auswahl benutzen oder die Anfangs- und Enddaten
der Periode eingeben (nur zum Ausdruck der Abwesenheitskarteien).

Der Ausdruck wird durch Klicken auf das entsprechende Icon o ausgeldst. Die Ausdrucke sind im
Format PDF und koénnen in diesem Format ausgedruckt oder auf einem Datentrager aufbewahrt
werden. Allerdings kdnnen Sie diese Ausdrucke nur dann anzeigen, wenn Akrobat® Reader auf lhrem
Arbeitsplatz installiert ist.




14. ANSICHT DES PERSONLICHEN ARBEITSZEITPLANS

Mein
Ein Klick auf den Link ﬁM leitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

-

09/09/11 11:57

£ Betrieb

Virtuelles Persdnliche d Virtuelle 2 2 . o <

Verwaltung | Terminal Ergebnisse | G?-::‘:pre | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage \ Buchungsnachtrige | Tatigkeitsangabe
Planung Passwortinderung | Hilfe | Beenden

+ Arbeitszeitplan fir Muster Monika

E e | I3 ihren Arbeitszeitpl 1 anzeigen i i ven 10/08/11 bis 09/10/11] o

ﬁw Ansicht @ Farwochen O Pro Monat e I Anzeige
der Abteilung 3:2\3’::' einer ®|LaufenderMonat v V"w |01/0911 = bg |30/09/11 =

EADW.-Prognose |

Elsao ]

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung
® Die Ansichtsparameter des Zeitplans, wie z.B. die Ansichtsperiode, werden im Kelio

Rechtemodul definiert. Die Periode, auf die die Zeitplan-Ansicht beschrankt ist, wird auf dem
Bildschirm angezeigt.

Sie haben jedoch die Moglichkeit, folgende Ansichtsparameter auszuwahlen:

® die gewlinschte Ansicht (wdchentlich oder monatlich)

© die angezeigte Periode oder

® die Anfangs- und Enddaten der angezeigten Periode. Diese Daten haben Vorrang gegenlber
der MenUauswahl ®, die nur eine Hilfsfunktion bei der Eingabe hat.

Daraufhin auf den Button Anzeigen klicken, um den Zeitplan anzuzeigen oder auf Ausdrucken, um
ihn als PDF-Datei anzeigen:

-

P S I
= 5 09/09111 12:00

Betrieb

Virtuelles | Persdnliche - Virtuelle 2 . .
Verwaltung \ Terminal Ergebnisse \ Gsle_ll:l:r Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage | Buchur dge \ T
n Planung Passwortanderung |  Hilfe | Beenden

+ Arbeitszeitplan fur Muster Monika

I:I Buchungen
o Arbeitszeitplan von 01/09/11 bis 30/09/11]
I:I Abwesenheiten
Muster Monika

Abw.-Kalender
ﬁ [TGntag 20 AugusT | Dienstag 30 August | Wifwoch 3T AugusT|— Donnersiag T |Frenag 7 Septernber Tamstag T
der Abteilung September September

[ Avw-summen TETE TETE Sa
E Abw.-Prognose Tontag & September Dienstag &

TMttwoch 7 Donnerstag 8 Treitag 3 Sepiember Samstag 10

September September September September
I:I Salden
E Abweichungen | Frih Frih Frih Frih Frih Sa

Tontag 12 Tienstag 13 THitwoch 13 Tonnersiag 15 [Frefag 16 Seplember]  Samstag 17

I:I Konten September September September September September
E Saldo Nachm Nachm Nachm Nachm Nachm Sa
I:I Summen TMontag 19 Tienstag 20 Tttwoch 21 Donnersiag 22 [[reitag 24 September| Samstag 29 F

September September September September September

I:I Jahresplanung
S
I:I Verspatungen _ &

oniag iensiag onnersiag reitag eplember| Samsiag obe

IThwoCl
I:I Ausdrucke September September September September

Mein Frih Frih Frih Frih Frih
Arbeitszeitplan

Arbeitszeitplan

der Abteilung ~

Auch von diesem Bildschirm aus konnen Sie den Plan ausdrucken, indem Sie auf das lcon @

klicken. m



15. ANSICHT DES ARBEITSZEITPLANS DER ABTEILUNG

ﬁ Arbeitszeitplan
Ein Klick auf den Link der Abteilung leitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

- et s
P Y o I
m ‘éx‘:f 09/09111 12:00

Virtuglles | Personliche 2 Virtuelle : : s
Toimiial. | Entaie | Gsl.-_ll:\e;e | Fra | Abwesenheitsantrdge | Buchungsnachtrige | Tétigkeitsangabe

Betrieb

Verwaltung |

Arbeitszeitplan der Abteilung Passwortanderung |  Hilfe | Beenden
+ Arbeitszeitplan fiir Muster Monika

Bl ] =
Abw.-Kalender insicht @ FurTage O Firhalbe Tage OFatunﬂe Anzeigen
m Auswahl einer Fenode |LaufenderMunat "l n ‘DUDWT‘I ’j bis |3D[DS‘,’T‘I A
E rosommen | © o
B saven |
Esac
& summen
& rusarucke |

Mein
Arbeitszeitplan
Arbeitszeitplan
der Abteilung
® Die Ansichtsparameter des Zeitplans, wie z.B. die Ansichtsperiode, werden im Kelio

Rechtemodul definiert. Die Periode, auf die die Zeitplan-Ansicht beschrankt ist, wird auf dem
Bildschirm angezeigt.

3 Den Arbeitszeitplan Inrer Abteilung anzeigen Msximale Ansichisperisde: von 10/08/11 bis 09/10/11

E

Sie haben jedoch die Moglichkeit, folgende Ansichtsparameter auszuwahlen:

® die gewlinschte Ansicht (taglich, halbtaglich oder stiindlich)

© die angezeigte Periode oder

® die Anfangs- und Enddaten der angezeigten Periode. Diese Daten haben Vorrang gegenlber
der MenlGauswahl ®, die nur eine Hilfsfunktion bei der Eingabe hat.

Auf den Button Anzeigen klicken, um den Zeitplan anzuzeigen oder auf Ausdrucken, um ihn als
PDF-Datei anzeigen:

P

T
@ 09109111 13:46

| Gi:‘er | Anwesenheitstafel \ Abwesenheitsantrage \ Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

Virtuelles | Persdnliche Betrieb Virtuelle

Verwaltung| Terminal | Ergebnisse

n Arbeitszeitplan der Abteilung Passwortanderung |  Hilffe | Beenden
Lf[b szeitplan fir Muster Monika

I:I Buchungen
I3 Arbeitszeitplan von 01/08/11 bis 30/08/11] =
I:I Abwesenheiten September 2T

Abw.-Kalender [Wo. 37 | Wo. 38
der Abteilung Ressourcen Don Fre Sam Son NMon Die Mit Don Fre
15109 16109 17109 18109 19109 20009 21109

22009 23109
I:I Abw.-Summen gFrei &Frei Sa So BFrel aFrei aFrei SFrei BFrei
E Abw.-Prognose :00/18:00 | 14:00/18:00 14:0018:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00
E—‘ Weisfiog ngrid EFrei EFrei Sa So aFrel &Frel 8Frei 8Frei BFrel
Saton :00/12:00 | 08:00/12:00 08:00/12:00 | 08:00/12:00 | 08:00/12:00 | 0B:00/12:00 | 0B:00/12:00
W :00/18:00 | 14:00/18:00 14:00/18:00 | 14:0018:00 | 14:0018:00 | 14:00018:00 | 14:0011800 |
Wetzger Frisdrich BFrei BFrei Sa So BFrel BFrel 8Frei BFrel BFrel
I:I Konten :00/12:00 | 08:00/12:00 08:00/12:00 | 08:0012:00 | 08:00/12:00 | 08:00/12:00 | 08:00/12:00
:00/18:00 | 14:00/18:00 14:00/18:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00
E Saldo Muster Monika Nachm Nachm Sa So
00/22:00 | 14:00/22:00 106-00+ ' 22 00/06:00+ 00/06 00+ 0600+ | 22-00/06:00-
I:I Summen
E Jahresplanung ‘ Brummer Andreas BFrei BFrel Sa So gFrei gFrei BFrei 8Frei Frei
:00/12:00 | 08:00/12:00 08:00/12:00 | 08:00/12:00 | 08:00/12:00 | 0B:00/12:00 | 0B:00/12:00
I:I Verspatungen :00/18:00 | 14:00/18:00 14:00/18:00 | 14:0018:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00 | 14:00/18:00
Braun Johann 8Frei 8Frei Sa So y BFrel BFrei BFrei 8Frei
E Ausdrucke :00/12:00 | 08:00/12:00 / 08:00/12:00 | 08:00/12:00 | 02:00/12:00 | 08:0012:00
ﬁm—‘ 00/18:00 | 14:00/18:00 A 14:00118:00 | 14:00118:00 | 14:00118:00 | 14:00113:00
32 Fuhrmann Gerhard 8Frei 8Frei Sa S0 BFrei B8Frei 8Frei SFrei 8Frei
AHTRRSRES 00/12:00 | 08:00/12:00 08:00/12:00 | 08:0012:00 | 08:00r12:00 | 08001200 | o8:00i12Z:00

Arbeitszeitplan :00/16:00 | 14:00/18:00 14:00M8:00 | 14:00/18:00 | 14:00118:00 | 14:00¢18:00 | 14:00¢18:00
y Kuhn Andreas Post Post Sa So Post Post Post Post Post
der Abteilung i

8Frei
14:00/18:00 14:00/12:00 ot

Auch von diesem Bildschirm aus koénnen Sie den Plan ausdrucken, indem Sie auf das Icon @

klicken.



GRUPPENERGEBNISSE

Mit der Anwendung GRUPPENERGEBNISSE kann ein Personalleiter die Zeiterfassungs-Ergebnisse einer
ihm zugeordneten Mitarbeitergruppe auf untenstehendem Bildschirm anzeigen:

- Y & 09/09/11 14:11
s Betrieb
Virtuelles | Persdnliche g Virtuelle . @ i S
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | eriun:;;e | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrdge | Tatigkeitsangabe
anzeigen Passwortinderung | Hilfe | Beenden
Firma Bodet/Direktion
" |Firma Bodet/Direktion
Firma Bodet/Produktion
| Personen suchen, deren Name beginnt mit (3] @ I
Name & Vorname Abteilung & | Auswahl |
Altun Hakan Buchaltung
Biebl Andreas Personalwesen
Braun Johann Personalwesen
Brummer Andreas Personalwesen
Fuhrmann Gerhard Empfang 9
Gebhardt Marco Einkauf
Kistner Richard Buchaltung
Kuhn Andreas Fersonalwesen
Lange Christian Personalwesen
Lehmann Joachim Buchaltung
12 I3 nachste Alswan 5y 5
Bestitigen

Mit Hilfe dieses Bildschirms kann der Benutzer die Mitarbeiter des Zeiterfassungssystems definieren,
deren Ergebnisse er abrufen mochte.

Mit Hilfe des Ausrollmeniis ® kdénnen Sie die Verwaltungseinheit aussuchen, deren Ergebnisse Sie
anzeigen wollen. Die Mitarbeiter kdnnen dann durch Aktivieren der entsprechenden Auswahlk&stchen
ausgewahlt werden @ oder Uber einen Filter ®, mit dem man sie nach ihrem Namen ordnen kann.




Nach Auswahl der Mitarbeitergruppe leitet Sie ein Klick auf Bestétigen zur nachsten Seite weiter:

I £k . U&a
- e & 09109111 14:13

s Betrieb
Virtuelles | Persdnliche 2 Virtuelle 3 _ L ST R
Verwaltung | Terminal Ergebnisse ‘ Gerlun:r | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrige ‘ Buchungsnachtrige | Tatigkeitsangabe
n Srrirrrrre—————— Passwortinderung | Hilfe | Beenden

nzeige der Buchungen von | Muster Monika b

ll Buchungen Tag 1 2 3 4 42011p

Al Tatigkeiten 05/09/11 og:00 B 1400 B i {September p
kontrollieren 06/09/11 08:00 16:59 @ i wo. Mol oi [mi Do Fr[salsa

: § < 29 11
A Abwesenheiten | 07/09/11 0600 B 1400 B T 3529 1224
08/09/11 06:00 1416 @] 1424 @ 1425 @[ [%p 36(5(6[7[8]|9[10/11

A Abw.-Summen ol 0 @ E 37 [12[13]14[15 )16 [17[12

e L 59 26| 27128120 30| 1| -

A saiden | @ 11109111 :

W I Details der Summen

Dieser Bildschirm beinhaltet:

® ein Ausrolimeni, mit dessen Hilfe der Benutzer das Gruppenmitglied auswahlen kann, dessen
Ergebnisse er einsehen mochte
® ein Menu mit Links zu den verschiedenen, dem Benutzer angebotenen Ergebnissen.

Angezeigt werden kdnnen folgende Ergebnisse:

- Buchungen

- Abwesenheiten

- Abwesenheitssummen

- Abwesenheitsprognosen

- Salden

- Initialisierungen der Salden
- Gruppenkalender

- Abweichungen

- Konten

- Saldo

- Summen

- Jahresplanung

- Verspatungen und friihzeitiges Gehen
- Ausdrucke




1. BUCHUNGEN EINER GRUPPE

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > BUCHUNGEN Seite34.

" Y <
o 09/09111 14:18

Betrieb

Virtuelles | Persdnliche Virtuelle

Verwaltung | Terminal Ergebnisse ‘ Ge:l:'l:;e | Anwesenheitstafel ‘ Abwesenheitsantrage | Buchungsnachirage | Tatigkeitsangabe
Gruppierte Buchungen Passwortinderung |  Hilfe | Beenden
| Anzeige der Buchungen von

Buchi

[B] auchungen DD der Mitarbeiter anzeigen, deren Hame beginnt mit o
Tatigkeiten ) ) . 9
kontrollieren I Die Buchungen anzeigen fiir den Tag vom 06/09/11 E|

I:I Abwesenheiten n u
|:| Vorta Dienstag06/09/11 Machster Tag
Abw.-Summen a g

I:I Abw.-Prognose
Gehen |Kommen| Gehen |Gehen| Ist-Zeit
8:30 8:30

I:I Salden

E—‘Sa‘dﬁmma"mem. R ik 03:00 1201 1333 1802 200

B Gronpen-Ktoncer o - en[so] o) eo:[ie00] Mes[ | Mlea| [ M es
[ Aoweichungen | s1:[1200] o] so:[1800] [ s3:[ [ ¥ sac| [ ¥ s5

|:| Konten 02:00 1659 @

Saldo
Tag

8:30 0:30 -1:30

"
[ =

Muster Monika 200 259 859 700 059 046
[=] saido
= summen © o E1[0600[ lea:l | Wlen| | Sles] [ e[ [

Arbeitsperioden @ m
|:| Jahresplanung s1-|‘|7'DD| V| s2 \ | V| sa-| | V| S4 \ | V| ss-| | V|
[ verspétungen | Provstlosmaca or [ IE el e 00 800 | 923 923 923 | 123 | 123

I:I Ausdrucke

A iodan E1 |DB'DD| Vl E2 ‘14'}D| vl E3 | | "l E4 ‘ | "l E5 | | "l

o1:(1200] o] so:[1800] M ea:| [ Wles[ [ Bles [ ¥

Man kann die Mitarbeiter mit Hilfe eines Filters nach ihrem Namen sortieren.

AuBerdem kann ein bestimmtes Ansichtsdatum ausgewahlt werden.

Auf diesem Bildschirm kann man auch die Arbeitsperioden andern. Wird Arbeitsperioden rot
geschrieben, bedeutet das, dass diese Perioden bereits geandert wurden. Um die

o0Q

urspringlichen Arbeitsperioden wieder anzuzeigen, einfach auf den Button @ Klicken.
® Mit einem Klick auf den Namen kann man Buchungen hinzufligen, andern und léschen.

Gruppierte Anderungen der Arbeitsperioden:

Unter den Gruppenergebnissen konnen Arbeitsperioden der Mitarbeiter einer Auswahl an einem
ausgewahlten Tag angezeigt oder geandert werden.

Um dorthin zu gelangen, missen sie auf GRUPPENERGEBNISSE > 1#] Buchungen | Klicken und im
Ausrollmeni Alle auswahlen :

Virtuelles | Personliche | B;T:‘;D |
Terminal | Ergebnisse Anwe
Gruppe

n Gruppierte Buchungen

| Anzeige der Buchunge “
"""""""" Alle
B cuchmgen | Altun Hakag
Buchungen [C Biepi Anureas art
Tatigkeiten Braun Johann
ﬁ 5 L Brummer Andreas
kontrollieren
Fuhrmann Gerhard
I:I Abwesenheiten Gebhardt Marca
E—‘ Késtner Richard
AlvwSumimen Kuhn Andreas
I:I Abw.-Prognose Lange Christian
Lehmann Joachim E
E Salden Metzger Friedrich
Ce— Muster Maonika
I:I Saldoinitialisierg. Erobsi.lessios
I:I Gruppen-Ka{endea Strohwasser Berit
- Vorauer Josef
E Abweichungen Wandelt Herbert
Al conten —Weisflog Ingrid -

Verwaltung |

Nun kénnen Sie die angezeigten Arbeitsperioden durch eine Eingabe und mit einem Klick auf den
Button Speichern andern.




2,

TATIGKEITEN KONTROLLIEREN

Mit der Funktion kontrollieren

haben Personalleiter die Moglichkeit, die Tatigkeits- und/oder

Kostenstellenangaben ihrer Teams zu Uberprifen. Zu diesem Zweck steht ihnen eine individuelle oder
allgemeine Ubersicht zur Verfugung.

2.1

Individuelle Ubersicht der Angaben

Um die Angaben eines Mitarbeiters anzusehen:

Virtuelles |

Verwaltung | Terminal

Tatigkeiten kg™

1 Tatigkeitsangabe:

Personliche
Ergebnisse

7 Mitarbeiter:

ST S
il =
WL 07/09111 11:12

| Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

Betrieb

‘ oo, |Anwesenhei|slafel
Gruppe

Virtuelle

Passwortanderung |  Hilfe | Beenden

Muster Monika &I (O Zusammenfassung der Mitarbeiter

I:I Buchungen
Tatigkeiten
kontrollieren

I:I Abwesenheiten

[2202111 iz o ]

I3 Buchungsnachtrige anzeigen fiir die Woche vom:

I:I Abw.-Summen |

4 Woche 34 von 22108/2011 bis 28/08/2011 P

I:I Abw.-Prognose
I:I Salden
I:I Saldoinitialisierg.

ausgefiihrte Zeitprogramme /Abwesenheiten Frih Frih Frih Frih Frih Frih Frih Friih Frih Frih Sa  Sa

(3]

Gearbeitete Stunden 2:00 8.00 2.00 2:00 813 0:00

| Offerte | |g00 B | |00 B [813 B
[ I O ]
o] [ ] [ 1O ] [ ]
o008 g0

Kommentar& K

Verlauf
eriauf ]

| Produktionslinie 1§ Harsch Trgagport

\
[ ]
L]
—

0:00

i Produktionslinie 2
[l Tatigkeit 1

Summe der gebuchten Tatigkeiten

Hinzufiigen Aktivitdt/ Kunden

@ Harsch Transport

& Audemars Piguet

3
=

Verlauf
—

Sichtvermerk des Vorgesetzten [v] 4] [v] Ll

0 &

Bestitigen

Abbrechen

Auf Tatigkeiten kontrollieren klicken und den Mitarbeiter im Ausrolimeni auswahlen.

Die anzuzeigende Woche im Kalender auswahlen (standardmfig die laufende Woche) und auf
OK klicken oder die Richtungspfeile 4 und P benutzen.

Den Benutzerrechten des Personalleiters entsprechend kann dieser die Zeitprogramme und
Abwesenheiten des Mitarbeiters, sowie die (aus den Buchungen stammenden) geleisteten

Stunden des Mitarbeiters ansehen.

Das System zeigt die Liste der woéchentlichen Téatigkeiten an, sowie die vom Personalleiter
bevorzugten Téatigkeiten (Favoriten). Die bevorzugten Tatigkeiten werden durch das Icon

gekennzeichnet.

Um eine Tatigkeit hinzuzufigen, auf Hinzufigen Tatigkeit / Kostenstelle klicken. Die
gewlnschten Elemente auswahlen und die Auswahl mit Bestétigen validieren.

