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SEHR GEEHRTE KUNDEN!
Vielen Dank, dass Sie sich fur unser Produkt entschieden haben.

Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen kénnen ohne vOrnkUndigung geandert
werden und stellen keine Verpflichtung des Unternehmens clockwork dar.

Die Software und/oder die Datenbanken, die in diesem Dokument beschrieben sind, werden
unter einer Lizenzvereinbarung und einer Geheimhaltungsvereinbarung zur Verfugung
gestellt.

Die Software und/oder die Datenbanken durfen nur nach MaBgabe der Bedingungen der
Vereinbarung benutzt oder kopiert werden.

Es ist rechtswidrig, die Software auf ein anderes Medium zu Kopieren, soweit das nicht
ausdricklich in der Lizenz- oder Geheimhaltungsvereinbarung erlaubt wird.

Der Kaufer darf eine Kopie der Software zu Sicherungszwecken machen.

Ohne ausdruckliche schriftliche Erlaubnis des Unternehmens clockworkﬁ durfen fur andere
Zwecke als dem personlichen Gebrauch, durch den Kaufer dieses Handbuch und/oder die
Datenbanken, nicht in irgendeiner Form, mit irgendwelchen Mitteln, elektronisch oder
mechanisch, mittels Fotokopie, durch Aufzeichnung oder mit Informationsspeicherungs- und
Informationswiedergewinnungssystemen reproduziert oder Ubertragen werden.

Alle in diesem Handbuch angegebenen Namen von Unternehmen, Produkten, StraBen und
Personen sind, wenn nicht anders angegeben, Teil eines fiktiven Szenariums und sollen nur
die Verwendung der clockwork ﬁ—Softvvare veranschaulichen.

Mit besten GruRen

Ihr cIockwork—Team

Microsoft ist ein eingetragenes Warenzeichen

und Windows ist eine Kennzeichnung der Microsoft Corporation.
© 1993-2009 clockwork B Thomas Harasek

Alle Rechte vorbehalten.
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SYSTEMVORRAUSSETZUNGEN

- Microsoft® Windows 7
- Microsoft® Vista
- Microsoft® XP

- Microsoft® Windows Server 2003/2008
- Microsoft® Windows 2000

MINDESTANFORDERUNG

- Pentium Prozessor mit mindestens 600 MHz oder vergleichbar

- mindestens 128 MB Hauptspeicher (empfohlen 512 MB oder

mehr)

- Grafikkarte mit einer Aufldsung von 800 x 600 Bildpunkten
(empfohlen 1024 x 768)

- mindestens 500 MB freier Festplattenspeicher
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1. INSTALLATION

Beenden Sie vor der Installation alle aktiven Anwendung!

Das Setup-Programm kann Systemdateien nicht installieren und gemeinsam genutzte
Dateien nicht aktualisieren, wenn diese gerade verwendet werden.

Legen Sie anschlieRend die Installations-CD in das CD-ROM-Laufwerk lhres PCs ein.
Der Setup-Assistent wird automatisch gestartet und fUhrt Sie durch das
clockworkﬁ—lnstalIationsprogramm.

clockWORK_Basisinstallation_¥_5_0_ 30-Setup

YWilll.ormmen beim [nstallationsprogramm von
clock/ 0RE_Basizsinstallation_%_5_0_30.

Daz Setup-Programm kann Spztemdateien nicht inztalieren und gemeinsam
genutzte Dateien nicht aktualisieren, wenn diese gerade venwendet werden,
Beenden Sie alle aktiven Arnwendungen, bevor Sie fortfahren.

ACHTUMG: Diezes Programm ist durch US-amerik.anizche Urheberechtsgesetze
und Bestimmungen internationaler Yertrage gezschiitzt,

Sie diirfen clock/0REK_Basizinstallation_%_5 030 nur auf einem einzelnen
Computer installieren. Einige Microsoft-Produkte sind mit zusatzlichen Bechten
auzgestattet, die Sie dem lhrer Software beiliegenden Endbenutzer-Lizenzvertrag
entriehmen konnen,

Bitte lezen Sie nun den Endbenutzer-Lizenzvertrag, der die Bedingungen und
Bestimmungen fir die Benutzung dieses Software-Produkts enthalt. Indem Sie auf
"wieiter” klicken, erklaren Sie [hr Einverstandnis mit diezen Bedingungen und
Bestimmungen.

Setup abbrechen

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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1. INSTALLATION

Im folgenden Dialogfenster tragen Sie bitte den Lizenznehmer und das Unternehmen ein.

lhr Name und lhre Organisation

den Mamen lhrer Firma baw. Organization eingeben. [az Setup-
Programm wird lhre Angaben bei zukuinftigen |nstallationen dieses
Produkts venwenden.

@ Geben Sie bitte [hren vollstandigen Hamen ein. Sie konnen aulerdem
=5

M ame: ||'-1a:-: tustermann

Organization: |Muster GmbH & Co. KG

Ok | Setup abbrechen

Bestatigen Sie die Angaben.

Name und Organisation bestatigen

Bitte bestatigen Sie, dall lhre &ngaben kaorrekt erfalt wurden. Klicken Sie in
diegem Fall auf "OK". Oder klicken Sie auf "dndem", um die [nformationen
neu einzugeben.

I arne: I &% Mugtermann

Organisation: tuster GmbH & Co. kG

findern
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1. INSTALLATION

Nun sucht das Installationsprogramm nach bereits installierten Komponenten.
['az Setup-Programm sucht nach bereitz
= inztallierten K.omponenter...

Ist dieser Vorgang abgeschlossen, kann ein individueller Zielpfad fUr die Programmdateien
festgelegt werden. StandardmaRig wird die Software im Verzeichnis C\CLOCKW\CW_ZT
installiert. Der Zielpfad kann mit der Schaltflache Ordner wechseln... geandert werden.

clockWORK_Basisinstallation_V_5_0_30-Setup RIX

[az Setup-Programm wird clock/0RE_B azsizinstallation_t_5 030 im
angegebenen Zielordner installieren.

Klicken Sie auf "0OF", um daz Programm in diezem Ordner zu installieren.

Klicken Sie auf "'Ordner wechzeln'', um daz Programm in einem anderen Ordner
z2u inztallieran.

nicht zu ingtalieren oder den Zielordner im Verlauf diezes Inztallationsprogramms
2u wechseln,

Sie haben die Maglichkeit, clockWORE_Baszizinstallation 5 030 entweder

Ordner:

CACLOCKWADW 2T Ordner wechseln. ..

Setup abbrechen

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
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1. INSTALLATION

Nun kann die eigentliche Installation beginnen.
Klicken Sie auf das lcon mit dem PC-Symbol.

clockWORK_Basisinstallation_V_5_0_30 Setup X

Beginnen Sie mit der |ngtallation, indem Sie auf die grole Schaltflache
klicken.

- Alle Dateien installieren fiir

P— clockORF_Basizinztallation 5 0 30

QOrdner:

CACLOCKMWADW 2T Ordner wechseln...
Setup abbrechen

Folgendes Fenster sollte am Ende der Installation aufscheinen:

clockWORK_Basisinstallation_¥_5 0_30-... E|

clock0ORE_B azizinztallation 5 0 30
Setup wurde erfolgreich abgeszchlozzen.

Die Schaltflache OK schlie3t das Fenster.
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1. INSTALLATION

Um die Anwendung vom Desktop aus zu starten,
ziehen Sie im Windows-Startment das Icon B per Drag & Drop auf den Desktop.

= Readme

®? Registrierungsformular

% Release-Informationen

Im Startmenu konnen daruber hinaus die Readme-Datei eingesehen, das
Registrierungsformular ausgedruckt und die Release-Informationen aufgerufen werden.
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2. UPDATE

Auf unserem Helpdesk haben alle Wartungskunden die Moglichkeit
die Software auf die aktuellste Version upzudaten.

UPDATE HERUNTERLADEN

Wahlen Sie in der MenUleiste des Helpdesk den Link FAQ-/Download-Bereich >
Produktupdates

n Klicken Sie auf jene Version, auf die Sie clockworkﬁ updaten wollen.

Klicken Sie auf den Link updatex_x_xX.zip und speichern Sie diese Datei im Ordner
\clockw.

n Entpacken Sie diese .zip-Datei
“ Starten Sie die in einem Unterordner entpackte Datei cw_downl.exe.

1

UPDATE AUSFUHREN

Im ersten Schritt wahlen Sie den Ordper cw_zt aus, damit die Update-Prozedur
weil, wo die bestehende clockworkﬁ -Version zu finden ist (sofern Sie die
Checkbox ,Update Schritt fur Schritt durchfUhren® deaktivieren, lauft die
Updateprozedur nach der Auswahl des cw_zt-Ordners ohne weitere Eingabe
durch).

ternet-Update fiir clockWORK (¥ersion 1.1)

1) Bestehenden clockWORK-Ordner (cw_zt) auswahlen
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2. UPDATE

UPDATE AUSFUHREN
Im zweiten Schritt wird die freie Speicherkapazitat gepruft.

(r Schritt durchiiihren

1y Bestehenden clockiWORE-Ordrer (w2t auswahlen

| hw[

Im dritten Schritt werden die komprimierten Dateien entpackt.

ternet-Update fiir clock\ORK (¥ersion 1.1)

-hritt durchfihren

1y Bestefienden clockWORK-Ordner (ow_zb) auswahlen

21 speicherplatz priten und Dateien vom Internet laden

ke
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2. UPDATE

Im vierten und letzten Schritt wird eine Sicherungskopie von der bestehenden
clockworkﬁ -Version gemacht. Dazu wird im Ordner clockw\backup ein
Unterordner angelegt, der das jeweilige Durchfuhrungsdatum des Updates
beinhaltet. Sofern ein Problem beim Update auftritt, kann man den Datenbestand
aus dem Backup-Ordner wieder zuruckkopieren.

nternet-Update fiir clockWORK (¥ersion 1.1)

Schritt fir Schritt durchflhren

1y Bestehenden clockh ORK-Crdner (ow_zt) auswahlen

2 5peicherplatz prifen und Dateien vom Internet laden

3 Dateien entpacken und dberprifen

43 Sicherung erstellen und Update-Prozedur starten

T

Falls die Version, von der ein Update gemacht wird, groRer gleich 4.0 und kleiner 4.2 ist,
wird automatisch ein zusatzliches Update auf die Version 4.2.6 gemacht. AnschlieBend wird
automatisch ein Programm gestartet (eigenes Fenster), mit dem Anderungen in der
Datenbank gemacht werden.

Am Ende der Update-Prozedur erscheint folgendes Fenster:

Fertigt x|

L
\1‘4) Das Update von clockWwORE wurde erfolgreich abgeschlossen!

Haben Sie ein Update von der Version 4.x auf 5.x gemacht,
missen Sie clockwork Bneu lizenzieren.

‘[?[
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3. LIZENZERWEITERUNG

Eine Lizenz ist bei Erwerb der Software bereits inkludiert. FUr ein Update das einen
Versionssprung (bspw. von Version 4 auf 5) umfasst, bendtigen Sie eine neue Lizenz. Zur
Generierung einer neuen Lizenz haben Sie folgende Moglichkeiten:

E-MAIL

Wechseln Sie in das MenuU Hilfe » Information. Klicken Sie auf die Schaltflache
Lizenz mailen, um die erforderlichen Daten zu Ubertragen. Sie erhalten
anschlieRend von uns eine E-Mail mit der neuen Lizenzdatei. Unsere E-Mail-
Adresse fUr Lizenzen lautet: lizenz@clockwork.at

Wenn Sie uns die benotigten Daten faxen mochten, klicken Sie auf Lizenz drucken.
Unsere Faxnummer lautet: +43.732.795 769 - 198. Sie erhalten anschlieRend von
uns eine E-Mail mit der neuen Lizenzdatei. Schreiben Sie daher Ihre E-Mail-

Adresse auf den Ausdruck!
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Wahlen Sie nun die zuvor abgespeicherte Lizenzdatei aus.
Um die Datei einzuspielen, klicken Sie auf die Schaltflache

Lizenzdatei Ubernehmen.

‘lclockWORK (clockwork)
n

+Information
ertrishspartner 1 Hotine:

clockwork

clockWORK Version 5.0.30

derzeit macimal

Mitarbeiter

Terminals: Gesamt

Terminals: Zutrit

Terminals: aktiv

Computer

Dstenkanken

Allgemein ‘ Software

clockwork ﬁ
]

3.1. LIZENZDATEI EINSPIELEN

Nun mussen Sie noch die Lizenzdatei einspielen, die Sie im Anhang unserer E-Mail finden.
Speichern Sie die Datei auf Ihrer Festplatte ab.

ANLEITUNG

Klicken Sie im Fenster Hilfe » Information auf die Schaltflache (-],

Hardware Seriennummern

Kunde

Handler

)

Lizenzdete | ( Release-Infos | it arterern Boruizsr anmeten]
l Lizenzdatei ibpmehmen l l Daten-Ordner zippen ] lHaruwarekonﬂgurenon Wechsem]
l Lizenz mailen ] l Lizenz drucken ] Passwort neu sefzen
Lizenzdatei | lizenz70000108_1.cm ]
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4. REGISTRIERUNG

Je nach Lizenz kénnen mehrere PCs (im Netzwerk) fur die Software freigeschalten werden.
FUr jeden PC muss eine Registrierungsnummer bei uns angefordert werden.

Sie kénnen clockworkﬁ 30 Tage ohne Registrierungsnummer testen.

—
S
clockWORK (d)

. . . Yertriebspartnier / Hotline
Was tun Sie, wenn Sie keine e

Registrierungsnummer haben:
1) Computername eingeben heliebiger Name) c I 0 c kwo r k
2) Registrierungsnummer leer lassen

3)"== WEITER ==" klicken

Sie haben nun 30 Tage Zeit, um die Registrierungsnummer
einzugehen. Bei jedem Programmstarn erscheint diese
Maske - wenn Sie die Registrierungsnummer noch nicht
haben, klicken Sie "== WEITER ==",

derzeit maximal
Sobald Sie die Registrierungsnummer haben, geben Sie
d|e?e in das Feld I?eglstnerungsnummei‘ ein und Kicken die lauiet | 522231225569297-5.0.30-1
auf"== WEITER ==". J
CompLtername
P
Registrierungsnummer anfordern {Internety J [ Registrierungsformular drucken ] | == WEITER ==
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4. REGISTRIERUNG

Es gibt zwei Wege bei uns eine Registrierungsnummer anzufordern - entweder via Internet
oder per Faxnachricht.

INTERNET

Drucken Sie auf die Schaltflache Registrierungsnummer anfordern (Internet). |hr
Standard-Browser offnet sich und das Registrierungsformular wird geladen. Fullen

@ Sie das Registrierungsformular bitte vollstandig aus. Senden Sie das Formular mit
der Schaltflache Registrierungsnummer anfordern - am Ende des Bildschirms - ab.
Sie erhalten die Registrierungsnummer per E-Mail zugesandt.

Drucken Sie die Schaltflache Registrierungsnummer drucken, um das
Registrierungsformular auszudrucken. Senden Sie es vollstandig ausgefullt, bitte in
Blockbuchstaben, an die Faxnummer: +43.732.795 769 - 198. Sie erhalten die
Registrierungsnummer per Faxnachricht zugesandt.

Nachdem Sie die Registrierungsnummer von uns erhalten haben, tragen Sie bitte die
Zahlenkombination im Feld Registrierungsnummer ein. Klicken Sie auf Weiter, um den
Vorgang abzuschlieBen. Der Computer ist nun erfolgreich registriert.

Die Registrierungsnummer andert sich unter folgenden Umstanden:
B wenn die Festplatte des Computers formatiert wird
m der Computer ein anderes BIOS bekommt

- B sich die VerknUpfung fur clockworkﬁ andert
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4.1. REGISTRIERTE COMPUTER

\.) Sehr geehrter Kunde. Die maximal zul&ssige Anzahl von Computern, die fur dockWORK zugelassen ist, ist erreicht. Um einen neuen Computer registrieren zu kénnen,

missen Sie zuerst einen anderen Computer loschen! Machten Sie dies nun tun?

| Ja | [ Nein I

Dieser Hinweis kommt nur, wenn die maximal zulassige Anzahl von Computern (laut Lizenz)
bereits erreicht ist.

DIE MOGLICHKEITEN

1 Die Lizenz wird erweitert - hierzu melden Se sich bitte bei der Firma
oder beim Handler, von dem Sie clockwork bezogen haben.

Sie loschen einen registriegten Computer aus der Liste, den Sie
moglicherweise furclockwork nicht mehr benotigen.

Sie konnen clockwork auf diesem Computer nicht verwenden.

FUr die Punkte 1 und 3 klicken Sie auf Nein, fur den Punkt 2 klicken Sie auf Ja.
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4.2. LOSCHEN VON REGISTRIERTEN COMPUTERN

Registrierte Computer scheinen in der Tabelle mit Ihrer vollstandigen
Registrierungsnummer auf. Nicht registrierte Computer tragen hingegen den Zifferwert O.

clockWORK (d)

Datei Bearbeiten Hilfe
Computername Registrierungsnummer *~
¥ PC Verkauf 132456789
PC Einkauf - 234567890 | Registrierungsnummer anfordern (Internet) |
PC Sekretariat 345678901 = :
PC Produktion 0 [ Registrierungsformular drucken ]
PC Werkstatt 0
l Computer aus der Liste ldschen ]
[ SchlieRen ]
v
< >

Aus dieser Tabelle konnen nun Computer geloscht werden, um andere (neue) Computer zu
registrieren. Der Computername wurde bei der Registrierung eingegeben und dient zur
Identifikation des Computers. Klicken Sie auf die Zeile des zu l6schenden Computers und
klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Computer aus der Liste I6schen. Falls fur den
ausgewahlten Computer noch keine Registrierung existiert, werden Sie nun aufgefordert die
Registrierungsnummer einzugeben. Die Registrierungsnummer konnen Sie mittels der
Schaltflache Registrierungsnummer anfordern (Internet) Uber wunser Internetportal
kostenlos anfordern. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache SchlieBen.

Nicht registrierte Computer konnen ohne gultige Registrierungsnummer nicht
geloscht werden!

=

Das Loschen von Computern ist auch Uber

den MenuUpunkt Allgemein » System » Systemeinstellungen im Register Technik
b’ mit einem Klick auf die Schaltflache Computerregistrierungen léschen moglich.
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5. DIE 1. ANMELDUNG

Starten Sie die Anwendung Uber das Windows-Startmeno.
Wahlen Sie Programme » clockwork » clockwork.

Die Anmeldung setzt die Eingabe eines gultigen Benutzernamens und eines Passwortes
voraus. Fur den ersten Programmstart finden Sie bereits 2 Zugange vor. Damit sollten Sie
die notwendigen Administratoren anlegen.

ZUGANGSDATEN

ZUGANG 1 clockwork
ZUGANG 2 d

Benutzer = Passwort

clockworka

Kuncle

Handler

Lizenznumimet

Benutzer

Paz=wort

Harclware 0 Ll | -

Abbrechen

Wahlen Sie optional die gewunschte Hardware.
Lesen Sie mehr im Kapitel Hardwarekonfiguration.

Nach ersten Anpassungen (neue Administratoren anlegen, etc.) l6schen Sie
bitte die beiden vorinstallierten Zugange aus dem System. Andernfalls
ermoglichen Sie Dritten ein leichtes Spiel ins System einzudringen, da es sich
um allgemeine Zugangsdaten handelt!
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5. DIE 1. ANMELDUNG

Im folgenden Fenster wahlen Sie Ihr Land und die gewUnschte Bildschirmauflosung aus.
Die Angabe des richtigen Landes ist fur die Berechnung der Feiertage maRgebend!

\|Konfiguration von clockWORK EI[E|E|

Sehr geehrter Kunde,

Sie starten clockWORK zum ersten Mal. Sie sollten nun die unten stehenden
Auswiahlfelder definieren und mit Speichermn bestatigen.

Land (wichtig fir die Feiertage)

@ Osterreich (O Deutschland (O Schweiz O Liechtenstein (O Sadtiral O talia

Bildschirmauflosung

®) 1024768 () 1024x768 mit 256 Farhen
() 800xE00 () 800x600 mit 256 Farben

Die Bildschirmauflosung kdnnen Sie auch noch spater
unter Hilfe » Information andern.
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5.1. TROUBLESHOOTING

Falls beim ersten Start die Meldung OLE-Fehlercode erscheint, bedeutet das, dass Ihr PC die
automatische Registrierung des OLE-Objekts nicht korrekt vorgenommen hat.

| clockWORK Zeitsysteme (d) x|

@ OLE-Fehlercode 0+280040154: Klazse
nicht registriert. [as OLE-Objekt wird

ignoniert, Datensatznummer 4.

Abbrechen |

Klicken Sie in diesem Fall auf Abbrechen, um das Programm zu verlassen und wechseln Sie
in den Windows-Explorer. Suchen Sie im installierten Verzeichnis CW_ZT nach der Datei
CWREGSVR.EXE. Klicken Sie die Datei doppelt an, dadurch werden lokale
Administratorrechte wiederholt und der Fehler beseitigt.

Ansicht Extras 7 -:,'

Bearbeiten Favoriten

Dratei

GZurUck - \_/J lj: /I__\J Suchen H COrdnier v @Ordnersynchronisierung

Adresse | CCLOCKWACW_ZT

v| ‘Wechseln zu

C5P2.LIE ) README. TXT
Datei- und Ordneraufgaben IBITMAPS WeT O SEXNH.EXE -E REGIST.PDF
) COMMENT El cwe_wenat EXE [£] RELEASE. T=T
l_j Mewen Ordrer erstellen B Cw ZT.EXE RTLE0.EFL
@ Crdner im Web verdffentlichen RTLL00.BFL
&4 Ordner Freigeben [P CWREGSYR.ICO @SETUP.ICO
D DAMO.ICO [Z] STOREDPROC. TXT
B DATABASE.INI FrmerLEx ExE
Andere Orte Flooeres.ExE &3 UPDATE.EXE
DOWNSIM,CFG YCLGO,BPL
B9, FILLEXE YCL100LBRL
[} Eigene Dateien [®)FLLzz_te.o0 B8 yerkniipfung mit OPNSCA
(3 Gemeinsame Dokumente FOXPRO,INT %) vrPaENL,DLL
i Arbeitsplatz T3 TERMDAT FOIISER. DBF %) vFPar.DLL
& Netawerkumgsbung -7 TREIBER FOXUSER.FPT | 2] ¥FPROEL.DLL
T YTERMINAL | %) apirLus.oLL | %) wFParENU.OLL
[®] ABTELLUN.DAT FrMalL1z.Ico [Z] wFPERerr.log
Details Yy [Z] change.bxt ERmMaTRIN NS ) vrPaRFRA.DLL
[Z] chkdrive.tt |2 maver7o.0LL |2 vrpaT DL
cw_ZT1 =] cLockw . BaT 7 04 rch tal) Ellwart.1co

Dateiordner

| %) METO2C.DLL

f.'éj] anline.kxt

8 OPNSCANNER. EXE
|.i] OPMScanner_4.dat
%) Proxc.oLL

@ clackwar, Ext

| >
38,8 ME 5} Eigener Computer
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6. TERMINALS RICHTIG KONFIGURIEREN

Wahlen Sie das MenU Allgemein » Terminal » Terminals, um das Fenster der
Terminalverwaltung zu offnen. Klicken Sie im Register Daten auf das Icon , um ein neues
Terminal hinzuzufugen.

Der Terminaltyp
Individuelle Frei wahlbarer muss angeben
Terminalnummer Terminalname werden

 clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten Navigation Hife
& closkWORK
S b Algemein
% b Daten bearbsiten
# b Stemm
b Temingl
b Ausweie
b Berechigugsguppen
b Buchungscodes
b Fehigrinde
b motils Barcodslesesiite
b Pausenpline
b Teminalguppe
b Teminals
b Teminalleste Tye ‘GAT‘\EME-‘\EI v‘
S b System
*-© Persanazet
< b Hife

Terminal

Bezeichnung [ Personaibire

Datum und Uhrzeit

Die Terminalkonfiguration muss anschlieRend im Register Kommunikation Uberpruft
werden. Nahere Informationen dazu und zu den Einstellungen in den restlichen Registern
entnehmen Sie bitte der Hardwaredokumentation.

Nutzen Sie den Hardware-Assistenten ,
um ein Terminal auf einfache Weise anzulegen.

=

Melden Sie sich als Administrator-Benutzer an.

Nur Administratoren stehen samtliche Register zur Terminalkonfiguration
- zur Verfugung.
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6.1. BUCHUNGSCODES

Ein Buchungscode dient der Interaktion zwischen den Terminals und der Software. Der
Mitarbeiter druckt am Terminal eine Taste (z.B. Kommen). Das Terminal sendet den darauf
definierten Buchungscode (z.B. 404) an die Software, die wiederum eine Aktion ausfuhrt
(z.B. die Kommen-Buchung samt Uhrzeit in der Datenbank vermerkt). Die Konfiguration ist
im Menu Allgemein » Terminal » Buchungscodes vorzunehmen.

lclockWORK {clockwork)
Datei Bearbeiten Mavigation Hife

) clockWORK,
= ¥ Algemein

+ Buchungscodes

L0 DEE

Liste | Daten
usweise
} Berechligungsguppen Buchungscade Farbs [ nur el Anwesent
» Buchungscodes -
" Kot Fehigrund 0
) Fehigiinde Seript u
) mobile Barcodelzsestite Buchung ‘ | ‘1 ‘
» Pausenplane
b Teminalouppe Tye "’” |
¥ Teminals MeldungStatustinterar. | e | [~ | | sc_uwrereRecH.|
» Teminaleste
B> System Caiun)
5@ Personalzeit P ] |
w b Hile
Kommertar BC_Kommentar
Zettart " o
Projekt
AuftragHostenstele | BC_aufirag || Be_suttpos BC_Kostenst

ArbeitsplatzMaschine | BC_Arbplatz

ArbeitsgangiTétigket | BG_arbgang

Menget

Meng1EHMeng art

| |
ZustiZus2 ][

Korrekturzt Bestell 1~ | Retourzeit H

FUr die Buchungscodes der Personalzeiterfassung ist im Feld Typ der Wert 1
anzugeben. Die Buchungscodes der Betriebsdatenerfassung unterscheiden sich
- durch den Wert 2. Das Feld Zeitart dient nur zur Angabe von Fehlgrunden!
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6.2. FEHLGRUNDE

Im MenU Allgemein » Terminals » Fehlgrionde werden die Fehlgrinde angegeben, die dem
Mitarbeiter anschlieRend am Terminal zur Auswahl stehen. Die Fehlgrund-Ubermittlung
geschieht bei Chiptime- und Profitime-Terminals nach dem Speichervorgang ( )

automatisch. Bei Gantner 1015-10 Terminals mussen die betroffenen Terminals zuvor im
Register Terminal ausgewahlt werden.

+ clockWORK (clockwork)

Datel Bearbeiten Mavigation Hife

¢ clockWORK

 Fehlgriinde

= b Algemein
® b Dalenbeaibsiten (M OEE
% b Stanm
= b Teminal LEiR paten femnat
b Ausweise
¥ Berechtigungsaruppen I:l
Grund
» Buchungscodes i
Bezeichnung At

¥ Fehlgriinde
cods!

¥ Terminals
b Teminateste
b System
+ @ Personalzeit
w- b Hile

Liste der auswahlbaren Terminals®

Liste der ausgewahlten Terminals®

‘|clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten  Mavigation  Hilfe
& clockwORK

= b Algemein i Fehlgriinde
& b Datenbearbeiten

# b Stamm @E@@

= b Termial Liste Daten ‘ Terminal
b Auseics
» Berechigungsguppen
» Buhungsoodes
b Fehlgriinde 3
b mobile 4
» Pausenplane 5 Lager

[Terminal T¥R

>
[E3

[Terminal Tib

iro |GAT 1015-10 1 Pe j GAT 101510
Aufenthaltsraum [GAT 101510
GAT1015-10
GAT 101510

¥ Teminalgnppe
¥ Teminak
b Teminaltexte
= ¥ System
*- @ Personalzeit
*- b Hife

-n

[£3
&3

*nur Gantner
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7. HARDWAREKONFIGURATION

Eine Hardwarekonfiguration sagt aus, mit welchen Terminals der angemeldete Benutzer
kommunizieren kann bzw. darf und welche Module (Aktionen) freigeschaltet sind. Die
passende Hardwarekonfiguration wird dem Benutzer im MenU Allgemein » System »
Benutzer zugewiesen. Dabei 1asst es sich einrichten, dass der Benutzer bei der Anmeldung
eine Hardwarekonfiguration selbst auswahlen kann.

: clockWORK (=13
A
clockwork

Lizenzrummer |

Benutzer clockwark
Passwort e Auswahl der
Hartware Hardwarekonfiguration

beim Anmeldevorgang
(optional)

Anmeldefenster

Hardwarekonfiguration 0]--- ermoglicht ein uneingeschranktes Arbeiten
mit clockworkE . D.h. alle Terminals und Module sind freigeschaltet.

