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In diesem Handbuch finden Sie Grundséatzliches zu Aufbau und Nutzungsméglichkeiten des Programms,
sowie eine Anleitung zur Installation und Bedienung.

Bitte haben Sie dafur Verstandnis, dass bei einer Software, die standiger Aktualisierung unterliegt, das Handbuch (und dort
insbesondere die Abbildungen) eventuell nicht immer auf dem neuesten Stand ist.

1. Allgemeines

1.1 Ubersicht / Aufbau

TIMEREC ist eine netzwerkfahige, elektronische Zeiterfassung, Projektverwaltung und Urlaubsplanung
speziell fur kleine Firmen.

TIMEREC besteht grundsétzlich aus drei Komponenten.

a) TIMEREC Manager (trm.exe) zur Verwaltung und Auswertung der erfassten Daten

b) TIMEREC Client (trc.exe) zum automatischen Erfassen der Zeiten durch die Mitarbeiter

¢ TIMEREC Datendatei (trdata.mdb) zur Speicherung aller erfassten Daten und Einstellungen.
(auf Basis von Microsoft Access XP)

TIMEREC Datendatei

In der Datendatei “frdata.mdb” werden
alle Einstellungen und Daten gespeichert

TIMEREC Manager TIMEREC Client
Optional mit Chipkartenleser, RFID-Reader Optional mit Chipkartenleser, RFID-Reader,
oder Fingerprint Fingerprint oder Touchscreen-Monitor

TIMEREC ist beliebig skalierbar. Unabhangig von der erworbenen Anzahl an Mitarbeiter-Lizenzen kénnen
beliebig viele TIMEREC Manager und beliebig viele TIMEREC Clients installiert und genutzt werden.
Selbstverstandlich kénnen z. B. auch alle drei Module auf einen einzigen PC zusammen eingerichtet
werden. Weitere Details zur Skalierbarkeit erhalten Sie im Kapitel 2.4, Konfiguration und Verwendung im
Netzwerk.

1.2 Optionale Erweiterungen

TIMEREC kann durch folgende Module optional erweitert werden:

- Chipkarten-, RFID/Transponder, Fingerprint und Telefon

Modul zur Erfassung der Arbeitszeiten mit Hilfe eines externen Erfassungsgerates.
Folgende Erfassungsarten werden von TIMEREC unterstitzt:

a) Per Kontakt-Chipkarte (unterstiitze Hersteller: Towitoko ®, Chipdrive ®, Omnikey ®)

b) per RFID/Transponder, dies sind in der Regel Chipkarten (kontaktlos) oder Schlisselanhéanger.
(unterstitzte Hersteller: Omnikey ®)

c) Fingerabdruck (unterstutzte Hersteller: ACS ® und UPEK ®)
d) Rufnummernerkennung Uber Protokolle der Schnittstellen Capi 2.0 oder Fritz!box.

- Projektverwaltung

Modul zur Verwaltung von Projekten in 3 Ebenen: 'Hauptprojekt’, 'Projekt’, 'Tatigkeit'.
Hinweis: Diese Ebenen kdnnen bei Bedarf auf umbenannt werden, z. B. in 'Kunde', 'Auftrag’, 'Arbeit'.
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1.3 Versionen / Nutzungsmaoglichkeiten

Demo-Version: Nach dem Erwerb/Download des Programms startet TIMEREC fiir einen Zeitraum von 50
Tagen als Demo-Version. Ein Hinweis darauf und auf die noch verbleibenden Tage wird bei jedem
Programmestart angezeigt. Die Demo-Version verfiigt Uber keinerlei Funktionseinschrankungen. Alle oben
genannten optionalen Erweiterungen sind enthalten und aktiviert. Einzige Besonderheit ist, dass bei jedem
Programmestart alle eventuell deaktivierten Mitarbeiter (Siehe Kapitel 5.1.2) wieder aktiviert werden.

Die Demo-Version beinhaltet zur leichteren Einarbeitung bereits Testdaten. Diese kdnnen jederzeit geléscht
und/oder durch eigene Daten ersetzt werden. Alle in der Demo-Version erfassten Daten kdnnen spater (bei
Nutzung des Programms als Freeware- oder lizenzierte Version) weiterverwendet werden.

Nach 1 Woche Testphase ist eine kostenlose und unverbindliche Registrierung notwendig. Diese erfolgt
ausschlieBlich Uber das Internet. Mit Zusendung dieser Daten werden Sie in einen Newsletter-Verteiler
aufgenommen. Eine Streichung aus diesem Verteiler ist jederzeit formlos mdglich. Die Gbermittelten Daten
werden selbstverstandlich streng vertraulich behandelt. Sie dienen ausschliel3lich internen Zwecken
(Softwareoptimierung) und werden unter keinen Umstanden an Dritte weitergegeben.

Freeware-Version: Nach Ablauf von 50 Tagen wechselt die Demo-Version automatisch in eine werbe-
finanzierte Freeware-Version.

Ebenso wie die Demo-Version beinhaltet auch die Freeware-Version keine Funktionseinschrankungen (alle
optionalen Erweiterungen sind enthalten und aktiviert) und kann zeitlich unbegrenzt genutzt werden. Die
Arbeit wird jedoch durch Werbeeinblendungen unterbrochen und die Freeware-Version wird von TIMEREC
nicht durch Support unterstitzt! AuBerdem lasst sich mit dieser Version nur 1 aktiver Mitarbeiter verwalten.

Lizenzierte Version: Moéchten Sie TIMEREC als lizenzierte Version ohne Werbeeinblendungen nutzen,
bendtigen wir eine schriftiche Bestellung. Am einfachsten ist eine Bestellung Uber das Internet
(www.timerec.de, Bereich 'Shop’) oder Uber das Bestellformular im TIMEREC Manager. (Menl
'?/Bestellung’, Siehe auch Kapitel 5.7.9)

Bereits erfasste Zeiten und Mitarbeiterdaten werden automatisch tibernommen, eine Neuinstallation ist nicht
notwendig. (Details zur Lizenzierung, Siehe Kapitel 4, Lizenzierung)

2. Installation und Update

TIMEREC ist derzeit nur Uber das Internet als kostenloser Download erhéltlich. Sie erhalten dabei immer
eine vollstandige Installationsroutine. Es werden keine weiteren (externen) Software-Komponenten bendétigt.
Die fur die Verwendung des TIMEREC Managers notwendige Datenbasis 'Microsoft Access' ist in der
Installationsroutine als Runtime-Variante der Version XP enthalten.

HINWEIS: Die mitgelieferte — und fur die Verwendung des TIMEREC Managers notwendige - Datenbasis
'‘Microsoft Access XP Runtime' ist zwar schon &lteren Datums, sie ist aber fur den Einsatz von TIMEREC
immer noch eine sehr gute Wahl. Grinde hierfir sind ihre unerreichte Performance und die Tatsache, dass
sie meist sehr einfach und ohne "Nebenwirkungen" installiert und betrieben werden kann. Das ist bei
neueren Versionen leider oft so nicht der Fall. Insbesondere die Installation einer MSI-Version nach bereits
einer installierter MSO (365) Komponente, ist in der Regel nicht mehr mdglich.

Sollte es aber Grinde fir die Verwendung einer anderen Version der Datenbasis geben (Sicherheits-
richtlinien, firmeninterne 'software policy' oder ev. die Verwendung des Microsoft E-Mail-Programms
'‘Outlook’ in der 64-bit Version), so kann jederzeit von der mitgelieferten Version 'XP' auf eine neuere Version
umstellt werden. (Siehe Kapitel 2.4.1) Auch eine neuere Version kann in aller Regel kostenlos (auf der
Microsoft Homepage) heruntergeladen und eingesetzt werden, zumindest solange man die hierfir vollig
ausreichende 'Runtime' Version verwendet.

Hinweis: Bei Verwendung anderer Versionen der Datenbasis (abweichend von der in der Installationsroutine
enthaltenen Version 'Microsoft Access Runtime XP"), ist hdufig eine manuelle Anpassung der Manager
Konfigurationsdatei 'trm.ini' notwendig. Siehe hierzu Kapitel 2.4.2.

Falls Sie TIMEREC aus dem Internet herunterladen haben, erhalten Sie eine einzige, komprimierte
(gepackte) Datei (timerec.exe), die Sie an beliebiger Stelle auf Inrem PC speichern kénnen. Ein Doppelklick
auf diese Datei extrahiert alle notwendigen Installationsdateien in das Verzeichnis 'c:\temp\timerec3\'
AnschlieRend wird automatisch der TIMEREC Installationsassistent (c:\temp\timerec3\start.exe) gestartet.
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Der TIMEREC Installationsassistent kann jederzeit auch manuell Gber den Explorer mit einem Doppelklick
auf 'c:\temp\timerec3\start.exe' gestartet werden.

2.1 Der TIMEREC Installationsassistent

B TIMEREC 3 - Installation 2R X

Zeiterfassung

Urlaubsplanung
Projektverwaltung

A

B [Apaeie Taieretiea] Allgemeine Informationen

ihavelve mn Programes TIMEREC ist eine netzwerkfahige, elektronische Zeiterfassung, Projektverwaltung

Hinweise zur Installation und Urlaubsplanung.

Installation im Netzwerk

Hinweise zum Update Bitte lesen Sie vor dem Start der Installation auch die folgenden drei Abschnitte:
Was muss installiert werden? 'Hinweise zum Programm', 'Hinweise zur Installation', 'Installation im Netzwerk'.

TIMEREC Manager

TIMEREC Datenbasis Die Software kann als Demo-, Freeware-

i Service Pack oder lizenzierte Version genutzt werden.
Converter Sammlung

TIMEREC Client

Demo-Version: Wahrend der Testphase
konnen Sie den gesamten Umfang von
TIMEREC fiir 50 Tage uneingeschrankt
nutzen. Das Programm beinhaltet bereits
Testdaten, die der schnelleren Einarbeitung
dienen sollen. Selbstverstandlich kénnen Sie
diese Testdaten jederzeit loschen und durch
eigene Daten ersetzen oder erganzen.

I;Ir:rfwknfgtsreutstr.z Freeware-Version: Auch nach Ablauf der
83661 Lenggries Testphase von 50 Tagen konnen Sie

Tel. 08042-9789915 TIMEREC weiterhin ohne Funktionsein-
Fax 08042-9789917 schrénkungen nutzen.

Mail an: info@timerec.de
Internet: www.timerec.de

Hier erhalten Sie Informationen zum Aufbau des Programms und eine genaue Beschreibung zum Vorgehen
bei der Installation. AuRerdem kdnnen Sie detailliert entscheiden, welchen Teil von TIMEREC Sie auf dem
gerade verwendeten PC installieren wollen.

Bei der Installation des Managers wird zugleich die Datendatei 'trdata.mdb’', auf den PC kopiert. Alle
Einstellungen und erfassten Daten werden in dieser einen Datei gespeichert. Daher missen sowohl der
TIMEREC Manager als auch alle spater installierten TIMEREC Clients darauf zugreifen kdnnen. (siehe auch
Kapitel 2.4, Konfiguration und Verwendung im Netzwerk und Kapitel 3, Datensicherung)

Unter 'Start/Programme/TIMEREC3/TIMEREC Manager 3' finden Sie nach Abschluss der Installation aufRer-
dem eine Routine zur Wartung bzw. Reorganisation der Datendatei 'trdata.mdb’. Fiuhren Sie dieses
Wartungsprogramm bitte in regelméRigen Abstdnden aus, spatestens jedoch dann, wenn Sie durch das
Programm darauf hingewiesen werden. Sollten Sie Fehlermeldungen Uber eine fehlerhafte Datendatei
erhalten, so ist es (ev. wegen zu geringer Wartung) zu internen Strukturfehler gekommen. Auch diese
konnen in aller Regel durch eine Reorganisation wieder vollstandig behoben werden.

Alternativ kbnnen Sie die Wartung durch Ausfiuihren einer Batch-Datei auch automatisieren. Ergdnzen Sie
hier beim Programmaufruf des Wartungsprogramms (Datei 'trr.exe’) den Parameter '/autorun’ und fligen die
Datei dann den 'geplanten Tasks' hinzu. (Geplante Tasks werden im Taskplaner verwaltet, den Sie unter
'Start/Programme/Zubehdr/Systemprogramme/geplante Tasks' finden)
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ACHTUNG: Wurde die Wartung mittels Batch-Datei automatisiert, so erhélt der Anwender keine
Ergebnismeldung lber eine Dialogbox. Fir den seltenen Fall, dass es bei der Reorganisation zu Fehlern
kommt, wirden diese dem Anwender nur dann direkt auffallen, wenn er sich die Ergebnisse in der parallel
erstellten Log-Datei "'TRR_Reorg_Log.txt' ansehen und auch korrekt bewerten wirde. Um diese etwas
umsténdliche und in der Praxis vermutlich nur mit erheblicher Disziplin anwendbare Methode zu erleichtern,
kann in der Manager-Konfigurationsdatei ‘trm.ini' eine automatische Ergebniskontrolle der Log-Datei aktiviert
werden. Diese wird dann bei jedem Start des Managers entsprechend ausgefuhrt.

Die Aktivierung der Kontrolle der Log-Datei erfolgt durch die Anderung von 'n' in 'y’ am Ende der Zeile
'ReorgLogKontrolle=n'. Nachfolgend der bereits gednderte Eintrag:

j *trm.ini - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht  Hilfe
[Datendatei]
Pfad=C:\TimerecDaten®
Dateiname=trdata.mdb
Netzwerk=x

[Start]
ReorglogkKontrolle=y
ReorglogEreignis=y

Wird auch die Option in der zweiten Zeile 'RerogLogEreignis=n' durch die Umstellung auf 'y' aktiviert, so
werden alle Kontrollergebnisse in einem internen Ereignisprotokoll mitgefuhrt. Dieses Protokoll lasst sich
Uber das Menu '?/System-Info/Ereignisse’ aufrufen und zeigt dann (unter anderem) alle automatisch vom
Manager ausgefiihrten Uberpriifungen der Log-Datei und deren Ergebnisse an.

Beispiel fur Ergebnisanzeige in der Log-Datei:

. TRR_Reorg_Log.txt - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

03.06.2024 16:46:15 / Tabelle 49 : [tblPrKst] / Anzahl DS: 27

83.86.2024 16:46:15 / Tabelle 58 : [tblPrMa] / Anzahl DS: 26

83.86.2024 16:46:15 / Tabelle 51 : [tblPrMaKstPlan] / Anzahl DS: 19
83.86.2024 16:46:15 / Tabelle 52 : [tblPrZusatzIst] / Anzahl DS: 13
83.06.2024 16:46:15 / Tabelle 53 : [tblPrZusatzPlan] / Anzahl DS: 15
83.086.2024 16:46:15 / Tabelle 54 : [tblSprache] / Anzahl DS: 1243
83.86.2024 16:46:15 / Tabelle 55 : [tblVerlauf] / Anzahl DS: 55

83.06.2024 16:46:15 / Tabelle 56 : [tblZeiten] / Anzahl D5: 2621

83.06.2024 16:46:15 / Tabelle 57 : [tblZeiten_arc] / Anzahl DS: 1
83.86.2024 16:46:15 / Tabelle 58 : [tblZusatz] / Anzahl DS: 7

03.06.2024 16:46:15 / Tabelle 59 : [tblZusatzInfoVerrechnen] / Anzahl DS: 3
83.86.2024 16:46:15 / Tabelle 68 : [tblZusatzInfoVerrechnenGruppe] / Anzahl DS: 1
83.86.2024 16:46:15 / Tabelle 61 : [tblZuschlag] / Anzahl DS: 4

03.06.2024 16:46:15 / Tabelle 62 : [tblZuschlagGruppe] / Anzahl DS: 1

---- Ende: Summe Datensdtze &739

---- Ergebnis:
- Grofe Datendatei: wvorher 4,5 MB / nachher 4,5 MB / Differenz 8,8 MB
- Anzahl Datensdtze: wvorher 6739 / nachher 6739 / Differenz 8

Beispiel fur die Anzeige des entpsrechenden Ereigniseintrags, sofern diese Opion aktiviert wurde:

Ereignisse Ubersicht

Alle | Suchen | Globale Suche ﬂ KW _~| Monat _~| Jahr 2024 -]
1 [=]
| Key |S| Datum | Zeit [ Ereignis &[] _wert1 | Wert2
40/[] 05.06.24 |Mi | 11:45:43 |Reorg Logdatei Kontrolle _~| +|Ergebnis D5: 6739/ 6739 [ Differenz 0
SchlieBen | Aktualisieren | Startfilter | S+ S- St
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2.2 Erganzende Hinweise zur Neuinstallation

a) Der TIMEREC Manager muss lokal (auch bei Betrieb in einem Netzwerk) auf dem PC installiert werden,
an dem spater auch der Aufruf erfolgt bzw. gearbeitet wird.

b) Bei PCs, die Uber eine aktive Rechteverwaltung verfligen, muss die Installation unter Anmeldung als
Administrator erfolgen. Spater kann der Aufruf auch ohne Administratoranmeldung erfolgen

c) Die TIMEREC Datendatei 'trdata.mdb' ist die einzige Datei, die vom Benutzer gesichert werden muss
und sollte daher dringend auf einem PC positioniert werden, der einer automatischen Sicherung
unterliegt. In der Regel ist dies ein Server.

d) Der TIMEREC Client muss auf jedem PC lokal installiert werden, Uber den spater von Mitarbeitern
Zeiten erfasst werden sollen. Dieser PC muss zwingend und dauerhaft mit dem PC vernetzt sein, auf
dem die TIMEREC Datendatei 'trdata.mdb’ positioniert wurde. Er Ubernimmt den Lizenzstatus vom
TIMEREC Manager und muss selber nicht lizenziert oder kostenpflichtig erworben werden. Sie kénnen
beliebig viele TIMEREC Clients in lhrer Arbeitsumgebung installieren, sollten nur genau darauf achten,
dass alle TIMEREC Clients mit derselben TIMEREC Datendatei verknipft sind. (Siehe auch Kapitel
6.2.1.1)

2.3 Update bzw. Aktualisierung auf eine neue Version
Sofern Sie TIMEREC bereits installiert haben und das Programm nur aktualisieren wollen, ist keine erneute
Installation, sondern lediglich ein Programm-Update notwendig. Die aktuelle Version finden Sie unter hier.

Erlauterung: Ein Update ist in der Regel lediglich ein Ersetzen bestehender Dateien und erfordert keine
Neuinstallation.

2.3.1 Automatisches Update unter Verwendung des integrierten Hilfsprogramms

Sind in einem Netzwerk viele lokale TIMEREC Installationen vorhanden, kann es unter Umstanden sehr
zeitaufwendig sein, diese alle manuell und einzeln zu aktualisieren. Daher verfigt TIMEREC Uber ein
integrierte Updatehilfe. Diese ist immer aktiv und durchsucht bei jedem Programmstart ein bestimmtes
Unterverzeichnis zur TIMEREC Datendatei 'trdata.mdb’. Damit diese Logik greift, muss sowohl der Name
des Verzeichnisses, als auch der Name der Update-Dateien exakt mit den Vorgaben Ubereinstimmen. Diese
sind:

- 'UpdStore' fiir das Update-Verzeichnis
- 'trmupd.exe’ fur die Manager-Update-Datei
- 'trcupd.exe' fur die Client-Update-Datei

Damit der Download einfach und mit Speicherung TIMEREC - Update 3.20 X
unter dem richtigen Namen und am richtigen

Speicherort vonstattengeht, kann das Hilfsprogramm | T"™MEREC Registry Update Informationen

'T|MEREC Update' ('tru_exe') Verwendet Werden. HKEY_CURRENT_USER\Software\VB and VBA Program Settings\ ...
Hier kt')nnen mit ZWGi K|ICkS dle entsprechenden ... TIMEREC - Manager 3\Update\ ... TIMEREC - Client 3\Update\
Update-Dateien am richtigen Speicherort abgelegt TIMEREC Manager TIMEREC Ciient
yyerden. _Berelts \_/orhandgne Dateien werden dabei . T
tberschrieben, ein ev. nicht vorhandenes Update- Updats Daturn Updste Datur
Verzeichnis wird automatisch angelegt.

g g Aktuelle Version Alktuelle Version

| Download Update | [ Download Update l

Auto-Update Verzeichnis
C:\TimerecDaten\UpdStore\

SchlieRen Historie anzeigen
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2.3.2 Manuelles Update TIMEREC Manager (2.x oder 3.x auf aktuelle Version)

a)

b)

Download der Datei 'https://www.timerec.de/trmupd.exe’

Fuhren Sie die Datei 'trmupd.exe’ durch einen Doppelklick aus und wahlen Sie entsprechend lhrer
maximal vorhandenen Benutzerrechte entweder die ‘Installation durch Anwender' oder die
‘Installation durch Administrator'. Die Update-Dateien werden in das Standard-Programmverzeichnis
des TIMEREC Managers 'c:\programme (x86)\timerec3\manager' kopiert und {berschreiben die bis-
herigen Dateien.

Installaticnsmodus auswihlen >

%} Bitte wihlen Sie den Installationsmodus

TIMEREC Manager kann vom Anwender oder von einem
Administrator (erfordert Administrationsrechte) installiert
werden.

— Installation durch Anwender
% Installation durch Administrator

{ermpfohlen, wenn maglich)

Abbrechen

Hinweis: In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass das Update Dateien enthalt, die in andere
Verzeichnisse (als das oben genannte Programmverzeichnis) kopiert werden missen. Hierflr ist dann in
aller Regel die Ausfiihrung des Updates mit Administratoren-Rechten notwendig. Wurde das Update als
Anwender ausgefihrt, so kdnnen diese Dateien nicht am hierfir vorgesehenen Speicherort abgelegt
werden und stehen somit dem Programm auch nicht zur Verfiigung. In den meisten Féllen sind hiervon
aber nur spezielle Funktionen und keine Standard-Anforderungen betroffen.

Hinweis: Falls Sie 0. g. Standard-Programmverzeichnis nach der Installation geéandert haben, passen
Sie bitte vor dem Entpacken das Verzeichnis auf lhre Gegebenheiten an. Wurde das Verzeichnis bereits
bei der Installation gedndert, findet die Updateroutine das entsprechend abweichende Verzeichnis
automatisch und zeigt dies auch im Fortgang des Update-Prozesses an.

Starten Sie bitte nach dem Update den TIMEREC Manager. Ein eventuell erforderliches Update der
Datendatei wird automatisch durchgefuhrt.

Wenn lhr PC Uber einen Internetanschluss verfugt, kénnen Sie sich Uber eine integrierte Programmfunktion
automatisch darauf hinweisen lassen, wenn eine neuere Version zum Update zur Verfugung steht. (Siehe
Kapitel 5.3.9.1)
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2.3.3 Manuelles Update TIMEREC Client (2.x oder 3.x auf aktuelle Version)

a)
b)

d)

Download der Datei 'https://www.timerec.de/trcupd.exe'

Kopieren Sie die Datei auf den PC, auf dem der TIMEREC Client installiert ist und das Update durch-
gefihrt werden soll oder besser noch, speichern Sie die Update-Datei auf einem frei zugangigen Server-
Laufwerk ab, dann muss dieser Vorgang fiir ev. mehrere zu aktualisierende PCs nur einmal durchgefiihrt
werden.

Fihren Sie die Datei 'trcupd.exe' durch einen Doppelklick aus und wéhlen Sie entsprechend lhrer
maximal vorhandenen Benutzerrechte entweder die ‘Installation durch Anwender' oder die
‘Installation durch Administrator'. Die Update-Dateien werden in das Standard-Programmverzeichnis
des TIMEREC Client 'c:\programme (x86)\timerec3\client' kopiert und Uberschreiben die bisherigen
Dateien.

Installationsmodus auswéahlen X

% Bitte wahlen Sie den Installationsmodus

TIMEREC Client kann vom Anwender oder von einem
Administrator (erfordert Administrationsrechte) installiert
werden.

— Installation durch Anwender
® Installation durch Administrator

(empfohlen, wenn maglich)

Abbrechen

Hinweis: In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass das Update Dateien enthalt, die in andere
Verzeichnisse (als das oben genannte Programmverzeichnis) kopiert werden mussen. Hierflr ist dann in
aller Regel die Ausfiihrung des Updates mit Administratoren-Rechten notwendig. Wurde das Update als
Anwender ausgefihrt, so kdnnen diese Dateien nicht am hierflir vorgesehenen Speicherort abgelegt
werden und stehen somit dem Programm auch nicht zur Verfiigung. In den meisten Féllen sind hiervon
aber nur spezielle Funktionen und keine Standard-Anforderungen betroffen.

Hinweis: Falls Sie o. g. Standard-Programmverzeichnis nach der Installation geéndert haben, passen
Sie bitte vor dem Entpacken das Verzeichnis auf lhre Gegebenheiten an. Wurde das Verzeichnis bereits
bei der Installation geéndert, findet die Update-Routine das entsprechend abweichende Verzeichnis
automatisch und zeigt dies auch im Fortgang des Update-Prozesses an.

Falls Sie ebenfalls ein Update des TIMEREC Managers durchgefihrt haben, starten Sie bitte vor dem
ersten Aufruf des Clients zuerst den neuen Manager.

Wenn |hr PC Uber einen Internetanschluss verfugt, kénnen Sie sich Uber eine integrierte Programmfunktion
automatisch darauf hinweisen lassen, wenn eine neuere Version zum Update zur Verfigung steht. (Siehe
Kapitel 5.3.9.1)
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2.4 Konfiguration und Verwendung im Netzwerk

TIMEREC Datendatei

In der Datendatei “frdata.mdb” werden
alle Einstellungen und Daten gespeichert

TIMEREC Manager TIMEREC Client
Optional mit Chipkartenleser, RFID-Reader Optional mit Chipkartenleser, RFID-Reader,
oder Fingerprint Fingerprint oder Touchscreen-Monitor

Die elektronische Zeiterfassung TIMEREC - bestehend aus den bereits erwahnten 3 Modulen TIMEREC
Manager (trm.exe), TIMEREC Client (trc.exe) und TIMEREC Datendatei ‘trdata.mdb' - kann bei ver-
schiedensten Firmenstrukturen eingesetzt werden. Da die Darstellung aller Installations- und Einsatz-
mdoglichkeiten hier den Rahmen sprengen wirde, werden nachfolgend die 3 haufigsten Einsatzbereiche
beschrieben.

a) Zentrale Zeiterfassung/Urlaubsplanung einer Einzelperson oder zentrale Urlaubsplanung einer
Firma
Alle 3 Module (Manager, Client und Datendatei) werden auf einem PC installiert. Auf diesem PC kdnnen
nun sowohl uber den TIMEREC Client Zeiten erfasst werden, als auch Uber den TIMEREC Manager
Urlaub und Zeiten verwaltet und ausgewertet werden. Dient die Software in einer Firma nur zur zentralen
Planung von Urlaub oder dhnlichem, so muss der TIMEREC Client nicht zusatzlich installiert werden.

b) Zentrale Zeiterfassung und zentrale Urlaubsplanung einer Firma

Besitzen in einer Firma nicht alle Mitarbeiter einen eigenen PC oder ist eine dezentrale Erfassung der
Zeiten nicht gewtinscht, so kann der TIMEREC Client auf einem fur jeden Mitarbeiter zuganglichem
Rechner installiert werden. Hier werden dann die Zeiten aller Mitarbeiter erfasst. Die Auswertung der
Zeiten und die Verwaltung von z. B. Urlaub erfolgt auf einem separaten PC, auf dem der TIMEREC
Manager installiert werden muss. Um die Erfassung und die Auswertung der Zeiten zu jeder Zeit zu
ermoglichen, sollte die TIMEREC Datendatei auf einem PC liegen, auf den alle angeschlossenen PCs
zu jeder Zeit Uber das Netzwerk zugreifen kdnnen. Das konnte z. B. ein separater Server, aber auch der
zentrale PC, der zur Erfassung der Zeiten dient, sein.

c) Dezentrale Zeiterfassung und zentrale Urlaubsplanung einer Firma

Besitzen in einer Firma alle Mitarbeiter einen eigenen PC, so ist die dezentrale Erfassung der Zeiten die
einfachste und unkomplizierteste Methode. Hier wird auf jedem Mitarbeiter-PC der TIMEREC Client
installiert. Somit kann jeder Mitarbeiter seine Arbeitszeiten direkt an seinem Arbeitsplatz erfassen. Zur
Auswertung der Zeiten und Verwaltung von z. B. Urlaub muss auf einem PC (Chef, Personalbiiro)
zusatzlich der TIMEREC Manager installiert werden. Um die Erfassung und die Auswertung der Zeiten
Zu jeder Zeit zu ermdglichen, sollte die TIMEREC Datendatei auf einem PC liegen, auf den alle
angeschlossenen PCs zu jeder Zeit Uber das Netzwerk zugreifen kdnnen. Das kdnnte z. B. ein separater
Server, aber auch der PC zur Auswertung der Zeiten sein, wenn dieser nicht ausgeschaltet wird.

Falls gewiinscht kann in allen Einsatzgebieten auch von mehr als einem PC die Auswertung und Verwaltung
von Zeiten erfolgen. Dazu ist nur die zusétzliche Installation eines TIMEREC Managers erforderlich, die an
jedem PC erfolgen kann.

Selbstverstandlich ist es auch mdglich, dass ein Teil der Mitarbeiter lhre Zeiten zentral an einem PC
erfassen und andere Mitarbeiter die Zeiten direkt am Arbeitsplatz, also dezentral, erfassen. Hierbei spielt es
auch keine Rolle, ob an einem oder mehreren Arbeitsplatzen die Zeit Uber ein externes Erfassungsgerat
(Kontakt-Chipkarte, RFID/Transponder, Fingerprint-Reader, siehe Kapitel 1.2, Optionale Erweiterungen)
erfasst wird. Es ist jede Art von Mischbetrieb méglich und fiihrt immer zu korrekten Daten, soweit darauf
geachtet wird, dass alle Installationen auf ein und dieselbe Datendatei 'trdata.mdb' zugreifen.
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Dazu muss (aulRer in Beispiel A) bei der ersten Installation des TIMEREC Managers, die im TIMEREC
Datenverzeichnis 'C:\TimerecDaten' liegende Datendatei 'trdata.mdb' in das Zielverzeichnis VERSCHOBEN
werden.

Bei (eventuellen) weiteren Manager Installationen ist es am sinnvollsten, die auch dort im Verzeichnis
"C:\TimerecDaten' mitinstallierte Datendatei (die jedes Mal die gleichen Testdaten enthalt), umzubenennen
oder zu léschen. Wird der Manager danach erneut gestartet, so ist einmalig der Pfad zum gewahlten
Zielverzeichnis (auf dem zentralen PC oder Server) anzugeben. Hinweis: Die Datendatei sollte in einem
Verzeichnis abgelegt werden, dass einer automatischen, moglichst taglichen Datensicherung unterliegt.

2.4.1 Verwendung einer abweichenden Datenbasis

Wenn notwendig oder gewlinscht, kann auch eine andere Version von Microsoft Access als Datenbasis
eingesetzt werden. (Eine mdogliche Alternative, eine MSI-Version von 'Microsoft Access 2016 Runtime',
finden Sie z. B. auf unserer Internetseite 'www.timerec.de' im Bereich 'Download/Updates"). Je nach ver-
wendeter Version und Ausfihrung (32-bit bzw. 64-bit), sowie Installationsart (MSI oder 365 bzw. MSO) kann
nach der Installation des Managers und vor der ersten Verwendung eine manuelle Anpassung der
Konfigurationsdatei notwendig sein.

Hinweis: Die Konfigurationsdatei 'trm.ini* befindet sich im Programmverzeichnis des TIMEREC Managers.

Hinweis: Der TIMEREC Manager kann in einer 32-bit (empfohlen), aber auch in einer 64-bit Variante
verwendet werden. Beide Varianten werden durch diese Installation zur Verfligung gestellt. Ein Wechsel von
einer Variante auf die andere ist relativ einfach moglich. (Siehe nachfolgendes Kapitel 2.4.2) Wird der
TIMEREC Manager in der 64-bit Variante ausgefihrt, ist auch eine 64-bit Datenbasis hierzu notwendig und
umgekehrt. Wird zum Beispiel ein 64-bit Outlook verwendet und soll dieses Programm zum Versand von E-
Mails Uber den TIMEREC Manager genutzt werden, so muss auch die 64-bit Variante des Managers
verwendet werden.

ACHTUNG: Das Betreiben des TIMEREC Managers in der 64-bit Variante bietet keine splrbaren
Verbesserungen, aber den Nachteil, dass extern angeschlossene Hardware zur Mitarbeiter-ldentifikation
Uber den TIMEREC Manager nicht angesprochen werden kann, da die Hardware-Treiber nur 32-bit Software
unterstitzen. Wir empfehlen daher beim Einsatz von externer Hardware mindestens einen TIMEREC
Manager auf 32-bit Basis zu betreiben.

WICHTIG: Das eingesetzte Windows Betriebssystem kann selbstverstandlich immer ein 64-bit System sein.
Die Einschrankung bezieht sich lediglich auf den TIMEREC Manager und die Datenbasis.

2.4.2 Anpassungen der Manager Konfigurationsdatei

Der Einsatz einer abweichenden Datenbasis macht meistens auch Anpassung der Konfigurationsdatei
‘trm.ini' des TIMEREC Managers notwendig. Hiervon betroffen ist nur der Bereich [Datenbasis].

Hinweis: Die jeweiligen Bereiche sind durch eckige Klammern gekennzeichnet.

Wird die Standard-Datenbasis 'Microsoft Access XP' verwendet sieht der entsprechende Bereich in der
Konfigurationsdatei wie folgt aus:

| *trm.ini - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
[Datendatei]
Pfad=C:\TimerecDaten\
Dateiname=trdata.mdb
Netzwerk=x

[Datenbasis]
Version=x
Bit=x
Pfad=x

Das 'X' steht hier fir eine unspezifische Angabe, es werden also die vom Programm berechneten oder
ausgelesenen Standardwerte verwendet.

06.01.2025 Seite 16 von 160


http://www.timerec.de/
https://www.timerec.de/download/timerec-updates.php

HANDBUCH H TIMEREC

TIMEREC Manager / TIMEREC Client

Wirde man diese Standardwerte explizit eintragen, wiirde die Datei so aussehen:

mj *trm.ini - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht  Hilfe
[Datendatei]
Pfad=C:\TimerecDaten),
Dateiname=trdata.mdb
Netzwerk=x

[Datenbasis]

Version=18.8

Bit=32

Pfad="C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Officeld"

WICHTIG: Da der eingetragene Pfad zur Datenbasis Leerzeichen beinhaltet, muss er innerhalb von
Anfuhrungszeichen stehen.

Wird nun anstatt der Standard-Datenbasis zum Beispiel die oben beschriebene MSI Version von Access
2016 Runtime verwendet, so missten die Eintrage in der Datei auf jeden Fall so verandert werden, dass
statt 'Version=10.0' nun 'Version=16.0" eingetragen werden musste. Da 32-bit der Standard ist und auch das
Verzeichnis von Timerec bei einer MSI selber ermittelt werden kdnnte, wéare bei den anderen beiden
Angaben ein ‘X' ausreichend.

j *trm.ini - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
[Datendatei]
Pfad=C:\TimerecDaten®
Dateiname=trdata.mdb
Netzwerk=x

[Datenbasis]
Version=16.8
Bit=x
Pfad=x

Alternativ kbnnte man die Angaben aber auch hier explizit eintragen:

Mj *trm.ini - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
[Datendatei]
Pfad=C:\TimerecDaten\,
Dateiname=trdata.mdb
Netzwerk=x

[Datenbasis]

Version=16.8

Bit=32

Pfad="C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\0fficel6"

Wird eine 64-bit Variante der Datenbasis verwendet, so muss der Wert '32' in der Zeile 'Bit' naturlich durch
den Wert '64' ersetzt werden.

j “trm.ini - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht  Hilfe
[Datendatei]
Pfad=C:\TimerecDaten'
Dateiname=trdata.mdb
Netzwerk=x

[Datenbasis]

Version=16.8

Bit=64

Pfad="C:\Program Files\Microsoft Office‘\root\Officelb"

Hinweis: Wird eine MSO-Version (365) der Datenbasis verwendet, so muss der Pfad auf jeden Fall manuell
eingetragen werden, da TIMEREC diesen wegen der Onlinevariante nicht automatisch ermitteln kann.
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2.5 Erste Schritte / Schnellstart

Um mit TIMEREC mdglichst schnell mit eigenen Daten loslegen zu kénnen, missen Sie folgendermal3en
vorgehen:

2.5.1 Erfassen von Zeiten

a) Lokale Installation von TIMEREC Manager (inkl. Datenbasis Access XP Runtime) und TIMEREC Client

b) Aufruf des TIMEREC Managers und I6schen der bereits angelegten (Demo-)Mitarbeiter. (Siehe Kapitel
5.2.1.8)

c) Kontrollieren in wie weit die bereits angelegten Zeitgruppen fur lhren Betrieb geeignet sind. Da diese
wahrscheinlich nicht exakt so angelegt wurden wie Sie sie benétigen, muissen die vorhandenen
Zeitgruppen an die Anforderungen lhres Betriebes angepasst und/oder neue Zeitgruppen erstellt
werden. (Siehe Kapitel 5.3.1)

d) Betriebskalender fur das jeweilige Jahr und Bundesland/Kanton anlegen. Vorhandene Daten kénnen
dabei einfach und bedenkenlos Uberschrieben werden. (Siehe Kapitel 5.3.7)

e) Anlegen eigener Mitarbeiter, denen jeweils eine eindeutige Mitarbeiter-ID und eine Zeitgruppe
zugewiesen werden muss. (Siehe Kapitel. 5.2.1.1)

f) Vortragswerte (Startwerte) fur Arbeitszeit und Urlaub und Vorgabewerte fur Urlaub (Jahresurlaub) je
Mitarbeiter festlegen. (Siehe Kapitel 5.2.1.2)

g) Pfad der TIMEREC Datendatei bestimmen (siehe Kapitel 5.7.5) und den Manager beenden.

h) Bei Verwendung des Clients im Netzwerk (also auf einem anderen PC) muss die unter g) bestimmte
Datendatei auf einen im Netzwerk zu jeder Zeit zur Verfugung stehenden PC (Server) verschoben
werden.

i) Starten des TIMEREC Clients und dabei die TIMEREC Datendatei zuweisen. (Siehe Kapitel 6.2.1.1)

i) Am TIMEREC Client die Mitarbeiter-ID eingeben und die Aktion [Start/Ummelden] fiir den Arbeitsbeginn
und spéter die Aktion [Ende/Abmelden] fur das Arbeitsende ausldsen. (Siehe Kapitel 6.3.1)

2.5.2 Erste Ausdrucke

a) Uberstundenliste: Um eine Liste der Uberstunden (Salden) aller Mitarbeiter auszudrucken, selektieren
Sie alle Mitarbeiter in der Mitarbeiter Ubersicht in dem Sie rechts unten auf die Schaltfliche [Alle
selektieren] klicken. Drucken Sie anschlieRend die Liste Uber das Menu 'Datei/Drucken selektierte MA/
Jahressalden aller Mitarbeiter' (Siehe Kapitel 5.2.5)

b) Urlaubsibersicht: Legen Sie die auszudruckenden Zeitkonten (hier: Urlaub) fest, indem Sie unter
'‘Extras/Optionen/Zeitkonten' in der Spalte 'Druck Sel' nur das Zeitkonto 'Urlaub’ auswéhlen. Selektieren
Sie alle Mitarbeiter in der Mitarbeiter Ubersicht in dem Sie rechts unten auf die Schaltfliche [Alle
selektieren] klicken und drucken Sie anschlieBend die Ubersichtsliste iiber das Meni 'Datei/Drucken
selektierte MA/Jahressalden Zeitkonten' aus. (Siehe Kapitel 5.2.5)

c) Monatsibersicht: Rufen Sie die Monatsansicht eines Mitarbeiters Uber die gelbe Schaltflache auf der
Navigationsleiste (siehe Kapitel 5.1.3) auf und klicken dort auf die Schaltflache [Drucken].