Hinzufiigen Aktivitat / Kunden
Keine Keine
Inbetriebnahme Audemars Piguet
Offerte Dimier
Produktionslinie 1 Harsch Transport
Produktionslinie 2 Raiffeisen
Produktionslinie 3 Rodeco
Produktionslinie 4 Siemens
Schulung
Tétigkeit 1
Tatigkeit2
Unproduktiv
I T

X

Damit eine Tatigkeit auch bei der nachsten Bildschirméffnung in der Liste angezeigt wird, muss man

sie zu den Favoriten hinzufigen. Zu diesem Zweck auf das Icon

klicken,

das daraufhin die Farbe

wechselt. Gelb bedeutet, dass die Tatigkeit zu den Favoriten gehort. Um weitere Favoriten
hinzuzufiigen, den Vorgang wiederholen.




® Jeder Tatigkeit und/oder jede Kostenstelle entspricht ein Feld, in das die taglichen Zeiten
eingegeben werden. Die Legende gibt an, ob es sich um automatisch erstellte B oder manuell
vom Mitarbeiter eingegebene Zeiten ™ handelt.

Die Felder einer automatisch erstellten Téatigkeit sind grau unterlegt und kénnen nicht gedndert
werden.

® Das System zeigt die Summen der eingetragenen Téatigkeiten jeden Tages an. Bei Auftreten
einer Inkoharenz betreffs der eingetragenen Zeiten, wird die Summe rot angezeigt und, wenn die
Einschrankung aktiviert wurde, mit dem Icon & versehen (wenn Sie mit der Maus dartber
fahren, kdnnen Sie die jeweilige Abweichung anzeigen).

@ Wenn der Personalleiter ein Feld ausfiillt, erscheint ein Link, der die Eingabe eines Kommentars
vorschlagt. Den eingetragenen Kommentar mit einem Klick auf Bestétigen speichern. Das Icon
‘_ gibt an, ob ein Kommentar fiir einen gegebenen Tag vorhanden ist oder nicht. Wenn Sie mit
der Maus dariber fahren, kdnnen Sie den Kommentar anzeigen. Solange die Woche noch nicht
validiert worden ist, kann der Kommentar geadndert werden.

Sobald die Woche validiert worden ist, kann der Kommentar weder geédndert noch geléscht
werden.
Ein Klick auf den Link Verlauf zeigt die Liste der Anderungen an, die an den Angaben des Tages
vorgenommen wurden. Sie kdnnen folgende Informationen abrufen:
- das Datum und die Uhrzeit der Aktion
- die Aktion: Nachtrag (Mitarbeiter), Mit Sichtvermerk versehen (Personalleiter ) oder
Gedndert und mit Sichtvermerk versehen (Personalleiter ) sowie die Liste der
gespeicherten Tatigkeiten und deren Dauer
- den Name/Vornamen des Benutzers
- den Kommentar.

® Andert der Personalleiter ein Feld, wird das Auswahlkastchen Mit Sichtvermerk versehen
automatisch angekreuzt. Die von ihm fir diesen Tag erbrachten Anderungen gelten als

Uberpriifung. Mit einem Klick auf @ werden alle Elemente der Woche ausgewahlt. Um alle auf
diesem Bildschirm eingegeben Informationen zu speichern, einfach auf Bestétigen klicken.
Die Tatigkeitsangabe wird nun von der Liste der zu iberpriifenden Tage entfernt (siehe Seite 57).

HINWEIS:

Hat der Personalleiter das Recht, die Tatigkeitszeiten im Prozentsatz einzugeben, werden die
Tatigkeiten in Prozenten angezeigt, und zwar auch dann, wenn der Mitarbeiter sie als Dauer
eingetragen hat.

2.2

Diese Ubersicht dient Personalleitern zur Kontrolle von Verspatungen und Abweichungen bei den
Tatigkeitsangaben. Sie haben direkten Zugang auf die erstellten Angaben, um diese zu korrigieren,
mit Sichtvermerk zu versehen und um den Mitarbeitern Kommentare zu hinterlassen.

Zusammenfassung aller Angaben

Um die allgemeine Ubersicht mehrerer Mitarbeiter anzuzeigen, missen Sie:
S, P Y

‘ Abwesenheitsantrége ‘ Buchungsnachtrige ‘ Tétigkeitsangabe

Y o

09/09/11 14:31

Virtuelle
Anwesenheitstafel

Verwaltur | Virtuelles | Personliche =
™ | Tarminal Ergebnisse

Tatigkeiten kontrollieren
| Tatigkeitsangabe: O Mitarbeiter:

(1) Passw

(® Zusammenfassung der Mitarbeiter

rtanderung |  Hilfe | Beenden

I:I Buchungen

I I3 Die Tatigkeitsanzeigen der Periode kontrollieren: 01/09/11

Dois 300001 | F @ (2] I

Tatigkeiten
kontrollieren

Kostner Richard

Mitarbeiter & Zu kontrollierende Tage Nicht gebuchte Tage Abweichungen

2 4

[l ovesemerer |

Kuhn Andreas

1

I:I Abw.-Summen

Lehmann Joachim

3]

Metzger Friedrich

I:I Abw.-Prognose

Muster Monika

2 1

I:I Salden

Probst Jessica

Strohwasser Berit

I:I Saldoir isierg.

I EN N EN B

‘Weisflog Ingrid

E Gruppen-Kal ender|

I:I Abweichungen




@ Auf Tatigkeiten kontrollieren klicken und Zusammenfassung ankreuzen.

® Die anzuzeigende Periode im Kalender auswahlen (standardméaRig der laufende Monat) und
auf OK klicken.

® Fir jeden Mitarbeiter der vom Personalleiter ausgewahlten Verwaltungseinheit zeigt das
System eine Tabelle an, mit der Anzahl
o der Zu kontrollierenden Tage (Tage, fir die der Mitarbeiter Tatigkeiten eingetragen
hat, die der Personalleiter noch nicht Gberpruift hat)
o der von den Mitarbeitern Nicht gebuchten Tage der Periode
o der Abweichungen (die eingetragene Gesamtdauer ist groRer/kleiner als die
Tatigkeits-Berechnungsbasis des Tages).

Mit einem Klick auf den Spaltenkopf kann man die angezeigten Ergebnisse sortieren.

HINWEIS:

Die Berechnung der Tagesanzahl entspricht dem Recht ,die Tage mit Tatigkeiten, die die
Standardtatigkeiten respektieren, von der Zusammenstellung ausschlieBen® und kann daher
unterschiedlich sein (siehe Handbuch Benutzerrechte). Standardtatigkeiten sind vom System
automatisch erstellte Tatigkeiten (Standardtatigkeit der Abteilung, auf der Mitarbeiterkartei
eingetragene Standardtatigkeit, geplante Tatigkeit etc.).

BEISPIEL:

Existieren fir einen bestimmten Mitarbeiter Standardtatigkeiten und moéchte sein Vorgesetzter nur die
Tage visualisieren, an denen dieser Mitarbeiter eine nicht geplante Tatigkeitszeit angegeben hat,
muss man den Ausschluss der Standardtatigkeiten im Rechtemodul aktivieren. Hat nun der
Mitarbeiter in einer Woche die Tatigkeitszeiten eines Tages geandert, muss sein Vorgesetzter 1 Tag
Uberprifen. Wurden die Standardtatigkeiten jedoch nicht ausgeschlossen, muss der Vorgesetzte 5
Tage Uberprifen. Das System geht namlich davon aus, dass der Mitarbeiter mit dem Nachtrag des
einen Tages die Arbeitszeiten der restlichen 4, automatisch erstellten Tage validiert hat.

Wenn man auf eine Ziffer dieser Tabelle klickt, 6ffnet sich der Bildschirm der wé&chentlichen
Tatigkeiten mit folgenden Informationen (wahlweise):
- dem ersten, vom Personalleiter ,nicht Uberprifte“ Tag (der am weitesten zurlickliegende Tag)
- dem ersten, vom Mitarbeiter ,nicht angegebenen® Tag
- der ersten Abweichung

Fir weitere Details Uber die Verwaltung der Tatigkeits- und/oder Kostenstellenangaben lhrer Teams,
lesen Sie bitte das Kapitel Seite 55.

Ein Monitoring der Tatigkeitsnachtrdge per E-Mail kann eingerichtet werden. Ein befugter
Personalleiter mit einer gultigen E-Mail-Adresse erhalt in bestimmten (von einem Bodet Techniker
parametrierten) Zeitabstéanden eine Zusammenfassung, die der allgemeinen Ubersicht dhnelt. Dieses
Mail enthalt einen URL-Link zur Zusammenfassung des Intranet.

3. ABWESENHEITEN

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > ABWESENHEITEN Seite36.

4. ABWESENHEITSSUMMEN

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > ABWESENHEITS SUMMEN Seite40.

5. ABWESENHEITSPROGNOSEN

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > ABWESENHEITSPROGNOSEN Seite 41.

6. SALDEN

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > SALDEN Seite42.




7. INITIALISIERUNG DER SALDEN

Ein Klick auf den Link L2 Saidoinitialisierg. | |ejtet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

Kk . Uaa
: N 09/09/11 14:34

| Abwesenheitsantriage | Buchungsnachtriage | Tatigkeitsangabe

Betrieb
| einer
Gruppe

Virtuelle

Virtuelles | Persdnliche |
Anwesenheitstafel

Vervaltung | Terminal | Ergebnisse

Initialisierung des Saldos Passwortinderung | Hilfe | Beenden

| Initialisierung des Saldos mit | Strohwasser Berit |+ | @

I:I Buchungen itialisi j
ol Bezeichnung & Initialisiert Einheit Restwert bt Auswahl

EW‘ am ¥ Grup‘ie:l o
kontrollieren Urlaub 01/01/12 24 Tag v i) O
W Schulungsanspruch 05/09/11 4:00 Uhrzeit O
EW Auswahl 54
T
Bl sao ]

Dieser Bildschirm stellt die Liste der Initialisierungen dar, die der Benutzer @ fiir den ausgewahlten
Mitarbeiter ®ausgefiihrt hat.

Fir alle aufgelisteten Saldoinitialisierungen der werden folgende Informationen angezeigt:

- die Bezeichnung des initialisierten Saldos

- das Initialisierungsdatum

- der Initialisierungswert

- die verwendete Einheit

- ein Auswahlkastchen, das angibt, ob der Restwert bei der Initialisierung beibehalten wird oder
nicht

- eine Information fir die Identifizierung der Gruppen-Saldo-Initialisierungen in Kelio.

Von dieser Liste ausgehend kann der Benutzer folgendes unternehmen:

- eine neue Saldo-Initialisierung erstellen, indem er auf den Button m klickt. Dabei
das Initialisierungsdatum eingeben, den Wert, den zu kreditierenden Saldo und
gegebenenfalls das Auswahlkastchen Restwert aufbewahren aktivieren, wenn der Restwert
bei der Initialisierung beibehalten werden soll.

- die Initialisierung durch Anklicken eines der Felder und dann durch Ausflihren der
gewiinschten Anderungen andern

- eine Saldoinitialisierung I6schen, indem Sie das entsprechende Auswahlkastchen aktivieren

und auf den Button m klicken.




8. GRUPPEN-KALENDER

Ein Klick auf den Link |2l Gruppenkalender |gitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm weiter:

09/09111 14:36

Virtuelles | Personliche
Terminal Ergebnisse

Virtuelle

| Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

Verwaltung |
Gruppe

n Abwesenheitskalender einer Gruppe Passwortinderung | Hilfe | Beenden

E Buchungen | 42011 »

Tatigkeiten 4] Jan [ Fen [ We Apr | Mai | Jun Jul [ Aug [ Sep Okt |9N0v | Dez »
kontrollieren

I:I Abwesenheiten September-2011
I:I Abw.-Summen 35 36 37 39

38
I:I Abw.-Prognose 01| 02| 03| 04|05 D§ DT. 08|08 10| 11(12 1; 14. 15 (16|17 (18|19 20. 21. 222324 (25|26 27 23. 29 |30
Do| Fr|Sa|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di | Mi |Do| Fr | Sa|So|Mo| Di | Mi |Do| Fr | Sa|So|Mo| Di | Mi |Do| Fr

E Salden | Johann Braun VA
I:I Saldoinitialisierg. Andreas Brummer .

Gerhard Fuhrmann
I:I Gruppen-l(aiendel-'l

Marco Gebhardt q
I:I Abweichungen - -

Richard Kastner
o o ik
E Saldo | Christian Lange
I:I Summen Joachim Lehmann

Friedrich Metzger
I:I Jahresplanung
I:I Verspatungen
I:I Ausdrucke

Maonika Muster

- Abwesenheit genehmigt [+ eies AufLéschen wartender Abwesenheitsantrag

® Dieser Bildschirm beinhaltet eine Tabelle, welche die Abwesenheiten aller Mitarbeiter der
ausgewahlten Gruppe zusammenfasst.

® Der Zeitraum, Uber den sich die Zusammenfassung erstrecken soll, kann mit Hilfe der Leiste

ausgewahlt werden.

©® Eine Legende erlautert den Zusammenhang zwischen den Farben und den
Abwesenheitsgriinden. Die Bestatigung der schraffierten Abwesenheitsantrage steht noch
aus.

9. ABWEICHUNGEN

Die Vorgehensweise um die Gruppenabweichungen aufzurufen, ist dieselbe wie die fur die
personlichen Abweichungen, mit dem Unterschied, dass die Ubersicht alle Abweichungen aller
Mitarbeiter der entsprechenden Gruppe anzeigt.

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > ABWEICHUNGEN Seite43.

10. KONTEN

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > KONTEN Seite44.

11. SALDO

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > SALdO Seite 45.

12. SUMMEN

Das Prinzip ist dasselbe wie bei der Darstellung der Persdnlichen Ergebnisse mit dem Unterschied,

dass Sie hier - mit einem Klick auf Ergebnisse der Gruppe

Gruppenmitglieder auf einem Bildschirm darzustellen.
Unter dieser Tabelle kdénnen Sie mit dem Datenexports- Icon P Datenexport diese Ergebnisse nach
Excel exportieren.

- die Mdglichkeit haben, die Ergebnisse aller

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > SUMMEN Seite46.




13. JAHRESPLANUNG

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > JAHRESPLANUNG Seite47.

14. VERSPATUNGEN

Siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > VERSPATUNGEN Seite48.

15. AUSDRUCKE

15.1 Ausdruck von Periodenende und Abwesenheitskartei

Die Erstellung eines Ausdrucks fur eine Gruppe erfolgt unter den gleichen Bedingungen wie die fir
eine Einzelperson, siehe PERSONLICHE ERGEBNISSE > AUSDRUCKE Seite 49. Von diesem Bildschirm
aus haben Sie jedoch auch die Mdglichkeit, einen Ausdruck am Periodenende zu erstellen, den Sie in
den Registerkarten Auswah/ und Anpassung anpassen konnen.

Die Registerkarte ,,Auswahl“

Auswahl Anpassung

Periode auswahlen

Typ Periode Auswahl
Periode Laufende ®
Periode Vorige O
Periode Am DQ,‘DS,“I‘I . ] O
Woche Laufende O
Woche Yarige O
‘Woche -2 O
Woche -3 [ 5]
‘Woche -4 O
Woche 5 O
Zyklus Laufende O
Zyklus Zuriick O

3 sortiert nach

(® Name /Vorname O Abteilung/Mame

3 seitenwechsel
[ mitarbeiter

Die Registerkarte Auswahl ermoglicht es:
- die Periode auszuwahlen, die auf dem Ausdruck erscheinen soll (laufende Periode,
laufender Zyklus etc.)
- festzulegen, wie die Mitarbeiter sortiert werden (nach Namen und dann Vornamen oder
nach Abteilung und dann Namen)
- anzugeben, ob bei jedem Aufrufen eines anderen Mitarbeiters eine neue Seite angezeigt
werden soll..

Die Registerkarte ,,Anpassung*

Auswahl Anpassung

Alle Optionen auswahlen @

Summen Zeiterfassung Salden

Verspiétungeni verfriihtes Gehen Buchungen

Konten (Uberstd., Sonderz., Prémie) Unterschriften

Summen der Abwesenheiten Aktionen in (bertragungs- u. Plus/Minuskarteien

Diese Registerkarte ermdglicht es lhnen, die Informationen, die auf dem Ausdruck erscheinen sollen,
auszuwahlen, indem Sie die entsprechenden Auswahlkastchen aktivieren.




15.2 Ausdrucke der Tatigkeits- und Kostenstellenzeiten (Option)

8 verschiedene Ausdrucke stehen zur Verfiigung:

Tatigkeiten nach Mitarbeiter, Abteilung...

Kostenstellen nach Mitarbeiter, Abteilung...

Mitarbeiter, Abteilungen... nach Tatigkeit

Mitarbeiter, Abteilungen... nach Kostenstellen

Kostenstellen und Tatigkeiten nach Mitarbeiter, Abteilung...

Mitarbeiter, Abteilungen nach Kostenstelle und Tatigkeit

Tatigkeiten nach an Mitarbeiter, Abteilungen verteilte Kostenstellen

Kostenstellen nach einer an Mitarbeiter, Abteilung... verteilten Tatigkeit

i

Der Ausdruck wird durch Klicken auf das entsprechende Icon ausgeldst. Die Ausdrucke sind im
Format PDF und kénnen in diesem Format ausgedruckt oder auf einem Datentrager aufbewahrt
werden. Allerdings kdnnen Sie diese Ausdrucke nur dann anzeigen, wenn Akrobat® Reader auf Ihrem
Arbeitsplatz installiert ist.

Einige Ausdrucke kdnnen Sie mit dem Datenexports- Icon direkt nach Excel exportieren.

Dem ausgewahlten Ausdruck entsprechend, kénnen Sie mit einem Klick auf das Icon bis zu drei
Registerkarten 6ffnen.

Die Registerkarte ,,Auswahl*

Auswahl

I3 sélection de la période
von (09/09/11 B bis (090311 |[F

uErgebnisse
Die Ergebnisse in Stunden anzeigen

Die Ergebnisse in Tagen anzeigen

B rormat
(®) Hochformat
O Querformat

Die Registerkarte Auswahl ermdglicht es:
- die auf dem Ausdruck erscheinende Periode (Anfangs- und Enddatum) auswahlen
- den Anzeigemodus der Ergebnisse zu definieren (Stunden oder Tage)
- das Seitenformat anzugeben (Hoch-oder Querformat).
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Die Registerkarte ,, Tadtigkeit/Kostenstelle*

Aktivitdt | Kunden

I3 Analyse der Aktivitét | Kunden nach
Mitarbeitar % |

Mitarbeiter
-'pp . " dem Ausdruck anzuzeigenden Aktivitit und Kunden
|Unternehmen
Aktivitat Kunden
[¥] Aktivitat Kein ¥ Kunde: Kein
[“lInbetriebnahme [¥] Audemars Piguet
[¥] offerte [¥] Dimier
[¥] Produktionslinie 1 [¥]Harsch Transport
[“I Preduktionslinie 2 [v] Raiffeisen
[“I Produktionslinie 2 [ Rodeco
¥l Produktionslinie 4 ¥ siemens
[¥] Schulung
[¥] Tatigkeit 1
[¥] Tatigkeit 2
[“] Unproduktiv

In der Registerkarte Tétigkeiten/Kostenstelle kbnnen Sie:
- die Organigrammebene auswahlen, auf der Sie die Ergebnisse zusammenfassen mdchten
- die gewunschten Tatigkeiten und/oder Kostenstellen auswahlen. Wenn Sie das
Auswahlkastchen links neben der Spaltenbezeichnung ankreuzen, werden samtliche
Elemente ausgewahlt. Mit einem zweiten Klick werden sie wieder abgewahlt.

Die Registerkarte ,,Sortierung und Seitenumbriiche*

Sortierung und Seitenumbriiche

3 sortierung der Mitarbeiter 3 seitenwechsel
() MNach MameMNorname (* Keine
) MNach Ausweis @] Mach jedem Mitarbeiter

) MNach Personalnummer

3 sortierung von Aktivitit | Kunden
O PerKirzel

) MNach Bezeichnung

(® PerCode

In der Registerkarte Sortieren und Seitenumbriiche kénnen Sie angeben, nach welchen Sortier-
Kriterien der Ausdruck konfiguriert werden soll.