~—

S

Die fur die Benutzer notigen Hardwarekonfigurationen erstellen Sie unter
Allgemein » System » Hardwarekonfiguration.

! cW eingeschriinkt (clockwork)
Datei Bearbeiten Mavigation Hife
@ clockWORK

 Hardwarekonfiguration-eingeschrénkter Zugriff (1)

= > Aligemein
# b Daten bearbeiten
b Stamm
b Teminal
= b System
b Benulzer
b clockWORK Export
b clockwRK Import

(LIBI0Y

Liste

Daten

Hardware

1

Teingeschrankter Zugrit

2

nur Zeitoerechnung

|3

b Daten archivieren
¥ Daten impartieren
¥ Datenaustausch
» Datenbank
»
b interaktive Seripts

Das Register Liste verzeichnet die erstellten Konfigurationen.
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7. HARDWAREKONFIGURATION

Im Register Daten werden neue Konfigurationen hinzugefugt und bestehende gedndert. In
dem unten gezeigten Beispiel werden nach dem Programmstart die Daten ausgelesen und
dem Benutzer eine Durchfuhrung der Zeitberechnung verweigert.

Legen Sie fest, mit welchen Terminals und Barcodestiften
der Benutzer kommunizieren kann. Geben Sie dazu im

Bestimmen Sie, ob clockwork B Herstellerfeld die jeweilige Terminalnummer an. Eine
im Taskmanager unter einem Aufzahlung erfolgt kommagetrennt (1,2,3,5) oder mit
anderen Namen aufscheinen soll. Bindestrich (1-3). Ein Stern (%) steht fur alle.

! clockWORK {clockwork) [=EE
Datei  Bearbeiten Mavigation  Hife
@ clockwORK

= b Allgemein
= b Daten bearbeiten
= b Stamm
= b Temina Liste Daten
' in‘BeZnquer Kontfigurstion 1 Daten ausiesen [P 26 suswertung 4
b Buchungen exparteren Bezeichnung [ 2 Seiden w0 z s
b clockWDRK Export [ 3 Zeitberechnung 28 KFZ 2usammentibren
b clockWORK-mport ?E;e":’“”“”ﬂ (lw [T @ Mtarbeter auf abwesend setzen 29 Terminalkonfiy aktuslisieren
b Daten archivieren SEACIEEL? [0 5 Ma-visusisierung (Tasieau) 30 Programm neuistarten
b Dasten mpattiren [F] & Ma-Visusisierung (Bidschinm)  []] 31 Keyflex generell-offen
) Datenaustausch Gartner | 1.2.35 Cotine 7 Zustande abfragen 32 Keyfiex Onine-Betrish
» Distenbank recrganisieren Gantner Fun Seccor 8 Zustend sbfragen - von Datenise  [J][] 33 Betrebssystem neusterten
) —— - P [FI] 8 Zustards-Visualisierung (Tablea.  []] 3% ToDo-Liste kel Terminals austih
1 13 d
» interaktive Seripts 1] 10 Zustands-isuslisierung (Bldscl ][] 35 Prograrmin bsersn
» . [ZI] 11 Zustands-Visuslisierung (Liste) [/ ] 36 Interaktives Soript 6
interaktive Statements Systel Proftime ¥l
¥ Orlineparameter [0 12 Me-isualisierung (Bidschirm) - [Z][7] 37 Intsraktives Soript 7
) Systemeinstelungen el | chitime 0] 13 Bsich-Datei ausfiinren 35 Interaiives Soript 8
b VTerminal-Menii P [F][] 14 Interaktives Script 1 [#][] 3anteraktives Script
» Femwartung —— [ZI] 15 Interaitives Script 2 [F][] “0intersitives Scrit 10
b IntemetiUpdsts (] Symboldatei auslesen 0] 16 Interakives Script 3 (] #1 fenende Gehen-Bushung einfiy
@ Persondl leeit [ Systeldateien ausiesen [ZI0] 17 Interaiives Script 4 [IC] #2 Visulisierung tir virtuells Tern
b Hile [ seanwiork-Dateien auslesen [#IC] 18 Interailives Script & [VIC] 43 Terminalkommurikation (Ordput)
[ symbol ©51504-Dateien auslesen [ZIC] 18 Terminals initialisisren [S] 4 Terminalkammuniketion (nput) i
(] OPNStanner-Dateieh ausiesen @] 20 Mitarbeiter i MO 45 priifen
[¥] Daten verarheiten [ZI] 21 Abbuchungssystem [VIC] 46 Communicationserver Restart
[ Pratokallierung 1 via ODBC [ZIC] 22 DP-clockWORK-Gantner [VIC] 47 Communicationserver aktuslisier
(] Protokallierung 2 via ODBC [[] 23 Auswertung 1 &0
[ Kammunikation in Diatel umisiten [ d] 2D N
[ Fenster-aardinaten merken [l d] ZBEurEinDS =0
an Terminals [ automatisches Abarbeiten: Abfrage

Wird  dieser  Parameter
angehakt, erscheint nach
dem Login das Fenster
automatisches Abarbeiten.

Ein grunes Hakchen im linken Ein grunes Hakchen im rechten
Kontrollkastchen bedeutet, dass Kontrollkastchen bedeutet, dass
der Benutzer den Ablauf bzw. das Programm den Parameter
Parameter im Programm bzw. Ablauf nach erfolgter
manuell starten kann. Anmeldung automatisch ausfuhrt.

Durch die Aktion Daten verarbeiten werden die Buchungen den Mitarbeitern zugeordnet.
Ab diesem Zeitpunkt scheinen diese Buchungen in der Buchungsmaske auf und stehen fur
Auswertungen zur Verfugung. Die Aktion Daten verarbeiten wird automatisch mit der
Aktion Daten auslesen durchgefuhrt.

ACHTUNG!

Die Aktion Daten auslesen ohne der Aktion Daten verarbeiten kann auf
verschiedenen  PCs  gleichzeitig  ausgefuhrt  werden. Die  Aktion
Daten verarbeiten darf jedoch nur ein PC zur gleichen Zeit ausfuhren!
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erscheint folgendes Fenster nach einer Anmeldung:

:lautomatisches Abarbeiten

OoooOoOoOooooOoooooooooooooor

1 Daten auslesen

2 Salden zurlickschreiben

3 Feitberechnung

4 Mitarbeter auf sbwesend setzen

5 MA-Yisualisierung (Tableaw)

B Ma-Yisualisierung (Bildschirm)

7 Zusténde ahfragen

8 Zustande abfragen - von Datenbank
9 Fustands-‘isualisierung (Tableau)
10 Zustands-Yisuslisierung (Bildschivm)
11 Zustands-Yisualisierung (Liste)

12 Ma-Visualisierung (Bildschirm) - von Dater
13 Batch-Datei ausfihren

14 Interaktives Script 1

135 Interaktives Script 2

16 Irteraktives Script 3

17 Interaktives Script 4

18 Interaktives Script 5

18 Terminals intialisieran

20 hMitarbeiter akiualizieren

21 Abhuchungssystem

22 DPW-clockORK-Gantner

23 Ausvwertung 1

24 Agzwertung 2

25 Auswertung 3

clockworkﬁ

-]
7. HARDWAREKONFIGURATION

Ist der Parameter automatisches Abarbeiten; Abfrage gesetzt,

[ 26 fuswertung 4

[ 27 fuswertung 5

[] 28 KFZ zusammenfihren

D 29 Terminalkonfig aktuslisieren

|:| 350 Programm neustarten

D 3 Kevyflex generel-offen

[ 32 Keyflex Online-Betrieh

D 33 Betriehssystem neustarten

[] 34 ToDo-Liste bei Terminals austihren
[ 35 Programm besndsn

[] 36 Interaktives Script &

[ 37 Interaktives Scrigt 7

[] 38 Interaktives Script &

[ 29 Irteraktives Sorigt 9

[ 40irteraktives Scrigt 10

|:| 41 fehlende Gehen-Buchung einflgen
|:| 42 Yisualizierung fir viftueles Terminal
|:| 43 Terminalkommunikation (Output) Gber Datei
|:| 44 Terminalkommunikation (Input) Gber Datei
|:| 45 Fuordnungen prifen

|:| 45 Communicationserver Restart

|:| 47 Communicationserver akiualisieren

O
O
O

Das Fenster ermoglicht dem Benutzer vor der automatischen Abarbeitung,
einzelne Parameter bzw. Ablaufe nochmals an oder abzuwahlen.

Erfahren Sie Naheres zu den einzelnen Optionen im Kapitel Onlineparameter.
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8. BENUTZER ANLEGEN

Nach der Installation der Software sind bereits zwei Administratoren (clockwork und d)
angelegt. Administratoren sind privilegierte Benutzer, die auf bestimmte Bereiche der
Anwendung zugreifen konnen, die Uber die Rechte des Standard-Benutzers (Users)
hinausgehen. So konnen bspw. Internet-Updates nur von Administratoren ausgefuhrt
werden. Der Benutzername wird nach erfolgter Anmeldung in der Titelleiste der Anwendung
angezeigt.

Neue Benutzer werden im MenU Allgemein » System » Benutzer eingepflegt.
Drucken Sie im Register Daten auf das lcon , um einen neuen Benutzer anzulegen.

Benutzername

+ clockWORK (clockwork)

1|Mitarbeiter

Geben Sie den Namen, 2|apteilung
3|Mandant

das Passwort und die e|Feiertage
Passwortwiederholung
des neuen Benutzers ein. | 7[Fenizeitplanung

Hier konnen Sie auswahlen,

mit welcher Maske der Benutzer  Legen Sie fest, ob es sich um
nach erfolgtem Login startet. einen Administrator oder um
Wahlen Sie Maskennummer 6 fUr  einen Standard-Benutzer (User)
die Buchungsmaske. handeln soll.

+ clockWORK (clockwork)

Datei  Bearbeiten Mavigation Hilfe:
@ clockwORK
o b Allgemein
#- b Daten bearbeiten
+- b Stamm
#- » Terminal Berechtigungen WTerminal
¥ System
¥ Benutzer Benutzer Wanner
¥ Buchungen exportieren Passwor P Y . ) ;
Qe B B Uber diese Schaltflachen
Y D Loatrems ] Dl diesen Menupunkt vervenden konnen dem Benutzer
Y Dok et st [ 1om () ERE | | [ o] individuelle Berechtigungen
Vet N - }D Tomnagrupeen | —— fir Auswertungen, Terminals
:g:fh:s:;;sw::mms - - = |0 uswiioar und Termil’]algrUDDen zuge-
: \S,VT:;::;F“S,ZH,:SQEH Bsis fur Terminalsimuition | DAvnisim cfg | incrichuelie Zusatzdaten I:l Wieseﬂ Wel’den
: ﬁ'”wa‘”ﬁ”g‘ fiir den Fitr bel alen Berichten
w0 cosmaet Personal vonis 1000 Bauer ¢ \oso Zenker
# b Hife Apteilung vondbis !
Mandart vonis, i
10y den Fitter bei manueller PZE-Erfassung
Personal
1l den Fitter bei manueller BDE-Erfassung
Personal
Wah! einer bestimmten Hardware- Mitarbeiter der beim Offnen der
Konfiguration. Mit angekreuzten Buchungsmaske standardmaRig
Kastchen beim Login auswahlbar. ausgewahlt ist.
Sie kdnnen das erstellte Profil auch kopieren. Drucken Sie das Icon , dadurch
wird ein neuer Benutzer mit Ubereinstimmendem Profil angelegt. Diese Funktion
— vermeidet zeitaufwendige Mehrfacheingaben bei identischen Benutzerprofilen.
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8. BENUTZER ANLEGEN

FUr Berichte konnen die Filterkriterien (Abfragekriterien) vordefiniert werden. Das ist
Uberaus sinnvoll bei gleichbleibenden Filterkriterien (z.B. von Mitarbeiternummer 1000 bis
1050), da die Filterkriterien nicht wiederholt eingetippt werden mussen, sondern bei jeder
Berichterstellung standardmagig verwendet werden.

“oreinztellungen fir den Fitter bei allen Berichten

Personal vonhis 1000 Bauer i 1030 Fenker
Abteilung vondtbis !
hianclant vonmis | | | ! |

Wareinstellungen fir den Fiter bei manueler PZE-Erfassung
Personal | | |

Waoreinstellungen fir den Fiter bei manueller BOE-Erfassung
Personal | | |

Durch die getroffenen Voreinstellungen fOr den Filter bei allen Berichten genugt bei der
Berichterstellung ein Klick auf die Schaltflache Drucken.

‘|clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten  Hife:
@ clockwORK

S b Algemein  Berichte (PZE Letzte Buchungen)

S b Daten beatbeiten e ‘ Filter Mitarbefter
¥ Abrechaungszusrdnung
¥ Aktionen
) Arbetsplanung keine Eingrerzungen J[___Heute | [diese woche | (dieserMonat | [dieses Jahr ] (dieser Zefraum]
¥ Berichte gesamt Gestern letzte Woche, letzter Monat letztes Jahr_||letzter Zeitraum
» Bewligung
» Buchungen FZE Datum

» Fehieitplanung
> indiv. Arbeitskalender

) Kosterstellenplanung Mitarbeiter 1000 | Baver | [ 1o | zenker |
) T e
. : ?::xa‘ Wandart B | ates [ [ aes |
: ? :ﬁ;zmlze" Abteilung [+ | ates [ | es |
Berichte werden im Menu Allgemein » Daten bearbeiten » Berichte erstellt.
—
S
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8. BENUTZER ANLEGEN

Die Zugriffsrechte konnen Uber die Schaltflachen Terminals und Terminalgruppen

individuell angepasst werden.

: Terminalgruppen
[ e ] [ ooowwor ]
Terminal Bezeichnung aktiv |~ erminalgruppe Bezeichnung aktiv | A
1 Personaliin | iaum
2 Entwicklungshiro
3 Aufenthatsraum v
4 Schauraum N
5 Lager ]
I ¥ 5 < > -
’ alle aktivieren H alle deaktivieran ] [ alle aktivieren ” alle deaktiviaren ]
{ Speichem ” Abbrechen ] ‘ "| [RECNEKDNE'E” ] I Speichern H Abbrechen ] ‘ V| i Rechte kopieren ]
Uber die Schaltflache Auswertungen konnen Sie notige Berichte freigeben.

Haken Sie gewunschte Berechtigungen an und wahlen Sie unerwunschte Berechtigungen ab.

e
Berichtsnr. Bezeichnung aktiv -~

10105 PZE Mitarbeiterkarte minimiert

10111 PZE Buchungsiibersicht (1 MitarbeiteriSeite) ]

1Mz Mitarbeiterkarte INAIL ]

10151 PZE Kernzsitverletzung [

10181 Mitarbetterkarts 2 vituelles Terminal [

1020 PZE fehlends oder falsche Buchungen

10301 PZE Saldeniiste

10302 PZE Saldenliste hreit |

10306 Saldenliste (Abteiungssumme) ]

10321 Saldenliste mit PZA-Zeile ]

10322 Saldeniiste bret mit PZA-Zeile ]

10402 PZE Tageskontsn Summe

10411 FZE Fehlzettatatistik

10501 PZE Anvvesenheitslists

nnnnn o oA T
1< >

l alle aktivieren I l alle deaktivieren I
Mayer|
[ closiwory |
|

|

Um das Berechtigungsprofil eines anderen
Benutzers zu Ubernehmen, wahlen Sie den
entsprechenden Benutzer in der Liste aus
und drucken anschlieBend auf die
Schaltflache Rechte kopieren.
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Im Register Berechtigungen konnen die einzelnen Module und Aktionen fUr das
Benutzerprofil aktiviert oder deaktiviert werden.

Wenn Sie die Rechte von einem
Benutzer Ubernehmen mochten:
wahlen Sie den entsprechenden
Benutzer aus und drucken Sie

die Schaltflache Rechte kopieren.

\ |clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten  Mavigation  Hilfe
& clockWORK
= b Algemein
& b Datenbearbeiten
b Stamm
w b Temial Liste Daten
= System
¥ Benutzer
» Buchungen expottieien
¥ clock/ORK Expott
b clock/ORK Import
¥ Daten archivieren d
} Daten imporiierer Abteilung
b Datenaustausch Aldionen
b Datenbark Allgemein

:/Benutzer - clockwork

Berechtigungen WTerminal

Rechte kopieren

Filter ~

alle Rechte gehen I I alle Rechte laschen

Aufruf Filter Mandant  Filter Abteilung  Filter

clockwork]

¥ Hardwarekonfiguration
b interaklive Scripts Ausweise
b interaktive Statements Auswertungen

¥ Onlineparameter Benutzer
¥ Systemeinstellungen
¥ WTeminal-Menii Bereiche

¥ Femwartung Berichite
¥ Intemet-Update
*-@ Personalzei
*- b Hife

Biometrie
Buchungen
Buchungen exportieren

1001,1002,1005

S EEEEEEEEEE

Haken Sie gewunschte Berechtigungen an
und ungewunschte Berechtigungen ab.

In der Tabelle konnen aktivierte Berechtigungen (Hakchen) spezifiziert bzw. eingeschrankt
werden. Soll der Benutzer nur die Buchungen der Mitarbeiter 1001, 1002 und 1005
einsehen durfen, werden in der Zeile Buchungen die Mitarbeiternummern in der Spalte
Filter Mitarbeiter eingetragen (siehe Abbildung oben). Wenn der Benutzer nun in die
Buchungsmaske einsteigt, sieht er zwar alle Mitarbeiter, kann aber nur die Buchungen der
hier angegebenen Mitarbeiter bearbeiten. Eine Aufzdhlung erfolgt kommagetrennt
(1001,1002,1005) oder mit Bindestrich (1010-1020).

Durch * gekennzeichnete Felder erlauben den uneingeschrankten Zugriff.

Beachten Sie:

Die Aufzahlungsvarianten kénnen im selben Feld nicht kombiniert werden!
Beispiel: 1001,1002,1005,1010-1020
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9. AUSWEISE ANLEGEN

Um die Mitarbeiter spater an den Terminals identifizieren zu kénnen, mussen Datentrager
(Ausweise) fur jeden Mitarbeiter eingelesen werden. Ausweise werden im Menu
Allgemein » Terminal » Ausweise angelegt. Das Register Liste gibt einen Uberblick Uber
bereits angelegte Ausweise.

\ |clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten  Mavigation  Hilfe
¢ E:”ms:;h : Ausweise - 00000001000
& b Datenbearbeiten
b Stamm (L)
= b Temial / /< g 3
e B e
» Berechiigungsaruppen
b Buchungscodes Liste ‘ o
b Fehlgiinde
b mobile Barcodelesestite Hummer Auswels -~
} Pausenpline 000 00000001000
b Teminaignope 1001 00000001001
b Teminals 1002 00000001002
b Teminabexte 1003 00000001003
= b System 1004 00000001004
#-© Personalzsit 1005 00000001005
- b Hite 1008 00000001006
1007 00000001007
1008 00000001008
1008 00000001009
1010 00000001010

Im Register Daten erhalten Sie Detailinformationen zur ausgewahlten Ausweisnummer.
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9. AUSWEISE ANLEGEN

Klicken Sie auf das lcon , um das Eingabefenster zu offnen.
Je nach Ausweisserie konnen mit dieser Funktion alle Legic’-Ausweise auf einmal angelegt

werden.
=
\ leere Datentréger anlegen

Auswveis Von 0ooaooa a1

—— Eingabefelder
Ausweis Bis 00000001025

Klicken Sie nach Eingabe der Ausweisserie auf die Schaltflache Speichern,
um die Legic’-Ausweise anzulegen.

Die Ausweise konnen Uber das Icon M | wieder geldscht werden. Voraussetzung
ist, dass der Benutzer Administrator ist. Geben Sie das Administrator-Kennwort
nach Aufforderung ein. Das Kennwort setzt sich aus admin, gefolgt von lhrem

& Benutzernamen (z.B. mayer) - mit dem Sie in die Software eingestiegen sind -
Zusammen (adminmayer).
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Datentrager, die dem System nicht bekannt sind, aber an ein Terminal gehalten werden,
werden in der Datentragerliste fir unbekannte Ausweise mit ihrer Nummer erfasst. Diese
Liste befindet sich im Register Daten und kann mitunter zur Identifizierung verloren
gegangener Ausweise behilflich sein.

lclockWORK {clockwork)

Datei Bearbeiten Havigation Hife

€ clockWORK,
= b Algemein
- b Daten bearbeiten
o b Stamm
= b Teminal
b Ausneise
» Berechligungsarunpen
"

: Ausweise - 00000001000

Doy EE)

B ==
|

Liste

Daten

Ausweis 00000001000 | allgemeing Mr.
Ausweis 2 Funk Taste &
: Karterversion Furlk Taste B
o [ o]
4 Prozy-Code: 0100000368 Funk Taste C
Seccor-Ausweis Funk Taste D

Legic-Unikatsnr

F.|.F.

3

<

Datentragerliste fUr unbekannte Ausweise
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10. TERMINALGRUPPE ERSTELLEN

Eine Terminalgruppe entscheidet, an welchen Terminals der Mitarbeiter berechtigt ist eine
Zeiterfassung  (stempeln) durchzufuhren. Terminalgruppen  werden im  Menu
Allgemein » Terminal » Terminalgruppen verwaltet. Um eine neue Terminalgruppe zu
erstellen, benutzen Sie das lcon im Register Daten.

EE)x

: clockWORK (clockwork)

Datei  Bearbeiten  Mavigation  Hife
¢ clockwORK "
= b Algemein
% b Datenbearbeiten =E
- b Daten GBI O)&E
= b Termial Liste Daten
» Ausweise
» Bereohtigungsgruppen R
» Bushungscodes
» mebie Barcodslessstite
» Pauserpline
» Teminalgnppe
» Teminals
b Tomess
Wb System
5O Personalzeit
w- b Hile

Geben Sie zuerst der neu erstellten Terminalgruppe eine entsprechende Bezeichnung
(bspw. BUro). Drucken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Terminals.
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10. TERMINALGRUPPE ERSTELLEN

Aktivieren (Hakchen) Sie die gewuUnschten Terminals und legen Sie die passenden
Wochenplane fest.

Aktiviert/deaktiviert
das Terminal for
die Terminalgruppe

* clockWORK (clockwork)

Datei Bearbeiten Hife
(f E"EE:\\\I\;::(:" + Terminals
#- b Daten bearbeiten H |
#l » Stamm
i T:”XIZ:"NE\SE Terminal Typ v \Wochenpl. Bez N-Relaispl. S-Relaispl. Berecht-Gr. MeistB. A
b Berechligungsauppen 1 Personalbirn GAT 101510 [ v v v «[d
b Buchungscodes 2 GAT 101510 O v - v ~ 0
b Fehlgiinde 3 suferthatisraum | GAT 101510 ] 5 5 5 “0 ]
: g:‘u"s‘:;“’;i“b“s“”* 4 Sohauraum GAT 101510 O v v v ~ O
b Teminalouppe s Lager GAT 01510 ] v - v ~ O
b Teminals
b Teminalteste
& b Spstem
%@ Personalzeit
# b Hife
1< | 3 ”
Eine Terminalgruppe wird in der Regel gleich fUr einen bestimmten Personenkreis
(z.B. fur alle Mitarbeiter einer Abteilung) erstellt. Individuelle Anpassungen im
Einzelfall (z.B. fUr den Abteilungsleiter) sind anschlieRend in der Terminal-Matrix
~—

& vorzunehmen (Seite 27).

Die Zuweisung einer Terminalgruppe erfolgt in der Mitarbeiterverwaltung
(Seite 44).
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11. MITARBEITER ANLEGEN UND BEARBEITEN

Im Register Daten konnen neue Mitarbeiter angelegt und bestehende Mitarbeiter bearbeitet
werden. Um einen neuen Mitarbeiter in die Datenbank aufzunehmen, klicken Sie auf das

Icon (@)

Personal- und Ausweisnummer mussen eindeutig sein
und durfen von keiner anderen Person verwendet werden!
Es empfiehlt sich auch keine alte Personalnummer wiederholt zu verwenden.

Die effektive Ausweisnummer (Chip-Code)
Individuelle Personalnummer des Datentragers wird beim Einlesen ermittelt.

‘lclockWORK {clockwork)

Datei Bearbeiten Mavigation  Hife
4 “"”EK;';S,:‘:" | Mitarbeiter - Anita Bauer (1000)
B : gf‘“h%me"e” O C=E @ alle Mitarbeiter O akiive Mitarbeiter
b Abtelung Lidte Daten ‘ Zusatzdaten Sthilssel Adresse WTerminal
b Feietage - )
ersonal-br. 3 gertur Pichler artner ersonal-Foto|
? Koscoustn S 1 = \—IZ“ e AT Zuordnung zu
) ot ausune e il verschiedenen
b etk usweis einlesen ~ | Linz ~ i
&y Tomid ! - Unternehmensbereichen
Bb System lechian Term-Gruppe 1~ |[Burn I [}
5% ere i B R R
Allgemein ‘ pzE || Ausweise .. .
Eintrittsdatum — et [ormiz008 | geburt | | gkem V\./ahlen Sle
- Personal aufanderes clockWORK dbertragen dle Zutreffende
abchiasspach it [ tomnae ] Terminalgruppe
RESE. | a aus
Geschizcht ’
Reigion
individuelie hr [} v
Fakultative Falls Sie zusatzlich das Land und die
individuelle Nummer fur Religion als Information verwenden
weitere Datenverarbeitung, mochten, mussen die Feiertage manuell
z.B. in der Lohnverrechnung. angepasst werden.

Drucken Sie auf die Taste und wahlen Sie fUr den Mitarbeiter einen Ausweis aus.

Erforderliche Mandanten, Abteilungen, Kostenstellen und Werke
werden unter Allgemein » Stamm angelegt.

=
Sie kdnnen das erstellte Profil auch kopieren. DrUcken Sie das Icon , dadurch
wird ein neuer Mitarbeiter mit Ubereinstimmendem Profil angelegt. Diese
4 Funktion vermeidet zeitaufwendige Mehrfacheingaben bei identischen

& Mitarbeiterprofilen.
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11. MITARBEITER ANLEGEN UND BEARBEITEN

Zusatzliche Ausweise eines Mitarbeiters konnen im Register Ausweise eingelesen werden.

Allgemein || PZE | Ausweise

int. Ausweis 2 Ausweis int. Ausweis 4

Ausweis

Ausweis einlesen Ausweis einlesen

eff. Ausweis 2 eff. Ausweis 4
Ausweis einlesen Ausweis einlesen

int. Auzweis 3 int. Auzweis 3

eff. Ausweis 3 eff. Ausweis 5

Die Zuweisung eines passenden Arbeitskalenders findet im Register PZE statt.
Der Ausgangssaldo wird uber die Schaltflache Ausgangssaldo definiert.

Allgemein | PZE | Ausweise

Typ 1~ || Angestelter Berechnen von
Arbeitskalender 1 “ || Allgemein Auzgangssaldo
Berechnet bis
Letzter Ahschiul
Monatsstunden 0

Ausgangssaldo
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11.1. AUSGANGSSALDO

Die Ausgangssalden dienen als Basiswert fur die kUnftige Zeitberechnung des Mitarbeiters
und werden Uber das MenUu Allgemein » Stamm » Mitarbeiter » Register Daten»
Unterregister PZE » Schaltflache Ausgangssaldo definiert.

 clockWORK (clockwork)

| Ausgangssaldo pro Mitarbeiter

14 0% Uberstunden FREI

17 [100% Uberstunden

18 [100% Uherstunden FREI

2 Feiertag
31 2zt

32 Hrankenstand

33 2raetzuntal
35 Dienstoang
E Schuie

Speichern Abbrechen

m WERT

In die Spalte Wert tippen Sie bitte die aktuellen Salden (z.B. 10 Stunden Gleitzeit) des
Mitarbeiters, die zum Zeitpunkt des Eintritts bestehen ein. Bei der Zeitart Urlaub wird in
der Spalte Wert der Urlaubsanspruch des Mitarbeiters eingetragen, der bis zum nachsten
Urlaubsstichtag noch zur Verfugung steht. Zwei Arten des Urlaubstichtages sind Ublich:

VARIANTE I VARIANTE Il

URLAUBSANSPRUCH URLAUBSANSPRUCH
PER 1.1. EINES JAHREN PER EINTRITTSDATUM
IN DIE SPALTE WERT TRAGT MAN DEN

URLAUBSANSPRUCH VOM EINTRITTSDATUM
BIS ZUM NACHSTEN 1.1. EIN.

IN DIE SPALTE WERT TRAGT MAN DEN

GANZJAHRIGEN URLAUBSANSPRUCH EIN.

Die Variante wird in den Zeitarteinstellungen definiert.

Klicken Sie dazu in der Buchungsmaske auf das Icon .