2.5.3 Erfassen von Projekten (optional)

a) Loschen der bereits angelegten Hauptprojekte, Projekte, Tatigkeiten, Zusatzkosten und Kontakte tber
deren Detailansichten (Siehe Kapitel 5.5.2, ff.), sowie (wenn gewiinscht) deren zugehérigen Gruppen
unter 'Projekte/Projekt Einstellungen'. (Siehe Kapitel 5.5.7.2, ff.)

b) Anlegen neuer Hauptprojekte, Projekte, Tatigkeiten und deren Gruppen, sowie moglichen Zusatzkosten
und Kontakte Uber deren Ubersichten.

¢) Jedem Projekt ein Hauptprojekt, ein oder mehrere Mitarbeiter, sowie eine oder mehrere Tatigkeiten
zuweisen. (Siehe Kapitel 5.5.1 und 5.5.4.1)

d) Optional kénnen den Projekten noch Zusatzkosten und Kontakte zugewiesen werden.

e) Am Client kann nun nach Eingabe der Mitarbeiter-ID durch Betétigen der Schaltflache 'P' (oder der Taste
[F8]) die Projektauswahl geoffnet werden. Die hier gemachte Auswahl wird dem anschlie3end erstellten
Zeiteintrag zugewiesen.
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3. Datensicherung

Gesichert werden muss nur die Datendatei 'trdata.mdb’, in der alle Einstellungen und erfassten Daten
gespeichert werden. (Sie kdnnen sich den Speicherort der Datendatei anzeigen lassen, indem Sie im
TIMEREC Manager das Menl '?/System-Info' aufrufen.) Der TIMEREC Manager und der TIMEREC Client
kdnnen jederzeit aus dem Internet wieder heruntergeladen und neu installiert werden. Eine Sicherung der
entsprechenden Programmdateien ist daher nicht notwendig.

In der Regel wird die Datendatei 'trdata.mdb' auf einem PC-Laufwerk gespeichert, das einer automatischen
Datensicherung (zum Beispiel einer taglichen Nachtsicherung mittels Streamer oder ahnlichem) unterliegt.
Die Verantwortung fir die Sicherung der Daten liegt ausschlie3lich beim Benutzer (nicht beim Hersteller)
und kann durch das Programm auch nicht umfassend (automatisch) gewahrleistet werden.

Die Lizenzdatei 'timerec.key', die sich zu jeder Zeit im Verzeichnis der Datendatei befinden muss, kann
ebenfalls der automatischen (Server-)Sicherung unterzogen werden. Bei Verlust kann Sie aber auch
jederzeit wieder aus der Ihnen zugesandten E-Mail extrahiert oder von uns neu erstellt werden.

Um groRtmdogliche Sicherheit zu gewahrleisten, wurde zusétzlich noch eine automatische Sicherungsroutine
fur die Datendatei in das Programm integriert. Details hierzu finden Sie unter 5.3.9.2.

4. Lizenzierung

Wenn Sie sich zu einer Lizenzierung entschlossen haben, miissen Sie folgendes beachten:
- Eine Lizenzierung ist kostenpflichtig und setzt eine schriftliche Bestellung voraus. (Siehe Kapitel 5.7.9)

- Die Kosten fir die Lizenzierung sind abhangig von der Anzahl der zu verwaltenden Mitarbeiter. Derzeit sind
5 Mitarbeiter in der Grundversion enthalten, eine schrittweise Erweiterung um jeweils 5 Mitarbeiter
ist problemlos und jederzeit mdglich. Einzelheiten Uber Preise entnehmen Sie bitte unserem
Bestellformular. (Siehe Kapitel 5.7.9) oder dem Internet (www.timerec.de)

- Es muss nur der erste TIMEREC Manager lizenziert werden. Bei Verwendung der Software auf mehr als
einem PC, ist der Einsatz der weiteren Installationen kostenlos. Wird jedoch auf mehr als nur eine
Datendatei zugegriffen, so missen so viele Grundversionen erworben werden, wie Datendateien
verwaltet werden. (Zum Beispiel notwendig bei Filialbetrieb oder mehreren, getrennten
Netzwerken)

- TIMEREC Clients miissen nicht lizenziert werden und kénnen in beliebiger Anzahl installiert werden.

Bei der Lizenzierung erhalten Sie pro Datendatei eine Lizenzdatei, die dann in das Verzeichnis der
(jeweiligen) Datendatei kopiert werden muss. Ein lizenzierter Einsatz der Software ist nur mdglich, wenn
Datendatei 'trdata.mdb' und Lizenzdatei 'timerec.key' in demselben Verzeichnis abgelegt sind.

- Die Lizenzdatei ist nicht Ubertragbar. Zuwiderhandlung wird strafrechtlich verfolgt.

Ablauf Bestellvorgang und Lizenzierung:

(K) Kunde, T (Timerec)

Bestellung (K) 2 Auftragsbestatigung (T) 2 Zahlung (K) = Bestatigung Zahlungseingang/ Versand
Lizenzdatei per E-Mail (T) = Extrahieren der Lizenzdatei aus der Email und Abspeichern im
Verzeichnis der Datendatei (K)

Zusatzliche Hilfe zur Lizenzierung und eine zusatzliche Erlauterung der einzelnen Begriffe finden Sie im
Menu unter 'Extras/Hilfe zur Lizenzierung'.
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5. TIMEREC Manager

5.1 Allgemeines

5.1.1 Start des Programms

Alle Versionen: Nach dem Aufruf von TIMEREC erscheint ein Startbildschirm, der lhnen die aktuelle
Version anzeigt und so lange sichtbar bleibt, wie im Hintergrund das Programm geladen wird. Wahrend des
Ladens wird au3erdem noch eine Versionskontrolle durchgefiihrt. Sollten Sie Uber das Internet ein Update
auf Ihren Rechner gespielt haben, so werden lhre Daten nun automatisch an die neue Struktur angepasst.

Demo-Version: Sollte das Programm nicht lizenziert sein, erscheint ein Versionsbildschirm. Sie sehen dort
einen Hinweis auf die noch verbleibenden Tage, die Sie in der Demo-Version arbeiten kénnen. Nach Ablauf
einer Woche ist eine kostenlose und unverbindliche Registrierung (siehe Kapitel 5.7.8) erforderlich.

Freeware-Version: Ist diese Testphase abgelaufen, wird das Programm TIMEREC Manager als Freeware-
Version gestartet. Diese Version verfugt Uber den vollen Funktionsumfang, ist jedoch durch
Werbeeinblendungen unterbrochen und auf einen aktiven Mitarbeiter beschrankt. (Siehe auch Kapitel 1.3)
Bei Erwerb einer lizenzierten Version erscheinen die Werbeeinblendungen nicht mehr (Siehe Kapitel 5.7.9).

5.1.2 Die Hauptmaske

Die Hauptmaske des TIMEREC Managers, die auch wahrend des gesamten Arbeitens gedffnet sein muss,
ist die Liste der Mitarbeiter. Von hier konnen alle anderen Masken direkt oder mit nur wenigen Schritten
aufgerufen werden.

Die Daten sind in dieser Ansicht schreibgeschutzt, konnen aber durch Aktivierung der Option 'Selektiert'
(Spalte 'S', orangefarbene Markierung) temporér zu Gruppen zusammengefasst werden.

& Mitarbeiter Ubersicht @

-

Alle Suchen [§ Globdle Suche Selektiert: 2 Anzahl Mitarbeiter: 7 von 7
Daten nach Kriterien filtern - ] ] -
Nachname Yorname pp | Eintritt | Austritt_[aktiv] __Arbeitsgruppe | _Abteilung | _ Telefon |
Anderson Anna Teilzeit {20 Std.) 25.02.08 ¥ |Buchhaltung BH
Bernstein Bernd Standard (40 Std.) 01.01.07 v Fertigung FE
Danner Daniel Teilzeit {20 Std.) 01,01.07 v |Vertrieb vT
Hauser Hans Standard (40 Std.) 27.08.07 v Auszubildende AZ
Mondschein Monika Minijob {nur Zeiten) 01.06.07 v Aushilfen At
Perkhof Peter Standard {40 Std.) 01.01.07 v/ \Wertrieb | &1 aufsteigend
Rotschild Robert Standard (40 Std.) 01,01.07 Einkauf %l absteigend
. Mitarbeiter Jahresansicht
Mitarbeiter Monatsansicht
. Mitarbeiter Tagesansicht
Mitarbeiter Salden
. Mitarbeiter Zeiten
. Mitarbeiter Detailansicht
Beend | Aktualisieren | Sortierung | Drucken | Serie eintragen | Neuer Mitarbeiter | Alle selektieren | Keinen selektieren |t
< I il

Hinweis: Der aktuell ausgewahlte Mitarbeiter wird durch eine etwas dunklere Zeile hervorgehoben.
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Hinweis: Alle editierbaren Felder werden in TIMEREC mit weil3em Hintergrund dargestellt (hier Spalte 'S’
und alle Filterfelder), alle schreibgeschiitzten Felder werden mit grauem Hintergrund dargestellit.

Hinweis: In der Demo-Version sind zur besseren Veranschaulichung der Programmfunktionen bereits einige
Mitarbeiter angelegt worden.

5.1.3 Die Navigation in TIMEREC

Am Anfang jeder Zeile mit den Daten eines Mitarbeiters sehen Sie die Navigationsleiste, M| |H| |H|H
die den direkten Zugriff (oder Wechsel) auf die

- Mitarbeiter Jahresansicht (rot),

- Mitarbeiter Monatsansicht (gelb),

- Mitarbeiter Tagesansicht (grin),

- Mitarbeiter Salden (orange),

- Mitarbeiter Zeiten (lila) und die

- Mitarbeiter Detailansicht (blau) erlaubt.

Da Sie diese sechs Schaltflachen auch auf vielen anderen Masken an gleicher Stelle wiederfinden und sie
zusatzlich tber das Kontextmend (Aufruf an jeder Stelle mit der rechten Maustaste (blaue Markierung)
angezeigt werden konnen, ist die Navigation in TIMEREC denkbar einfach. Die so aufgerufene Ansicht
kdénnen Sie Uber die Schaltflache [SchlieRen] wieder verlassen. Sie konnen aber auch Uber die
Navigationsleiste eine weitere Ansicht wahlen, die vorige Ansicht wird dann automatisch geschlossen.

Dartber hinaus wird die Navigation dadurch unterstitzt, dass die Funktion der Schaltflachen durch einen
kurzen ,Tipptext’ (Fahnchen) erldutert wird. Dieser erscheint, wenn Sie mit der Maus einen kleinen Moment
auf der Schaltflache verweilen (z.B. [Suchen]: 'Daten nach Kriterien filtern', siehe rote Markierung). So
erfahren Sie schon vor dem Klicken, was Sie nach dem Klicken erwartet.

5.1.4 Die Eingabe von Informationen tGber Auswahlfelder

Haufig missen bestimmte Informationen

in das Programm eingegeben werden, die &

zur schnelleren Eingabe in |Anderson, A””‘Z 300063 A
Auswahlfeldern dargestellt werden und gz;nlfetre'”éfn?; 'l" gggggz i
dort durch einfaches Anklicken A

ib Ahit d Hauser, Hans 300067 b
ubernommen  (ausgewahlt) — werden |y 4 bein ‘Monika 300065 %
konnen. Perkhof, Peter 300061 %
Diese Auswabhlfelder sind stets so sortiert, |Rotschild, Robert 300066

dass aktive Elemente (gekennzeichnet

durch X) zuerst, nicht aktive (inaktive) zuletzt angezeigt werden. Viele dieser Auswahlfelder erlauben
allerdings nur die Auswahl von aktiven Elementen. Werden nicht aktive Elemente ausgewahlt, so erscheint
ein Hinweis und Sie werden gebeten entweder eine andere Auswabhl zu treffen oder die Komponente (in der
jeweiligen Detailmaske) zuerst zu aktivieren. (Die Anzeige von nicht aktiven Elementen ist aus
programmiertechnischen Griinden notwendig)

5.1.5 Die graphischen Ansichten

Neben der Jahres- und Monatsansicht fir einen einzelnen Mitarbeiter verfligt das Programm auch noch
Uber eine Monatsansicht aller Mitarbeiter, die (Uber den Menipunkt ‘Mitarbeiter/Monatsansicht alle
Mitarbeiter' aufgerufen werden kann. Diese drei Ansichten werden nachfolgend als "graphische Ansichten"
bezeichnet.

5.1.6 Zeittypen und Zeitgruppen

Jeder im Programm eingetragenen Zeit muss unter anderem ein so genannter Zeittyp zugeordnet werden.
Fir einen vom Mitarbeiter durchgefiihrten, ,normalen® Eintrag ist das der Zeittyp Z (Arbeitszeit, im Programm
fest hinterlegt). Weitere Zeittypen wéren z. B. Urlaub oder Krankheit. Die Eigenschaften der meisten Zeit-
typen lassen sich individuell einstellen und damit den jeweiligen Bedurfnissen bestméglich anpassen. (Siehe
Kapitel 5.3.2, Zeittypen)
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Neben dem Zeittyp wird jedem Eintrag auch noch eine bestimmte Zeitgruppe (Siehe Kapitel 5.3.1,

Einstellungen/Zeitgruppen) zugeordnet. Aus der Zeitgruppe ergeben sich unter anderem die Soll-Zeiten des
jeweiligen Mitarbeiters.

Unter Umstanden kann es sinnvoll oder notwendig sein, eine am Client erfasste Zeit einem anderen Zeittyp
als dem Zeittyp Z zuzuweisen. So etwa bei einem Arztbesuch, einem Gang zur Post oder dhnlichem. Nach
Aktivierung der entsprechenden Option (CL) des Zeittyps, kénnen auch fur diesen Zeittyp am Client Zeiten
erfasst werden. (Siehe Kapitel 6.3.1)

Um einen Zeittyp neu zu erstellen, auf dem zuséatzliche Arbeitszeiten erfasst werden kdnnen, tbernehmen
Sie zum Beispiel die Einstellungen des Zeittyps 'Gleitzeit’, setzen den Additionswert (Add) auf 0.0,
Deaktivieren die Option 'PZ' und Aktivieren das Optionskennzeichen 'CL" .

Hinweis: Die Eigenschaften Key und Prioritdt des Zeittyps sind eindeutige Schlissel und durfen im
Programm nur einmal vergeben werden. Durch Doppelklick auf das entsprechende Feld werden lhnen die
noch freien Werte angezeigt.

5.2 Die Benutzung des TIMEREC Managers

Um mit TIMEREC effektiv arbeiten zu kdnnen, mussen Sie Ihre Mitarbeiter verwalten (neu anlegen, l6schen,
andern) und die Zeiterfassung bzw. das Zeitmanagement an die speziellen Anforderungen lhres Betriebes
anpassen konnen. Im Folgenden werden diese Eingabe- und Anpassungsmadglichkeiten erlautert.

5.2.1 Mitarbeiterdaten

5.2.1.1 Einen neuen Mitarbeiter anlegen

Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie bitte auf die entsprechende Schaltflache am unteren
Rand der Mitarbeiter Ubersicht (siehe Kapitel 5.1.2, griine Markierung). Die Maske nachfolgend dargestellte
Maske mit der Detailansicht des Mitarbeiters (Mitarbeiter Details) wird gedffnet.

Mitarbeiter Details = @ |
HEeEn MA | 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe | 5T [ 40h Arbeitsgruppe |[FE | Ein-fAustritt | 01.01.2022 09.12,2024 13:14: 19
Allgermein ]Jahresvortrag.ﬂ’\"orgaben Projekt-Vemweize Tétigkeiten-Verweise] Berechtigungen] Sonstiges Funktionen] Qualifikationen] Erfassungsart
Personal-Nr 00064 Key 24) | Bild Anschrift Privat Aktiv
Nachname |Bernstein Str Selektiert []
Vorname Bernd PLZ
| mitarbeiter-10 bb | et
Zeitgruppe 5T [ 40h | m e
Arbeitsgruppe |Fertigung j ﬂ U=
Mobil
Eintritt| 01.01.2022 | Mail o
Austritt | Gesehen [
Bemerkungen
Abteilung R
Position
Kostenstelle
Telefon
Mobil
Mail o
Staatsangeh.
Geschlecht
Familienstand
Geburtsdatum | 02.05.1975) _ | Gesehen [
Sozialversich.
Zusatz 1
Zusatz 2 Hinweis Mur 1 x anzeigen [] Gesehen [] Aktiv
Erinnerung J Gesehen [
Status j ﬂ
Schlief | Aktualisieren | Serie eintragen | Drucken l Mitarbeiter loschen |I Dok.-Ordner 6ffnen

Damit sich der Mitarbeiter spater am TIMEREC Client auch an- und abmelden kann, muss er als aktiv
gekennzeichnet sein (blaue Markierung), eine zugewiesene Zeitgruppe besitzen (orangefarbene Markierung,
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siehe Kapitel 5.3.1) und eine eindeutige Mitarbeiter-ID besitzen (rote Markierung). Die Mitarbeiter-ID kann
eine beliebige Zeichenfolge sein, z. B. die Initialen oder die Personal-Nr. des Mitarbeiters. Diese ID muss
vom Mitarbeiter beim Erfassen seiner Arbeitszeiten am Client entweder Uber die Tastatur oder Uber eine
externe Eingabehilfe (Schlisselanhanger, Chipkarte) eingegeben werden. (Siehe Kapitel 6.3.1, So erfassen
die Mitarbeiter ihre Zeiten). Die Erfassung per Fingerabdruck und Rufnummernerkennung sind Sonderfélle.
Die aus dem Fingerabdruck erzeugte Zeichenfolge (Code) bzw. die Rufnummer(n) werden hier zuséatzlich
zur ID gespeichert. Es ist somit ein manuelles Anmelden per ID oder ein Anmelden per Fingerabdruck bzw.
Telefonanruf moéglich.

Als Eintrittsdatum (lila Markierung) ist der erste Arbeitstag des Mitarbeiters einzutragen. Liegt dieses Datum
vor der ersten Nutzung von TIMEREC und findet diese wéahrend des Kalenderjahres statt (also nicht am 1.
Januar), so ist das Datum einzutragen, an dem TIMEREC das erste Mal verwendet wurde. da sonst alle
Soll-Zeiten des Mitarbeiters den nicht erfassten Ist-Zeiten gegeniberstehen, und sich daraus eine (unter
Umstanden) hohe Anzahl von Fehlstunden ergibt.

5.2.1.2 Vortrage und Vorgaben eingeben

Zu Beginn jedes Jahres oder beim Beginn der Arbeit mit TIMEREC muissen die Salden der einzelnen
Zeitkonten vom Vorjahr (bernommen werden. Eine Ubernahme ist nur notwendig, wenn der Saldo
aufaddiert werden soll, wie etwa beim Zeittyp 'Urlaub’ oder 'Arbeitszeit’, nicht notwendig sind dagegen die
Ubernahmen von Zeittypen wie 'Krankheit' oder 'Schulung'. Tragen Sie also fiir das aktuelle Jahr und fiir die
gewlnschten Zeittypen einen Startwert in das Feld 'Vortrag' (in der Regel nur bei den Zeittypen 'Arbeitszeit’
und 'Urlaub’) und einen Startwert in das Feld '"Vorgabe' (in der Regel nur bei Zeittyp 'Urlaub’) ein.

& Mitarbeiter Details @@@
B B EE MA 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard {40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt 01.01.2007 01.02.2009 15:16:16

Aligemein Jahresvortrag / Vorgaben l Projekt-Verweise | Berechligungen] Snnstiges] Ehipkarlem’schnillstellenI Funktionen] Qualifikationen]

|__Jahr | Zeittyp | Vortrag [Vorgabe | Einheit [ Zeitkonto | Bemerkungen &
»| 2008 _~|urlaub | 6,50 25,00 Tage Urlaub 6,5 Tage vom Yorjahr
2008 _v |Arbeitszeit  _+| 45,56 0,00/Stunden | Arbeitszeiten Vorjahresguthaben
2007 _~ |Urlaub | 3,00 25,00/ Tage Urlaub 3 Tage vom Yorjahr
2007 _x |Arbeitszeit  _~| 44,26 0,00/Stunden | Arbeitszeiten Vorjahresguthaben
*| 2009 -] i |

Erfolgt die Einstellung eines Mitarbeiters (oder der Beginn der Arbeit mit TIMEREC) wéahrend eines Jahres
und nicht zu Jahresbeginn, kdnnen spezielle Anpassungen an den Eintragen des Feldes 'Vorgabe'
notwendig werden. Zum Beispiel muss fir den Zeittyp 'Urlaub’ in diesem Fall nur noch der prozentual
verbleibende Jahresurlaubsanspruch eingetragen werden. (Start am 1.4. - verbleiben % des normalen
Jahresurlaubs als Vorgabe - Hinweis: Dies ist nur ein Beispiel, rechtlich wirde ab %2 Jahr weiterhin der volle
Jahresanspruch bestehen)

5.2.1.3 Sonstige Einstellungen festlegen
In dieser Registerkarte kénnen weitere Daten eines Mitarbeiters erfasst werden.

& Mitarbeiter Details Q@@
B HmE M4 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard {40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt  01.01.2007 01.02,2009 14:58:39

Allgemeinl Jahresvorhag/Vmgaben[ Proiekt-\/erweisel Berechtigungen Sonstiges lChipkatten/Schnittstellen] Funktionen] Qualiﬁkationen|

Anschrift Privat Yerrechnungswetrte Projekteinstellungen
Str Std. Lohn intern 60,00 Projektzuweisung erforderlich
PLZ Std. Lohn extern 85,00 Projektfenster am Client immer offnen
Ort
Telefon
Mobil Standard Projekt, -Tétigkeit zuweisen
Mail X
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Dies sind die private Anschrift (rote Markierung) und Bankverbindung (darunter, nicht sichtbar), sowie die
Standard-Stundenléhne (Verrechnungswerte, blaue Markierung). Diese kénnen auf Projektebene bei Bedarf
nochmals individuell abweichend festgelegt werden. (Siehe Kapitel 5.5.4.2, blaue Markierung)

AuRerdem lassen sich hier Einstellung fir die Bedienung des Clients festlegen (schwarze Markierung).
a) Projektzuweisung erforderlich.

Ist diese Option aktiviert, muss jeder Zeiteintrag am Client einem Projekt (inkl. Hauptprojekt und
Tatigkeit) zugewiesen werden. Wird diese Zuweisung am Client nicht vorgenommen ist das Erfassen
von Zeiten nicht moglich.

b) Projektfenster am Client immer 6ffnen

Diese Option sollte aktiviert werden, wenn die Zuweisung entweder zwingend erforderlich (siehe oben)
oder zumindest der Regelfall ist. Somit entfallt der Schritt am Client das Projektauswahlfenster manuell
zu offnen. Das Erfassen ist somit schneller und zudem wird der Mitarbeiter durch das automatische
Offnen des Projekt-Auswahlfensters gleich nach der Eingabe der Mitarbeiter-ID (und nicht erst spéter
durch eine Fehlermeldung) daran erinnert, dass er eine Projektzuweisung durchfiihren muss oder soll.

c) Standardprojekt , -Tatigkeit zuweisen

Arbeitet ein Mitarbeiter lange Zeit am gleichen Projekt und fuhrt dort fur diese Zeit die gleiche Tatigkeit
aus (weil zum Beispiel ein Arbeitsgang mehrere Tage oder Wochen dauert, oder der Mitarbeiter, wenn
er nicht ausnahmsweise etwas anderes tut, normalerweise immer der gleichen Tatigkeit nachgeht), so
kann es sinnvoll sein diese Auswahl nicht jedes Mal am Client aufs Neue durchfilhren zu missen. Mit
Hilfe dieser Einstellung reicht das Ausfuhren der Aktion am Client (entweder automatisch oder (ber die
Schaltflache [Start/Ummelden]) und dem Zeiteintrag wird automatisch das voreingestellte Projekt
zugewiesen. Will der Mitarbeiter diese Voreinstellung temporéar aufheben, so kann er einfach vor dem
Durchfuhren der Aktion manuell die Projektauswahl 6ffnen und eine andere Auswabhl treffen.

5.2.1.4 Qualifikationen festlegen

Wurde unter Extras/Optionen/Qualifikationen (siehe Kapitel 5.2.1.4) die Qualifikationsverwaltung
eingeschaltet und wurden dort entsprechende Qualifikationen festgelegt, so kdnnen diese in der unten
dargestellten Registerkarte den einzelnen Mitarbeitern zugewiesen werden.

&8 Mitarbeiter Details Q@@
H |HE. M4 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard {40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt 01.01.2007 01.02,2009 14:58:39

Allgemein | Jahresvortrag / Vorgaben | Projekterweise | Berechtigungen | Sonstiges | Chipkarten/Schnittstellen | Funktionen  Qualifikationen l

-
» [REP _~ |Maschinenreperatur v
RUST _~ |werkzeugwechsel v
¥* M E

Durch das Zuweisen von Qualifikationen soll es erleichtert werden daflir zu sorgen, dass immer eine
Mindestbesetzung an Mitarbeitern fir eine bestimmte Fahigkeit (Qualifikation) vorhanden sind, und nicht
zum Beispiel alle Leute mit dieser Fahigkeit gleichzeitig Urlaub nehmen.

Einem Mitarbeiter kdnnen mehrere Qualifikationen zugewiesen werden, die Zuweisung bleibt aber immer
optional, das heil3t, es kann auch bei aktivierter Qualifikationsverwaltung durchaus Mitarbeiter ohne
zugewiesene Qualifikationen geben.

Hinweis: Wurde die Qualifikationsverwaltung eingeschaltet, so werden sowohl in der 'Mitarbeiter Ubersicht',
als auch in der 'Monatsibersicht aller Mitarbeiter' (siehe Abb. in Kapitel 5.2.5) entsprechende Felder
eingeblendet, die eine Ubersicht der Qualifikationen in diesen Listenansichten ermoglicht. Dasselbe gilt auch
fiir die Ausdrucke dieser Ubersichtsmasken.
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5.2.1.5 Berechtigungen vergeben

Berechtigungen kdnnen nur vergeben werden, wenn zuvor die Berechtigungsverwaltung im System aktiviert
wurde (siehe Kapitel 5.3.8, Berechtigungsverwaltung) und der derzeit angemeldete Anwender Uber das
Recht zur Vergabe von Berechtigungen verfiigt. Ist dies der Fall, so kdnnen jedem einzelnen Mitarbeiter die
in der Liste angezeigten Berechtigungen erteilt werden.

Hinweis: Ein Mitarbeiter kann nie sich selber, sondern nur anderen Mitarbeitern Rechte zuteilen, und dort
auch nur die Rechte, Uber die er auch selber verfigt.

&8 Mitarbeiter Details E]@
H B mE M4 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe Teilzeit (20 Std.) Arbeitsgruppe BH | Ein-/Austritt  27.02.2006 27.01.2009 15:28:25

Allgemeinl Jahresvonrag/VOIgabenl Projekt-Verweise Berechtigungen ] Sonstiges] Chipkanenp’Schnills!ellen] Funktionen] Qualilikalionenl

Berechtigung ________________[Fingetragene Berechtigung Berechtigung dndern
Manager: Syst TIMEREC M.

3 htigung

Manager: Editierberechtigung Zeiten

Manager: Editierberechtigung N¥-Kennzeichen
Manager: Editierberechtigung Mitarbeiterdaten
M. 2 i htigung Projekte
Manager: Editierberechtigung Projektdaten
Manager: Editierberechtigung Einstellungen
Manager: Berechtigungsvergabe

[ K3 R K RN K K RN K K R R K KN R KN KA K

Client: Anzeigen und Andern der Grundeinstellungen Nicht erlaubt
Client: Antrdge/Serien am Client eintragen Erlaubt
Client: Start oder Ende am Client nachtragen Erlaubt
Client: Zeiten am Client nachtragen Nicht erlaubt
Client: Zeiten am Client nachtréglich dndern Nicht erlaubt
Client: Abzug Standard-Pause aktivieren/deaktivieren Erlaubt
Client: Anzeigen der An-und Abwesenheitsiibersicht am Client Alle Mitarbeiter
Client: Details und Zeiten anderer Mitarbeiter anzeigen Nicht erlaubt
Client: Projektauswahl Erlaubt

Max. Berechtigungen vergeben | Keine Berechtigungen vergeben |

hiafR,

Sc | Aktualisi =..| Serieeintragenl Drucken ] Mitarbeiter ldschen |

Ist in der Spalte 'Eingetragene Berechtigungen' kein Eintrag vorhanden (siehe Abbildung), so besitzt der
Mitarbeiter fir dieses Thema auch keine Rechte. Anders formuliert, ein Mitarbeiter besitzt nur dann eine
bestimmte Berechtigung, wenn sie explizit vergeben wurde.

5.2.1.6 Beschreiben externer Erfassungsmedien / Einlesen Fingerabdruck / Zuweisen Rufnummer

Wollen Sie die Zeiten am Client nicht, oder nicht ausschlieZlich, tUber die Tastatur, per Touchscreen oder
Barcodeleser erfassen, dann bietet lhnen TIMEREC die Moglichkeit dies alternativ mit Hilfe von externen
Geraten durchzufihren. Dazu stehen folgende Mdéglichkeiten zur Verfigung:

a) Kontakt-Chipkarte,

b) RFID/ Transponder (kontaktlose Chipkarte oder Schliisselanhanger),

¢) Fingerprint-Reader

d) (Mobil-) Telefon.

Im Falle von Kontakt-Chipkarten oder RFID/Transpondern muss die Mitarbeiter-ID auf das Medium (Karte
oder Schlusselanhanger) geschrieben werden. Ein Sonderfall stellt die Auswahl der Erfassungsart 4a

‘Unique-ID' dar. Hier muss die Seriennummer des Mediums ausgelesen und als Mitarbeiter-ID eingetragen
werden.

Im Falle einer Identifikation des Mitarbeiters per Fingerabdruck, muss dieser vorab eingelesen werden. Die
dabei vom Gerat generierte Zeichenfolge wird in einem separaten Feld gespeichert. (siehe griine Markierung
in nachfolgender Abb.)
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Auch die Zuordnung einer Rufnummer erfolgt zusatzlich zur bereits vorhandenen Mitarbeiter-ID. Bei
Auswahl der Erfassungsart 7 'Rufnummernauswertung' werden statt der beiden Felder zu Speicherung der
Fingerabdriicke, zwei Felder zur Angabe von Telefonnummern angezeigt. Hier kbnnen sowohl eingehende
Rufnummern (z. B. die Nummern von Mobilfunkgeraten), als auch anzurufende Rufnummern (z. B. die
Durchwahl eines Arbeitsplatzes) eintragen werden. (Hinweis: Von TIMEREC werden folgende Protokolle
zum Abgleich der Rufnummern unterstitzt: Capi 2.0, Fritz.Box)

Dieses Beschreiben der Medien mit der Mitarbeiter-ID, bzw. das Einlesen eines Fingerabdrucks oder das
Zuweisen einer Rufnummer erfolgt in der nachfolgend abgebildeten Registerkarte. Dazu ist es notwendig,
dass das entsprechende, externe Gerdt am PC angeschlossen ist, und alle Treiber vorab installiert wurden.
Ist dies der Fall, so missen Sie nur noch die jeweilige Erfassungsart auswéhlen (rote Markierung) und dann
das Medium beschreiben, den Fingerabdruck einlesen (blaue Markierung) oder die entsprechende
Rufnummer eintragen.

&8 Mitarbeiter Details Q@@
H |HTEE MA 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard (40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt 01.01.2010 31.10,2011 21:50:53

Allgemein | Jahresvortrag / Vorgaben | Projektemweise | Berechtigungen | Sonstiges | Funktionen | Qualifikationen  Chipkarten/RFID /Fingerprint I

Mitarbeiter-ID  bb Fingerprint 1,2 l ZE @O0 F—<0;ebZZ0 053 E2 000000308 l

Erfassungsart

Fingerprint-Reader (codiert & verschliisselt) ;l 2]

Zur eindeutigen Identifizierung des Mitarbeiters wird ein, aus dem Fingerabdruck generierter Code, verschliisselt in
der Datenbank gespeichert. Somit ist eine Identifikation ohne Speicherung des biometrischen Fingerabdrucks maglich!

Gerate- bzw. Treiberauswahl

- . |
Keine Auswahl notwendig ;I _ (®) Automatisch (O Manuell

ACS ® und UPEK ® Fingerprint-Reader (AET60 - Firmware 2015, AET62, AET65, Eikon)

Der 1. Fingerabdruck wurde erfolgreich erfasst, verschlisselt und gespeichert 5]
Datengréfe: 1196 Byte

Zuweisung Fingerabdruck testen

1., Fingerabdruck 2. Fingerabdruck

Fingerabdruck loschen

Bei Problemen: Reset Fingerprint-Reader

i c..l Serieeintragenl Drucken | Mitarbeiter loschen |

l f
Sc Akt

Hinweis: Je nach ausgewahlter Erfassungsart verandert sich die Beschriftung der Schaltflachen und die
damit durchgefuhrte Aktion. Im Beispiel wurde ein Fingerabdruck eingelesen. (Erzeugte Zeichenfolge, siehe
grune Markierung)

Hinweis: Sollte es wider Erwarten zu Schwierigkeiten bei der automatischen Erkennung des Gerates
kommen, kénnen Sie auch auf die manuelle Auswahl umschalten (lila Markierung). AnschlieRend kann die
Auswahl des Erfassungsgeréates manuell durchgefiihrt werden (orangefarbene Markierung), wenn fur die
ausgewahlte Erfassungsart mehr als eine Auswahl bestehen.

Hinweis: Die Erfassungsart kann nur wie hier beschrieben geéndert werden, wenn TIMEREC entweder
noch in der Demoversion genutzt wird, oder eine entsprechende Lizenz vorliegt. Ob dies bei lhrer Installation
der Fall ist, kdnnen Sie im Meni '?/System-Info/Lizenzinformationen/Optionale Erweiterungen' nachsehen.
(siehe auch Kapitel 5.7.5)

Hinweis: Damit eine hier eingestellte, zusatzliche Erfassungsart auch am Client berlicksichtigt wird, muss
diese auch dort unter 'Extras/Optionen/Hardware' entsprechend eingestellt werden. (siehe Kapitel 6.2.1.2)
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5.2.1.7 Foto zuweisen

Um das Foto eines Mitarbeiters anzeigen zu lassen, muss dieses im Format .jpg oder .gif vorliegen und
entsprechend des Mitarbeiter-Keys benannt werden. Also zum Beispiel '00024.jpg'. Das Foto kann
(zusammen mit allen anderen Mitarbeiterfotos) in einem beliebigen Verzeichnis gespeichert werden,
besonders geeignet hierzu ist ein Unterverzeichnis der Datendateiordners. Der Pfad zu diesem Verzeichnis
kann unter 'Extras/Optionen/Weitere Einstellungen/Mitarbeiter Fotos' festgelegt werden (siehe Kapitel
5.3.12.5).

5.2.1.8 Einen Mitarbeiter |[6schen

Um einen Mitarbeiter zu I6schen, missen Sie auf die entsprechende Schaltfliche am unteren Rand der
Mitarbeiter Details klicken (siehe Kapitel 5.2.1.1, griine Markierung). Mitarbeiter lassen sich nur l6schen,
wenn sie derzeit nicht angemeldet sind. Sind zu diesem Mitarbeiter schon Zeiten im System vorhanden, so
ist es ratsam, den Mitarbeiter nur als inaktiv zu kennzeichnen. Somit kann sich dieser Mitarbeiter nicht mehr
an- oder abmelden, Sie kdnnen aber weiterhin seine Zeiten ansehen und auswerten.

ACHTUNG: Wird ein Mitarbeiter geldscht obwohl schon Zeiten im System vorhanden sind, so werden auch
alle zugehdrigen Daten geldscht!

5.2.2 Zeiten eintragen, bearbeiten und l6schen, Saldo korrigieren (z. B. Uberstunden ausbezahlen)

5.2.2.1 Eintragsarten

Die Zeiten kdonnen in TIMEREC auf verschiedenste Weise erfasst, bzw. eingetragen werden. Damit im
Nachhinein noch nachvollzogen werden kann, auf welche Weise die jeweilige Zeit eingetragen wurde, wird
die Eintragsart bei der Erfassung und bei der Anderung eines Zeiteintrags mit abgespeichert.

Folgender Eintragsarten werden unterschieden:

kein Eintrag die Zeit wurde am Client "normal”, also in Echtzeit erfasst.
M Eintrag oder Anderung eines Eintrags im TIMEREC Manager.
Manuell erganzte Start-Zeit durch den Mitarbeiter am Client.

Manuell ergénzte Ende-Zeit durch den Mitarbeiter am Client.

Erfassung der Zeit am Client, bei der das automatische Beriicksichtigen von Pausen vom Mitarbeiter deaktiviert wurde, oder ein
Zeiteintrag dessen Pause nachtraglich eingetragen oder geéndert wurde.

Zeiteintrag dessen Details (Notiz, Zusatzinfo, Projektzuweisung) nachtraglich eingetragen oder geandert wurden.
Zeiteintrag wurde am Client nachtraglich erfasst oder Antrag (z. B. Urlaubsantrag) gestellt.

Bereits bestehende Start- oder Ende-Zeit wurde am Client nachtréglich geandert.

Zeiteintrag wurde nachtraglich am Client in Einzeleintrage aufgesplittet und deren Zeiten wurden auf Projekte verteilt.
Zeiteintrag wurden importiert.

Zeit wurden per Hardware (Chipkarte, RFID, Fingerabdruck, Telefon) erfasst.

Die Pause des Zeiteintrags wurde Uber die Funktion 'Autopause' ermittelt und eingetragen.

Der Korrekturwert wurde uber die Funktion 'Zuschlag' ermittelt und eingetragen.

Der Korrekturwert wurde Uber die Funktion 'Automatische Saldenkorrektur' ermittelt und eingetragen.

Der Korrekturwert wurde tber die Funktion 'Zusatzinfos verrechnen' ermittelt und eingetragen.

Der Korrekturwert wurde tber die Funktion 'Zeittyp-Korrektur' ermittelt und eingetragen.

Der Korrekturwert wurde uber die Funktion 'Zeitkonto-Korrektur' ermittelt und eingetragen.

T mwm

O 4 C XAND>»IT - < XZO0O

Hinweis: Die Eintragsart wird in den jeweiligen Ansichten in der Spalte 'E' angezeigt. Sie gibt immer nur
Auskunft tber die jeweils letzte Eintragsart bzw. Anderung. Will man sich ein Bild von allen Anderungen des
Zeiteintrags machen, so muss man sich die Details zum Zeiteintrag (siehe blaue Markierung) anzeigen
lassen und dort das Feld 'Vorgang' betrachten (siehe Kapitel 5.2.2.5, rote Markierung) oder Uber die graue
Schaltflache die Verlaufsdaten (= Historieneintrage) des Datensatzes aufrufen.
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5.2.2.2 Tagesansicht

Tagesansicht - Donnerstag, 28. Februar 2013, KW 9 f_D_H =)
B | menE MA 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe | Teilzeit (20 Std.)