VIRTUELLE ANWESENHEITSTAFEL

Ein Klick auf VIRTUELLE ANWESENHEITSTAFEL zeigt den untenstehenden Bildschirm an:

09/09/11 15:.00

s Betrieb
Virtuelles | Persdnliche p Virtuelle 3 @ = ST s
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | G?_«ufge | it senheitstafel | Abwesenheitsantridge | Buchungsnachtriage | Tatigkeitsangabe
Ansicht Abwesende/Anwesende Passwortinderung | Hilfe | Beenden
| | Fima BodeyDireg@on v
I3 Ansicht der Mitarbeiter Anwesende/gerecht-, ungerechifertigte Abwesende V| 12}
I3 Personen suchen, deren Name beginnt mit l:l@ 9
I3 Héufigkeit der Aktualisierung (in Minuten) I o
durch Abwesenheit gerechifertiot durch Verfrag gerechifertigt f Anwesenneltmnﬂe rindun
(8) anlesend ﬁ Abwesender g g aj Abwesender g 3 Pauss in dar Fitma g
ungerechtfertigt durch ebuchte.ﬂ\bwesenhelt = durch Tagesprogramm gerechifertigt h Abwesenheit mit Begrindung:
Abwesender gerech’ emgt»\bwesender Abwesender bezahlte Pause
Name & Vorname Abteilung & Ausweis & Status Abwesenheitsgrund
Altun Hakan Buchaltuna 52126 S
Biebl Andreas Personalwesen 52061 g)
Braun Johann Personalwesen 52008 g%
Brummer Andreas Personalwesen 52020 @ Post
Fuhmmann Gerhard Empfang 55658 S
Gebhardt Marco Einkauf 20773 a
Késtner Richard Buchaltung 52013 tf
Kuhn Andreas Personalwesen 52063 Krankeit
Lange Christian Personalwesen 52124 S
Lehmann Joachim Buchaltung 52015 a;
12 3 nachste

(5]

Dieser Bildschirm zeigt die Liste der Mitarbeiter an, @ deren Informationen der Benutzer einsehen
darf. Diese Rechte werden in der Anwendung ,Benutzerrechte” festgelegt.

Uber jeden Mitarbeiter kénnen Sie folgende Informationen einsehen:
- seinen Namen
- seinen Vornamen
- seine Abteilung
- seine Ausweisnummer
- seinen Status
- den Abwesenheitsgrund (entsprechend den Benutzerrechten).

Zwei Filter ® und ® stehen zur Verfigung, um die Benutzer nach folgenden Informationen
auszuwahlen:

- ihrem Status

- den Anfangsbuchstaben ihres Namens.

® Die Haufigkeit der automatischen Aktualisierungen ist anpassbar, um dem Benutzer ein
manuelles Auffrischen zu ersparen.

® Mit einem Klick auf den Button Aktualisieren kann man den Status der Mitarbeiter dieser Tafel
aktualisieren.




Bedeutung der verschiedenen Status-Icons:

s @ o

o)

Anwesend: der Mitarbeiter ist physisch anwesend und arbeitet

Abwesenheit durch Abwesenheitskartei gerechtfertigt: Mitarbeiter ist nicht physisch anwesend,
aber seine Abwesenheit ist durch eine Abwesenheitskartei gerechtfertigt (Abwesenheitsgrund
nicht zulassig far Buchungen).

Abwesenheit durch Vertrag gerechtfertigt. Ende des Arbeitsvertrags des Mitarbeiters
(Berlcksichtigungsdatum in der Mitarbeiterkartei). Mitarbeiter, die sich in dieser Situation
befinden, werden auf den Anwesenheitstafeln zwar angezeigt, figurieren aber nicht auf den
Ausdrucken der Ab-/Anwesenden.

Abwesenheit mit Begrindung Pause in der Firma: Mitarbeiter ist zwar physisch anwesend,
aber nicht fur das Kelio System, da er am Terminal ein ,Pause in der Firma“ gebucht hat. Der
Grund hierfir beruht auf den Sicherheitsregeln bei Feueralarm.

Abwesenheit ungerechtfertigt: der Mitarbeiter ist nicht physisch anwesend und seine
Abwesenheit ist nicht gerechtfertigt oder der entsprechende Antrag liegt in der Zukunft und der
Mitarbeiter wird zur Zeit als Abwesender ohne Gerechtfertigung betrachtet.

Abwesenheit durch gebuchte Abwesenheit gerechtfertigt: Buchung der Mitarbeiter ist auf
Dienstgang (Buchung Dienstgang oder Abwesenheit mit einem fir Buchungen zuladssigem
Abwesenheitsgrund).

Abwesenheit durch Tagesprogramm gerechtfertigt: Mitarbeiter ist nicht physisch anwesend,
aber seine Abwesenheit ist durch seinen Arbeitszeitplan gerechtfertigt (kein Arbeitstag,
Zeitprogramm mit Kernzeitspanne und abwesend aulRerhalb der Kernzeitspanne).

Abwesenheit mit Begrindung bezahlte Pause: Mitarbeiter ist zwar physisch anwesend, aber
nicht fir das Kelio System, da er am Terminal ein ,bezahlte Pause“ gebucht hat. Der Grund
hierflr beruht auf der Berechnung der bezahlten Pause.




ABWESENHEITSANTRAG

Ein Klick auf den Link ABWESENHEITSANTRAGE leitet den Benutzer zum untenstehenden Bildschirm

weiter:
. T
: = @ 09/09/11 15:01
= Betrieb
Virtuelles Persdnliche Virtuelle 4 & i g 2
Verwaltung \ Terminal | Ergebnisse | Geme; e e | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtrige | Tétigkeitsangabe
TTCISCIiCIIE muwestInciLoan Passwortinderung |  Hilffe | Beenden
| Einheit-| Firma Bodet/Direktion % | Ab
m ADwesennelskalenaer |
» Ly Wie erstellt man eine Abwesenheit?)
[ nen Antrag stoten [ Jan | Fep | Mz | Apr | Mai | Jun | Ju | Auwg | sep | Ok Nov Dez
Abw.-Antrage auflisten
[E wow-xarteiandem | 2] Jan Feb Mz | Apr Mai dJun [ Jul Aug | Sep Okt Nov Dez
1 Di Di Fr Wi Fr Mo Do Sa Di Do
[ #ow-Frognose 2 [so Wi Wi sa WMo sa Di Fr So Wi Fr
Abw.-Kalender der 3 Mo Do Do So Di Fr So Mi Sa Do Sa
Abteilung 4 |Di Fr Fr Mo i Sa Mo Do So Di Fr So
5 |Mi Sa Sa Di Do So Di Fr WMo Mi Sa WMo
Do So So Wi Fr 1o Wi Sa Di Do So Di
| Abwesenheitsantrige 1 @) 2 - uo v
e ——— i Fr Mo URLAL Mo Do Sa Di Do S0 i Fr Mo ARZT [Mi
;B 1in Ewartung : 5 sa DI URLAU|DI Fr 5o i Fr Mo URLAU Do NSNS <2 bi Do
1@ 1bestatigt 9 [so Wi URLAU Wi sa MoBEHUL (Do Sa Di URLAUFr So Wi Fr
"""""""""""""""" 10 Mo Do URLAU Do S0 Di Fr S0 Mi URLAU Sa Mo 1 E
- 11 [oi Fr URLAU[Fr Mo Wi sa Mo Do URLAU S0 Di Fr So
I:I Bestitigen - - -
12 [mi sa sa Di Do S0 Di Fr URLAU Mo Wi sa Mo
[A] eruppen Kalender (5] 13 Do S0 S0 Wi Fr juvo [ Sa URLAUDI Do S0 Di
E Ubersicht 14 |Fr Mo Mo Do Sa Di Do So URLAU Mi Fr Mo Wi
15 |8a Di Di Fr So Wi Fr Mo URLAU Do Sa Di Do
16 |So Wi Wi Sa MoBEHUL (Do Sa Di URLAUFr So Wi Fr
; Zu bestatigen 6 17 [Mo Do Do S0 Di Fr S0 i URLAU Sa 1o Do Sa
'O 2 Abwesenheitsantrage | 18 |Di Fr Fr Mo Wi Sa WMo Do URLAU Sa Di F S0
19 [Mi sa sa Di Do S0 Di Fr URLAU Mo Wi sa Mo
Gags 20 Do So S0 Wi Fr WMo Wi Sa URLAU Di Do So Di
Voraussichtliche
salden 21 |[Fr Mo Mo Do Sa Di Do So URLAU Mi Fr Mo Wi
' 22 |8a Di Di So Wi Fr Mo Do Sa Di Do
'@ Utlaub 23 |So Wi Wi Sa o Do Sa Di Fr So Wi Fr
'@ vorhotzet 30:00! 24 Mo Do Do So Di Fr S0 Wi Sa Mo Do Sa
Y ' 25 |Di Fr Fr Wi Sa WMo Do So Di Fr
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 26 |Mi Sa Sa Di Do So Di Fr WMo Mi Sa
27 Do So S0 Wi Fr Mo Wi Sa Di Do So Di
28 |Fr Mo WMo Do 3a Di Do S0 Wi Fr Mo Wi
29 [sa Di Fr S0 Wi Fr 1o Do Sa Di Do
30 |50 Wi Sa MoBGHUL [Do Di [N S0 Wi Fr
31 [Mo Do Di So Wi Mo | Sa
"""""""""""" L e
; Legende %Aufaestatlgung wartender Abwesenheitsantrag B ‘,:‘Aquoschen wartender Abwesenheitsantrag
! [ Feierao URLAU Urlaub [SEHUE schulung
| [ wranket ARET Arztbesuch | RE
- Sonderurlaub

Zu diesem Bildschirm gelangt man ebenfalls, wenn man von einem der Bildschirme dieser

Anwendung aus auf [2] Abwesenneitskalender | klickt, Er fasst die Abwesenheitsantrage des laufenden
Benutzers in einer Grafik zusammen, egal ob dieser Antragsteller oder Entscheidungstrager ist.
Verfugt der Benutzer Uber die erforderlichen Rechte, Abwesenheitsantrage fur andere Mitarbeiter zu
erstellen, kann er in den Ausrollmenis @ die gewlinschte Einheit und den gewiinschten Mitarbeiter
aussuchen.

Allgemeines Prinzip

Die Intranet-Anwendung Abwesenheitsantrdge ersetzt die traditionellen Antrage auf Papier. Mit der
Software Kelio Intranet stellt ein Benutzer seinen Abwesenheitsantrag an seinen Entscheidungstrager.
Wenn er gleichzeitig Personalleiter ist, kann er auch fir die ihm zugeteilten Benutzer Antrage
erstellen. Der Entscheidungstrager kann einen Abwesenheitsantrag bestatigen oder ablehnen.

Es kann mehrere Entscheidungstréager geben. In diesem Fall hat jeder Entscheidungstréager einen
Entscheidungstrager hoherer Ebene, der in seiner Mitarbeiterkartei festgelegt ist (siehe Einem
Benutzer einen Entscheidungstrager zuteilen, Seite 67).

Wenn der Abwesenheitsantrag von allen betroffenen Benutzern genehmigt worden ist, wird im
Zeiterfassungssystem automatisch eine Abwesenheitskartei erstellt.

Sollte der Entscheidungstrager abwesend sein, wird der Antrag automatisch an den stellvertretenden,
ebenfalls in seiner Kartei definierten Entscheidungstrager weitergeleitet (wenn die Weiterleitung

aktiviert ist). E



Wenn Sie Antragsteller sind konnen Sie tGber das Menl @ im linken Bildschirmbereich :

- | Abwesenheitskalender |. Ihren Abwesenheitskalender einsehen

- |Al Einen Antrag stellen |- ginen Abwesenheitsantrag hinzufligen

- 12 Abw.antrage auflisten | |hre Jaufenden Abwesenheitsantrage auflisten

- 2] Abw.Kartei dndern : die Korrektur/das Loschen einer Abwesenheitskartei beantragen
- [#] Aow.Prognose : Ihre Salden und voraussichtlichen Abwesenheitssummen abfragen
ﬁ Abw.-Kalender der
okl : den Abwesenheitskalender lhrer ganzen Abteilung einsehen

Das Dialogfenster Antragsteller ® bietet eine Zusammenfassung lhrer laufenden, bestatigten,

abgelehnten oder als fehlerhaft eingestuften Antrage. Mit einem Klick auf den jeweiligen Link kdnnen

Sie die Details Ihres Antrags anzeigen. Ebenfalls angezeigt werden lhre voraussichtlichen Salden, die

zur Ansicht freigegeben sind @. In diesem Dialogfenster kdnnen Sie die Salden nach steigendem oder
T

fallendem Rang sortieren. Benutzen Sie den Button , wenn Sie sie nach ihrer Bezeichnung sortieren

1
mochten, und den Button , wenn Sie sie nach ihrem Wert sortieren mochten.

Wenn Sie sowohl Antragsteller als auch Entscheidungstrager sind, konnen Sie auf ®klicken, um:

- 1] Bestatigen : die Abwesenheitsantrage der Benutzer, deren Entscheidungstrager
Sie sind, zu bestatigen

- 2 Gruppen-Kalender : die Abwesenheitsantrage der Benutzer, deren Entscheidungstrager
Sie sind, abzurufen

1] vversicnt : die bereits bearbeiteten Antréage (beliebiger Status) aufzulisten.

Das Dialogfenster Bestatigen ®  zeigt nun eine Zusammenfassung der zu bestatigenden
Abwesenheitsantrdge an. Mit einem Klick auf den entsprechenden Link gelangen Sie zum
Bestatigungsbildschirm der Abwesenheitsantrage..

Wenn Sie Personalleiter sind, sehen Sie ebenfalls die voraussichtlichen Salden, die fiir Sie zur
Ansicht freigestellt wurden @ und die dem Mitarbeiter zugeordnet sind, den Sie gerade
bearbeiten.




1. ALLGEMEINES PRINZIP

Um die Anwendung Abwesenheitsantrdge optimal einzusetzen, ist es von Bedeutung zu verstehen,
wie die Antragstellung und die Genehmigung ablaufen.

Fir unsere Beispiele nehmen wir die 3 folgenden Benutzer:

- 1 davon ist nur Antragsteller (M. Becker),
- 2 sind sowohl Entscheidungstrager als auch Antragsteller (M. Muster, J. Braun).

Die nachfolgenden Schemen stellen die verschiedenen Wege dar, welche die Abwesenheitsantrage
befolgen, je nachdem wer der Antragsteller ist und welcher Genehmigungsmodus ausgewahlt wurde.
Jedes Schema stellt die Beziehungspersonen dar, die dem jeweiligen Benutzer zugeordnet sind:

- seinen Entscheidungstrager

- seinen stellvertretenden Entscheidungstrager

- seinen Entscheidungstrager héherer Ebene

0 Im Fall einer Genehmigung auf mehreren Ebenen muss man darauf achten, dass der
Abwesenheitsantrag keine Schleife durchléuft, die immer zum selben Benutzer zurdickfiihrt.

BEISPIELE:

Die Antragstellerin Martina Becker erstellt einen Abwesenheitsantrag.
Die Kartei wird ihrem Entscheidungstrager Monika Muster Gbermittelt.
Monika Muster hat weder einen Entscheidungstrager héherer Ebene noch einen stellvertretenden
Entscheidungstrager. Die Kartei kann genehmigt oder abgelehnt werden. In jedem Fall wird sie der
Antragstellerin zurtickgeschickt, um ihr die Entscheidung mitzuteilen.

( )
Martina Becker P
Antragstellerin

~ Entscheidungstrager: Monika Muster

\ 4

Monika M
onika Muster Weiterleitung: ---

Vorgesetzter: ---

) Abgelehnt
Keine

Weiterleitung bei
Abwesenheit

Entscheidung

Die letzte Entscheidungstragerin ist Monika Muster. Der Antrag wird der Antragstellerin genehmigt
oder abgelehnt zuriickgesandt. Wenn er genehmigt wurde, erstellt das Zeiterfassungssystem eine
Abwesenheitskartei.




Die Antragstellerin Martina Becker erstellt einen Abwesenheitsantrag.
Die Kartei wird ihrer Entscheidungstragerin Monika Muster Ubermittelt. Drei Situationen kdnnen
auftreten:

- sie ist abwesend und die Weiterleitung ist aktiviert. Die Kartei wird dem stellvertretenden
Entscheidungstrager Johann Braun Ubermittelt, der den Antrag entweder genehmigt oder
ablehnt. Die Kartei wird dann dem Entscheidungstrager héherer Ebene Ubermittelt (hier
nicht vorhanden).

- sie lehnt den Antrag ab und die Kartei wird der Antragstellerin zurlickgeschickt

- sie bestatigt den Antrag, die Kartei wird dem Entscheidungstrager héherer Ebene Johann
Braun Ubermittelt.

[ Martina Becker

Antragstellerin ] l

Entscheidungstrager: Monika Muster

\ 4

Monika Muster

Weiterleitung: Johann Braun
Vorgesetzter: Johann Braun

Weiterleitung

Abwesend Abgelehnt

Entscheidung

Weiterleitung: ---

Johann Braun Vorgesetzter: ---

A
Entscheidung bgelehnt

Der letzte Entscheidungstrager ist Johann Braun. Der Antrag wird der Antragstellerin genehmigt oder
abgelehnt zuriickgesandt. Wenn er genehmigt wurde, erstellt das Zeiterfassungssystem eine
Abwesenheitskartei.

Keine
Weiterleitung bei
Abwesenheit

Kontrolle der Abwesenheitsantrdge

In der Kelio Zeiterfassungs-Parametrierung, oder in der Mitarbeiterkartei der Zeiterfassung kann man
Einschrankungen einrichten, mit deren Hilfe man die Abwesenheitsantrage kontrollieren kann (siehe
Handbuch Kelio Prima/Integral).

Diese Kontrollen kénnen einen Antrag blockieren und die Erstellung eines die Einschrankung nicht
befolgenden Antrags verbieten. Anstatt einen Antrag zu blockieren, kdnnen sie aber auch einfach nur
eine Warnmeldung erstellen.




2. FUNKTION ENTSCHEIDUNGSTRAGER NACH
ABWESENHEITSGRUND

Man kann neben dem Haupt-Entscheidungstrager pro Abwesenheitsgrund einen oder mehrere andere
Entscheidungstrager bestimmen.

Dadurch wird es mdglich, fir bestimmte Abwesenheitsgrinde einen Entscheidungstrager zu
definieren, der nicht dem gewohnten Kreislauf angehort.

BEISPIEL:
Alle Antrage auf Beurlaubung aus Familiengriinden werden direkt von der HR-Abteilung bearbeitet.

Auswahl des Auswahl der Auswahl der
Abwesenheits- Entschei- Verwaltungs
dungstrager -einheit

grundes

Firma
Werkstatt
Labor

usw.

Wenn ein Abwesenheitsantrag aus familiaren Grinden gestellt wird, kann ihn der Haupt-
Entscheidungstrager des Mitarbeiters in der Liste der Abwesenheitsantradge abrufen. Er kann ihn zur
Information einsehen, aber nicht bearbeiten.

Bei Aktivierung der Warn-E-Mails werden diese Meldungen sowohl dem Entscheidungstréger nach
Abwesenheitsgrund als auch dem Haupt-Entscheidungstrager des Mitarbeiters gesandt.

Wurden mehrere Entscheidungstrager ausgewahlt, ibernimmt derjenige, der als Erster den Antrag
bearbeitet, auch seine weitere Bearbeitung.

Die anderen Entscheidungstrager kénnen den Abwesenheitsantrag nun nicht mehr bearbeiten. Sie
kénnen ihn jedoch weiterverfolgen und die empfangenen E-Mails zur Information aufbewahren.




3. FUNKTION PARALLELE ENTSCHEIDUNGSTRAGER

Der Mitarbeiterrolle entsprechend, kénnen mehrere Haupt-Entscheidungstrager parametriert werden.

Auf diese Weise kann jeder Mitarbeiter seine Abwesenheitsantrdge an mehrere Empfanger senden.
Dadurch wird eine schnellere Bearbeitung der Antrage ermdglicht.

Erstellung des _-
AA
. Bearbeitung des AA

Jeder Mitarbeiter kann Uber einen oder mehrere Haupt-Entscheidungstrager verfliigen. Samtliche
Entscheidungstrager erhalten die Abwesenheitsantrdge und Warnmeldungen.