Wahlen Sie die Zeitart Urlaub in der Liste aus und wechseln Sie ins Register Daten.
Im Auswahlfeld Abschluss lasst sich der Urlaubsstichtag bestimmen.
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11.1. AUSGANGSSALDO

Die Spalte Limit wird nur fur den jahrlichen Urlaubsanspruch bendtigt.
In das Feld ist jener Urlaubsanspruch einzutragen, den der Mitarbeiter ab dem nachsten
Urlaubsstichtag (Eintrittsdatum oder 1.1. des nachsten Jahres) automatisch hinzubekommt.

Ob die Salden bei der Zeitart Urlaub in Stunden/Minuten oder in Tagen
einzugeben sind, wird in den Zeitarteinstellungen definiert. Bitte beachten Sie:

Hat ein Mitarbeiter z.B. 10 Tage Urlaubsanspruch, so muss man den Wert 10:00 in
b—r’ die Spalte Limit eingeben.

ZU WELCHEM ZEITPUNKT GILT DER AUSGANGSSALDQ?

In der Regel gilt der Vortag des Eintrittsdatums des Mitarbeiters fur den Ausgangssaldo.

VORTAG EINTRITT
31.12.2009 01.01.2010

BEGINN DER
e ZEITBERECHNUNG

Liegt das Eintrittsdatum des Mitarbeiters jedoch vor dem Einsatzdatum des Systems,
bezieht sich der Ausgangssaldo auf den Vortag des Einsatzdatums.

EINTRITT VORTAG EINSATZDATUM
03.01.2001 31.12.2004 01.01.2005

SYSTEMSEITIGER BEGINN
- AUSCANGSSALDO DER ZEITBERECHNUNG

Wahlen Sie das Einsatzdatum im Menu System » Systemeinstellungen » Register
Zusatze. Klicken Sie anschlieend auf die Schaltflache System initialisieren.

e
Nachdem Sie die Ausgangssalden definiert haben oder daran spater Anderungen
vornehmen, muss der Mitarbeiter Uber das Menu Aktionen » Zeitberechnung neu
)__4 berechnet werden. Geben Sie als Beginn der Zeitberechnung das Einsatzdatum

- oder das Eintrittsdatum an.
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11.2. MITARBEITERLISTE IMPORTIEREN

VORBEREITUNG

Neue Mitarbeiter konnen aus einer Excel-Tabelle Ubernommen werden. Neben Excel stehen
weitere Datentypen zum Import zur Verfugung. FUr jeden Mitarbeiter muss bereits in der
Importdatei eine einzigartige Personal- und Ausweisnummer vorhanden sein! Um Probleme
beim Importieren der Daten zu vermeiden, empfiehlt es sich, keine Spaltenuberschrift in der
Tabelle zu verwenden.

aa
e e
~ e
~ 7
~ 7
~ ”
A B C D A~ B G ~»° D
1 1000' 00000001000 Anita Bauer 1 Personal Nr. \A{sweis Nr. YVorname - s Nachname
2 1001' 00000001001 Manfred Hofer 2 J.GDD' (08000001000 Anita, ¢ Bauer
3 3 J.GDl’ 00000084001 Nenfred Hofer
4 a i
” ~
5 5
e ~
e ~
7 ~
rd ~
7’ ~
” ~
7 ~
” ~
e ~

Beachten Sie vor dem Import, dass der Pfad einschlieBlich Dateiname keine
Leerzeichen enthalten darf. Andernfalls wird der Import durch eine
Fehlermeldung abgebrochen.

Bsp. CA\CLOCKW\ZW_CT\NEUEMITARBEITER.XLS
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11.2. MITARBEITERLISTE IMPORTIEREN

ANLEITUNG

Die Daten werden im Menu Allgemein » System » Daten importieren eingepflegt.
Drucken Sie auf die Schaltflache [.J unter Datei (1), um die Datei mit den zu
importierenden Daten (NEUEMITARBEITER.XLS) auf Ihrer Festplatte auszuwahlen.
Wir empfehlen Ihnen, die Datei im MS-Excel-Format Microsoft Excel 5.0/95-
Arbeitsmappe abzuspeichern, da dieses Format erfahrungsgemaR am besten
unterstutzt wird.

Geben Sie in diesem Fall die Endung XL5 im Feld Typ (2) an.
- Wahlen Sie im Feld Stammdaten (3) den Eintrag ARBEITNE,

um der Anwendung das Ziel fur die Uberspielung zu nennen.
n Dricken Sie anschlieRend die Schaltflache Felder importieren (4).

‘lclockWORK {clockwork)

Datei Bearbeiten Hife
) clodkiWORK
¢ i  Daten importieren
- » Daten beabefan Dateict) [ . | |_ZTNELEMTARBETER XL5 Stammdaten (3
B> Stamm i 1) E ammdeten (31| ARBEITNE v
b Temial Ty (2) X5 v Spatervi. | 0 v
b System
¥ Bentzer 7 5 3 3 =
» Buchungen exportisren
| Arita [Baver
¥ clockwORK-Export
Y ek WORE Inpen 001 [s00000G o erred Fater
» Daten archivieren
) Datenimportieren
o
i
> inkeraklive Stalements
¥ Orlinsparamster
» Systemeinstellungen
» VTeminaMenii
» Femwarung
» IntemetiUpdate
%@ Personaksit
Wb Hile
<
I« >
[ Feiderimportieren | | Feld zuordnen (5) ] [Daten\mpnr\\eren(?)] oEL
Felder zuardnen (Kontralle) (6)

Nachdem die Felder importiert wurden, werden die Daten spaltenmaRig nummeriert
angezeigt.

43

clockwork Thomas Harasek
Schorgenhubstrale 41a | 4030 Linz | Austria | T: +43.732.795769 | F: DW-198 | office@clockwork.at | www.clockwork.at
Bank Austria | BLZ 12000 | Kto-Nr: 51564015143 | IBAN: AT69 1200 0515 6401 5143 | BIC: BKAUATWW | ATU38164801



clockwork
-]

11.2. MITARBEITERLISTE IMPORTIEREN

Ordnen Sie nun jeder Spalte (1,2,3,..) eine Spaltenbezeichnung zu:

ANLEITUNG (Fortsetzung)

n Tragen Sie im Feld Spaltennr. die Spaltennummer ein.

n Wahlen Sie im Auswahlfeld rechts, die entsprechende Spaltenbezeichnung aus.
Drucken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Feld zuordnen (5).

Beachten Sie die folgenden Eintrage im Auswahlfeld und deren Bedeutung:

B GEBURT = Geburtsdatum (TT.MM.JJJJ).
B ARBEITNEHM = Personalnummer
B AUSWEIS = Ausweisnummer

Auswahl der
Spaltenbezeichnung

Spaltennummer

 clockWORK (clockwork)
Datei Bearbeiten Hife

¢ clockWORK

| Daten importieren

= b Algemein
% b Daten bearbeiten
b Sram Datei(t) .. )/ ZTWELEMITARBEITER #LS Stammetabs
% b Temina Tp(2) v Spattenn
= b Spstem
V Berutzer 7 5 5 ABTEILUNG
[ v— — T
b clockWORK-Expat 001 Warired Hofer | ;
¥ clockWORK-Import RBEEITSERLAUBNIS
» Dalen aichivieren REEITSKAL
¥ Daten importieren ETZTEBUCHUNG
» Dalenaustausch RBPLATZLETZTEBUCHUNG

» Datenbank

b Hardwarekonfiguiation

b interaktive Scipts

b interaklive Statements
b Dnlineparameter

b Systemeinstelungen

F WTeminakMenii

b Femwatung

b IntemnetUpdale

+ @ Personalzeit

# b Hife

I<

l

Felder impartieren (4)

][ Feld zuardnen (5)

] [Datemmpumeren (4} ]

DEL

Felder zuordnen (Kontrolle) (6)

Mit der Taste konnen einzelne Datensatze geldscht werden.
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11.2. MITARBEITERLISTE IMPORTIEREN

ANLEITUNG (Fortsetzung)
n Prufen Sie die Anpassung mit der Schaltflache Feld zuordnen (Kontrolle) (6).

n Wiederholen Sie Punkt 5 - 8 bis jede Spalte eine Bezeichnung tragt.

Nachdem allen Feldern eine Spaltenbezeichnung zuteilwurde, kann nun der
(OB Datenimport in das System stattfinden. Drucken Sie auf die Schaltflache
Daten importieren (7).

Starten Sie die Anwendung neu, falls nach einer Fehlermeldung der neuerliche
Import nicht moglich ist.

Datensatze, die in der Spalte ARBEITNEHM und AUSWEIS keine eindeutige
Nummer aufweisen oder bereits vorhanden sind, werden nicht in die Datenbank
ubernommen!
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12. EINSATZDATUM

Das Einsatzdatum legt den systemseitigen Beginn der Zeitberechnung fest. Um das
Einsatzdatum festzulegen, wechseln Sie in das Menu System » Systemeinstellungen »
Register Zusatze. Klicken Sie nach der Eingabe des gewunschten Einsatzdatums auf die
Schaltflache System initialisieren.

Eingabefeld
: Systemeinstellungen
W-Terminal BDE Bez Technik Seripts Comrmunication-Server Mail Hardware
ZUSEEE‘ZUSQEEQ dpw-gantner || Ifd. Nummern | BDE | || BOE Il || Zutritt | Barcode || Religionen | Buchung | || Buchung Il || Kantine || Berichte || PZE-Feiertag || Cash KeyFlex | Parkplatz | ODBC
| om L 1 [
T L 1 [
I [ 1] [ 1]
S L L
0,00
0,00
I 1 [
I [ 1] [ 1]
| om L [
I L 1 L]

Einzatzdstum 01.01.2009 Salcla 1 =9 Saldo 3
Saldotormat 1 | HHHH:MM v Saldoformeat 3 | HHHH: MM i

Systern initialisieren I Saldo 2 =40 Saldo 4
Saldoformat 2 | HHHH:MM W Saldoformat 4 | HHHH:MM 1~

Beim Vorgang System initialisieren werden alle Daten vor dem gewahlten
Einsatzdatum geloscht (das kann z.B. ein Testzeitraum gewesen sein).

=
Um Anderungen in den Systemeinstellungen vorzunehmen, benodtigen Sie
administrative Rechte. Das Administrator-Kennwort setzt sich aus admin, gefolgt
= vom Benutzernamen zusammen (adminmayer).
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13. LAND UND FEIERTAGE

Die Landesverwaltung findet im MenuU Allgemein » Stamm » Land statt.
Benutzen Sie die Schaltflache im Register Daten, um ein neues Land zu erstellen.

‘lclockWORK (clockwork)

Datei  Bearbeiten  Mavigation  Hilfe
¢ E:“::“g’z::n  Land - Usterreich (1)
% b Dalenbeaibeien
= b Stanm (I
b Abteilung Liste Daten
» Feiatage Land 2
» Kestersiellen - T
> - 2 Deutschland
b Mandant B Schweiz
> Miarbeiter
> Wik
# b Teminal
w b System
4@ Personal zeit
»_Hite
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13. LAND UND FEIERTAGE

Beim ersten Start der Software kénnen die Feiertage automatisch fUr verschiedene Lander
installiert werden. Die Feiertage konnen unter Allgemein » Stamm » Feiertage bearbeitet,
erganzt oder geldscht werden. Um einen neuen Feiertag zu erfassen, wahlen Sie im Register
Liste das entsprechende Land aus und drucken anschlie@end im Register Daten auf die
Schaltflache @ .

Geben Sie das Datum ein. Landeswahl Name des Feiertags

! clockWORK (clockwork) (@&

Datel Boatbaken avgaton Hife —_

4 clockWORK

¢ Ebm:Al\geme\n AT aeE 5
@ b Daten bearbeiten (L0 0y

= b Stamm
» Abtelng
» Feiettage
» Kosterstellen
» Land
» Mandant Land 1 | [Osterreicn
» Miarbiter
b ek Bezeichnung Neujahr
® b Teminal
® F System e 1Tt
% O Personalzeit
® b Hile 7] keine Werwendung

Daten

Datum

katholisch [IReligion 8
[] evangelisch [IReligion 9
[ orthodox [CIReligion 10
[ Religion 1 [Religion 11
[ Religion 2 [Religion 12
[CJReligion 3 [CIReligion 13
[JReligion 4 [JReligion 14
CReligion 5 [CReligion 15
[CIReligion & [CIReligion 16
[CIReligion 7 [IReligion 17

Das Feld Typ wird fur die Zeitberechnung verwendet, wenn bspw. nur der halbe Tag als
Feiertag gerechnet werden soll. Die Funktion wird in den Tagesmodellen im
Register Daten » Unterregister Feiertag 1 / Feiertag 2 aktiviert.

FUr die angehakten Religionen gilt der Tag als Feiertag. Gesetzt den Fall muss
die Religion fUr die jeweiligen Mitarbeiter unter Allgemein » Stamm » Mitarbeiter » Register
Daten ausgewahlt werden.

Um das gewunschte Land samt Feiertage beim nachsten Programmstart Uber das

Konfigurationsfenster des Erststarts auszuwahlen, wechseln Sie ins Menu

System » Systemeinstellungen » Zusatze 2 und deaktivieren dort die Funktion
e clockWORK ist konfiguriert.
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14. ARBEITSKALENDER

&

Klicken Sie in der Buchungsmaske auf das nebenstehend abgebildete Icon, um die
Arbeitskalenderverwaltung zu offnen. Ein Arbeitskalender legt fur jeden
Wochentag des Kalenderjahres fest, nach welchem Tagesmodell gearbeitet
werden soll. Da in der betrieblichen Praxis sehr viele Mitarbeiter nach demselben
Schema arbeiten, kann man ein und denselben Arbeitskalender fur beliebig viele
Mitarbeiter verwenden. Dadurch bleibt der Aufwand bei einer Anderung des
Zeitmodells gering.

Wahlen Sie das passende Tagesmodell aus.
Um in die Tagesmodellverwaltung zu wechseln,
fUhren Sie einen Rechtsklick aus.

:Arbeitskalender - Allgemein (1)

DRI DY CIf ) =T
Lists {  Daten i Zusatzdaten Schichtzykius Kalender
Sollzet
Mo |11 hd |Allqeme\n(Mn-Dn]DB'BDh | &30
Di |11 v |[algemsn ioDo) oE30 b | [ e
M1 hd |Allqeme\n(Mn-Dn]DB'BDh | 830
Do 11 b |AIIqeme\n(Mo—Do]UB:3Elh | | SSD|
Fr 112 . |AIIqeme\n(Fr]Dd.30h | 430
S8 B v | [ samstea | | -U|
So |7 v | | zenmtag, Feiertaq | ‘0
Summe: der Sollzeit
[die Aktuslisierung der Sollzeten erfolat durch das Speichern)

Der Arbeitskalender wird den Mitarbeitern
im MenuU Allgemein » Stamm » Mitarbeiter zugeordnet.
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14. ARBEITSKALENDER

Abweichungen (Sonder- und Feiertage) lassen sich im Register Kalender definieren.
Die hier getroffenen Einstellungen Ubersteuern das Tagesmodell im Register Daten.

 Arbeitskalender - Allgemein (1) X
Qano
Liste Daten Zusatdaten Schichtzyklus | Kalender
Jahr 2009 3 Mot ‘10 V”Ok‘loher |
Mantag Dienstag Mittarach Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
O
O
O
O
O #ilgemein (Fr) 04:30 h
O
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14. ARBEITSKALENDER

m INDIVIDUELLER ARBEITSKALENDER

Ausnahmefalle die einen Mitarbeiter im speziellen betreffen d.h. die im Wiederspruch zum
regularen Verlauf des Arbeitskalenders stehen, werden im MenU indiv. Arbeitskalender

erfasst.

ANLEITUNG

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter in der Liste aus. Alternativ kdnnen Sie auch uber die
Felder Mitarbeiter oder Nachnamen die Person suchen.

Wahlen Sie den gewunschten Monat aus.

Wahlen Sie im darunterliegenden Kalender das passende Tagesmodell aus der
3 X
Drop-Down-Liste des entsprechenden Monatstages aus.

n Klicken Sie auf das Icon & um die Einstellungen abzuspeichern.

Datei

#
#
+

I

:[clockWORK (clockwork)

EBearbeiten  Hilfe

@ clockWORK
= b Allgemein

b Daten bearbeiten
b Abrechnungszuordrung
b Aktionen
b Arbeitsplanung
Berichte
Bewiligung

-

3
b Buchungen
¥ Buchungen FZE
¥ Fehlzeitplanung
¥ indiv. Arbeitskalender
» Kostenstellenplanung
b Teminalsimulation
b Zeitbuchungen manuell
¥ Stamm
¥ Teminal
b System

#- O Personalzeit

Hilfe:

\Individueller Arbeitskalender

A
Mitarheiter Machname Yornan | wiarbeiter 1000
1000 Bauer Anita Nachname | B
1001 Hoter Mantre: uEr
1050 Zenker Katharit | vorname Anta
Berechnet | 06.05.2010
Abgeschl. 31.12.2008 Tage belegen
Eirtritt 01.01 2009
v
Sustritt
I< ¥
Jahr 0 3 Manat 6 % | duni
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
100 [ 2|0 v 0 v 40 v 50 (v Bl0 |-
70w 8| {E v | Apem| 8|0 v |- 10(0 » 1[0 |~ 12(0 v~ 13[0 (v~
5 [vbrmittag/fbend ~
140 v 15|68 |samstag 180 v 190 v~ 20(o [w|--
7 |sonmag, Feiertag
2|0 v 22|8 bl 25514 250 [ | 26(0 [~ 27|10 %]~
10 Jnur Stunden ohne Sollzeit
a6l v og|11 |Migemein dvko-Do) 08230 h
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14.1. SCHICHTBETRIEB

FUr den Schichtbetrieb konnen spezielle Schichtzyklen vergeben werden.
Die einzelnen Schichten mussen zuvor in der Tagesmodellverwaltung erstellt werden.
In unserem Beispiel wird nach folgenden Zyklen gearbeitet:

Wahlen Sie das passende Schichtmodell (Tagesmodell) aus.

+ Arbeitskalender - Allpemein (1)

(L) D=k
Liste Diaten | Zusatzdaten Schichtzyklus Kalender

Aktiv

6 [1 vsane] 7 [z sonm] & [z o] o [3 v [soier] 10[3 v [soni]
[ sona] 12[2 W eonm] 13[4 W [eoner] 4[4 W [aoner] 15[+ [ sonia]
o[ Wv[= | 7o M= ] o mi= ] t8[o m[= ] [0 [ ]

2V | scicht friih A 2o [ | 2s[e o[- |
2 Schicht Nachr
® SZn;Zm N:memg —| 8|0 ¥ - a0 (o w |-

Gamstag =] s w= ] ss[e M= ]

Sonrtag, Feiertag v
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14.1. SCHICHTBETRIEB

SCHICHTPLAN

TAG TAGESMODELL BEZEICHNUNG

—

SCHICHT FRUH

SCHICHT FRUH

=

SCHICHT FRUH

SCHICHT FRUH

N =

SCHICHT NACHMITTAG
SCHICHT NACHMITTAG
SCHICHT NACHMITTAG
SCHICHT NACHMITTAG

SCHICHT NACHT

-
o

SCHICHT NACHT

[y
[y

SCHICHT NACHT

-
N

SCHICHT NACHT

w

SCHICHT FRE!

H

SCHICHT FREI

-
(6]

SCHICHT FREI

-
[o)]

SCHICHT FREI
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14.1. SCHICHTBETRIEB

Der Wert in den restlichen Feldern (17-35) lautet O.
Das bedeutet, dass der Zyklus bei Tag 17 neu beginnt.

Haken Sie das Kontrollkastchen Aktiv an, um den Schichtplan zu aktivieren.

An welchem Tag der Mitarbeiter mit dem Schichtplan beginnt und an welcher Stelle der
Mitarbeiter in den Schichtzyklus einsteigt, wird in den Tageseinstellungen der
Buchungsmaske festgelegt. Wahlen Sie dazu in der Buchungsmaske den Mitarbeiter aus.
Markieren Sie in der Buchungstabelle die Zeile, ab dem der Mitarbeiter nach dem
Schichtplan arbeiten soll. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Tageseinstellungen.
Wahlen Sie nun im Feld Schichtzyklus den Startpunkt (z.B. Tag 6) aus.

Diese Funktion bitte nicht mit der Schichterkennung in den Tagesmodellen
verwechseln!

Die Felder im Register Zusatzdaten werden fUr individuelle Berechnungen herangezogen,
die wir auftragsbezogen fur Sie erstellen. FUr den Bericht MA-Karte gemaB
Arbeitskalendereinstellungen kann hier der gewunschte Bericht ausgewahlt werden.

! Arbeitskalender - Allgemein (1) x

Daan)

Liste Daten Zusatzdaten Schichtzyklus Kalender

Standard-Mitarbeiterkarts 1] ||

Berichtauswahl
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15. TAGESMODELLE

: Klicken Sie in der Buchungsmaske auf das nebenstehend abgebildete Icon, um die

ﬂ Tagesmodellverwaltung zu offnen. Jedes Tagesmodell reprasentiert einen

= spezifischen Tag des Jahres. In der betrieblichen Praxis wird an vielen Tagen
nach demselben Schema gearbeitet.

Exemplarisch einige Tagesmodelle:

TAGESMODELLE

Tagesmodell fur die Wochentage Montag bis Donnerstag

Tagesmodell fur den Wochentag

Tagesmodell fur die Wochentage Samstag und Sonntag

FA|3 Vel Tagesmodell fUr Feiertage

Im Auslieferungszustand sind bereits Tagesmodelle vordefiniert. Zur Arbeitserleichterung
und vor allem um Fehler bei der Konfiguration zu vermeiden, empfehlen wir lhnen, ein
bereits vorhandenes Tagesmodell mit dem Icon ZU kopieren, um ein neues Tagesmodell
anzulegen. Andern Sie dann das Tagesmodell anforderungsbezogen ab.

: Tagesmodelle - Allgemein (Mo-Do) 08:30 h (11)

Liste Zusatz Tagesfunktionen Schicht
Tagesmodel Bezeichnung Allggemein (Mo-Do) 08:30 b Kirzel |11
Mormal Feiertag 1 Feiertag 2
’ . Feiertan 1 Feiertag 2 o 0 o 0 ]
Solizelt 530 | ez, 7eit / Sollzsit bez. Zait £ Sollzsit | oG] s f
&30 o[ 43| 4op|Rundung2 [0 v /AL Ll
w00 | 1730 Fundung 3 |00 s || oy oo 10 0
Arbeitszeit 3 : c0) 2E58
VLY Minuszeit 9 v | oI+ Oexer.
bez. Fehlzeit 8:00 || 17:30 | erlaukt. G S0 3000 | .
U-Sted. 1 0| 3000 9 ¥ | GI+-||0 v
Marmalzeit 1 S0 | 3000 5 % || ARMAE U-Std. 2 0 0 0 s 0 v
Mormalzeit 2 1o 1o 0 M| - [-Std. 3 0 ol o v ] w
Hernzeit 1 .0 (0| |0 [ (-5t 4 i oo v 0 hd
Hernzeit 2 :a 0| (0 ¥ - U-std. 5 a ol |0 v a v
2u fridh 0 0| [OG-Buch, [Jaktiv | zuspét il 0| [JK-Buch. [ aktiv
] ;0| [Oz-Buch, [Jaktiv i 0| [Jk-Buch. [ akiv
] c0 | []G-Buch. []aktiv ] 0| [Jk-Buch. [ aktiv
i} 20| [O&-Buch. [ aktiv 0 0| [JK-Buch. [ aktiv
Pause 1 ] 0 1 % || fixe Zet Mindestpause 1 -0 | Mindestanwwesenhet 1 ]
Pause 2 -0 -0 1 || fixe Teit Mindestpause 2 -0 Mindestanwesenhet 2 :a
Pause 3 0 :a 1w || fixe Zeit Mindestpause 3 -0 | Mindestanwvesenhet 3 ]
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15. TAGESMODELLE

Um die Zeiterfassung einsetzen zu konnen, muss das sogenannte
Systemtagesmodell 999 definiert sein und die Systemtagesmodelle ab 800
durfen nicht geldscht werden!

Erstellen Sie Tagesmodelle ausschlieBlich mit dem Icon B,
um Fehler zu vermeiden!
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15. TAGESMODELLE

m KURZEL

Das Kurzel des Tagesmodelles wird in der Buchungsmaske und in Auswertungen angezeigt.
Wir empfehlen als Kurzel die Nummer des Tagesmodelles zu verwenden.

B SOLLZEIT

Sollzeitvorgabe fur diesen Tag. An  Samstagen, Sonntagen und Feiertagen wird das Feld
meist auf O gesetzt. Der Eintrag wird automatisch auf die Zeitart 2 (Sollzeit) gebucht.

m  ARBEITSZEIT

Zeitraum in dem der Mitarbeiter z.B. laut Vertrag seine Arbeitszeit zu leisten hat.

® ERLAUBT K. / ERLAUBT G.

Zeitraum in dem eine Kommen-/Gehen-Buchung akzeptiert wird.

HINWEIS: Beginnt die erlaubte Kommen-Buchung um 23:00 Uhr des Vortages muss der
Wert -1:00 eingeben werden. Erstreckt sich die erlaubte Kommen-Buchung uber 24 Uhr,
mussen die zusatzlich erlaubten Stunden aufgerechnet werden (z.B. 24 + 6 = 30 Stunden =
+30:00).

von bis

Marmal

Feiertag 1 Feiertag 2

Sollzeit " hez. Zeit /Solzet Bez. Zet f Sollzei
o0 ;0 o0
Arbeitszeit 10 20| grfaubt K -1:00 3:00
kez. Fehlzet 10 0 erlaw oo SD:ER
erlaubtes Kommen erlaubtes Gehen

ab 23:00 Uhr des Vortages bis 6:00 Uhr des folgenden Tages

Liegt die Gehen-Buchung auRerhalb des Zeitraumes, ist auch die Kommen-
Buchung ungultig und wird verworfen. Da nur eine Kommen-Buchung fur die
Zeitberechnung zu wenig ist.
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15. TAGESMODELLE

m BEZAHLTE FEHLZEIT

Zeitraum, der bezahlten Fehlzeit. Auf dieses Feld greift die Zeitberechnung zu, wenn eine
Fehlzeit-Zeitart den Eintrag auBerhalb bezahlter Zeit oder innerhalb bezahlter Zeit
aufweist.

von/bis

/N

bez. Fehlzeit &00 | 1600

m  FEIERTAGE

bez. Zeit: Zeit, die am Feiertag bezahlt wird. Sollzeit: Zeit, die am Feiertag gearbeitet
werden muss. In unserem Beispiel mussen am Feiertag 1 vier Stunden gearbeitet werden.
Maximal werden sechs Stunden entlohnt.

Feiertag 1
hez. Zett ¥ Sollzeit

£.00 4.00

m  NORMALZEIT

Zeitraum, der normalen Arbeitszeit. Fehlzeiten wie bspw. Arztbesuche oder Urlaub zahlen
nicht dazu. Im Auswahlfeld gibt man jene Zeitart an, auf die die Normzeit gebucht werden
soll. Sind im Betrieb (z.B. Gastgewerbe) zwei voneinander getrennte Arbeitszeiten (Fruh-
/Abenddienst) von einem Mitarbeiter (Kellner) abzudecken, wird die erste Arbeitszeit im
Feld Normalzeit 1 und die zweite Arbeitszeit in Normalzeit 2 eingetragen (siehe Abbildung).

Auswahl der Zeitart,

von/bis auf die die Normalzeit gebucht wird.
Mormalzeit 1 B:00 || 1400 5 % || ANVYE
Mormalzeit 2 1700 | 2300 8 % || AnE
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15. TAGESMODELLE

Zeitraum, in dem der Mitarbeiter anwesend sein muss. Ist der Mitarbeiter wahrend dieser
Zeit abwesend, handelt es sich um eine Kernzeitverletzung. Im Auswahlfeld gibt man jene
Zeitart an, auf die die Kernzeitverletzung gebucht werden soll. Die automatisch abgezogene
Pause stellt keine Kernzeitverletzung dar.

Auswahl der Zeitart,

von/bis au‘f die die Kernzeitverletzung gebucht wird.
Kernzeit 1 PRl 1300 8 % || KIVL
Kernzeit 2 18:00 2100 g v || KIvL

Die angegebene Zeitart muss in der Maske Zeitarten auf den Typ Kernzeit
gesetzt sein.
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15. TAGESMODELLE

Zeitraum, in dem eine Kommen-Buchung auf den angegebenen bis-Wert aufgerundet wird.
In der Abbildung unten, gilt der Zeitraum von 6:30 Uhr bis 7:00 Uhr fur eine Aufrundung
der Kommen-Buchung. Stempelt der Mitarbeiter nun bspw. um 6:32 Uhr ein - also zu fruh -
setzt das System die Kommen-Buchung automatisch auf 7:00 Uhr.

von/bis

N

U frith g30 | 7oo| []G-Buch. [ akdiv

Wird vor 6:30 Uhr eingestempelt, handelt es sich um eine regulare Kommen-
Buchung, bei der keine Aufrundung stattfindet.