Arbeitsgruppe | BH | Ein-/Austritt | 25.02.2013 18.05.2014 16:43:28

Serie von -

X ausbezahlte Ubel
|%|van 0312 [EP_MKT  |BURO

Do} PA _~ |Pause
Do |Z _~ ]Arbeitszeit 10:10 | 13:05 | 00:00 | 02:55
Do |RP _~ |Raucherpause 13:05 | 13:11 | 00:00 | 00:00
Do |Z _~|Arbeitszeit 13:11 | 14:00 | 00:00 | 00:49
Do |U2_~|1/2 Urlaub 14:00 | 16:30 | 00:00 | 02:30 M

|XIMAN_0312 |EP_MKT  |BURO

Korrekturwert digital eingeben (z. B.: 8,5 fir 8:30)

Tagessumme  00:28  07:49 -05:45 NV-Ist 00:06 Gesamt 07:55 t

SchiieB Aktualisieren I Drucken I vorherig. Tag l nachster Tag I

In dieser Maske kénnen vom Administrator alle manuellen Anderungen an Zeiten, neue Zeiteintrage, sowie
Korrekturen vorgenommen werden.

- Neue Zeiten erstellen: Um neue Zeiten einzugeben genigt es den Cursor in die letzte, noch leere Zeile
(gekennzeichnet mit einem Stern im Zeilenkopf) zu stellen und den gewlnschten Zeittyp
einzugeben. Das Datum wird automatisch erganzt und muss nicht manuell eingetragen werden.
Wird ein pauschaler Zeittyp (mit Kennzeichen 'PT' in der Definition des Zeittyps — siehe Kapitel
5.3.2) eingetragen oder ausgewahlt, so werden Start- und Ende-Zeit automatisch eingetragen. Bei

nicht pauschalen Zeittypen, wird lediglich die Start-Zeit eingetragen, die Ende-Zeit muss manuell
erganzt werden.

- Eingaben von (Saldo-) Korrekturen: Korrektureingaben (rote Markierung) missen immer unter
Verwendung des Zeittyps 'X' (=Korrektur) vorgenommen werden. Es ist besonders darauf zu
achten, dass dieser Eintrag dezimal und mit dem richtigen Vorzeichen erfolgen muss.
Korrektureingaben dienen zum Beispiel dazu, ausbezahlte Uberstunden aus dem System
auszubuchen. (Siehe Abb. Tagesansicht: Hier werden durch den Eintrag des Wertes -5,75 vom
Saldo des Mitarbeiters 5 Std. 45 Min. abgezogen, da sie als Uberstunden ausbezahlt wurden.
Siehe Abb. Monatsansicht: Hier wurde — Uber die Tagesansicht - am 11.01. der Wert von -4,25

eingetragen, der Mitarbeitersaldo verringert sich dadurch um 4 Std. 15 Min. — siehe auch blaue
Markierung, Zeile Korrektur)

- Zeiten l6schen: Das Loéschen von Zeiten erfolgt durch Markieren eines oder mehrerer Zeilenktpfe — hier
die ersten 3 Zeilen, links der blauen Markierung - und Driicken der Taste [Entf] auf der Tastatur.

- Anderungen an Zeiten: Sie konnen jedes Detail eines Zeiteintrags (mit Ausnahme der vom Programm
automatisch erstellten Protokolleintrage) auch nachtraglich noch andern. Im Falle des Datums wird
hierdurch der Zeiteintrag auf einem anderen Tag verschoben. Ein Zeiteintrag der am Manager
erstellt oder geandert wurde, wird durch ein '‘M' in der Spalte 'E' (=Eintragsart) gekennzeichnet.

- Pauseneintrage: Erfolgt ein Zeiteintrag unter Verwendung eines Zeittyps mit aktivem Kennzeichen 'PA' (=
Typ Pause — siehe Kapitel 5.3.2), so wird automatisch die gesamte Ist-Zeit in das Feld 'Pause’
eingetragen. Um diesen automatischen Vorgang etwas hervorzuheben, wird ein solcher Eintrag

immer dunkelrot eingefarbt. (siehe graue Markierung). Die Summe aller Pauseneintrdge eines
Tages wird in der Summenzeile angezeigt.

- Antragskennzeichen: In der Spalte Antrag (A) kann ein Antragskennzeichen gesetzt oder entfernt
werden. Zeiten mit Antragskennzeichen werden in den graphischen Ansichten durch einen
Unterstrich dargestellt. Mit Hilfe dieses Kennzeichens kann z. B. ein Urlaubsantrag von einem
bereits genehmigten Urlaub unterschieden werden.

- Eintragsart: Die Spalte Erfassung (E) informiert Giber die Art des Eintrags bzw. der letzten Anderung. Das
Feld bleibt leer, wenn der Zeiteintrag am Client in Echtzeit erfasst und danach nicht mehr geandert

wurde. Die vollstdndige Liste der moglichen Eintragsarten finden Sie in Kapitel 5.2.2.1,
Eintragsarten.
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- NV-Kennzeichen: Sollen bestimmte Zeiten zwar in lhrer Summe erfasst, jedoch nicht dem Zeitkonto

(Mitarbeiter Jahressaldo) hinzugerechnet werden, so kann hierflir das Kennzeichen 'NV' (= nicht
verrechnen, lila Markierung) gesetzt werden. Dies kann entweder einem einzelnen Zeiteintrag
zugewiesen werden, oder gleich den Grundeinstellungen eines Zeittyps. Ist letzteres der Fall,
werden alle Zeiteintrage dieses Zeittyps automatisch mit diesem Kennzeichen versehen. So etwas
kann zum Beispiel, wie oben gezeigt, bei der Erfassung von Raucherpausen sinnvoll sein. Man
kann auf diese Weise die Summe der Zeiten eines bestimmten Zeittyps (hier Raucherpause)
ermitteln, ohne dass dadurch das Zeitkonto des Mitarbeiters beeintrachtigt wird. Die Tagessumme
solcher nicht verrechneten Zeiten wird in der Summenzeile separat ausgewiesen. (sieh gelbe
Markierung) Die Summe aller zu verrechnenden und nicht zu verrechnenden Zeiten ergibt eine
Gesamttagessumme, die ganz rechts auf3en dargestellt wird. (schwarze Markierung)

- Erstellen und Ldschen von Projektzuweisungen: Die Zuweisung von Projektinformationen kann bei

Bedarf Uber die weile Schaltflache, das Léschen uber das rote 'x' (orangefarbene Markierung)
durchgefuhrt werden. Details hierzu finden Sie im Kapitel 5.5.4.5, Projektinformationen den Zeiten
zuweisen.

- Ubersichtliche Darstellung der Details: Alle Details eines Zeiteintrags, wie zum Beispiel die tatsachliche

(reale) Zeit der Erfassung oder die Historie aller Anderungen (Eintragsarten), lassen sich durch
Klicken auf die blaue Schaltflache (blaue Markierung) anzeigen. (Siehe Kapitel 5.2.2.5, Zeiteintrag
Detailansicht)

- Serieneintrage und Zusatzinfos: Ist der angezeigte Zeiteintrag Teil eines Serieneintrags (z. B. am Client

erstellter Antrag eines 14-tédgigen Urlaubs), so wird das Datum des ersten und letzten Tages in den
Spalten 'Serie von — bis' angezeigt. Wurde der verwendete Zeittyp hingegen so definiert, dass die
Eingabe von Zusatzinformationen (wie z. B. 'Stiickzahl' oder 'km') mdglich oder notwendig ist, so
kann an dieser Stelle auch das Feld zur Eingabe dieser Werte dargestellt werden. Ob an dieser
Stelle  Serien- oder Zusatzinformationen angezeigt werden sollen, kann unter
'Extras/Optionen/Ansicht/Zusatzinformationen' festgelegt werden. (Siehe Kapitel 5.3.11.8)

Der Wechsel von einem Tag zum anderen erfolgt tUber die rechten beiden Schaltflachen in der untersten
Zeile (grune Markierung), die Zuweisung von Projektinformationen Uber die weil3e Schaltflache, das Loschen

Uber das rote 'x. (orangefarbene Markierung) Details hierzu finden Sie im Kapitel 5.5.4.5,
Projektinformationen den Zeiten zuweisen.
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5.2.2.3 Monatsansicht

Eine der aussagekraftigsten und besonders vielseitigen Masken ist die Mitarbeiter Monatsansicht. Hier
konnen schnell und einfach Pauschaleintrdge (orangefarbene Markierung, siehe Kapitel
5.2.2.4,Jahresansicht / Zeiten tageweise eintragen oder l6schen) und Serien (siehe Kapitel 5.2.2.7, Zeiten
als Serie eintragen oder I6schen) erfasst werden, so wie die einzelnen Tagesansichten gedffnet werden

(siehe vorheriges Kapitel).

& Monatsansicht

EEX

H |ET e M4 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard {40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt  01.01.2007 27.01.,2008 19:47:06
2008 - | Jan Feb | Mrz | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | okt | Nov | Dez |l “Aktion. il
(1] Datum [F [1[  Zeittyp  [Start | Ende [Pause] Ist | Soll | Diff. | Korr. | Stand [BIE [NV] _ Notiz IR L e R
oLoL.00 BT | 00:00 | 08:00 | 08:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 LI : i
oz oro: Il Urlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00  00:00 | 00:00 | 0000 |1 M O Senis (von/his)ieintageni] |ientag] ]
Tl Urlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00  00:00 | 00:00 | 00:00 |1 |m |0 Aratbesuch (BB  ampost |
01,08 "W Lrlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00 | 00:00  00:00  00:00 1 M O Rauchepause [CTl  Gleiteeit |JIGT
8| 05.01.08 Sa 00:00 | 00:00 | 00:00  00:00 | 00:00 | 00:00 O Tl | K |
B 06.01.05 so I 00:00 | 00:00  00:00  00:00 | 00:00 | 00:00 O —
Z  Arbeitszeit 09:00 | 18:21 | 00:00 | 08:43 | 0500  00:43 | 00:00 0043 2 O iz Keaoktuk Urlaub I!I
2 | Arbeitszeit 08:56 | 18:12 | 00:00 | 08:41 | 08:00  00:41 | 00:00 | 01:24 |2 O 1/2 Ulaub Sond. raub ||l
2 Arbeitszeit 09:00 | 18:04 | 00:00 | 08:29 | 08:00 00:29 | 00:00 | 01:53 |2 |s |0 12 Sond. . [BE]  schulng [
2 Arbeitszeit 09:00 | 18:12 | 00:00 | 08:25 [ 08:00 00:25 | 00:00 | 02:18 |2 O 12 schulng | _Diensrose [N
7= g ienstreise
B Korrekiur 09:06 | 17:13 | 00:00  08:07  08:00 00:07 | -04:15 02:25 | 2 | M | [ Auszahlung Uberst -
00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 02:25 O 12 Dienstr. [BEY  Taquno [
00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 02:25 =] 172 Taguna Unb. Krankheit | [T
B3 1/2 schulung 09:11 | 18:00  00:00  08:16  08:00 00:16 00:00 02:41 | 2 | M | Arbeitspsychologie Kur m 1j2 Unb, UH.
2 Arbeitszeit 09:09 | 18:51 | 00:00 @ 09:25  08:00 01:25 00:00 04:06 2 O Unb. Urlagb n T “
Z | Arbeitszeit 08:58 | 18:15 | 00:00 | 08:52 [ 08:00  00:52 | 00:00 | 04:58 |2 O . e
2 |Arbeitszeit 08:08 | 17:21 | 00:00 | 08:51 | 08:00 | 00:51 | 00:00 | 05:49 | 3 | M |0 Lzt ohist wehrdienst (T
2 Arbeitszeit 08:15 | 15:00 | 00:00 | 06:35 | 08:00 -01:22 | 00:00 | 04:27 (3|5 | B hole |5 ™S |
00:00 | 00:00 | 00:00  00:00 | 00:00 | 04:27 O zivildienst |ER)  wehnibung
00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 04:27 O el |52
2  Arbeitszeit 08:15  17:42  00:00 | 08:56 | 0&:00  00:56 00:00 05:23 | 2 O —— . 4
2 |Arbeitszeit 08:17 | 17:46 | 00:00 | 08:56 | 08:00  00:56 | 00:00 | 06:19 2 O Geisitsg II 1jz Feiertag
G Gleitzeit 08:00 08:00  00:00 00:00  08:00 -08:00 00:00 | -01:41 | 1 |M [/ Abbau Uberstunde | Betrebsruhe n
2 | Arbeitszeit 08:23 | 18:46 | 00:00 | 09:58 | 08:00  01:58 | 00:00 | 00:17 | 2 O
01, 2 | Arbeitszeit 08:34 00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00 | -07:43 1 O f=]l  Jahressaldo |
] 26.01.08 Sa 00:00 | 00:00 | 00:00  00:00 | 00:00 | -07:43 O
B|27.01.08 So 00:00 | 00:00 | 00:00  00:00 | 00:00 | -07:43 O Yortrag (¥orjahr) 45:34
[ 00:00 | 00:00 | 08:00  -08:00 | 00:00 O Ist-Zeit 144:17
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 |  00:00 O Soll-Zeit 152:00
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 00:00 O Differenz -07:43
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00 O Korrektur -04:15
I— Arbeitstage ohne Feiertage Monatssumme 144:17 184:00 -39:43 | -04:15  -07:43 I Saldo max. heute 33:36
SchlieBen | Aktualisieren | Serie eintragen | Drucken I Details Drucken | Grafik Druckenl Saldo Drucken Fehler i

Die Spalten (gelbe Markierung) beinhalten folgende Informationen

Schaltflache [T]
Datum

F

|
Zeittyp
Start
Ende
Pause
Ist

Soll
Diff.

Korr.
Stand

B
E

06.01.2025

Aufruf der Tagesansicht, siehe vorheriges Kapitel

Anzeige des Datums. Ist das Feld blau eingeféarbt, handelt es sich um einen
Arbeitstag. Rechts davon befindet sich die Anzeige des Wochentages. In der
Regel ist das Wochenende abweichend formatiert, dies kann aber bei der
Definition der Zeittypen (siehe Kapitel 5.3.2) geéndert werden.

Anzeigespalte fur Feiertage (werden im Betriebskalender angelegt. Siehe 5.3.7)
Anzeigespalte fir Info-Typen (werden im Betriebskalender angelegt. Siehe 5.3.7)
Anzeige des Zeittyp mit der héchsten Prioritat

Eingetragene Start-Zeit dieses Tages (Start-Zeit der ersten Buchung)
Eingetragene Ende-Zeit dieses Tages (Ende-Zeit der letzten Buchung)

Summe aller eingetragenen Pausenzeiten dieses Tages

Summe aller eingetragenen Zeiten dieses Tages

In der Zeitgruppe festgelegte Soll-Zeit dieses Tages

Differenz von Soll-Zeit und Ist-Zeit (wurde weniger als die Soll-Zeit gearbeitet, ist
der Wert negativ, wurde mehr als die Soll-Zeit gearbeitet, ist der Wert positiv)
Summe der eingetragenen Korrekturwerte fur diesen Tag

Differenz aller Soll-Zeiten fir diesen Monat und aller eingetragenen Ist-Zeiten fir
diesen Monat, bis zu diesem Tag.

Anzahl Tagesbuchungen

Eintragsart: Art des Zeiteintrags oder der letzten Anderung mit der héchsten
Prioritdt an diesem Tag. Dieser muss nicht zu dem links angezeigten Zeittyp
gehoren. (Die vollstandige Liste der moglichen Eintragsarten finden Sie in Kapitel
5.2.2.1, Eintragsarten)
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NV Zeiteintrag nicht verrechnen (= nicht relevant fur den Jahressaldo, siehe Kapitel
5.2.2.2, Tagesansicht) Hinweis: Wenn in diesem Feld ein Haken gesetzt ist, hat
mindestens ein Zeiteintrag an diesem Tag das Kennzeichen 'NV' zugewiesen
bekommen. Dieses muss nicht zu dem links angezeigten Zeittyp gehdren.

Notiz Anzeige einer eingetragenen Notiz. Hinweis: Wird eine Notiz angezeigt, besitzt
mindestens ein Zeiteintrag einen Notizeintrag. Dieser muss nicht zu dem links
angezeigten Zeittyp gehdren.

Die Felder in der vorletzten Zeile (rote Markierung) beinhalten folgende Informationen

Arbeitstage ohne Feiertage Individuelle Arbeitstage des Mitarbeiters pro Monat. Weil ein Mitarbeiter dessen
Regelarbeitszeit nur 3 Tage pro Woche betragt, weniger Arbeitstage im Monat
besitzt, als ein Mitarbeiter, der 40 Stunden in 5 Tagen zu arbeiten hat, mussen die
Arbeitstage individuell ausgewiesen werden. Eingetragene Feiertage werden,
unabhéngig von den berechneten Soll-Stunden der Feiertage, hier nicht als
Arbeitstage gezahilt.

Summe Ist-Stunden fur den gesamten Monat Im griinen Feld wird die Monatssumme aller erfassten Stunden angezeigt, auch
wenn diese Eintragungen in der Zukunft liegen wirden. Zum Beispiel:
eingetragener Urlaub am Monatsende.

Summe Soll-Stunden fur den gesamten Monat Im magentafarbenen Feld wird die Monatssumme der zu leistenden Soll-Stunden
angezeigt. Werden keine Uberstunden geleistet, ist dieser Wert bis zum letzten
Arbeitstag im Monat gréRer als die Summe der Ist-Stunden.

Differenz der Ist- und Soll-Stunden Im gelben Feld wird die Differenz zwischen erfassten Ist-Stunden und zu
leistenden Soll-Stunden bis zum Monatsende angezeigt. Da hier immer der
gesamte Monat betrachtet wird, ist dieser Wert in der Regel bis zum letzten Tag

negativ.

Summe aller Korrekturen in diesem Monat Im orangefarbenen Feld wird die Summe aller Korrekturen in diesem Monat
angezeigt. Die Korrekturen haben keinen Einfluss auf die Differenz.

Aktuelle Stand Im grauen Feld wird der aktuelle Monatsstand heute angezeigt. Der aktuelle Stand

heute ist die Differenz aus in diesem Monat bis heute erfassten Ist-Stunden und
bis heute in diesem Monat zu leistenden Soll-Stunden. Ubertrage aus Vorjahr oder
Vormonat werden hier nicht mitberticksichtigt, sondern nur im Jahressaldo.

Das Jahressaldo (blaue Markierung) beinhaltet folgende Informationen

Vortrag (Vorjahr) Dieses Feld zeigt an wie viele Stunden aus dem Vorjahr mit Gbernommen wurden.
Uberstunden werden als positiver Wert eingetragen, noch zu leistende Stunden
als negativer Wert.

Ist-Zeit Summe aller in diesem Jahr bis heute erfassten Stunden

Soll-Zeit Summe aller in diesem Jahr bis heute zu leistenden Stunden

Differenz Differenz aus Soll-Zeit und Ist-Zeit im angezeigten Jahr

Korrektur Summe aller erfassten Korrekturen im angezeigten Jahr

Saldo max. heute Der aktuelle Gleitzeitstand des Mitarbeiters unter Berticksichtigung von Vortragen

und Korrekturen bis maximal heute.

Bis maximal heute bedeutet, dass wenn das aktuelle Jahr angezeigt wird, dieser
Wert bis einschlieBlich heute berechnet wird, wird aber ein schon vergangenes
Jahr angezeigt, so wird hier der Wert bis zum Ende des angezeigten Jahres
berechnet (und nicht bis heute, da der heutige Tag in einem anderen Jahr liegt)

Wird ein Feld mit dem Wort ,Saldo’ beschrieben, so werden Vortrdge und Korrekturen mitbertcksichtigt, wird
ein Feld mit dem Wort ,Stand’ beschrieben, so werden Vortrage und Korrekturen nicht mit berechnet. Wirde
man in obigem Beispiel also den eingetragenen Korrekturwert von -4,25 entfernen, wirden sich der Monats-
und der Jahressaldo &ndern, nicht aber der aktuelle Stand.

Die beiden rechten Schaltflachen in der letzten Zeile (griine Markierung) 6ffnen folgenden Anzeigen

Fehler in Zeiten Nach Betatigen dieser Schaltflache wird eine Liste aller Fehler in den Zeiten
dieses Monats fir den ausgewéhlten Mitarbeiter angezeigt. (Siehe Kapitel 5.4.1,
Alle Zeiten auf Fehler untersuchen) Diese Schaltflache ist nur aktiviert, wenn in
diesem Monat auch Fehler vorliegen. Anders formuliert: Ist die Schaltflache
deaktiviert (siehe Schaltflache [Zeitliberschneidungen]), so wurden alle Zeiten
korrekt eingegeben.

Zeituberschneidungen Nach Betatigen dieser Schaltflache wird eine Liste aller Zeitiberschneidungen in
den Zeiten dieses Monats fir den ausgewahlten Mitarbeiter angezeigt. (Siehe
Kapitel 5.4.2, Alle Zeitiberschneidungen anzeigen)Diese Schaltflache ist nur
aktiviert (siehe Schaltflache [Fehler]), wenn in diesem Monat auch
Zeitiberschneidungen vorliegen. Anders formuliert: Ist die Schaltflache deaktiviert,
so wurden alle Zeiten korrekt eingegeben.

An Hand des Status der Schaltflache (aktiviert oder deaktiviert) lasst sich auf einen Blick feststellen, ob alle
Zeiten korrekt erfasst wurden oder nicht.
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Die Informationen der Monatsansicht kénnen auf 4 unterschiedliche Arten ausgedruckt werden. Bei allen
Ausdrucken erhalten Sie zuerst eine Voransicht, die dann Uber das Menu 'Datei/Drucken' auf einem Drucker
ausgedruckt werden kann.

Monatsansicht

Jahr 2008 Monat 01

Mitarbeiter 300064

Enntitt 01.01.2007

Name  Bernstein, Bernd Austitt
Zeitguppe Standard (40 Std) rbeitsgruppe FE - Fertigung
| oatum Jrli] zettyp IstatendeJoause] rt | son | oif. | keer Jstand J5]e ]
[~ | 0300 0800 000 00:00 | 00:00
i I uraub 0800 16:00 0200 0800 00:00 0000 | 00:00 1 M
J03.01.05 [ Ml vraub 08:00 16:00 0800 O0X00 000 OX00 00:00 1 M
04.01.0: 28 I urab 0800 16:00 0800 0800 000 00:00 | 00:00 11 M
05.01.08 53 00:00/ 0000 00:00 00:00  00:00
%010 50 Al 0000 0300 0000 00:00 00:00
7010119 2 abeitszet 0300 1821 0243 0800 00:43 00:00 | 0043 2
os.01.0 ] 2 Abeitzat  0ase 18:12 0m41. 0BO0 041 0000 | O1:24 2
z 0900 18:04 0825 0800 0025 00:00 0153 2 §
10.010: 3 2 0200 18:12 0825 0800 0025 00:00 o8 2
[1:010: (4 B Korektur | 03:06 17:43 0507 0800 0x07 OH15| 0225 2 M
120108 S 0000/ 0000 0000 0000 0225
130108 So 0000 0000 0000 0000 0225
[ie000 0 B 1/25chuking. 0311 18:00 0216/ 0800 0X16 0000 | 0241 2 M

z Abeitszat 0309 18:51

0225 0M00 01:25 0X00 | 0H06 2

tase 1815

oas2| 0m00 o2 0m00 | 0H58 2

oa08 1721
7 Abeitszat 0815 15:00

190105 52

0a51 0800 00:51 00:00 | 0549 3 M
06:38| 0800 -01:22 0000 | 0827 3 S
00:00 00:00 00:00 00:00 | 04:27

20.01.08 S0

00:00 0000 00:00 00:00 | 04:27

2 Abeitszat  0R15 17:42

0ass| 0MO0 O0XS6 0X00 | 05:23 2

2 Abeitszet 0BT 17:46

0ass | MO0 0RS6  0X00 | 069 2

161 Gleitzeit 08:00 08:00 00:00 0300 -03200 00:00 -0OL:41 1 M
2 Abeitszeit 0223 18:46 0%58  0X00 01:58 OK00 00:17 2
[25.01 0] 2 mbeitszat 0834 00:00 | 0300 -0%00 00:00 -07:43 11
260106 53 o200 0000 0000 00:00 |-07:43
Z0108 50 o000 0000 o0c00 00:00 |-07:43
2501 05 09 o200 0800 -0200 0200
o o200 0800 -0m00 0200
X 00:00| 0300 0800 00:00
10100 () 00:00 | 0800 -0800 00:00

UHEE B CECE EERE

o|ojojo|ojojo|ololololololololo|ojolo|jo|/oo|o|lojo|olololololo

IR ocistage chne Feiert 2o | (TY7YY IS ETTIN AN 2P YT SRR

Monatssumme
Mon ate laumuliert
Jahressaldo

14417 (18800 3243 -0H15 | 07143
4534 14417 (18400 343 0%15 wow | 0136
4534 19417 (15200 0743 %15 rurse | 3336

TIVEREC - Demaarsicn - richt lizercient

Monatsdetailansicht Jahr 2008 Monat 01
Mitarbeiter 300064 Eirfritt 01.01.2007
Narne: Bernstein, Bernd Aushitt

Zeitgruppe Standard (40 Std.)
| Datum JPJ 1] zew  |Stat]Ende Jause] 1t | soil | oifi | kom. ] stand JBJEN]

Mrbeisguppe FE Fertigung

B merec 273 27.01.2008 23405 sete 1ven 1

Monatsdetailgrafik

Jahr 2008 Monat 01

Mtarbeter 300064 Name Bemstein, Bernd Zatyure Standard (405td.)  Arbatsgrucpe FE

Octem B C L iiiBEIIITVEVRNIVIOTIONY

w It Cimselzeden

ot ELF | 0000 0m00| 000 0000 0200 0200 | []
oo ] I Ursub 0800 16:00 0600 0200 | 0300 00:00 0G00 | 0600 (1 M []
| v U 08:00 || 16:00 || 00:00 | 08:00 MO

R I vrlaub 0RO 16:00 0X00 000 | 0X00 00:00 0X00 | 00011 M [
[ 0300 16:00 (0000 | _os:00 MO

fos01.0: B2 I Uraub 0800 16:00 0G00 0200 | 0300 0G:00 0X00 | 0200 (1 M []
I L 0800 16:00  [00:00 | o800 MO

05,0106 Sa 0G00 00:00 OO0 000 000 00:00 [u]
60105 S0 Il 0000 0000 0000 0000 0000 0200 | []
fo7.01.0: (9 z 0900 1821 0000 043 | OR00 0043 0000 | 0043 2 | [
2 0900 17:04) 0000 | 08:04 o

2 1z 21 0000 | 0039 o

0105 1 2 085 1812 0000 Oa41 MO0 0041 0000 | 04242 | [
2 irbeiszeit 08:56 | 12:42|[00:00 | 03:46 o

2 irbeiszeit 13117 | 18:12 0000 04iS5 [u]

fos.01.06 13 2 berszat | 0900 104 0000 0825 0R00 0025 0R00| 013 2 S [
2 arbeiszeit 03:00 | 12:48 | 00:00 | 03:48 s 0O

2 iebeitszeit 1323 18:04|[00:00 | 0didL o

[i0.010: 1 2 Wheksat | 0900 112 0B00 0825 0800 0025 0000 02182 || (]
2 mbes 000 12300000 | 0330 o

2 mbems 7 w2 0000 0455 o

[11.010: (8 [l Komektur | 0906 1713 0000 0&07 | 0X00 0007 -0%15 | 0225 2 M []
I onshur 4115 MO

Matiz: Auszahlung Uberstunden

2 mberss os0s | 17130000 | 0807 o

120108 Sa 0200 00:00 OO0 O0G:00 0000 0225 [u]
13,0108 S0 0000 00:00 00O 0Z00 0000 0225 =]
I [ 1/25chuking. 0911 1800 0000 0&:16 | 0X00 0016 00:00 | 0241 2 M [
2 mbsier 031 1330 0000 | 0419 MO

B 2 Scuung 1403 | 1500 (0000 | 03:57 MO

otz

2 mhekszat 0909 1851 0B00 09:25) 0300 0L25 0000 040612 || []
2 abse 003 f5i21 0000 | 06i12 o

2 mbes 1538 st 0000 013 o

[i5.000: 13 2 Whexszat | 0850 1&15 0B00 0552 0300 0052 0600 045812 || []
2 Arbeitszeit 0858 | 15:38  00:00 = 06:40 o

2 arbeiszeit 1603 18:15 0000 02112 (=]

TIVEREC - e Verion - cht lzenget

B TMEREC2.73 27.01.2008 23:38:32 Seite 1von 2
Monatssaldo Jahr 2008 Monat 01

Mitarbeiter 300064
Name  Bemstein, Bernd

Enmtt 01.01.2007
sttt

L

T N T T T T T

o wtage
[re— [T ——————— ) e e =
Monstolsmubert 4534 144017 1BH00 43 OKI5  nvor | OHIE 4B s 2
Jabressido 4 1947 100 07T OR15 - 3% 1

THBEC- Comotenin -t et
B R 27 27.01.2008 2339 Sete 1 von 1

Zatgupee Standard (40 Std) mbatsorugpe FE - Fertigung

Summen und Salden
a1
14417 19400 243 ORI5 0743 2
Mem e bumaliont | HE34 14417 1BKO0 243 ORI5  now | 0K 2
Jabressabdo A4 1417 ASEO0 OB ORI e ane ] =
Zeitkonten Summen
ewonte  Jvertrag b st Lkon, L saido Lotaa vl et ] itan) | iests Jeioh ot
Iebuitziten & _tosie 5554 urden
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) o5 Yy
o 00 05 Y

TIVEREC - DumoVersin - ich laureiet

27.01.2008 224030 Sate 1vem 2

Zusatzlich wird auf allen Ausdrucken die Anzahl der Arbeitstage, die Monatssumme der erfassten Zeiten und
die sich daraus ergebenden Salden fir das Monatsende und den heutigen Tag angezeigt (Monatssumme).
Ebenso die Summe (ber alle Monate bis heute (Monate kumuliert), sowie der Jahressaldo (siehe auch
Kapitel 5.2.3.2, Summen und Salden)
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Drucken - Standardausdruck analog Bildschirm Bei Betatigen der Schaltflaiche [Drucken] wird eine Monatsansicht angezeigt, die
weitgehend der Bildschirmansicht entspricht.

Details Drucken — Details Drucken Im Gegensatz zum Standardausdruck werden hier alle Tagesbuchungen und alle
dazugehorigen Notizen ausgedruckt.

Grafik Drucken — Graphische Darstellung Bei diesem Ausdruck werden die erfassten Stunden graphisch dargestellt.

UnregelmaRigkeiten und Abweichungen lassen sich hier besonders einfach und
schnell erkennen.

Saldo Drucken — Summen, Salden, Zeitkonten Bei diesem Ausdruck werden die Salden der Zeitkonten im Detail und in der
Summe angezeigt. Besonders geeignet zur Darstellung von Urlaub, Resturlaub,
Krankheit und der geleisteten Stunden.

5.2.2.4 Jahresansicht / Zeiten tageweise eintragen oder |6schen

In den graphischen Ansichten lassen sich bestimmte Zeittypen tageweise eintragen und Idschen. Ein solcher
Zeiteintrag wird auch als Pauschaleintrag bezeichnet, da die Tagesstart- und Tagesende-Zeiten den
Vorgaben (des Zeittyps) entsprechend eintragen werden. Um eine dieser Aktionen durchfiihren zu kénnen,
muissen Sie zuerst die entsprechende Aktion auswahlen (blaue Markierung). Wollen Sie Eintragungen
vornehmen, muss aufRerdem noch der Zeittyp (z. B. Urlaub) ausgewdahlt werden (rote Markierung). Dann
kénnen Sie durch einfaches Anklicken des entsprechenden Tages die ausgewéhlte Aktion durchfihren.

& Jahresansicht

Eil

B mre= MA 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe |Standard (40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt | 01.01.2007 01.04.2008 00:55:43
2008 ~| 01 |02 03 04 (05 06 (07 08 09 10 11 /12 (13 (14 (15 116 (17 (18 (19 20 21 2223 (24 (25 26 (27 28 29 30 31 | HENESGA——

ﬂu“n ﬂz 2|z 2 . ﬁz 2|2 |2 2|2z Bz |2 G G G G Details EinllagenlLi:ischenl

Feb 2 |2z |z |2 Zlzlzz |2z 2|22 az 2z 2Bz Serie(vonjbis)einFragenD Antrag []
Arztbesuch IM ArntjPost

Mrz z|22? £lg|B| 2|2 nnnn. Ennnn “ Raucherpause Im Gleitzeit

1)2 Gleitzeit
i‘ D 1J2 Krankheit
_mai | & oo Jo o | T :
Jan E 12 Sond. U, Schulung
1)2 Schulung g Dienstreise
|EEEE EEE. | 1)2 Dienstr, Tagung
Aug 12 Tagung Unb. Krankheit
Kur m 12 Unb, Ud
Sep Unb. Uraub n Unent. Abw,
12 Un, Abw. Wehrdienst
Okt ﬂ Berufsschule m Mutterschutz
Noy n Wehnibung Zivildienst
Dez EE-.E --.E n Freistellung Pause
Sollzeitsternpel | 74 Feiertag
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 1 19 25 1J2 Feiertag I Betriebsruhe
Legende und Anzeige Anzeigegruppen
Korrektur - Freistellung “ Unent, Abw., n 12 Un. Abw, Krankheit n 1J2 Krankheit m Unb. Krankheit m - Alle - | - Keine - I
Kur m Mutterschutz m Udaub u 12 Udaub Sond, Udaub n 12 Sond. U, - Unb. Udaub “ Krankheit Udaub
12 Unb. U, m Wehnibung m Zivildienst E Wehrdienst Berufsschule E Gleitzeit 1)2 Gleitzeit 3 Info Korrektur
Raucherpause E Schulung H 12 Schulung E Dienstreise n 12 Dienstr, m Tagung 12 Tagung Sonstige Dienstl, Abwesenh,
i | |52 beitszei 2 besuch | B Amt/Post Pause n Feiertag 1J2 Feiertag Atbeitszeiten Feiertage
Betriebsruhe n Eintr.fAustr, m

Schili | Aktualisieren | Serie eintragenl Drucken l Fehler inZeitenl | |

Sollen Zeiteintrage nicht einzeln, sondern tber einen langeren Zeitraum hinweg vorgenommen werden, so
wird dies als Eintrag einer Serie bezeichnet. Eine Serie lasst sich dadurch eintragen, dass die
entsprechende Option aktiviert wurde (unterhalb der Aktionsflache 'Eintragen’, siehe grine Markierung) und
anschlieBend der erste und der letzte Tag eines Zeitraumes angeklickt werden (und zwar in dieser
Reihenfolge). Feiertage, Wochenenden und in der Zeitgruppe des Mitarbeiters nicht als Arbeitstage
deklarierte Tage werden beriicksichtigt, indem an diesen Tagen keine Zeiteintrage vorgenommen werden.
An allen anderen werden pauschale Zeiteintrdge des ausgewahlten Zeittyps vorgenommen. Diese beginnen
mit der im Zeittyp hinterlegten Startzeit und entsprechen dem (ebenfalls im Zeittyp, siehe Kapitel 5.3.2) im
Feld 'Gewichtung' hinterlegten Prozentsatz der Soll-Arbeitszeit des entsprechen Tages.
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5.2.2.5 Zeiteintrag Detailansicht

Da es notwendig und sinnvoll ist, neben den offensichtlichen Informationen wie Start, Ende und Pause in
einem Zeiteintrag noch weit mehr Informationen zu speichert, und diese sich in Listenansichten auf Grund
ihrer Fulle nicht mehr anzeigen lassen, wurde hierfir eine eigene Maske erstellt. Diese zeigt alle zu einem
Zeiteintrag gespeicherten Informationen an.

Mit Hilfe dieser detaillierten Informationen kann sowohl festgestellt werden, wie und wann ein Zeiteintrag
tatsachlich stattgefunden hat, als auch welche Anderungen im Laufe der Zeit an ihm vorgenommen wurden.

X

& Zeiteintrag Detailansicht

W |momE M4 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard {40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt 01.01.2010 01.12,2011 02:26:12
ISN 1320523989 Antrag Gesehen Sereineintrag
Datum [05.11.2011 Jahr 2011 itad't Sene
Seri
Zeittyp (10 2 | Arbeitszeit " :I__e"el
Start/Ende/Pause,/Korrektur |18:03 21:13 00:00 pELETEC e
Zeitgruppe 60 Standard (40 Std.) _
Mitarbeiter-Nr. 24 Bernstein, Bernd Fehlerindikator ISR
- . Start Real 21:13 05.11.2011
Sollllty-p 2 Durc|:15cr1mtt de;nrl;elfstage Ende Real 21:13 05.11.2011
SollZEIthI0:10,00 = | 3ollzett Durchchnit{(0: 0000 Korrektur Intern Plus/Minus |00:00 00:00
Gewichtung 0 Additionswert 0 Ist/Ist Digital |03:10 3,17
Pauschal (+ Tagesiibergreifend) Arbeitszeit v Ist Berechnet/Ist Berechnet Digital 03:10:00 | 3,1666667
Nur Stempelzeit Nicht verrechnen Yersion Manager/Client 2.86.1 2.77.0.0
Notiz
Hauptprojekt 2 MAN_0304 Fam. Manhardt - Mar 2004 Kalender
Projekt ¢ EP_MSA Sauna Fam. Manhardt Tag/Monat/Jahr 5 11 2011
Tatigkeit 4 MAC Maschinenstunden Wochentag/KW/Feiertag 6 Sa |44 1}
Erfassungsart |10 X! | Client: Korrektur Korrekturgruppe hhaE
B | Yorgange HH>: . 11.11.10, I vorheriger Pauseneintrag Zeitgruppe/Solltyp |60 2
Letzte Andg_ru:g durch Pt-Benut:er Stefan Witk ||05.11.2011 21:13:14 Gewichtung/Additionswert |0
Letze i eruzg vo: Anzen IeDr - B Kennz. Pauschal/Sonder
sev Typ/Usey Nur Stempelzeit
Schnittstelle & Zusatzinfo Zeittyp Arbeitszeit |v
Error Code 0 Faktor/Format 0,1 2 Ganzzahl Zeittyp nicht verrechnen
Interne Yermerke
Aktualisieren l Drucken |

Das Feld 'Vorgéange' zeigt zum Beispiel alle gespeicherten Eintragsarten in chronologischer Reihenfolge an.
Im oben abgebildeten Beispiel lasst sich somit erkennen, dass sowohl Start-, als auch Ende-Zeit per
Hardware erfasst und anschlieBend am Client editiert wurden. Mit Hilfe des Feldes 'Start Real' und 'Ende
Real' erkennt man, dass der eigentliche Zeiteintrag um 21:13 stattgefunden hat, die Start-Zeit wurde somit
nachtraglich auf den Wert '18:00' geéndert. Erfasst wurden die Zeiten per Fingerabdruck mit einem Leser
der neuen Generation (= Schnittstelle 6). AuRerdem lasst sich erkennen, dass die Eingabe einer
Zusatzinformation méglich gewesen ist, diese aber nicht eingetragen wurde.