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

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

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

Der Entscheidungstrager hoherer Ebene, der als Erster den Abwesenheitsantrag bearbeitet,
Ubernimmt auch seine weitere Bearbeitung. Die anderen Entscheidungstrager héherer Ebene kdnnen
den Abwesenheitsantrag nun nicht mehr bearbeiten. Sie kénnen ihn jedoch weiterverfolgen und die
empfangenen E-Mails zur Information aufbewahren.
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4. DIE ROLLE DES ANTRAGSTELLERS

4.1 Seinen Kalender einsehen

Ein Klick auf 12l Abwesenheitskalender | |gitet zum folgenden Bildschirm:

1" =i '_W;.Tﬁ”‘
AR : A 09109111 15:08

Virtuelles Terminal | Persénliche Ergebnisse |  Abwesenheitsantrige | Buchungsnachtrége

Persdnliche Abwesenheitsansicht Passwortinderung | Hilfe | Beenden
1 Abwesenheitskalender von Braun Johann

I:I Abwesenheitskalender
E—| e e 4 Jahresabwesenheiten 2011 » @ Wie erstellt man eine Abwesenheit?|
Exion Alitrag stlien Jan Feh | Mz ‘ Apr | Mai | Jun ‘ Jul | Aug | Sep ‘ Okt Mov Dez
[A] aow.-antrage autisten
E ‘Abw.Kartei andern | Feb Mrz Apr Mai Jun [ Jul Aug Sep Okt Hov Dez
Di Fr i Fr Mo Do Sa Di Do
[2] ow-Prognose Wi sa Mo sa Di Fr S0 i Fr
Abw.—Kalender der Do 80 Di Fr S0 i sa o[B8 sa
Abteilung Fr Mo Wi sa Mo Do S0 Di Fr S0
Sa Di Do So Di Fr WMo Wi Sa Mo
wcni i | So i Fr MoBEHOL |Mi Sa Di Do So Di
T — [vio Mo ARZT [Do Sa Di Do S0 Wi Fr o i
13 inEiwailing Di Fr So i Fr Mo Do sa Di Do
13 1abaelehnt Wi Sa oBBHDE Do Sa Di Fr So i Fr
""""""""""""""" Do So Di Fr S0 Wi Sa MoARZT? |Do sa
e Fr Mo Wi sa MoURLAU 7 Do So Di Fr So
HormuE i ac e sa Di Do So Di URLAU 7 Fr Mo i sa Mo (1)
S0 Wi Fr Mi URCAU 7/ Sa Di Do So Di
— - Mo ARZT |Do Sa Di DoURCAU? S0 Wi Fr Mo Wi
H H Di Fr So i Fr URLALL.? Mo Do Sa Di Do
!0 Vorholzeit 800!
! ; Wi Sa oBEHDE Do SalURLAU 7 Di Fr So Wi Fr
_____________________________ Do S50 Di Fr SoURLAL.? M Sa Mo Do Sa
Fr Mo Wi sa MoURLAY 7 Do So Di Fr So
3a Di Do So Di URLALL 7[Fr Mo S/ Wi 3a Wao
S0 Wi Fr oBBHDE |1i URCAU 2 Sa Di Do So Di
Mo Do Sa Di DoURCAU? S0 Wi Fr Mo Wi
Di S0 i Fr URLAUZ Mo Do sa Di Do
i Sa Io Do Sa Di Fr So i Fr
Do ARZT |S0 Di Fr S0 Wi Sa Mo Do Sa
Fr Wi sa Mo Do So Di Fr So
Sa Di Do So Di Fr Ma i Sa Mo
S0 Wi Fr MoBEHOE |mi Sa Di Do So Di URLAU
Mo Do Sa Di Do So Wi Fr Mo Mi URLAU
Di Fr So Wi Fr Mo Do sa Di DoURLAU
Wi Sa oBEHDE Do Sa Di Fr So i Fr URLAU
Do Di S0 Wi Mo Sa URLAU
WA Auf Bestatigung wartender Abwesenheitsantrag ::,: .,:: AufLdschen wartender Abwesenheitsantrag
I reertao URLAU Urlaub [SGHUE schulung
| ARZT Amtbesuch - Trauerfall - Krankeit : 2]
: - Sonderurlaub :

Auf diesem Bildschirm kann ein Antragsteller einen Jahres- oder Monatskalender @ abrufen, auf dem
seine schon bestatigten Abwesenheiten Tag flr Tag eingetragen sind. Die Abwesenheiten sind mit
ihrem Kurzel bezeichnet und farbig markiert. Die Legende befindet sich im unteren Teil des
Bildschirms @®.

Die obere Leiste der Anwendung © ermoglicht die Auswahl der Ansichtsperiode. Das Jahr kann mit
Hilfe der Richtungspfeile 4 und P ausgewahlt werden. Daraufhin erhalten Sie die Jahresansicht der
Abwesenheiten. Der Monat kann ebenso ausgewahlt werden, oder auch durch Anklicken des
entsprechenden Links.

Mit Hilfe dieses Kalenders kann man auch einen Abwesenheitsantrag stellen, andern oder l6schen.




4.2 Einen Abwesenheitsantrag stellen

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Abwesenheitsantrdge im Schriftmodus (per Klick auf das Menl Einen
Antrag stellen) oder im graphischen Modus zu erfassen. Um bei einem Antrag von Datum bis Datum
Zeit zu gewinnen, raten wir lhnen zum graphischen Modus.

Erstellung im graphischen Modus

Die Erstellung im graphischen Modus findet auf dem Bildschirm des Abwesenheitskalenders
E Abwesenheitskalender | statt:

.

09/09/11 15:08
Virtuelles Terminal ‘ Persdnliche Ergebnisse | Abwesenheitsantrige ‘ Buchungsnachtrége
n Persénliche Abwesenheitsansicht Passwortanderung |  Hilfe | Beenden
" alender von Braun Johann
I:I Abwesent
- 4 Jahresabwesenheiten 2011 » @ Wie erstellt man eine Abwesenheit?|
E Einen Antrag stellen Jan Feb Mrz. | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | Okt MNov Dez
I:I Abw.-Antrage auflisten
E “Abw.Kartel andemn Jun [ Jul Aug Sep Okt Nov Dez
i Fr Mo Do Sa Di Do
[2] aow. Prognose sa Di Fr S0 Wi Fr
Abve.Kalender der Fr S0 [ sa juo B sa
Abteilung Sa Mo Do S0 Di Fr S0
So Di Fr Mo Mi Sa Mo
i o ; WoSEHUE | sa Di Do So Di
| — Di Do So [ Fr o i
1@ 3in Erwartung
;0 3in Enwartun : i Fr Wo Do sa Di Do
;0 1abaelennt : MoBGHUL (Do sa Di Fr S0 [ Fr
Fr So Wi Sa MOARZT ? |Do Sa
"""""""" Sa MoURLAW 2 Do So Di Fr So
Vo S ectie S0 Di URLAU 2 Fr Mo i sa Mo
Wi URCAU 753 Di Do S0 Di
{3 Urlaub 4T r[:‘ E”EE% 2:3‘0 g‘ ;’ :;‘U g‘
H | Mi r Mo 0 a i 0
+ O Vorholzeit -8:00
OmaES : i i MoBEHUE Do SaURLAUZ|DI Fr S0 i Fr
_____________________________ Fr SoURLAL 7| Mi Sa Mo Do Sa
Sa MoURLAY 2 Do So Di Fr S0
So Di URLAY 7 Fr Mo S| i Sa Mo
WoBBHUE Wi URLAL 7 Sa Di Do S0 Di
Di DoURLAW 7| So Mi Fr Mo i
Mi Fr URLAL 7/ Mo Do Sa Di Do
Do Sa Di Fr So Wi Fr
Fr So Wi Sa Mo Do Sa
3a Mo Do 3o Di Fr
So Di Fr Mo Mi Sa
1oBGHUE |ui sa Di Do S0 Di URLAUY
Di Do So Mi Fr Mo Mi URLAU
i Fr Mo Do Sa Di Do URLAU
BGHOL [Do sa Di Fr S0 Wi Fr URLAU
So Wi Mo Sa URLAU
e N L T N e T T iy T A SR R g g R
Legende %Aufaestangung wartender Abwesenheitsantrag .:,: ‘,:‘ Auf Léschen wartender Abwesenheitsantrag
- Feiertag URLAU Urlaub - &chulung
: ARZT Arzthesuch - Trauerfall - Krankeit
- Sonderurlaub

Um einen Abwesenheitsantrag zu stellen, miissen Sie:

1. auf das Anfangsdatum der Abwesenheit klicken (Icon =)
2. auf das Enddatum der Abwesenheit klicken (Icon H)

"'?f) Méchten Sie Fr die Periode won 09/06/11 bis 09/06/11 eine Abwesenheit einreichen?

[ [a]4 l [ Annuler ] RZT 7
Sa Di Da So Di URLA.?|Fr Ma i
So Wi Fr Mi URLA.?|Sa Di Do
Mo ARZT (Do Sa Di DoURLAL.?| S0 Wi Fr
Di Fr So Wi Fr URLA.?| Mo Do Sa

3. die Meldung im Pop-Up-Fenster bestatigen. Daraufhin  wird ein bereits automatisch
ausgefullter Abwesenheitsantrag angezeigt.




09/09/11 15:19

Virtuelles Terminal | Personl_u:he | Abwesenheitsantréage | Buchungsnachtriage | Tatigkeitsangabe
Ergebnisse
Einen Abwesenheitsantrag stellen/ &ndern Passwortinderung | Hilfe | Beenden

1 Einen Antrag stellen/ andern fir Késtner Richard

I:l Abwesenheitskalender Antrag auf Erstellung einer Abwesenheit

I:I Einen Antrag stellen
| Antrage bitte mindestens 3 Tage vor Abwesenheitsbeginn einreichen!
I:I Abw.-Antrage auflisten o
Al Ko tcs o Erfassungsmodus der Abwesenheit |Von Datum bis Datum mit Halbtag V|
E Abw.-Prognose Anfangsdatum fpayog/11 ™ gTagesan.fang
Abw.-Kalender der @ Tagesmite
Abteilur Tagesmitte
ﬁ g Enddatum 09/09/11 ] i
___________________________ (® Tagesende

| Abwesenheitsantrige
? 2 i Kommentar des Antragstellers
1O 1in Erwartung

Abwesenheitsgrund
A b ohicf= ot ‘ Voraussichtlicher Saldo des fieschﬁﬂjahrs X
© Laufende @ Nichste |
Bezeichnung & | Wert ** Einzuricnl:en Yo | Auswahl
ARZT . Arztbesuch . O e
Post Fost O
SCHUL Schulung O
Sond Sonderurlaub 0:00 (Std) 1 O
URLAU Urlaub 9 1 3MH2M1 (&)
* der angezeigte voraussichtliche Saldo berlcksichtigt die Abw heitzantrége, die in der ZUKUNFT auf Bestdtigung warten 1

**der erechipfte Saldo ist Fett gedruckt

Der Eingabemodus der Abwesenheit @ ist vorausgefillt (Datum bis Datum), ebenso die Anfangs-und
Enddaten der Abwesenheit. AulRerdem kann man angeben, ob eine Abwesenheit zu Beginn des
Nachmittags anfangt oder am Ende des Vormittags endet @.

- Andern Sie gegebenenfalls diese Informationen.

- Dem Antrag eventuell einen Kommentar hinzufligen ©.

- Den Abwesenheitsgrund in der Tabelle der unteren Bildschirmhalfte @ auswahlen.

- Den Antrag dem Entscheidungstrager schicken, indem Sie auf den Button Bestétigen
klicken.

Mit Hilfe der Tabelle ® kdnnen Sie Ihr Urlaubssaldo fir die laufende oder kommende Periode
anzeigen. Diese Saldowerte berticksichtigen die genehmigten und in der Zukunft wartenden Antrage,
aber nicht die in der Vergangenheit wartenden. Wenn Sie ein Saldo nicht sehen, heil3t das, dass Sie
nicht die erforderlichen Rechte daflr haben.

Nach dem Stellen des Antrags wird der Benutzer zu einem zusammenfassenden Bildschirm
weitergeleitet, auf dem seine Abwesenheiten und die erstellte Kartei nun als auf Genehmigung
wartend dargestellt werden. Wenn Kontrollen der Abwesenheitsantrdge eingerichtet sind, kann es
vorkommen, dass Sie zu einem Bildschirm weitergeleitet werden, der Ihnen die Nichtbeachtung
bestimmter Einschrankungen signalisiert (siehe Seite 75).

HINWEIS:
In der Jahresansicht des Kalenders kann man auf einen Monat in der oberen Leiste klicken. Daraufhin
werden Details dieses Monats angezeigt.




Erstellung im Schriftmodus

EinKlick auf L2 Einen Antrag stetlen | gjtet zu folgendem Bildschirm:

e

Virtuelles Terminal |

Persdnliche
Ergebnisse

!l “ = 09/09/111 15:19

| Abwesenheitsantréage | Buchungsnachtriage | Tatigkeitsangabe

Einen Abwesenheitsantrag stellen/ &ndern

1 Einen Antrag stellen/ andern fir Késtner Richard

I:l Abwesenheitskalender Antrag auf Erstellung einer Abwesenheit

Passwortinderung | Hilfe | Beenden

I:I Einen Antrag stellen
| Antrage hitte mindestens 3 Tage vor Abwesenheitsbeginn einreichen!
I:I Abw.-Antrage auflisten
Al Kaurtcs s Erfassungsmodus der.Abwesenheo |Von Datum bis Datum mit Halbtag V|
E Abw.-Prognose Anfangsdatum fpayog/11 ™ Py gTagesan.fang
Abw.-Kalender der - Tagesmile
Abteilur Tagesmitte
ﬁ g Enddatum 09/09/11 ] i
___________________________ ® Tagesende
Abwesenheitsantrige e
!0 1in Ewartun Kommentar des Antragstellers ‘ v ‘
Abwesenheitsgrund
Ao s = Voraussichtlicher Saldo des Geschiftjahrs *
SAEBLLEELL © Laufende @ Nichste
Einzureichen vor | —
| dem
ARZT Arztbesuch O
Post Fost O e
SCHUL Schulung O
Sond Sonderurlaub 0:00 (5td) 1 O
URLAU Urlaub 9 1 3MH2M1 (&)
* der angezeigte voraussichtliche Saldo berlcksichtigt die Abw heitzantrége, die in der ZUKUNFT auf Bestdtigung warten

**der erzchipfte Saldo ist Fett gedruckt

Dieser Bildschirm ermdglicht es dem Benutzer einen neuen Abwesenheitsantrag zu stellen.

Die Eingabezonen kénnen nur im Fall einer Erstellung oder Anderung eines Abwesenheitsantrags
geandert werden, solange der Antrag noch nicht genehmigt worden ist. In allen andern Fallen kann

man den Antrag nur einsehen. Um ihn zu &ndern, muss man auf den Link [#] Abw. Kartei dndern |

klicken.

Um einen Abwesenheitsantrag zu stellen, missen Sie:

1.
2.

ok ow

den Erfassungsmodus der Abwesenheit @ auswahlen

die verschiedenen sich auf den Antrag beziehenden Angaben machen. Diese Parameter

hangen vom Erfassungsmodus der Abwesenheit ® ab.
Dem Antrag eventuell einen Kommentar hinzufiigen ©.

Den Abwesenheitsgrund in der Tabelle der unteren Bildschirmhalfte ® auswahlen.
Den Antrag dem Entscheidungstrager schicken, indem Sie auf den Button Bestétigen klicken.

Intranet fihrt Kontrollen bei der Erstellung eines Antrags durch: Der Antrag ist nur glltig,

wenn die Salden ausreichend sind und alle im

Intranet Kontrollen auslosenden

Beschrankungen der Zeiterfassung bertcksichtigt wurden. Sollte eine dieser beiden
Bedingungen nicht erfullt sein, werden die nicht erfullten Kontrollen im abgesetzten

Rahmen aufgelistet. Je nachdem, ob die Kontrolle blockierend @' ist oder nicht &

haben Sie die Mdglichkeit Ihren Antrag zu @ndern, zu b

estatigen oder abzubrechen.




Kontrollen

Die Anwendung von Kontrollen in der Kelio Zeitverwaltung wird im Kelio Prima/Integral Handbuch
erklart. Diese Kontrollen kénnen:

nicht blockierend sein - eine Warnung wird ausgeldst und es besteht die Méglichkeit, den Antrag zu
andern

09/09M11 15:25

- Persdnliche 2 3 2 T
Virtuelles Terminal | Ergebnisse | Abwesenheitsantréage | Buchungsnachtriage | Tatigkeitsangabe
Einen Abwesenheitsantrag stellen/ &ndern Passwortinderung | Hilfe | Beenden

1 Einen Antrag stellen/ andern fir Kistner Richard

[T Abwesenenskalonder | 1 aectaniag berdcksicntit fogends Konbolennicne. TS
E Einen Antrag stellen M\ Antrige mindestens 3 Tage vor Beginn einreichen! [08/09/11 - Uberschreitung der Abwesenheitsmeldefrist :
W Antrag auf Erstellung einer Abwesenheit

E Abw.-Prognose | | Antrage bitte mindestens 3 Tage vor Abwesenheitsbeginn einreichen!

Abw.-Kalender der
¥ Abwesenheitsgrund : Urlaub
Abteilung

Erfassungsmodus der Abwesenheit Von Datum bis Datum mit Halbtag
Abwesenhensantrage Anfangsdatum 09/09M11 Tagesanfang
iu 1in Erwartung Enddatum 09/0911 Tagesende

----------------------------- : Kommentar des Antragstellers

Abbrechen Bestitigen

Sie kénnen Ihren Antrag Andern, die Warnung ignorieren und Bestitigen oder Abbrechen.

blockierend sein - die Erstellung eines Antrags, der die Kontrollen nicht besteht, wird verhindert

09/09/11 15:45

- Persdnliche 2 L, % S X
Virtuelles Terminal | Ergebnisse | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
Einen Abwesenheitsantrag stellen/ &ndern Passwortinderung | Hilfe | Beenden

1+ Einen Antrag stellen/ andern fir Késtner Richard

[T sowesenneiskolender | {1 souosonnatsantragbericksichigt fogende Kontotenmene. ]
[Z] Einen Antrag stellen i €3 Jeder sallte mindestens 2 Wochen Urlaub nehmen! [14/07/11 - Konto Urlaub Tag < 14 (Wert= 1)]
[Z] Aow-antrage aufiisten |
I:I Abw.-Kartei &ndern Antrag auf Erstellung einer Abwesenheit

E Abw.-Prognose | | Antrage bitte mindestens 3 Tage vor Abwesenheitsbeginn einreichen!

Abw.-Kalender der
2 Abwesenheitsgrund : Urlaub
Abteilung

Erfassungsmodus der Abwesenheit Von Datum bis Datum mit Halbtag
Abwesenhensantrage Anfangsdatum 110711 Tagesanfang
iu 1in Erwartung Enddatum 1310711 Tagesende

----------------------------- : Kommentar des Antragstellers

Sie koénnen lhren Antrag andern, indem Sie auf Bearbeiten klicken, oder auf die Schaltflache
Abbrechen, um die Erstellung abzubrechen.




Funktionsweise bei Einrichtung der Standard-Regel ,,Belastung mehrerer Salden*

Diese Funktion sorgt daflir, dass die Abwesenheitssalden nach lhren firmenspezifischen Regeln
automatisch belastet werden.

Sobald der Antrag gestellt wurde, kann der Benutzer die Auswirkung auf seine Abwesenheitssalden
einsehen @.

{f_t"} 00109111 15:48

N Persdnliche - 5 3 ST
Virtuelles Terminal | Ergebnisse | A dge | Buchungsr dge | i 'gabe
Einen Abwesenheitsantrag stellen/ @indern Passwortanderung |  Hilfe | Beenden

1+ Einen Antrag stellen/ andern fur Kastner Richard

E Abwesenheitskalender Antrag auf Erstellung einer Abwesenheit
E Abw.-KarIeiandem_‘ Erfassungsmodus der Abwesenheit ‘Vgn Datum bis Datum mit Halbtag v|
W Anfanagsdatum = ©Tagesanfang

‘ Antrage bitte mindestens 3 Tage vor Abwesenheitsbeginn einreichen!