-

b 4
G-BUCH
Wird das Kontrollkastchen angekreuzt, bezieht sich der Zeitraum auf Gehen-Buchungen.
AKTIV

Aktiviert den Aufrundungsmechanismus.

m ZU SPAT (KOMMEN/GEHEN)

Zeitraum, in dem eine Gehen-Buchung auf den angegebenen von-Wert abgerundet wird. In
der Abbildung unten, gilt der Zeitraum von 17:00 Uhr bis 18:00 Uhr fUr eine Abrundung der
Gehen-Buchung. Stempelt der Mitarbeiter nun bspw. um 17:23 Uhr aus - also zu spat -
setzt das System die Gehen-Buchung automatisch auf 17:00 Uhr.

von/bis

/\

zu spit 17:00 | 1800 | []K-Buch. [ akdiv

Wird nach 18:00 Uhr ausgestempelt, handelt es sich um eine regulare Gehen-
Buchung, bei der keine Abrundung stattfindet.

Nt

S

K-BUCH

Wird das Kontrollkastchen angekreuzt, bezieht sich der Zeitraum auf Kommen-Buchungen.
AKTIV

Aktiviert den Aufrundungsmechanismus.
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15. TAGESMODELLE

®m RUNDEN VON BUCHUNGEN

Die Rundungsmoglichkeit der Kommen-, Gehen- und Auftragsbuchung findet bei der
Berechnung der Ist-Zeit Anwendung.

K+G ALLE Alle Kommen- und Gehen-Buchungen werden gerundet
K ALLE Alle Kommen-Buchungen werden gerundet

G ALLE Alle Gehen-Buchungen werden gerundet

K ERSTE Nur die erste Kommen-Buchung wird gerundet

G LETZTE Nur die letzte Gehen-Buchung wird gerundet

(G WNRRSEE Alle Kommen-, Gehen- und Auftragsbuchungen werden gerundet

Im folgenden Beispiel werden alle Kommen- und Gehen-Buchungen von 6:00 Uhr fruh bis
18:00 Uhr abends gerundet. Im 10 Minuten-Rhythmus (Rundungseinheit), wird in den ersten
4 Minuten eine Buchung abgerundet, ab der funften Minute wird die Buchung aufgerundet
(kaufmannische Rundung).

RUNDH’;‘;AS;EI)NHEIT KOMMEN-BUCHUNG UND DARAUFFOLGENDE RUNDUNG

6:00 UHR - 6:10 UHR KOMMT: 6:04 UHR = ABRUNDUNG AUF 6:00 UHR
6:10 UHR - 6:20 UHR KOMMT: 6:05 UHR = AUFRUNDUNG AUF 6:10 UHR

6:20 UHR - 6:30 UHR KOMMT: 6:21 UHR = ABRUNDUNG AUF 6:20 UHR

Kaufmannische Rundung
(bis zur angegebenen Minute wird eine Buchung abgerundet)

Rundungseinheit | Rundungszeitraum

Fundung 1 1 ¢ || K+G alle Aoy 4 G:00 18:00
Rundung 2 |0 w || B 0 0
Rundung 3 |0 W | - o o 0 1]

e

Wird das Kontrollkastchen excl. aktiviert, werden die angegebenen Zeiten bei
zu frOh und zu spat nicht gerundet!
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15. TAGESMODELLE

Sofern die Soll-Zeit groRer ist als die Ist-Zeit wird die Differenz auf die hier ausgewahlte
Zeitart gebucht.

Auswahl der Zeitart
auf die die Minuszeit gebucht werden soll.

Minuszeit EE v o
0-Stel. 1 o 0 31|ARZT ”~ w
] 32|KRANK F
05t 2

v v 33[ARUNF 4
(-5t 3 0 i 350G v
T . . 36[SCHUL 7
~ ITKURS
DL S . . sslumerz v Y

m UBERSTUNDEN

Der Uberstunden-Zeitraum wird in den Feldern von/bis angegeben und die Zeitart
ausgewahlt, auf die die Uberstunden gebucht werden sollen.

von/bis Auswahl der Zeitart
[l-Std. 1 1830 | 2330 | |JNNEER > || 500 | 0 w ||
[-5td. 2 0 0 BIKZVL 8 -
} 9|GZ+-
(-Std. 3 0 0 v
0-Std. 4 0 0 -
(-5t 5 0 0 w

Zusatzlich kann eine zweite Zeitart gewahlt werden, auf die die anfallenden Uberstunden
ebenfalls gebucht werden. Im Beispiel werden anfallende Uberstunden zwischen 18:30 Uhr
und 23:30 Uhr auf die Zeitarten 13 (50% Uberstunden) und 37 (Kursteilnahme) gebucht.

(-5t 1 1830 | 2330 13 + || 5000 v || kURs
[i-Std. 2 0 ol o vl 33ARUNE A
0-5td. 3 0 0 v D6
il o 3B|3CHUL
0-Std. 4 ] o |0 hd 37|kURS
0-5td. 5 0 o |0 hd 38|UNBFZ
30|78
40(URL b
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15.1. PAUSENREGELUNG

Pro Tagesmodell kdnnen drei Pausenzeiten eingeplant werden.
Eine Pausenzeit kann auf drei Arten definiert werden:

1|FIXE ZEIT

Die Pausenzeit gilt wie angegeben im Zeitraum von/bis (12:00 Uhr - 12:30 Uhr).

Pausze 1 1200 || 1230 || fixe Ieit

Pause 2 10 10

2 relative Zeit
Pause 3 1o 0
2|RELATIVE ZEIT

Die Pausenzeit wird nach der angegebenen Zeit einer Kommen-Buchung berechnet.
Stempelt der Mitarbeiter bspw. um 8:00 Uhr ein und liegt der Wert im ersten Feld bei 4:00,
wird eine Pause nach vier Stunden (12:00 Uhr) berechnet. Die Pausendauer wird zu den
4:00 addiert und im zweiten Feld eingetragen.

Differenz = Pausendauer (30 Minuten)

/\

Pause 1 won | as0| |EMEY | restive zet

Pause 2 0 0 1|fixe Zeit

Pause 3 0 0 | ative Zeit

3|ganzer Tag

3|GANZER TAG

FUr die Pausenberechnung wird die fruheste Kommen- und spateste Gehen-Buchung
herangezogen. Stempelt der Mitarbeiter um 7:00 Uhr ein und um 16:00 Uhr aus, wurde bei
einer Mindestanwesenheit von 2 Stunden und einer Mindestpause von 30 Minuten eine
Pause zwischen 9:00 Uhr - 9:30 Uhr berechnet.

Pausze 1 ‘0 ‘0 % “ || ganzer Tag Mindestpauze 1 30 Mindestarvwesenheit 1 200

Pause 2 10 10 Mindestpause 2 ] Mindestanwesenheit 2 -0
2(relative Zeit

Pause 3 -0 -0 I Mincestpause 3 10 Mindestanwesenheit 3 -0

Eventuelle Zeitangaben in den Feldern von/bis haben bei dieser Pausenvariante
keine Bedeutung und werden ignoriert.
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15.1. PAUSENREGELUNG

m  MINDESTPAUSE

Pausenzeit, die im definierten Pausenzeitraum mindestens abgezogen wird. Im Beispiel
haben wir einen Pausenzeitraum von 12:00 Uhr bis 13:00 Uhr mit einer Mindestpause von
30 Minuten festgelegt. D.h. es werden auf jeden Fall 30 Minuten Pause in diesem Zeitraum
berechnet, sollte der Mitarbeiter weniger oder gar keine Pause machen.

Pauze 1 12:00 || 1300 1 % | fixe Zeit Mindestpauze 1 30 | Mindestanwesenhet 1 0
Pause 2 10 10 1 ™ | fixe Zett Mindestpause 2 -0 Mindestanwesenheit 2 -0
Pause 3 -0 -0 1 w || fixe Zeit Mindestpause 3 ] Mindestarvwesenheit 3 -0

m  MINDESTANWESENHEIT

Mindestanzahl der Anwesenheitsstunden, damit die Pausenregelung uberhaupt in Kraft tritt.
In der Abbildung sind 4 Stunden Anwesenheit vor 12:00 Uhr erforderlich.

Pause 1 1200 | 1300 1 || fixe Zeit Mincestpause 1 30 | Mindestanwesenheit 1 4:00
Pause 2 10 10 1 || fixe Zeit Mindestpause 2 -0 Mindestanwesenheit 2 -0
Pause 3 -0 -0 1 w || fixe Zeit Mindestpause 3 ] Mindestanvwesenheit 3 -0
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15.2. ZUSATZLICHE EINSTELLUNGEN

Im Register Zusatz konnen fUr die Arbeits- und Feiertage Besonderheiten definiert werden.

B AUTOMATISCHE BUCHUNGEN

Das System kann Kommen- und Gehen-Buchungen automatisch setzen ohne dass der
Mitarbeiter selbst stempeln muss. Tragen Sie die gewUnschte Uhrzeit fur eine Kommen- und
Gehen-Buchung ein und geben Sie die Zeitart an, auf die gebucht werden soll.

Uhrzeit der autom. Kommen-Buchung
Zeitart, bei der die Kommen-Buchung eingetragen wird
Uhrzeit der autom. Gehen-Buchung

Zeitart, bei der die Gehen-Buchung eingetragen wird

i Tagesmodell: - Vormiltag/Abiznd (5)

(0]
Liste Daten| Zusatz Tagesfunktionen Schicht
[ systemmodell arbe 3 v || rpt them
Marmal Feiertag 1 Feiertag 2
[#] automat. K-Bijchung beilAufirags-Anfang
[¥] automat. G-Buchung beiAufirags-Ende 0o

automatische | 300 T4
Buchung 1 o0
8 v || AMYE 5 % ANAE !
automatische | 17:00 2030 o
Buchung 2
5 v [amee] 5 v [amer
Zufall bel sutometischen Buchungen

automatische Gehen-Buchung 0

Fehizeit 1
Fehizeit 2

o
=]
aollalollelalle alellee
sllallallalall=s ooz
olaalaelao|ala=ala
| ] e e e e f o || B | B

Fehizeit 3
gitige Anzafl von Buchungspaaren 4
Fehizeit 5

o

o

o

Fehizeit 4 o
o

Fehizeit 6 o
o

o|le|lale|elo|e

colole|e
alo|le|a

Fehizeit 7

B ZUFALL BEI AUTOMATISCHEN BUCHUNGEN

Legt den Kommen- bzw. Gehenzeitpunkt eines Mitarbeiters per Zufall fest, d.H. das System
stempelt fUr den Mitarbeiter automatisch. Der einzugebende Minuten-Wert beschreibt die
Zeitspanne in der die Buchung stattfindet. Bsp.: Sollten Sie im Feld Zufall bei automatischen
Buchungen den Wert 30 eingegeben haben, werden die Kommen- bzw. Gehen-Buchung im
Zeitraum zwischen 16:45 und 17:15 per Zufallsgenerator getroffen, sofern fur die
automatische Gehen-Buchung 17:00 Uhr vorgesehen ist.

m AUTOMATISCHE GEHEN-BUCHUNG

Um diese Uhrzeit wird dem Mitarbeiter automatisch eine Gehen-Buchung eingetragen.
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15.2. ZUSATZLICHE EINSTELLUNGEN

® FEHLZEITEN

Definierte Fehlzeitraume (von/bis) fur eine Fehlzeit-Zeitart, auf die die Zeitberechnung
zuruckegreift.

B FREI DEFINIERBARE ZULAGEN

Mittels der Zulagenfelder kénnen Werte und Zeiten (z.B. Anwesenheit) auf eine bestimmte
Zeitart gebucht werden. Im Beispiel gibt es in der Zeit von 20:30 Uhr bis 22:00 Uhr die
kleine Schichtzulage.

Auswahl der
Wert Zeitart

Zeitraum

:| Tagesmodelle - VormittagfAbend (5)

Liste Daten Zusatz Tagesfunktionen Schicht
[ systernmodell Fathe 3 v || rattheln
MNormal Feiertag 1 Feigriag 2
autornat. K-Buchuna bei Auftrags-Anfang
[¥] automat. G-Buchung bei Auftrags-Ende 00] | 20:30 | 2200 10 || ma
automatische | 9:00 1400 0g 0 0|0 3
N 6 W || ANWVE 6 || AWVE 0.0 10 (00 b
autometische | 17:00 20:30 0g 0 0|0 b
Buchung 2
4 5 % || ANWE 5 % || ANWE oo :0 0|0 v
Zufal bei ulomatischen Buchungen 0p 0 ;00 b
00 0 oo v
automatische Gehen-Buchung ]
00 0 oo v
Fehizsit 1 0 0
00 0 oo v
Fehizet 2 0 0
v
Fehizst 3 0 ‘o 0o 0 oo
Fehizet 4 :
e 0 0 ° o giiltige Anzahl von Buchungspaaren 4
Fehizst 5 [ 0 0 0
Fehizet & 0 0 0 0
Fehizstt 7 [ 0 0 0

m  GULTIGE ANZAHL VON BUCHUNGSPAAREN

Legt fest, wie viele Kommen/Gehen-Buchungen im Zeitraum von erlaubt K und erlaubt G
gestattet sind. DarUber hinauslaufende Buchungen sind ungultig und koénnen im
Zusammenhang mit dem Bericht ungultige oder falsche Buchungen eingesehen und
ausgewertet werden. Der Eintrag O deaktiviert die Funktion. Im Beispiel sind 4 Kommen-
und 4-Gehen-Buchungen erlaubt.

giftige Anzahl von Buchungspaaren 4

Ein Buchungspaar setzt sich aus einer Kommen- und Gehen-Buchung zusammen.
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15.3. TAGESFUNKTIONEN

Eine anforderungsbezogene Anderung in den Tagesfunktionen sollte ausschlielich durch
geschultes Personal oder mit deren Anleitung vorgenommen werden. Erstellte Scripts
konnen nach Rucksprache oder wunter Anweisung eines Administrators oder

Systembetreuers eingespielt werden.

+ Tagesmodelle - Feiertag (968) g|

[0 0]

Lizte Daten Zusalz Tapesfunktionen Schicht

il

IiF

FUHC
YVAR 2

= ZA 2 =Zh 22
iz
IF
FUHC
RETURN_
0o

Kommandos neu nummerigren
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15.4. SCHICHTERKENNUNGSTOOL

Im Register Schicht konnen pro Tag bis zu 4 Schichten definiert werden. Die Software
Uberpruft, in welcher Zeit der Mitarbeiter am langsten im Betrieb war und springt in das
entsprechende Tagesmodell. Haken Sie das Kontrollkastchen Aktiv an, damit die
Einstellungen wirksam werden.

Bspw. werden folgende Schichtzeiten angenommen:

SCHICHT ARBEITSZEIT
6:00 UHR - 14:00 UHR

14:00 UHR - 22:00 UHR

Arbeitet nun der Mitarbeiter von 7:00 bis 15:00 Uhr, wird er automatisch nach der Schicht
1 berechnet, da er sich in dieser 7 Stunden befindet und in der Schicht 2 nur 1 Stunde.

Wochentage Zeitangabe Auswahl des Tagesmodelles

: Tagesmodelle - Schichtarbeit (1)

(LAl
Liste Daten Zusatz Tagesfunktionen | Schicht
ALty Hiechsel Basiz Schicht 1 Schicht 2 Schicht 3
OnurfZ mol of of| o of| eoofre0o|o W[ ) 1400 ] 2zooffo »[= ] o] ol =]
OnurFZ oi [ o aff of o o ol W[ o] oo s o] cof [
OrurfZ wi | o of of o T Y Y 2 e ) ) I
OnurfZ pa| of of of o IR 0| coff e ol 0|
Cnurfz fr| ol af| af o o ol s o] ol = e o s
OnurFz sa| of of of o o ol ™ o] ol =l e | s
Onurfz sof of of o off[ o] ol s« [ :of o[ «[ | :of o[ ~[ |
Schicht 4
W 0 0 |_v":| Genauighsit
Di ;0 ;0 |_V":| Prioritaet bei Gleichheit
i 0 0 |_v":| herwiegende Schicht:
Do a0 a0 3 Stichtag
. oo S
Sa -0 -0 |_V":|
So -0 -0 |_V":|

Bei der Definition einer Schicht ist eine Zeitangabe (von/bis) in Verbindung
mit der Auswahl des passenden Tagesmodelles notig, nachdem letztlich die
= Schicht abgerechnet wird.
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15.4. SCHICHTERKENNUNGSTOOL

m  WECHSELSCHICHT

Die Schicht wechselt wochenweise zwischen den Schichten in denen Arbeitszeiten definiert
Die Eintrage unter Wechsel werden als Tage in der Vergangenheit interpretiert, die fur den
Wechsel herangezogen werden.

ZEITRAUM

m  BASISSCHICHT

Der Beginn der Woche entscheidet, welche Schicht der Rest der Woche gearbeitet wird.
Die Eintrage werden als Tage in der Vergangenheit interpretiert, die fur die Basisschicht
herangezogen werden. Der Montag entscheidet sich aufgrund der Arbeitszeit.

ZEITRAUM
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15.4. SCHICHTERKENNUNGSTOOL

Mit den zusatzlichen Optionsfeldern lasst sich die Genauigkeit der Schichterkennungs-
Modules festlegen und individuelle Prioritaten setzen.

B OPTIONSFELDER

Gibt an, in welchem zeitlichen Toleranzbereich eine
Schichtzuweisung stattfindet. Lauft bspw. die Schicht ab
GENAUIGKEIT 6:00 Uhr und die Genauigkeit ist auf eine halbe Stunde
eingestellt, fallt der Mitarbeiter - bei Dienstantritt
(Kommen-Buchung) - ab 5:30 Uhr in diese Schicht.

Arbeitet der Mitarbeiter an einem Tag in zwei oder
SN YA NN S[aCEISA mehreren  Schichten gleich lang, kann hier festgelegt
werden, nach welcher Schicht (1-4) abgerechnet wird.

Nach jener Schicht in der am Stichtag (1=Mo, 2=Di, 3=Mi,..)
am langsten gearbeitet wurde, wird der Mitarbeiter in der
Kalenderwoche (Mo-5S0) abgerechnet.

UBERWIEGENDE SCHICHT:
STICHTAG

Nach jener Schicht in der in den vergangenen Tagen (bis zu
99 einstellbar) am meisten gearbeitet wurde, wird der
Mitarbeiter abgerechnet.

UBERWIEGENDE SCHICHT:
RUCKBLICKENDE TAGE
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16. ZEITARTEN

Klicken Sie in der Buchungsmaske auf das nebenstehend abgebildete Icon, um die
Zeitartenverwaltung zu offnen. Jede Zeitart reprasentiert ein spezielles Konto,
auf dem mitarbeiterbezogene Zeitinformationen verbucht werden. Im folgenden
exemplarisch einige Zeitarten, wie sie wohl in jedem Betrieb verwendet werden.

0

ISTZEIT
Systemzeitarten. Kénnen nicht geldéscht werden!

SOLLZEIT

NORMALARBEITSZEIT
UBERSTUNDEN
URLAUB
PFLEGEURLAUB
DIENSTGANG

ARZT

Pro Tag wird fur jeden Mitarbeiter gespeichert, wie viel Zeit auf die jeweilige Zeitart
kommt. Wobei es eine tagesbezogene Spalte (TZA) und eine periodische Spalte (PZA) gibt.
PZA wird hauptsachlich verwendet, um periodenbezogene Umbuchungen zu definieren oder
Buchungen handisch auszuuben, um nicht die taglichen Zeiten manipulieren zu muossen. FUr
die kumulierten Perioden- und Saldowerte werden sowohl TZA als auch PZA berucksichtigt.

Nachbuchungen: Die Spalte Saldoanderung wird im Saldowert, jedoch nicht
im Periodenwert beruUcksichtigt. Die Spalte Periodenanderung wird im
— Periodenwert, jedoch nicht im Saldowert berucksichtigt.

Nachdem eine Zeitart geldscht oder eingefUgt wurde, muss unbedingt das
MenU Datenbank reorganisieren aufgerufen werden. Ansonsten fUhren die
MenuUs Buchungen, Aktionen und Berichte zu Fehlern!
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16. ZEITARTEN

m TYP

Ubersicht der auswahlbaren Zeitarttypen:

GLEITZEIT Ist-, Soll- und Normalarbeitszeit
FEHLZEIT Arzt, Urlaub, Dienstgang
MEHRSTUNDEN 50% U-Std, 100% U-Std
KERNZEIT* Kernzeitverletzung

MANUELL** Bewilligte Uberstunden
SONSTIGES** Postwesg

UNBEHANDELT*** Unbezahlte Fehlzeit

U0 [eEalM Dient ausschlieRlich individuellen Auswertungen

*
A
m
el
Z
N
AL
|

Bei den Tagesmodellen konnen Kernzeiten definiert werden, an denen der Mitarbeiter
anwesend sein muss. Wenn diese Kernzeiten nicht eingehalten werden, kommt es zu einer
Kernzeitverletzung. Jene Zeit, die der Mitarbeiter wahrend der Kernzeit nicht arbeitet, kann
dann auf eine Zeitart mit dem Typ Kernzeit gebucht werden. Sowoh! eine Fehlzeit als auch
eine Pause verursacht dabei keine Kernzeitverletzung.

**MANUELL/SONSTIGES

Bei diesen Zeitarttypen wird bei einer Kommen-Buchung der Wert 1 und bei einer Gehen-
Buchung der Wert 2 auf die Zeitart (Postweg/bewilligte Uberstunden) gebucht. In den

Tagesfunktionen kann bspw. eingestellt werden, dass der Zeitart Ist-Zeit 15 Minuten

zugerechnet wird, wenn der Wert auf 1 steht.

BUCHUNG

KOMMT UM 07:00 UHR VON DER POST

+0:15

IST-ZEIT

***UNBEHANDELT

In bestimmten Fallen ist es interessant zu wissen, welche Zeit ein Fehlgrund ,netto” ergibt.
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16. ZEITARTEN

Normalerweise erhoht sich der Saldo durch einen positiven Tageswert. Bei der
Inanspruchnahme eines Urlaubes verringert sich der Saldo jedoch. Die Funktion Saldo durch
Wert verringern sorgt dafur, dass ein positiver Tageswert (die Inanspruchnahme eines
Urlaubs) vom Saldo (die noch zur Verfugung stehende Urlaubszeit) abgezogen wird. Der
Urlaubssaldo wird in der Buchungsmaske angezeigt.

: Zeitarten - Urlaub (40) E|
Daten WTerminal
Zetart Typ ~ || Fehlzeit
Bezeichnung Uriaub Fehizatt bezahlen | v | Sollzeft sutiillen
Kiirzel URL autfillen bis 0
(&) Stunden keine Bezahlung 0H 0 [ (1] BRI )
- -
Anzeigsformat HHAHHHR MM O Tage [#] mit Fehlgrund am nachsten Tag weiterrachnen
Abschlul v | Abschiui am 1.1 [[Jman. PZE
[Jautomat. Ubernahme der Yormerk-Fehlzipl
. Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen | 40 &
[J Abschlutt einen Tag frither C]Pause machen =
P olto durch art varminge, Dl aasis fur Pause Standardanzeige beim Export s EXCEL (Buchungen exp) | 0 &
[v]zurlSEZemTeehne [ Bewertet wie Pause [JAnzeige einer Korrekturspalte in den Buchungen |+«
Restzeit nach Abschiuf dbernehmen Gegenbuchung 0 v |
[¥] Limitiert 192:30 []Fehizeitkarte
[Jvaorausschau bei Fehlztpl.
LA &ngestelte []Summe hei Fehlzpl

L& Arbeiter
L Lehrlings

[] Bewilligung w

Rest auf Zeitart 0 |
L& Freiberufler
[[]Gehen: Yormerkbuchung
IR ] Fehlzeitplanung in Minuten

Ein Aktivieren der Option ist nur bei Urlaub oder Krankenstand sinnvoll.

-

b

m LIMITIERT

Basiswert, der fuUr die Saldoberechnung herangezogen wird. Das kann z.B. der
Urlaubsanspruch (192:30 Stunden = 25 Tage) sein, der dem Mitarbeiter jedes Jahr
gutgeschrieben wird.

73

clockwork Thomas Harasek
Schorgenhubstrale 41a | 4030 Linz | Austria | T: +43.732.795769 | F: DW-198 | office@clockwork.at | www.clockwork.at
Bank Austria | BLZ 12000 | Kto-Nr: 51564015143 | IBAN: AT69 1200 0515 6401 5143 | BIC: BKAUATWW | ATU38164801



16. ZEITARTEN

clockworkﬁ

B ZURISTZEIT RECHNEN

Ist das Kontrollkastchen angehakt, werden die in dieser Zeitart anfallenden Zeiten auch auf

die Zeitart Istzeit gebucht.

(I @

[JAbschluf einen Tag friher
[]=saldo durch YWertverringem
[#]zur Istzeit rechnen
[]Restzeit nach Abschiul (bernehmen
[ Limitiert ]

[¥] Pause machen
[[]Basis fiir Pause
[] Bewertet wie Pause

LA Angestelte
LA Arbeter
LA Lehrings

L& Freiberufler

Ausgangssaldo

Liste Daten WTerminal
Zeitart Typ ~ | Fehizett
Bezeichnung Arzt Fehlzeit bezahlen | v | innerhalh bezahter Zeit
Kiirzel ARZT auffiillen bis 0
(& Stunden keine Bezahlung B ol oo ol
Al formeat HHHHHHH:MM . = -
ML O Tage [ it Fehlgrund arm nachsten Tag weiterrechnen
Abschiufy ~ | Ahschiu am 1.1 [Jman. PZE

[ automat. Ubernahme der Vormerk-F ehiztpl

Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen | 31 (3

Standardanzeige beim Export ins EXCEL (Buchungen exp) | 0 %

[]Anzeige einer Korrekiurspalte in den Buchungen |+ v
Gegenbuchung i w| -

[IFehizeitkarte

[Jvorausschau hei Fehiztpl

[]&urmme bei Fehlztpl

[ Bewilligung w ...

Rest auf Zeitart 0 |

[[]1Gehen: Wormerkbuchung

[]Fehizeitplanung in Minuten

0

Ein Arztbesuch zahlt zur Istzeit.
Zeitausgleich wird nicht zur Istzeit gerechnet.

Bitte beachten Sie:

Bei einer Nachbuchung werden die Zeitwerte nicht zur Istzeit gerechnet.
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16. ZEITARTEN

m RESTZEIT NACH ABSCHLUSS UBERNEHMEN

Ist das Kontrollkastchen angehakt, wird die Restzeit z.B. der Resturlaub nach AbschluB in
den nachsten Zeitraum z.B. ins nachste Jahr ubernommen. Ist diese Funktion deaktiviert,
wird der Saldo jedoch auf 0:00 gesetzt.

m PAUSE MACHEN

Ist das Kontrollkastchen angehakt, werden wahrend einer Fehlzeit automatische
Pausenabzuge berucksichtigt. D.h., muss ein Mitarbeiter in der Arbeitszeit von 7:00 Uhr -
16:00 Uhr aus einem dringenden Grund zum Arzt, zahlt die festgelegte Mindestpause nicht
Zur Fehlzeit.

PAUSE MACHEN DEAKTIVIERT

(OWAC[ONIOKOIOM Normalarbeitszeit

10:00 - 16:00 EApAtsl vy

Keine BerUcksichtigung der Pausenzeit

PAUSE MACHEN AKTIVIERT

(OWAC[OIICKOIOM Normalarbeitszeit

10:00 - 12:00 EApAtlslvly

(IWAOIO SN WRCIOM Berucksichtigung der Pausenzeit (Mindestpause)
(NCIOIGHOIOMN Arztbesuch

m BASIS FUR PAUSE

Sagt aus, ob die Zeitart als Basis fUr die relative Pausenberechnung dient.
Bei deaktivierter Funktion gilt als Basis der Beginn (Kommen-Buchung) der Anwesenheit.