Im Feld 'interne Vermerke' wird eingetragen, wenn automatische Anderungen durch die Funktionen am

Manager (z. B. automatische Berechnung von Pausen, oder riickwirkende Anderungen an der Zeitgruppe)
vorgenommen wurden. Ist das Feld (wie hier) leer, so haben solche Anderungen nicht stattgefunden.
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5.2.2.6 Zeiten als Antrag kennzeichnen

Neben dem ,normalen® Zeiteintrag bietet TIMEREC auch die Mdéglichkeit eine Zeit zwar einzutragen, sie aber
zusatzlich (nur) als Antrag zu kennzeichnen. Dies kann zum Beispiel dann sinnvoll sein, wenn ein von einem
Mitarbeiter eingereichter Urlaub noch nicht bewilligt wurde, man ihn aber gerne anzeigen méchte, um diese
Zeit nicht anderweitig zu verplanen. Dieses Antragskennzeichen wird in den graphischen Ansichten durch
einen Unterstrich im Zeittypen-Symbol dargestellt. (Siehe in vorheriger Jahresansicht und nachfolgender
Monatsansicht jeweils die griine Markierung) In allen Listenansichten gibt es ein spezielles Feld (Spalte 'A")
fir das Antragskennzeichen (Siehe Kapitel 5.2.4 Zeiten Ubersicht, gelbe Markierung), das dann angehakt ist.

Solche Antragszeiten lassen sich nun sowohl I6schen, als auch zu normalen Zeiteintragen umwandeln. In
beiden Féllen ist die auszuwahlende Aktion [Loschen]. Wollen Sie die Antragszeiten komplett I6schen, ist das
Vorgehen analog dem vorher beschriebenen. Wollen Sie jedoch nur das Antragskennzeichen entfernen und
die Eintrage in ,normale“ Zeiten umwandeln, missen sie zusatzlich noch die Option 'Antrag] (rote
Markierung) anhaken. Nun wird durch das Klicken auf das Zeittyp-Symbol (bei ausgewahlter Aktion
[Ldschen]) im Grunde nur das Antragskennzeichen entfernt und das Zeittypen-Symbol ohne Unterstrich
dargestellt.

Naturlich kbnnen Sie auch einem bereits bestehenden Zeiteintrag ein Antragskennzeichen hinzufligen. In der
Listendarstellung der Tagesansicht (siehe Kapitel 5.2.2.2, orangefarbene Markierung) muss hierzu nur in die
entsprechende Zeile ein Haken in der Antragsspalte gemacht werden. In den graphischen Ansichten wahlen
Sie einfach die Aktion [Eintragen] aus und markieren zusatzlich die Option 'Antrag’. Wenn Sie jetzt auf einen
schon bestehenden Zeiteintrag klicken, wird diesem Eintrag ein Antragskennzeichen hinzugefiigt und der
Zeittyp wird unterstrichen dargestellt.

&8 Monatsansicht Q@
H (Hmm M4 | 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard (40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt | 01.01.2007 27.01.2009 23:56:47
2008 _'J Jan I Feb | Mrz | Apr | Mai | Jun Jul Aug I Sep | Okt | Nov | Dez |I _Aktion
mnnﬂn-mmmmmmmmn Eintragen
i 01.07.08 ] rlaub 03:00 | 16:00  00:00 | 08:00 0800 00:00 | 00:00 0000 1 M O = ——
=l i T rlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00  00:00 00:00 koo:oo 1m0 |Se"ez"°"15‘555'""age”F”t'a_‘?:
W Urlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 |[08:00 | 00:00 | 00:00 | “o00:00 |1 |m |0 Artbesuch  ||AB  Amupost | AP
m taub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00 00:00 00:00 o00:00 |1 (MO Raucherpause m Gleitzeit G
8] 05.07.08 Sa 00:00 | 00:00 | 00:00 00:00 | 00:00 | 00:00 O 12 Gletzet_[62) _ krankher |
18] 06.07.08 S0 00:00 | 00:00 | O0:00 00:00 | 00:00 | 00:00 O —
TR rlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00  00:00 | 00:00 | 00:00 1 M. O wzkeankheit ([ udab [N
W rlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00  00:00 00:00 00:00 (1M O 1f2 Ulaub Sond. Unaub n
T Urlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00 | 00:00 | 00:00 | o00:00 [ 1M |0 112 Sond. U, schuina |G
T rlaub 03:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00 00:00 00:00 o000 |1 (MmO 172 Schulung Dienstreise n
00:00 | 00:00 | 08:00  -08:00 | 00:00 @ -08:00 O -
00:00 | 00:00 | 00:00  00:00 | 00:00 | -08:00 O LZEes Tagug
00:00 | 00:00 | 00:00 00:00 | 00:00 | -08:00 O 1/2 Tagung Unb. Krankheit |[IT9
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00  -16:00 ] Kur [ eusui. A
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00  00:00  -24:00 O Unt Uah n Ve b “
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00  -32:00 O
00:00 | 00:00 | 08:00 | -08:00 | 00:00  -40:00 O Lzl Abw: Wehtdienst
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00 | -48:00 O Benfsschule B Muerschee |[FE]
00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | -48:00 O Zivildienst E Wehriibung m
00:00 | 00:00 | 00:00 00:00 | 00:00  -48:00 O m |62
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 = 00:00 @ -56:00 O e -
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00 | -64:00 ] Feienag [l teFeienas |3
00:00 | 00:00 | 08:00 | -08:00 | 00:00 | -72:00 a seviebsuhe | [
00:00 | 00:00 | 08:00  -08:00 | 00:00  -80:00 O
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00  -88:00 O J=ll  Jahressaldo |
1| 26.07.03 Sa 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | -88:00 O
!]27.07.08 So 00:00 | 00:00 | 00:00 00:00 00:00 -88:00 O Yortrag (Yorjahr) 45:34
1 25.07.05 [UB) 00:00 | 00:00 | 0800 -08:00 | 00:00  -96:00 O Ist-Zeit 749:22
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 | 00:00  -104:00 O Soll-Zeit  2096:00
00:00 | 00:00 | 08:00  -08:00 | 00:00 | -112:00 O Differenz  -1346:38
00:00 | 00:00 | 08:00 -08:00 00:00 | -120:00 O Korrektur -04:15
Arbeitstage ohne Feiertage Monatssumme | 64:00 184:00 -120:00 00:00  -120:00 Saldo max. heute  -1305:19
SchlieBen | Aktualisieren | Serie eintragen | Drucken | Details Drucken | Grafik Drucken | Saldo Drucken
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5.2.2.7 Zeiten als Serie eintragen oder |6dschen

Zeiten konnen in TIMEREC nicht nur tageweise eingetragen werden, sondern man kann zusammengehérige
Abschnitte, wie z. B. einen mehrtagigen Urlaub, auch auf einmal eintragen. Ein solcher, zusammenhangender
Eintrag wird als Serie bezeichnet. Zeiten einer Serie bekommen ein internes Kennzeichen, das sie als eine
Einheit definiert.

Eine solche Serie kann auf zwei verschiedene Arten eingetragen werden. Zum einen tber ein speziell hierfur
vorgesehenes Formular (Siehe nachfolgende Abbildung), das sich von der Mitarbeiterliste bzw. -
detailansicht, sowie von den beiden Monatsibersichten und der Jahresansicht aus aufrufen lasst, zum
anderen durch einfaches Anklicken des ersten und des letzten Tages in einer der graphischen Ansichten.
Fur letzteres Vorgehen muss allerdings vorher die entsprechende Option auf der Maske angehakt werden.
(Siehe vorherige Abbildung, schwarze Markierung). Hinweis: In der Auswabhlliste erscheinen nur die

Zeittypen, deren Kennzeichen 'SE' aktiv :
ist. & Zeiten von/bis eintragen I

Befinden sich zwischen dem Start- und PO I o

Ende-Datum  Tage, an denen der |rpmr n o +| patumvon [01.07.2008 | _|
ausgewahlte Mitarbeiter nicht arbeiten AP AmtfPost )
muss (wegen Feiertag, Wochenende | pp  Raucherpause Datumbis 10.07.2008 | _|
oder weil er eventuell nur eine 4-Tage G Gleitzeit Antrag O
Woche hat), so berlicksichtigt dies das G2 12 Gleitzeit
Programm automatisch. K Krankheit

K2 1/2 Krankheit
Wollen Sie eine komplette Serie Eintrége nur an Arbeitstagen v
l6schen, geniigt es, einen Tag dieser | Y2  1i2Urlaub Wochenende bericksichtigen [
Serie zu loschen und danach  die 82 ?,l?;csi.oggaﬂlrjl Feiertage bericksichtigen v
entsprechende Frage mit Ja' zu | . Schulung. 3 s E'gt e ks'ght'
beantWOften. 5o 1'f2 Schulung nro-cintrage berucksichtigen
Neben dem Eintragen und Lé&schen D Dienstreise
konnen Sie sich in der rechts darge- | D2 12 Dienstr.
stellten Maske auch vordefinierte T Tagung
Formblatter (fir z. B. einen Urlaubs- | T2  1/2Tagung

antrag) ausdrucken lassen. Wahlen Sie | UK Unb. Krankheit

dazu den entsprechenden Zeittyp aus | KY K
und driicken Sie dann auf eine der Re 1jzlunb; L.
R Unb. Urlaub Formular

beiden  Druck-Schaltflachen  (blaue A Unent. Abw,
Markierung). Die Schaltflache [Blanko .- rm
Drucken] unterscheiden sich von der | noriz
Schaltflache [Drucken] dahingehend,

dass bei dieser Option weder | Drucken |Blanko druckenl Abbrechen I Speichern |
Mitarbeiterdaten noch das angezeigte

Datum mit ausgedruckt werden.

l_l Urlaubsantrag

5.2.2.8 Zeiten von einem Jahr automatisch in das darauffolgende Jahr Ubertragen
Am Anfang jeden Jahres kdnnen fur jeden Zeittyp die Werte ,Vortrag’ und ,Vorgabe’ festgelegt werden.

Vortrag ist der Wert, der zu Jahresbeginn bereits existiert. Wenn Sie also mit der Nutzung des TIMEREC
Managers zum 1.1. eines Jahres beginnen wollen, dann sollten Sie beim Zeittyp Arbeitszeit den aktuellen
Zeitsaldo (Gleitzeitstand, Uberstunden oder Minusstunden) des Mitarbeiters eintragen. Analog wiirde man
unter Urlaub zum Beispiel den Resturlaub aus dem Vorjahr eintragen.

Vorgabe ist der Wert, der fir das kommende Jahr als Grenze festgelegt werden soll. Bei Urlaub waren das
die Urlaubstage eines Mitarbeiters fur das kommende Jahr.

Nachdem Sie diese Werte einmal manuell eingetragen haben (beim ersten Einsatz des TIMEREC
Managers), kdnnen Sie nun die jeweiligen Saldi automatisch als Vortrag in das Folgejahr tibernehmen. Auch
die Vorgabe kann Gbernommen werden. Hier wird der letztjahrige Wert auch fir das kommende Jahr als
Vorgabe gesetzt. Rufen Sie hierzu das Formular Automatischer Jahresvortrag im Meni 'Funktionen' auf.
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8| Automatischer Jahresvortrag @

Salden und Yorgaben lesen aus Jahr 2007 _~ |
Daten (Yortrag und Yorgaben) erstellen fiir das Jahr 2008

(s) Erganzen
Eventuell schon vorhandene Eintrage werden nicht dberschrieben

(") Ersetzen
Eventuell schon vorhandene Eintrage werden Gberschrieben

Mur akkive Mitarbeiter Mur selekkierte Mitarbeiter []

Vorgabe Gbernehmen

Beachten Sie, dass nur Zeitkonten Obertragen werden, die auch im Menl
Extras/OptionenfZeitkonten in der Spalte 'Zeittyp Vortraqg' einen Eintrag
aufweisen!

Abbrechen |

In diesem Formular kénnen Sie das zu Ubertragende Jahr und die jeweiligen Optionen frei auswahlen. Der
Zeitpunkt fUr den Vortrag ist beliebig (also nicht unbedingt der 1. Januar oder sonst ein festgelegter Tag).
Auch kann der Vorgang beliebig oft wiederholt werden, denn bei jedem Ausfihren werden immer alle Saldi
des oben ausgewahlten Jahres neu gerechnet und als Vortrag in das darunter angegebene Jahr
eingetragen.

Zu beachten ist, dass beim automatischen Ubertrag nur die Saldi kompletter Zeitkonten (Gruppe mehrerer
Zeittypen) Ubertragen werden, die dann einem einzelnen Zeittyp zugeordnet werden. Diese Zuordnung muss
vorab in der Maske der Zeitkonten im Meni 'Extras/Optionen/Zeitkonten' in der Spalte 'Zeittyp Vortrag'
durchgefiihrt worden sein. (Siehe auch Punkt 5.3.3, Zeitkonten).

Hinweis: Auf die detaillierte Unterscheidung nach einzelnen Zeittypen wurde beim automatischen
Jahresvortrag verzichtet. Sie ist in der Regel nicht notwendig und macht das Eintragen nur unndtig
aufwendig.

Beispiel: Das Zeitkonto 'Urlaub’ beinhaltet zum Beispiel die Zeittypen 'U' (Urlaub) und 'U2' (%2 Tag Urlaub)
Die Summe aus beiden wird in einer Zahl Gibertragen und als Vortrag im Zeittyp 'Urlaub’ eingetragen.

Folgende Einstellungen missen dazu von Ihnen vorgenommen werden:

a) Sie mussen jeden Zeittyp dem gewlinschten Zeitkonto zuweisen (eine Standardzuweisung wurde bereits
hinterlegt. Eine individuelle Anpassung ist meistens nicht nétig, aber jederzeit méglich)

b) Sie missen den Zeitkonten, deren Summen mit in das nachste Jahr Gbernommen werden soll, einen
Zeittyp (Spalte: Zeittyp Vortrag) zuweisen.

Hinweis: Es kdnnen auch mehrere Zeitkonten ein und demselben Zeittyp zugewiesen werden, es ist jedoch
darauf zu achten, dass die Einstellungen des Zeittyps kompatibel sind. (z. B. gleiche Einheit, etc.)

Die beiden Optionen Ergéanzen und Ersetzen unterscheiden sich dahin gehend, dass beim Ergéanzen bereits
von lhnen gemachte Zeiteintrage (oder Eintrage aus einem bereits vorher durchgefihrten Jahresvortrag)
nicht Uberschrieben werden. Individuelle Eintrage bleiben somit erhalten. Wurde die Option Ersetzen
gewahlt, so werden alle bereits vorhandenen Eintrdge Uberschrieben. Wahlen Sie diese Option, wenn Sie
keine individuellen Eintrdge vorgenommen haben, oder falls sich in den Arbeitszeiten des vergangenen
Jahres noch Anderungen ergeben haben, und der Startwert fiir das aktuelle Jahr nun neu berechnet werden
soll.

Hinweis: In beiden Fallen werden nur in den Vortrags-Zeittypen Werte eingetragen, die auch in den
Zeitkonten zugewiesen wurden. Sollte bereits ein Vortrag fiir einen Zeittyp eingetragen sein, der nicht in den
Zeitkonten zugewiesen wurde, so wird dieser auch bei der Option Ersetzen nicht veréandert!
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5.2.2.9 Staffelpausen automatisch berechnen und eintragen

Die Pausen koénnen in TIMEREC auf unterschiedliche Weise erfasst werden. Welche das sind und welche
Eintragsart fur Ihr Unternehmen die geeignete ist, wird im Kapitel 6.3.2 (So erfassen die Mitarbeiter ihre
Pausen) detailliert beschrieben. Sollte jedoch die Notwendigkeit bestehen, die eingetragenen Pausen
nachtraglich auf lhre Tagessumme hin zu kontrollieren, oder sollte gar die einzutragenden Pausen abhéangig
von der Ist-Zeit oder der Anwesenheitszeit sein, so bietet TIMEREC ein geeignetes Werkzeug um eine
solche Berechnung und gegebenenfalls die Eintragung dieser Pausen, oder der Differenz zu bereits
eingetragenen Pausen, durchzufiihren.

Mit der Bezeichnung 'Pausen in Abhangigkeit der Ist-Zeit bzw. Anwesenheit' ist gemeint, dass je langer
jemand am Stuck arbeitet, desto mehr Pausen muss er wahrenddessen machen. Eine solche Regelung ist
in vielen Branchen sinnvoll und wird freiwillig so durchgefuhrt, in anderen, wie zum Beispiel bei Busfahrern,
ist sie sogar vorgeschrieben.

Berechnung und Eintrag von Pausen @
Ausgewihlte Pausengruppe 'U| Pausengruppen
1 |Pausengruppel Key[  Bezeichnung | Sort|Vorgabe |Aktivi8
» Pausengruppe1 10
Bemerkung *|(Aut
=
d | o[
Zeitraum Zeitraum merken [ 'U| Pausen
o o Key| Zeit |Pausel  Bezeichnung [ Sort [Aktiv[P8
Aktuelle Woche Vorwoche p|t | 06:00 | 00:30 |30 Min Pause ab Arbeitszeit von 6 Std. | 10
) Aktueller Monat 2} Vormonat 2 09:00 | 00:15 |Weitere 15 Min. Pause nach 9 Std. 20
) Aktuelles Jahr i*) vorjahr #* |(Aut
Start-Datum | 01.01.24|_ | Ende-Datum | 31.12.24| | =
BERECHMEN: Bezugswert I Ist-Zeiten dynamsich - ﬂ Selektierte Mitarbeiter 217
BERECHMEN: 'MV"-Zeiteintrage weder Pause noch Arbeitszeit j ﬂ selektierte Zeittypen 19/61
BERECHMEN: Undefinierte Zeiten gelten nicht als Pause =1 ﬂ MA mit Zeiteintragen [ bereits angepasste Pausen 2f0
BERECHNEN: Untergrenze 00:15 | ﬂ Tage mit Zeiteintrdgen selektierter MA im Zeitraum 11/366
DRUCKEMN: Ort des Ausdrucks Bildschirm =] ﬂ Relevante Tage im Zeitraum 7
DRUCKEN: Art des Ausdrucks MNur anzupassende Tage = ﬂ Anzupassende Tage im Zeitraum (berechnet) 0
DRUCKEN: Sortierung Zeiten Mitarbeiter seitenweise, Datum;l ﬂ
EINTRAGEN: Art des Pauseneintrags | Anteilig aufgeteilt 4 ﬂ Drucktitel: |Tagessumme je Mitarbeiter = =5
Schliefen | Aktualisieren | Anzeigen | | | |

Das Definieren von Pausen: Zunachst einmal werden die einzelnen Pausen schrittweise definiert. Es
werden hierbei immer die einzelnen Zeitrdume separat betrachtet, das heif3t die Pause darf nicht bereits
aufaddiert werden.

In dem gezeigten Beispiel ist ab 6 Stunden Arbeit eine %2 Stunde Pause vorgeschrieben, ab 9 Stunden dann
¥% Stunde. Diese Staffelung wird wie abgebildet in Einzelschritten eingetragen. Somit wird fir jede neue
Gesamtzeit (neue Zeile) nur die nun zusatzlich hinzukommende Pausenzeit eingetragen.

Zuordnung zu Pausengruppen: Da eventuell verschiedene Abteilungen unterschiedliche Vorgaben haben
oder zu bestimmten Zeiten andere Regelungen gelten, kbnnen mehrere solcher Definitionen festgelegt
werden. Jede gestaffelte Pausendefinition (rote Markierung) wird daher einer Pausengruppe zugeordnet. Bei
einem Wechsel der Bedingungen muss somit nur eine andere Pausengruppe ausgewahlt werden und nicht
die Pausendefinition wiederholt neu erstellt werden.

Die Grundeinstellungen: Bei der Berechnung der Pausen werden nur selektierte Mitarbeiter und nur daftr
freigegebene Zeittypen bericksichtigt. Die Mitarbeiterselektion erfolgt vor jeder Berechnung neu Uber die
'Mitarbeiter Ubersicht' (Spalte 'S"), das Festlegen der Zeittypen erfolgt in der Regel einmalig iber die
Eigenschaft 'SP’ in den einzelnen Zeittypen Uber das Menl 'Extras/Optionen/Zeittypen'.
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Hinweis: Falls nicht explizit notwendig, kénnen alle Zeittypen bei der Berechnung bertcksichtigt werden. Die
Spalte 'SP ist in der Listenansicht nur sichtbar, wenn der sichtbare Bereich nach links verschoben wurde.

Die Erfassung von Pausenzeiten: Bei Verwendung dieser Funktion erfassen die Mitarbeiter lhre
Pausenzeiten zunachst einmal selbststandig am Client durch Ab- und wieder Anmelden, bzw. Ummelden auf
einen Zeittyp 'Pause’. Die Funktion dient somit in der Regel nur der Kontrolle oder der Korrektur von bereits
eingetragenen Pausen.

So gehen Sie zur Berechnung und Eintragung der Pausen konkret vor:

Zeitraum festlegen: Wurden die entsprechenden Mitarbeiter und Zeittypen festgelegt, so muss zuerst der
zu berechnende Zeitraum festgelegt werden (orangefarbene Markierung). Wird eine solche Kontrolle der
Pausenzeiten einmal im Monat durchgefiihrt, so ist der einzustellende Zeitraum der Vormonat. Fir diesen
und die wichtigsten anderen Standardfalle (hier das Vorjahr) wurden spezielle Optionsschaltflachen erstellt,
es ist aber auch eine freie Auswahl des Zeitraums mdoglich.

Optionen einstellen: Die 8 einzustellenden Optionen (grine Markierung) missen in der Regel nur einmal
oder sehr selten festgelegt werden, da sie sich normalerweise nicht haufig andern.

1. Berechnen: Bezugswert: Hier wird festgelegt, auf welchen Bezugswert sich die Pausendefinition
beziehen soll. Es wird zwischen Ist-Zeit (reine Arbeitszeit) und Anwesenheit (Zeit vor Ort, berechnet von
Start-Zeit des ersten Zeiteintrags bis zur Ende-Zeit des letzten Zeiteintrags) unterschieden. Dieser
Unterschied ist ganz wesentlich, da sich hieraus unterschiedliche Sollwerte ergeben. Arbeitet ein Mitarbeiter
zum Beispiel von 08:00-12:00 Uhr, hat dann eine ¥ Stunde Pause und fuhrt anschlieRend die Arbeit von
12:30-17:30 Uhr fort, so hat er eine Anwesenheit von 09:30 Stunden. Seine Ist-Zeit hingegen betragt nur
09:00 Stunden. Je nach Bezugswert ergibt das (unter Verwendung der oben abgebildeten Einstellungen)
eine Soll-Pause von einer ¥ Stunde (bei Anwesenheit vor Ort) oder nur 30 Minuten (bei Verwendung der Ist-
Zeit).

Wird die Soll-Pause eines Tages, die sich durch die Summe der Ist-Zeiten ergibt, mittels zweier
Pausenschritte erreicht, so ist zudem zu bedenken, dass ev. beim Eintrag des ersten Pausenschrittes sich
die Summe der Ist-Zeiten bereits so verringert, dass der zweite Pausenschritt ev. gar nicht mehr notwendig
ist. Ein Bespiel: Ist ein Mitarbeiter durchgehend von 08:00 Uhr bis 17:30 Uhr anwesend und macht in dieser
Zeit keine Pause, so betragt seine Ist-Zeit an diesem Tag 9,5 Stunden. Statisch berechnet wirde sich
hieraus eine Soll-Pause von 45 Minuten ergeben. Hatte der Mitarbeiter aber nach 6 Stunden die geforderte
Pause von 30 Minuten eingelegt, so wirde sein Ist-Zeit fur diesen Tag nur noch 9 Stunden betragen. Bei
9 Stunden Ist-Zeit muss der Mitarbeiter aber nur eine Pause von 30 Minuten einlegen. Wird also die Soll-
Pause unter Berlcksichtigung der dynamischen Veranderung der Ist-Zeit berechnet, so ergeben sich fir
einen Arbeitstag mit 9,5 Stunden nur eine Soll-Pause von 30 Minuten und nicht von 45 Minuten, wie es sich
bei einer statischen Betrachtung ergeben wirde. Um den gerade geschilderten Fall ausreichend zu
bericksichtigen ist es notwendig die (empfohlene) Einstellung 'Z Ist-Zeiten dynamisch' zu verwenden.

2. Berechnen: 'NV'-Zeiteintrage: Werden in einem Unternehmen die Pausenzeiten tatsachlich erfasst (also
einem eigenen Zeittyp zugewiesen und nicht nur als Zeitlicken indirekt verwaltet), so muss dieser
Zeiteintrag entweder mit dem Kennzeichen 'PA' (empfohlen) oder mit dem Kennzeichen 'NV' (= nicht
verrechnen) versehen werden. Ist Letzteres der Fall, so wurde nicht der fir die Pause vorgesehen Zeittyp
'Pause’ mit Code und Kennzeichen 'PA' verwendet, sondern ein beliebig anderer Zeittyp, dessen NV-
Kennzeichen aktiviert wurde. In diesem Falle sollen dann dessen Eintrage (NV-Eintrage) als Pause gelten,
was hier Uber die Einstellung festgelegt werden kann.

Werden hingegen andere Zeiten mit dem NV-Kennzeichen versehen (zum Beispiel Schichtplaneintrage), so
gelten NV-Eintrage naturlich nicht als Pause. Wird das Kennzeichen 'NV' sowohl fir Pausenzeiten, als auch
fur Planzeiten verwendet, so kann Uber die Steuerung des 'SP'-Kennzeichens der Zeittypen eine korrekte
Berechnung sichergestellt werden.

Werden in TIMEREC auch Raucherpausen erfasst, so konnte es gewiinscht sein, diese bei der hier
durchgefiihrten Pausenberechnung weder als Pause zu bertucksichtigen (was die fehlende Pause verringern
wirde), noch als Arbeitszeit zu betrachten. In diesem Fall ist Auswahl der 3. Option "weder Pause noch
Arbeitszeit" notwendig. In einem solchen Fall ist dringend anzuraten die tatsédchliche Pause mittels des
hierfuir vorgesehenen Zeittyps 'Pause' oder durch Zeitliicken zu erfassen.

Hinweis: Sollte der Zeittyp 'Pause' in lhrer Datendatei nicht existieren so kdnnen Sie ihn aus einer
Vorgabetabelle jederzeit wieder einfligen. Siehe hierzu auch Kapitel 5.3.2.1.
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3. Berechnen: Undefinierte Zeiten: Hier kann festgelegt werden wie eventuelle Liicken (das Ende des
einen Zeiteintrags und der Start des nachsten liegen nicht in derselben Minute) zwischen zwei Zeiteintragen
bewertet werden. Normalerweise wird dies von TIMEREC als Pause bewertet, ist dies jedoch nicht
erwiinscht, so kann dies durch die entsprechende Einstellung verhindert werden.

4. Berechnen: Untergrenze: Hier kann festgelegt werden ab welcher Zeitspanne ermittelte Pausen bei der
Berechnung auch als solche beriicksichtig werden. Da durch die zu machenden Pausen hauptsachlich das
Ziel der korperlichen Erholung erreicht werden soll, und dieses nach aktuell gangiger Meinung in
ausreichendem Mal erst nach einer bestimmten Zeitspanne eintritt, bestehen derzeit gesetzliche Vorgaben,
dass Pausen erst ab 15 Minuten als solche in der Berechnung zu beriicksichtigen sind. Da sich aber
Gesetze und Einschatzungen bisweilen &ndern und es teilweise den eigenen Mitarbeitern auch nicht so
leicht vermittelbar sein kénnte, warum eine Pause mit nur 14 Minuten keine ausreichende Erholungswirkung
aufweist (15 Minuten aber schon), kdnnen Sie hier die Untergrenze frei festlegen.

Hinweis: Ev. ist es auch ratsam einmal mehrere unterschiedliche Einstellungen 0, 5, 10, 15 Minuten)
berechnen zu lassen und die Ergebnisse dann zu vergleichen. Dadurch lasst sich relativ schnell ermitteln, ob
und wie grof3 die Unterschiede und Abweichungen in der Differenz bei der Verwendung unterschiedlich
Untergrenzen tatsachlich sind.

5. Drucken: Ort des Ausdrucks: Hier wird festgelegt, ob der Ausdruck zuerst am Bildschirm zur Kontrolle
angezeigt wird oder der Druckauftrag direkt und ohne Verzdgerung an den Drucker gesendet werden soll. Ist
Ersteres der Fall, kann der angezeigte Bericht entweder nachfolgend manuell ausgedruckt, oder
abgebrochen werden.

6. Drucken: Art des Ausdrucks: Uber diese Einstellung wird festgelegt, ob die Liste alle Tage und deren
Pausen anzeigt werden soll, oder lediglich die Tage, an denen weniger Pausenzeiten berechnet wurden, als
nach der Pausendefinition hatten genommen werden muissen.

7. Drucken: Sortierung Zeiten: Hier kann festgelegt werden, ob die Zeiten und Pausen zuerst nach Datum
oder zuerst nach Mitarbeiter sortiert werden sollen und wie daraufhin auch deren Ausgabe erfolgen soll. Da
die Auflistung der Differenzen zu den gesetzlich geforderten Mindestpausen hauptsachlich darauf abzielt,
dass die Mitarbeiter Gber ihr "Pausen-Verhalten" informiert werden und im besten Falle dadurch ihr
Verhalten anschlieRend anpassen, ist es in der Regel sinnvoll, die Sortierung nach ‘Mitarbeitern mit
Seitenvorschub' zu wéhlen. Dadurch erhalten Sie pro Mitarbeiter einzelne Seiten, die Sie dann leicht an die
betreffende Person tibergeben kdnnen.

8. Eintragen: Art des Pauseneintrags: Werden Differenzen zwischen den tatséchlich genommenen
Pausen und den laut Vorgaben zu nehmenden Pausen festgestellt, so werden diese normalerweise in einem
ersten Schritt ausgedruckt und den Mitarbeiter in Form einer Liste vorgelegt. Hierdurch soll Transparenz
geschaffen und ein Bewusstsein flr die zu wenig genommen Pausen erzeugt werden.

Sollen die errechneten Differenzen nun auch bei den Mitarbeitern eingetragen werden (damit ev. fir die
Zukunft kein Anreiz mehr besteht diese Pausen nicht einzuhalten), so muss unterschieden werden, ob die
Mitarbeiter die Zeiten zusatzlich Projekten zuordnen oder nicht. Wird die Zeit Projekten zugeordnet, so ist es
nicht erwiinscht die gesamte Differenz einem Zeiteintrag und damit auch einem Projekt zuzuweisen, sondern
die Differenz soll prozentual (anteilig) auf alle Zeiteintrage des Tages aufgeteilt werden. Ist keine Zuordnung
zu Projekten vorhanden, kann die gesamte, fehlende Pausenzeit einem Zeiteintrag zugewiesen werden.
Dies macht eine spatere Ruckverfolgung und ev. Korrektur einfacher und ist der bevorzugt zu wéahlende
Weg, sobald keine Projektverwaltung eingesetzt wird.

Ansicht (optional): Durch Anklicken dieser Schaltflache werden die Grundbedingungen bestimmt und
angezeigt, ohne dass eine Berechnung der letztlich zu bestimmenden Differenzen durchgefihrt wird. Dieser
Schritt dient hauptsachlich dazu mdgliche Fehler in den Grundeinstellungen zu ermitteln ohne eine ev.
langwierige Berechnung anzustof3en.

Hinweis: Am Anfang der Berechnung wird dieser Schritt automatisch zuséatzlich durchlaufen.

Berechnen: Durch Anklicken dieser Schaltflache wird fiir jeden Tag und jeden selektierten Mitarbeiter die
Differenz zwischen Soll-Pause und Ist-Pause berechnet. Hierbei werden Liicken zwischen den Zeiteintragen
ebenso bertcksichtigt, wie Eintrdge in das Feld 'Pause' oder (falls so eingestellt) erfasste Zeiten mit
Kennzeichen 'NV' (zum Beispiel Zeittyp 'Pause’). Sollte zu dieser Pausengruppe im ausgewaéhlten Zeitraum
bereits Korrektureintrage (Eintragsart 'A") existieren, so wird vor der erneuten Berechnung darauf (mit der
optionalen Mdoglichkeit diese zu léschen) hingewiesen. Hinweis: Im Allgemeinen ist es sinnvoll alle
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bestehenden Eintrdge derselben Pausengruppe im festgelegten Zeitraum vor einer Neuberechnung zu
I6schen. Hinweis: Hierbei wird der urspriingliche, originale Pausenwert (der vor der vorherigen Berechnung
eingetragen war) wieder hergestellt.

Am Ende des Berechnungsvorgangs erfolgt automatisch ein Ausdruck der Ergebnisse auf die in den
Optionen (Punkt 5 und Punkt 6) gewahlte Art.

Hinweis: Damit die Funktion die Anwesenheitszeit korrekt ermitteln kann, durfen an den entsprechenden
Tagen weder Fehler noch Zeitiberschneidungen vorhanden sein. Beides wird vor der Berechnung
kontrolliert und falls vorhanden jeweils in einer Liste angezeigt. Von hier kann von jedem Zeiteintrag direkt
zur Tagesansicht gewechselt und dort Fehler bzw. die Uberschneidung korrigiert werden. Wichtig: Eine
Berechnung von Pausen an Tagen mit fehlerhaften Zeiten oder Zeitiberschneidungen ist NICHT mdglich.

Drucken: Ausdruck der berechneten Differenzen auf das eingestellte Ausgabegeréat, Bildschirm oder
Drucker. Wurde die Voransicht auf dem Bildschirm gewahlt, muss diese Schaltflache nicht explizit angeklickt
werden, sondern die Ansicht wird automatisch dargestellt.

Loschen (optional): Durch Anklicken dieser Schaltfliche kdénnen fir den ausgewahlten Zeitraum bereits
eingetragene, also Uber das Programm Korrigierte Pausen wieder entfernt und der urspriingliche Zustand
wieder hergestellt werden. Dies geschieht fir alle Pausen aller selektierten Mitarbeiter auf einmal.

Hinweis: Die Pausen werden nur als solche erkannt, solange der Datensatz nicht anschlieBend noch am
Manager weiter bearbeitet wurde. Es werden also nur alle automatisch erstellten und noch nicht weiter
veranderten Pausen geldscht und die erfassten Pausen wieder hergestellt. Uberarbeitete Datensatze
(Eintragsart 'M' in Spalte 'E') werden als absichtlich in den gewiinschten Zustand gebrachte Datensatze
betrachtet und nicht mehr automatisch zuriickgesetzt.

Eintragen (optional): Erst durch Anklicken dieser Schaltfliche werden die Zeiteintrage in der Datendatei
‘trdata.mdb’ geéndert. Vorher handelt es sich lediglich um eine Berechnung und Anzeige der Ergebnisse.
Durch das Eintragen werden nun die Differenzen (nur wenn Soll > Ist) ausgeglichen. Eine zweite
Berechnung zeigt zur Kontrolle die Auswirkung der durchgefuihrten Eintrdge an: An allen Tagen ist Soll dann
gleich Ist und somit die Differenz 0.

Hinweis: Alle Zeiteintrage, bei denen der Wert im Feld 'Pause' gedndert wurde, erhalten ein eigenes
Kennzeichen 'A' zur Darstellung der (letzten) Eintragsart.

Transparenz: Der Bereich rechts unten (blaue Markierung) soll die Transparenz und Ubersicht erhéhen.
Hier kann man zum Beispiel vorab erkennen wie lange die Berechnung ungefahr dauern wird, kontrollieren
wie viele Mitarbeiter und wie viele Zeittypen ausgewahlt sind.

Hilfe: Weitere Hilfe und eine Gedachtnisstiitze fir die einzelnen Bereiche bieten die auf der Maske
angezeigten Hilfeschaltflachen (weiRes Fragezeichen auf blauem Grund).
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5.2.2.10 Zuschlage berechnen und eintragen

In manchen Betrieben ist es erwlinscht oder notwendig, Arbeiten zu bestimmter Uhrzeit oder an bestimmten
Tagen (zum Beispiel am Sonntag oder an einem Feiertag) anders zu bewerten als Arbeiten wahrend der
"normalen” Arbeitszeit wahrend des Tages. Die Funktion 'Zuschlage berechnen & eintragen' dient dazu
solche Zuschlage in Abhangigkeit von Tageszeit und Wochentag (und Feiertag) zu berechnen, und, wenn
gewiinscht, diese auch als Korrekturwerte einzutragen. Die reine Berechnung verandert die Zeiteintrage in
der Datendatei 'trdata.mdb’ nicht, das Eintragen von Korrekturwerten hingegen schon. Die Eintragungen
werden dabei immer am letzten Tag des Berechnungszeitraums vorgenommen.

Die Grundeinstellungen: Bei der Berechnung der Zuschlage werden nur selektierte Mitarbeiter und nur
dafir freigegebene Zeittypen beriicksichtigt. Die Mitarbeiterselektion erfolgt vor jeder Berechnung neu tber
die 'Mitarbeiter Ubersicht' (Spalte 'S'"), das Festlegen der Zeittypen erfolgt in der Regel einmalig liber die
Eigenschaft 'ZG' in den einzelnen Zeittypen Giber das Men( 'Extras/Optionen/Zeittypen'.

Hinweis: Falls nicht explizit notwendig, kdnnen alle Zeittypen bei der Berechnung bericksichtigt werden. Die
Spalte 'ZG' ist in der Listenansicht nur sichtbar, wenn der sichtbare Bereich nach links verschoben wurde.

& Zuschlage berechnen
Ausgewadhlte Zuschlaggruppe ()I 2uschlaggruppe Auswahl
1 |Standard key| ____ Bezeichnung _______|NV|Pause|Sort [Vorgabe |aktiv(Bem[ER
Bemerkung > Standard O 10 Beme
vV
Bemerkung zur Zuschlaggruppe 1 L oo o
~|
< | d
2Zeitraum Zeitraum merken [] ' 0' 2uschlage
L [Ende [St.f.[Faktor [Mo] Di [Mi [Do | Fr [Sa |So | F [F2 [Korr.| Ber. |aktiviEY
O aktueller Monat O aktuelles Jahr _p|oo:00/06:00) OO 2,00 O oifgig
o : hvoriah _ |oé:00(17:00 [0 1,00 0o0aag
SAA L — l1700)18:30 O 1,50 0 ooao
_ |1&:30)19:30 OO 1,70 oooad
i i _|19:3023:59 2,00 Ooooag
.Start-Datum._I 01.01.09 Ende-Datum: __|| 31.01.09 | | Joowolosic0 O zoo OO0 O 0 OO ooao
- | _Joeooj1zoo O 1,500 0 0O 0O 0O 0 0o
e _poopmoo O 1,700 0 O 00 &8 O0 00 ™
uscruc _pmoolzase O 20000 0 0/ 00O 00
G rahas _ Jomooj1400 O 2000 0 0O 0O/ 0 0O i
itarbeitersummen —14:00 23:50 2,00 D D D E] D D E]
O Tagesdetails pro Mitarbeiter 002359 O/ 200000000003 oo .
< | »
Ausgabe 2' Anzahl selektierte Mitarbeiter T
® Bildschirm _gl Anzahl selektierte Zeittypen 46/47
O Drucker gl Anzahl Mitarbeiter mit Zeiteintragen im Zeitraum 6
2' Anzahl relevante Datensétze im 2eitraum / errechnet 16/0
ko || Ndwiseren)] | |

Das Definieren von Zuschlagen: Die Stunden jedes Wochentags (von Montag - Sonntag) missen von
00:00 Uhr bis 23:59 Uhr liickenlos mit einem Zuschlagfaktor belegt sein und als aktiv gekennzeichnet sein.
Ist kein Zuschlag erwiinscht, muss der Faktor '1' eingetragen werden.