Abw. Kalender der O Tagesmitte
ﬁ Abteil )
g Enddatum 09/09/11 = O Tagesmitte

@Tagesende

Abwesenheitsantrége
'O 1in Erwartung

Kommentar des Antragstellers ‘

Abwesenheitsgrund
At crasl Voraussichtlicher Saldo des Geschaftjahrs *
. © Laufende @ Nachste
Kiirzel & Bezeichnung & Wert = Einzureichen vor dem Auswahl

ARZT Arztbesuch O
Post Post (3]
SCHUL Schulung o (@]
Sond Sonderurlaub 0:00 (Std) 1 O
URLAL Urlaub Urlaub m 12 32m (9]

\Varholzeit (Std) 0:00

Gesamt:0:00  (Std)

12 M

* der angezeigte voraussichtiche Saldo beriicksichtigt die Abwesenheitzsantrdge, die in der ZUKUNFT auf Bestétigung warten
**der erschiipfte Saldo ist Fett gedruckt

Abbrechen Bestétigen

4.3 Abwesenheitsantrage auflisten

Ein Klick auf L2l Abw.Antrége auflisten | |gjtet zu folgendem Bildschirm:

~

09/09/11 15:55

Virtuelles | Persdnliche £ i Virtuelle . i S
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | eriun:r Anwesenheitstafel ‘ Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage ‘ Tatigkeitsangabe
Abfragen der Abwesenheitsantrage Passwortinderung |  Hilfe | Beenden
| Einheit - | Firma Bodet/Direktion |+ Listeder.i.ntrégewn-

[2] rowesennsitskalender I Ansicht des Stands der Antréige nach: [ Alle (bis aufdie archivierten) |
I:I Einen Antrag stellen ® 6
I3 antrage auswahlen im Zeitraum von ‘ | T wis | | ™
I:I Abw.-Antrdge auflisten
[T aow-Kartei ndem Erstell
Anfang ¥ Ende Dauer Grund Statusa Entscheidungstréger & BestatigungE's i“"g Auswahl

I:I Abw.-Prognose
& 2111011 [L_| 241111 | Y| .. | Sond |Bestitigt| Erika Baumgariner oanort |osoont (| O

Abw.-Kalender der
Mehrere
Abtailung 1gr1m1 [L| 18 | L SCHUL| wartet @ oaneitt (¥ O o

Entscheidungstrager...

S e 2 osoor (| oeroer1 | Y .. | Post [sbaelennt  Erika Baumgartner - ogsingnt B O

1@ 1in Erwartung
'O 1bestatigt
!0 1abgelehnt i 2

Auswahl Y

[/
Erstellung .@ Antrag auf Anderung
Antrag auf Léschung @ Antrag durch eine andere Person gestelt

: 0 Urlaub
i O Vorholzeit -30:00 ;

Dieser Bildschirm stellt die Liste der vom Benutzer erstellten Abwesenheitsantrage @ dar.

76




Es ist moglich Filter ® anzuwenden, um nur einen Teil der Liste anzuzeigen. Mit Hilfe dieser Filter
kann man:
- einen Mitarbeiter in einer bestimmten Verwaltungseinheit aussuchen ® (mit den
entsprechenden Benutzerrechten)
- eine bestimmte Erstellungsperiode der Abwesenheitsantrage ® abfragen
- die Abwesenheitsantrage nach ihrem Status auswahlen (alle, wartend, bestatigt...) @.

Fir alle in der unteren Bildschirmhalfte aufgelisteten Abwesenheiten kénnen Sie folgende
Informationen einsehen:

- das Anfangsdatum der Abwesenheit

- das Enddatum der Abwesenheit

- die Abwesenheitsdauer (wenn kein Enddatum der Abwesenheit vorgesehen ist)
- das Kirzel des Abwesenheitsgrunds

- den Status des Antrags

- den Namen des Entscheidungstragers

- das eventuelle Bestatigungsdatum des Antrags

- das Erstellungsdatum des Antrags

- ein Auswahlkastchen, um den Antrag eventuell zu I6schen oder zu archivieren.

Von dieser Liste ausgehend kann der Benutzer folgendes unternehmen:

- einen neuen Abwesenheitsantrag stellen, indem er auf den Button klickt
- einen Abwesenheitsantrag &ndern, indem er auf das entsprechende Datum klickt und
dann den Inhalt des Eingabefelds &ndert (siehe Einen Abwesenheitsantrag stellen, Seite

74)

- einen Abwesenheitsantrag l6schen, indem er das entsprechende Auswahlkastchen
ankreuzt und auf den Button klickt. Der Antrag wird dann endguiltig
geléscht. Wurde der Antrag schon bestdtigt, kann man weder ihn noch die
entsprechende Abwesenheitskartei mit einem Klick auf den Button Loschen
I6schen

- einen bestatigten oder abgelehnten Abwesenheitsantrag archivieren, indem er das

entsprechende Auswahlkastchen ankreuzt und auf den Button inckt. Die
bestatigten oder abgelehnten archivierten Antrage kdnnen jetzt nur noch in der Ansicht
der archivierten Antrage angezeigt werden. Achtung: beim endgiiltigen Entfernen der
archivierten Abwesenheitsantrage werden diese definitiv geldscht.

HINWEIS:
Ein schon genehmigter Abwesenheitsantrag kann zwar archiviert werden, die entsprechende
Abwesenheitskartei wird dabei jedoch nicht geléscht.

4.4 Einen Abwesenheitsantrag andern

Zwei verschieden Falle der Antragsanderung kénnen eintreten:

- die Anderung eines noch nicht bestatigten Abwesenheitsantrag
- der Antrag auf Anderung einer genehmigten Abwesenheit (Abwesenheitskartei).

4.4.1 Einen Abwesenheitsantrag im graphischen Modus é@ndern

Wenn man im jahrlichen Abwesenheitskalender auf einen Antrag klickt, werden dessen Details
angezeigt (dieser Bildschirm gleicht dem Erstellungsbildschirm). Der Antragsstatus wird unter dem
Kalender angezeigt:

Bestatigen des Antrags durch : Johann Braun; Erika Baumgartner
Status Wartet

Bestatigung Entscheidungstrager : Johann Braun: Erika Baumgartner

Zeitliche Auflistung des Antrags

Datum Benutzer Aktion Kommentar
09.09.11 11:18 Muster Monika Erstellung
09.09.11 1558 Muster Monika Anderung
Abbrechen Bestdtigen

Sie koénnen den Antrag jetzt andern und den geanderten Antrag mit einem Klick auf den Button

Bestatigen Ubermitteln.




4.4.2 Einen noch nicht bestétigten Abwesenheitsantrag im Schriftmodus d@ndern

Ein Klick auf L2 Abw-Antrdgeaufisten | fihrt Sie zur Liste der noch nicht genehmigten

Abwesenheitsantrage eines Benutzers.
; S < I
| Abwesenheitsantrage \ Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

Virtuelles | Personliche | DoLied

Terminal Ergebnisse | ey |Anwe&enheil&lafel
Gruppe

Verwaltung | Virtuelle

Abfragen der Abwesenheitsantrige _ Passwortinderung | Hilfe | Beenden

E Abwesenheitskalender I Ansicht des Stands der Antrige nach: |Alle (bis auf die archiviertan) v;
I:I Einen Antrag stellen

3 Antrage auswahlen im Zeitraum von \ | & vis | | ™=
I:I Abw.-Antrdge auflisten
I:I Abw.-Kartei andermn
I:I Abw.-Prognose

B 21011011 -l; 2411 _‘ .. | Sond |Bestatigt Erika Baumgartner 09/09/11 | 06/09/11 % |

Abw.-Kalender der Wehrere -
Abteilung a1t (b 1an1m1 | L] . lscHUL wartet @ - vanent B | O (1)

Entscheidungstrager...

a/09/ ajoar B 2 R
| Abwesenheitsantrige : | 09/09/11 L 090911 _l' .. | Post |sbgelehnt  Erika Baumngartner 2 09/09/11 % O

1O 1in Erwartung |
| @ 1 bestatiat :
'@ 1abgelehnt : 2

Anfang¥ Ende Dauer Grund Statusa Entscheidungstrager & BestaligungErSti"““g Auswahl

Auswahl &5

Erstellung ﬂ@ Antrag auf Anderung

Antrag auf Léschung @ Antrag durch sine andere Person gestelt

'@ voraussichtiche ] :
===

'O Urlaub 15T
10 Vorholzeit -30:00

"

Um einen dieser Antrage zu andern, mussen Sie auf eines der Felder, die dem zu andernden Antrag
entsprechen ®, klicken, die gewinschten Anderungen durchfiihren und schlieBlich auf den Link
Bestatigen klicken.

4.4.3 Einen bestétigten Abwesenheitsantrag im Schriftmodus d@ndern

Ein Klick auf L2 Abw.Kartei dndern | fiihrt Sie zur Liste der bestatigten Abwesenheitsantrage und
Abwesenheitskarteien, von Ihnen selbst oder von einem lhnen zugeteilten Benutzer.

Die genehmigten Abwesenheitsantrage werden in einer Tabelle aufgelistet, die folgende
Informationen enthalt:

- die Anfangs- und Enddaten der Abwesenheit
- eventuell die Abwesenheitsdauer in Tagen (dem jeweiligen Eingabemodus
entsprechend)

- das Kurzel der Abwesenheit

- ihre Bezeichnung

- ein Icon, das anzeigt, ob schon ein Anderungs- oder Léschantrag gestellt wurde

- ein Auswahlkastchen.
Um einen dieser Antrdge zu andern, auf einen der Parameter der zu andernden Kartei klicken @, die
gewiinschten Anderungen durchfilhren und dann auf den Link Bestétigen klicken. Ein Antrag auf
Anderung wird dem Entscheidungstrager gesandt. Nach der Bestatigung des Antrags wird die alte
Kartei durch eine neue ersetzt.

4.5 Einen Abwesenheitsantrag loschen

Zwei verschieden Félle kbnnen beim Loschen eines Abwesenheitsantrags eintreten:
- das Ldschen eines noch nicht bestatigten Abwesenheitsantrag

- ein Antrag auf Léschen einer bestatigten Abwesenheit (Abwesenheitskartei).
4.5.1 Einen Abwesenheitsantrag im graphischen Modus I6schen

Wenn man im jahrlichen Abwesenheitskalender auf einen Antrag klickt, werden dessen Details
angezeigt (dieser Bildschirm gleicht dem Erstellungsbildschirm). Der Antragsstatus wird unter dem

Kalender angezeigt:



Bestiatigen des Antrags durch ; Johann Braun; Erika Baumgartner
Status Wartet

Bestéatigung Entscheidungstrager : Johann Braun: Erika Baumgartner

Zeitliche Auflistung des Antrags

Datum Benutzer Aktion Kommentar
08.08.11 11:18 Muster Monika Erstellung
09.09.11 15.58 Muster Monika Anderung

Abbrechen Bestitigen

Sie kdnnen den Antrag jetzt Idschen, indem Sie auf den Button Léschen klicken.

4.5.2 Einen noch nicht bestétigten Abwesenheitsantrag im Schriftmodus I6schen

Ein Klick auf LA|Abw.Antrageaufiisten | fijhrt Sie zur Liste der noch nicht endgiiltig entfernten
Abwesenheitsantrage eines Benutzers.

L ¢ USD s
—‘— . L ) 09/09/11 15:55
e Betrieb
Virtuelles | Persdnliche 4 Virtuelle 2 2 u
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | G?'T:;e | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrige | Buchungsnachtriage | Tétigkeitsangabe
Abfragen der Abwesenheitsantriage Passwortinderung |  Hilfe | Beenden
| Einheit |F\rma Bodet/Direktion V| Liste der Antrage von - | Muster Monika b
E Abwesenneitekalender I Ansicht des Stands der Antrége nach: |Alle (bis auf die archivierten) V‘
I:I Einen Antrag stellen
3 Antrége auswihlenim Zeitraum von ‘ | E| bis | | E|
I:I Abw.-Antrage auflisten
I:I Abw.-Kartei andern Ersteliu
Anfang ¥ Dauer Grund Statusa = Entscheidungstréger & Bestatigung=' =" ng Auswahi
I:I Abw.-Prognose
g BAl 21111111 L 241111 l’ .. | Sond |Bestatigt Erika Baumgartner 09/09/11 | 06/09/11 % O
Abw.-Kalender der -
Mehrere (1)
Abteilung st | 1er11 | L] . jecHUL wartet @ ooartt Bl O
Entscheidungstrager... b
[ / ! 4 i 9/08
| Abwesenheitsantrige : B4l 09/09/11 L 09/09/11 .. | Fost |Abgelehn Erika Baumaartner 09/09/11 % O
10 1in Erwartung ‘
H Auswahl
1@ 1bestatiat ] @
'@ 1abaelehnt | P
e ' Erstellung @ Antrag auf Anderung
Antrag auf Léschung @ Antrag durch eine andere Person gestelt
Voraussichtliche
Sden
{00 Urlaub 18T 0
10 Vorholzeit -30:00 |
7

Um einen dieser Antrage zu I6schen, mussen Sie das entsprechende Auswahlkastchen in der Tabelle
0 aktivieren und dann auf den Link Léschen klicken. Der Antrag wird dann endguiltig geldscht. Ab jetzt
kann der Entscheidungstrager ihn nicht mehr visualisieren.

4.5.3  Einen bestitigten Abwesenheitsantrag oder eine Abwesenheitskartei im
Schriftmodus I6schen

Ein Klick auf L2 Abw.Kartei dndern | fiihrt Sie zur Liste der bestatigten Abwesenheitsantrage und
Abwesenheitskarteien, von Ihnen selbst oder von einem lhnen zugeteilten Benutzer.

Die genehmigten Abwesenheitsantrage werden in einer Tabelle aufgelistet, die folgende
Informationen enthalt:

- die Anfangs- und Enddaten der Abwesenheit

- eventuell die Abwesenheitsdauer in Tagen (dem jeweiligen Eingabemodus
entsprechend)

- das Kiirzel der Abwesenheit

- ihre Bezeichnung

- ein Icon, das anzeigt, ob schon ein Anderungs- oder Léschantrag gestellt wurde

- ein Auswahlkastchen.



In der Kelio Zeiterfassung wird ein bestatigter Abwesenheitsantrag zu einer Abwesenheitskartei. Der
Bestatigungsmodus flir das Ldschen eines bestatigten Abwesenheitsantrags ist derselbe wie der
eines Abwesenheitsantrags. Ein Antrag auf Léschung wird dem Entscheidungstrager gesandt. Die
Abwesenheitskartei wird geldscht, wenn der Antrag auf Léschung bestatigt wird.

4.6 Seine voraussichtlichen Abwesenheiten ansehen

Ein Klick auf L7l Abw.Prognose | fuhrt Sie zu den Salden und voraussichtlichen
Abwesenheitssummen, die von |hnen selbst oder von einem Benutzer stammen, den Sie verwalten.
Sie konnen das Ende des laufenden oder des nachsten Jahres auswahlen, an dem die Summen als
abgeschlossen angezeigt werden (siehe Seite 41).

Die voraussichtlichen Salden werden in einer ersten Tabelle aufgelistet, die folgende Informationen
enthalt:

- das Kiirzel des Saldos und seine Bezeichnung

- die verwendete Einheit

- den aktuellen Saldowert und das aktuelle Datum

- den voraussichtlichen Saldowert zum Jahresende

- die Anzahl der in dieser Periode erworbenen Stunden oder Tage

- die Anzahl der in dieser Periode genommenen Stunden oder Tage

Die voraussichtlichen Abwesenheitssummen werden in einer zweiten Tabelle aufgelistet, die folgende
Informationen enthalt:

- das Kiirzel der Abwesenheit und ihre Bezeichnung

- die verwendete Einheit

- den aktuellen Summenwert und das aktuelle Datum

- den voraussichtlichen Summenwert zum Jahresende

- die Anzahl der in dieser Periode erworbenen Stunden oder Tage

- die Anzahl der in dieser Periode genommenen Stunden oder Tage

BEMERKUNGEN:

Wenn der Saldo initialisiert wurde, entspricht der voraussichtliche Saldo dem vom Vortag der
Initialisierung.

Mit dem Button Aktualisieren werden die Ergebnisse aktualisiert. Die voraussichtlichen Ergebnisse
berlcksichtigen alle wartenden oder bestatigten Abwesenheitsantrage, auch die in der Zukunft
wartenden.




4.7 Abwesenheitskalender der Abteilung

ﬁ Abw.Kalender der
Ein Klick auf Bl Abteilung leitet zu folgendem Bildschirm:

09/09/11 16:00

e Betrieb
Virtuelles Persdnliche i Virtuelle : 3
Verwaltung | Tl Ergebnisse | Ger|un:;e | Kscalostsiard | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
Abwesenheitskalender der Abteilung Passwortinderung | Hilfe | Beenden

|Einngn|F\rmaBodet.fDirel-ction V| Kalender der Abteilung von - | Muster Monika ~

I:I Abwesenheitskalender 420110

EEimnAntragsteiien ‘ 4\ Jan | Feb | Mz | Apr | Mai \ Jun | Jul | Aug | Sep | Okt \ Mov | Dez |b
I:I Abwr.-Antridge auflisten
I

I:I Abwr.-Prognose = L &

36 38
01/02|03|04(05(06(07(08(09(10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23 |24|25|26|27 |26|29 (30
Do Do

Abw.-Kalender der Do| Fr | Sa| So[Mo| Di [ Mi Fr[Sa[So|[Mo|Di [ Mi[Do|Fr{Sa|So[Mo| Di] Mi Fr [Sa[So[Mo[ Di | Mi[Do| Fr
Abteilung Andreas Biebl

77777777777777777777777777777 Johann Braun A

Abwesenheitsantrige Andress Brummer . . (1)
'@ 1in Erwartung Garhard Fuhrmann

il! 1 bestatigt Marce Gebhardt

[ labosehnt N — --L A | EEEm | N

Christian Lange

Friedrich Metzger

Mgnika Muster .]

Ingrid Weisflog q

- 2(1(1|2]28 1 (1 (1]1]05 2Z(1(1(1]05 1

Ls s %
////A Auf Bestatigung wartender Abwesenheitsantrag

- Abwesenheit genehmigt |[+j++J+J+ AufLoéschen wartender Abwesenheitsantrag

Dieser Bildschirm ermdglicht einem Antragsteller, einen Monatskalender einzusehen @, auf dem Tag
fur Tag die Abwesenheiten aller Mitarbeiter seiner Abteilung dargestellt sind (bestétigt oder nicht). Die
Legende befindet sich im unteren Teil des Bildschirms @.

Hier werden nur die Zeitspannen der Abwesenheit angezeigt. Die Abwesenheitsgriinde werden aus
Grinden der Diskretion nicht prazisiert.

Die obere Leiste der Anwendung © ermdglicht die Auswahl der Ansichtsperiode. Den Monat wahit
man mit Hilfe der Buttons 4 und P oder durch einen Klick auf den gewlinschten Monat aus.




5. DIE ROLLE DES ENTSCHEIDUNGSTRAGERS

5.1 Einen Abwesenheitsantrag bestatigen

Ein Klick auf L2 Bestatigen leitet den Entscheidungstrager zu folgendem Bildschirm:

A : L 09109111 16:02

s Betrieb
Virtuelles | Persdnliche 4 Virtuelle = 5 g e s
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | einer Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
Ansicht der Antrage Passwortanderung |  Hilfe | Beenden

1 Antrage dem Entscheidungstrager Muster Monika zugeordnet

E Abwesenhetiskalender I Meine Weiterleitung an@phann Braun aktivieren Weiterleitung inaktiv
E Exien Antrog stelien I Ansichtdes Stands der Antridge nach:
I:I Abw.-Antrdge auflisten @
O Antrdge auswihlen im Zeitraum von | | E| bis | | E|
I:I Abw.-Kartei dndern
Abw._Prognose Die Abwesenheitsantrdge "zur Info" anzeigen

Abw.-Kalender der = =
5 Anfang Erstellung Entscheidungstrager
ﬁ Abteilung Antragsteller& = Ende Dauer Grund 73 Statusa = ﬂ

Richard Kostner 2?112!11L 27211 J .. [URLAU| 09/0911 | Wartet A Monika Muster %
[A] Bestatigen B4 JohannBraun [odofb | 1omMom1 [ L | . |4RZT |0oi09M1 [Waret B ica uster %
[A] Gruppen Kalender 54 JohannBraun [19/09/11L | 1900111 |_d . | Sond |09/09/11 |Wartet  +| MonikaMuster | B
[=] tpersicnt B4 JohannBraun prosA1ll| 1amsn1 |4 . [URLeU| 250714 A:jngfs:ﬁ:ﬁulﬁf'r Erka Baumgariner g8 )
_____________________________ 54 Ayohann Braun (1107118 | 22007111 |_d . |URLAU| 09109111 |Wartet | MonikaMuster | B |
Zu bestatigen z
;O 4 Abwesenheitsantrage : % Erstellung J@ Antrag auf Anderung & Abweichung
& Antrag auf Ldschung @ Antrag durch eine andere Perzon gestelt ==

Bestitigen 2

Auf diesem Bildschirm kann ein Entscheidungstrager folgende Informationen einsehen @:

- die auf Bestdtigung wartenden Abwesenheitsantrdge der Benutzer, deren
Entscheidungstrager er ist

- die Abwesenheitsantrage, die er abgelehnt hat

- die bestatigten Abwesenheitsantréage, wenn er der letzte Entscheidungstrager ist.