BASIS KOMMEN PAUSE

RELATIVE PAUSE NACH ANWESENHEIT | 08:00 VON 12:00 BIS 12:30

van + 4:00 bis +4:30 NN 10:00 VON 14:00 BIS 14:30

* Arzt, Urlaub
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16. ZEITARTEN

m BEWERTET WIE PAUSE

Bei aktivierter Option (Hakchen) werden die im Tagesmodell definierbaren
Pausenregelungen relative Zeit und ganzer Tag berucksichtigt und bei der
Fehlzeitberechnung abgezogen.

| Tagesmodelle - Allgemein (Mo-Do) 08:30 h (11) 3]

(L) O=E
Liste Daten Fusatz Tagesfunktionen Schicht
Tagesmadel Bezeichnung Allgemein (Mo-Do) 05:30 h Kirzel |11
MNormal Feiertag 1 Feiertag 2
! ] Feiertag 1 Feiertag 2 o 0 o o 0
Sollzelt B30 | ez Zeit/Solzet ez, Zet / Sollzet | TonOHNE ! — /
-0 -0 0 0 Rundung 2 |0 || - o0 00 1l
s PR Rundung 3 o | - o o B :o
Arbeitszet A A laukt. K. 0| 2359
Frau Minuszsit 9 v |[[ezen Cexel
hez. Fehlzeit .00 | 16:30 | erlaukt. G :0 ) 3000 ||
U-Std. 1 0| 3000 9 || GI+-| |0 b
Normalzedt 1 (0| 3000 5 ¥ || ANAE [-Std. 2 i} o |no v 0 v
Mormalzeit 2 Rl o |0 V|- [lStd. 3 0 ol o I 0 2
Kernzeit 1 0 0| |0 S U-Std. 4 a 0|0 v 0 v
Kernzeit 2 0 0| |0 ¥ |- U-Std. 5 a 0| |0 v 0 v
zu frilh 0 20| [JG-Buch. [Jaktiv |zuspét 0 20| [CJK-Buch. [ aktiv
0 20| [JG-Buch. [ aktiv 0 20| [CJK-Buch. [ aktiv
a 0| []&-Buch, [C]aktiv 1] 10| [ k-Buch. [ aktiv
il 0| [Je-Buch. []aktiv 0 10| []k-Buch. [ aktiv
Pauze 1 < 400 4:30 2w || relstive Zeit >indestpause1 0| Mindestanwesenhei 1 Rl
Pauze 2 ] -0 1 % || fixe Zett Mindestpause 2 0| Mindestanwesenhei 2 ]
Pause 3 oo :a 1 || fixe Feit Windestpause 3 o Mindestanwesenheit 3 ‘0

OPTION DEAKTIVIERT

OISHO[O I NCHOIOM Normalarbeitszeit
HeHO[O N CHOIOMN A ztbesuch
= 3 Std. Lange des Arztbesuches (Ohne Berucksichtigung der Pausenzeit)

Ohne Berucksichtigung der Pausenregelung werden 3 Std. auf die Zeitart Arzt gebucht.

OPTION AKTIVIERT (HAKCHEN)

OISHOIO N IOHO[OMN Normalarbeitszeit

10:00 - 13:00 [EAgAtslsildy

IO WICIONl relative Pausenzeit

= 2,5 Std. Lange des Arztbesuches (mit Berucksichtigung der Pausenzeit)

Unter Berucksichtigung der Pausenregelung wird eine halbe Stunde abgezogen.
In diesem Fall werden 2,5 Std. auf die Zeitart Arzt gebucht.
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16. ZEITARTEN

Schnittstelle zur Lohnverrechnung. In den Feldern werden die Lohnarten eingetragen.

Lohnarten

\ Zeitarten - Feiertag (22)

Liste Daten WTerminal
Teitert Tvp | oletzet
Bezsichnung Feiertag Fehizet bezahlen | v [
Kirzel FT auffillen bis 0
@ Stunden keine Bezahiung oy o 04 o ol o
v
Anzeigeformat HHHHHHE. MM OTage [ mit Fehlgrund am nachsten Tag weiterrechnen
Abschiul ¥ | Abschifs am 1.1, [Jman. PZE
[Jautomat, Ubernahme der Varmerk-Fehiztol.
Standardanzeioe in den Buchungen und Auswertungen | 22 3
[anschius einen Tag fiher| [ pause machen
e na— [ Bagis fir Fause Standardanzzige beim Exportins EXCEL (Buchungen exp | 0 &
[ zur Istzeit rechnen [ Bewertetwie Pause [ anzeige einer KanreKurspalte in den Buchungen |+ v
[CIRestzeit nach Abschius Ubdmehmen Gegenbuchung |0 v [
Cuimitiart e [JFenizzitkarte
[JVorausschau bei Fehlzipl
LA Angestelte Feiertagszuschiagy [[J Summe bei Fehiztpl
LA Arbeiter

] Bewilligung vl
LA Lehringe
Rest aut Zetart 0 v
L Freioerufier
[ Gehen: vormerkbuchung

AieoandzEalio [ Fehizeitplanung in Minuten
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Zeitraum in dem kein Fehlgrund gerechnet wird. Es sind bis zu 3 Zeitraume definierbar.
Im folgenden Beispiel wurde fuUr die Zeitart Arzt die Regel hinterlegt, dass in der Zeit von
08:00 Uhr bis 10:00 Uhr und von 14:00 Uhr bis 16:00 Uhr kein Artzbesuch bezahlt werden

soll.
ZEITRAUM 1 ZEITRAUM 2 ZEITRAUM 3
08:00 - 10:00 14:00 - 16:00 UNDEFINIERT

Zeitraum

\ Zeitarien - Arzt (31)

(L) @

Liste Daten YTerminal
Teitart Typ ¥ | Fehizeit
Biezeichnuny Arzt Fehizeit bezahlen | w | jnnerhalb bezahter Zeft
Kirzel ARIT auffiilen bis 0
@ Stunden keine Bezahiung 200 H10:00 | |14:00 H16:00 0l o
FOEE TS HHHRHRHIM %] O Tage I mit Fehlgrund arm nachsten Tag weiterrechnen
Abschiu ~ | Abschiul am 1.1 [rman. PZE

[Jautornat. Ubernahme der Vormerk-Fehiztpl

. Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen e
[JAbschiui einen Tag friher [Z]Pause machen
|:| Saldo durch Wert veringem |:| Dasis filr Pause Stanclardanzeige beim Export ins EXCEL (Buchungen exp.) 0%
[#]zur Istzeit rechnen [1Bewertetwie Pause [ anzsige siner Korekurspalte in den Buchungen |+ %
[IRestzeit nach Abschiufs Ubernehmen Gegenbuchung 0 v ||
[Limitiert o [ Fehizeitkarte

[J*orausschau hei Fehizipl

L Angestelte [15umme hei Fehlztpl
Ealiibeter [ Bewilligung v [
L& Lehrlinge

Rest auf Zeitart a L] |-
L& Freiberufler

[ 5ehen: Yormerkhuchung

NTEREIEREETID [CIFehlzeitplanung in Minuten
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m  MIT FEHLGRUND AM NACHSTEN TAG WEITERRECHNEN

|

Bei aktivierter Option (Hakchen) wird der Fehlgrund am nachsten Tag automatisch
fortgesetzt (Beispiel A), sofern Kkeine Buchungen mehr stattfinden (Beispiel B).
Der Fehlgrund (Sonderurlaub) muss bei der Gehen-Buchung hinterlegt werden.

VORTAG

DATUM 01.10.

SOLLZEIT 8:30

KOMMEN 08:00

GEHEN 12:00 Fehlgrund Sonderurlaub
GLEITZEIT 0:00

FEHLGRUND SONDERURLAUB 4:30

BEISPIEL A
WEITERVERRECHNUNG

DATUM 02.10.

SOLLZEIT 8:30

KOMMEN Keine Buchung

GEHEN Keine Buchung
GLEITZEIT 0:00

FEHLGRUND SONDERURLAUB 8:30
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BEISPIEL B
Keine Weiterverrechnung

Datum 02.10.

Sollzeit 8:30
Kommen 12:00
Gehen 16:00

Gleitzeit -4:30

Fehlgrund Sonderurlaub 0:00

Der Fehlgrund wird bis zu jenem Tag fortgesetzt, an dem eine Kommen-Buchung
stattfindet.

l

Durch die Option Man. PZE Iasst sich das Zeitartkonto im MenU manuelle
Personalzeiterfassung bearbeiten (nachtragliche Anrechnung gewisser Stunden z.B.
Unterrichts-, Messe- oder Kurszeiten). Das Dialogfenster ist Uber Allgemein» Daten
bearbeiten » Zeitbuchungen manuell aufrufbar.

: clockWORK [clockwork)
Datsi Bearbeiten  Hife
¢ clockwORE
= b aAlgemein
= » Daten bearbeiten
} Abrechnungszuardnung
b Aklionen
b Arbeitzplanung
Berichte
b Bewiligung
b Buchungen
¥ Buchungen PZE
3
13
4

i manuelle Personalzeiterfassung

-

Fehlzeitplanung

indiv. Arbeitsk alendar Personal 1050 Zenker

Kostenstellenplanung
b Teminalsimulation

b Zeitbuchungen manuell Zejtart 36 Schule
= b Stamm
- b Temninal
= b Spstem
Dat 01.06.2010
@ Persanabsit u
= b Hilfe Zeit 800
Speichern ] [ Ubersicht

FUr die Funktion ist ein spezifischer Eintrag in den Tagesfunktionen
der Tagesmodelle notig.
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16. ZEITARTEN

m AUTOMAT. UBERNAHME DER VORMERK-FEHLZTPL.

Bei aktivierter Option (Hakchen) wird eine Uber das virtuelle Terminal angefragte
Fehlzeitplanung, automatisch in die Fehlzeitplanung Ubernommen.

m STANDARDANZEIGE IN DEN BUCHUNGEN UND AUSWERTUNGEN

Gibt die Spalte an, in der die Zeitart in der Buchungsmaske und in Berichten angezeigt wird.

Spaltennr.

i Zeitarten - Istzeit (1) @

GBI O

Liste ‘ Daten VTerminal

Zeitart Tvp | clettzett |

v
Fehizet bezahlen 7\ |

Bezsichnung lstzeit

Kirzel 15T auffillen bis 0
B v & [_off_co][ off o]f

S OTage [ImitFehlgrund am nachsten Tag weiterrechnen
Aoschiu Absehiufs monatlich [man. PZE
[[Jautomat. Ubernahme der Yormerk-Fehiztpl
. . Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen 1 [
[CJAbschiuf sinen Tag friher []Pause machen
Fl o alrenwartvemngem DlRasis fir Pause Standardanzeige beim Export ins EXCEL (Buchungen exp.)
[Czur Istzeit rechnen [Bewertetwie Pause [ anzeige einer Karrekturspalte in den Buchungen | +

[ Restzeit nach Abschiul dbernehmen Gegenbuchung

[Limitiert ljl [Fehizeitiarte
[CJvarausschau bei Fehizipl.

L& Angestelte [[]Summe hei Fehizipl
e
LA Freiherufler

[] Gehen: Yormerkbuchung

Ausgangssalda [C]Fehizeitplanung in Minuten

Setzen Sie eine 0 im Feld, scheint die Zeitart weder in der Buchungsmaske noch
in den Berichten auf.

: Buchungen

A, Allgemein Erweitert

Kantrolle

Mitarbeiter Machname wYornan & | wisrheter 1000 Gleitzsit +i- 405

1o0a Bauer Anita s . =
1001 Hofer Mantret et ) [ Buchungloschen |

1050 Zenker Katharir | vorname [ anta Urlauk 192:30 Aktualisieren
Berschnet | 01.10.2009 gzt Tagessinstellungen
Abgeschl, | 01.01.2008 Hrank Nachbuchungen

i o101 2009 Datumsanzeige (von - biz) RTET
v 0102009 || 01102008

[ Buchung einfiigen ]

—| Austritt
|< | ¥ Schnellerfassung
Fehiztpl WT Term. TM  Datum Teit KA Fehlgrund  Bez 15T SOLL AMWE KIVL GZ+- FT  ARZT KRAMKSCHULMURS 78 DG URL  Kommentsr
K Lo (Man |11 |o110.2008| E02|k - IR RS IR T I B R L T
K DO (Man o 102008 | 1527 |G ‘ ‘ ‘ ‘

T
1 2 3 4 5.
Spaltennummern
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B ANZEIGE EINER KORREKTURSPALTE IN DEN BUCHUNGEN

Blendet in der Buchungsmaske neben der Zeitart eine Korrekturspalte ein.
Dadurch kénnen Zeitwerte addiert, subtrahiert oder neu gesetzt werden.

+ Zeitarten, - Istzeit (1) @
(L]
Liste Daten wTerminal

Zeitart Tvp | Gleitzeit

Bezeichnung Istzeit Fehizeit bezahlen  w | ...

Kirzel 15T auffiillen bis :0

& Stunden keine Bezahiung o4 o ol o ol o

SRS FRABAAHWM 2] | O Tage [1mit Fehlgrund am nachsten Tag weiterrechnen

Abschiu’ + || Abschiurs monatich Cman. PZE

[[]automat. Ubermahme der Yormerk-Fehlzipl

. Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen 15

[J&bschiul einen Tag frither []Pause machen ) ] )

et i W s [ Basis fir Pause Standardanzeige heim Export ins EXCEL (Buchungen exp) | 0 &

[Czur Istzeit rechnen ClBewertetwie Pause [ anzeige einer KomreMurspalte in den Buchungen | EIE +

[ Resteit nach Abschluf dbernehmen Gegenhuchung o ==

[ Limitiert 0 DlFenizsitkarte — Optionsauswahl
[[]warausschau bei Fehlzpl

LA Angestelts [Jsumme bel Fehiztpl.

LA Arbsiter
L Lehrlinge

[ pewiligung v ...

Rest auf Zetart i} || -
LA Freiberufler

[ Gehen: Varmerkbuchung
aianizEeldo [ Fehizeitplanung in Minuten

OPTIONEN

die in der Korrekturspalte angegebene Zeit wird hinzugezahlt.
die in der Korrekturspalte angegebene Zeit wird abgezogen.

die in der Korrekturspalte angegebene Zeit gilt.

Vergisst bspw. ein Mitarbeiter nach der Mittagspause einzustempeln, kann mittels der
Korrekturspalte die Ist-Zeit auf den korrekten Wert gebracht werden (Option +). Klicken Sie
nach Eingabe des Korrekturwertes auf die Schaltflache Aktualisieren.

Korrekturspalte

Zet WG Fehlgrund Bez I=T +ST SOLL AMNE KZIVL GI+- FT ARZT HRAMKSCHUL KURS  ZA DG URL
00|k 4000 q5p | s=g| 400 S0 430 0 20 o0 0 0 o0 o0 @
1200z

korrigierter Wert

Zeit  KIG Fehlarund Bez IST +HST SOLL AMMNE KZWL GZI+- FT ARZT MRAMKSCHUL KURS Zf DG URL
200K 830 430 gmo| 400 S0 430 o0 0 o0 0 o0 o o0 0f
12:00|1G

Im Auswahlfeld Gegenbuchung kann eine Zeitart angegebenen werden, bei der
der Korrekturwert gegengebucht wird.
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16. ZEITARTEN

Gibt die Spalte an, in der die Zeitart in der Buchungsmaske und in Berichten angezeigt wird.

B FEHLZEITKARTE

Ist die Option aktiviert (Hakchen), scheint die Zeitart (z.B. Arzt) im Bericht Fehlzeitkarte an
jenen Tagen auf, an denen Fehlzeiten anfielen.

Fehlzeitkarte

‘ 1 z 3 4 5 5 kl S 9 1o 11 1z 13 14 1s 1 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 EZ? 28 29 30 31|

1000 Bauer Anita

e IR T T T . O A s A

 clockWORK (clockwork)
Datei Bearbeiten Hife
) elockWORK

 Berichte (Fehlzeitkarte)

= b dlgemein
B b Daten beatbeten Auswerlung Filter Mitarbeiter
¥ Abrechnungszuordnung
¥ Aktionen ~
¥ fubeitsplanung
b Beichie PZE Mitarbettetkarte minimiert
b Beviligung PZE fehiende oder falsche Buchungen P o)
b Buchungen PZE Saideniste @aidschim
b Buchungen FZE PZE Tageskorten Summe =
b Fehizeitplanung PIE Fehizetstatistic O Bildschirm und Drucker
¥ indlv. dubeitskalender PIE Anwesenheitsliste O Datei
b Ko wng PZE Letrte Bushungen O EXCEL
-

Listen
Personalists (aktives Personal)

Die Fehlzeitkarte wird im MenU Personalzeit » Auswertungen » Standard
Auswertungen aktiviert und fUr den Benutzer unter Allgemein» System »
— Benutzer im Register Daten » Schaltflache Auswertungen freigeschalten.
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16. ZEITARTEN

Ist die Option aktiviert (Hakchen), wird im Bericht
Fehlzeitplanung - Ubersicht mit Monatssummen zusatzlich die Haufigkeit (Summe) des
Fehlgrundes vom  Berichtanfangsdatum  bis zum  Erstelldatum des Berichts
(Berechnungszeitraum) angezeigt. Der Bericht zeigt fUr maximal zwei Zeitarten die Summe
an.

Berichtanfangsdatum (01.10.) Erstelldatum des Berichts
|
\
PZE Fehlzeitplanung - Ubersicht mit Monatssummen 14.10.2003
1 2 3 4 5 [ 7 g a o 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 24 25 28 27 25 29 30 A
Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr S3 S0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa =t Mo Di Mi Do Fr Sa Summen
FT ARTT KURS
1001 Hoter Manfred
g ro| | | | |wmsoms] | | | | fems| | | [ | femspwss] | | | | | | [ [ | | | +]=]
\
Berechnungszeitraum Ergebnis im Berechnungszeitraum
(1 Arztbesuch, 3 Kurse)
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-]
16.1. FEHLZEIT-EINSTELLUNGEN

Im Feld Fehlzeit bezahlen wird definiert, bis zu welchem Zeitpunkt die Zeitart automatisch
gerechnet wird. Die folgenden Optionen gelten nur in Verbindung mit dem Eintrag Fehlzeit
im Feld Typ.

Auswahlfeld

+ Zeitarten - Kurs (37)

Liste ‘ Daten | VTerminal
Zetart Ty ~ | Fehizsit |
Bezeict hnung Kurs Fehizet berahlen | | Sollzeit auftilien
Wirzel KURS auttilen bis 0
crosimtoms [rmrry o] @ 8unten | iene Bezarig ol o [ ol e[ el e
e O Tage [] mit Fehlgrund am nachsten Tag weiterrechnen
Abschiul Abschiu am 1.1, [Jman. PZE

[Jautomat. Obemahme der Yormerk-Fehizipl

Standartianzeige in den Buchungen und Auswertungen

[ Absthiuf einen Tag friher []Pause machen
Dl5aido durchWertverringem L1 Basie fur Pauss Standardanzeige beim Export ins EXCEL (Buchungen sxp.)
[ zur Istzeit rechnen [ Bewertet wie Pause [JAnzeige einer Korrekturspalte in den Buchungen
[]Restzeit nach AbschiuR bermehmen Gegenbuchung |Z|
[CLimitient ljl [JFehlzeitkarte
[[]vorausschau bei Fehizipl
L&, Angestelts [ summe hei Fehlztpl.
LA Lehringe
RestaufZetat |0 v [~ |
LA Freerufier

[] Gehen: Yarmerkbuchung

IS [JFehlzeitplanung in Minuten

Ubersicht der auswahlbaren Modi:

OPTIONEN

AUSSERHALB BEZAHLTER ZEIT
SOLLZEIT AUFFULLEN
INNERHALB BEZAHLTER ZEIT
INNERHALB KERNZEIT
INNERHALB FEHLZEIT 1
INNERHALB FEHLZEIT 2
INNERHALB FEHLZEIT 3
INNERHALB FEHLZEIT 4
AUFFULLEN BIS
DURCHSCHNITT

INNERHALB FEHLZEIT 5
INNERHALB FEHLZEIT 6
INNERHALB FEHLZEIT 7

BIS NACHSTE BUCHUNG
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16.1. FEHLZEIT-EINSTELLUNGEN

m AUSSERHALB BEZAHLTER ZEIT

Legt fest, dass die Fehlzeit - unabhangig von der bezahlten Zeit - bis zur nachsten Kommen-
oder Gehen-Buchung gerechnet wird. Erfolgt am Berechnungstag keine Kommen- oder
Gehen-Buchung mehr, dann wird die Fehlzeit bis zum Ende der bezahlten Zeit gerechnet. Im
Beispiel geht der Mitarbeiter um 10:00 Uhr auf eine Produktmesse und kehrt um 18:00 Uhr
zuruck (Kommen-Buchung). In der Buchungsmaske muss bei der 10:00-Uhr-Gehen-Buchung
der Fehlgrund Messe ausgewahlt werden, die Fehlzeit wird nach einem Klick auf die
Schaltflache Aktualisieren berechnet und ohne Abzug gutgeschrieben.

ZEITRAUM = 8:00 - 18:00

BEZAHLTE ZEIT = 08:00 - 16:00

FEHLZEIT = 10:00 - 18:00

:|Zeitarten, - Messi

(0]

Liste Daten VTerminal
2 Typ ~ | Fehizett
Bezeichnung Messe Fehizeit bezahlen |+ | auRerhalb hezahtter Zeit
Kirzel WESSE auffilllen bis 0
(& Stunden keine Bezahlung ol :m o4 o 0l
Al format HHHHHHH:MM v .
gzsiocionny O Taoe [#] mit Fehlgrund am nachsten Tag weiterrechnen
Abschiul ~ | Abschiul am 1.1 [Jman. PZE

[J autarnat. Ohernahrme der Vormerk-Fehlztpl

Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen e
[CJabschiu einen Tag frither [1Pause machen ]
(Bt U R [ Basis fir Pauss Standardanzeige beim Export ins EXCEL (Buchungen exp) | 0 %
[ zur Istzeit rechnen [1Bewertet wie Pause [ anzeige einer Korrekturspalte in den Buchungen |+ %
[JRestzeit nach Ahschluf Ghernehmen Gegenbuchung 0 v |
[ Limitiert (0 [ Fehizeitkarte

[[Jwarausschau bei Fehizipl
L& Angestelte [[1Summe bei Fehiztpl
Lalirtacy [Cleewiligung |~ |
LA Lehriinge:

Rest auf Zeitart o |-
L& Freiberufler

[ Gehen: vormerkbuchung

e andsseldD [IFehlzeitplanung in Minuten

Der Zeitraum fur die bezahlte Zeit wird in den Tagesmodellen definiert.
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16.1. FEHLZEIT-EINSTELLUNGEN

m INNERHALB BEZAHLTER ZEIT

Legt fest, dass die Fehlzeit bis zur nachsten Kommen- oder Gehen-Buchung, maximal
jedoch bis zum Ende der bezahlten Zeit gerechnet wird. Im Beispiel A geht der Mitarbeiter
um 12:00 Uhr zum Arzt und kehrt um 14:20 Uhr zuruck. Im Beispiel B kehrt der Mitarbeiter
bis Dienstschluss (16:00 Uhr) nicht zuruck. In der Buchungsmaske muss bei der 12:00-Uhr-
Gehen-Buchung der Fehlgrund Arzt ausgewahlt werden, die Fehlzeit wird nach einem Klick
auf die Schaltflache Aktualisieren wie folgt berechnet:

Beispiel A (Fehlzeit gilt bis zur nachsten Kommen-Buchung)

BEZAHLTER ZEITRAUM = 08:00 - 16:00

FEHLZEIT = 12:00 - 14:20

Beispiel B (erfolgt keine Kommen-Buchung, wird bis zum Ende der bezahlten Zeit gebucht)

BEZAHLTER ZEITRAUM = 08:00 - 16:00

FEHLZEIT = 12:00 - 16:00

Der Zeitraum fur die bezahlte Zeit wird in den Tagesmodellen definiert.

-
‘| Zeitarten - Arzt (31) g‘
(LI
Liste Daten Terminal
Zettart Typ + | Fehizet
Bezeichnung Arzt Fehizeit bezahlen |+ | innerhalb bezahiter Zeit
Kirzel ARTT autfiilen bis :0
@ Stunden keine Bezahlung oL 0 ol o ol 0
Anzeigetormet AHHHAHHAM (%] | O Tage [ mit Fehlgrund am nichsten Tag welerrechnen
Abschiuf + | Abschiuf am 1.1 [Jman. PZE

[] automat. Uhernahme der Yormerk-Fehlzipl

. . Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen | 31
[[J Abschluf einen Tag friher [#] Pause machen
a0l e e mrgem [Basis fiir Pauss Standardanzeige beim Export ins EXCEL (Buchungenexp) | 0 %
[ zur Istzeit rechnen [ Bewertet wie Fause [JAnzeige einer Korrekturspalte in den Buchungen |+ %
[JRestzeit nach Abschiul dbemehmen Gegenbuchung 1] || e
[CLimitiert 0 [ Fehlzeitkarte
[Jworausschau hei Fehiztpl.
L& Angestelte [ Surmme bei Fehizpl
LG [ Bewilligung |
L&, Lehringe
Rest aut Zeitart 1} (|-
L& Freiberutier
[[] Gehen: ¥Yormerkbuchung
ISR [CJFenlzeitplanung in Minuten
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16.1. FEHLZEIT-EINSTELLUNGEN

m INNERHALB KERNZEIT

Legt fest, dass die Fehlzeit, innerhalb der im Tagesmodell definierten Kernzeit, bis zur
nachsten Kommen- oder Gehen-Buchung, maximal jedoch bis zum Ende der Kernzeit
gerechnet wird. Als Beispiel setzen wir eine Kernzeit von 08:00 Uhr - 14:00 Uhr voraus.
Fallt von 09:00 Uhr - 11:00 Uhr ein Dienstgang an, ist bei der 9:00-Uhr-Gehen-Buchung der
Fehlgrund Dienstgang auszuwahlen. In der Zeitart Dienstgang muss die Option innerhalb
Kernzeit ausgewahlt sein. Erstreckt sich der Dienstgang Uber 14:00 Uhr hinaus, wird der
Dienstgang nur bis 14:00 Uhr gerechnet.

: Zeitarten - Dienstgang (35) E\
LR DEE
Liste Daten WTerminal
Zetart Typ ¥ |Fehizet
Bezsichnung Dieristyany Fehizet bezahlen | | innerhalb Kernzeit
Wirzel DG auffiilen bis 0
(® Stunden keine Bezahlung o4 o 0docn od o
i v
Anzshostonat AHAHARA MW O Tage [ mit Fehlgrund am nachsten Tag weiterrechnen
Abschiult || Abschiul am 1.1 [Jman. PZE
[Jautomat. Ubernahme derYarmerk-Fehizipl
Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen | 35 &
[JAbschiuk einen Tag frither [1Pause machen
T A - [l Basis fir Pause Standardanzeige beim Export ins EXCEL (Buchungenexp) | 0 |4
[#] zur Istzeit rechnen [Bewertetwie Pause [ anzeige siner Komekturspalts in den Buchungen |+ v
[JResteit nach Ahschlul Ubernehmen Gegenbuchung 0 v ([
ClLimitiert ° CIFehizeitkarte
[]wvorausschau hei Fehlzipl
L& Angestelte ] Summe hei Fehlztpl.
LAARER [Ceewiligung | [
LA Lehrlings
Rest auf Zetart o Al -
LA Freiberuflar
[] Gehen: Yormerkbuchung
Ausgangssalin [“]Fehizeitplanung in Minuten

m INNERHALB FEHLZEIT 1 - 4

Der Modus ist ident mit der Option innerhalb bezahlter Zeit.
Die Fehlzeiten sind in den Tagesmodellen im Register Zusatz hinterlegt.

m INNERHALB FEHLZEIT 5 - 7

Der Modus ist ident mit der Option auBerhalb bezahlter Zeit.
Die Fehlzeiten sind in den Tagesmodellen im Register Zusatz hinterlegt.
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16.1. FEHLZEIT-EINSTELLUNGEN

Die Option veranlasst, dass die Zeitart bis zum Erreichen der Sollzeit respektive bis zur
nachsten Buchung gerechnet wird. Gehen wir von einer Sollzeit von 8:30 aus. Ein
Mitarbeiter kommt um 9:00 Uhr und besucht ab 12:00 Uhr ein Seminar. In der
Buchungsmaske muss anschlieBend bei der Gehen-Buchung im Feld Fehlgrund die Zeitart
Kurs manuell ausgewahlt werden. Ist in der Zeitart Kurs bei Fehlzeit bezahlen die Option
Sollzeit auffullen hinterlegt, wird nun die restliche Zeit (5:30) automatisch auf die Zeitart

Kurs gebucht.
SOLLZEIT = 8:30

NORMALARBEIT SEMINAR
12:00 - 17:30

5:30

09:00 - 12:00
3:00

Drucken Sie die Schaltflache Aktualisieren
nach Auswahl des Fehlgrundes.

Fehlgrund-Auswahlfeld

: Buchungen

WA

Mitarbeiter  Machname

Womar A

1000

Bauer

Anita

1001

Hater

Manfrec

1050

Zenker

Katharir

Mitarbeiter

Machname

Varname

1000 I
o]

Anita

Allgemein

Gleitzedt +i-
Dienstaang
Urlaub

Enweitert

[ Buchung einf

hgen ]

[ Buchung los:

hen ]

192:30

Arzt

Berechnet | 01.10.2009

01.01.2009

Krank

Abgeschl

Eintritt 01.01.2009 Datumsanzeige (von - kis)

Zeit WK Fehigrund | Bez 15T SOLL AMAE KIVL GI+t FT  ARZT HRAMKDG
ELe Y | EEEEEEEE R

1200 W s |

33 [Arkeitsunfall ~

< >

Fehlztpl WT Term
E DO (MAN |11
E DO (MAR

Datum
01.10.2009

SCHUL KURS (ZA

URL
5:30) 0| 0|

01.10.2009

Fa|Dienstaang
36[Echule

38[unkezahtte Fehizeit
39| Zeitausalzich
40[Urlauk b

Das System bucht die restliche
Sollzeit auf die Zeitart Kurs.