Die einzelnen Eintrage dirfen sich nicht Gberschneiden, wobei die Ende-Zeit des einen Eintrags jeweils der
Start-Zeit des nachsten entspricht. Dies muss fiir jede Zeitspanne mit Ausnahme der letzten so geschehen.
Beim letzten Zeiteintrag muss statt 24:00 Uhr (oder 00:00 Uhr) die Zeit 23:59 Uhr eingetragen werden. Die
fehlende Minute sollte im Feld 'K.int+' mit 00:01 eingetragen werden. Dieser Eintrag wird von der Funktion
automatisch in das entsprechende Feld vorgenommen. (Dieses Feld ist rechts verdeckt und wird durch
verschieben sichtbar)

- Feiertage: An Feiertagen ist dieser liickenlose Eintrag nicht nétig. Insbesondere an halben Feiertagen (F2)
ist er auch nicht sinnvoll, da der Teil des Feiertags, der nicht als Feiertag definiert ist, bei einem konstanten
Eintrag den zu Grunde liegenden Wochentag nicht mehr berlcksichtigt. Dies ist aber in aller Regel
erwilnscht.
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- Kennzeichen 'St.f.": Sollten bestimmte Zeiteintrage steuerfreie Zuschlage nach sich ziehen, so muss dort
das Kennzeichen 'St.f." aktiviert werden. Auf dem Ausdruck erhalten Sie dann die jeweiligen Zuschlage,
durch ein Kennzeichen in der Spalte 'Faktor', getrennt ausgewiesen. Aus Platzmangel wurde auch hier die
Beschriftung abgekdrzt.

Zuordnung zu Zuschlagsgruppen: Da eventuell verschiedene Abteilungen unterschiedliche Vorgaben
haben oder zu bestimmten Zeiten im Jahr andere Regelungen gelten, kbnnen mehrere solcher Definitionen
festgelegt werden. Jede Zuschlagsdefinition (rote Markierung) wird daher einer Zuschlagsgruppe
zugeordnet. Bei einem Wechsel der Bedingungen muss somit nur eine andere Zuschlagsgruppe ausgewahit
werden und nicht die Zuschlagsdefinition wiederholt neu erstellt werden.

Die Erfassung von Zeiten mit Zuschlagen: Auch bei Verwendung dieser Funktion erfassen die Mitarbeiter
lhre Zeiten zunachst einmal selbststandig am Client durch Ab- und wieder Anmelden, bzw. Ummelden. Das
Programm dient somit in der Regel nur der nachtraglichen Auswertung oder der Korrektur von bereits
eingetragenen Zeiten.

So gehen Sie zur Berechnung und Eintragung der Zuschlage konkret vor:

Zeitraum festlegen: Wurden die entsprechenden Mitarbeiter und Zeittypen festgelegt, so muss zuerst der
zu berechnende Zeitraum festgelegt werden (orangefarbene Markierung). Wird eine solche Auswertung der
Zuschlage einmal im Monat durchgefiihrt, so ist der einzustellende Zeitraum der Vormonat. Fir diesen und
die wichtigsten anderen Standardféalle wurde spezielle Optionsschaltflachen erstellt, es ist aber auch eine
freie Auswahl des Zeitraums moglich.

Optionen einstellen: Die 2 einzustellenden Optionen (grine Markierung) missen in der Regel nur einmal
oder sehr selten festgelegt werden, da sie sich normalerweise nicht haufig andern.

- Ausdruck: Mit Hilfe dieser Option kann festgelegt werden, ob bei nachfolgender Berechnung jeder Tag
einzeln angezeigt wird, oder aber nur die Summen fiir jeden einzelnen Zuschlagsfaktor (Standard).

- Ausgabe: Hier wird festgelegt, ob der Ausdruck zuerst am Bildschirm zur Kontrolle angezeigt wird. Ist dies
der Fall, kann der angezeigte Bericht entweder ausgedruckt, oder abgebrochen werden.

Berechnen: Durch Anklicken der Schaltflache werden fir jeden Tag und jeden selektierten Mitarbeiter die
Zuschlage in Abhangigkeit der Tageszeit und des Wochentages (bzw. Feiertages) berechnet. Hierbei
werden auch als steuerfrei deklarierte Zeiten berlcksichtigt und separat ausgewiesen. Die Berechnung
bericksichtigt nur Zuschlagsdefinitionen, deren Spalte 'Ber' aktiviert wurde.

Hinweis: Damit die Funktion die Zuschlage korrekt ermitteln kann, sollten an den entsprechenden Tagen
weder Fehler noch Zeitiberschneidungen vorhanden sein. Beides wird vor der Berechnung kontrolliert und
falls vorhanden jeweils in einer Liste angezeigt. Von hier kann von jedem Zeiteintrag direkt zur Tagesansicht
gewechselt und dort Fehler bzw. die Uberschneidung korrigiert werden. Wichtig: Eine Berechnung von
Zuschlagen an Tagen mit fehlerhaften Zeiten oder Zeitiberschneidungen ist zwar mdoglich, sollte aber
vermieden werden.

Drucken: Ausdruck der berechneten Zuschlage auf das eingestellte Ausgabegeréat, Bildschirm oder Drucker.

Eintragen (optional): Erst durch Anklicken dieser Schaltflache werden die Zeiteintrédge in der Datendatei
‘trdata.mdb' geéndert. Vorher handelt es sich lediglich um eine Berechnung und Anzeige der Ergebnisse.
Durch das Eintragen werden nun die Zuschlage in Form von Korrekturbuchungen (Zeittyp 'X') am letzten Tag
des Auswertezeitraums in der Datendatei hinterlegt. Das Jahressaldo &ndert sich dadurch entsprechend.
Hinweis: Alle hier gemachten Korrekturbuchungen erhalten ein eigenes Kennzeichen 'Z' zur Darstellung der
(letzten) Eintragsart und einen Text im Feld 'Notiz', der darauf hinweist, dass diese Buchung mit Hilfe dieser
Funktion erstellt wurde.

Transparenz: Der Bereich rechts unten (blaue Markierung) soll die Transparenz und Ubersicht erhéhen.
Hier kann man zum Beispiel vorab erkennen wie lange die Berechnung ungefahr dauern wird, kontrollieren
wie viele Mitarbeiter und wie viele Zeittypen ausgewahlt sind.

Hilfe: Weitere Hilfe und eine Gedachtnisstiitze fir die einzelnen Bereiche bieten die auf der Maske
angezeigten Hilfeschaltflachen (weil3es Fragezeichen auf blauem Grund).
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5.2.2.11 Zusatzinformationen verrechnen

Bei Bedarf lassen sich zu jedem Zeiteintrag Zusatzinformationen erfassen. Dies kdnnten zum Beispiel die in
einer Dienstreise enthaltene Reisezeit, oder die wahrend einer Arbeit bearbeitete Stlckzahl sein. Das
Eingabeformat und die Beschriftung kénnen hierfur je Zeittyp einzeln definiert werden. Bei Eingabe von
Stunden und Minuten oder bei numerischen Werten kann es gewinscht oder sinnvoll sein, diese Werte
weiter zu verrechnen. Die nachfolgend beschriebene Funktion 'Zusatzinfos verrechnen' erméglich die
automatische Berechnung und das anschlieende Eintragen der Zusatzinformationen in Form von
Korrektureintragen des Zeittyps 'X'. Die zuerst durchzuflihrende Berechnung veréndert dabei die
Zeiteintrage in der Datendatei 'trdata.mdb’' nicht, das Eintragen der berechneten Korrekturwerte hingegen
schon. Die Eintragungen werden dabei wahlweise tageweise oder am letzten Tag des
Berechnungszeitraums vorgenommen.

&8 Zusatzinformationen verrrechnen
Ausgewdhite Yerrechnungsgruppe gl Yerrechnungsgruppen
1 |Verrechnungsaruppe 1 m-m-mmmm -
D » Inklusive ¥ |Sollzeit > |Istzeit > |Antelig ¥ ]Std:Min ;l
V:::::hnl?'lg TSR 2 Exkusive_x|Solwert = |Istwert = |Volistindig v |Ganzzahl  _~| |:|
# (At =i =i < | =1 =1 =
=
< | 3
Zeitraum Zeitraum merken _I Yerrechnungsdefinition _| Zeittypen
o o mmm | Zeittyp ____[aktivN
Aktuelle Woche Vorwoche B | < . Grenzwert  0,00/subtrahieren _~| ™ » D _~|Dienstreise
O akiueller Monat O vormonat = v |Grenzwert | 0,00 subtrahieren  _~| 02 _J 142 Dienstr,
® akiuelles Jahr O varjahr > _|Grenzwert | 0,50 subtrahieren x| =
#*| > Grenzwert J < | LJ
Start-Datum | 01.01.11 |__|X Ende-Datum | 31.12.11 |_|X < | ’
DRUCKEN: Ort des Ausdrucks |Bildschirm =1 2, Anzahl selektierte Mitarbeiter 3/7
DRUCKEN: Art des Ausdrucks |3 je Tag { Nur 2u korrigierende Eintrage v | g Zugewiesene / selektierte Zeittypen 2/3/50
DRUCKEN: Sortierung Zeiten |Datum, Mitarbeiter | _0__, Mitarbeiter mit Zeiteintrdgen im Zeitraum / vorhandene Korrekturen 3/0
EINTRAGEN: Art des Eintrags  Korrekfureintrag je Tag i 2] Relevante Datensitze / relevante Tage / berechnete Korrekturen 9/8/0
Schlieen l Aktualisieren | l l I

Die Grundeinstellungen: Bei der Berechnung der Zusatzinformationen werden nur selektierte Mitarbeiter
und nur dafir freigegebene Zeittypen berticksichtigt. Die Mitarbeiterselektion erfolgt vor jeder Berechnung
neu lber die 'Mitarbeiter Ubersicht' (Spalte 'S'"), das Festlegen der Zeittypen erfolgt in der Regel einmalig
Uber die Eigenschaft 'ZV' in den einzelnen Zeittypen Uber das Menl 'Extras/Optionen/Zeittypen/Erweitert/
Zusatzinfos'. In der Listenansicht der Zeittypen ist die Spalte 'ZV' nur sichtbar, wenn der sichtbare Bereich
nach links verschoben wurde. Hinweis: Zusétzlich zum Kennzeichen 'ZV' muss der Zeittyp auch noch der
jeweiligen Verrechnungsgruppe zugewiesen worden sein. (siehe oben: Zeittypen)

Verrechnungsgruppen: Da es vorkommen kann, dass mit TIMEREC mehrere unterschiedliche
Zusatzinformationen erfasst und verwaltet werden sollen, und diese in der Regel ganz individuellen
Verrechnungsregeln unterliegen, ist es sinnvoll die unterschiedlichen Definitionen parallel speichern und
verwalten zu kénnen. Jeder Verrechnungsgruppe kann somit also eine eigene Verrechnungsdefinition (rote
Markierung) zugeordnet werden. Soll von der Verrechnung einer Zusatzinformation zu einer anderen
gewechselt werden, so muss dank dieser Zuordnung nur eine andere Verrechnungsgruppe ausgewahlt und
nicht die Verrechnungsdefinition neu erstellt werden.

Die Verrechnungsdefinition: Alle drei Abhangigkeiten vom Grenzwert (<, =, >) missen bei der Definition
separat festgelegt werden. Eine Verrechnungsdefinition besteht somit immer aus drei Zeilen. Hinweis: Ist
dieser Bezug bzw. diese Eintragung nicht von Bedeutung, so muss jeweils der gleiche Wert eingetragen
werden.

- Faktor: Mit dem hier angegebenen Faktor wird die Zusatzinformation in Abhangigkeit des Grenzwertes
multipliziert. Soll ein Faktor fur die prozentuale Verrechnung der Zusatzinformation unabhangig vom
Grenzwert festgelegt werden, so muss dieser im Zeittyp unter 'Zusatzinfo Faktor' definiert werden. Dies kann
zum Beispiel bei der Verrechnung von gefahrenen Kilometern sinnvoll sein. Hier wirde man bei der
Erfassung der Arbeitszeit in das entsprechende Feld die Zusatzinformation 'Fahrstrecke' in km eingetragen,
die dann immer mit dem im Feld 'Zusatzinfo Faktor' hinterlegten Verrechnungsfaktor multipliziert werden
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wirde. Soll der Mitarbeiter fiir jeden gefahrenen Kilometer eine Minute Zeitgutschrift erhalten, so misste ein
Verrechnungsfaktor von 1/60 = 0,167 eingetragen werden.

- Korrektureintrag: Je nachdem, ob die Zusatzinformation in der erfassten Zeit bereits enthalten ist (z. B.
Reisezeit) oder nicht (z. B. Fahrstrecke), muss anschliel3end der errechnete Korrekturbetrag subtrahiert oder
addiert werden. Die Richtung bzw. das Vorzeichen dieser Aktion kann hier festgelegt werden.

Zeittypen: Da in TIMEREC moglicherweise unterschiedliche Zusatzinformationen gleichen Eingabeformates
verwaltet werden sollen, oder aber bestimmte Zusatzinformationen auf mehreren Zeittypen erfasst werden
kénnen (z. B. Reisezeit auf Zeittyp 'D' und 'D2"), ist es notwendig, jeder Verrechnungsgruppe die
entsprechenden Zeittypen explizit zuzuweisen. Hinweis: Zur Auswahl stehen hier immer nur Zeittypen deren
Kennzeichen 'ZV' aktiv ist und die Uber ein mit der Verrechnungsgruppe Ubereinstimmendes Eingabeformat
verfligen.

Die Erfassung von Zeiten mit Zusatzinformationen: Bei der Verwendung dieser Funktion erfassen die
Mitarbeiter lhre Zeiten zunéchst einmal selbststindig am Client durch Ab- und wieder Anmelden, bzw.
Ummelden. Im Zuge dieser Erfassung erhalt der Mitarbeiter zusatzlich die Moglichkeit (optional oder
verpflichtend) eine Zusatzinformation einzugeben. Voraussetzung hierfr ist das aktive Kennzeichen 'ZA' des
jeweiligen Zeittyps. Die Funktion 'Zusatzinfos verrechnen' dient somit nur der nachtraglichen Verrechnung
von bereits eingetragenen Zusatzinformationen.

So gehen Sie zur Verrechnung der Zusatzinformationen konkret vor:

Zeitraum festlegen: Wurden die entsprechenden Mitarbeiter und Zeittypen festgelegt, so muss zuerst der
zu berechnende Zeitraum festgelegt werden (orangefarbene Markierung). Wird eine solche Auswertung der
Zusatzinformationen einmal im Monat durchgefihrt, so ist der einzustellende Zeitraum der Vormonat. Fir
diesen und die wichtigsten anderen Standardfélle wurde spezielle Optionsschaltflachen erstellt, es ist aber
auch eine freie Auswahl des Zeitraums maoglich.

Optionen einstellen: Die 4 einzustellenden Optionen (grine Markierung) missen in der Regel nur einmal
oder sehr selten festgelegt werden, da sie sich normalerweise nicht haufig andern.

- DRUCKEN: Ort des Ausdrucks: Hier wird festgelegt, ob der Ausdruck zuerst am Bildschirm zur Kontrolle
angezeigt wird. Ist dies der Fall, kann der angezeigte Bericht anschlielend entweder ausgedruckt oder
abgebrochen werden.

- DRUCKEN: Art des Ausdrucks: Mit Hilfe dieser Option kann festgelegt werden, ob bei der Darstellung der
Berechnungsergebnisse nur die Eintrage (Mitarbeiter oder Tag) dargestellt werden, fir die anschlieRend
auch eine Korrektur durchgefuhrt werden kann, oder alternativ jeder Eintrag dargestellt wird, ganz
unabhéangig von einem mdglichen Korrektureintrag.

- DRUCKEN: Sortierung Zeiten: Mit Hilfe dieser Option kann die Sortierung (nach Mitarbeitername bzw.
Datum aufsteigend) der Ergebnisdarstellung festgelegt werden.

- EINTRAGEN: Art des Eintrags: Mit Hilfe dieser Option kann festgelegt werden, ob bei einem Eintrag des
Korrekturwertes dieser fur jeder Tag einzeln erfolgen soll, oder ob alle Tage in einer Summe am Ende des
festgelegten Zeitraums eingetragen werden sollen.

Berechnen: Durch Anklicken der Schaltflache werden fur jeden Tag und jeden selektierten Mitarbeiter die
Zusatzinformationen in Abhéangigkeit der Definition und Verrechnungsgruppe berechnet. Sollte zu dieser
Verrechnungsgruppe im ausgewahlten Zeitraum bereits Korrektureintrage (Eintragsart 'U") existieren, so wird
vor der erneuten Berechnung darauf (mit der optionalen Mdoglichkeit diese zu l6schen) hingewiesen.
Hinweis: Im allgemeinen ist es sinnvoll alle bestehenden Eintrage derselben Verrechnungsgruppe im
festgelegten Zeitraum vor einer Neuberechnung zu léschen.

Hinweis: Damit die Funktion die Zusatzinformationen korrekt ermitteln kann, sollten an den entsprechenden
Tagen weder Fehler noch Zeitiberschneidungen vorhanden sein. Beides wird vor der Berechnung
kontrolliert und falls vorhanden jeweils in einer Liste angezeigt. Von hier kann von jedem Zeiteintrag direkt
zur Tagesansicht gewechselt und dort Fehler bzw. die Uberschneidung korrigiert werden. Wichtig: Eine
Berechnung von Zusatzinformationen an Tagen mit fehlerhaften Zeiten oder Zeitiiberschneidungen ist zwar
moglich, sollte aber vor allem dann vermieden werden, wenn Abhangigkeiten von der Ist-Zeit zu
bertcksichtigen sind.

Drucken: Ausdruck der berechneten Zusatzinformationen auf das eingestellte Ausgabegeréat, Bildschirm
oder Drucker.
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Eintragen (optional): Erst durch Anklicken dieser Schaltfliche werden die Zeiteintrage in der Datendatei
'trdata.mdb’ geandert. Vorher handelt es sich lediglich um eine Berechnung und Anzeige der Ergebnisse.
Durch das Eintragen werden nun die Zusatzinformationen in Form von Korrekturbuchungen (Zeittyp 'X"),
entweder am letzten Tag des Auswertezeitraums oder fur jeden Tag einzeln, in der Datendatei hinterlegt.
Das Jahressaldo andert sich dadurch entsprechend.

Hinweis: Alle hier gemachten Korrekturbuchungen erhalten ein eigenes Eintragskennzeichen 'U' zur
Darstellung der (letzten) Eintragsart und einen Text im Feld 'Notiz', der darauf hinweist, dass diese Buchung
mit Hilfe dieser Funktion erstellt wurde.

Transparenz: Der Bereich rechts unten (blaue Markierung) soll die Transparenz und Ubersicht erhohen.
Hier kann man zum Beispiel vorab erkennen wie lange die Berechnung ungefahr dauern wird, kontrollieren
wie viele Mitarbeiter und wie viele Zeittypen ausgewahlt sind.

Hilfe: Weitere Hilfe und eine Gedachtnisstiitze flr die einzelnen Bereiche bieten die auf der Maske
angezeigten Hilfeschaltflachen (weil3es Fragezeichen auf blauem Grund).

5.2.2.12 Zeiteintrage duplizieren

Sollen fur mehrere Mitarbeiter eine Reihe von identischen Zeiteintrdgen (alle haben zur gleichen Zeit
Berufsschule oder Urlaub, oder denselben Schichtplan) durchgefihrt werden, so kann dies dadurch
erheblich erleichtert und verklrzt werden, dass man diese Reihe von Zeiteintrdgen bei einem Mitarbeiter
(zum Beispiel in der Jahresansicht) durchfiihrt, und sie anschlielend nur auf die anderen Mitarbeiter
dupliziert. Dazu dient eine spezielle Funktion, deren Maske nachfolgend dargestellt ist.

B Zeiteintrdge (z.B. Schichtplan) duplizieren

Zeiteintrage des Mitarbeiters | a | Selektierte Zeittypen
fiir den Zeitraum von / bis 28.02.2009 | _| - |28.02.2009 |_| |5 [cD]  Bezeichn. [N

!z  Arbeitszeit
S |Schulung

D Dienstreise
D2 1/2 Dienstr,

duplizieren auf

2

alle Mitarbeiter der Arbeitsgruppe

E
Oooooooo

®
T Tagung

alle Mitarbeiter der Abteilung 9] T2 1/2 Tagung

4 W2 Wehrdienst

% . : BS Berufsschule

alle Mitarbeiter der Zeitgruppe @] - w1 Wehribung
einen speziellen Mitarbeiter 9] =1
alle selektierten Mitarbeiter O Bitte beachten Sie, dass die Selektion der

Mitarbeiter Gber die Mitarbeiteribersicht
auch von anderen Benutzern gleichzeitig
verwendet werden kinnte.

Yorhandene Eintrage loschen

() Nur vorhandene Eintrége der selektierten Zeittypen

Es werden nur Zeiteintrage der Zeittypen geldscht, die auch dupliziert werden.
Diese missen zuvor auf der rechten Seite selektiert werden,

(O Alle vorhandenen Eintrige

Es werden alle Zeiteintrage geldscht, die bei dem Mitarbeiter fir den gewahlten
Zeitraum eingetragen sind.

0 Zeittyp(en) selektiert =

) Keine Eintrage
Es werden keine Zeiteintrage geldscht.
Bitte beachten Sie, dass dadurch Zeiteintrage eventuell doppelt vorkommen kinnen. Abbrechen | Starten |

Zuerst muss der Mitarbeiter ausgewéhlt werden, dessen Zeiten als Grundlage fur die Aktion diesen sollen.
Sie dienen sozusagen als Datenquelle. Dies geschieht in der ersten Zeile. Gleich darunter kann der
Zeitraum eingestellt werden und noch mal darunter das Ziel, also auf wen die Zeiteintrage dupliziert werden
sollen. Die Auswahl reicht hier von einem speziellen Mitarbeiter, Gber festgelegte Gruppen wie Mitarbeiter
einer bestimmen Abteilung oder einer bestimmten Zeitgruppe, bis hin zu einer frei definierbaren Gruppe
selektierter Mitarbeiter. Die freie Selektion von Mitarbeitern erfolgt in der Mitarbeiter Ubersicht.

Anschlieend muss festgelegt werden, welche Zeittypen dupliziert werden sollen. Dies geschieht auf der
rechten Seite (rote Markierung) durch Setzen eines Hakens in der Spalte 'S'. (Hier keine Auswahl getroffen).
Die Anzahl der selektierten Zeittypen wird unten noch zusatzlich als Summe angezeigt. Welche Zeittypen
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Uberhaupt in dieser Liste angezeigt werden, wird tUber das Kennzeichen 'DU' bei jedem Zeittyp einzeln
festgelegt.

Als letztes muss festgelegt werden, was mit bereits vorhandenen Zeiteintragungen geschehen soll. Diese
Einstellung fallt entsprechend der Anwendung unterschiedlich aus.

Option 1: Sollen zum Beispiel Schichtplane oder Berufsschultage dupliziert werden, so kann man davon
ausgehen, dass eventuell schon vorhandene Zeiteintrage durch die neu zu duplizierenden ersetzt werden
sollen. Hierflr ware die gezeigte, erste Auswahl richtig.

Option 2: Sollen hingegen Arbeitszeiten auf diese Weise eingetragen werden, zum Beispiel weil eine Gruppe
von Mitarbeitern jeden Freitag auf Montage war, so ist es naturlich nicht gewiinscht, dass die Arbeitszeit der
restlichen Tage dabei geldscht wird. In einem solchen Fall wéare die dritte Option 'keine Eintrage' die richtige
Wahl.

Option 3: Wurde zum Beispiel aus Versehen das Duplizieren zuerst mit einem falschen Zeittyp durchgefiihrt,
so kann es unter Umstanden sinnvoll sein, gleichzeitig mit dem erneuten Duplizieren der Zeiten des richtigen
Zeittyps, vorher alle Zeiteintrage zu I6schen. Vorausgesetzt es waren vorher keine anderen Zeiteintrage in
diesem Zeitraum vorhanden.

Hinweis: Diese Funktion kann auch verwendet werden um Zeiteintrdge von Mitarbeitern zu l6schen.
Verwenden Sie dafir als "Quelle” einen Mitarbeiter der in dem entsprechenden Zeitraum keinen Zeiteintrag
hat und duplizieren Sie diesen "leeren” Zeitraum auf die Mitarbeiter, bei denen entweder nur bestimmte, in
der rechten Spalte selektierte Zeittypen, geldscht werden sollen (Option 1) oder aber alle Zeiteintrage
geldscht werden sollen (Option 2).

5.2.2.13 Automatische Saldenkorrektur

In manchen Firmen gibt es interne Regelungen die nur den Ubertrag einer bestimmten Anzahl von
Uberstunden je Monat zulassen. Die restlichen Uberstunden miissen entweder per Gleitzeit ausgeglichen
werden, oder ausbezahlt werden, oder sie verfallen. Im ersten Fall entstehen am Ende des Monats in
TIMEREC keine Uberstunden, da durch die genommenen Gleitzeitstunden die Uberstunden bereits reduziert
werden und das Jahressaldo einen entsprechend niedrigeren Wert anzeigt. Bei beiden anderen Fallen
missen die Uberstunden durch eine Korrekturbuchung reduziert werden. Da die Anzahl der Uberstunden je
Mitarbeiter unterschiedlich ist, fir alle aber der gleiche Grenzwert gilt, ist auch der einzutragende
Korrekturwert abweichend. Damit nun eine solche Korrektur nicht fur alle Mitarbeiter einzeln durchgefuhrt
werden muss, kann man dies mit Hilfe der Funktion 'automatische Saldenkorrektur' fir alle ausgewahlten
Mitarbeiter auf einmal und automatisch erledigt werden.

Ahnliches gilt, wenn eine bestimmte Anzahl von Uberstunden bereits im Anstellungsvertrag beriicksichtigt
wurde und somit nicht mit in den nachsten Monat (lbernommen werden soll. Auch in diesem Fall ist eine
individuelle, monatliche Korrektur des Mitarbeitersaldos notwendig.

Automatischer Korrektur der Monatssalden @
Zeitraum Zeitraum merken (] Mitarbeiter
O O
() Aktueller Monat ) Vormonat Nur aktive Mitarbeiter Nur selektierte Mitarbeiter
O Aktuelles Jahr ® Vorjahr
Start-Datum | 01.01.12 X Ende-Datum | 31.12.12 X Die Reduzierung der Monatssalden wird durch Erstellen einer Korrekturbuchung

am letzten Tag des entsprechenden Monats erzielt.

Maximalwert der monatlichen Mehrstunden (MMM) Vertraglich integrierte, monatliche Mehrstunden (VIM)
{0 Keine Berechnung durchfiihren {_) Keine Berechnung durchfiihren
{*) Wert aus Zeitgruppe verwenden {*) Wert aus Zeitgruppe verwenden
{7 Manuellen Eintrag verwenden {_) Manuellen Eintrag verwenden
[ Bereits vorhandene (andere) Korrekturwerte beriicksichtigen [ Bereits vorhandene (andere) Korrekturwerte beriicksichtigen

Korrigieren
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Bei der Eingabe des Zeitraums wird jeder Monat vollstandig berlicksichtigt, der (auch nur teilweise) zwischen
dem Start- und Ende-Datum liegt. Es ist also nicht erforderlich das Datum immer exakt vom 1. des
Startmonats bis zum letzten Tag des Ende-Monats einzugeben.

Bei der Angabe des monatlichen Maximalwerts ist die Anzahl an Stunden einzutragen, die maximal in den
Folgemonat Gbernommen werden darf. Bei der Angabe der monatlich integrierten Stunden ist die Anzahl an
Stunden einzutragen, die nicht in den Folgemonat ibernommen werden darf. Sind diese Angaben nicht fir
alle Mitarbeiter gleich, so kann die Korrektur auch unter Bertcksichtigung der in den einzelnen Zeitgruppen
definierten Werte durchgefiihrt werden.

Die Funktion wird nach Klicken auf die Schaltflache [Korrigieren] fur jeden Monat, in dem eine Korrektur
durchzufiihren ist, am letzten Tag des Monats einen entsprechenden Korrektureintrag vornehmen.

Hinweis: Bei der Berechnung wird nicht nur die Differenz aus Soll- und Ist-Stunden bericksichtigt, sondern
es werden auch bereits vorhandene Korrekturwerte beriicksichtigt.

5.2.2.14 Zeiten offline erfassen

Allgemein: Kénnen nicht alle Erfassungsplatze miteinander vernetzt werden, kann es notwendig oder
sinnvoll sein die Arbeitszeiten der Mitarbeiter ganz oder teilweise offline zu erfassen. Hierbei wird die aktuell
zugewiesene (Online-) Datendatei auf ein externes Gerat (PC, Notebook, etc.) kopiert, welches dann spater
zum Zeitpunkt der Erfassung nicht mit dem Netzwerk verbunden ist. Die dort offline erfassten Zeiten werden
bei Gelegenheit (externes Gerat oder Speichermedium ist tempordr ins Netzwerk integriert) wieder
eingelesen und stehen anschlieend in der Online-Datendatei des TIMEREC Managers zur Bearbeitung
oder Auswertung zur Verflgung.

Schrittweises Vorgehen: SchlieBen Sie zuerst |hr Gerat zur Erfassung der Offline-Zeiten an. Dies kdnnte
zum Beispiel ein Notebook sein, mit dem die Arbeitszeiten spéater vor Ort erfasst werden sollen, aber auch
ein USB-Stick, mit dem die Daten von einem PC zum anderen uUbertragen werden.

a) Starten Sie nun den TIMEREC Manager und rufen dort im Men 'Datei’ das Formular zur Steuerung zur
'Offline-Erfassung’ auf.

b) Anschlieend muss zuerst einmal die aktuell zugewiesene Datendatei (‘trdata.mdb’) auf den unter a)
angeschlossenen Datentrager kopiert und als Offline-Datei gekennzeichnet werden. Legen Sie dazu den
gewiinschten Speicherort und Dateinamen fest, indem Sie auf die Schaltflaiche 'Andern’ (rote
Markierung) Klicken.

Offline-Erfassung

Mit dieser Funktion konnen Sie offline erfasste Zeiten importieren und (anschlieBend wieder) eine
neue Offline-Datendatei erstellen

Datendateien

Offline-Datendatei
C:\TimerecDaten\trdata_offline.mdb

Online-Datendatei (aktuell zugewiesene Datendatei)
C\trdata.mdb

Importieren | sicherheit

Import-Filter
V! AusschlieBlich offiine erfasste Zeiten importieren. Anzahl: 0
AusschlieBlich Zeiten importieren, die noch nicht als importiert gekennzeichnet sind. Anzahl: 0
Zeitraum Zeitraum merken (] Mitarbeiter ausgewahlt: 7
Anderson, Anna -
Aktuelle Woche @ vorwoche Bernstein, Bernd
Aktueller Monat @ vormonat
Aktuelles Jahr @ vorjahr o
Start-Datum | 01.01.01 | X Ende-Datum | 31.12.30 | | X] Alle Selektiertel Keine |

Import-Folgeaktionen
Offline-Datendatei automatisch nach erfolgreich durchgefiihrtem Import neu erstellen (ersetzt bisherige Datei)
Neu erstellte Offine-Datendatei anschliefend reorganisieren (benétigte Zeit abhangig von Verbindungsqualitat)
O Nach erfolgreich durchgefiihrtem Import automatisch die Systemkontrolle starten

SchlieBen Aktualisieren | |
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I8 TiMeREC

¢) Navigieren Sie im angezeigten Fenster zum externen Datentrager und geben dann unter 'Dateiname:’
einen aussagekraftigen Dateinamen fur die Offline-Datendatei an, der eine Verwechslung mit der Online-
Datendatei mdglichst ausschlie3t. Ein Vorschlag hierfur wird vom Programm bereits als Vorgabe

eingefugt.

!, Offline-Datendatei erstellen

G-l

Organisieren v

4.7 Favoriten
Bl Desktop
% Downloads
=] Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
=/ Bilder
| Dokumente
& Musik
B videos

4 M 720

&, win7 (C)
a Daten (D:)
ca Second (E:)
a Extras (F)
w Sicherung (R:)
ca Temp (T:)

4 oy USB_STICK (U:)

TimerecDaten

» IT20 » USB_STICK (U:) » TimerecDaten

Neuer Ordner

B »

A

Typ

Name Anderungsdatum GroBe

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden

m

[ Dateiname: trdata_offline.mdb

vI

Dateityp: [Datenbanken, *.mdb

T

4 Ordner ausblenden

l Speichern ] I Abbrechen J

d) Nach Betatigen der Schaltflache 'Speichern' kann die Offline-Datendatei an der angegebenen Stelle
erstellt, automatisch als solche gekennzeichnet und auch gleich reorganisiert werden. Ein Zuweisen
bzw. das Offnen dieser Datei mit einem TIMEREC Manager ist durch die Kennzeichnung nicht méglich,
ein Manager kann also nur mit einer Online-Datendatei verbunden werden.

e)

Starten Sie nun den TIMEREC Client

auf

lhrem externen Gerat

und weisen dort unter

‘Extras/Optionen/Timerec Datendatei' die unter d) erstellte Offline-Datendatei zu.

Optionen (Version 2.75)

Timerec Datendatei (trdata.mdb)

U:\TimerecDaten\trdata_offline.mdb

Zeitserver
Test

Erfassungsart / identifizierung

Mitarbeiter-ID

1D beim Minimieren loschen [V|
1D nach Aktion Ioschen |
ID mit Chipkarte loschen  [V]
ID nach ... Minuten loschen 1

ID verdeckt anzeigen mit

Erfassen
stets [}

1 - Nur manuelle Eingabe iiber die Tastatur und Touchscreen

i

Die eingegebene Mitarbeiter-ID wird beim Minimieren des Clients geloscht
Die eingegebene Mitarbeiter-ID wird nach Start / Ende geloscht
Die eingegebene Mitarbeiter-ID wird mit Entfernen der Chipkarte / RFID-Transponders geloscht

Mitarbeiter-ID nach ... Minuten loschen (0 = ausgeschattet)
Die eingebene Mitarbeiter-ID wird nicht im Klartext angezeigt, sondern mit dem hier eingegebenen Zeichen

auch bei gleichem Zeittyp und ohne Projektauswahl immer zulassen (akt. Zeiteintrag wird beendet)

Tagesiibergreifende Zeiten ||
Pflicht-Notiz bei Start/ Ende [ |
Pflicht-Notiz bei Nachtrag [
Pflicht-Antrag bei Nachtrag ["|
Automatisch Start/Ende  []
Eingaben sperren [}

Tagesibergreifende Zeitbuchungen zulassen (z. B. bei Schichtarbeit)
Start-Notiz als Mussfeld = Ende-Notiz als Mussfeld
Notiz als Mussfeld beim manuellen Erfassen / Nachtragen von Zeiten

Alle nachgetragenen Zeiten werden zwingend als Antrag gekennzeichnet
Start / Ende wird bei Taste [Enter] automatisch ermittelt

Standard-Erfassung nur per Hardware moglich, Nachtragen oder Anderungen mit entspr. Berechtigung erlaubt

Standard Zeittyp

lArbeitszeit

~|  Beim Porgrammstart und nach Aktion voreingestelter Zeittyp

Erweitert I ‘ Sicherheit ‘ ’ Hardware I [

| s ][ s

Projekte
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f)

a)

h)

Umgehend nach einem Neustart des Clients kdnnen die Mitarbeiter dort wie gewohnt lhre Zeiten
erfassen.

Um die offline erfassten Daten spater auch in der Online-Datenbank verwenden und auswerten zu
kénnen, miissen diese dem Online-System erst wieder zur Verfligung gestellt werden. Dazu miissen das
Notebook ans Netzwerk oder der USB-Stick an den PC angeschlossen werden und anschlieBend die
Zeiteintrage importiert werden.

Wichtig hierbei: Offline-Datensatze haben hdhere Prioritdt als Online-Datensatze. Damit ist gemeint,
dass ein Zeiteintrag aus der Online-Datendatei, der mit identischer Schlisselnummer, Mitarbeiter-Key
und Datum auch offline vorliegt, von diesem beim Import Uberschrieben wird. Dieses Vorgehen ist
notwendig, da es vorkommen kann, dass ein Mitarbeiter noch online sein 'Kommen' erfasst und erst
anschlieBend die Offline-Datendatei erstellt wird. Erfasst dieser Mitarbeiter nun offline sein 'Gehen’, so
liegt derselbe Datensatz zweimal vor, wobei der offline erfasste mehr Informationen beinhaltet und daher
den (unvollstandigen) online-Datensatz ersetzen muss.

Offnet man nun erneut das Formular zur Offline-Erfassung am Manager und befindet sich die Offline-
Datendatei am gespeicherten Pfad, so wird diese automatisch ausgelesen und es werden sowohl die
Anzahl der vorhandenen, offline erfassten Zeiteintrage (grine Markierung), als auch der
Erfassungszeitraum (mittels Start- und Ende-Datum) angezeigt.

Offline-Erfassung @

Mit dieser Funktion kénnen Sie offline erfasste Zeiten importieren und (anschlieBend wieder) eine
neue Offline-Datendatei erstellen

Datendateien
Offline-Datendatei
C:\TimerecDaten\trdata_offline.mdb Andern

Online-Datendatei (aktuell zugewiesene Datendatei)
C\trdata.mdb

Importieren | sicherheit |

Import-Filter
v! AusschlieBlich offline erfasste Zeiten importieren. Anzahl: 4 |
AusschlieBlich Zeiten importieren, die noch nicht als importiert gekennzeichnet sind. | Anzahl: 4
Zeitraum Zeitraum merken (] Mitarbeiter ausgewahlt: 7
Aktuelle Woche Vorwoche e :
Aktueller Monat Vormonat Danner, Daniel
Aktuelles Jahr Vorjahr ::;‘Zz;igﬁ:ﬁj’jsmc'mk = <
Start-Datum | 03.06.13 ||| Ende-Datum |03.06.13|_|X| _ Alle | Selektierte| Keine |

Import-Folgeaktionen
Offline-Datendatei automatisch nach erfolgreich durchgefiihrtem Import neu erstellen (ersetzt bisherige Datei)
Neu erstellte Offline-Datendatei anschlieBend reorganisieren (bendtigte Zeit abhangig von Verbindungsqualitat)
O Nach erfolgreich durchaefithrtem Import automatisch die Systemkontrolle starten

SchlieBen | Aktualisierenl e-Zeiten importieren: Offline-Datendatei erstellen l

Um alle Daten aus der Offline-Datei zu importieren muss somit keine weitere Einstellung mehr
vorgenommen werden, sondern lediglich die Schaltflache 'Offline-Zeiten importieren' (rote Markierung)
betétigt werden.
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Alle Méglichkeiten die zu importierenden Datensétze einzuschranken (zu filtern) sind optional und in der
Regel nicht notwendig. Der Import und die anschlieBende Neu-Erstellung der Offline-Datendatei mit
allen (inzwischen mdglicherweise aktualisierten) Werten aus der Online-Datendatei sind somit denkbar
einfach.

Hinweis: Werden keine Einschrankungen (Filter) vorgenommen, so wird dringend empfohlen die Offline-
Datendatei automatisch nach dem Import wieder neu erstellen zu lassen. Nur so ist es gewahrleistet,
dass zu jeder Zeit auch offline mdglichst aktuelle Daten vorliegen. Dies kann besonders bei der
Erfassung von Projektzeiten wichtig sein, da am Client offline keine neuen Projekte (und Mitarbeiter)
angelegt werden kénnen.