Er kann einen zur Bestatigung vorliegenden Antrag genehmigen oder ablehnen, indem er dessen
Status mit Hilfe des entsprechenden Ausrolimenis andert @.

Fir jeden Antrag kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

- den Namen des Antragstellers

- das Erstellungsdatum des Antrags

- das Anfangsdatum der Abwesenheit

- das Enddatum der Abwesenheit

- die Abwesenheitsdauer (wenn kein Enddatum vorgesehen ist)
- den Abwesenheitsgrund

- den Status des Antrags

- gegebenenfalls das Auftreten einer Abweichung.

Uber den Link Meine Weiterleitung aktivieren ® kann der Entscheidungstrager, im Fall einer

0 Abwesenheit seinerseits, die Antrage an die in seiner Kartei definierten Benutzer weiterleiten.
Der Entscheidungstrager kann diese Benutzer bei der Aktivierung auswahlen. Das Prinzip der
Parallelen Entscheidungstrager wird angewandt.

T P Y
—‘— : 5 09/09/11 16:05

Betrieb

Virtuelles | Persdnliche 2 Virtuelle i . . g

Verwaltung | e Ergebnisse | Gsl.-_m:.;)re ‘ Arremconhetsiaial | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrige | Tétigkeitsangabe

Liste der Entscheidungstriger bei Weiterleitung aufgrund : .
a : gsirag g aufg Passwortanderung |  Hilfe | Beenden

Abwesenheit
I:I Abwesenheitskalender Name & Vorname Auswahl 4
I:I Einen Antrag stellen Baumgartner Erika

| Braun ‘ Jaohann | |

I:I Abw.-Antrdge auflisten
E Abws.-Kartei dndern Abbrechen Bestétigen

I:I Abw.-Prognose

Abw. Kalender der
Abtgilung 3




BEMERKUNGEN:
Dieser Link Meine Weiterleitung aktivieren steht nur dann zur Verfliigung, wenn der stellvertretende
Entscheidungstrager parametriert wurde.

Das Symbol &\} zeigt an, dass eine auf die Abwesenheitsantrdge wirkende Einschrankung nicht
eingehalten wurde (siehe Seite 75).

Sonderfall eines Antrags, der die Kontrollen nicht erfiillt

Wenn das Symbol {'.E} vor einem Antrag angezeigt wird, heillt das, dass eine dem
Abwesenheitsantrag zugeordnete Einschrankung nicht eingehalten worden ist (siehe Seite 75).
Ein Klick auf den Abwesenheitsantrag fiihrt dann zu folgendem Bildschirm:

Abwesenheitsantrag Johann Braun o |
Abwesenheitsgrund : URLAU - Urlaub
Erfassungsmodus der Abwesenheit on Datum bis Datum mit Halbtag
Anfangsdatum 110711 Tagesanfang
Enddatum 2210711 Tagesende
‘Yoraussichtlicher Saldo Urlaub m -4 311211
Vaorholzeit (Std) -8:00
-8:00 (Std)
Gesamt:
4 M

Antrag zu bestatigen

Dieser Abwesenheitsantrag berticksichtigt nicht die folgenden Kontrollen: -

0 Jeder sollte mindestens 2 'u"','o&n Urlaub nehmen! [11/07M11 - Konto Urlaub Tag < 14 (Wer=0)]
& Es steht noch einen Abwesenheitsantrag auf der Warteliste (Entscheidungstrager: Monika Muster) [ 110711 ]

@_, Konto Urlaub Gesamt =0 (Wert=-1) [2712M11]

Kommentar des

Entscheidungstragers

Status | .\t'.\.."art.é.t >

Bestétigung Monika Muster 2]

Zeitliche Auflistung des Antrags

Datum Benutzer Aktion Kommentar
09.09.11 15:07 Braun Johann Erstellung

Abbrechen Bestitigen

Sie haben die Mdglichkeit, einen Kommentar @ an den Antragsteller zu adressieren, damit er seinen
Antrag eventuell dndert. Sie kénnen den Antrag auch bestdtigen, indem Sie auf den Button &
klicken, nachdem Sie seinen Status geandert haben ©.

5.2 Abwesenheitskalender einer Gruppe

Ein Klick auf L2l Gruppen-Kalender | leitet den Entscheidungstrager zu folgendem Bildschirm:

Im mittleren Teil des Bildschirms @ kann er die Abwesenheitstage der Benutzer abrufen, deren
Entscheidungstrager er ist. Die Legende @ der Abwesenheitsgriinde befindet sich im unteren Teil
des Bildschirms.

Die obere Leiste der Anwendung © ermoglicht die Auswahl der Ansichtsperiode. Das Jahr kann mit
Hilfe der Buttons 4 und » ausgewahlt werden, der Monat durch Anklicken des entsprechenden Links.




29 septembre 2010 11:17

Tableau

Administrati ‘ Badgeuse | Résultats | Exploitation | temo | Demande | Déclaration de
SRS ) virtuelle personnels d'un groupe :’gt?e? d'absence badgeages
Calendrier des absences d'un groupe Modifier mon mot de passe |  Aide | Quitter

1 Calendrier des demandeurs gérés par BILBEAU Stéphanie

I:I Calendrier abs. yERrTS ©

E Créer une demande | 1| janv. | féwr. | mars | ar. ‘ mai | juin | juil. | aolt | sept. | oct. | nov. | déc. |)
I:I Prévisions abs. 39 40 4 42 4
01|02|03|04|05|06|07|08|09|10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20|21(22|23|24|25(26|27|28|29|30|31

I:I Abs. du service Ve|Sa| Di | Lu |Ma|Me| Je|Ve|Sa | Di|Lu|Ma|Me|Je [Ve|Sa| Di|Lu|Ma|Me| Je|Ve|Sa| Di [Lu|Ma|Me|Je |Ve|Sa | Di
Sylvie ALTINOIS VA A A

Demandes d'absence Stéphanis BILBEALU
Freddy FROMONT

1O 2en attente
'O 2validées

10 1refusée

[=] vatiger |
r, = B
Calendrier groupé ////’ Demande d'absence en attente de validation

- Absence validée 1+/+/¥/*}» Demande d'absence en attente de suppression

! A valider

'O 2 demandes d'absence

5.3 Ubersicht der weitergeleiteten Abwesenheitsantrige

Ein Klick auf L2 Ubersicht | leitet den Entscheidungstrager zu folgendem Bildschirm:

09/09/111 16:14

Virtuelles Persdnliche Virtuelle i £ = o S o
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | n:;e Anwesenhei | Al ge | Buchungsnachtrige | Tatigkeitsangabe
Ubersicht der Abwesenheitsantrage Passwortanderung | Hilfe | Beenden
L Dem Enischescinasager algeoediister fautag
E Abwesenheitskalender Dieser Bildschirm présentiert die lhrem Entscheidungstriger hoherer Ebene hinterlegten Abwesenheitsantrége.

m I3 Ansicnt des Stands der Antrége nach: © [Alle ~|
EW 3 Antrédge auswéhlen im Zeitraum von | | & ois | | &= L

|i| Abw.-Kalender der Antragstellers  Anfang & Dauer Grund ~ Status& EfﬁtiﬂuwEmSChE'id:ﬂQSlf'ﬁger
Abteilung B4 JohannBraun |0108A1([L_| 14108111 Y . |URLAU| Abgelehnt | 2507111 | Erika Baumgartner |8
----------------------------- B4 Richard Késtner | 27/12M11 l_ 271211 } ..¢RLAU Wartet [ 09/09/11 | Erika Baumgartner % |

| Abwesenheitsantrige

Eu 2 bestaligle : Erstellung ‘?@ Antrag auf Anderung
'@ 1abaelehnt : ; ‘a

I:I Bestitigen
I:I Gruppen-Kalender
I:I Ubersicht

Zu bestatigen
'O 4 Abwesenheitsantrige

. Antrag auf Léschung @ Antrag durch eine andere Perzon gestelt

Im mittleren Teil des Bildschirms @ kann man die vom Benutzer bestatigten und an seinen
vorgesetzten Entscheidungstrager weitergeleiteten Abwesenheitsantrage abrufen. Die Legende &
der Abwesenheitsantrage befindet sich im unteren Teil des Bildschirms.

Im oberen Teil des Bildschirms ® kann man die Antrage, die man anschauen méchte, nach ihrem
Zeitpunkt oder auch nach ihrem Status beim vorgesetzten Entscheidungstrager auswahlen.




6. DIE ROLLE DES PERSONALLEITERS

Ein Benutzer mit einer Personalleiter-Rolle kann an Stelle eines Antragstellers handeln. Seine
Benutzerrechte definieren, was er erstellen, andern, |6schen usw. darf. Beispiel: Ein Personalleiter
kann einen Abwesenheitsantrag fir einen Mitarbeiter stellen. Er bekommt jedoch nicht mehr Rechte
zugeteilt, als die Antragsteller, deren Personalleiter er ist. Wenn einer seiner Antragsteller seine
Urlaubssalden nicht abrufen darf, darf er sie auch nicht ansehen.

—

Der Personalleiter kann den gewtnschten Antragsteller mit den Ausrollmenus Einheit und Mitarbeiter
Betrieb

auswahlen.
A P Y« B
\ v 07/09/11 08:39
Virtuelles | Persanliche Virtuelle

Verwaltung | Terminal | Ergebnisse | G?\L;\pere | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage

Persénliche Abwesenheitsansicht Passwortanderung |  Hilfe | Beenden
1 Einheit :| Firma Bodey/Direktion |¥]  Abwesenheitskalender von -:Mustrersrrl‘vflgnrikrar v

Die Auswahl von Alle im Ausrollmenlu Mitarbeiter zeigt den Kalender der ausgewahlten
Verwaltungseinheit an.

7. DIE ROLLE DES ADMINISTRATORS

Der Administrator kann alle Abwesenheitsantrage in Kelio Intranet Uber die Schaltflachen
VERWALTUNG > ABWESENHEITEN abrufen und sortieren (siehe Abwesenheitsantrdge anzeigen und
Sortieren, Seite 76).




BUCHUNGSNACHTRAGE

Ein Klick auf den Link BUCHUNGSNACHTRAGE flihrt den Benutzer zum nachsten Bildschirm:

Verwaltung |

Virtuelles | Persdnliche
Terminal

Betrieb Virtuelle
eimner
Grupp

Ergebnisse Anwesenheitstafel

| Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe

09/09/11 16:20

Nachtragen von Buchungen

| Einheit |Firma Bodet/Direktion V| Mitarbeiter :

! Buchungsnachtrige
3 2in Erwartung

' O 1 bestatigt

i 1aboelehnt

Entscheidungstrager
i1
Buchungsnachtrag

3 Buchungsnachtrige anzeigen fiir die Woche vom:

Passwortinderung |

Hilfe | Beenden

Ermm i

4 Woche 35>
StatusEntscheidungstriager Bestatigung
= el 05:00 (7 < Bestatigt Johann Braun 09/09/11
@|’.1_1 Sie lhren K entar e
| | | || | Abgelehnt | Jahann Braun | 09/08/11
Bestitigen Di [30/0811 |
@|C—e:e: Sie =
|DB'DD | IVrd | 13:30 Wartet | Johann Braun |
& | vi 31108111 »
@|’.1_1 Sie
07:30 | 16:12 | |
)0(01/09/11 +
’ @[Geben Sie L
Fr 02109711 @|D?3D — | = Wi | |
oo |I—1 | | LT L | |
SRR @|C—e’e:1 Sie lhren K entar e 2
S0 |04/09/11 | | H | | | || | 7 | |
@|’.1_1 Sie lhren Kommentar ein. %

\Angegebene Gesamtzeit fir die Woche (aufer Dienstadngen, vor Anwendung der Berechnungsregeln) | 20:4—0|
| Wachentiiche Sollzeit | 40:00]
Bestitigen

B, Automatische Buchung ¢ Korrigierte Buchung

@ Intranet-Buchung @ Intranet-Buchung geandert

@ Machtrag erstelltvon einer anderen Person

#  Buchung ohne Ausweis

@ Intranet-Buchung hinzugefiigt

<

Ein Nachtrag wird von einem Benutzer erstellt und an einen anderen Benutzer Ubermittelt, den man

den Entscheidungstrager nennt. Dieser bestatigt den Nachtrag oder auch nicht.

Es kann mehrere Entscheidungstrager geben. In diesem Fall hat jeder Entscheidungstrager einen
Entscheidungstrager héherer Ebene, der im Kelio Rechtemodul festgelegt wurde. (Siehe Handbuch
des Kelio Rechtemoduls).
Wenn der Buchungsnachtrag von allen betroffenen Benutzern genehmigt worden ist, wird im
Zeiterfassungssystem automatisch eine Buchung erstellt.

Sollte der Entscheidungstrager

abwesend sein,

wird der

Nachtrag automatisch an den

stellvertretenden, ebenfalls in seiner Mitarbeiterkartei definierten Entscheidungstréger weitergeleitet
(wenn die Weiterleitung aktiviert ist).
Der vorige Bildschirm fasst die Nachtrage des laufenden Benutzers zusammen, egal ob er
Antragsteller oder Entscheidungstrager ist.

@ Als Antragsteller sehen Sie die Anzahl lhrer Nachtrage ein:

o

(©]
O
)

Nachtrage, die auf Bestatigung warten

bestatigte Nachtrage
abgelehnte Nachtrage

Nachtrage mit Fehlerstatus (z.B. Nachtrage, fir die es keinen Entscheidungstrager

gibt).

® Als Entscheidungstréager sehen Sie auRerdem die Anzahl der Nachtrége , die Sie bestatigen

sollen.

® Uber das Menii am linken Bildschirmrand

Nachtrage durch Anklicken von Nachtragen abrufen, hinzufiigen, &ndern oder lI6schen.
® Der Entscheidungstrager gelangt zum Bildschirm der Nachtragsbestatigungen der Benutzer,
indem er auf den Button Bestétigen klickt.

kann der Antragsteller eine oder mehrere




1. PRINZIP

Um die Anwendung NACHTRAGE optimal einzusetzen, ist es von Bedeutung zu verstehen, wie die
Antragstellung und die Genehmigung ablaufen.

Fir unsere Beispiele nehmen wir die 3 folgenden Benutzer:

- 1 davon ist nur Antragsteller (M. Becker),
- 2 sind sowohl Entscheidungstrager als auch Antragsteller (M. Muster, J. Braun).

Die nachfolgenden Schemen stellen die verschiedenen Wege dar, welche die Nachtrage befolgen, je
nachdem wer der Antragsteller ist und welcher Validierungsmodus ausgewahlt wurde. Jedes Schema
stellt die Beziehungspersonen dar, die dem jeweiligen Benutzer zugeordnet sind:

- seinen Entscheidungstrager
- seinen stellvertretenden Entscheidungstrager
- seinen Entscheidungstrager héherer Ebene

0 Im Fall einer Genehmigung auf mehreren Ebenen muss man darauf achten, dass der Nachtrag
keine Schleife durchlauft, die immer zum selben Benutzer zurtickfiihrt.

BEISPIELE:

1. Die Antragstellerin Martina Becker erstellt einen Nachtrag.

2. Die Kartei wird ihrem Entscheidungstrager Monika Muster Gbermittelt.

3. Monika Muster hat weder einen Entscheidungstrdger héherer Ebene noch einen
stellvertretenden Entscheidungstrager. Der Nachtrag kann genehmigt oder abgelehnt werden.
In jedem Fall wird er der Antragstellerin zuriickgeschickt, um ihr die Entscheidung mitzuteilen.

[ Martina Becker

Antragstellerin ] l

Entscheidungstrager: Monika Muster

\ 4

Monika Muster . .
Weiterleitung: ---

Vorgesetzter: ---

) Abgelehnt
Keine

Weiterleitung bei
Abwesenheit

Entscheidung

4. Die letzte Entscheidungstragerin ist Monika Muster. Der Nachtrag wird der Antragstellerin
genehmigt oder abgelehnt zurlckgesandt. Wird er genehmigt, erstellt das
Zeiterfassungssystem eine Buchung.




1. Die Antragstellerin Martina Becker erstellt einen Nachtrag.
2. Die Kartei wird ihrer Entscheidungstragerin Monika Muster Ubermittelt. Drei Situationen
kénnen auftreten:

a. sie ist abwesend und die Weiterleitung ist aktiviert. Der Nachtrag wird dem
stellvertretenden Entscheidungstrager Johann Braun Ubermittelt, der den Antrag
entweder genehmigt oder ablehnt. Der Nachtrag wird dann dem Entscheidungstrager
hoéherer Ebene tUbermittelt (hier nicht vorhanden).

b. sie lehnt den Nachtrag ab, er wird der Antragstellerin zurlickgeschickt

c. sie bestatigt den Antrag, er wird dem Entscheidungstréager héherer Ebene Johann
Braun uUbermittelt.

Martina Becker

Antragstellerin ] l

Entscheidungstrager: Monika Muster

\ 4

Monika Muster

Weiterleitung: Johann Braun
Vorgesetzter: Johann Braun

Weiterleitung

Abwesend Abgelehnt

Entscheidung

Weiterleitung: ---
Johann Braun Vorgesetzter: ---

A
Entscheidung bgelehnt

3. Der letzte Entscheidungstrager ist Johann Braun. Der Antrag wird der Antragstellerin
genehmigt oder abgelehnt zurlickgesandt. Wird er genehmigt, erstellt das
Zeiterfassungssystem eine Buchung.

Keine
Weiterleitung bei
Abwesenheit

HINWEIS:

Als Personalleiter kann man auch Buchungsnachtrage fiur einen Dritten erstellen, wenn das im
Rechtemodul erteilte Benutzerprofil verfugt dies zuladsst. Sie wahlen dann den gewinschten
Mitarbeiter im Ausrollmend oben im Bildschirm aus:

Machtrag_en von Buchun_gn_e_zn

| Einheit-| Firma Bodet/Direktion | iitarbeiter -| MusterMonika v |




2. DIE ROLLE DES ANTRAGSTELLERS

EinKlick auf 12 Nacntragen | fiihrt zu folgendem Bildschirm:
W " Y .
—‘— = 2 i 09/09/11 16:20
Verwaltung | Vituelles | Personlich | Betried Virtuelle | b pezantrige | ack S
erwaltung | 1oy | Ergebnisse einer | oo cenheitstafel wesenheitsantrige uchungsnachtrége atigkeitsangabe
Nachtragen von Buchungen Passwortinderung | Hilfe | Beenden
IEiI1I1Eit:| Firma Bodet/Direktion V‘ Witarbeiter - | Muster Monika ha
I:I Nachtragen
I3 Buchungsnachtriige anzeigen fiir die Woche vom: 29/08/11 E| @
! Buchungsnachtréige 4 Woche 350
'O 2in Erwartung — . —_
10 1pestatiat o || @ 13:30 Bestatigt Johann Braun | 09/09M1
EI! 1 aboelehnt % | Mo [28/08/11) @| : F — AT » M

| | |l | | ] | spoelent | Johanneraun | 0010011
I:I Bestétigen o= | D [30/08/11 | | | #5? et ([ ]

@|C—.a:e:‘. ie lhren Kommentar ein... @ 6
| () 06:00 @| 07:30 | 12:00 | 13:30 Wartet ? Johann Bratn | ©
¢ EMSCREQUNGSIateT 15 | mi [31/081 | (L » O |
:|] 1 @|' n §ie lhren Kommentar ein. @
| ngsnachtrag
b han o e 07:30 | 12:00 | 13:30 | 16:12 i | |

Do [01/0911 7 8
@|C: en §ie lhren Kommentar e
07:30 | 12:00 | 13:30 | 16:03 #ﬁ | |
Fr |02/08/11 H
@| Ie lhren K B
sa (030911 | | | | | | | | | | | | |
@|C—.: en fie lhren K entar e
So (04/09M1 | | | | | | | | 2 =
|@|;’;e.: Sie lhren K entar e ‘
| Angegebene Gesamtzeit fir die Woche (auler Dienstgangen, vor Anwendung der Berechnungsregeln) @ | 2040
| Wachentiiche Sollzeit | 40:00
Bestdtigen
B Automatische Buchung  #  Korrigierte Buchung ¥ Buchung ohne Ausweis
(@ Intranet-Buchung @ Infranet-Buchung gedndert 8  Intranet-Buchung hinzugefiigt
@ Machtrag erstellt von einer anderen Person @

Auf diesem Bildschirm kann ein Benutzer seine Buchungsnachtrage abrufen, erstellen, dndern und
I6schen.