Erfolgt eine Kommen-Buchung im Zeitraum von 12:00 bis 17:30
wird die Zeitart Kurs nur bis zur Kommen-Buchung gerechnet.
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16.1. FEHLZEIT-EINSTELLUNGEN

Die Option, setzt eine Zeitangabe im darunterliegenden Eingabefeld voraus. Die Zeitangabe
definiert, wie viel Fehlzeit maximal berechnet wird. Als Beispiel dient ein Arztbesuch. Der
Mitarbeiter geht um 9:00 Uhr zum Arzt. In der Buchungsmaske geben wir daher bei der
9:00-Uhr-Gehen-Buchung den Fehlgrund Arzt an. In der Zeitart Arzt wurde die Option
Fehlzeit auffullen bis zu 3 Stunden gewahlt. D.h. dass fur den Arztbesuch maximal 3
Stunden berechnet werden. Macht der Mitarbeiter vor diesem Maximalwert eine Kommen-
Buchung, wird die Fehlzeit von 9:00 Uhr bis zur Kommen-Buchung gerechnet.

Eingabefeld

: Zeitarten - Arzt (31)

(L0 D&

Liste Daten YTerminal
Zeitart Ty | [Fehizett
Bezeichnung Arzt Fehlzet bezahlen | » |lautitilen bis
Kirzel ARZT auttiilen bis 300
(& Stunden keine Bezahlung 0l o o4 o ol o
R v
(AREEIETEHIES HHHHHRH:MM O Tage I mitFehlgrund am néchsten Tag weiterrechnen
Abschiul ~ || Abschiuk am 1.1 [man. PZE
[Jautomat. Uhernahme der Yormerk-Fehlzipl
Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen | 31 (%
[]Abschiuf einen Tag frither [#] Pause machen
[]Saldo durch Wert verringerm [ Basis for Pause Standardanzeige heim Export ins EXCEL (Buchungen exp) | 0 %
[Flzur Istzeit rechnen [ Bewertetwie Pause [JAnzeige einer Korrekturspalte in den Buchungen |+ %
[]Restzeit nach Abschlul ihernehmen Gegenbuchung 1] ||
[ Limitiert 0 [ Fehizeitkarte
[Jvaorausschau bei Fehiztpl
L& Angestelte [[]Summe bei Fehiztpl
L Fizeriey Oeewiligung |+ | —
L& Lehriinge

Rest aut Fetart 0 || -
LA Freiberufler

[[]Gehen: Yarmerkbuchung

Auzgannszaldn ["]Fehizeitplanung in Minuten
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16.1. FEHLZEIT-EINSTELLUNGEN

B DURCHSCHNITT

Bei dieser Option, wird die Fehlzeit in Hohe der durchschnittlichen Anwesenheitszeit in den
letzten Tagen berechnet. Die Anzahl der Tage werden in den Systemeinstellungen im
Register Buchung | im Feld Anzahl der Tage fUr Berechnung der durchschnittlichen
Kommen/Gehen-Zeit festgelegt.

m BIS NACHSTE BUCHUNG

Die Zeitart wird ab der letzten Gehen-Buchung bis zur nachsten Kommen-Buchung
gerechnet oder umgekehrt (Kommen/Gehen).

m INNERHALB BEZAHLTER ZEIT

Die Fehlzeit wird bis zur nachsten Kommen- oder Gehen-Buchung gerechnet.

®m BIS ZUR NACHSTEN BUCHUNG

Die Fehlzeit wird ab der letzten Gehen-Buchung bis zur nachsten Kommen-Buchung
gerechnet.
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16.2. ABSCHLUSS EINER ZEITART

Bestimmt, wann der Saldowert auf 0:00 zuruckgesetzt wird

i Zeitarten - Anwesenheit (5) E‘
(L) OD=E
Liste Daten YTerminal
Zeitart Typ ~ | Gleitzsit
Bezsichnung Anwresenhett Fehizeit bezatlen |+ ..
Hiirzel ANWE auffillen kis 0
(&) Stunden keine Bezahlung 0D o4 0 0l o
PRSI FHRHHHHHM 2| O Tage [ mit Fehlgrund am nachsten Tag weterrechnen
Ahschiul + || AbschiuR monetiich [[Iman. PZE

[Jautomat. Ubernahme der varmerk-Fehlzipl

N Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen H
[CJAbschiuf einen Tag frither [JPause machen ) ]
[ 5alda durch Wert verringem []Basis fir Pause Standardanzeige beim Export ing EXCEL (Buchungen expl) | 0 &
[ zur Istzeit rechnen [Beweretwie Pause [ anzsige einer Korrekurspalte in den Buchungen |+
[] Restzeit nach Abschiul dbermehmen Gegenbuchung 1] v (|
[ Limitiert o [ Fehizeitkarte

[]vorausschau bei Fehizipl

LA Angestelts [JSumme bei Fehlztpl
LA Arbetter Ceewiligung |~ | .
L4 Lehrlinge

Rest auf Zeitart o |-
L& Freiberufler

[[] Gehen: Yarmerkbuchung

D [[]Fehizeitplanung in Minuten

Folgende Optionen stehen zur Verfugung:

OPTIONEN

Es wird kein Saldo errechnet, die Spalte Saldo bleibt immer
auf 0:00.

KEIN ABSCHLUSS

ABSCHLUSS PER EINTRITT

ABSCHLUSS AM 1.1.

ABSCHLUSS INDIVIDUELL Derzeit nicht in Verwendung.
ABSCHLUSS MONATLICH

ABSCHLUSS WOCHENTLICH

ABSCHLUSS TAGLICH

ABSCHLUSS PERIODE

m  ABSCHLUSS EINEN TAG FRUHER

Durch das Aktivieren des Kontrollkastchens wird der Abschluss einer Zeitart schon einen
Tag fruher durchgefuhrt. Diese Funktion, kann verwendet werden, wenn Sie bspw. den
aktualisierten Urlaubsstand bereits am 31.12. eines Jahres sehen wollen und nicht erst am
1.1. des Folgejahres.
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17. BUCHUNGSMASKE

In der Buchungsmaske werden spezifische Daten wie Personalnummer, Vorname, Nachname
der beschaftigten Mitarbeiter angezeigt, deren Personalzeitbuchungen eingefugt, geandert
und geloscht. Felder wie Gleitzeit, Arzt und Urlaub informieren zusatzlich Uber die aktuellen
Salden des ausgewahlten Mitarbeiters.

Die Buchungsmaske wird uber das Menu
Allgemein » Daten bearbeiten » Buchungen aufgerufen.

Mitarbeiterliste Registerkarte Modul-Leiste Buchungstabelle

+ Buchungen

[ Algemnein

| Erweitert Kontrolle

}
Mitarbsiter Machname | vemar 4| wiarbeter | 1000 e P ( Bushung eigen |
000 [Baver ot |
001 [Hafer Manfrec chneime Dienstgang [ Buchung ldschen ]
050 [zenker Watrert | Vomame | arita Urlauts 18230 e
) Datumsanzeige (von - bis)
Eirtritt 01.01 2009 Fehlzeit
planung
Lﬂc | > Schnellerfassung

Fehizipl WT Term. T Datum Zeit KB Fehigrund  Bez IST  SOLL ANWE KIVL GI+- FT_ ARIT KRANKSCHULKURS ZA DG URL  Kommentar
Fr: o1.01. 2010
=n 02.01.2010
so 03.01 2010
o 04.01. 2010
& 05.01.2010

2l ol =f of o

Die grau-weiRen Schattierungen machen die Buchungstabelle Ubersichtlicher.

®m MODUL-LEISTE

Die haufig verwendeten Programmmodule sind Uber die folgenden Icons schnell erreichbar.
lcon zur Berichterstellung
MenU Allgemein » Daten bearbeiten » Berichte

Icon zur Mitarbeiterverwaltung
MenuU Allgemein » Stamm » Mitarbeiter

Icon zu den Zeitarteinstellungen
MenuU Personalzeit » Zeitmodelle » PZE Zeitarten

Icon zur Tagesmodellverwaltung
MenuU Personalzeit » Zeitmodelle » PZE Tagesmodelle

Icon zu den Arbeitskalendereinstellungen
MenuU Personalzeit » Zeitmodelle » PZE Arbeitskalender

B OEE DO
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17. BUCHUNGSMASKE

B BUCHUNGSTABELLE

Alle Werte in den Spalten bzw. in einer Buchungszeile sind tagesbezogen.

B SPALTENINFO

Manipulation. Info zu speziellen Buchungen:

A = automatische Buchung (kann nicht bearbeitet werden)
E = manuell eingefugte Buchung

K = Korrekturbuchung (Buchung wurde manuell geandert)

FEHLZTPL Anzeige des KuUrzels (URL) der geplanten Fehlzeitart (Urlaub)

—

Anzeige des Wochentags (Mo, Di, Mi,..)

Anzeige der Terminaladresse, von dem die Buchung stammt.
AUT = automatische Buchung, VTERM = V-Terminal
SMS = SMS-Buchung

<

Kurzel des Tagesmodelles

DATUM Buchungsdatum

ZEIT Buchungszeit

K/G Kommen- oder Gehen-Buchung (Auswahlfeld)

FEHLGRUND

Fehlgrundnummer (Auswahlfeld)

Fehlgrundbezeichnung

—

) Ist-Zeit

SOLL Soll-Zeit

ANWE Anwesenheitszeit

KZVL Kernzeitverletzung

GZ +/- Gleitzeit

-n

Feiertag

ARZT Arztbesuch

Krankenstand
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17. BUCHUNGSMASKE

SPALTENINFO (Fortsetzung)

T Feiertag
Arztbesuch
Krankenstand
Zeitausgleich
URL Urlaub

KOMMENTAR Anmerkungsfeld bei manuellen Korrekturen (optional)

sl S Vermerk des Datums, der Uhrzeit und des Benutzers

DATUM

Die Zeitartspalten in der Buchungstabelle kénnen in den Zeitarteinstellungen
mittels der Option Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen ein-
) und ausgeblendet werden!
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17. BUCHUNGSMASKE

In der Mitarbeiterliste finden sich alle fUr die Zeiterfassung freigeschalteten Mitarbeiter.
Klicken Sie in die Zeile des gewuUnschten Mitarbeiters, um |hn auszuwahlen.
Die Buchungsmaske zeigt anschlieRend alle verfugbaren Buchungen im ausgewahlten
Zeitraum an. Die grau hinterlegten Spalten - Mitarbeiter und Nachname - kdnnen per
Doppelklick auf- oder absteigend sortiert werden.

Auswahl des Mitarbeiters

per Mausklick Suchfeld
hitarheiter Machname ‘ Warnarm Mitarbeiter 1000 ‘
1000 Baver T Janita Nachname | g
1001 Hofer Manfre: e
1050 Zenker Katharir orname Anita
Berechnet F1.12.2009
Ahgezchl. 31.12.2009
Eintritt 01.01.2009
w
Austritt
¢ 3

Die Suchfelder Mitarbeiter und Nachname dienen zum schnellen auffinden von
Mitarbeitern. Es genugt die Anfangsbuchstaben des gesuchten Mitarbeiters einzutippen und
die ENTER-Taste zu drucken, um den Suchvorgang zu starten. Das Programm zeigt
anschlieBend eine Trefferliste.

Die Infofelder unterhalb des Vornamens fassen relevante Details zum selektierten
Mitarbeiter zusammen.

MITARBEITERDETAILS

Das Infofeld zeigt das Datum, bis zu dem der ausgewahlte Mitarbeiter
]SS\ [ berechnet wurde. Eine Zeitberechnung wird im MenU Allgemein > Daten
bearbeiten > Aktionen durchgefuhrt.

Das Infofeld zeigt das Datum, des zuletzt durchgefUhrten

HEEETE L Periodenabschlusses beim Mitarbeiter.

EINTRITT
UND
AUSTRITT

Das Infofeld zeigt das Eintritt- und Austrittdatum
des selektierten Mitarbeiters.

durch die Option keine Zeiterfassung in der Einstellungen (nebenstehendes

Ein Mitarbeiter l3sst sich auch fur die Zeiterfassung in der Buchungsmaske
Icon klicken) des Mitarbeiters deaktivieren.
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17. BUCHUNGSMASKE

In den Feldern werden die aktuellen Gleitzeit-, Dienstgang-, Urlaubs-, Arzt- und
Krankenstandsalden angezeigt. Die Datumsanzeige definiert den angezeigten Zeitraum in
der Buchungstabelle.

Datumsanzeige (von - bis)

Fehlzeitplanung

|D1.D1.2I31EI ||31.u1.2u1n | =

Allgemein Erweitert | Kontrolle
Gleitzeit +1- 1000 ’ Buchung einflinen l
Dienztgang ’ Buchung |Aschen l
Urlai 192:30 ’ Aktualisieren l
ezt ’ Tageseinstellungen l
Krani ’ Machbuchungen l

l |
l l

Schnellerfassung

Sie kénnen die Saldenanzeige individuell auf Ihre Bedurfnisse anpassen.

Im Menu Allgemein » System » Systemeinstellungen » Register Buchungen Il

lassen sich weitere Salden hinzufUgen und bestehende Salden aus der Anzeige
= entfernen.

: Systemeinstellungen
“W-Terminal BDE Bez Technik Scripts Communication-Server Mail Hardware

Zustize | Zusétze 2 | dpw-gantner | Ifd. Nurmem || BDE || BDE I || Zutritt || Barcode | Religionen Eluchungl|:EQ§DQU_Q___|!_E‘Kamine Berichte | PZE-Feiettag || Cash KeyFlex || Parkplatz | ODBC

Buchungen: Zeit 1 Cleitzeit +i- =9 Buchungen: Korrekturspatte filr FS EI

Buchungen: Zeit 2 Dignstgang 535 Buchungen: Korrekturspalte fir F& EI

Buchungen: Zeit 3 Urlauky S40 Buchungen: Korrekturspatte for F7 Ijl

Buchungen: Teit 4 Arzt 3 Buchungen: Korrekturspatte filr F& ljl

Buchungen: Zeit 5 ‘ Krank | ‘ 532 | Buchungen: Korrekturspatte for F9 ljl

Buchungen: Zeit 6 ‘ | ‘ | Buchungen: Korrekturspate far F10 ljl
|

Buchungen: Zet 7 ‘

Buchungen: Teit &

Buchungen: Zeit 9

Buchungen: Zeit 10 ‘

|
Buchungen: Zeit 11 ‘ | ‘ |
|

Buchungen: Zeit 12 ‘

Buchungen: Zeit 13

Buchungen: Zeit 14

[l Anzeige des Tagesmodelles

Wahlen Sie in der ersten Spalte eine Bezeichnung z.B. Gleitzeit +/-. In der zweiten Spalte
wird der anzuzeigende Saldo- bzw. Periodenwert definiert. Zur Unterscheidung ist das
Saldo- bzw. PeriodenkUrzel gefolgt  von der  Zeitartnummer  einzugeben.
KuUrzel: S = Saldenwert, P = Periodenwert.
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17.1. BUCHEN

SCHALTFLACHE © BUCHUNG EINFUGEN

Um eine Zeitbuchung manuell einzufugen, muss in der Buchungstabelle der betreffende Tag
per Mausklick markiert werden (blaue Umrahmung). Durch ein anschlieBendes Klicken auf
die Schaltflache Buchung einfigen wird eine neue Zeitbuchung realisiert.

M Fehlztpl T Term. TM  Datum Feit WG Fehlgrund
| | e | | [otorzo0] J:ofk | |

Tragen Sie in der eingefugten Buchungszeile den Buchungszeitpunkt ein und klassifizieren
Sie anhand der K/G-Spalte ob es sich dabei um eine Kommen- oder Gehen-Buchung handelt.

SCHALTFLACHE © BUCHUNG LOSCHEN

Markieren Sie in der Buchungstabelle per Mausklick die ungewunschte Buchungszeile.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache Buchung I6schen.

SCHALTFLACHE © AKTUALISIEREN

Die Schaltflache Aktualisieren berechnet den angezeigten Mitarbeiter bis zum
gegenwartigen Tag.
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17.2. TAGESEINSTELLUNGEN

Tagesbezogene Ausnahmeregelungen in Bezug auf das laufende Tagesmodell werden Uber
die Schaltflache Tageseinstellungen getroffen.

‘| Tageseinstellungen, Anita Bauer (1000) E]

Datum Schichtzyklius [T
zu frih a [} U spét o o
a M 1) o
a ) i} o
a ) i} o
Anzahl der freizugebenden Stunden 0
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17.3. NACHBUCHUNGEN

SCHALTFLACHE © NACHBUCHUNGEN

Mittels des Nachbuchungsmoduls kbnnen beliebige Zeitwerte zu den Zeitarten aufgebucht
oder abgebucht werden. Die obere Tabelle gibt einen Uberblick Uber die Kontostande zum
aktuell ausgewahlten Datum (Buchungssatz) in der Buchungsmaske. FUr jede Zeitart wird
die errechnete tages- und periodenbezogene Summe angezeigt.

:INachbuchungen Anita Bauer (1000) @

Zeitart Bez Saldo Periode TZA FZA P-And  (5-And  Limit | &
[rr— SO0 ooy oo oof oo ooy ooy)
2 Sollzeit §:30) 530 5:50) 0:00) ;00| 0:00] 00|
5 Anwesenheit 9:00] Q00| 9:00] 0:00] ;00| 0:00] 00|
] Kernzeitverlstzung 0:00| 0:oo) 0:00) 0:00| 0:00) 0:00) 000
g Gleitzet 1030 EET 030 [ 000 [ T
10 Mehrarbeit 0:00] 000l 0:00] 0:00] ;00| 0:00] 00| =
I< »

Datum Fakt. Plus T P PASAPlus (T P PASAMinus T P PA SE Minus T P PASA wWert Komm A

P

l< >
Bathm Plus Minus
i vl|[— OT OF OPA Osk  |q [ OT1 OF OPA [JsA
i v || Ot OF OPA sk |g vl OT1 OF OPA [sA
Wertomment 10 11 v
’ Einfigen ” Lischen ]

SPALTENINFO

Aufsummierter Wert unter Berucksichtigung der Vorperiode.
Der Wert wird maximal einmal pro Jahr auf O zurUckgestellt

3N [eln]3 Summer der aktuellen Periode

SALDO

TZA Tagesbezogene Zeitart

Periodenbezogene Zeitart

Summe der manuellen Periodenanderungen
Summe der manuellen Saldenanderungen

Jener Wert, um den die Zeitart einmal pro Jahr erhoht wird (z.B. Urlaub)

Die Spalte Saldoanderung im Saldowert berucksichtigt, jedoch nicht im
Periodenwert. Die Spalte Periodenanderung wird im Periodenwert, jedoch nicht
P im Saldowert berucksichtigt.
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17.3. NACHBUCHUNGEN

Um am gewahlten Tag einer Zeitart einen Zeitwert aufzubuchen, arbeiten Sie mit den
Steuerelementen unter der Bezeichnung Plus.

Auswahlfeld Kontrollkastchen

Fluz

0 v || éIT OIr OrPA [sA
0 W || e OIT Op CJPA ]S4

Wahlen Sie im Auswahlfeld die entsprechende Zeitart aus. Mit dem Aktivieren (Hakchen)
der Kontrollkastchen T, P, PA, SA entscheiden Sie, in welche Spalte der Zeitwert gebucht

werden soll.
OPTIONEN

Der Zeitwert wird in die Spalte TZA gebucht
ﬂ Der Zeitwert wird in die Spalte PZA gebucht
m Der Zeitwert wird in die Spalte P-And gebucht
m Der Zeitwert wird in die Spalte S-And gebucht

Geben Sie in das Feld Wert/Komment. den aufzubuchenden Zeitwert im Format HH:MM ein
und tragen Sie im nebenstehenden leeren Feld gegebenenfalls einen Kommentar ein.

wWertMomment. 200 11 | | Korrektur wegen falscher Buchung

Nachbuchungen werden erst nach einer Zeitberechnung in den Konten
berucksichtigt.
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17.3. NACHBUCHUNGEN

Um am gewahlten Tag einer Zeitart einen Zeitwert abzubuchen, arbeiten Sie mit den
Steuerelementen unter der Bezeichnung Minus.

Auswahlfeld Kontrollkastchen
Minus &
i || T Or IPA [Jeh
i wl|[ - Ot Or P& []s4

Wahlen Sie im Auswahlfeld die entsprechende Zeitart aus. Mit dem Aktivieren (Hakchen)
der Kontrollkastchen T, P, PA, SA entscheiden Sie, in welche Spalte der Zeitwert gebucht

werden soll.
OPTIONEN

Der Zeitwert wird in die Spalte TZA gebucht
ﬂ Der Zeitwert wird in die Spalte PZA gebucht
m Der Zeitwert wird in die Spalte P-And gebucht
m Der Zeitwert wird in die Spalte S-And gebucht

WERT/KOMMENT.

Geben Sie in das Feld Wert/Komment. den aufzubuchenden Zeitwert im Format HH:MM ein
und tragen Sie im nebenstehenden leeren Feld gegebenenfalls einen Kommentar ein.

Wertomiment. 200 11 | | Korrektur wegen falscher Buchung

Nachbuchungen werden erst nach einer Zeitberechnung in den Konten
berucksichtigt.
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17.3. NACHBUCHUNGEN

Es ist auch moglich den eingegebenen Zeitwert mit den Faktoren 1:1 - 1:1,5 - 1:2 - 1,5:1 -
2:1 zu multiplizieren. Voraussetzung ist die Angabe eines zweiten Zeitkontos.

Zur Veranschaulichung werden im folgenden Beispiel einem Mitarbeiter zehn 50%-ige
Uberstunden nicht ausbezahlt, sondern mit einem Zuschlag von 50% auf die Gleitzeit
gebucht.

Datum Flus MiriLis:
9 v || Gz Ot OF CPA []sA 13 [ |[50%0 7 P CIPA ]Sk
|- OTOprOra Osh [g ~|[ Ot Or OPA [OsA
WertMomment. 10:00 | 1,581 w | | Umbuchung - Oherstunden auf Gleitzeit
Faktor
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17.4. FEHLZEITPLANUNG

Klicken Sie im Register Allgemein der Buchungsmaske auf die Schaltflache Fehlzeitplanung.
In der Fehlzeitplanung werden ganztagige Fehlzeiten wie Urlaub geplant, geandert und
geldscht. Eine Fehlzeitplanung kann auch fur die Vergangenheit gemacht werden, bspw. bei
Krankenstanden.

i Fehlzeitplanung @‘

Datum 11.01.20M0 - 17.01.20M0

Fehizet 40 ¥ || Urlaub

Mandant 1 || Agertur Pichler & Partner | - 1 ¥ || Agentur Pichler & Partner
Abteilung 1 | Birn - 1 || Biro

Mitarbedter 1000+ || Bauer Anita - 1000 ¥ || Baver &nita

[#] Mantag

[¥] Dienstag
[¥] Mithwach
[¥] Donnerstag
[“]Freitag
[]5amstag

Clsonntag Speichern Laschen
[Feiertag
Laschen in der Yarplanung

bestehende Eintrage Oberschreiben

TAGESMASKE

Folgender Ablauf ist empfehlenswert:

ANLEITUNG
Definieren Sie den Zeitraum der Fehlzeit in den Datumsfeldern (von/bis).
n Wahlen Sie die Fehlzeitart (Urlaub, Krankenstand,..) im Auswahlfeld aus.
Selektieren Sie den/die Mitarbeiter in den Auswahlfeldern (von-bis)
- Die gUltigen Wochentage fUr die Fehlzeit werden
durch das Anhaken der Kontrollkastchen (Montag-Feiertag) festgelegt.
“ Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Drucken Sie zuletzt in der Buchungsmaske auf die Schaltflache Aktualisieren,
dadurch werden die Daten neu berechnet und in die Buchungstabelle eingetragen.

Beachten Sie:

Falls ein Mitarbeiter an einem geplanten Tag stempelt, wird die Fehlzeitplanung
Ubersteuert und deaktiviert. Die Deaktivierung gilt jedoch nur fUr jene Tage, an
denen gestempelt wurde.

Die Option bestehende Eintrage Uberschreiben ersetzt existierende Fehlzeiten
in der Buchungstabelle durch die neue Fehlzeitplanung an den gewahlten
— Wochentagen. Die Schalflache Léschen entfernt ein geplantes Fehlzeitansuchen.
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17.4. FEHLZEITPLANUNG

Um mit einer MonatsUbersicht bei der Fehlzeitplanung zu arbeiten, wechseln Sie
ins Menu Allgemein » Daten bearbeiten » Fehlzeitplanung.

\ clockWORK [clockwori)
Datei  Bearbeiten Hife

) clockwORK

= b Algemein

= b Datenbeatbeiten

\|Fehlzeitplanung,

¥ Abrechnungszuardnung A

» kicnen
» Adbeitsplanng Mitarieiter _Nachname  Vornar A | witarheter | 1000
» Beichte 1000 [Baver Anita —
» Beviligung 1001 Hoter [ i
» Buchungen
b Buchungen FZE vermame | anta
» Fehlzsitplanung Berechnet | 31122009
b indiv. Arbeitskalendsr sbgeschl, | 31122009
» Kastenstellenplanung
b Teminalsimulation Eirtrit 01012008
b Zeitbuchungen manuel ¥ austrt
b Stamm I< 2
#- b Teminal s | 203 Monat | 1 v || sanner
B b System
%O Personalzsit Mortag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freita Samstag Sonntag
% b Hife

] 3lo

7|0 80 10[0

14]0 150 7|0

21[o 22[0 24[o

SRERERE R
@

ANERERERE

GREREIRERE

2 2| B =

280 290 a0

MONATSMASKE

Folgende Schritte sind empfehlenswert:

ANLEITUNG

Selektieren Sie in der Liste den gewunschten Mitarbeiter.

Wahlen Sie in den Auswahlfeldern das Jahr und den betreffenden Monat.
Daraufhin wird die Kalenderdaten aktualisiert.
FUr jeden Kalendertag gibt es eine Auswahlbox, durch die die Fehlzeit dem

I Kalendertag direkt zugeordnet werden kann. Wahlen Sie nun die vorgesehenen
Fehlzeiten an den betreffenden Tagen aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren, dadurch werden die Daten neu
berechnet und in die Buchungstabelle eingetragen.

Samstage und Sonntage heben sich im Kalender durch rote Ziffern ab.
Feiertage sich im Kalender durch gelbe Ziffern gekennzeichnet.

-

Durch die Schalflache Tage belegen oOffnet sich die anfangs beschriebene
L/ Tagesmaske.
>
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17.5. SCHNELLERFASSUNG

Klicken Sie im Register Allgemein der Buchungsmaske auf die Schaltflache
Schnellerfassung, um Anwesenheits-, Pausen- und Fehlzeiten zu erfassen.

i SchnellerfassungManfred Hofer (1001) @
Personal 1001 Hofer -

Daturm 28.10.2009 Pausenzeit

bezahite Fehizeit

Amwesenhedt (vonibis) a :0 unbezahite Fehizeit

@Pause O Fehizeit o 8

@ Pause () Fehizeit o 0

@ Pause (O Fehlzeit o g

@ Pause ) Fehizeit o 0

@ Pause (O Fehlzeit o g
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17.6. ERWEITERTE EINSTELLUNGEN

Allgemein Erweitert Kontralle

|bis Daturn aktualisieren |

[ Buchungen kopieren ]

[ Umitangeruny |

[ aliquoter Urlaub

[Einstellungen speichernl

[ Cefault-Einstellungen

SCHALTFLACHE © BIS DATUM AKTUALISIEREN

Durch klicken auf die Schaltflache bis Datum aktualisieren wird der Mitarbeiter in der
Buchungstabelle bis zum markierten Buchungssatz (blaue Umrahmung) berechnet.