Wurden hingegen Filter fir den Import definiert, so ist es in der Regel NICHT sinnvoll die Offline-
Datendatei im Anschluss automatisch neu erstellen zu lassen, da mdglicherweise noch nicht alle offline
erfassten Daten ins System Ubertragen wurden und diese bei einer Neu-Erstellung der Datei sonst
verloren gehen wirden.

Um einem solchem Missgeschick vorzubeugen, wird von beiden Datendateien (offline und online) VOR
dem Import eine Sicherungskopie erstellt. Je nach Einstellung (Registerkarte — Sicherheit) wird diese
Datei bei jedem Import immer wieder Uberschrieben oder aber mit einem Zeitstempel versehen und
aufeinanderfolgend gespeichert.

Einstellungen:
a) Optionale Filter

Die zu importierenden Datensétze kbnnen nach 3 Kriterien gefiltert bzw. Eingeschrankt werden.

1. Ausschlie3lich Datenséatze importieren, die noch nicht importiert wurden.
Diese Einstellung ist Standard und wird bei jedem neuen Import bzw. Beim Offnen der Maske immer
wieder so gesetzt. Ein Importieren von bereits importierten Datensatzen kann Uberhaupt nur
durchgefihrt werden, wenn die automatische Neu-Erstellung der Offline-Datendatei deaktiviert
wurde. Hierbei werden dann die online bereits vorhandenen Datensatze durch die importierten
ersetzt bzw. Giberschrieben.

2. Einschrankung des Zeitraums:
Die Auswahl eines Zeitraums oder die freie Eingabe von Start- und Ende-Datum kann der Zeitraum
abweichend vom automatisch vorgeschlagenen Zeitraum bestimmt werden. Diese Einschrankung ist
nur in Ausnahmefallen notwendig bzw. sinnvoll, da die Funktion den Zeitraum automatisch so
einstellt, dass alle offline erfassten Datensatze importiert werden.

3. Einschrénkung der Mitarbeiter:
Die Mitarbeiter kdnnen entweder einzeln ausgewahlt oder von der Auswahl entfernt werden, oder
aber es kénnen die vorab in der Mitarbeiter Ubersicht selektierten Mitarbeiter iiber die Schaltflaiche
'Selektierte' automatisch ausgewahlt werden. Analog der Einschrankung des Zeitraums ist auch das
Filtern der Mitarbeiter nur in Ausnahmefallen notwendig bzw. sinnvoll, da die Funktion automatisch
immer alle Mitarbeiter berticksichtigt.

b) Folgeaktionen

Nach dem Import kénnen 2 Folgeaktionen automatisch ausgefiihrt werden.

1. Die Offline-Datendatei wird nach erfolgreichem Import automatisch neu erstellt. Diese Einstellung ist
immer voreingestellt, da sie in aller Regel sinnvoll ist und nicht vergessen werden sollte. Nur so kann
eine moglichst grolRe Aktualitat der Daten bei moglichst geringem Wartungsaufwand gewahrleistet
werden.

2. Nach erfolgreichem Import wird automatisch die Systemkontrolle ausgefiihrt. Welche
Zusammenhange (Fehler, Fehltage, Uberschneidungen) kontrolliert werden sollen, und ob das
Ergebnis immer, oder nur bei tatsachlich vorkommenden Abweichungen angezeigt werden soll, kann
unter 'Extras/Optionen/Kontrollen' explizit festgelegt werden. (Siehe Kapitel 5.3.10)

Kontrollen: Bevor der Import tatséachlich durchgefiihrt wird, wird eine Reihe von Kontrollen durchlaufen, die
daflir sorgen sollen, dass es nicht aus Versehen zu Inkonsistenzen in der Datendatei kommt. Das kénnte
zum Beispiel dann der Fall sein, wenn ein Zeiteintrag einem Mitarbeiter zugeordnet ist, der in der Online-
Datendatei nicht (mehr) existiert.

Fur die folgenden Bereiche wird gepruft, ob die Schlisselnummern, die in den zu importierenden Daten
vorhanden sind (also offline erstellt wurden), auch in der Online-Datendatei (noch) vorhanden sind:

a) Mitarbeiter
b) Projekte
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c) Tatigkeit
d) Zeittyp

e) Eintragsart
f) Zeitgruppe
g) Version

Wird bei einer dieser Kontrollen festgestellt, dass eine Schlisselnummer online nicht mehr vorhanden ist,
wird der gesamte Import abgebrochen und zwar noch BEVOR der erste Datensatz eingelesen wurde.

Eine Ausnahme ist hier die Kontrolle der Version (Punkt g), da es in der Regel problemlos mdglich ist
Datensétze aus einer dlteren Version in eine neuere zu importieren. In einem solchen Fall wird lediglich eine
Warnung, mit der Moglichkeit den Import manuell abzubrechen, angezeigt und zusétzlich der Hinweis, dass
es in Ausnahmeféllen dazu kommen kann, dass der Import wegen Dateninkonsistenz abbricht. Sollen
hingegen Daten aus einer neueren Version in eine &altere importiert werden, so ist dies nicht moglich und der
Import wird, wie bei allen anderen Kontrollen auch, noch vor dem eigentlichen Start des Einlesens beendet.

Bei den Punkten a) (Mitarbeiter) und b) (Projekte) wird zudem noch eine Kontrolle durchgefuhrt, ob auch alle
zu importierenden Schlusselnummern online (weiterhin) als 'aktiv' gekennzeichnet sind. Sollte dies nicht der
Fall sein, besteht die Gefahr, dass zum Beispiel bereits eine Projektkalkulation abgeschlossen oder eine
Monatsabrechnung durchgefiihrt wurde, obwohl noch gar nicht alle Daten zur Verfigung standen. Damit
dies nicht unerkannt bleibt, weist das Import-Modul auf die deaktivierten Schliisselnummern hin und gibt
dem Bearbeiter so die Mdglichkeit ev. bereits durchgefiihrte Abschlussaktionen zu wiederholen.

TIMEREC Sicherheitsabfrage

Die Offline-Datendatei enthalt Datenverweise (Schlisselnummern),

! A deren Datensatze in der aktuell zugewiesenen Datendatei nicht (mehr)
aktiv sind.
Bitte fihren Sie eventuell fr die Datensatze bereits durchgefihrte
Abschlussberechnungen erneut durch, falls diese stattgefunden haben.
Folgende Datensétze sind betroffen: Mitarbeiter 28, 29

Wollen Sie den Import nun trotz dieses Konflikts durchfihren?

Ja | Nein Abbrechen

Hinweis: Aus technischen Grinden ist es notwendig die Funktionalitit der Offline-Datendatei zu
beschranken. Auf eine Offline-Datendatei kann daher nur mit einen TIMEREC Client zugegriffen werden,
nicht aber mit einem TIMEREC Manager. Das hat zur Folge, dass ausschlieBlich Zeiteintrage erstellt,
erganzt oder geandert werden kdnnen. Das Erstellen oder Editieren von Mitarbeitern oder Projekten ist in
einer Offline-Datendatei somit nicht moglich!

Hinweis: Auf der Registerkarte 'Sicherheit’ kann aus Grinden des Datenschutzes und der Datensicherheit
der Export der Mitarbeiterdaten auf ein Minimum beschrankt werden. Alle, fur eine Offline-Erfassung nicht
zwingend notwendigen Daten lassen sich hier ausschliel3en.
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5.2.2.15 Zeiten exportieren

Liefern die in TIMEREC integrierten Berichte oder Auswertungen nicht die gewiinschte Zusammenstellung
der Daten oder sollen diese in einer anderen Software weiterverarbeitet werden, kann es sinnvoll sein,
Daten gezielt in eine externe Datei zu exportieren. Dies ist in den meisten Listenansichten problemlos
moglich. Der Aufruf der Exportfunktion erfolgt im Menu 'Datei'.

r Datenexport

N

Mit dieser Funktion konnen Sie die aktuell angezeigten Daten in eine Datei exportieren.
Bitte wahlen Sie Pfad und Format.

Exportpfad inklusive Dateiname

C:\Export\Mitarbeiter_Ubersicht.xls Andern |
Dateiformat
xls Datei L]

Abbrechen

Hierzu mussen nur der Dateiname und das Dateiformat festgelegt werden und anschlieRend kénnen die im
Formular angezeigten Daten durch Betatigen der Schaltflache 'Exportieren' exportiert werden.

Es stehen 4 Formate zur Weiterverarbeitung in anderen Programmen zur Verfligung:
- Excel Tabellenblatt (xIs-Format)

- Semikolon getrenntes Textformat (csv-Format)

- Tabulator getrenntes Textformat (txt-Format)

- Access Datenbank (mdb-Format)

Der vom Programm automatisch vorgeschlagene Pfad fur die zu erstellenden Exportdateien kann unter
‘Extras/Optionen/ Weitere Einstellungen' vorab festgelegt werden (siehe Kapitel 5.3.12.3), sowie bei Bedarf
auch individuell angepasst werden.

Hinweis: Wird das Laufwerk hierbei nicht benannt, so wird der Pfad als Unterverzeichnis zum Speicherort
der Datendatei interpretiert.

Hinweis: Die Daten werden exakt so exportiert, wie sie im Formular angezeigt werden. Filter und Sortierung
werden somit in der Regel voll ibernommen.

5.2.2.16 Zeiten archivieren

Im Laufe von Jahren wird es in der Regel dazu kommen, dass die Grol3e der Datendatei immer weiter
ansteigt. Dies liegt vor allem an der stetig wachsenden Datenmenge, hauptsachlich verursacht durch taglich
neue Zeiteintrage. Eine groRere Datendatei bendtigt aber auch immer mehr Zeit um sie Uber das Netzwerk
zu laden und somit dem Benutzer zur Verfigung zu stellen. Da auf der anderen Seite Daten, die unter
Umstéanden mehrere Jahre alt sind, im Normalfall nicht mehr benétigt werden, liegt der Gedanke nahe, diese
Daten aus dem System zu entfernen und sie zu archivieren. Im Meni 'Datei' steht hierflr eigens eine
Funktion zur Verfuigung.
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Datenarchivierung X

Mit dieser Funktion kénnen Sie Daten des ausgewshlten Zeitraums aus der Datendatei entfernen.
Sie werden in der nachfolgend anzugebenden Datei gespeichert und somit archiviert.

Archivpfad inklusive Dateiname

C\TimerecDaten\Archiv\trdata_20210929143351.mdb EF|E
Zeitraum Zeitraum merken [] Anzahl Alle Relevant
Zeiteinirage 2.644 2.594
Aktuelle Woche Vorwoche Verlaufesintrége 3 0
Aktueller Monat Vormonat
) Fehler [ 5
Aktuelles Jahr Vorjahr Fehltage 1.938 905
Zeitiberschneidungen 0 0
Start-Datum X Ende-Datum | 31.12.19 X| Abweichung Sollzeiten 0 0
Projekte
0O Archivierung NUR dann durchfihren, wenn alle betroffenen 7| Projekte 7 7
Hauptprojekte und Prajekte abgeschlossen {inaktiv) sind 0| Hauptprojekte 3 0

Einstellungen

Archivdatei einfrieren - Daten fir weitere Verénderung sperren
O Eintrittsdatum der Mitarbeiter auf Tag nach Ende-Datum setzen

SchlieBen

Archivieren |

Bei der Archivierung von Daten wird zuerst eine Kopie der aktuellen Datendatei erstellt und anschlieRend
werden die nicht mehr bendétigten Daten aus der derzeit verwendeten Datei entfernt. Dabei handelt es sich in
erster Linie um die erfassten Zeiteintrage, die gleichzeitig die Masse der Daten darstellen. Mitarbeiterdaten
werden durch die Archivierung nicht geldscht, Projektdaten jeglicher Art nur dann, wenn dies explizit
angegeben wurde.

Hinweis: Es werden immer die Zeiteintrage aller Mitarbeiter geléscht, auch wenn die Anmeldung des
Benutzers am Programm nur mit eingeschréankter Anzeigeberechtigung erfolgte!

Beim Ldschen von Zeiteintrdgen kann sich unter Umstanden das Problem ergeben, dass hierdurch der
Mitarbeiter-Saldo verfalscht wird. Dies ist dann der Fall, wenn Daten aus dem aktuellen Jahr entfernt
werden, die Daten Fehler, Fehltage oder Zeitiberschneidungen beinhalten, oder kein Jahresvortrag
durchgefiihrt wurde und somit kein (durch das Programm errechneter) Startwert vorliegt. Damit dies nicht
geschieht und auch sonst mdglichst keine Datenkonflikte auftreten, werden vor der Archivierung eine ganze
Reihe von Prifungen durchlaufen.

Die Prifungen fihren zu nachfolgenden Interaktionen durch die Funktion:

a) Abbruch, wenn kein exklusiver Zugriff auf die Datendatei durch den Benutzer vorliegt.

b) Abbruch, wenn der eingegeben Zeitraum keine Zeiteintrage beinhaltet.

¢) Warnung, wenn nicht fiir alle aktiven Benutzer ein Startwert (Jahresvortrag) fir eines der zu léschenden
Jahre vorliegt.

d) Warnung, wenn das Ende-Datum des Zeitraums im aktuellen Jahr oder spéter liegt.

e) Warnung, wenn im ausgewahlten Zeitraum Fehler, Fehltage, Zeitiberschneidungen oder Abweichungen
in der Soll-Zeit bestehen. (nhur aktive Mitarbeiter)

f) Logische Kontrolle des eingegebenen Zeitraums.

g) Logische Kontrolle des eingegebenen Namens der Archivdatei. (Standard: trdata_aktuelle Systemzeit.mdb)

Hinweis: Sie konnen die angezeigten Fehler manuell ignorieren und die Archivierung trotzdem durchfiihren.
Durch das Archivieren der Daten entziehen Sie die Zeiteintrage aber lhrem direkten Zugriff und da die
angezeigten Fehler ein Hinweis darauf sind, dass der aktuelle Saldo vermutlich nicht korrekt ist, wiirden Sie
sich durch die Durchfiihrung der Aktion der Moglichkeit einer Kontrolle und ggf. einer Korrektur der Daten
berauben. Eine Archivierung trotz angezeigter Fehler ist also nur dann empfehlenswert, wenn Sie nicht
vorhaben die Daten in den zu archivierenden Jahren zu tberpriifen bzw. zu korrigieren.
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Wird TIMEREC neben der reinen Zeiterfassung auch als Projektverwaltung verwendet, so muss fir jedes
Projekt (in den Projekt Details — siehe blaue Markierung) festgelegt werden, ob es bei der Archivierung der
Daten teileweise, komplett, oder eventuell auch gar nicht geléscht werden soll.

Wird das Projekt nicht geldscht, bleiben alle Projektdaten und alle Zeiteintrége, die Projektzuordnungen
enthalten, vollstandig erhalten. Ein Zugriff auf jegliche Informationen ist nach wie vor uneingeschrénkt
mdglich, es werden aber auch keine oder nur wenige Datensétze aus dem System entfernt. Eine solche
Einstellung ist somit nur fur ausgewdhlte Projekte, wie zum Beispiel interne Arbeiten, die eigentlich nie
wirklich beendet sind und somit eventuell auch nicht abgeschlossen werden sollen, sinnvoll.

Wird das Projekt komplett entfernt, so werden sowohl alle Projektdaten, als auch alle Zeiteintrage, die
Projektzuordnungen enthalten, vollsténdig geldscht. Ein Zugriff auf jegliche Information zu diesem Projekt ist
anschlieBend nicht mehr mdglich. Damit wirden dann auch eventuell spéter noch nutzliche Erkenntnisse,
wie etwa die bendtigten Stunden oder die (nach)kalkulierten Kosten, nicht mehr zur Verfiigung stehen. Doch
gerade diese Informationen kdnnen in der Regel auch lange nach der Durchfuhrung eines Projektes fur
spatere Aufgaben noch wichtige Entscheidungshilfen liefern.

Daher ist es vermutlich die sinnvollste Wahl die Projektdaten nur teilweise zu entfernen. Gemeint sind
damit, wie bei der oben bereits beschriebenen Archivierung, ausschlielich die Zeiteintrdge. Diese
Einstellung beinhaltet allerdings das Problem, dass die ausschliellich dynamisch berechneten Projekt-
ergebnisse nach erfolgtem Entfernen der Zeiteintrdge nicht mehr korrekt berechnet werden kénnen. Diese
wichtigen Informationen wirden somit nicht mehr (oder zumindest nicht mehr vollstandig) angezeigt werden
und das Erhalten des Projektes ware nicht besonders sinnvoll. Um dieses Problem zu umgehen, werden vor
der Archivierung alle Projektergebnisse statisch abgespeichert (siehe griine Markierung). Damit kann auch
ohne Verwendung der Zeiteintrdge jederzeit auf diese Informationen zugegriffen werden. Mehr noch, sollte
das Projekt unvorhergesehen fortgefiihrt werden missen, so dienen die statischen Ergebnisdaten als Start-
bzw. Basiswerte fur alle zukinftig erfassten Zeiten. Das aktuelle Ergebnis setzt sich somit zuklnftig aus
statisch gespeicherten Basisdaten und dynamisch berechneten Zeitdaten zusammensetzen, die wahlweise
angezeigt werden kénnen (siehe rote Markierung). Da dieser Vorgang nun auch beliebig wiederholt werden
kann, kann das Projekt auf diese Weise bei Bedarf auch mehrfach archiviert werden.

Projekt Details

B ESEn

Allgermein | Mitarbeiter] Tétigkeiten] Zeiten Plandlst | Zugatzkosten F'Ian.-"lst] Zeiten-Mitarbeiter F'Ian.-"lst] Zeiten-T Stigkeit Pland st | ZeitVenweise | Bemerkungen |

[F=3 EoR =<~

MNr | 000002 | Projekt EP_SKA Hauptprojekt | SCH_0204 Verantw. Hauser, Hans Kontakt | Fa. Schindler 26.03.2012 02:16:21

Projekt [EP_SKA Aktiv []

Bezeichnung |Kellerausbau Fa. Schindler

Key | 00002

31.12,2011)

Notiz extern

Lihne [ Kosten

Rechnungsbetrag

Notiz intern |Zugeordnete Daten archiviert am: 26.03.2012 02:11: 15 - (Zeitraum: bis

Standard Mitabeiter Std. Lohn intern
Standard Mitabeiter Std. Lohn extern

Standard Tatigkeitskosten intern
Standard Tatigkeitskosten extern

Direkt-ID = Selektiert [] Sortierung |10
Hauptprojekt |SCH_0204 - . Projekt Start =
Gruppe |Firmen -1 ﬂ Projekt Ende J ﬂ
Verantwortlicher |Hauser, Hans =1 ﬂ | Archivierung |Teilweise -
Kontakt extern |Fa. Schindler = m

I Start- bzw. Archivwerte anzeigen I

197,00

-585,00

Gesamtkosten

Gewinn

lief Aktualisieren

Drucken | Projekt léschen |
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Hinweis: In der Regel ist es sinnvoll Zeiteintrage mit Projektzuordnungen auch dann zu archivieren, wenn die
entsprechenden Projekte noch nicht abgeschlossen sind.

Hinweis: Bei teilweiser oder vollstandiger Archivierung empfiehlt es sich die archivierten Jahre auch aus dem
Betriebskalender zu entfernen. Eine entsprechende Abfrage wird nach einer erfolgreichen Archivierung tber
einen Benutzerdialog angezeigt. Nur wenn einige Projekte die Einstellung 'Nicht archivieren' aufwiesen und
dadurch deren Zeitdaten auch in den zu archivierenden Jahren nicht gel6scht wurden, sollten keine Jahre
aus dem Betriebskalender geldscht werden.

Hinweis: Nach erfolgreich durchgefuihrter Archivierung der Daten wird eine zusétzliche Reorganisation der
Datendatei empfohlen. Erst dieser Schritt gewahrleistet zuverldssig eine tatsachliche Verringerung der
Dateigrof3e. (Aufruf des Programms unter 'Start/Programme/TIMEREC3/TIMEREC Datendatei reorgani-
sieren' oder Uber die Schaltflache 'Reorganisation durchfiihren' in den Optionen unter 'Extras/Optionen/
Wartung-Sicherheit/Datenwartung)

5.2.3 Anzeigen

5.2.3.1 Nur bestimmte Informationen anzeigen lassen
e Graphische Ansichten filtern

Wollen Sie in der Jahres- oder der Monatsansicht fur alle Mitarbeiter nur ganz bestimme Eintragungen
anzeigen lassen (z. B. nur die Urlaubstage), so kodnnen Sie das Uber die unten abgebildete
Anzeigesteuerung einstellen. Die beiden Schaltflachen rechts (rote Markierung) helfen Ihnen schneller alle
oder nur einzelne Zeittypen anzeigen zu lassen. Falls Sie mehrere Zeittypen einer sogenannten
Anzeigegruppe zugeordnet haben (Menl 'Extras/Optionen/Anzeigegruppen’), so kdénnen Sie mittels der
darunter angebrachten Schaltflachen (blaue Markierung) auch die Anzeige ganzer Gruppen steuern. Die
Einzelschaltflachen auf der linken Seite (grine Markierung) dienen zur detaillierten Steuerung der Anzeige.

& Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter Q@@
B o EE M4 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe | Teilzeit (20 Std.) Arbeitsgruppe BH | Ein-fAustritt | 25.02.2008 28.01,2009 02:13:01
2008 - | Feb | Mrz | Apr I Mai I Jun | Jul | Aug | Sep ] okt | Nov | Dez | Iz ~ Aktion
fitarbeites I/A &G 01 02/03/04/05/06 0708 09/10/11 12 13 14/15/16/17/18/19/20 21 |22 23|24 25/26 27 28 |29/30/31 | Details Eintragen | Loschen I
» Anderson, Anna v/|BH -------------------------------« Serie (von/bis) eintragen [] Antrag []
Bernstein, Bernd v/ e [AMADN @Mz zzz @& Az z z z 2z Gz 2 Artbesuch |[BB]  Amupost [P
Danner, Daniel vyvilllz z z IF F&lu |u |u | 'z zlz 2 zlzlzlz|z zlzlz |z ..
Hauser, Hans v az @z [EE Emmmmm zzz Mz MHz Mz 2 zzzm Raucherpause m Gleitzeit ﬁ
Mondschein, Monika | v/ aH [l 222 z 2z _ z2z 1z Glizeit 621 krarkheit I3
Perkhof, Peter v yT[#lz z ﬂz z lzz @ k [k [x FHk | 2|zlz)z |2 2.2 22 1j2 Krankheit Unaub n
12 Urlaub m Sond. Udaub n
12 Sond. U, Schulung ﬂ
1j2 Schulung E Dienstreise n
1j2 Dienstr, m Tagung
1j2 Tagung Unb.Krankheil:m
Kur |xu JETITTRTN R2 |
Unb. Udaub n Unent, Abw, “
12 Un. Abw. Wehrdienst
Zivildienst % Wehribung %
istell Ilzei | |62
Feiertag ﬂ 1)2 Feiertag
l‘gtriebsruhe ﬂ
Legende und Anzeige Anzeigegruppen
Komektur . Freistellung “ Unent, Abw. n 1/2 Un. Abw. Krankheit n 1/2 Krankheit E Unb. Krankheit m - Alle - I - Keine -
Kur m Mutterschutz w Udaub 1j2 Utlaub Sond. Udaub ﬂ 12 Sond. U, Unb. Udaub n Krankheit Uaub
12 Unb. U, m Wehnibung m Zivildienst m Wehrdienst Benufsschule E Gleitzeit G 1)2 Gleitzeit Fz Info Korrektur
Raucherpause m Schulung E 1j2 Schulung Dienstreise 12 Dienstr, Tagung 1j2 Tagung Sonstige Dienstl, Abwesenh,
lzei | |Se rbeil 2 besuch ‘B Amt/Post Feiertag n 1)2 Feiertag Betriebsruhe n Arbeitszeiten Feiertage
Eintr.fAustr, E
SchlieB: | Aktual en Serie eintragen Drucken
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e Listenansichten filtern

Befinden Sie sich in einer Listendarstellung, so kénnen Sie auch diese Anzeige auf bestimmte Informationen
beschranken. Tragen Sie dazu ein oder mehrere Filterbegriffe in die weiRen Felder oberhalb der Spalten
(orangefarbene Markierung) ein und driicken dann die Schaltflaiche [Suchen] (rote Markierung). Die
Datensatze werden dann auf vollstandige Ubereinstimmung des Feldinhalts mit dem eingegebenen
Suchbegriff durchsucht und gefiltert. Um das Fillen der Filterfelder zu erleichtern, kann durch Doppelklick
auf ein Feld in der darunter liegenden Spalte der Inhalt dieses Feldes automatisch ilbernommen werden.

& Mitarbeiter Ubersicht @

-
I alle I Suchen I Globale Suche Selektiert: 0 Anzahl Mitarbeiter (gefiltert): 2 von 7
R N N o @ veweb 1 ]
Nachname | Vorname | Zeitgruppe | Eintritt | Austritt |aktiv| __Arbeitsgruppe |_abteilung | Telefon |
W |m||m m{[]300062 Danner Daniel Teilzeit (20 Std.) 01.01.07 v Vertrieb vT x
| | [ 300061 Perkhof Peter Standard (40 Std.) 01.01.07 v |Vertrieb vT zl Aufsteigend
El Absteigend
Mitarbeiter Jahresansicht
Mitarbeiter Monatsansicht
. Mitarbeiter Tagesansicht
Mitarbeiter Salden
. Mitarbeiter Zeiten
. Mitarbeiter Detailansicht
Beend | Aktualisieren | Sortierung | Drucken [ Serie eintragen | Neuer Mitarbeiterl Alle selektieren Keinen selektieren |'j
J | |

(Hier: Doppelklick auf Feld Vertrieb in Spalte Arbeitsgruppe, danach Schaltflache [Suchen] angeklickt)

Um deutlicher sichtbar zu machen, dass es sich um eine gefilterte Ansicht handelt, bei der nicht alle
Datenséatze angezeigt werden, wird zusatzlich rechts oben auf der Maske (gelbe Markierung) noch ein
Hinweis auf die Filterung und die Anzahl der Datenséatze angezeigt.

In manchen Masken ist es dem Anwender méglich, die Sortierung der Daten zu &ndern. Hierzu klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Spalte, nach der die Daten sortiert werden sollen. Es erscheint ein kleines
Kontextmeni (blaue Markierung), in dem Sie eine ab- oder aufsteigende Sortierung durchfiihren kénnen.
(Die angezeigten Daten lassen sich nur nach einer Spalte sortieren, die Angabe eines sekundéren Sortier-
kriteriums ist nicht moglich) Beim SchlieRen der Maske werden sowohl alle Filter als auch die Sortierung
zurlickgesetzt. Wird die Maske danach erneut gedffnet, erscheint also wieder die Standardansicht. (Das
Setzen eines dauerhaften Filters ist nicht mdglich, das Setzen einer dauerhaften Sortierung ist nur fur die
Mitarbeiterlisten méglich. Siehe Kapitel 5.3.11.3, Sortierung der Mitarbeiter).

Wollen Sie die Anzeige der Daten zuriicksetzen ohne die Maske zu verlassen, so driicken Sie einfach auf
die Schaltflache [Alle] (griine Markierung) und alle Filter und die Sortierung werden zurlickgesetzt.
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5.2.3.2 Summen und Salden

Summen und Salden eines Mitarbeiters sind Informationen die sich laufend andern, deren aktueller Stand
aber von wesentlicher Bedeutung ist. Daher besteht in TIMEREC die Méglichkeit, diese wichtigen Daten
Uber die orangefarbene Schaltflache der Navigationsleiste oder des Kontextmeniis schnell und einfach
aufzurufen.

& Summen und Salden @

II |l| |l|-| Ma 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe |Standard (40 Std.) Arbeitsaruppe FE

2008 ~| Jan Feb I Mrz | Apr | Mai I Jun | Jul | Aug I Sep | Okt | Nov I Dez I
Q] Monatssumme 144:17| 184:00 -39:43 -04:15 -07:43 18  may. heute|M-Ende 22
Bl| Monate kumuliert 45:34 144:17 184:00 -39:43 -04:15 mM.Ende 01:36 18  rmar. heute|M-Ende 22
g Jahressaldo 45:34 144:17 152:00 -07:43 -04:15 2y, heute 33:36 18 | max. heute|)-Ende 251

Jahressaldo Zeitkonten l Jahressaldo Zeitkonten Details | Monatssaldo Zeitkonten | Monatssalda Zeitkonten Details |

| zeitkonto __________[Vortrag[vorgabe| Ist | Korr. | Saldo | Plan_| Rest | Einheit JB%

M| Arbeitszeiten 45:34 00:00) 108:20 153:54 Stunden
M| Gleitzeit 1,0 1,0 Tag(e)
B |Unentsch. Abwesenh. 00:00 00:00 Stunden
M| Dienstl. Abwesenheit 0,5 0,5 1,5 Tage

6,5 25,0 3,0 28,5 22,0 6,5 Tage
M|Unbez. Abwesenheit | 0,0 0,0 Tage
M |Krankheit [ 0,0 0,0 9,0 Tage
M| Sonstiges 0,0 ) 0,0 Tage
M|Korrekturen 00:00 -04:15 -04:15 Stunden
M| Sondertypen 0,0 0,0 Tage

Aktualisieren | Jahressaldo drucken | Monatssaldo drucken

Die 3 Zeilen Monatssumme, Monate kumuliert und Jahressaldo zeigen folgende Informationen:
Monatssumme:

- Ist: Summe aller im ausgewahlten Monat bereits erfassten Zeiten (einschlieRlich geplanter
Urlaub o. &.)

- Soll Summe aller im ausgewéahlten Monat zu leistenden Stunden

- Diff. Differenz zwischen Soll und Ist (unabhéngig von Korrektur)

- Korr. Summe aller eingetragenen Korrekturen im ausgewahlten Monat

- Stand Differenz aus Soll und Ist bis zum aktuellen Tag (aktueller Monat) oder bis Monatsende

(unabhéangig von Korrektur)

- Arbeitstage max. heute Summe der Arbeitstage des ausgewahlten Monats bis maximal heute
- Arbeitstage M-Ende Summe der Arbeitstage des ausgewahlten Monats bis zum Monatsende
Hinweis: - beide Werte fur die Arbeitstage sind dann gleich, wenn ein Monat vor dem

aktuellen Monat ausgewahlt wurde
- der Wert fiir Arbeitstage max. heute ist dann leer, wenn ein Monat in der
Zukunft ausgewahlt wurde
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Monate kumuliert:

Jahressaldo:

- Vortrag
- Ist

-Soll

- Diff.
- Korr.

-Saldo (M-Ende)

- Arbeitstage max. heute

- Arbeitstage M-Ende

- Vortrag
- Ist

-Soll

- Diff.

- Korr.

-Saldo (max. heute)

- Arbeitstage max. heute
- Arbeitstage M-Ende

I8 TiMeREC

Saldo zu Jahresbeginn

Summe aller bereits erfassten Stunden im ausgewahlten Jahr bis einschlielich des
ausgewahlten Monats (einschlieRlich geplanter Urlaub u. &.)

Summe aller zu leistenden Stunden im ausgewahlten Jahr bis einschlieflich des
ausgewahlten Monats

Differenz zwischen Soll und Ist (unabhéangig von Korrektur)

Summe aller eingetragenen Korrekturen im ausgewahlten Jahr bis einschlief3lich des
ausgewahlten Monats

Saldo am Ende des ausgewahlten Monats unter Beriicksichtigung des Vortrags und der
Korrektur (Diff. + Korr. + Vortrag)

Summe der Arbeitstage im ausgewahlten Jahr bis einschlieRlich des ausgewahlten
Monats, aber bis maximal heute

Summe der Arbeitstage im ausgewahlten Jahr bis einschlieRlich des ausgewahlten
Monats bis zum Monatsende

Hinweis: beide Werte fur die Arbeitstage sind dann gleich, wenn ein Monat vor dem
aktuellen Monat ausgewahlt wurde

Saldo zu Jahresbeginn

Summe aller bereits erfassten Stunden im ausgewahlten Jahr (einschlie3lich geplanten
Urlaubes u. &.)

Summe aller zu leistenden Stunden im ausgewéhlten Jahr

Differenz zwischen Soll und Ist (unabhéangig von Korrektur)

Summe aller eingetragenen Korrekturen im ausgewahlten Jahr

Jahressaldo bis maximal heute unter Bericksichtigung des Vortrags und der Korrektur
(Diff. + Korr. + Vortrag)

Summe der Arbeitstage im ausgewahlten Jahr bis maximal heute

Summe der Arbeitstage im ausgewahlten Jahr

Hinweis: beide Werte fur die Arbeitstage sind dann gleich, wenn ein Jahr vor dem
aktuellen Jahr ausgewahlt wurde

Hinweis: Die Zeilen Monatssumme, Monate kumuliert und Jahressaldo kénnen durch Klicken auf das
Minuszeichen am Zeilenanfang auch ausgeblendet werden. Da das Berechnen der vielen angezeigten
Werte mdglicherweise etwas Zeit in Anspruch nimmt, ist das Ausblenden unter bestimmten Umstanden
sinnvoll, namlich dann, wenn der Aufruf der Maske haufig gar nicht wegen einer oder allen diesen Zeilen
geschieht. Eine entsprechende Voreinstellung kann im MenU 'Extras/Optionen/weitere Einstellungen' unter
Salden beim Formularstart anzeigen vorgenommen werden.

Die 4 Registerblatter Jahressaldo Zeitkonten, Jahressaldo Zeitkonten Details, Monatssaldo Zeit-
konten und Monatssaldo Zeitkonten Details zeigen folgende Informationen:

06.01.2025

- Vortrag:
- Vorgabe:
- Ist:

- Korr.
- Saldo

- Plan
- Rest

- Einheit:

Anzeige des Startwertes. Dies ist normalerweise der ibergebene Wert aus dem Vorjahr
oder der Startwert bei Beginn der Zeiterfassung.

Jahresvorgabewert, wird in der Regel nur bei Urlaub als Angabe des Jahresurlaubs
verwendet.

Summe aller im ausgewahlten Zeitraum (Jahr oder Monat) bereits erfassten
Zeiteintrage

Summe aller eingetragenen Korrekturen im ausgewéhlten Zeitraum (Jahr oder Monat)
Summe aus Vortrag und Ist (bei Zeiten) oder aus Vortrag und Vorgabe, abziglich Ist
(bei zum Beispiel Urlaub). Entscheidend daflr welche der beiden Berechnungen zutrifft,
sind die Einstellungen in den Zeitkonten. (Meni 'Extras/Optionen/Zeitkonten'’) Siehe
auch Kapitel 5.3.3 Zeitkonten.

Summe der Zeiteintrage in der Zukunft.

Verbleibende Anzahl (bei Urlaub in der Regel in Tagen) berechnet aus Saldo abziglich
Plan.

Je nachdem wie genau und detailliert die einzelnen Zeitkonten verwaltet werden, finden
sich hier Einheiten von Stunden oder Tagen.
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5.2.3.3 Die Zeiteintrage aller aktiven bzw. aller selektierten Mitarbeiter auf einen Blick (monatweise)
Wollen Sie die Zeiteintrédge (dazu zahlt z. B. auch geplanter Urlaub = eingetragener Urlaub in der Zukunft)
aller Mitarbeiter auf einen Blick sehen, so kdnnen Sie im Menl unter 'Mitarbeiter/Monatsansicht alle
Mitarbeiter' eine Maske aufrufen, die lhnen die Informationen fir alle Mitarbeiter in einen Monat anzeigt.
Besonders geeignet ist diese Maske z. B. fur das Planen von Urlaub bei gleichzeitiger Bericksichtigung
einer Mitarbeiter-Mindestbesetzung.

EEX

B Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter

H |momE MA 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe Teilzeit (20 Std.) Arbeitsgruppe BH | Ein-fAustritt | 25.02.2008 28.01,2009 03:12:25
kl]l'JB ;l Jan | Feb | Mrz ] Apr Mai Jun | Jul I Aug I Sep | Okt | Noy | Dez | ~ Aktion
Mitarbeiter. " /A [AG! 01 /02 0304 05 06 07 08/09/10 11 12/13/14/15(16 /1718 19 20|21 22|23 |24 25 26 27 |28/29/30 31 Details IEin"agen Loschen
» Anderson, Anna v/ BH @ [ IF | s {s [s |s | « Serie (vonfbis) eintragen [¥] Antrag []
= - [t
e i E Z0[zD[zDl2)| E EIEIEIEI ' abench ] ameor: |
Hauser, Hans v az E E E Raucherpause m Gleitzeit E |
Mondschein, Monika v, aH NG [ [MsiMsMss 1z Geieet_| 621 _ nkber |3
Perkhof, Peter v vt @ luufufulul F | lu u [ulF Jul 112 Krankheit [T U |
1/2 Udaub Sond. Uaub n
1j2 Sond. UH. | Schulung E
1)2 Schulung Dienstreise n
1J2 Dienstr, Tagung
1j2 Tagung ‘ Unb. Krankheit m
Kur m 12 Unb, Ud,
Unb. Udaub n Unent., Abw. n
112 Un, Abw. Wehrdienst
) E + m
Zivildienst m Wehnibung m
a Il | |62
Feiertag ﬂ 1)2 Feiertag
Betriebsruhe ﬂ
Legende und Anzeige Anzeigegruppen
Komektur - Freistellung Unent. Abw. “ 1j2 Un, Abw. Krankheit n 1j2 Krankheit €4 Unb. Krankheit m - Alle - | - Keine - I
Kur m Mutterschutz m Udaub 12 Utaub Sond, Udaub n 12 Sond. U, Unb, Udaub “ Krankheit Uraub
1j2 Unb., U, m Wehnibung m Zivildienst m Wehrdienst Berufsschule E Gleitzeit ‘ | 12 Gleitzeit ‘m Info Korektur
Raucherpause m Schulung H 1)2 Schulung E Dienstreise n 1J2 Dienstr, m Tagung 12 Tagung Sonstige Dienstl. Abwesenh,
llzei |- rbei z thesuch m AmtjPost @ Feiertag E 1)2 Feiertag E Betriebsruhe n Atbeitszeiten Feiertage
Eintr.fAustr, m |
SchlieB: I Akt ieren | Serie eintragen | Drucken |

Wie in der Jahres- und Einzelmonatsansicht kdnnen Sie auch hier Eintragungen vornehmen und schon
vorhandene Eintragungen l6schen oder (Urlaubs-) Antrége in ,normale“ Zeiteintrdge umwandeln. Auch das
Umschalten auf die Einzelansicht eines Mitarbeiters ist tUber die vorher schon beschriebene Navigations-
leiste (oder das Kontextmeni) denkbar

einfach.