Fir jeden Nachtrag kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

® Datum und Uhrzeit des Nachtrags

® den eventuellen Abwesenheitsgrund

© gegebenenfalls einen Kommentar. Mit einem Klick in das Kommentar-Feld konnen Sie vom
obenstehenden Bildschirm aus direkt einen Kommentar eingeben und sparen so einen
Umweg Uber die Tagesansicht der Buchungsnachtrage.

seinen Status

den Namen des Entscheidungstragers

das Bestatigungsdatum des Buchungsnachtrags

die angemeldeten Gesamtstunden und die Soll-Summe der ausgewahlten Woche.

Von diesem Bildschirm aus kénnen Sie mit einem Klick auf &4 dem Entscheidungstrager ein
E-Mail senden Wenn Sie mit der Maus iber das Icon €7 fahren, werden die bereits
vorhandenen Buchungen des Tages angezeigt.

2900060




2.1

Buchungsnachtrage erstellen/andern

Buchungsnachtrage kénnen Sie direkt Gber den Hauptbildschirm erstellen oder andern:

pOON=

den Cursor auf das erste Eingabefeld des ausgewahlten Tages setzen

die Uhrzeit des Buchungsnachtrags eingeben

einen Kommentar in das daflir vorhergesehene Feld eingeben

Den Antrag dem Entscheidungstrager schicken, indem Sie auf den Button Bestatigen klicken.

Werden alle 4 vorgesehenen Eingabefelder bereits benutzt, kdnnen Sie mit einem Klick auf #ﬁ?
weitere Eingabefelder hinzufligen. Die Spalten werden dann nummeriert, damit die Tabelle der
Nachtrage Ubersichtlich bleibt.

AuBerdem konnen Sie Details der taglichen Buchungsnachtrage anzeigen:

AR 09/09111 16:24
It It | Virtuelles | Persdnliche | Be_trieb ‘ Virtuelle | Ab heitsantra | Bty htrs | Tatigkeit b
erwaltung | oo Ergebnisse Ge;_::\ere Anwesenheitstafel wesenheitsantrége uchungsnachtrége atigkeitsangabe
Erstellen / Andern eines Nachtrags Passwortinderung | Hilfe | Beenden
|E|n|1g|t-|Firma Bodet/Direktion V‘ Mitarbeiter -| Muster Monika ll
E Nachtragen Buchungsnachtrage von Monika Muster Buchungsnachtrage Loschen
T o S R S S R R ES IIEQL TUr aleSen 1ag Keine geplante ADWesennelt vor.
: Buchungsnachtrage
'@ 2in Erwarun — Angezeigte Buchung(en): 05/09/11 —
H Buchung Uhrzeit Typ Dienstgang
‘[ 1 bestatigt 7 e @ ‘kornor B
. % b
‘D 1abaelehnt : - (1) L
---------------------------- : 2 1410 i Keiner v
I:I Bestitigen 3 Keiner b
7777777777777777777777777777 4 Keiner i
| Entscheidungstrager : Buchungen hinzufiigen
'O 1Buchungsnachirag
Kommentar des
Antragstellers
Vorgesehenes Zeitprogramm: Friih & 5td Team
Angegebene Gesamizeit fiir den Tag (auler Dienstgadngen, vor Anwendung der Berechnungsregeln) 9 8:14
| Tagliche Sollzeit [ &:00]
Entscheidungstrager Johann Braun =]
Status Wartet
Liste der Buchungsnachtriage 9
Datum Benutzer Aktion Kommentar
07.09.11 09:20 Muster Monika Erstellung
Bestitigen
B Automatische Buchung  _#  Korrigierte Buchung #  Buchung ohne Ausweis
@ Intranet-Buchung @ Intranet-Buchung geandert @ Intranet-Buchung hinzugefiigt
@ Machtrag erstellt von einer anderen Person \_,

o
2]

3]

Dieser Bildschirm listet alle vom Benutzer eingegebenen Buchungsnachtrage des Tages auf.
Eine Tabelle zeigt dem Benutzer die Gesamtzahl der eingegebenen Stunden an, sowie die
Sollzeit des angezeigten Tages.

Eine chronologische Auflistung der Buchungsnachtrdge wird im unteren Bildschirmteil
angezeigt.

Von diesem Bildschirm aus kann man ebenfalls Nachtrage hinzufiigen, andern und I6schen. Alle diese
Aktionen missen durch einen Klick auf Bestatigen bestatigt werden.

BEMERKUNGEN:

Alle diese Aktionen missen durch einen Klick auf Bestatigen bestatigt werden. Dabei werden die
entsprechenden Buchungen im Zeiterfassungssystem nicht geléscht.

Die auf einem Kelio Visio Terminal verwirklichten Buchungen kénnen nicht anhand von
Buchungsnachtragen geandert werden.

Die Buchungen, die zwischen dem Buchungsnachtrag und seiner Bestatigung stattgefunden haben,
bleiben erhalten.




2.2 Nachtrage einer Abwesenheit erstellen/andern

Vom Detail-Bildschirm aus besteht auch die Mdglichkeit, Buchungsnachtrage fiir Abwesenheiten oder
Dienstgange hinzuzufiugen.

09/09/111 16:24

Virtuelles | Persdnliche Virtuelle . = & oty
Verwaltung | Terminal Ergebnisse | 2 n:;e Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantridge | Buchungsnachtréage | Tatigkeitsangabe
Erstellen / Andern eines Nachtrags Passwortanderung | Hilfe | Beenden

|Einheit:|FirmaBodeUDireIcLion V‘ Mitarbeiter -| Muster Monika b

E Nachtragen Buchungsnachtrige von Monika Muster Buchungsnachtrage Loschen

Es liegt fiir diesen Tag keine geplante Abwesenheit vor.
! Buchungsnachtrége !
' 2in Erwartung Angezeigte Buchung(en): 05/09/111 _
: - Typ Dienstgang
1O 1 bestatiat oy G .. al
: 4 05:56 it Keiner b
EI! 1 abaelehnt |
 GRICGICEI LR EEREEE g 2 14:10 i Keiner v
I:I Bestitigen 3 Keiner ~
_____________________________ 4 Keiner L
| Entscheidungstrager  : Buchungen hinzufiigen
13 1Buchungsnachtrag

Kommentar des

Antragstellers

Vorgesehenes Zeitprogramm: Friih § 5id Team
Angegebene Gesamizeit fiir den Tag (auler Dienstogangen, vor Anwendung der Berechnungsregeln) 814
| Taglicne Sollzeit [ &00|
Entscheidungstrager Johann Braun |
Status Wartet

Liste der Buchungsnachtrage

Datum Benutzer Aktion Kommentar
07.09.11 09:20 Muster Monika Erstellung
Bestdtigen (3]
B Automatische Buchung  _f  Korrigierte Buchung #  Buchung ohne Ausweis
@ Intranet-Buchunag (@ Intranet-Buchung geandert §8 Intranet-Buchung hinzugefiigt

@ Machtrag erstellt von einer anderen Person

|1

Um eine Abwesenheit oder einen Dienstgang nachtraglich zu buchen, missen Sie:

® die Uhrzeit des Nachtrags in das entsprechende Feld eingeben
® den Grund fiir die Abwesenheit oder den Dienstgang im Ausrollmeni auswahlen
© auf den Button Bestitigen klicken.




3. DIE ROLLE DES ENTSCHEIDUNGSTRAGERS

3.1 Nachtrage bestatigen

Ein Klick auf L2 Bestitigen | fiihrt den Entscheidungstrager zu folgendem Bildschirm:

T Y < M
W R
: _‘ A B 09/09/11 16:26

Virtuelles | Persdnliche

Betrieb

Virtuelle

Verwaltung ‘ Terminal Ergebnisse | G‘:,::;e | Anwesenheitstafel | Abwesenheitsantrdge | Buchungsnachtrage | Tatigkeitsangabe
n Bestitigung der Buchungsnachtrage Passwortinderung | Hilfe | Beenden
E Nachtragen I Meine Weiterleitung an Johann Braun aktivieren Weiterleitung inaktiv

3 Ansicht Antragsteller mit Buchungsnachtrége im selben Status Wartet z @ (1)
I:I Bestatigen
T e e Anzahl Antragsteller & Ausweis Anfangsdatum & Enddatum Status &
 Entscheidungstrager ; B 1 Richard Koster 52013 09/09/11 09/09/11 Waret v e

i 1Buchungsnachtrag

Bestitigen

Auf diesem Bildschirm kann ein Entscheidungstrager folgende Informationen einsehen @ (der
angewandten Filterung entsprechend):

- die auf Bestatigung wartenden Nachtrage der Benutzer, deren Entscheidungstrager er ist
- die Nachtrage, die er abgelehnt hat
- die bestatigten Nachtrage, wenn er der letzte Entscheidungstrager ist.

Er kann samtliche zur Bestatigung vorliegenden Nachtrage genehmigen oder ablehnen, indem er
ihren Status mit Hilfe des entsprechenden Ausrolimentis andert @.

Von diesem Bildschirm aus kann der Entscheidungstrager auflerdem die Weiterleitung der ihm
bestimmten Nachtrage aktivieren, indem er auf den Link Meine Weiterleitung aktivieren Kklickt.

Fir jeden Antragsteller kénnen Sie folgende Informationen einsehen:

- die Anzahl der Buchungsnachtrage

- den Namen des Antragstellers

- die Ausweisnummer des Antragstellers

- das Datum des ersten Antrags

- das Datum des letzten Antrags

- den Antragsstatus (bestatigt, abgelehnt oder auf Bestatigung wartend).




3.2 Einen einzelnen Nachtrag bestatigen

Zum nachfolgenden Bildschirm gelangen Sie liber BUCHUNGSNACHTRAGE > BESTATIGEN und einen Klik

auf den Benutzer:
I Kk . &a
. il ST‘; 09109/11 16:27

Virtuelles Terminal | Persdnliche Ergebnisse | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage

n Wéchentliche Bestatigung Passwortinderung | Hilfe | Beenden

E Nachtragen I Buchungsnachtrige anzeigen fiir die Woche vom: 31/08/11 [ @

4 Woche 35»
UEntscheidungstrager | : 3 4 ADbw. Erstelung  Status Entscheidungstrager
EI] 2 Buch hitr3 05:00 {07:30 [12:00 [13:30 0710911 Bestatigt Johann Braun
i cEudunaeraciace  J|E  |mofporsine » - : _
2 |Geben Sie lhren Kommentar ein.. |
- | | | @ 07/09/111 Abgelehnt Johann Braun
Di [30/08/11 B o == s
il =2 "J":D%i'! 31 = |
=24 06:00 @|07:30 |12:00 |13:30 07/09M11 | Wartet Bt Johann Braun
Mi [31/0811 4
(1) (& [Geben {Wartet ntar ein... |
e q
Dol01/09/1| | 07:20 [12:00 [12:30 [16:12 Abgelehnt o
Fr [02/09111 07:30 [12:00|13:30 [16:03
Sa|03/09n1
So|04/09M11
|Angegebene Gesamizeit fir die Woche (aulter Dienstgangen, vor Anwendung der Berechnungsregeln) |20:40|
|Wiichentliche Sollzeit [ 40:00] o
Bestitigen
B, Automatische Buchung  #  Korrigierte Buchung 2 Buchung ohne Ausweis
@ Intranet-Buchung  Intranet-Buchung geandert @ Intranet-Buchung hinzugefigt

@ Machtrag erstellt von einer anderen Person

Der obere Bildschirmteil @ ermdglicht es, die Buchungsnachtrage eines ausgewahlten Tages oder
Benutzers anzuzeigen. Man bestatigt den Nachtrag, indem man seinen Status mit Hilfe des
Ausrolimenis wechselt ©.

Der untere Bildschirmteil enthdlt eine Tabelle @, auf der der Benutzer die Gesamtzahl der
angemeldeten Stunden sowie die Soll-Summe des gerade angezeigten Tags ablesen kann.

Es besteht auch die Mdglichkeit, eine Bestatigung von dem Detail-Bildschirm aus zu tatigen.




4. DIE ROLLE DES ADMINISTRATORS

Der Administrator kann alle Buchungsnachtrdge in Kelio Intranet in VERWALTUNG >

BUCHUNGSNACHTRAGE abrufen und sortieren.
- & = 09/09111 10:56

e

st Betrieb

Verwaltung | ﬁ:ﬁ:‘: 2‘:;‘;%{:2: | einer | Anwgggr:‘r?e:?smfa | Abwesenheitsantrége | Buchungsnachtrage \ Tatigkeitsangabe
ruppe

n Liste der Buchungsnachtrige Passwortinderung | Hilfe | Beenden
E Miaaherer I Buchungsnachtrige mit Status ‘Alle v| o
I:I Abwesenheiten

d Nachtrdge mit Datum zwischen | |E| bis | |E|
I:I Buchungsnachtréa @
I:I Konfiguration I3 Personen suchen, deren Name beginnt mit I:I
I:I Info I3 Witarbeiter nach Organigramm geordnet anzeigen

Antragsteller & Ausweis Datum& Erstellung& Status& Bestatigung Entscheidungstrager & Auswahi
Claudia Meier 52102 06/0711 08/0711 Wartet = Helmut Beres ]
Claudia Meier 52102 0707 08/07/11 Wartet . Helmut Beres E 9
Ionika Muster 49061 05/09M11 07/09M11 Wartet i Johann Braun .}
Monika Muster 49061 29/08M11 07/09/11 Bestatigt 08/09/11 Johann Braun O
Monika Muster 49061 30/08M11 07/09/11 Abgelehnt 08/09/11 Johann Braun O
Ionika Muster 49081 31081 07/09M11 Wartet £ Johann Braun .}
Auswahl 54
I Maximale Anzahl von Weiterleitungen bei Statusénderung des Nachtrags 9

3 Informationstext erscheint als Kopfzeile bei allen Nachtriigen

Bestdtigen

Dieser Bildschirm ermdglicht es dem Administrator:

- einen Nachtrag eines bestimmten Benutzers und gegebenen Tages zu |6schen
- zu definieren, wie oft der Buchungsnachtrag hochstens ® weitergeleitet werden darf
- einen Kommentar hinzufliigen, der bei jeder Nachtragserstellung angezeigt wird @.

Zum Loschen das entsprechende Auswahlkdstchen aktivieren @ und dann auf den Button
klicken.

Mit Hilfe der Filter ® kann man Abweichungen innerhalb einer Zeitspanne oder ihrem Status gemaf
auswahlen.




TATIGKEITSANGABEN

Im Intranet verfligen die Mitarbeiter Uber einen Wochenplan, auf dem sie ihre Stunden nach Projekt,

Aufgabe, Kunde usw. gestaffelt problemlos und schnell eintragen kénnen. Ein Klick auf
TATIGKEITSANGABE fuhrt den Benutzer zum folgenden Bildschirm:

07/09/11 09:53
Virtuelles Terminal | 'Ef;iﬁ:li-';';: | Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrige | Ttigkeitsangabe
Meine Titigkeiten angeben Passwortinderung | Hilfe | Beenden
. Tatigkeitsangabe: Breuer Michael
(1]
I3 Buchungsnachtrige anzeigen fiir die Woche vom: E| @
A Wache 35 von 2910812011 bis 0410912011 » @ Lzmﬂd_
ausgefiihrte Zeitprogramme /Abwesenheiten BFrei B8Frei @8Frei BFrei 8Frei BFrei 8Frei BFrei Sa Sa So So
Gearbeitete Stunden 8:38 758 0:00 7:38 4:00 0:00 0:00
|l Produktionslinie 1 » Dimier e @ .ﬁ W .& ’_ ’_ W g ’_ ’_
| Inbetriebnahme « Dimier :l l:l l:l @ l:l l:l l:l
| Produktionslinie 2 Raiffeizen :I 2:15| l:l l:l Ij l:l l:l
| Produktionslinie 3 @ Rodeco |:00 |2:00 ’_| 340 ’_| ’_| ’—‘
Summe der gebuchten Tétigkeiten g3 N o7se Y 000@ VA7 Y g0 Y 0 0:00 \
it | e | e | wsa | © |
L

Auf diesem Bildschirm kann ein Benutzer seine Tatigkeitsangaben abrufen, erstellen, andern und
I6schen.

@ Die anzuzeigende Woche im Kalender auswahlen (standardm@ig die laufende Woche) und
auf OK klicken oder die Richtungspfeile 4 und F benutzen.

Ihren Benutzerrechten entsprechend werden bei jedem Nachtrag folgende Informationen angezeigt:

® Zeitprogramme und Abwesenheiten, sowie die (aus den Buchungen stammenden) geleisteten
Arbeitsstunden

© die Liste der Tatigkeiten der Woche, sowie die vom Benutzer bevorzugten Tatigkeiten Die
bevorzugten Tatigkeiten werden durch das Icon gekennzeichnet.

Um eine Tatigkeit hinzuzufligen, auf Hinzufiigen Tatigkeit / Kostenstelle klicken. Die
gewtunschten Elemente auswahlen und die Auswahl mit Bestatigen validieren.

Hinzufiigen Aktivitat / Kunden X

Keine Keine
Inbetriebnahme Audemars Piguet
Offerte Dimier
Produktionslinie 1 Harsch Transport
Produktionslinie 2 Raiffeisen
Produktionslinie 3 Rodeco
Produktionslinie 4 Siemens
Schulung
Tatigkeit 1
Tatigkeit2
Unproduktiv

I

Bei einem Eingabefehler kann man vor Validierung der Woche mit einem Klick auf E zur Auswahl
der Tatigkeiten und/oder Kostenstellen zurlckkehren. Damit eine Tatigkeit auch bei der nachsten
Bildschirm6ffnung in der Liste angezeigt wird, muss man sie zu den Favoriten hinzufigen. Zu diesem

Zweck auf das Icon klicken, das daraufhin die Farbe wechselt. Gelb bedeutet, dass die Tatigkeit zu
den Favoriten gehért. Um weitere Favoriten hinzuzufiigen, den Vorgang wiederholen.




Jeder Téatigkeit und/oder jede Kostenstelle entspricht ein Feld, in das die taglichen Zeiten
eingegeben werden. Die Legende gibt an, ob es sich um automatisch erstellte £ oder
manuell vom Mitarbeiter eingegebene Zeiten ™ handelt.

Die Felder einer automatisch erstellten Tétigkeit sind grau unterlegt und kénnen nicht
geéndert werden. Den Benutzerrechten entsprechend werden die Dauern in Stunden/Minuten,
Stunden/Hundertsteln oder im Prozentsatz angezeigt.

Das System zeigt die Summen der eingetragenen Tatigkeiten jeden Tages an. Bei Auftreten
einer Inkohadrenz betreffs der eingetragenen Zeiten, wird die Summe rot angezeigt und mit
dem Icon & versehen (wenn Sie mit der Maus darlber fahren, konnen Sie die jeweilige
Abweichung anzeigen).

Wenn der Benutzer ein Feld ausfiillt, erscheint ein Link, der die Eingabe eines Kommentars
vorschlagt. Den eingetragenen Kommentar mit einem Klick auf Bestatigen speichern. Das

Icon =+ gibt an, ob ein Kommentar fiir einen gegebenen Tag vorhanden ist oder nicht. Wenn
Sie mit der Maus dariber fahren, kénnen Sie den Kommentar anzeigen. Solange die Woche
noch nicht validiert worden ist, kann der Kommentar geandert werden.