SCHALTFLACHE © BUCHUNGEN KOPIEREN

Buchungssatze des aktuell ausgewahlten Mitarbeiters lassen sich auf einen anderen
Mitarbeiter Ubertragen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Buchungen Kopieren. Wahlen
Sie im Dialogfenster den zu kopierenden Buchungszeitraum aus. Geben Sie die
Personalnummer oder den Namen des Mitarbeiters ein, auf den der Buchungszeitraum
Ubertragen werden soll. In den Feldern kopieren auf Datum, konnen bis zu sieben
Einfugungsdaten gewahlt werden.

zu kopierender Buchungszeitraum

:|Buchungen kopieren,

Datum 04012010 - | 05.01.2010

[¥] Fehlzeitplanung mitkopieren

opieen aut Miarbeter o0 |Horer Einfugungsdatum des
Kapieren auf Datun 1101200 - Buchungszeitraumes

Kaleren suf Dstum 2 : beim anderen Mitarbeiter
kopieren auf Detum 3 -

kopieren auf Detum 4

kopieren auf Datum &

kopieren auf Datum &

kopieren auf Datum 7

Mit aktivierter Option Fehlzeitplanung mitkopieren wird auch die Fehlzeitplanung
beim Kopiervorgang berucksichtigt.
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17.6. ERWEITERTE EINSTELLUNGEN

Das in den Zeitart-Einstellungen allgemein festgelegte Limit' lasst sich in der
Buchungsmaske fur jeden Mitarbeiter individuell durch die Funktion Limitanderung
auf einen neuen Wert setzen. Dabei ist der in den Zeitart-Einstellungen
im Feld AbschluB gewahlte Stichtag entscheidend - ab diesem Tag gilt die Limitanderung!
ZU einer Limitanderung kommt es normalerweise, wenn der Urlaubsanspruch des
Mitarbeiters erhoht wird. In unserem Beispiel wird der Urlaubsanspruch per 01.01.2011
von 25 Tage (192:30 Std.) auf 30 Tage (231:00 Std.) angehoben.

ANLEITUNG

Datum der Limitanderung eingeben.

n Zeitart auswahlen.

Neuen Wert eingeben.
n Optional im Feld Kommentar eine Begrundung eintragen.
BBl ~uf die Schaltflache Einfigen klicken.

‘/Limitdnderung, Anita Bauer (1000) @

Defum  Zetat  Bez Limit_ Kommentar ~
31122010 40 LRL 23700 Erung des Urlaubsanspruches nach 2
v
= 3 . W .
! Stichtag, ab dem das ,neue” Limit gilt (01.01.2011)
Datum 31122010
Zeitart 40 % || URL
Wrt 231:00
Hommentar Erhihung des Urlaubsanspruches auf 30 Tage Liste Daten wTerminal
Zeitart Typ ~ | Fehlzeit
[ Einfigen Bezeichnung Urlaub Fehizeit hezahlen | | Sollzeit auffillen
Kiirzel URL auffilllen bis 0
@ Stunden keine Bezahiung 04 0 ol 0 04 0
A format HHHHHHHMM v
s OTage [#] mit Fehlgrund am nachsten Tag weiterrechnen
Abschiul V| Abachiuk am 11 [CJman. PZE
W [Jautomat. Ubernahme der Yormerk-Fehiztpl
»NEUES Limit " Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen |40 &
[ Abschlufk einen Tag friher []Pause machen
Standfardanzeige beim Expor ins EXCEL (Buchungen ex) E
[7] Saldo durchWertverringern L] Basis fir Pause E B u gen exp | 0
[#]zur Is&eit rechnen [JBevertetwie Pause [ anzeige einer Komrekurspalte in den Buchungen |+ %
Restzeit nach Abschiul dbernehmen Gegenbuchung i) ||
o 41 . .
,,altes Limit" —f&Limiter 19230 [¥]Fehizeitkarte
[¥]varausschau hei Fehiztpl
L& Angestelte []summe bei Fehlzipl.

LA Arbeiter
LA Letrlinge

[ pewilligung v
Rest aut Feitart 0 ||

LA Freiberufler
[]Gehen: ormerkbuchung

SIREIPEELD [CIFehlzeitplanung in Minuten

Zeitart-Einstellungen
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17.6. ERWEITERTE EINSTELLUNGEN

Anhand dieser Funktion lassen sich alle relevanten Informationen zum Urlaubsanspruch
eines Mitarbeiters in einem gewahlten Zeitraum anzeigen.

:laliquoter, Urlaub E]

itarbeiter 1000 Bauer Eintrittscatum
Austrittzdatum

Daturm vonibis 06.01.2010 | ¢ | 20012010

() Sollzeitberechnung pro Tag
() Solizeitberechnung pro Manat

Urlaubsanzpruch (ganzighrid)

Anzahl Tage
Urlaubssaldo perds 01 2010
Sollzeit Summe )
Urlaubsanspruch (aliguat) 192:30 £ 365 * (05.01 2010 - 20.01 .2010)
Sollzeit Durchschnitt
Urlaubsanspruch per2001.2010
Istzeit Summe .
konsumierter Urlaub 06.01.2010 - 20,01 2010
Istzeit Durchschnitt
Urlaubsdifferenz per20 01 2010

ANLEITUNG

Geben Sie im Feld Mitarbeiter die Personalnummer oder den Nachnamen ein.
n Wahlen Sie in den Feldern Datum von/bis den gewunschten Zeitraum aus.
Starten Sie den Abfrageprozess durch Drucken der Schaltflache berechnen.
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17.6. ERWEITERTE EINSTELLUNGEN

Speichert die in der Buchungsmaske vorgenommenen Spaltenverschiebungen und
Anderungen an Spaltenbreiten dauerhaft. FUr gewohnlich werden Modifikationen nur
temporar gespeichert und bei neuverlichem Aufruf der Buchungsmaske auf die
Werkseinstellung zuruckgesetzt.

SCHALTFLACHE © DEFAULT-EINSTELLUNGEN

Setzt Anderungen an der Spatenreihenfolge in der Buchungsmaske in die Werkseinstellung
Zuruck.

i Einstellungen loschen E|

() Standardeinstellung lGschan
®Einstellungen vom aktuellem Benutzer lischer
() Einstellungen aller Benutzer lischen

Ok ” Abbrechen
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17.7. BUCHUNGSKONTROLLE

In der Buchungsmaske konnen fehlende oder fehlerhafte Buchungen Uber das
Register Kontrolle chronologisch zusammengefasst anzeigt werden. Die Bearbeitung von
bspw. fehlenden Gehen-Buchungen ist dadurch sehr einfach und rasch moglich.

Kontrolltabelle

Allgemein | Erweitart Kontralle
Kortrallbereich | 01.01.2010 || 05.01.2010 || alle WA
Mitarbeiter Mame Datum Kommentar ~

1001 Hofer Manfred' 04.01.2010|Buchung fehlit
1001 Hafer Manfrad 05.01.2010|keine Buchung

ANLEITUNG
1 Geben Sie im Kontrollbereich den gewunschten Beobachtungszeitraum ein.

Wahlen Sie mit den Schaltflachen alle MA oder diesen MA, ob fehlende oder
fehlerhafte Buchungen von allen oder nur vom aktuell ausgewahlten Mitarbeiter
angezeigt werden sollen.

Zur Bearbeitung genugt ein Klick auf den Datensatz einer fehlenden oder
fehlerhaften Buchung in der Kontrolltabelle. Der entsprechende Buchungssatz
wird daraufhin unterhalb in der Buchungstabelle angezeigt und kann mit den
Schaltflachen im Register Allgemein korrigiert werden.

Allgernein Erweitert | Kaontrolle

Gleitzet +i- Buchung einfigen

Dienatgang Buchung ldschen
Arzt 00

[
l

Urlzuk 20600 [ Aktualisieren
Krank l
l

]
]
]
Tageseinstellungen ]
]
]
]

Machbuchungen

Datumsanzeige (von - ki)

05.01.2010 | 0S.01.2010

’ Fehlzeitplanung

I Schnellerfassung

Wahlen Sie die Schaltﬂéche[ Buchung einfigen ] bei fehlenden Buchungen.
Wahlen Sie die Schaltflache| Buchungliaschen | bei falschen Buchungen.

Klicken Sie nach den durchgefuhrten Korrekturen auf die Schaltflache
| maualisieren | um den Mitarbeiter neu zu berechnen.
Die Kontrolltabelle ist dann wieder leer.
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18. BUCHUNGSMASKE PZE

Die Buchungsmaske PZE hat einen ahnlichen Funktionsumfang wie die Buchungsmaske, die
Bearbeitungswerkzeige werden hier in Form von lcons illustriert, die Kontrolltabelle fur
fehlende oder fehlerhafte Buchungen ist in die Maske direkt eingebunden und die Kommen-
/Gehen-Buchungen eines Tages stehen nebeneinander, das verbessert die Ubersicht.

Die Buchungsmaske PZE wird Uber das Menu
Allgemein » Daten bearbeiten » Buchungen PZE aufgerufen.

Mitarbeiterliste Icon-Leiste Kontrolltabelle Buchungstabelle

\|Buchungen

ClSE® EEEEE 0 BE

Kontrollbereich | 01,01 2010 || 31.01 2010

Mitarbeiter Machname | varnam A Mitarbeter 1000 RO PR,
1000 [Baer " Janita
1001 Hofer Manfrec

Mitarbieiter Name Datum  Komrmentar ~
Nachname | Bauer Dienstyang T

Urlaub 19230

vomame | Anita

Arat

Berechnet | 31122009

Krank

Apgeschl, | 31122009
Eintrit 1.0 2009 D (von - bie)

~

B 5 Austritt 01.01.2010 || 31.01.2010 I >

I Fehiztpl T Term TW  Detum FGK FGKBez K G FGG FGGBez ST SOLL ANAE KZVL GZ+- FT_ ARIT KRAMKSCHULKURS ZA DG URL Kommentar ipulati ~
Fr 01.01 2010
e 02,01 2010
so 03.01 2010
o 04.01 2010
& 05.01 2010

Die grau-weifen Schattierungen machen die Buchungstabelle Ubersichtlicher.

B ICON-LEISTE

Die haufig verwendeten Bearbeitungswerkzeuge und Programmmodule sind uber die
folgenden Icons schnell erreichbar.

Fugt eine neue Buchung ein.

Speichert die neuen Daten.

BE

Loscht die in der Buchungstabelle ausgewahlte Buchung

Speichert Anderungen der Spaltenbreite und Spaltenverschiebungen

Neuberechnung des Mitarbeiters bis zum gegenwartigen Tag

Berechnet den Mitarbeiter bis zum markierten Buchungssatz

B EE
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18. BUCHUNGSMASKE PZE

m MODUL-ICONS

Offnet das Fenster Aktionen zum Daten ausgelesen u. fUr Zeitberechnungen.
MenuU Allgemein » Daten bearbeiten » Aktionen

Icon zur Berichterstellung
MenU Allgemein » Daten bearbeiten » Berichte

Icon zur Mitarbeiterverwaltung

MenuU Allgemein » Stamm » Mitarbeiter
Offnet das Fenster fUr Nachbuchungen
Offnet die Fehlzeitplanung

Offnet das Fenster fUr Limitanderungen

Offnet die Schnellerfassung

Offnet das Infofenster aliquoter Urlaub

Icon zu den Zeitarteinstellungen
MenuU Personalzeit » Zeitmodelle » PZE Zeitarten

con zur Tagesmodellverwaltung
MenuU Personalzeit » Zeitmodelle » PZE Tagesmodelle

@

Icon zu den Arbeitskalendereinstellungen
MenuU Personalzeit » Zeitmodelle » PZE Arbeitskalender
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18. BUCHUNGSMASKE PZE

B ICONS DER KONTROLLTABELLE

Fehlende oder fehlerhafte Buchungen
von allen Mitarbeitern anzeigen.

Fehlende oder fehlerhafte Buchungen
vom aktuell ausgewahlten Mitarbeiter anzeigen.

£ &)

m SPALTENINFO

In Buchungsmaske PZE sind Buchungseintrage und Fehlgrunde Ubersichtlicher gelayoutet.

SPALTENINFO

Fehlgrund bei einer Kommen-Buchung (Auswahlfeld)
Fehlgrundbezeichnung bei einer Gehen-Buchung
Zeitpunkt einer Kommen-Buchung

Zeitpunkt einer Gehen-Buchung

Fehlgrund bei einer Gehen-Buchung (Auswahlfeld)
Fehlgrundbezeichnung bei einer Gehen-Buchung

Die Zeitartspalten in der Buchungstabelle kénnen in den Zeitarteinstellungen
mittels der Option Standardanzeige in den Buchungen und Auswertungen ein-
— und ausgeblendet werden!
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18. BUCHUNGSMASKE PZE

m FEHLZEITEINGABE IN DER BUCHUNGSTABELLE

Die Eingabe einer Fehlzeit gestaltet sich folgendermafen:

ANLEITUNG

Wahlen Sie in der Buchungsmaske den Mitarbeiter aus.
n Gehen Sie in der Buchungstabelle auf das entsprechende Datum.

Klicken Sie nun auf das nebenstehende Icon,
E um eine neue Buchung einzufugen.

Kommt der Mitarbeiter von einem Fehlgrund, muss der Fehlgrund in der Spalte
FG K ausgewahlt werden und in der Spalte K der Zeitpunkt fur die Kommen-

Buchung eingetragen werden. Andersrum, verlasst der Mitarbeiter das
Unternehmen wegen eines Fehlgrundes, muss der Fehlgrund in der Spalte FG G
ausgewahlt werden und in der Spalte G der Zeitpunkt fur die Gehen-Buchung
eingetragen werden.

Um die Daten neu zu berechnen und um die Fehlzeit in der Buchungsmaske
anzuzeigen, drucken Sie abschlieRend das nebenstehende Icon.

M Fehlztpl T Term. TM  Dstum FG K FG K Bez K G F3 G FGGHEz ST  SOLL AMWE WKZVL GZ+i FT  ARIT KRAMKSCHULKURS Z& D3 URL
E M [man (11 |06.01 2010 | ST ~ [orzt 10:30 0 I Y I LS Y 0 a0
[Es] 07 01 2010 | o
= T AT 32 [Wrankenstand 7
— 33[Arbeitsunfall
54 09.01 2010 35 |Dienstgang 0
=0 10012010(  38[schule [
37 [Kurs
Mo 11012010 38|unbezatite Fehizeit wl ¢
D 1201 2010 T (L [

In unserem Beispiel kommt der Mitarbeiter am 06.01. um 10:30 Uhr von einem Arzttermin.
Zur korrekten Erfassung ist der Fehlgrund (31) in der Spalte FG K auszuwahlen.
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19. PERIODENABSCHLUSS

Ein Periodenabschluss wird - wie der Name schon sagt - jeweils am Ende einer Periode
benotigt. Eine Periode dauert meistens von Monatsbeginn bis Monatsende, kann jedoch
auch z.B. vom 16. des letzten Monats bis zum 15. des aktuellen Monats dauern oder einen
beliebigen Zeitraum umspannen. Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie am Beginn eines neuen
Monats den letzten Monat abschlieBen wollen.

+ clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten Hilfe

(4 clockwOREK

+- b Allgemein

=) Perzonalzeit

+- b Zeitmodelle

+ Periodenabschluss

b Auswertungen (&) Petiodenabschlul

b Periodenabschiuf ( Perindenabschlul rickpdngig machen

b unbekannte Buchungen O Austritte karrigieren

b Zeitraum

+- b Hilfe

Mitarbeiter 1000 Bauer = 1030 Zenker
Abteiung * allez -|* allez
Manclart * alles = | alles
Anestelte Arbeter Lehrlinge Freiberufler

@ ja Cinein ®ja Cinein @ ja Cinein ®ja Cinein

Abzchiubdatum 3122009

aktueller Mitarbeter

ANLEITUNG

Stellen Sie sicher, dass alle Mitarbeiter bis zum Ende der Periode, die Sie
abschlieRen mochten, berechnet wurden. Menu Allgemein » Daten
bearbeiten » Aktionen » Zeitberechnung. Bei jedem Mitarbeiter muss das Datum

im Feld Berechnet in der Buchungsmaske groRer oder gleich dem Abschlussdatum
sein.

Rufen Sie anschlieBend das MenuU Personalzeit » PeriodenabschluB auf.

Das Kontrollkastchen PeriodenabschluR muss angewahlt sein.

Wahlen Sie jene Mitarbeiter aus die Sie abschlieBen mochten.
Ein * bedeutet alle Mitarbeiter.

Geben Sie in das Feld AbschluBdatum jenes Datum ein, mit dem Sie die Periode
abschlieRen mochten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfuhren.
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19.1. PERIODENABSCHLUSS RUCKGANGIG MACHEN

Wenn Anderungen nach einem oder mehreren PeriodenabschlUssen in den Buchungen
vollzogen werden mussen, besteht die Moglichkeit der Ruckgangigmachung.
Gehen Sie wie folgt vor:

: clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten Hilfe
(& clockiwORK
+- b Allgemein
= Perzonalzeit

+- b Zeitmodelle
Auswertungen

: Periodenabschluss

O Perindenahschlul

¥

»

b Perindenabschiul (* Pariodenabschluls rickgéngig machen

b unbekannte Buchungen () Austritte korrigieren

b Zeitraum

+- b Hilfe

Mitarbeter 1000 Bauer = 1050 Zenker
Abteilung * alles -|* alles
Mancart * alles - alles
Angestelte Arbeiter Lehrlince Freiberufler

®ja ) nein ®ja ) nein ®ja Cnein ®ja Cnein

Abzchiudatum 30.06.2009

aktueller Mitarbeiter

ANLEITUNG

Wahlen Sie das Kontrollkastchen PeriodenabschluB riockgangig machen an.

Wahlen Sie jene Mitarbeiter aus, bei denen Sie den Periodenabschluss ruckgangig
machen wollen. Ein * bedeutet alle Mitarbeiter.

Tragen Sie im Feld AbschluBdatum jenes Datum ein,
bis zu dem die Periode ruckgangig gemacht werden soll.

n Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfihren.

Bestatigen Sie den folgenden Sicherheitshinweis und geben Sie dann das zur
Ausfuhrung benotige Administratorpasswort ein (z.B. adminclockwork).

Nachdem ein Periodenabschluss ruckgangig gemacht wurde, wird das Datum im

Feld Berechnet zurUckgesetzt. Berechnen Sie daher die Mitarbeiter nach den

erforderlichen Anderungen im MenU Allgemein » Daten bearbeiten » Aktionen »
= Zeitberechnung neu.
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20. AUSTRITTE KORRIGIEREN

Die Funktion Austritte korrigieren wird verwendet, wenn bei bereits ausgetretenen
Mitarbeitern vergessen wurde rechtzeitig ein Austrittsdatum einzugeben und die
Mitarbeiter dadurch Uber das tatsachliche Austrittsdatum berechnet wurden. Durch diese
Methode werden alle Buchungen nach dem Austritt geldéscht. Um die Berechnung
zuruckzusetzen, muss zuerst bei den Mitarbeitern das korrekte Austrittsdatum eingegeben
werden.

: clockWORK (clockwork)

Datei  Bearbeiten  Hife
Y clockiwORK
C: b Allgemein : Periodenabschluss
=1 Perzonalzeit
+- b Zeitmodelle )
S b Auswerungen () Petiodenabschluf
}  Periodenabschiub (O Periodenabschluf rickgangiy machen
b unbekannte Buchungen (%) Austritte karrigieran
b Zeitraum
+- b Hilfe
Mitarheiter 1030 Zenker = 1030 Zenker
Abteiung * alles -|* allez
Mandarnt * alles -|* allez
Ancestelte Arbeiter Lehrlinge Freiberufler
®ja O nein ®ja O nein ®ja O nein ®ja O nein
Ahzchiufdatum 31.10.2009
aktueller Mitarbeiter

Tragen Sie in der Mitarbeiterverwaltung unter Allgemein » Stamm » Mitarbeiter bei
1 dem betreffenden Mitarbeiter im Register Daten » Unterregister Allgemein
im Feld Austritt das korrekte Austrittsdatum ein.

n Wechseln Sie ins Menu Personalzeit » PeriodenabschluB.

Wahlen Sie die Option Austritte korrigieren an.

n FUhren Sie die Personalnummer oder den Nachnamen des Mitarbeiters an.
“ Tragen Sie im Feld AbschluBdatum das Austrittsdatum des Mitarbeiters ein.
n Klicken Sie anschlieBRend auf die Schaltflache Ausfihren.

118

clockwork Thomas Harasek
Schorgenhubstrale 41a | 4030 Linz | Austria | T: +43.732.795769 | F: DW-198 | office@clockwork.at | www.clockwork.at
Bank Austria | BLZ 12000 | Kto-Nr: 51564015143 | IBAN: AT69 1200 0515 6401 5143 | BIC: BKAUATWW | ATU38164801



clockwork ﬁ
]

21. AUSLESEN DER TERMINALS

Solange keine Daten vom Terminal ausgelesen werden, sind diese im Speicher des
Terminals und konnen deshalb auch nicht bearbeitet und ausgewertet werden. Es empfiehlt
sich diesen Vorgang ofter auszufuhren, damit die Daten der EDV zur Verfugung stehen.
Nach dem Auslesen werden die Daten in den Terminals geloscht. Somit ist der volle
Speicherplatz der Terminals wieder frei.

Offnen Sie das MenU Allgemein » Daten bearbeiten » Aktionen, um das Auslesen manuell
auszufuhren. Die Software bietet die Moglichkeit den Auslesevorgang zu automatisieren.
Erfahren Sie mehr im Kapitel Onlineparameter.

+ clockWORK [clockwork)
Datei  Bearbeiten  Hife
& clockw0RK
= ¥ Allgemein
= b Daten bearbeiten
b Abrechhungszuordhung

: Aktionen

¥ Aktionen
b Arbeitzplanung
b Berichte [¥] Daten auslesen
b Bewiligung
b Buchungen [¥] Zeitherechnung
P Buchungen FZE Cratum 25.01.201M0 -| 25012010
b Fehlzeitplanung ) .
b indiv. Arbeitskalender Miteibeisy ’ alles - alles
b Kostenstellenplanung Abteilung * alles N alles
¥ Teminalsimulation ; -
b Zeitbuchungen maruel Maridarit alles ) dlles
E 2 Stamm [ Zeitpaare anzeigen
+- b Teminal
+- b System o . .
-0 Personalzsi [¥]5alden in die Terminals schreiben
+- » Hilfe

Buchunoen | | Wi |

ahgewiesens Buchungen l:l

aktueller Mitarbeiter
Ausfihren

aktueles Datum
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21. AUSLESEN DER TERMINALS

Mit dieser Option werden alle Daten der aktiven Terminals
YIS\ WAVSINSS S ausgelesen. Eine bestehende Verbindung vom PC zu den Terminals
vorausgesetzt.

Die Option fuhrt eine Zeitberechnung fur die angegebenen
A =1 23e [NV (el Mitarbeiter, Abteilungen und/oder Mandanten durch.
Das Datum definiert den Zeitraum.

Detaillierte  Anzeige der Buchungen eines Mitarbeiters je
Berechnungstag in einem zusatzlichen Fenster. Die Option dient zur
Kontrolle der Buchungen. Um dabei die Ubersicht zu bewahren,
empfehlen wir, jeweils nur einen Mitarbeiter pro Tag fur die
Zeitberechnung zu selektieren.

SALDEN IN DIE Die Option schreibt die aktuellen Salden in die Terminals.

TERMINALS Dieser Vorgang sollte immer einer Zeitberechnung folgen.
SCHREIBEN

ZEITPAARE
ANZEIGEN

Klicken Sie nach der Anwahl der gewunschten Optionen auf die Schaltflache AusfUhren.

Wir empfehlen das Auslesen der Daten sowie die Zeitberechnung
und das Zuruckschreiben der Salden in die Terminals gleichzeitig auszufuhren.
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22. ONLINEPARAMETER

Mit den Onlineparametern lassen sich Vorgange wie das Auslesen von Terminaldaten
automatisieren. Solange keine Daten ausgelesen werden, sind diese im Terminal gespeichert
und konnen deshalb auch nicht bearbeitet oder ausgewertet werden. Es empfiehlt sich
diesen Vorgang oOfter auszufuhren, damit die Daten der EDV zur Verfugung stehen. Nach
dem Auslesen werden die Daten in den Terminals geldscht. Somit steht der gesamte
Speicher im Terminal fUr neue Buchungen wieder zur VerfUgung.

Um einen Onlineparameter zu setzen, wahlen Sie im MenU Allgemein» System »
Onlineparameter den entsprechenden Onlineparameter aus. Bestimmen Sie den Zeitpunkt
der Ausfuhrung, indem Sie die Eingabefelder in den Tagesblatter von Mo - So verwenden.
Ein grunes Hakchen im Kontrollkastchen Aktiv aktiviert den Onlineparameter.

Ausfuhrung des

Onlineparameters in Zeitraum (6:00 - 20:00 Uhr)
kontinuierlichen Onlineparameter innerhalb der Onlineparameter
Zeitabstanden Tageshlatt ein/aus ausgefuhrt wird

: clockWORK [clockwork)
Datei Bearbeiten  HiFe
¢ dlockWORK
= b Algemein
# b Daten bearbeiten
# b Stamm
# b Teminal
= b Spstem
b Berutzer
¥ Buchungen exportieren
¥ clockWWORK-Export
b clockWORK Impart
b Daten archivieren

3 Zeitherechnung
4 Mitarbeiter auf abwesend setzen

Do Fr | Sa | 8o

b Daten impartieren § Wé-Visualisierung (Tableau) Zyklus Teftbereiche
S & Wa-visualisierung (Bildschirm
» Hadwarekanfiguration 8 Zustande abtagen - von Datenbank fixer Zefunit 2 o
b interaktive St 8 Zustands-Visualisierung (Tablsau)
b interakive Statements 10 Zustands-visualisierung (Bildschirrri) fixer Zetounkd 3 s
» Onlineparameter :; ;is:fnds‘-‘/\suausw(eanﬂn (;.lste; S feer Zefnit T
¥ Systemeinstelungen FYisualisierung (Bildschirm) - von Datenbanl .
» VTeminatMenii 13 Batch-Datel ausfihren fixer Zeftounit 5 ::0 Schaltflachen
» Femwartung 14 Interaktives Script 1 fixer Zetounkt 6 o o
zur Ubertragung
4@ Personalssit 16 Interaktives Seript 3 fixer Zeitpunkt 7 co .
Wo-Fr isbemehmen
=V b 17 Interaes cent e it 3 der definierten
18 Interaktives Scrint § 1 T
18 Tarminals initialisieren fixer Zotiunid 8 o Zeiten auf die
20 Mitarbeiter aktual i
ftarbeiter akiualisieren fixer Zetounkt 10 co restliche Woche

21 Abbuchungssystern

22 DPYY-clocKWORK-Gantner

23 Auswertung 1

24 7 %

Eingabefeld fur die Ausfuhrung
des Onlineparameters an bis zu
10 bestimmten Tageszeiten

Dieser Abschnitt beschreibt die Onlineroutine Uber das Autostartmenu des Betriebssystems.
Suchen Sie sich im MenU Allgemein » System » Onlineparameter den entsprechenden
Parameter und geben Sie die gewunschten AusfUhrzeiten in den Tagesblattern von Mo - So
ein. Aktivieren Sie den Onlineparameter (grunes Hakchen im Kontrollkastchen Aktiv).
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22. ONLINEPARAMETER

ONLINE-AKTIONEN

l[dent mit der Funktion in MenUu Allgemein» Daten
DEATEN TR RN bearbeiten » Aktionen » Daten auslesen.
SALDEN Ident mit der Funktion in MenUu Allgemein » Daten
AN Ia [3{1:]3 B bearbeiten » Aktionen » Salden in die Terminals schreiben.
[dent mit der Funktion in MenU Allgemein» Daten

ZEITBERECHNUNG bearbeiten » Aktionen » Zeitberechnung. Es werden alle
Mitarbeiter bis zum aktuellen Tag berechnet.

Es wird gepruft, ob ein Mitarbeiter in einem Terminal noch
auf anwesend gesetzt ist. Ist das der Fall, wird der
MITARBEITER AUF Mitarbeiter im Terminal auf abwesend gesetzt. Zusatzlich
IS DR ApA Il cibt es die Moglichkeit, dass dem Mitarbeiter ein
Einzelmeldungstext z.B. ,im  PersonalbUro melden”
zugeordnet wird.

Die Aktion wird zeitlich mit der Aktion Daten auslesen
gekoppelt. Auf der Seite Mitarbeiter-Visuval wird definiert,
von welchen Mitarbeitern der An- bzw. Abwesenheitsstatus
am Tableau angezeigt wird.

MA-
VISUALISIERUNG
(TABLEAU)

Die Aktion wird zeitlich mit der Aktion Daten auslesen
MA- gekoppelt.

VISUALISIERUNG AuUf der Seite Mitarbeiter-Visual wird definiert, von welchen
(BILDSCHIRM) Mitarbeitern der An- bzw. Abwesenheitsstatus am Bildschirm
angezeigt wird.

Die Aktion polt alle Terminals, die einen Turzustand
ZUSTANDE zuruckgeben konnen. ACHTUNG: Diese Aktion zeigt keine
ABFRAGEN Daten an, dies geschieht durch die Aktionen der Zustands-
Visualisierung.