. . .. .. Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter Jahr 2008 Monat 01
Wird diese Maske Uber den Menupunkt oo inanienar LG Josloaloalodlos osloloslosliolilaalialialislislizlisluslaotaslzal ol aalas sl aelaslaolosll Quaiscavion ]
MItarbelter/.Mona.tsanSICht a"er SE|ek- —I:J
tierten  Mitarbeiter' aufgerufen, so - I - o
werden nur die Zeitkonten der (in der R et ——————
Mitarbeiter ~ Ubersicht)  selektierten o e ——— ] I R s R R E mE G e ]
Mitarbeiter angezeigt. o treram— v} 3 e o 55 0 5555 oS MBS PAFAFS o P 2P v FAFAMEEAERTS o I [
Eine besonders (bersichtliche Dar- o rrr—— Tz e o I —
stellung zur Vermeidung von Mindest-
besetzungen in einzelnen Arbeits-
gruppen bietet der rechts gezeigte, nach
Arbeitsgruppen gruppierte Ausdruck.

tegence [ Tonsa 1] fregeng v il unert v A | [ wenkeer |
[ w  w] [ sont. w0 ] [ ubuvee R
[ wevatung_va | [ vanaenst vo Y Seessce o1l a0
1R0knds. 02 Tgng T ipTgug T2
[ beszat [ z] Ambmen [me] [awmse ] IS VTN
[ Gov.ousv._c1 R Y N | S N | — N N § E— 11
I — [ 10 [ 10O [ 1O [ ][O 10 |
I TiMeReC 272 ‘z‘::::: ;‘;‘)'::W"“"‘ Seite 1von1
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5.2.3.4 Die Zeitkonten aller aktiven bzw. aller selektierten Mitarbeiter auf einen Blick

Unter Mitarbeiter/Zeitkonten aller aktiven Mitarbeiter erhalten Sie eine Ubersicht, die lhnen jederzeit einen
Uberblick iiber alle Zeitkonten (z. B. Urlaub) aller Mitarbeiter verschafft. Sie kénnen die Anzeige sowohl nach
Arbeitsgruppen als auch nach Zeitgruppen oder Abteilungen filtern und damit einschréanken.

& Zeitkonten aller aktiven Mitarbeiter @
-
Alle I Suchen l Arbeitsgruppe _~| abteilung ] 1ahr El Anzahl Datensitze (gefiltert): 60 von 70—
2 | _~|
| Pers.Nr. | __Name ___|A]| _Zeitgruppe | | ortrag [Vorgabe| _Ist | Korr. | Saldo [ Plan_[ Rest [ Einheit |
Anderson, Anna [ Teilzeit (20 Std.) M| Arbeitszeiten 00:00 00:00 97:44 97144 Stunden
Anderson, Anna Teilzeit (20 Std.) B|Gleitzeit 0,0 0,0 Tagle)
Anderson, Anna Teilzeit {20 Std.) M|Unentsch, Abwesenh 00:00 00:00 Stunden
Anderson, Anna Teilzeit (20 Std.) Mi|Dienst]. Abwesenheit 4,0 4,0 Tage
Anderson, Anna Teilzeit (20 Std.) M| Urlaub 0,0 0,0 13,0 -13,0 -13,0/Tage
Anderson, Anna Teilzeit {20 Std.) B|Unbez. Abwesenheit 0,0 0,0 Tage
Anderson, Anna Teilzeit {20 Std.) M|Krankheit 0,0 0,0 Tage
Anderson, Anna Teilzeit (20 Std.) M|Sonstiges 0,0 0,0 Tage
Anderson, Anna Teilzeit (20 Std.) M |Korrekturen 00:00 -05:45 -05:45 Stunden
Anderson, Anna Teilzeit (20 Std.) M|Sondertypen 0,0 0,0 Tage
Bernstein, Bernd Standard (40 Std.) W |arbeitszeiten 45:34 00:00 468:25 513:59 Stunden
Bernstein, Bernd Standard {40 Std.) W|Gleitzeit 1,0 1,0 Tag(e)
Bernstein, Bernd Standard (40 Std.} B |Unentsch. Abwesenh 00:00 00:00 Stunden
Bernstein, Bernd Standard {40 Std.) M| Dienstl. Abwesenheit 2,0 2,0 Tage
Bernstein, Bernd Standard (40 Std.) B|Urlaub 6,5 25,0 25,0 6,5 6,5 Tage
Bernstein, Bernd Standard {40 Std.} Bl|Unbez. Abwesenheit 0,0 0,0 Tage
Bernstein, Bernd Standard (40 Std.) M |Krankheit 9,0 9,0 Tage
Bernstein, Bernd Standard {40 Std.) M| Sonstiges 0,0 0,0 Tage
Bernstein, Bernd Standard (40 Std.} M |Korrekturen 00:00 -04:15 -04:15 Stunden | —
Bernstein, Bernd Standard {40 Std.) M| Sondertypen 0,0 0,0 Tage
Danner, Daniel Teilzeit {20 Std.) Wi Arbeitszeiten 1826:37 00:00 377:10 2203:47 Stunden
Danner, Daniel Teilzeit {20 Std.) B|Gleitzeit 0,0 0,0 Taale)
Danner, Daniel Teilzeit {20 Std.) M|Unentsch, Abwesenh 00:00 00:00 Stunden
Danner, Daniel Teilzeit {20 5td.) B |Dienstl. Abwesenheit 1,0 1,0 Tage
Danner, Daniel Teilzeit (20 Std.) B|Urlaub 16,0 20,0 22,0 14,0 14,0/ Tage
Danner, Daniel Teilzeit (20 Std.) B|Unbez. Abwesenheit 4,0 4,0 Tage
Danner, Daniel Teilzeit {20 Std.) M |Krankheit 2,0 2,0 Tage
Danner, Daniel Teilzeit {20 Std.) M |Sonstiges 0,0 0,0 Tage
Danner, Daniel Teilzeit {20 Std.) M|Korrekturen 00:00 00:00 Stunden
Danner, Daniel Teilzeit {20 Std.) B |Sondertypen 0,0 0,0 Tage
Hauser, Hans Standard {40 Std.) M| Arbeitszeiten -25:46 00:00 338:19 312:33 Stunden
Hauser, Hans Standard (40 Std.} B|Gleitzeit 0,0 0,0 Taale)
Hauser, Hans Standard {40 Std.} M|Unentsch. Abwesenh 00:00 00:00 Stunden
Hauser, Hans Standard (40 Std.) M|Dienstl. Abwesenheit 51,0 51,0 Tage
mimlonnne Heiimme Wame R Chamdavd fA0 ChA Y L LINF PV nn 2c N 17N on © NITam~
I Aktualisieren Drucken =

Diese Ubersicht eignet sich fiir die Urlaubsplanung ebenso, wie fiir eine Kontrolle von Fehl- und Krankheits-
tagen oder eine Auswertung Uber Seminare und Schulungen.

Wird diese Maske uber den Menupunkt 'Mitarbeiter/Zeitkonten aller selektierten Mitarbeiter' aufgerufen, so

werden nur die Zeitkonten der (in der Mitarbeiter Ubersicht) selektierten Mitarbeiter angezeigt. Das kénnen
dann durchaus auch deaktivierte Mitarbeiter sein.
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5.2.3.5 Sehen, wer zur Zeit angemeldet (im Betrieb anwesend) ist ...

Wenn Sie den Menipunkt 'Mitarbeiter/An-/Abwesenheit Ubersicht' aufrufen, werden lhnen in der hier
erscheinenden Maske links, die anwesenden, und rechts, die abwesenden Mitarbeiter angezeigt. Mit Hilfe
dieser Maske lasst sich also leicht erkennen, wer derzeit im Betrieb anwesend ist und wer nicht.

&8 An- und Abwesenheitsiibersicht - Mittwoch, 28. Januar 2009, KW 5

Anwesend
| Pers.Nr. | Mitarbeiter | T|Start [Ende [ Arbeitsgruppe | B PNlM| Pers.-Nr. [ Mitarbeiter |
300068 Anderson, Anna | Z | Arbeitszeit Buchhaltung 2 __|300062 Danner, Daniel G |Gleitzeit (B]los:00 08:00 vertrieb
300064 Bernstein, Bernd | Z | Arbeitszeit ¥ Fertigung 2 __|300061 Perkhof, Peter U2 |1/2 Urlaub (ml{os:00  18:00 Vertrieb
300067 Hauser, Hans BS Berufsschule |[M[l08:00 | 16:00 |Auszubildende
300065 Mondschein, Monil Z | Arbeitszeit [Wlj09:00 | 12:25 Aushilfen

I

Durch einen Klick auf die griine Schaltflache (griine Markierungen) kann von dieser Maske zusatzlich die
Tagesubersicht aufgerufen werden, in der weitere, hilfreiche Informationen, wie zum Beispiel das Notizfeld
oder das Start- und Ende-Datum von Serieneintrdgen, sowie alle an diesem Tag vorhandenen Zeiteintrage
(inklusive eventuell vorhandener Projektzuweisungen) zur Verfligung stehen.

5.2.3.6 ... und warum jemand nicht anwesend ist

Doch damit nicht genug: Ist ein Mitarbeiter z. B. in Urlaub, auf Dienstreise oder als krank gemeldet (und
wurde das auch ins Programm eingetragen), so lasst sich auf der rechten Seite der Grund flr seine
Abwesenheit erkennen.

In dieser Anzeige kann die Abwesenheit auf zwei unterschiedliche Weisen dargestellt werden. (siehe gelbe

Markierung)

a) Jetzt: Es wird immer der Zeittyp angezeigt, der zum jetzigen Zeitpunkt eingetragen ist. Hiermit lasst sich
bei mehreren Tagesbuchungen gut erkennen, wo sich der jeweilige Mitarbeiter momentan gerade
befindet. (Zeittypen wir z. B. Gleitzeit kénnen auf diese Weise allerdings nicht dargestellt werden)

8 An- und Abwesenheitsiibersicht - Mittwoch, 28. Januar 2009, KW 5

Anwesend BBBee——— ]
| PersNr. | _Mitarbeiter | __ Zeittyp __|T [Start |Ende [ Arbeitsgruppe [ B BNlIM( Pers.Nr. [ Mitarbeiter [ Zeittyp T [Start | Ende | Arbeitsgruppe | B BY
300068 Anderson, Anna | Z | Arbeitszeit M| 13:00 Buchhaltung 2 —|300062 Danner, Daniel Vertrieb 1
300064 Bernstein, Bernd | Z | Arbeitszeit W 10:22 IFertigung 2 ] 300061 Perkhof, Peter 52 |1f2 Schulung | M| 14:00  18:00 Yertrieb 2

—|300067 Hauser, Hans BS |Berufsschule | M| 08:00 16:00 Auszubildende 1
1300065 Mondschein, Monik Aushilfen 1

Beispiel Abbildung wurde um 15:30 erstellt.

b) Heute: Es wird der Zeittyp mit der hochsten Prioritat (analog den anderen graphischen Ansichten)
angezeigt, der fir den heutigen Tag eingetragen wurde. Dies ist besonders sinnvoll, wenn in der Regel
nur ein Zeiteintrag pro Tag vorhanden ist. Nun lassen sich auch Zeittypen wie Gleitzeit darstellen oder
man kann auch auf3erhalb der Soll-Arbeitszeit (z. B. abends) noch erkennen, welcher Zeittyp fur diesen
Tag eingetragen war (siehe rote Markierung).

&8 An- und Abwesenheitsiibersicht - Mittwoch, 28. Januar 2009, KW 5
| Abwesend(Heuted| |

300068 Anderson, Anna | Z |Arbeitszeit 3:00 Buchhaltung 2 __|300062 Danner, Daniel G Gleitzeit (] 08:00 08:00 vertrieb
__|300061 Perkhof, Peter u2 1f2 Urlaub W] 08:00  18:00 Vertrieb
300067 Hauser, Hans BS_Berufsschule || 08:00 | 16:00 |Auszubildende

(8] 09:00_ 12:25 Aushifen

300064 Bernstein, Bernd | Z | Arbeitszeit i Fertigung 2

Mitarbeiter |Start | Ende | Arbeitsgruppe [ B BY Mitarbeiter [ zeittyp [T [Start [Ende | Arbeitsgruppe | B BY
1
2
1
1

300065 Mondschiin, Monit Z | Arbeitszeit

Beispiel Abbildung wurde ebenfalls um 15:30 erstellt.
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5.2.4 Zeiten auflisten und auswerten

Eine ganz wesentliche Bedeutung in TIMEREC haben natirlich die Auswertungen. Hierfir bietet die Maske,
die die Ubersicht aller Zeiten anzeigt (Aufruf Gber Meniipunkt 'Zeiten/Zeiten Ubersicht'), eine fur viele
Anforderungen geeignete Grundlage.

In dieser Maske wird jeder Zeiteintrag einzeln angezeigt und wie auch in der Monatsansicht, kann, tUber die
am Zeilenanfang befindliche griine Schaltflache, direkt in die entsprechende Tagesansicht gesprungen
werden, um Details des Zeiteintrags zu sehen oder zu editieren.

& Zeiten Ubersicht

7
Alle | Suchen | Globale Suche E KW | Monat Feb _~| Anzahl Datensétze (gefiltert): 191 von 2620
=1 _ |E _ |E =
lm-ﬂnﬂm:ﬂmmm@mmﬂm mamaal
i /300062 Danner, Daniel Mz |Arbeitszeit 08:06  13:50 | 00:00 05:44 E|O0 O
Di AT [J300062  |Danner, Daniel Mz  Arbeitszeit 14:51 18:17 00:00  03:26 oo l:l D
Di |AT 0300067  |Hauser, Hans MBS |Berufsschule |08:00 16:00 | 00:00 08:00 m OO0 O O
Di |AT [J 300061  Perkhof, Peter Mz |Arbeitszeit | 09:00 12:57 | 00:00 03:57 M OO0 Mman_0304  MIP_MAQ MElrO
Di AT [J300061 | Perkhof, Peter Mz |arbeitszeit 14:16 18:21 00:00 04:05 M| O/0MscH 0204 | MEP_SKA Oune
Di |AT [J/300066  Rotschild, Robert |[M1Z | Arbeitszeit 09:05 18:51 00:00 09:46 E|OOO O O
Di AT 300066  |Rotschild, Robert M2 |Arbeitszeit 18:51 18:51 | 00:00 00:00 ooo O O
Mi AT /300063 Anderson, Anna Z |Arbeitszeit 08:13 10:28 00:00 02:15 M OO0 ™man_0304  [CJEP_MSA BURO
Mi | AT [J/300068  Anderson, Anna Z  |Arbeitszeit 10:45  12:20 | 00:00 01:35 M [ [ M man_0304 EP_MKT BURO
Mi AT [ 300068 Anderson, Anna M UZ |1§2 Urlaub 14:00 16:30 00:00 02:30 m O8O O O 2
Mi | AT 300064 Bernstein, Bernd Z  |Arbeitszeit 08:30  16:09 | 00:00 07:39 OO Pman_0304  |[CJEP_MSA O man
Mi |AT 300064  |Bernstein, Bernd Z Arbeitszeit 16:50 17:35  00:00 00:45 E OO &manN_0304  [CEP_MSA Oman
Mi | AT 300064  Bernstein, Bernd Z  |Arbeitszeit 17:35 17:35 | 00:00  00:00 OO ¥man_0304  |CJEP_MSA O mac
Mi | AT [J300062  |Danner, Daniel Mz |Arbeitszeit 08:15 16:14 | 00:00 07:59 ooo O O
Mi | AT [J 300067  |Hauser, Hans MBS |Berufsschule | 08:00 16:00 00:00 08:00 mO0O0d O O
Mi | AT (0300061 |Perkhof, Peter Mz |Arbeitszeit | 09:11 | 17:00 | 00:00 07:49 M O O Mman_0304  MIP_MAQ MBlrO
Mi | AT [J300066  Rotschild, Robert |[MZ  |Arbeitszeit | 08:57 12:36 00:00 03:39 ooo O O
Mi |AT 0300066  |Rotschild, Robert |[MZ | Arbeitszeit 13:30 18:30 00:00  05:00 oogd O O
Do AT [J300068  Anderson, Anna M X Korrektur 00:00 -05:45 M 00O 0O O O
Do|AT [J300068  Anderson, Anna M2 |Arbeitszeit | 08:07 09:42 | 00:00  01:35 M 11 MmMan 0304 MIEP_MKT MelrO
Do AT [J 300068 Anderson, Anna M RP |Raucherpause  09:42 10:10 00:00 | 00:00 Ll I O O O
Do|AT [J300068  Anderson, Anna M Z | Arbeitszeit 10:10 | 13:05 | 00:00 | 02:55 M 0|0 M Man_0304  MIEP_MKT MBlURrRO
Do AT [J300068  |Anderson, Anna  |[MU2 |1}2 Urlaub 14:00  16:30 | 00:00 02:30 m O ™0 - == 2
Do|AT [ 300064  Bernstein, Bernd  |[M 52 |1/2 Schulung | 08:00  12:00 | 00:00 | 04:00 mO00 £1 aufstsigend
Do AT [V 300064 Bernstein, Bernd (M2 |Arbeitszeit 13:00 15:11 00:00 02:11 5 0O/0 Mman_o0304 %l Absteigend
Do AT 300064 Bernstein, Bernd Z | Arbeitszeit 15:25 18:11 00:00 02:46 OO0 M man_0304 . Mitarbeiter Jahresansicht
Do AT /300062 Danner, Daniel Mz |arbeitszeit 08:05 15:13 | 00:00 07:08 oog : 4 ;
Do AT (0300062 |Danner, Daniel |2 |Arbeitszeit | 16:32  18:42 00:00 02:10 oog B et en Mot aeict
Do AT [J300067  |Hauser, Hans MBS |Berufsschule | 08:00 16:00 | 00:00  08:00 mO0O0 [ Mitarbeiter Tagesansicht
Do AT 300061 |Perkhof, Peter Mz |Arbeitszeit 09:02 17:12 | 00:00  08:10 ooo Mitarbeiter Salden
Do AT [0 300066  Rotschild, Robert |[MZ |Arbeitszeit  09:00 17:40 00:00 08:40 ooo [l vitarbeiter zeiten
Fr AT 300064 Bernstein, Bernd Z | Arbeitszeit 08:43 13:52 00:00 0S:04 0|00 M man_o304 N
ml2a.n7.08 Fr AT MIaNNNA4  Rernstein. Rernd (W17 Arheitersit | 14:05 17:38 | 00N | N3:33 M1 Wiman nane | Mitarbeiter Detailansicht il
SchlieB: Aktualisieren ﬂ Sortierung ” Drucken I Startfilter I Ist | 885:43 | Korr -05:45 INV—Ist 00:28 I Gesamt  886:11 L]
< | d

Wie bereits (siehe Kapitel 5.2.3.1, Nur bestimmte Informationen anzeigen lassen) erwéhnt, kann auch diese
Liste vielfaltig gefiltert werden. Das kénnen Kriterien wie Mitarbeiter, Zeittyp, Projekt oder Tatigkeit sein, aber
auch Arbeit- oder Zeitgruppe oder ahnliches, die sich in weiter rechts liegenden Spalten befinden (nur
sichtbar durch VergroRRern der Ansicht oder Scrollen nach rechts).

Soll nicht nach nur einem speziellen Projekt oder einem einzelnen Mitarbeiter gefiltert werden, sondern nach
einer frei zu bestimmenden Gruppe, so kann dies durch das Aktivieren der Filtereinstellung 'Selektiert'
(Spalte 'S") erreicht werden. Diese Spalte steht sowohl fir das Filtern selektierter Mitarbeiter, als auch
selektierter Hauptprojekte, Projekte und Tatigkeiten zur Verfilgung. Voraussetzung hierfir ist ein vorheriges
Selektieren der Daten in der jeweiligen Ubersichtsmaske. (Siehe zum Beispiel 5.1.2, orangefarbene
Markierung)

Am wichtigsten durften aber die Einschrénkungen des Zeitraums sein. Mdglich sind hier das gewiinschte
Jahr (rote Markierung), aber auch der Monat, die Kalenderwoche (KW) und bei Bedarf (und nach
Umschalten der Ansicht, siehe graue Markierung) auch ein frei bestimmbarer Zeitraum.

Hinweis: Duch Klicken auf die braun-weiRe Schaltflache (siehe graue Markierung) wird zwischen den
unterschiedlichen Filtermdglichkeiten zur Einschrénkung des Zeitraums umgeschaltet:

ES-Datum 04.02.08 |K|E-Datum 15.02.08 IKI

Die Auswahlmdglichkeiten fur KW, Monat und Jahr verschwinden und Felder fir die Eingabe eines Start-
und eines Ende-Datums erscheinen.
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Hinweis: Auler bei der Auswahl des Jahres muss nach jedem Fillen von Filterfeldern (gleichgultig ob KW,
Monat oder Projekt, etc.) die Schaltflache [Suchen] betétigt werden, um die ausgewahlten Filterkriterien auch

anzuwenden.
Hinweis:

Mit Hilfe der Liste 'Zeiten Ubersicht' lassen sich auch die eventuell zu den einzelnen Zeit-

eintragungen gemachten Notizen anzeigen und ausdrucken. Alternative: Eine Anzeige/Ausdruck der Notizen
ist auch in der Monatsdetailansicht mdglich. (siehe Kapitel 5.2.2.3, Monatsansicht)

Wurden durch gezieltes Setzen der gewiinschten Filter die bendtigten Datensétze zur Anzeige gebracht (im
Beispiel sind das der Monat Februar und das Jahr 2008) kdnnen diese nun auf vielfaltige Weise ausgewertet
werden. Diese geschieht durch die geeignete Auswahl des Ausdrucks.

Nach Klicken auf die Schaltflache [Drucken] erhélt man die unten links angezeigten Auswahlméglichkeiten.
Bei den ersten 3 Auswahlméglichkeiten wird jeweils eine Liste aller Zeiten ausgedruckt, bei der auch die

Notizen zu den Zeiteintragen mit angezeigt werden.

Wahlt man aber zum Beispiel den Punkt

'‘Gesamtsummen je Mitarbeiter und Projekt’, so erhalt man nachfolgende Auflistung, die die Projektsummen

je Mitarbeiter zeigt.

& Druckoptionen @

@3
) Grt

(O Gruppiert nach Mitarbeitern / mit Seitenvorschub

lausdruck

nach Mitarbeitern [ ohne Seitenvorschub

Tagessummen je Mitarbeiter

Tagessummen je Hauptprojekt

Tagessummen je Projekt

Tagessummen je Tatigkeit

Gesamtsummen je Mitarbeiter

Gesamtsummen je Hauptprojekt

Gesamtsummen je Projekk

Gesamtsummen je Tatigkeit

Gesamtsummen je Mitarbeiter und Hauptprojekt
Gesamtsummen je Mitarbeiter und Projekt
Gesamtsummen je Mitarbeiter und Tatigkeit
Gesamtsummen je Hauptprojekt und Mitarbeiter
Gesamtsummen je Projekt und Mitarbeiter
Gesamtsummen je Tatigkeit und Mitarbeiter
Gesamtsummen je Hauptprojekt und Projekt
Gesamtsummen je Projekk und Tatigkeit

Gesamtsummen je Mitarbeiter, Projekt und Tatigkeit
Gesamtsummen je Mitarbeiter, Hauptprojekt und Projekt
Gesamtsummen je Hauptprojekt, Projekt und Tatigkeit
Gesamtsummen je Hauptprojekt, Projekk und Mitarbeiter
Gesamtsummen je Projekk, Tatigkeit und Mitarbeiter
Gesamtsummen je Projekk, Mitarbeiter und Tatigkeit
Gesamtsummen je Mitarbeiter, Hauptprojekt, Projekt und Tatigkeit

SchlieBen

Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 1 Kriterium
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 2 Kriterien
Auswertung nach 3 Kriterien
Auswertung nach 3 Kriterien
Auswertung nach 3 Kriterien
Auswertung nach 3 Kriterien
Auswertung nach 3 Kriterien
Auswertung nach 3 Kriterien
Auswertung nach 4 Kriterien

Gesamtsummen je Hauptprojekt, Projekk, Tatigkeit und Mitarbeiter  Auswertung nach 4 Kriterien

Seitenansicht I Drucken

Sortierung:

Gesamtsummen je Mitarbeiter und Projekt

[§ Jpersne. | Mstarbeiter | arbstsorappe [Ende [pause | 1ot

[ 200068 Andersc, fna Bucthaung BH 25.02.08 28.02.08 08:00 1630 |00i00  28:48 0028

s | Projéa Bezeichnung  Hauptproj. | Yon | Bis  'Start Ende Pause | Ist | |NV-Ist  Gesamt
o 27.02.08 28.02.08 03342 116330 [00i00)  0s:00 0028

[ P MsA  Saura Farn. Marhardt  MEN 0304 25.0208 27.02.08 0800 16112 00100  17:43 0000

O &Mk Kixhentisch Fam. Marh MEN_0304  27.02.08 28.02.08 08107 1305 00:00  06:05  00:00

5 N T Mitrbciter L wbsitsgmppe | von | iz 15t |Ende [puuze | 150 | Nyt L ezt

Fetigng  FE 010208 29.02.03 [08:00 1931 [00:00 183:06  00:00  183:06

[0 200084 Berrstein, Berrd

s | Projéla Bezeichnung  Hauptproj. | Von | Bis | 'Stat Ende Pause | Ist | NV-Ist Gesamt
jm] 010208 28.02.08 08:00 1331 00:00  141:09  00:00  141:03
[ EpMsa  Saura Farn. Marhardt  MEN_0304 250208 29.02.08 0330 1864 00:00  41:57 0000

s [PersNe. | Mitarbeiter [ arbeitsgruppe | von | Bis [start [Ende [Pause] 15t | Nv-it |Gesamt ]

[0 300062 Darrer, Dariel Vertrieb YT 010208 28.02.08 08:00 2130 0000 14251 0000 14251
s | Projela Bezeichnung Hauptproj.  Yon | Bis  Stat Ende Pause = Ist  NV-Ist Gesamt
=] 010208 28.02.08 (0800 2130 [00i00 14251 0000 14251

[Pers.Ne. | Mitarbeiter ] Arbeitsoruppe | von | Bis _[start [Ende [Pause] st | Nv-it |Gesamt |

fusaubildend A2 010208 29.02.08 [08:00 1731 |00:00  168:09  00:00  168:03

[ 300067 Hauser, Hans

S | Projeld Bezeichnung Hauptproj. | Von | Bis Stat Ende Pause | Ist  NV-Ist Gesamt
[m] 01.02.08 29.02.08 08:00 1731 [00:00 168:09  00:00  168:09

[Pers.Ne. | Mitarbeiter ] avbeitsgruppe | von | Bis _[start JEnde [Pause] st | Nv-it |Gesamt ]

[J 300085  Mondschein, Morika  fushilfen  AH 06.02.08 14.02.08 03:00 1958 | 00:00  17:46 0000

s | Projed Bezeichnung  Hauptproj. | Yon | Bis  Stat Ende Pause | Ist | NV-Ist Gesamt
5] 06.02.08 14.02.08 (0300 (19558 [00i00. 1746 0000

5 [pers-ne. | ratarbeiter | ebatsorupoe | [ende [Pauze | 1t |

[ 200061 Perkhef, Peter Verrish VT 010208 29.02.08 0752 2122 0100 175146 0000 17546
s | Projea Bezeichnung  'Hauptproj. | Von | Bis  Start Ende Pause | Ist | NV-Ist Gesamt
=] 010208 29.02.08 (07562 2122 |00 159555 00:00 15985

O »_xa KellerausbauFa, Schind SCH 0204  26.02.08 26.02.08 14:16 1821 00:00 0405 0000

O e Aaquse Fam.Marhard  MEN_0304 26,0208 27.02.08 0300 1700 00:00  11:46  00:00

TIMEREC - Demo-Versicn - rickt lizerciert
B TiMeRec 2.73

28.01.2009 01:20:07 Seite 1002

Klickt man mit der rechten Maustaste in eine Spalte, erhalt man ein Zusatzmen (blaue Markierung), das einem unter

anderem die Mdglichkeit bietet alle Datensatze entsprechend der gewéhlten Spalte aufsteigend oder absteigend zu
sortieren. Will man spater diese Sortierung wieder riickgdngig mache, so kann man dies Uber die Schaltflache
[Sortierung] (orangefarbene Markierung) erreichen. Hier lasst sich auch wahlen, ob zuerst nach Datum oder zuerst
nach Mitarbeiter sortiert werden soll.

Startfilter:

Je nachdem von wo aus man die Maske 'Zeiten Ubersicht' aufruft (Zum Beispiel tUber das Meni 'Zeiten/Zeiten

Ubersicht' oder Uber die lila Schaltflache in der Navigationsleiste), sind bereits bestimmte Filter voreingestellt, weil
man annimmt, dass man sich von einem bestimmten Ursprung aus kommend auch nur die entsprechenden
Informationen anzeigen lassen will. Diese voreingestellten Filter werden als Startfilter bezeichnet. Werden diese nun
weiter eingeschrankt oder durch die Schaltflache [Alle] komplett aufgehoben, so lassen sie sich durch Klicken auf die
Schaltflache [Startfilter] (lila Markierung) wieder herstellen.

NV-Ist:

Werden bestimmte Zeiteintrage durch das Kennzeichen 'NV' von der Berechnung ausgenommen (schwarze

Markierung), so erscheint in der Spalte 'Ist' der Wert 00:00. Um trotzdem eine Summe dieser Werte ausgeben zu
kénnen, wurde ein separates Summenfeld (NV-Ist, grine Markierung) eingefuhrt, das nur die Zeiteintrage
aufsummiert, bei denen das Kennzeichen 'NV' gesetzt wurde.

Gesamt:

wird hier nicht beriicksichtigt.

06.01.2025

Im Feld Gesamt wird die Summe aus den Summenfeldern ‘Ist' und 'NV-Ist' angezeigt. Die Summe der Korrekturen
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5.2.5 Maskenansicht ausdrucken

TIMEREC

In fast allen Masken kdnnen Sie die gerade angezeigte Darstellung auch ausdrucken. Es wurde versucht,
mdglichst eine 1 zu 1 Abbildung der Bildschirmansicht auf dem Ausdruck darzustellen. Das heif3t, dass auch
alle eingestellten Filter und/oder Sortierungen in den Ausdruck ibernommen werden.

In manchen Masken lasst sich der Ausdruck zusétzlich noch nach Arbeitsgruppen gruppieren. Sie gelangen
dann nach dem Klicken auf die Schaltflache [Drucken] in eine zusétzliche Maske (rote Markierung), auf der
Sie die entsprechende Auswabhl treffen kénnen.

- [B]x

.,.,,-,.u.

M4 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard (40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt | 01.01.2007
Jan Feb | Mrz | Apr l Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Noy | Dez I

Legende und Anzeige

01 02 03 04 05 06 07 08 09/10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24|25 26 27 28 29/30 31

Anderson, Anna v 5t | I A N N A O A O
» Bernstein, Bernd /v e [ADADECE @Mz 2z 2z @8 | Fz z 2z 2 2lzlGz 2

Danner, Daniel vivr [z 2z z AU (U u | zlzlzlz]| | 22z 2z 2z 2z 2z 2
Hauser, Hans v az [@z [(BE [BEEEEE 22z z Mz MHz M@z 2 2z z M
Mondschein, Monika |[v/ AH Az z 2z 2 z |z z |z
Perkhof, Peter v yi[llz 2z @z zzz[[@A k [k [k FAK | 2|zlzl|z |z 2lzl|z |z

&8 Druckoptionen

(&) iStandardausdruck
(7) Gruppiert nach Arbeitsgruppen | ohne Seitenvorschub

() Gruppiert nach Arbeitsgruppen { mit Seitenvorschub

| Seit icht I

hE
Sc

Drucken

28.01.2009 16:00:33

Keine (&) Eine(Q) Exakt(D) Filter(D

« REP, RUST
REP, RUST
RUST

Anzeigegruppen

Komektur - Freistellung Unent. Abw. “ 1j2 Un. Abw, Krankheit n 1J2 Krankheit Unb, Krankheit m - Alle - - Keine -
Kur m Mutterschutz m Uraub n 12 Uraub Sond, Utaub n 12 Sond. U, Unb. Udaub “ Krankheit Udaub
1j2 Unb. Ud. Wehribung m Zivildienst E Wehrdienst Benufsschule E Gleitzeit @ 1)2 Gleitzeit :;@ Info Korrektur
Raucherpause m Schulung ﬂ 12 Schulung Dienstreise n 1J2 Dienstr, Tagung 12 Tagung Sonstige Dienstl, Abwesenh,
lzei | [SE Atbeil z besuch AmtjPost AR Feiertag n 1)2 Feiertag Betriebsruhe n Atbeitszeiten Feiertage
SchlieB: | Aktualisieren Serie eintragen | Drucken I Filter Qual. Qual. ausblend.

Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter

[Perstie Tinarvener T W01102103108105105107108109 10l 11 12133 1al 15116117 181191 20021 [221 23| 24125 26127 28125300 3]

Buchhaltung
e —

Jahr 2008 Monat 01

[lz[z [z Oz T

Vertrieb

00062 e, Daned VT
o1 Pewnipets [ vr ]
Fertigung

z[z[z]z

z[z AN ENzlz02[zF8 | COCONNzEY [ [zlzzz[z[ | [z[z[z]z]

zZ|z[z]z]z Z]z]z[z

Ep RUST

[T T Al 0 Uy B P EAEAEA < N 2 2 £ 2 P2 I 2 2 2 2 I | S ]
Auszubil dende

fome7 Paserers  Jaz ] ENZIEC] AT | 2]z z ONz] | [z Mz ]z] ] Jz]z]z K0 RST ]
Aushilfen

[ooss  Pobcen voa  [an] T 1 T KMZIZ] 11 Z]z[z] | [1z1z] [ 1z1Z][ ]

L

|

1 0O ]

TIMEREC - Demo-Version - ek, e sest

28.01.2009 16:03:26
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Sollen bestimmte Ausdrucke nicht nur fiur einen [EREEEEEEEIECRE, X
einzelnen Mitarbeiter erfolgen, sondern flir mehrere | Arzahiselektierte Mitarbeiter: 2 Menat [Nov -] 3ahr | 2011 +]
Mitarbeiter hintereinander, so kann im Menl unter o
'Datei/Drucken selektierte MA' ein Ausdruck aller | 2 &wretrnmbasowon o s

selektierten  Mitarbeiter gestartet werden. Durch =

Auswahlen des gewlnschten Ausdrucks (rote |——— —

Markierung) erhalten Sie auf der rechten Seite eine |[irsesiwese Sk

Voransicht des jeweiligen Berichts. Diese Voransicht || easbes asfch Hnchiot

zeigt keine aktuell berechneten Daten, sondern dient nur || 3 s sumen sttt

der Visualisierung, welcher Bericht spéter mehrfach ||meisitio. e

ausgedruckt werden wird. e

Die Selektion der Mitarbeiter erfolgt (ber die || vemin e measos ek

Mitarbeiterlibersicht oder die Mitarbeiterdetailmaske und _ .
kann nach beliebigen Kriterien festgelegt und geandert

werden. Schlielen

5.2.6 Riickwirkende Anderungen der Mitarbeiterzeiten

Wie anfangs erwahnt (siehe Kapitel 5.1.6, Zeittypen und Zeitgruppen), wird bei jedem Zeiteintrag auch die
dem Mitarbeiter zugeordnete Zeitgruppe mit abgespeichert. Diese Zeitgruppe ist vor allem fir die
errechneten Soll-Zeiten verantwortlich. Wird ein Mitarbeiter im Laufe seiner Anstellung einer anderen
Zeitgruppe zugeordnet, so wirkt sich das nur auf noch nicht erfasste Zeiten (in der Zukunft oder Fehltage in
der Vergangenheit) aus.

Erfolgt die Zuordnung zur neuen Zeitgruppe im Programm jedoch etwas verspatet, kann es ndétig sein,
bestimmte Eintrage auch riickwirkend zu andern (korrigieren). Daflr steht im Registerblatt 'Funktionen' in der
Detailmaske jedes Mitarbeiters eine eigene Funktion zur Verfigung.

B Mitarbeiter Details g@@

B |mmE MA 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe  Teilzeit (20 Std.) Arbeitsgruppe BH | Ein-fAustritt | 27.02.2011 15.11.2011 17:00:44
Allgemein I Jahresvortrag / Vorgaben [ Projekt-Verweise I Berechtigungen I Sonstiges  Funktionen I Qualifikationen [ Chipkarten/RFID /Fingerprint I

Mit jedem Zeiteintrag werden die Einstellungen der aktuell zugeordneten
Zeitgruppe im Datensatz gespeichert.
Diese Funktion bietet Thnen die Maglichkeit bereits erfasste Zeiten eines
Mitarbeiters (z.B. die Soll-Zeit, aber Start- und Ende-Zeit bei Pauschal-
eintragen) nachtréglich zu korrigieren. {(Details: siehe ?-Schaltflache)

| Korrekturtyp | ~1]
Mitarbeiter =1 B_ille elslelle_n Sie_ vor t_‘]em Gebrauch Alle Zeitwerte korrigieren
Zeitgruppe  |Teizeit 205td)  _~] gmxeldFun!(_lm; elned':‘;)l_chelung der Alle Zeitwerte auBer Start/Ende bei Pauschaleintragen korrigieren
Dot T atendatei ‘trdata.mdb’. Nur Pauschakennzeichen korrigieren

LTI === B = Nur Standardpause eintragen
Datumbis  15.11.2011 ] | Korrektur jetzt durchfihren I Nur Faktor der Zusatzinfos korrigieren
SchlieB: Aktualisieren | Serie eintragen Drucken Mitarbeiter loschen
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Ahnliche Korrekturen kénnen auch notwendig werden, wenn bei einer Zeitgruppe zum Beispiel erst im
Nachhinein die Pausen festgelegt wurden und diese nun riickwirkend eingetragen werden sollen.

Derzeit stehen folgende 5 Korrekturtypen zur Verfigung:

a) Alle Zeitwerte korrigieren

b) Alle Zeitwerte auRer Start / Ende bei Pauschaleintragen korrigieren
¢) Nur Pauschalkennzeichen korrigieren

d) Nur Standardpause korrigieren

e) Nur Faktor der Zusatzinfos korrigieren

Verwendung der Korrekturtypen a-c:

In der Regel ist es bei einer rickwirkenden Korrektur notwendig alle Zeiteintrdge vollstandig zu korrigieren
(Auswahl Korrekturtyp a). Dabei werden dann auch die Start- und Ende—Zeiten von pauschalen
Zeiteintragen (wie z.B. Urlaub) korrigiert. Diese Korrektur ist sinnvoll, da die Eintrdge der Start- und Ende-
Zeiten solcher pauschalen Zeiteintrége nur in Abhéngigkeit von der zugewiesenen Zeitgruppe erfolgt sind,
die ja nun geandert wurde.

Wichtig: Wurden jedoch Zeiteintrage unter Verwendung von Zeittypen mit Pauschalkennzeichen ('PT") aus
Versehen minutengenau erfasst, so werden diese Zeiten durch eine solche Korrektur unwiederbringlich
geldscht und durch die pauschale Start-Zeit und die errechnete Ende-Zeit Uberschrieben. Erstellen Sie daher
vor dem Durchflihren der rickwirkenden Korrektur unbedingt eine Sicherungskopie Ihrer Datendatei
‘trdata.mdb’ und vergewissern Sie sich, dass alle Zeittypen, auf die minutengenau Zeiteintrdge gebucht
wurden, Uber keinen Haken im Pauschalkennzeichen 'PT' verfligen.

Sollte ein Zeittyp, der fur minutengenaue Erfassung am Client verwendet wird (z. B. Raucherpause), aus
Versehen auch ein aktives Pauschalkennzeichen aufweisen, so kann man auch solche fehlerhaften
Zuordnungen durch Verwendung des Korrekturtyps ¢ einzeln korrigieren lassen.

Hinweis: Werden alle Zeiteintrage korrigiert (Verwendung von Korrekturtyp a), so wird diesem Vorgang
immer automatisch die Korrektur des Pauschalkennzeichens korrigiert (Verwendung von Korrekturtyp c)
vorangestellt. Eine Korrektur aller Zeiteintrage beriicksichtigt also immer die (aktuellen) Einstellungen des
Pauschalkennzeichens der Zeittypen zum Zeitpunkt der Durchfihrung.