Sobald die Woche validiert worden ist, kann der Kommentar weder geéndert noch geléscht
werden.

Ein Klick auf den Link Verlauf zeigt die Liste der Anderungen an, die an den Angaben des
Tages vorgenommen wurden. Sie kénnen folgende Informationen abrufen:

- das Datum und die Uhrzeit der Aktion

- die Aktion: Nachtrag (Mitarbeiter), Mit Sichtvermerk versehen (Personalleiter )
oder Geandert und mit Sichtvermerk versehen (Personalleiter ) sowie die Liste der
gespeicherten Tatigkeiten und deren Dauer

- den Name/Vornamen des Benutzers
- den Kommentar.

Um alle auf diesem Bildschirm eingegeben Informationen zu speichern, einfach auf Bestatigen

klicken.

HINWEIS:
An wie vielen Tagen in der Vergangenheit Angaben gemacht werden koénnen, wird im MenU
Konfiguration der Intranet Verwaltung definiert.




WARN- UND INFO-E-MAILS

Warn- und Info-E-Mails sind in Kelio Intranet kein Gegenstand eines Extra-MenUs. Es handelt sich um
E-Mail-Benachrichtigungen, die in folgenden Fallen automatisch abgesandt werden:

- Info-E-Mails: Abweichungen der Zeiterfassung, Weiterverfolgung der auf Bestatigung
wartenden Abwesenheitsantrage, Buchungs- und Tatigkeitsangaben

- Warn-E-Mails: Abwesenheitsantrage, Buchungsnachtrage oder Tatigkeitsangaben
erstellen, bestatigen, ablehnen, oder an den Vorgesetzten weiterleiten.

Warnmeldungen werden automatisch vom System gesandt. Sie sind nur an Benutzerrechte

gebunden, wenn diese Benutzer lber eine giltige E-Mail-Adresse verfigen. Info-E-Mails werden
ganzlich vom Administrator parametriert.

1. DIE ROLLE DES ADMINISTRATORS

Der Inhalt der Info-E-Mails hangt von der vom Administrator in den Automatischen Funktionen
festgelegten Parametrierung ab. Dieser wahlt unter den folgenden Optionen:

- der Haufigkeit, Uhrzeit etc. der E-Mail-Benachrichtigungen Uber Abweichungen der
Zeiterfassung (s. Installation > Automatische Funktionen)

- dem Inhalt der Info-E-Mails in Sachen Zeiterfassung (siehe Handbuch Kelio
Rechtemodul)

- der Haufigkeit, Uhrzeit etc., mit der Info-E-Mails Uber auf Bestatigung wartenden
Abwesenheitsantrage gesandt werden (s. Installation > Automatische Funktionen)

2. DIE ROLLE DES EMPFANGERS

Warn-E-Mails bieten einem Benutzer Informationen Uber Ereignisse wie Erstellungen, Anderungen,
Bestatigungen etc. von Abwesenheitsantragen und Buchungsnachtragen.

Info-E-Mails Uber Abweichungen oder auf Bestatigung wartende Abwesenheitsantrage fassen die
wesentlichen Informationen fiir einen Benutzer, der eine Gruppe von Mitarbeitern verwaltet, in
regelmafligen Zeitabstdnden zusammen. Fir Abweichungen werden gemaly der jeweiligen
Parametrierung  (s. Benutzerhandbuch  Kelio  Primal/integral) eine  Zusammenfassung
(Abweichungstyp) und die Beschreibung (z.B. Tag und Stunde einer Buchung aulerhalb einer
Kernzeitspanne) angezeigt. Was die auf Bestatigung wartenden Abwesenheitsantrage betrifft, so
ermoglicht eine Info-E-Mail den direkten Zugang zu den aufgelisteten Abwesenheitsantragen.

HINWEIS:

Hat ein Entscheidungstrager eine Weiterleitung aktiviert , werden die entsprechenden Warn-E-Mails
automatisch dem stellvertretenden Entscheidungstrager zugesandt, der in seiner Benutzerkartei als
solcher parametriert wurde.




PRAKTISCHE RATSCHLAGE

Eine Buchung hinzufiigen
Persénliche Ergebnisse > Buchungen > ,Buchungsdatum®
= Uhrzeit eingeben => Bestatigen

Einen Dienstgang hinzufiigen
Persénliche Ergebnisse > Buchungen > ,Buchungsdatum®
= Datum und Uhrzeit eingeben = Einen Grund ankreuzen = Bestatigen

Kommen/Gehen buchen
Virtuelles Terminal > Kommen/Gehen buchen

Einen Dienstgang buchen
Virtuelles Terminal > Einen Dienstgang buchen
= Einen Grund auswahlen = Bestatigen

Buchungen einsehen
Persénliche Ergebnisse > Buchungen
= Auf einen Tag im Kalender klicken

Sein Saldo abfragen
Virtuelles Terminal > Sa aldo abfragen

Einen Buchungsnachtrag erstellen
Buchungsnachtrage > Nachtragen > ,Tag*
= Die Buchungszeiten eingeben = Bestatigen

Einen Abwesenheitsantrag stellen
Abwesenheitsantrdge
= Auf das Anfangsdatum klicken = Auf das Enddatum klicken = OK = Einen Grund
auswahlen = Bestatigen

Eine Buchung d@ndern
Persénliche Ergebnisse > Buchungen > ,Tag" > ,Uhrzeit"
= Uhrzeit &ndern = Bestatigen

Einen Buchungsnachtrag andern
Buchungsnachtrdge > Nachtragen > ,Kalendertag” > ,Uhrzeit”
= Anderungen durchfiihren = OK




Einen Abwesenheitsantrag andern
Abwesenheitsantrage > Abw.-Antrage auflisten > ,zu andernder Antrag*
= Anderungen durchfiihren = Bestatigen

Eine Buchung l6schen
Persénliche Ergebnisse > Buchungen > ,Kalendertag*
= Auswahlkastchen ankreuzen = Léschen = OK

Einen Buchungsnachtrag 16schen
Buchungsnachtrdge > Nachtragen > ,Tag" > ,Uhrzeit"
= Buchungsnachtrage Léschen

Einen Abwesenheitsantrag I6schen
Abwesenheitsantrag > Abw. Antrédge auflisten
= Auswahlkastchen ankreuzen = Léschen

Einen Buchungsnachtrag bestitigen
Buchungsnachtrage > Bestétigen > ,Name des Antragstellers” > ,Buchungstag®
= Den Status im Ausrolimeni &ndern = Bestatigen

Einen Abwesenheitsantrag bestéatigen
Abwesenheitsantrédge > Bestéatigen > ,Name des Antragstellers®
= Ausrolimeni = Bestatigen




PROBLEMLOSUNG

Dieses Kapitel ermdglicht es lhnen, die Probleme, denen Sie bei der Benutzung vom Kelio Intranet
mdglicherweise begegnen, zu I6sen.

1. FEHLERMELDUNGEN

Als Benutzer von Kelio Intranet kdnnen Sie auf die folgenden drei Fehlerarten stolRen:
- Verbindungsfehler
- Verbindungsabbriiche bei langerer Inaktivitat
- Meldungen von Manipulationsfehlern.

Auf alle Falle raten wir IThnen, den Inhalt der Meldung sorgfaltig aufzuschreiben, da er lhnen helfen
kann, den Ursprung des Problems ausfindig zu machen.

11 Verbindungsabbruch

Virtuelles Terminal | Persdnliche Ergebnisse Abwesenheitsantrage | Buchungsnachtrage

n Autom. Benachrichtigung Passwortinderung | Hilfe | Beenden

Ein technischer Fehler ist aufgetreten.
Sollte das Problem weiter bestehen, wenden Sie sich an den Anwendungs-
Administrator

Sie haben keine Befugnis fir diese Seite.

Identifizierung

Um Kelio Intranet nicht mit zu vielen unnétig laufenden Verbindungen zu belasten, wurde die
Inaktivitatsdauer aus Sicherheitsgriinden standardmagig auf 30 Minuten beschrankt. Wenn sich der
Benutzer mit dem Modul 30 Minuten lang nicht beschaftigt, danach aber seine Tatigkeit wieder
aufnehmen mdchte, erscheint die obenstehende Meldung, die lhn darum bittet, sich erneut zu
verbinden. Er muss dann auf ,ldentifikation “klicken und seinen Benutzernamen und sein Passwort
erneut eingeben.




1.2  Manipulationsfehler

Sollte ein Manipulationsfehler auf einem beliebigen Bildschirm der Software Kelio Intranet auftreten,
erscheint eine Meldung in roter Schrift in der oberen Bildschirmhalfte:

. P—T -
i & 09/09/11 16:30

Virtuelles | Personliche : .. .. s e
Terminal Ergebnisse | Abwesenheitsantrige | Buchungsnachtriage | Tatigkeitsangabe

Virtuelle
Anwesenheitstafel

Verwaltung |

n Abwesenheltssummen Passwortinderung |  Hilfe | Beenden
esenheitssummen von Muster Monika

Fiir diesen Mitarbeiter steht fir diese Periode keine Abwesenheitssumme zur Verfigung.

E Buchungen Kiirzel Bezeichnung Modus  Stunden Tage Anzahl 42011 b
I:I Abwesenheiten 4 September p
Abw.-Kalender [Wo. MO I_Ji I'ti'li Do |Fr|5a|So
der Abteilung 35(29|30|31|11[2[3 |4
A6|5|6|7|8[9[10]11
[ abw.summen 37 [12[13[14[15]16[17 18
I:I Abw.-Prognose 38 [19|20|21|22 |23 (24|25
39 |26|27(28|29|30( 1| 2
E Sen Laufende Periode
I:I Abweichungen Vorige Periode
EK'—| Laufender Zyklus
onten Woriger Zyklus
I:I Saldo
I:I Summen
I:I Jahresplanung
I:I Verspétungen
I:I Ausdrucke

Folgende rote Fehlermeldungen kénnen auftreten:
»Sie haben zu keiner Anwendung des Systems Zugang.“
Diese Meldung wird bei der Verbindung mit Kelio Intranet angezeigt. In diesem Fall hat der Benutzer

nicht die erforderlichen Rechte, um die Verbindung herzustellen. Er muss sich mit dem Administrator
von Kelio Intranet in Verbindung setzen.

,Vorsicht! Sie diirfen diese Anwendung nur noch n-Tag(e) benutzen.“

Der Dongle (USB-Stick) wurde vom USB-Port des Kelio Intranet Servers abgezogen. N ist demnach
die Anzahl der Tage, an denen die Anwendung noch benutzt werden kann. Bitte setzen Sie sich mit
der Person in Verbindung, die Kelio Intranet verwaltet.

»Sle verfliigen lber keine gliltige Benutzerlizenz fiir diese Anwendung und kdnnen sie daher nicht
benutzen.™

Die Benutzerrechte fur die Anwendungen von Kelio Intranet wurden eingeschrankt. Diese Meldung
bezieht sich auf ein Lizenzproblem. Bitte setzen Sie sich mit der Person in Verbindung, die Kelio
Intranet verwaltet.

,Die eingegebenen Verbindungsparameter gehéren zu keinem gliltigen Benutzer.”

Diese Meldung wird angezeigt, wenn der Benutzer sein Passwort wechseln mdchte, aber einen
falschen Benutzernamen eingegeben hat. Er muss seinen Benutzernamen neu eingeben.

»Sie sind unbekannt im Zeiterfassungssystem, Sie kbnnen diese Anwendung nicht benutzen.”

Diese Meldung wird angezeigt, wenn der Benutzer vom Zeiterfassungssystem geldscht wurde. Er
muss sich mit dem Administrator von Kelio Intranet oder des Zeiterfassungssystems in Verbindung

setzen.



2. TRICKS UND TIPPS

21 Kelio Intranet benutzt nicht die gewlinschte Sprache

Die Sprache von Kelio Intranet hangt von der lhres Browsers ab. Wird eine falsche Sprache
angezeigt, missen Sie die Sprache, die im Browser parametriert wurde, &ndern. Den Browser
schlieRen und dann wieder 6ffnen. Sollte das Problem weiter bestehen, kontaktieren Sie bitte lhren
zustandigen Informatiker.

2.2 Die Links des Moduls funktionieren nicht

Wenn der Benutzer auf die Links von Kelio Intranet klickt, geschieht nichts: der Bildschirm bleibt
unverandert. Wahrscheinlich sind die Skripte in den Internetoptionen lhres Browsers nicht aktiviert.
Bitte setzen Sie sich mit lnrem zusténdigen Informatiker in Verbindung.

2.3 Kelio Intranet ladt nicht die richtigen Seiten

Wenn der Benutzer auf einen Link klickt, zeigt die Seite zusammenhangslose Informationen an. In den
Internetoptionen des Browsers wurden die temporaren Internetdateien wohl so eingestellt, dass der
Browser nicht nach einer aktuelleren Version der angeforderten Seite sucht. So wurden z.B. die
Uhrzeit und das Datum nicht aktualisiert. Bitte setzen Sie sich mit Ihrem zustandigen Informatiker in
Verbindung, damit dieser die Parametrierungen des Browsers Uberpruft.




SCHLUSSWORT

Dieses Handbuch soll Ihnen helfen, Ihre Kelio Intranet Software optimal zu nutzen.

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

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

- fahren Sie Ihren Computer herunter und starten Sie ihn neu,
- fuhren Sie dieselbe Operation durch und notieren Sie |hr Vorgehen Schritt fir Schritt,
- legen Sie Ihre Kundennummer bereit.

Senden Sie bitte eventuelle Mitteilungen oder Kommentare beziglich unserer Produkte oder
Leistungen an unsere Marktforschungsabteilung marketing@bodet.com oder per Post an die Adresse:

Service Marketing BODET
BP 40211
F-49302 CHOLET Cedex

103



mailto:marketing@bodet.com�

GLOSSAR

Abwesenheitsantrage:

Von einem Benutzer an seinen Entscheidungstrédger gestellter Antrag um eine Abwesenheit
einzuplanen.

Abwesenheitskartei:

Geplante Abwesenheit. Wenn ein Abwesenheitsantrag bestatigt wird, wird im Zeiterfassungssystem
automatisch eine Abwesenheitskartei erstellt.

Arbeitsvertrag:

In Kelio entspricht der Arbeitsvertrag einem sogenannten ,Arbeitszeitvertrag “. Er wird in Prozenten
ausgedruckt und entspricht z.B. einem Vollzeitvertrag, wenn er 100 % betragt, oder einem
Halbzeitvertrag, wenn er 50 % betragt.

Benutzer:

Ein Mitarbeiter des Unternehmens, der befugt ist, die Kelio Intranet Software zu benutzen, wird
"Benutzer" genannt.

Bezahlte Summe

Die Gesamtsumme entspricht der Ist-Summe plus bezahlte Abwesenheiten wie z.B. bezahlter Urlaub.

Dienstgang:

Besonderer Fall von Abwesenheit; Ist-Zeit, die auBerhalb des Unternehmens entrichtet wird. Diese
Abwesenheit kann mit der Anwendung “Virtuelles Terminal” von Kelio Intranet gebucht werden.

Eintrag:

Von einem Benutzer an seinen Entscheidungstrager gestellter Antrag um eine Buchung einzutragen.

Entscheidungstrager:

Benutzer, der befugt ist, die Abwesenheitsantrage anderer Benutzer zu bestatigen oder abzulehnen

Ersatzruhezeit:

Ruhezeit, die dem Mitarbeiter im Fall von Uberstunden iber einen bestimmten Wert pro Woche
hinaus zuerkannt wird.

Gleichzeitig zahlt das System die kontingentierten Uberstunden in ein Jahreskonto. Kontingentierte
Uberstunden sind wochentlich begrenzt.

Ubersteigt das Jahresarbeitszeitkonto einen bestimmten Wert, der Uberstundenkontingent genannt
wird, dann

- muss die Arbeitsinspektion zustimmen, wenn weitere Uberstunden geleistet werden
sollen,

- wird die Erlaubnis erteilt, wird der Berechnungsmodus des Uberstundenausgleichs
geandert.

Ist-Zeit-Summe

Die Ist-Zeit-Summe entspricht der Summe der Arbeitsstunden, die der Mitarbeiter entrichtet hat, und
der Abwesenheitsstunden, die als Arbeitszeit angerechnet werden (z.B. Schulungen).




Jahresplanung:

Méglichkeit, die Arbeitszeiten den Bedirfnissen des Unternehmens anzupassen und die Uberstunden
nicht mehr auf der Basis einer 40 Stundenwoche anzurechnen.
Beispiel:

- Jahrliche Arbeitszeitregelung.

- Jahrliches Ziel von 1600 Arbeitsstunden.

- Erst nach Erreichen der 1600 Stunden pro Jahr werden Uberstunden angerechnet.

Jahresplanungs-Saldo:

Der Jahresplanungssaldo funktioniert wie der Saldo und kann positiv oder negativ sein. Er variiert je
nach Referenz-Zeitprogramm innerhalb der definierten Grenzen.

Zum Beispiel: Fir ein Referenzzeitprogramm von 35:00 Std., mit minimal 30:00 Std. und maximal
40:00 Std.

- Der Mitarbeiter arbeitet 32Std., sein Jahresplanungs-Saldo betragt -3Std.
- Der Mitarbeiter arbeitet 28Std., sein Jahresplanungs-Saldo betragt -7Std.
- Der Mitarbeiter arbeitet 38Std., sein Jahresplanungs-Saldo betragt +3Std.
- Der Mitarbeiter arbeitet 41Std., sein Jahresplanungs-Saldo betragt +5Std.

Kostenstellen:

Kostenstellen geben eine Antwort auf die Frage Fiir wen oder was arbeitet der Mitarbeiter?
Kostenstellen kdnnen Projekte, Kunden, Produktionsketten etc. sein.

Lohngruppe:

Die Lohngruppe definiert die Position des Mitarbeiters. Er ermdglicht es ihm, seine Stelle in der durch
die Klassifizierung (gemaR Tarifvertrag) festgelegten Hierarchie zu kennen und dient z.B. zur Kontrolle
der entsprechenden Mindestl6hne.

Normal-Summe:

Anzahl der Arbeitsstunden, die der Mitarbeiter im Unternehmen entrichten muss und die nicht zu den
Uberstunden rechnen.

Pramie:

Geldbetrag, die der Mitarbeiter flir erschwerte Arbeitsbedingungen erhalt.

Profil:

Ein Profil ermdglicht das Festlegen bestimmter Benutzerrechte fur die verschiedenen Anwendungen
von Kelio Intranet. Dank der Profile kann der Administrator die Benutzerrechte gruppiert zuteilen.

Zum Beispiel: Das Profil “Produktion” wird so definiert, dass nur Rechte fir das Virtuelle Terminal
definiert werden. Dadurch kann der Administrator dieses Profil allen
FlieRbandarbeitern zuteilen und braucht diese Rechte nicht fir jeden einzelnen
Mitarbeiter extra einstellen.

Saldo:

Vorsprung oder Verspatung im Bezug auf die Sollzeit.

Zum Beispiel: 7:00 Stunden tagliche Sollzeit.
Ein Mitarbeiter wird fiir 8:00 Arbeitsstunden bezahlt: sein Saldo betragt +1Std.
Ein Mitarbeiter wird fiir 6:00 Arbeitsstunden bezahlt: sein Saldo betragt -1Std.

Sollzeit-Summe

Die vom Mitarbeiter zu entrichtende Arbeitszeit.




Tatigkeit:

Der Begriff , Tatigkeit“ bezeichnet eine Aufgabe, die von den Mitarbeitern der Firma ausgefuhrt werden
kann. Anders ausgedrickt geben die Tatigkeiten eine Antwort auf die Frage Was macht der
Mitarbeiter?

Uberstunden:

Stunden, die Uber die legale Arbeitszeit hinaus geleistet werden und zu einem anderen
Stundenlohnsatz als Ublich bezahlt werden.

Vorholzeit:

Maoglichkeit, bei festgelegtem Zeitprogramm, mehr Arbeitsstunden als sonst zu entrichten, um dann
abwesend sein zu kénnen (z.B. fur einen Bruckentag).

Zuschlage:

Innerhalb bestimmter Zeitspannen entrichtete Arbeitsstunden, die zu einem anderen Stundenlohnsatz
als Ublich bezahlt werden.
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