Die Aktion polt die Terminals nicht, sondern liest die
jeweiligen TuUrzustande aus der Datenbank aus. Ein
Anwendungsfall ist, wenn die TUrzustande in
ZUSTANDE angezeigt werden sollen, der PC jedoch nicht mit dem
ABERAGEN - Tgrmma_l verbund_en_ |sp Vorausgesetzt ein PC_Ile.st die

TUrzustande kontinuierlich aus und speichert sie in der
VON Datenbank. Dazu aktivieren Sie in den Systemeinstellungen
DATENBANK das sich im Register Zutritt befindliche Kontrollkastchen
Zustande mitprotokollieren. ACHTUNG: Diese Aktion zeigt
keine Daten an, dies geschieht durch die Aktionen der
Zustands-Visualisierung.
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22. ONLINEPARAMETER

ONLINE-AKTIONEN (Fortsetzung)

Die Aktion wird zeitlich mit der Aktion Zustdande abfragen
gekoppelt. Auf der Seite TUrzustande-Visual wird definiert,
von welchem Terminal der Turzustand am Tableau angezeigt
wird.

ZUSTANDS-
VISUALISIERUNG
(TABLEAU)

Die Aktion wird zeitlich mit der Aktion Zustande abfragen
ZUSTANDS- gekoppelt. Auf der Seite Turzustande-Visual wird definiert,
VISUALISIERUNG von welchem Terminal der Turzustand am Bildschirm
(BILDSCHIRM) angezeigt wird. Angezeigte Alarme mussen Uber die
Software quittiert werden.

Die Aktion wird zeitlich mit der Aktion Zustande abfragen
gekoppelt. Die Aktion fuhrt eine Liste der Alarmzustande.
Angezeigte Alarme muUssen Uber die Software quittiert
werden.

ZUSTANDS-
VISUALISIERUNG
(LISTE)

Die Aktion holt sich die Information des An- bzw.
Abwesenheitsstatus nicht vom Terminal, sondern aus der
Datenbank. Die Funktion wird eingesetzt, wenn der An-
bzw. Abwesenheitsstatus von den Mitarbeitern an einem PC
MA- visualisiert werden soll, der die Terminals nicht abfragen
VISUALISIERUNG kann oder mehrere PCs die Stati anzeigen sollen. Dabei ist zu
(BILDSCHIRM) - achten, dass das Programm bei diesen PCs von einem
VON DATENBANK eigenen Verzeichnis mit eigener CW-ZT.INI-Datei gestartet
werden muss, wobei die Kommunikation mit den Terminals
untersagt werden muss. Auf der Seite Mitarbeiter-Visual
wird definiert, von welchem Mitarbeiter der An- bzw.
Abwesenheitsstatus am Bildschirm angezeigt wird.

Durch die Aktion wird eine im Installationsverzeichnis
angelegte Batch-Datei mit dem Namen CLOCKW.BAT
aufgerufen, die Betriebssystem-Kommandos beinhaltet.

BATCH-DATEI
AUSFUHREN

INTERAKTIVES
SCRIPT 1-5

18
19 TERMINALS Alle aktiven Terminals werden ohne Speicherinitialisierung
INITIALISIEREN neu initialisiert.
20 MITARBEITER Bei allen aktiven Terminals werden die Mitarbeiterdaten
AKTUALISIEREN aktualisiert.
ABBUCHUNGS- .
SYSTEM Sonderfunktion

Fuhrt die interaktiven Scripts mit den Nummern 1-5 aus.
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22. ONLINEPARAMETER

ONLINE-AKTIONEN (Fortsetzung)

DPW-CLOCKWORK-
H GANTNER Sonderfunktion

Druckt jene Auswertungen aus, die im Feld Online die
AUSWERTUNG 1-5 Eintrage 1-5 aufweisen.

TERMINAL-
KONFIGURATION
AKTUALISIEREN

PROGRAMM Das Online-Programm wird neu gestartet - sinnvoll bei
NEUSTARTEN schwachen PCs, die nie neu gestartet werden.
BETRIEBSSYSTEM Der PC wird neu gestartet - sinnvoll bei schwachen PCs, die
NEU STARTEN nie neu gestartet werden.

TODO-LISTE BEI

TERMINALS Sonderfunktion
AUSFUHREN

PROGRAMM
BEENDEN clockwork@ wird beendet.

INTERAKTIVE
SCRIPTS 6-10

Bei allen aktiven Terminals werden die Terminaldaten
aktualisiert.

34

Fuhrt die interaktiven Scripts mit den Nummern 6-10 aus.

FEHLENDE
(2, |3\ B0 e (SN2 W FUgt fehlende Gehen-Buchungen automatisch ein.
EINFUGEN

VISUALISIERUNG S ) .
FUR V-TERMINAL Funktion im Zusammenhang mit V-Terminal

TERMINAL- Die Onlineroutine wird verwendet, wenn Informationen an
KOMMUNIKATION einen anderen PC Ubertragen werden sollen, der weder am
(OUTPUT) aktuellen PC direkt angeschlossen, noch vernetzt oder Uber
UBER DATEI Internet verbunden ist.

TERMINAL-
KOMMUNIKATION
(INPUT) UBER DATEI

ZUORDNUNG Fohrt den Schritt Zuordnung prufen der Datenbank-
PRUFEN Reorganisation aus.
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22. ONLINEPARAMETER

m  MITARBEITER-VISUAL

Bei aktivierter Mitarbeiter-Visualisierung wird nach dem Programmstart ein oder mehrere
Fenster gedffnet - je nach Definition - indem die an- und abwesenden Mitarbeiter angezeigt
werden.

ANLEITUNG

Aktivieren Sie im Menu Allgemein » System » Onlineparameter im Register Online
1 den Parameter 6 MA-Visualisierung (Bildschirm) durch aktivieren des
Kontrollkastchens Aktiv.

Parameteraktivierung

 clockWORK (clockworl)
Datei Bearbeiten Hife

) clackWORK i
G pritaled ! Onlineparameter

b Daten beatbeiten

b Stamm

b Temingl aniine Mitarbeiter-Visual Trzustande-visual

=k b System
» Benutzer 1 Daten auslesen ~

Aty
b Buchungen exportisren 2 Galden zuriickschreiben
b clockWDRKExpart 3 Zoltberechnung
mo | i || Mi| Do || Fr| sa | 8o
: B‘“:WE'EK"'“P”” 4 Witarbeiler auf abwesend setzen
aten atchivieren

» Daten mpottiersn v‘sua”””ab'ea“ Zdus Zsithersiche
» Datensustausch 7 Zustande abftagen | fvcer Zetounid 4 0 0
» Datenbank rsorgarisieren
» Hardwsiekonfiguration © Zustande abfragen - von Datenbank fixer Zettpunid 2 0 0
b ik Seriphe 8 Zustands-Visualisierung (Tableau)
b interakiive Statements 10 Zustands-Visualisierung (Bildschirm) fxer Zellpunki 3 0 0
} Onlineparameter 11 Zustands-visualisierung (Lists) CTETmN0
» Systemeinstellungen 12 Mavisualisierung (Bildschirm) - von Datenkank
» Femmailung 13 Batch-Datel ausfiinren fixer Zetounkt S

¥ Intemet-Update 14 Interaktives Script 1 ,
@ Personsizei 15 Interakiives Script 2 o Zefunkd &
& P Zunit 16 Interaktives Script 3 eegzetenuiiy
5p Hite 17 Interaklives Seript 4 fxer Zeltounid 8

18 Interaktives Script 5

18 Terminals inftialisieren
20 Witarheiter akualisieren tixer Zetpunki 10
31 AbbUEhURgS System

22 DPYEClockWORK: Gantner

23 Auswertung 1
24 Answierting 2

fixer Zetpunkt 8
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22. ONLINEPARAMETER

Wechseln Sie ins Register Mitarbeiter-Visuval. FUr die Visualisierung konnen 10
Mitarbeitergruppen definiert werden, die jeweils in einem eigenen Fenster
angezeigt werden. Im Fenster kdnnen entweder 10 Mitarbeiter mit Bild bzw. 50
Mitarbeiter nur mit deren Nachnamen oder 30 Mitarbeiter mit Retourzeiten in
dargestellt werden (Visualisierungsoptionen).

Visualisierungsoptionen

EE)x
.|
3]

‘lclockWORK (clockwork)

Datei Bearbeiten Hife

: |Onlineparameter

online Mitarbeiter-Visual | Tirzustande-Visual

T e m Seftername Otmmiteid G0 Name;

O 30x mit Retourzeit

» Buchungen expattieren
b clockWORK-Export
it

1000
Produktion o0
Geschaft
Werk2
Werk3
Werkd
Werks
WerkB

Bauer Arita [] v|[—

Hofer Mantred

1080 Zenker Katharing

||| | e < e e = | =

-
v
-
v
5
v
5
-
|
-
v
-
v
-
v
-
v

< || || | ) | | s B s e s
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22. ONLINEPARAMETER

ANLEITUNG (Fortsetzung)

Fertigen Sie eine Kopie der clockworkﬁ—Programm—Veranpfung am Desktop an.

Benennen Sie die Kopie z.B. MA-Visualisierung. Fugen Sie nun im
Eigenschaftenfenster der erstellten Kopie unter Ziel den Parameter online hinzu.

Desktop Eigenschaftenfenster zu MA-Visualisierung

Eigenschaften von clockwork MA-Visualisierung E|g|

Allgemnein | Verkniipung | Kompatibilitt

Iﬁ clockwark MaAvisualisierung

Zielyp: Arwendung

Zielort: Cw 2T

Ziel |c:\cw_zmw_2T_E><E arline |
Ausfiibren in; |c:; \Cw_ZT |

T aztenkambination: | K.eine |

Ausfiihren: | Mormales Fenster hd |
K.ommentar: | |
Ziel suchen... l [.-’-‘mderes S_I,meol...l l Enmeitert. .. ]
0K | | Abbrechen
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22. ONLINEPARAMETER

ANLEITUNG (Fortsetzung)

Starten Sie die zuvor erstellte Programmverknupfung mittels Doppelklick.
Das folgende Fenster zeigt Ihnen nun grafisch dargestellt, die derzeit anwesenden
Personen (grun) sowie die abwesenden Personen (rot).

Biirobereich
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22.1. ONLINEROUTINE

Erstellen Sie nun eine VerknUpfung der Datei CW_ZT.exe. Offnen Sie anschlieRend dessen
Eigenschaftenfenster (rechter Mausklick auf die VerknUpfung).

Desktop-
Verknupfung Eigenschaftenfenster

Eigenschaften wvon clockwork

tillgemein | Verkniipfung | Kompatibiitat

Iﬁ clockwork

Zieltyp: Arwwendung

Zielort: Cw_ 2T

Ziel | CNCwd_ZTACW ZT EXE |
Ausfidbren i | CADw_ZT |

T astenkombination: | Keine |

Auzfiibren: | Mormales Fenster hd |
k.ommentar: | |
Ziel suchen... ] [.ﬁ.ndeles S_l,lmbol...] ’ Erweitert... ]

0k | | Abbrechen

129

clockwork Thomas Harasek
Schorgenhubstrale 41a | 4030 Linz | Austria | T: +43.732.795769 | F: DW-198 | office@clockwork.at | www.clockwork.at
Bank Austria | BLZ 12000 | Kto-Nr: 51564015143 | IBAN: AT69 1200 0515 6401 5143 | BIC: BKAUATWW | ATU38164801



clockwork ﬁ

-]
22.1. ONLINEROUTINE

Im Zielpfad muss der erforderliche Online-Parameter gesetzt werden.

Fugen Sie den Ausdruck online per Tastatur ein.

Eipenschaften von Verkniipfung mit CW_ZT.EXE E|fg|

Allgemein | Yerkniipfung | Kompatibiitt

Ea Werkniipfung mit Cw_ZT.EXE

Zieltyp: Armendung

Zielart: Cw_ZT

Ziel |E:\CLDCKW\EW_ZT SO ZT.EXE online |
Ausfibren i | CACLOCKWACW 2T |

T astenkombination: |Keine |

Auzfihren: | Mormales Fenster hd |
Kaormmentar: | |
Ziel suchen... ] [.&nderes S_I,menl...] [ Enweitert... ]

0k ] l Abbrechen ] ’Ubernehmen
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22.1. ONLINEROUTINE

Fugen Sie die Verknupfung anschlieRend per Drag & Drop in das AutostartmenU des
Betriebssystems ein.

alle Programme B | B Autostart [8] verknipfung mit Civ_ZT.EXE

Diese Methode hat zur Folge, dass bei jedem Start des Betriebssystems die Onlineroutine
ausgefuhrt wird.

Nachteil einer Onlineroutine:

B Durch das standige Laufen der Anwendung werden viele Ressourcen

~ verbraucht.
{ J. ®m In vielen Fallen muss der Rechner (Server) nach 2 - 3 Wochen neu
W gestartet werden.

B Der Benutzer muss auf dem PC angemeldet sein, damit die Onlineroutine
gestartet wird.
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22.2. ONCEANDEXIT

Dieser Abschnitt beschreibt die Onlineroutine Uber geplante Tasks (empfohlene
Vorgangsweise). Die Zeiteinstellungen werden daher im Betriebssystem unter
Einstellungen » Systemsteuerung » Geplante Tasks vorgenommen.

Der Onlineparameter 1 (Daten auslesen)
sollte taglich im 10 - 30 Minuten-Zyklus ausgefuhrt werden.

FUr den Onlineparameter 20 (Mitarbeiter aktualisieren)
empfiehlt sich eine DurchfUhrung pro Nacht.

ANLEITUNG

Doppelklicken Sie im Fenster Geplante Tasks auf das Symbol @ .

Klicken Sie auf Weiter.

DrUcken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen.

Wechseln Sie in den Ordner CLOCKW/CW_ZT,
um die Datei CW_ZT.exe auszuwahlen.

ﬂ Klicken Sie auf Offnen

n Wahlen Sie eine Ausfuhrungsoption (taglich, wochentlich,..) aus.

Geben Sie im nachsten Fenster die gewunschte Startzeit fur den Task an.

n Geben Sie im nachsten Schritt das Kennwort Ihres Windows-Benutzerkontos ein!
n Haken Sie im folgenden Fenster das Kastchen Erweiterte Eigenschaften an.

Klicken Sie auf Fertigstellen.

Nachdem der Task fertiggestellt wurde 0Offnet sich ein Fenster, indem Sie noch die
gewunschten Onlineparameter angeben mussen, die mit dem Task ausgefUhrt werden
sollen.
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22.2. ONCEANDEXIT

ANLEITUNG (Fortsetzung)

Fugen Sie dem Pfad C\CLOCKW\CW_ZT\CW_ZT.EXE im Feld AusfUhren den
&I Ausdruck onceandexit an. Lassen Sie dabei ein Leerzeichen zwischen Pfad und
Ausdruck!

Fugen Sie die Onlineparameternummern getrennt durch Unterstriche an.

Task | Zeitplan | Einstellungen
Gﬁ CAWANDDWEAT askshow_ztjob
Ausfiihren; CLOCKMWMCW _ZTWOwW_ZT EXE anceandexit_1_2_3_20
Ausfihren in: CACLOCKWNDW _ZT
K.omrmentar:
Ausfiibren als: | HPDESKTOP\Administrata
I Mur ausfiihren, wenn angemeldst
Aktiviert [geplanter Task wird zur angegebenen Zeit ausgefiibht)
[ Ok ] [ Abbrechen ] [ Ubemehmen ]

EMPFOHLENE PARAMETER
Daten auslesen

Salden zuruckschreiben

Zeitberechnung
m Mitarbeiter aktualisieren
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Die einzelnen Parameternummern entnehmen Sie bitte )
Dazu wechseln Sie ins MenuU Allgemein » System » Onlineparameter.

Parameternummern

+ clockWORK (clockwork)

Datei Bearbeiten Hilfe
Y clockwORK
(_" b Algemein : Onlineparameter
+- b Daten bearbeiten
+- b Starm -
+- b Teminal Online
=l Ik System
b Benutzer .
b Buchungen exportieren Akt O
b clockwORE-Export 2 Zeitberechnung
Mo ‘ Di | Mi| Do |Fr| Sa| So
: BIUfKWDi!(-Import 4 Mitarheiter auf abwesend setzen 2 g g | g
aten archivieren . o
N . 4 MA-Visualisierung (Tahleau) ; .
Ikl Eeithersiche
: g:t::;":;”at':c'i” £ Mé-Visualisierung (Bildschirm) WAl
} Daterbank recrganisieren T Zustande abfragen fixer Zeitpunkt 1 ] Co0 )| 235959
¥ Hardwarekaniiguration 8 Zustande abfragen - von Datenbank fixer Zeitpunkt 2 T o o
b interaklive Scripts 9 Fustands-visualisierung (Tableau)
b interaklive Stalements 10 Zustands-visualisierung (Bildschirm) fixer Zefounkt 3 c:a con 0
¥ Orlineparameter 11 Zustands-Visualisierung (Liste) | fixer Zetpurkt 4
b Systemeinstellungen 12 MA-Visualisierung (Bildschirm) - von Datenbank
b WTeminal-Menii 13 Batch-Datei ausfihren fixer Zeitpunkt 5 20
b Femwartung 14 Interaktives Script 1 fier Zeitourkt 6 -0 -
b Intemet-Update 15 Interakiives Script 2 ) _ Mo-5o dbernehmen
4@ Persanakzeit 16 Interaklives Script 3 e AR T Mo,
+- b Hilfe 17 Interakd Seript 4 ) . o-Fr Ghernehmen
nteraklives scrip fixer Zetpunkt 8
18 Interakiives Script 5 ) ’
19 Terminals initialisieran [ocigZeiiuniy
20 Mitarbeiter aktualisieran fixer Zeitpunkt 10
21 Ahbuchungssystem
22 DPW-clockiWORK-Gantner
23 Auswertung 1
24 A rhine 7 ¥

VORTEIL:
' S Der Benutzer muss auf dem Rechner nicht angemeldet sein.

& j‘ NACHTEIL:
-y Es besteht die Gefahr einer Kollision zwischen den definierten Tasks.

Beachten Sie:

Andert sich das Windows-Passwort des Benutzers,

muss auch bei den geplanten Tasks das Passwort neu eingeben
werden, andernfalls wird der Task nicht mehr ausgefuhrt!

Beide Routinen (online und onceandexit) werden unter CLOCKW\CW_ZT\online.txt
protokolliert. Unter Systemeinstellungen » Geplante Tasks » Erweitert » Protokoll anzeigen
werden eventuelle Fehler beim Aufruf dokumentiert.
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23. DATENBANK ARCHIVIEREN

Durch die Datenarchivierung werden die aktuell bearbeiteten Datenbankdateien, um die
nicht standig im Zugriff befindlichen Daten, verkleinert. Das erhoht die Performance des
Systems. Die Funktion erlaubt zudem ein simples Zuruckholen archivierter Daten.

Wahlen Sie das Menu Allgemein » System » Daten archivieren.

Datenarchivierung

! clockWORK {clockwork)
Datei Bearbeiten Hife

€ clockwORK.

= b Allgemein

=+ b Daten bearbeiten

:|Daten archivieran

= b System
» Benutzer
» Buchungen exportieren
¥ clock\WORK-Export
¥ clock\WORK-mpart
» Daten archivieren
b Daten importieren Daten zuriickholen ab
» Datenaustausch
) Datenbank reorganisieren
) Hardwarekonfiguration [
b interaktive Seripts
¥ interaktive Statements
» Orlineparameter
) Sosmmebarirgen e e |
¥ YTerminal-Menii
» Femwartung
[ [ Ee e p— I
¥ @ Personalzeit
#- b Hife

Daten l

Legen Sie im Feld Daten archivieren bis das Ende des Archivierungszeitraumes fest. Achten
Sie dabei, nie den letzten Tag eines Monats einzugeben. Klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache Daten archivieren.

Datenwiederherstellung

+ clockWORK (clockwork)
Datei Bearbeiten  HiFe
@ clockWORK
= b Algemein
# b Daten bearbeiten
# b Stamm
# b Teminal
= b Spstem
» Benutzer
b Buchungen exportizien
¥ clockWORK-Export
¥ clackWORK-Impart
» Daten archivieren
b Daten importieren Daten zuriickholen ab 01022010
» Datenaustausch
b Distenbank recrganisieren
» Hardwarek onfiguration [ Daten zurdckhalen l
b interaktive Seripts
b interaktive Statements

:|Daten archivieren,

» Orlineparameter

> Systemeinstellungen Daten avchivieren bis l:|

b VTeminalMenii

» Femwartung

¥ Intemet-Update [ Daten archivieren l
@ Personalzeit
b Hite

Zur Wiederherstellung der Daten geben Sie im Feld Daten zurickholen ab den
Wiederherstellungszeitpunkt ein. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache
Daten zurickholen.

FUhren Sie anschlieBend - in beiden Fallen - im Menu Allgemein » System »
Datenbank reorganisieren eine Reorganisation der Datenbank durch!
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24. DATENBANK REORGANISIEREN

Nach einem Stromausfall oder plotzlichen Ausschalten des PC's bei geoffneter clockworkﬁ -
Datenbank oder nach einem Programmabbruch ist es empfehlenswert, die Datenbank zu
reorganisieren. Nehmen Sie eine Reorganisation im MenU Allgemein » System » Datenbank
reorganisieren vor.

Jeder Reorganisationsschritt
Klicken Sie die drei Schaltflachen der Reihe nach an. wird mit Fertig! bestatigt.

! clockWORK {clockwork)
Datei  Bearbeiten Hife
@ clockwORK.
= > pligemein
% b Dalenbeaibeitzn
= b Stamm
b Temial

| Datenbank reorganisieren

Fertig!

aten
¥ Datenbank reorganisieren [ Datenbank reorganisiaren ]
» Hardwarekonfiguration

¥ interaktive Seripts
¥ interaktive Statements

» Orlineparameter

> Systemeinstellungen
b VTeminal-erii

» Femwartung l

Datenbank prifen ]

Zuordnungen pritfen ]

» IntemetUpdate
© @ Personalzeit
5 b Hile
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25. CLOCKWORK-EXPORT

Die Funktion ermoglicht Datenbestande von clockwork in eine ASCII-Datei zu exportieren.
Die exportierten Daten konnen anschliefend in einen anderen clockwork B -Datenbestand
(bspw. in einer AuBenstelle des Unternehmens) importiert werden.

In der folgenden Anleitung werden alle Abteilungsstammdaten exportiert.

ANLEITUNG

1 Rufen Sie die Exportfunktion Uber das Menu
Allgemein » System » clockWORK-Export auf.

Geben Sie das Administrator-Kennwort ein.

Wahlen Sie die Tabelle ABTEILUN und die Sortierreihenfolge 001 ABTEILUNG
aus, dadurch werden die exportierten Datensatze nach der Abteilungsnummer

geordnet.

Tabele sortiert nach

ABTEILUN || [ 001 ABTEILUNG v

3 ABS_BUCH ~
AES_LEIS

ABSCHLUS

ADRESSEN

ALARM

ARBEILOE b

Klicken Sie rechts auf die Schaltflache Daten anzeigen. Haken Sie in der sich
offnenden Tabelle die zu exportierenden Abteilungen an. Mittels der Schaltflachen
alle aktivieren bzw. alle deaktivieren [dsst sich die gesamte Auflistung ab und
anwahlen.

+ clockWORK-Export

Tahelle sortiert nach

ABTEILUN v | | 001 ABTEILUNG v [ Daten anzzigen | [ Daten exportieren |

Ubernahme | Detersatz | Abteiuny Bez Zusnt Zusn2 Zusna Zusnd Zusns  Zusta
V] [ Biro 0,00 0,00 0,00 0,00 000,00
2| 2 erkauf 0,00 0,00 0,00 0,00 000,00
FIE Auslisferungs| 0,00 0,00 0,00 0,00 000,00

1< >

[ alle aktivieren l [aHedeakﬂweren
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25. CLOCKWORK-EXPORT

ANLEITUNG (Fortsetzung)

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Daten exportieren. Das Speichern-unter-
Dialogfenster offnet sich. Benennen Sie die Datei und geben Sie den gewunschten
Speicherort an, bevor Sie auf die Schaltflache Speichern klicken. Der Datenexport

ist damit abgeschlossen.

Um die in einer ASCII-Datei exportierten Datensatze in clockwork einzuspielen,
verwenden Sie bitte die Funktion clockWORK-Import.
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26. CLOCKWORK-IMPORT

Die Funktion importiert eine ASCII-Datei.
Als Grundlage der folgenden Anleitung dient das Exempel im Kapitel clockWORK-Export.

ANLEITUNG

1 Rufen Sie die Importfunktion. uber das Menu Allgemein » System »
clockWORK-Import auf.

Geben Sie das Administrator-Kennwort ein.
Offnen Sie im angezeigten Dialogfenster die gewUnschte ASCII-Datei aus.

@iffnen Elgl
w D B E-

Suchenin: | OW_ZT

Y (2 ARCHY IVTERMINAL
] [ ErTMAPS LB TELLUN. DAT
Zuletzt | COMMENT

verwendete D ICIDATA
= 0L
Lﬁ (I HANDBUCH

Deskiap |S)LABELS
(L2 MULTIMEDTA
ICHoLE
3 —‘_/ IR
Eigene Dateicn gi:ig‘l;::
; I setup
':14]3 [C TERMDAT
~ |2 TRETRER:
Arbeitsplatz
‘,‘] Dateiname: ABTEILUN. DAT v
L2
Metzwerkumgeb | Dateityp “DAT v Abbrechen

Haken Sie in der Tabelle die zu importierenden Abteilungen an.

 clockWORK-Import

Daten Ghemehmen
Chemahme  Datensatz  Abteiung Bz Zusnt Tusn2 Zusnd Tusnd ZusnS  Tusra
v a1 Firo 0,00000 0,00000]  0,00000 0,00000] 10,0000 oo
V] 2l 2 [erkaut 0,00000 0,00000)  0,00000 0,00000( 10,0000 jooo
-
1< >
[ alleaktvieren | [ alle deaktivieren
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26. CLOCKWORK-IMPORT

ANLEITUNG (Fortsetzung)

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Daten Ubernehmen.
Die Datensatze werden nun importiert.

Bei der Einspielung in clockwork B , werden nur jene Datensatze Ubernommen,
die eine eindeutige Nummer aufweisen. Ware bei der Durchfuhrung des
vorangegangenen Exempels die Abteilungsnummer 1 bereits im System
vorhanden, ware ein Import dieses Datensatzes nicht moglich.
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27. HILFE

m HOMEPAGE

Uber diesen Link Hilfe » Hompage gelangen Sie auf unsere Website. Hier halten wir Sie stets
uber aktuelle Themen und Innovationen in den Bereichen Personalzeit, Zutritt und
Betriebsdatenerfassung am Laufenden.

m INFORMATION

Unter Allgemein » Hilfe » Information kann der momentane Funktionsumfang der in
Verwendung stehenden clockwork B -Software und Hardware eingesehen werden. Im MenU
werden unter anderem neue Lizenzen eingespielt und die Seriennummern der Terminals
eingeben. Es besteht die Moglichkeit eine Anmeldung unter einem anderen Benutzer
vorzunehmen, die verwendete Hardwarekonfiguration zu wechseln und das
Benutzerpasswort neu zu setzen.

Hier ist ersichtlich,

welche Software- Im Register Seriennummern
Anzeige der installierten  und Hardwarelizenzen werden die Serien-Lizenzdateien
clockworka -Version freigeschaltet sind. der Terminals eingespielt.

‘|clockWORK (clockwork)
Datei  Bearbeiten Hife

@ clockwORK

*- b Algemein

O Persanalzsit

= Hile

» Homepage

b clockwork B3

+ Information

Vertrishspariner J Hotiine

Allgemein Software Hardware Seriennurmmern

Hunde

Héndler

clockWORK Version 5.0.30

Lizenzrr i
derzeit maximal

Mitarbeiter Mandarten-Lizenzrr

Terminats: Gesarmt
Terminals: Zurit
Terminals: aktiv
Computer
Dateranken

Lizenzdatei D I Release-Infos ] lrm( anderem Benutzer anmelden]
I szenzdat%unamshrf&n ] l Daten-Ordner zippen ]’HardwareknnﬂguraliunWeuhse\nl7 Benutzerspezifische Optionen
I Lizenz mailen ‘}\[ L\ze/nzdrucken ] Passwart neu setzen
Device des Transtergerstes | v XOM‘\/ Bildschirmautiasung @fwz.masg ) B00x600 ‘
V
Statusfelder Drucken Sie die Schaltflache Release-Infos,
zum aktuellen um die Anderungen und Verbesserungen
Lizenzumfang zu frUheren Versionen anzuzeigen.

B FERNWARTUNG

Eine wichtige Schnittstelle bei Supportanfragen, stellt unser Fernwartungstool im Menu
Allgemein » System » Fernwartung dar. Damit eine Verbindung zustande kommt, nennen Sie
uns die eingeblendete ID und das angezeigte Kennwort. Unser Techniker verlinkt sich mit
Ihrem System und erklart Ihnen am Bildschirm Schritt fUr Schritt wie's gemacht wird.
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