In diesem Zusammenhang lasst sich feststellen, dass es in der Regel nicht sinnvoll ist die Kennzeichen 'CL'
(Zeit kann Uber diesen Zeittyp am Client minutengenau erfasst werden) und 'PT' gleichzeitig zu aktivieren.
Sollte flr einen bestimmten Zeittyp (zum Beispiel 'Schulung’) die Erfassung pauschal und minutengenau
erwlnscht sein, so sind hierfiir unterschiedliche Zeittypen zu definieren! Einer, der fir eine tageweise
Eintragung im Manager (zum Beispiel S und S2, beide mit Kennzeichen 'PT' und ohne Kennzeichen 'CL")
und einer, der fir eine minutengenau Erfassung am Client (zum Beispiel SX mit Kennzeichen 'CL' und ohne
Kennzeichen 'PT") zur Verfigung steht. (siehe auch Kapitel und Abbildung Zeittypen 5.3.2)

Eine detaillierte Beschreibung zum genauen Vorgehen beim Zeitgruppenwechsel finden Sie im Kapitel 5.3.1.
Verwendung des Korrekturtyps d:

Wurde bei einer Zeitgruppe nach dem Anlegen und Erfassen erster Zeiten nachtréaglich eine Pause definiert
oder deren Definition verandert, kann es notwendig sein, den Pauseneintrag bereits erfasster Zeiten an die
neue Pausendefinition anzupassen. Hierzu verwenden Sie den Korrekturtyp d. Es werden nun weder Ist-
und Soll-Zeiten, noch Start- und Ende-Zeiten geéndert, sondern lediglich die Eintrage im Feld 'Pause’
angepasst.

Hinweis: Da sich hierdurch auch die Salden der Mitarbeiter &ndern und das Eintragen der Pausen nicht
mehr rickgangig gemacht werden kann, sollte vorab unbedingt eine Sicherungskopie der Datendatei
'trdata.mdb’ erstellt werden.

Verwendung des Korrekturtyps e:

Bei Bedarf kdnnen zu jedem Zeiteintrag auch noch zusatzliche Informationen eingetragen werden. Manche
davon sind rein informativ, andere sollen aufsummiert und mit einem bestimmten Faktor multipliziert werden.
Dies kann zum Beispiel bei der Erfassung von zurlickgelegten Kilometern durch die Angabe eines
bestimmten Verrechnungsfaktors sinnvoll sein. Beispiel:  Zeittyp  'Anfahrt’,  Zusatzinformation  'km’,
Verrechnungsfaktor '0,33' (Euro/km). Ist es notwendig diesen Verrechnungsfaktor im Nachhinein
anzupassen, so kann dies unter Verwendung des Korrekturtyps e geschehen.

Weitere Hilfe zum Vorgehen bei rickwirkenden Korrekturen erhalten Sie, wenn Sie auf die Hilfe-Schaltflache
(rote Markierung) klicken.
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5.3 Programm Einstellungen festlegen oder andern

Alle Einstellungen zu TIMEREC finden Sie im Meni unter 'Extras/Optionen’
Folgende Einstellungsmdglichkeiten stehen zur Verfligung

e Zeitgruppen

I8 TiMeREC

o Definition der Zeitgruppen, Wochentage und Pausenzeiten (abhangig von Tageszeit oder pauschal)
o Umgang mit Uberstunden (Maximalwert, vertraglich, integrierte Uberstunden, etc.)
o Buchungsregelungen (Abrunden, Aufrunden, Minimalzeit, Maximalzeit, Vorlauf, Nachlauf, etc.)

o Definition von Kernzeiten

Zeittypen

Zeitkonten

Anzeigegruppen

Arbeitsgruppen

Qualifikationen

Betriebskalender
Berechtigungsverwaltung

Wartung & Sicherheit

o Programmwartung

o Automatische Suche nach Updates
o Mitarbeiter-ID verschliisseln
o
o

Automatische Datensicherung und deren Intervall
Steuerung von Sicherheitsabfragen
e Kontrollen (siehe Kapitel 5.4)
e Anzeige
Sortierung von Mitarbeitern und Zeiten
Darstellung der An- und Abwesenheitsiibersicht
Markierung der aktuellen Zeilen
Anzeige Symbolleisten fur Schnellzugriff
Anzeige Zusatzinformationen (z. B. Stiickzahl oder km)
Speicherung der Fensterlage und —gréi3e

O 0 O O O O O

e Weitere Einstellungen

Spezieller Drucker

Offline Erfassung

Datenexport

Datenarchivierung

Tag der Saldoberechnung

Soll-Zeit Regelung an Feiertagen
Pausenberechnung bei Pauschaleintragen
Vorgaben fur Serieneintrage
Vorgaben fur Zeiten Real Diff.-Filter
Verzeichnis fur Mitarbeiter-Fotos

O 0 O O OO O OO0 Oo
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5.3.1 Zeitgruppen (Arbeitstage, Soll-Zeiten, Pausenzeiten)

Optionen o
Zeitgruppen |Zeittypen] Zeitkonten] Anzeigegruppen | Arbeitzgruppen | Gualifik ationen | Betriebskalender | Berechtigungen | Wwartung / Sicherheit | Kaontrallen | Anzeige | ‘weitere Einstellungen |
Zeitgruppen ! |
| Key | Bezeichnung | Soll-Typ m-mmmnﬂn-mm—
70 |Minijob {nur Zeiten) | Zeiten der Arbeitstage _~ | standardpause ohne Zenhlndung i O M
p| 60 Standard (405td.)  Durchschnitt der Arbeitstage _+ |Standardpause mit Zeitbindung _~| [ O ﬂ 0 5 h M
40 | Teilzeit (20 Std.) Zeiten der Arbeitstage _~ | standardpause ohne Zeithindung _~| [ O O L h| M
=]
60 | Wochentage fiir Zeitgruppe: Standard (40 Std.) U| 60 | Feste Pausen fur Wochentag: Montag = |_\| K| ”|
mmm.mmm&m@ﬂm mt:nm;:mm -
¥ | b7l | Montag 08:30 | 08:00 | 00:45| 0 0 07:00 15 17:00 s+ -5 -~ ¥ [Brotz=it 09:00 | 09:15 | 00:15
Dienstag | 08:30 | 08:00 | 00:45| 0| o0|07:00] 15/ 17:00 15 s+ -] 5 -~ Mittag 12:00 | 12:30 | 00:30
Mittwoch | 08:30 | 08:00 | 00:45| 0| 0/07:00| 15/17:00| 15 5+ =] 5[ -_~] *
Donnerstag | 08:30 | 08:00 | 00:45| 0| 0|07:00| 15/17:00] 15| 5[+ =] 5 -_-]
Freitag 06:00 | 08:00 | 00:30 | 0| o0|o700] 15/14:00] 15| 5+ =] 5 -]
[|samstag | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 0] © 1 =1
Sonntas 00:00 | 00:00 | 00:00| 0] 0 2 2
= d = = Summe 00:45 T
Summe 40:00 | 40:00 r
4 »
Neue Zeitgruppe | Zeitgruppe kopieren Zeitgruppe léschen | Zeiteintrage riickwirkend andern ||
feben | Atualisieren

In den Zeitgruppen werden vor allem die Soll-Arbeitszeiten und deren Berechnung, die Standard-Arbeitstage
der Mitarbeiter, und bei Bedarf, die automatisch einzutragenden Pausen festgelegt. Weiterhin lassen sich
noch die maximale Ende-Zeit, die minimale Start-Zeit und deren Anwendungsdauer, das Rundungsverhalten
beim Zeiteintrag am Client, Kernzeiten, so wie ein eventueller Vorlauf und Nachlauf eintragen. Zusatzlich
kénnen auch noch der Umgang mit monatlichen Mehrstunden, die Kontrolle von Fehltagen, die Mdglichkeit
zum Eintrag von tagesubergreifenden Buchungen, sowie die Berlcksichtigung von Soll-Zeiten definiert
werden.

Hinweis: Jeder Mitarbeiter muss einer Zeitgruppe zugeordnet werden.

5.3.1.1 Einstellungen der Zeitgruppen

Key: Eindeutiger Schliissel der Zeitgruppe

Bezeichnung: Beliebige Bezeichnung der Zeitgruppe

Soll-Typ: Berechnung der Soll-Zeiten fiir Feier-, Urlaubs- und Abwesenheitszeiten Uber den Durchschnitt aller Arbeitstage
(Soll-D) oder unter Verwendung der vorgegebenen Zeit des Arbeitstages (Soll).

Pausen-Typ: Hier wird festgelegt auf welche Weise automatische Pauseneintrage stattfinden. Der Pausen-Typ 'Standardpause

ohne Zeitbindung' ist dann sinnvoll, wenn taglich nur ein Zeiteintrag erfolgt und die Pause immer die selbe Dauer
besitzt und somit automatisch eingetragen werden soll. Wéhlen Sie stattdessen den Pausen-Typ 'Standardpause
mit Zeitbindung', wenn an einem Tag mehrere Zeiteintrage stattfinden, aber trotzdem alle Mitarbeiter der Zeitgruppe
immer zu den selben Zeiten Pause machen. Die einzelnen, festen Pausenzeiten lassen sich fiir jeden Tag separat
festlegen und kdnnen auf einfache Weise dupliziert werden.

Hinweis: Sollen die Pausen nicht automatisch eingetragen, sondern am Client erfasst werden, so wahlen Sie dem
Pausen-Typ 'Standardpause ohne Zeitbindung' und tragen im Feld 'Pause’ den Wert '00:00' ein.

NZ (Nur Zeiten):  Keine Berechnung von Soll-Zeiten. Es werden alle erfassten Zeiten addiert, jedoch keine Soll-Zeiten und Salden
berechnet und angezeigt. (Diese Einstellung ist z. B. fir alle Mitarbeiter zutreffend, die nur auf Stundenbasis
angestellt sind).

TU: Zulassen von tagesubergreifenden Buchungen am Client. Wird vom Mitarbeiter die Schaltflache [Ende/Abmelden]
betatigt, und ist gleichzeitig beim letzten Zeiteintrag am Vortag nur ein Kommen erfasst worden, so wird dies als
tagesubergreifende Buchung interpretiert und die erfasste Zeit wird auf zwei Tage aufgeteilt. Da das Betriebssystem
Windows den Zeiteintrag 24:00 Uhr nicht zulésst und die Daten in TIMEREC nur minutengenau erfasst werden,
lautet der letzte Zeiteintrag des Vortags 23:59. Da bei diesem Zeiteintrag die letzte Minute des Vortages verloren
gehen wiirde, wird sie automatisch in ein internes Korrekturfeld eingetragen. Somit lautet der Eintrag der letzten
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KFT:
MMI:

IMI:

E:

I:
Sort:
Aktiv:

Notiz:

Ende-Zeit zwar weiterhin 23:59, die Berechnung der Arbeitszeit (Saldo) ist aber durch die Bertcksichtigung des
internen Korrekturwertes von einer Minute korrekt.

Zeitgruppe mit diesem Kennzeichen bei Durchfiihrung der Systemkontrolle nicht auf Fehltage kontrollieren.
Maximale Anzahl von Mehrstunden (Uberstunden) pro Intervall (Monat oder Woche). Uberstunden die iiber diesen
Wert hinausgehen kénnen bei Bedarf automatisch als negativer Korrekturwert eingetragen werden.

Hinweis: Es besteht die Mdglichkeit Ausnahmetage (z. B. Feiertage) zu definieren. An diesen Tagen gemachte
Uberstunden werden dann bei der automatischen Korrektur nicht beriicksichtigt. Aufruf iber weiRe Schaltflache.
Wurden Ausnahmetage festgelegt, wird der eingetragene Korrekturwert rot dargestellt.

Anzahl vertraglich integrierter Stunden pro Intervall (Monat oder Woche). Werden in einem Intervall Uberstunden
gemacht, so kénnen - bei Verwenden der automatischen Korrekturfunktion - alle Stunden bis zu diesem Wert als
negativer Korrekturwert eingetragen werden.

Hinweis: Es besteht die Mdglichkeit Ausnahmetage (z. B. Feiertage) zu definieren. An diesen Tagen gemachte
Uberstunden werden dann bei der automatischen Korrektur nicht beriicksichtigt. Aufruf iiber weiRe Schaltflache im
Feld MMI. Wurden Ausnahmetage festgelegt, wird der eingetragene Korrekturwert rot dargestellt.

Anzeige der Einheit. Stunden oder absolut. Festlegung tGber weil3e Schaltflache im Feld MMI.

Anzeige des Intervalls. Monat oder Woche. Festlegung tber wei3e Schaltfliche im Feld MMI.

Sortierung der Zeitgruppe in Auswabhllisten

Aktivkennzeichen. Nur aktive Zeitgruppen kénnen einem Mitarbeiter zugeordnet werden. Eventuell nicht mehr zu
verwendende Zeitgruppen kdnnen so aus der Auswahl entfernt werden.

Notizfeld um bei Bedarf Zeitgruppen genauer zu beschreiben oder voneinander abzugrenzen.

5.3.1.2 Einstellungen zu den Wochentagen

AT:
Soll:
Soll-D:

Pause:

VL (Vorlauf):

NL (Nachlauf):

Min:

Max:

RundS:

RundE:

KernS:
KernE:

Arbeitstag Ja/Nein (z. B.: Mo-Fr: Ja, Sa und So: Nein)

Soll-Zeit des Arbeitstages (Nettoarbeitszeit eines Mitarbeiters pro Tag ohne Pausen)

Durchschnittliche Soll-Zeit des Arbeitstages. Nicht editierbar, ergibt sich automatisch aus den Eintrdgen 'AT' und
'Soll'. Der angezeigte Wert 'Soll-D' wird nur berticksichtigt bei Soll-Typ Einstellung 'Durchschnitt der Arbeitstage'.
Summe aller Pausen pro Tag. Wird je nach festgelegtem Pausen-Typ entweder automatisch beim ersten Zeiteintrag
des Tages abgezogen (Pausen-Typ: Standardpause ohne Zeitbindung) oder abhangig von Start- und Ende-Zeit
bericksichtigt (Pausen-Typ: Standardpause mit Zeitbindung)

Hinweis: Siehe auch Kapitel 6.3.2 So erfassen die Mitarbeiter ihre Pausen!

Der ersten am Tag erfassten Zeit [Start/Ummelden] werden automatisch x Minuten hinzugerechnet oder abgezogen
(Vorzeichen beachten) Der Eintrag eines Vorlaufes ist z. B. dann sinnvoll, wenn jeder Mitarbeiter die Zeiten an
seinem eigenen PC erfasst und dieser dazu erst hochgefahren werden muss.

Der Uber die Schaltflache [Ende/Abmelden] erfassten Zeit werden automatisch x Minuten hinzugerechnet oder
abgezogen (Vorzeichen beachten). Der Eintrag eines Nachlaufes ist z. B. dann sinnvoll, wenn jeder Mitarbeiter die
Zeiten an seinem eigenen PC erfasst und dieser anschlieRend noch heruntergefahren werden muss.

Minimale Start-Zeit eines Tages, die am Client eingetragen werden kann. (Tatsachliche Zeit wird in separatem Feld
als sogenannten 'Real-Zeit' zusétzlich gespeichert).

Hinweis: Fur diese Regelung kann im Feld rechts daneben eine Anwendungsdauer in Minuten hinterlegt werden.
Die Regelung wird — sofern das Feld mit Werten zwischen 1 und 60 gefillt ist - nur dann angewandt, wenn die
tatsachliche Zeit des Zeiteintrags nicht mehr als diesen Betrag vor der eingetragenen Tageszeit liegt.

Maximale Ende-Zeit eines Tages, die am Client eingetragen werden kann. (Tatsachliche Zeit wird in separatem
Feld als sogenannten 'Real-Zeit' zusatzlich gespeichert)

Hinweis: Fur diese Regelung kann im Feld rechts daneben eine Anwendungsdauer in Minuten hinterlegt werden.
Die Regelung wird — sofern das Feld mit Werten zwischen 1 und 60 gefillt ist - nur dann angewandt, wenn die
tatséchliche Zeit des Zeiteintrags nicht mehr als diesen Betrag nach der eingetragenen Tageszeit liegt.

Sonderfall: Wird fur die Minimal- und die Maximalzeit derselbe Wert eingetragen, dann kénnen damit Zeitbuchungen
mit nur einer Uhrzeit erstellt. Dies dient der reinen Anzeige der Anwesenheit ohne Auskunft lber die tatsachlich
gearbeiteten Stunden zu geben. Diese Option kann zum Beispiel fur Geschéftsfuhrer sinnvoll sein.

Rundungswert fir Startzeit: Hier kann der Wert in Minuten angegeben werden, um die die Startzeit gerundet
werden soll. In der Spalte rechts daneben muss zusatzlich der Rundungstyp festgelegt werden. Damit ist die Art der
Rundung fur die Startzeit ([Start/Ummelden]) gemeint. Zur Auswahl stehen Abrunden (-), Aufrunden (+),
kaufmannisch Runden (+). Hinweis: Wird als Rundungstyp (+) oder (-) gewahlt, so erfolgt die Rundung nur bei
Start/Ende, nicht beim Ummelden.

Rundungswert fir Endzeit: Hier kann der Wert in Minuten angegeben werden, um die die Ende-Zeit gerundet
werden soll. In der Spalte rechts daneben muss zusatzlich der Rundungstyp festgelegt werden. Damit ist die Art der
Rundung fir die Startzeit ([Start/Ummelden]) gemeint. Zur Auswahl stehen Abrunden (-), Aufrunden (+),
kaufmannisch Runden (+). Hinweis: Wird als Rundungstyp (+) oder (-) gewahlt, so erfolgt die Rundung nur bei
Start/Ende, nicht beim Ummelden.

Start-Kernzeit.

Ende-Kernzeit.

Die Kernzeiten dienen dazu die Anwesenheit wahrend einer bestimmten Zeitspanne (hier als Kernzeit definiert)
darzustellen. Uber das Formular 'Abweichung Kernzeiten Ubersicht' im Menii 'Zeiten' lassen sich alle
Abweichungen, also alle Fehlzeiten wéhrend der angegebenen Zeitspanne darstellen. Diese Auswertung kann fur
Geschéftszeiten oder die Besetzung einer Schaltzentrale oder Rezeption hilfreich sein.

(Rechts verdeckt, durch waagrechtes Scrollen erreichbare Felder)

Min2:

Max2:

Minimale 2. Start-Zeit eines Tages. Eine solche Definition kann sinnvoll sein, wenn die Mitarbeiter zum Beispiel je
Woche oder Jahreszeit andere Anfangszeiten haben. Der Eintrag in diesem Feld muss gro3er sein als der im Feld
'Min'.

Maximale 2. Ende-Zeit eines Tages. Der Eintrag in diesem Feld muss gréer sein als der im Feld 'Max'.

Hinweis: Weitere Hilfestellung wahrend des Arbeitens mit Timerec erhalten Sie Uber die Schaltflache *?*
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Definition von festen (zeitabhangigen) Pausen. Nur notwendig, bei Pausen-Typ 'Standardpause mit Zeitbindung'!

Bezeichnung: Beliebige Bezeichnung der Pause, z. B. 'Brotzeit', 'Mittagspause', etc.

Start: Start-Zeit der festen Pause

Ende: Ende-Zeit der festen Pause

Dauer: Dauer der festen Pause (wird automatisch berechnet und ist nicht editierbar)

Aktiv: Aktivkennzeichen. So kdnnen Pausen aus der Berechnung herausgenommen werden und ggf. auch wieder einfach
aktiviert werden.

Funktionen: 1 - Einzelpausen neu berechnen und Tagessumme ubertragen in Wochentag

2 — Einzelne Pausendefinition in Zwischenablage kopieren

3 — Pausendefinition des gesamten Tages in Zwischenablage kopieren

4 — In Zwischenablage gespeicherte Pausendefinition an angezeigtem Wochentag eintragen

5 — In Zwischenablage gespeicherte Pausendefinition an allen Arbeitstagen der Zeitgruppe eintragen
6 — Pausendefinition an allen Arbeitstagen der Zeitgruppe I6schen

7 — Hilfe

1 2 3 4 5 6 7
»1'\
N

B e el 320,

L
)

Hinweis: Erlauternde Hinweise und detaillierte Hilfe stehen unter Schaltflachen mit dem Fragezeichen (7)
zur Verfugung.

Wichtiger Hinweis: Werden Einstellungen der Zeitgruppen oder Zeittypen modifiziert nachdem sie von
einem Mitarbeiter schon als Grundlage fiir Zeiteintrage (Buchungen) verwendet wurden, so kann es zu
ruckwirkenden Einflissen auf die Saldenberechnung kommen. Betroffen sind davon Tage, an denen keine
Stempelungen vorgenommen wurden. Z.B. Feiertage.

Zeitgruppen sollten daher nachtréaglich nur gedndert werden, solange noch keine Zeiteintrage auf Grundlage
dieser Zeitgruppe erstellt wurden. Ist dies schon geschehen, so sollte eine neue Zeitgruppe angelegt und
diese dem Mitarbeiter neu zugewiesen werden. Es ist jedoch auch hier darauf zu achten, dass vorher
moglichst alle Tage in der Vergangenheit Uber einen Zeiteintrag verfigen. Fur undefinierte Tage
(sogenannte Leertage) sind haufig die Zeittypen 'Gleitzeit' oder 'Sollzeitspeicher' die richtige Wahl.

5.3.1.3 Wechsel der Zeitgruppe

Wird in TIMEREC ein Zeiteintrag vorgenommen, so werden in diesem Datensatz neben der Start- und Ende-
Zeit und dem Datum auch viele weitere Angaben gespeichert. Das sind zum Beispiel der Zeittyp, die
Zeitgruppe und auch die Soll-Zeit fur diesen Tag und ob es sich um einen Arbeitstag handelte oder nicht.

Besteht nun fir einen Arbeits- oder Feiertag kein Zeiteintrag, so liegt dem System im Nachhinein keine
Information mehr dartiber vor welche Soll-Zeit an diesem Tag vorlag. Daher wird an solchen Tagen die Soll-
Zeit aus den Angaben der Zeitgruppe berechnet. Wird nun aber die Zeitgruppe gewechselt, werden nun
genau diese Tage (in der Vergangenheit) mit den Sollstunden der neu eingestellten Zeitgruppe berechnet.
Das ist natirlich so nicht erwinscht.

Damit die Berechnungen der Soll-Zeit auch nach einem Wechsel der Zeitgruppe noch korrekt sind, sind
folgende Dinge zu beachten:

A) Fihren Sie den Wechsel von der alten zur neuen Zeitgruppe immer erst im Nachhinein durch. Also
frihestens am ersten Tag, an dem die neuen Bedingungen gelten.

B) Erstellen Sie sicherheitshalber vorab eine Sicherungskopie lhrer Datendatei. Damit kommen Sie im
Notfall immer in einem einfachen Schritt wieder zu lhrer Ausgangssituation zurtick.

C) Fillen Sie alle Tage ohne Zeiteintrage (also auch Feiertage) mit einer Sollzeitspeicher-Buchung (Zeittyp
mit Code 'SZ') auf. Hierfr reicht ein Serieneintrag mit diesem Zeittyp vom ersten bis zum letzten Tag der
alten Zeitgruppe. Verwenden Sie hierfir die Jahresansicht und gehen Sie am besten jahresweise vor.

Zeittyp Details (=3
Key |1 ﬂ Eindeutiger Schilissel. Werte zwischen 1 und 99 méglich. Werte von 1 bis 20 sind fix vergeben!
Code 52 57 ﬂ Anzeige in Kurzform Fix [ Ge F
Bezeichnung (kurz [ lang) |Solzeitspeicher Sollzeitspeicher
Anzeigeprioritat 50 Eindeutige Anzeigeprioritdt und Sortierreihenfolge der Legende. Werte zwischen 1 und 99 méglich
Zeitkonto 30 _~ | Sondertypen Zuordnung zu einem Haupttyp fir die Saldenanzeige
Gewichtung 0,000 Mit welcher Gewichtung {im Verhaltnis zur Sollzeit) soll ein pauscheler Eintrag (siehe PT) erfolgen
Additionswert 0,000 Mit welchem Wert soll ein Eintrag in die Saldenlisten addiert werden
Faktor 1,000 Faktor fiir Berechnung der Ist-Zeit (Faktor < 1z. B. bei Bereitsschaft oder Reisezeit)
Startzeit |00:00 Standard Startzeit fir pauschale Eintragungen dieses Zeittyps
Sortierung |30 Sortierung innerhalb von Dropdown-Feldern
Aktiv | Inaktiv (AK) Zeittyp aktivieren. Er steht zum Eintragen zur Verfiigung und wird in Ansichten und Listen angezeigt
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D)

Wichtiger Hinweis: Sollte der Zeittyp in lhrer Datendatei nicht vorhanden sein oder Sie die Befiirchtung
haben, dass dessen Einstellungen stark verandert wurden, so kénnen Sie den Zeittyp mit Code 'SZ'
einfach aus der Vorgabeliste mit Originaleinstellungen wiederherstellen. Wie Sie in einen solchen Fall
am besten vorgehen finden Sie beschrieben im Kapitel 5.3.2.1.

Hinweis: Bei dem Zeittyp 'SZ' sollten die Kennzeichen 'SL' und 'SF' (zu finden unter den Zeittyp-Sonder-
Einstellungen) aktiv sein.

B3 Sonder Eigenschaften

Ausgewshlter Zeittyp | 57 |Sollzeitspeicher
Sonderkennzeichen

Nur an Leertagen (SL) Eintrag an Feiertag (SF) Serieneintrag nur an Tagen ohne Zeiteintrag / Serieneintrag auch an Feiertagen (héhrere Prioritét als allg. Einstellung)
Dyn. Differenz Sollzeit (DD) ] Zeittyp wird automatisch und dynamisch so angepasst, dass seine Ist-Zeit die Differenz zur Soll-Zeit ausgleicht

Kontrollieren Sie alle Zeiteintrage des Mitarbeiters auf Fehler, Fehltage und Zeitiiberschneidungen. Sind
solche Zeiteintrage seit Beginn der Verwendung der aktuellen Zeitgruppe vorhanden (mindestens eine
der drei rechten Schaltflachen in der untersten Zeile der Jahresansicht ist nicht deaktiviert), so sollten die
entsprechenden Zeiteintrage vollstandig korrigiert werden BEVOR Sie fortfahren.

Gehen Sie nun folgendermalf3en vor:

a) Legen Sie die neue Zeitgruppe ZUSATZLICH zur bereits bestehenden Zeitgruppe an.

b) Rufen Sie die Mitarbeiter Details auf (blaue Schaltflache)

c) Achten Sie darauf, dass dem Mitarbeiter weiterhin noch die ALTE Zeitgruppe zugewiesen ist!

d) Wechseln Sie in den Mitarbeiter Details zur Registerkarte 'Funktionen'.

Mitarbeiter Details =] @ |
| IS MA | 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe |5T / 40h Arbeitsgruppe |GF | Ein-fAustritt| 20.02.2023 06.01.2025 19:20: 16

e)

f)
a)

h)

Allgemeinl Jahresvortrag.-"\u"orgaben] Proiekt-Verweise] Tétigkeiten-Verweise] Berechtigungen] Sonstiges  Funklionen Qualifikationen] Erfazsungsart

Aktuell zugewiesene Zeitgruppe ﬂ 60 _+|5T/40h ﬂ Riickwirkende Anderungen von Zeiteintragen
Mit jedem Zeiteintrag werden Einstellungen der aktuell zugeordneten Zeitgruppe im ﬂ

Zeitgruppenhistorie (nur Info) Datensatz gespeichert. Mit dieser Funktion kénnen diese Werte (z.B. die Soll-Zeit oder

IVIEDatum | Zeitgruppe = |5]| E-Saldo | motiz [N Arbeitstag) nachtraglich korrigiert werden. (Details: sishe ?-Schaltfidche)
p W] 31.12.2024 |Ml60 - |5T/ 40h O] 16:30 |x|m - —
¥ M ~ ol » I Korrekturtyp |1 - Alle Zeitwerte korrigieren {ohne 4, 5, 6, 10, 11und 12} -1 I
- - Py p———— ]

Zeitgruppe 4T/ 20h (Fr) i
Zeittyp Alle Zeittypen =1 ﬁl Wochentag |&lle ‘wWochentage = | ﬁ

Zeitkonto Alle Zeitkonten =1 %l Datum von |01.01.2025 4]
Erfassung Alle Erfassungsarten | = | %] Datum bis |06.01.2025 o

- Wichtig: Erstellen Sie vor dem Gebrauch
dieser Funktion eine Sicherungskopi |
d D r der Datendatei ‘trdata.mdb’.

Tragen Sie in der Zeitgruppenhistorie den letzten Gultigkeitstag (Ende-Datum) der alten Zeitgruppe ein.

Klicken Sie in derselben Zeile auf die wei3e Schaltflache mit dem Pfeil nach unten und tragen so
automatisch die derzeitige Zeitgruppe (siehe griine Markierung) in die neue Zeile ein.

Klicken Sie in derselben Zeile auf die rote Schaltflache mit dem Pfeil nach rechts und tragen so
automatisch den aktuellen Saldo zum letzten Giiltigkeitstag in das Feld 'E-Saldo' ein.

Wechseln Sie nun zur neuen Zeitgruppe, indem Sie in dem Auswahlment, das jetzt noch die aktuell
zugewiesene Zeitgruppe anzeigt (grine Markierung), die unter Punkt a) erstellte, neue Zeitgruppe
zuweisen. Es wird nun vom Programm eine sehr umfangreiche Fehlerprifung durchgefuhrt. Wenn diese
erfolgreich (also ohne ausfihrliche Fehlermeldung erfolgt), so kénnen Sie mit den nachsten Punkt
(Korrektur der nach dem Ende-Datum noch mit der alten Zeitgruppe erstellten Eintrage) fortfahren.

Sollten hingegen Fehler auftreten, so sollten Sie diese vorab beseitigen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie nach den Erlauterungen zum Sonderfall.
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Wechseln Sie zur rechten Seite. Dort finden Sie nun bereits vorausgefiillte Felder. Im Feld 'Zeitgruppe'
(rote Markierung) steht nun schon die neue Zeitgruppe. Im Feld 'Korrektur' (blaue Markierung) wurde der
anzuwendende Korrekturtyp bereits voreingestellt. Und auch das Datum wurde bereits automatisch so
eingestellt, dass alle zu bearbeitenden Zeiteintrage beriicksichtigt werden. Nachdem Sie sich kurz von
der Richtigkeit der Einstellungen Uberzeugt haben, kdnnen Sie anschlieRend durch Klicken auf die
Schaltflache 'Korrektur jetzt durchfihren' die Korrektur der nach dem Ende-Datum noch mit der alten
Zeitgruppe erstellten Eintrdge vornehmen.

Fur den Fall, dass sich die Anzahl der Arbeitstage pro Woche nicht verandert hat (oder Sie mit Timerec
keine Urlaubsanspriiche verwalten), sind Sie nun fertig. Alles erledigt.

Sonderfall: Es andert sich die Anzahl der Wochen-Arbeitstage

Das bedeutet, dass die alte und neue Zeitgruppe (ganz unabhingig von der Anderung der Stunden) eine
unterschiedliche Anzahl von Wochen-Arbeitstagen aufweisen. In diesem Fall ist es in aller Regel
notwendig den Urlaubsanspruch anzugleichen. Sowohl den ganz normalen Jahresurlaub, als auch den
aktuellen Stand (beim Wechsel der Zeitgruppe wahrend des Jahres) oder Jahresvortrag (beim Wechsel
der Zeitgruppe zum Jahresende, wie in dem oben gezeigten Beispiel)

Da das Programm diese Notwendigkeit automatisch erkennt, werden die notwendigen Anpassungen
automatisch berechnet und einer Vorabansicht zur Kontrolle angezeigt.

Berechnung von Ausgleichswerten EI@ Ein manuellel’ Aufruf |St jederzeit Ubel’ d|e he”blaue SChaltﬂaChe

Zeitpunkt des Wechsels der Zeitgruppe mOg“Ch
() Unterjahrig (#) Jahreswechsel . . ) \ Ve .
Wurde einem Zeittyp das Kennzeichen 'UA' (fir Urlaubsausgleich)
zugewiesen, so erscheint zudem die Schaltflache 'Eintragen’ die
Busfliery Leeien eine automatische Korrektur der Vorgaben durchfiihrt.
Zeitraum 1 (vorherige Zeitgruppe) Hinweis: Sollte die Schaltflache 'Eintragen’ nicht eingeblendet sei,
Vergabe / Arbeitstage so ist es ratsam den scheinbar fehlenden oder verstellten Zeittyp
i:';r::‘r’zr:;ng::e“ Urlaubsausgleich’ mit dem aktivierten Kennzeichen 'UA' wieder
Faktor fir Unrechoung herzustellen. Wie Sie in einen solchen Fall am besten vorgehen

finden Sie beschrieben im Kapitel 5.3.2.1.
e Hinweis: Wurden bereits Urlaubseintrage in der Zukunft

iz;geasfof:or::'tmge vorgenommen, so kann es notwendig sein, diese auf die korrekte

Anzahl von Wochentagen zu kontrollieren. Sollten Sie diesen
Ergebnis Punkt (bersehen, wird lhnen ein falscher Urlaubseintrag
s:r"'::n"::j’e”"“"' wnterval =2 | allerdings auch in der Systemkontrolle (entweder als Fehitag oder

als Pauschaleintrag an einem Nicht-Arbeitstag) angezeigt.

=]

Einzutragender Ausgleich

{11 !
I \=‘r I
S @ |

SchlieBen Eintragen
Mitarbeiter Details o] @ |
H ENEN MA | 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe |5T / 40h Arbeitsgruppe |GF | Ein-fAustritt | 20.02.2023 06.01,2025 19:51:34
Allgemein  Jahresvortrag / Yorgaben l Proiekt-Verweise] Tétigkeiten-Verweise] Berechtigungen] Sonstiges} Funktionenl Qualifikationen] Erfassungsart]
|_Jahr | Zei | ___vortrag | __Vorgabe | Einheit [ Zeitkonto | Bemerkungen |
p|# 2025 +|Urlaub =1 2,00 2,00 24,00 24,00|Tage Urlaub orgabe angepasst wegen Zeitgruppenwechsel [ Von Systemkontrolle erst
® 2025 j_UrIaubsausgleiuj_ -0,40 0,40 0,00|Tage Urlaub Ausgleichswert wegen Zeitgruppenwechsel

Hinweis: Nach dem Wechsel der Zeitgruppe konnen Zeiteintrage, die mit der vorher zugewiesenen
Zeitgruppe erstellt wurden, nicht mehr ohne weiteres editiert oder manuell korrigiert werden. Grund hierflr ist
die Notwendigkeit, dass jeder Zeiteintrag vollstandig unter konstanten Bedingungen erzeugt bzw. geéndert
werden muss und auch alle Zeiteintrage des Tages mit ein und derselben Zeitgruppe erstellt werden
missen. Um also Zeiteintrage einer vorherigen Zeitgruppe nachtraglich manuell zu andern, muss dem
Mitarbeiter hierflr vorab erneut die entsprechende Zeitgruppe zugewiesen werden. Nach Durchflhrung der
Anderung muss unbedingt wieder die aktuelle Zeitgruppe zugewiesen werden.
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Eventuell angezeigte Fehler:

Sollte bei der mit dem Wechsel der Zeitgruppe automatisch durchgefiihrten Prifung Fehler gefunden
werden, so werden diese in folgenden Meldungen dargestellt und sollten unbedingt vor Durchfiihrung des
Zeitgruppenwechsels vollstandig behoben werden:

- Abweichung beim Jahresvortrag
- Abweichung beim Saldo nach und vor dem Wechsel der Zeitgruppe
- und einer Ubersicht diverser Einzelfehler, die vor dem Wechsel méglichst alle korrigiert werden sollten.

TIMEREC Systemkontrolle b Hinweis:

o _ Leertage sind fehlende Sollzeitspeicher-Eintrdge an Nicht-
Die Zeiteitrdge bis zum Ende-Datum der alten Zeitgruppe am . . . .

I\ 31.12.2024 enthalten Arbeitstagen. Diese sollten unbedingt vor Durchfuihrung des
Fehler (0] Zeitgruppenwechsels erganzt werden.
Fehltage (5], . o . .
Zetuberschncidungen 0, Fehltage sind fehlende Zeiteintrage an Arbeitstagen. Wurden
eertage (0], . " n H " H
Abweichungen in der dyn, Differenz (0] hier Uberstunden "abgefeiert”, so sollte an diesen Tagen der

Abweichungen in der Sollzeit (0. . . i . o
: o Eintrag des pauschalen Info-Zeittyps 'Gleitzeit' erfolgen.

Soll der Zeitgruppenwechsel nun trotzdem durchfdhrt

werden?

[nicht empfohlen!)

Ja | Mein | Abbrechen

5.3.2 Zeittypen

5.3.2.1 Allgemeines (Listenansicht)
- Die Zeittypen 1 bis 20 sind von TIMEREC fest vorgeben und kdnnen nur teilweise geédndert werden.

- Es sind maximal 99 verschiedene Zeittypen mdéglich. 61 unterschiedliche Zeittypen sind bereits vordefiniert.
Diese kdnnen jedoch selbstverstandlich individuell angepasst werden.

Optionen EI@

| Zeitgruppen  Zeittypen lZeitkonten] Anzeigegiuppen / Status] Arbeitsgruppen] Qualifikationen] Betriebskalender] Berechtigungen] ‘Wwhartung £ Sicherheit] Kontrollen] Anzeige] Weitere]

mlmmmmm-mmmmmm-m--mmmmj
Unb. Krankheit | 14/85 _+ |Unbez, Abwesenheit | 0,000] 1,000/ 1,000/ 08:00 Ooooag ald OO O
( |Kurzarbeit fix 15/15 _= |Kurzarbeit 1,000| 1,000] 1,000] 08:00 29 Oogd ooono/oag OO
Kurzarbeit 1615 _= |Kurzarbeit 1,000/ 1,000/ 1,000] 08:00 30 Ooooag ald OO ora B
Kurzarbeit krank| 17/ 17 _= |Kurzarbeit krank 1,000 1,000/ 1,000] 08:00 31 oo oo ag OO OO B3
Kur 18|85 _+ |Unbez. Abwesenheit| 1,000| 1,000| 1,000| 08:00 | &8 oo oo ag OO O O
Mutterschutz 1885 _= |Unbez. Abwesenheit | 1,000] 1,000 1,000/ 08:00 66 OonoQ alg O/aono Od O
Elternzeit 20|85 _~ |Unbez. Abwesenheit | 1,000| 1,000] 1,000 08:00 &7 Ooooag ald a|a O O
Urlaub 2120 _~ |Urlaub 1,000 1,000 1,000/ 08:00 | 23 00 gd O OO O Ol
1/2 Urlaub 22|20 _~ |urlaub 0,500/ 0,500/ 1,000 14:00 24 oo oo ag OO O -
Sond, Urlaub 2320 _~ |urlaub 1,000 1,000 1,000/ 08:00 | 25 00 gd O OO O Ol
1/2 Sond. Url, 24|20 _~ |Urlaub 0,500/ 0,500/ 1,000 08:00 26 oo oo ag OO O -
Urlaubsausgleid  25/20 _~ |Urlaub 0,000/ 0,000 1,000| 00:00| 25 Ogogooanmg OO oooondol-—
Unb. Urlaub 28|85 _v |Unbez. Abwesenheit | 1,000| 1,000| 1,000/ 08:00 | 43 oo oo ag OO O O
1/2 Unb. Url. 29|85 _~ |Unbez. Abwesenheit | 0,500| 0,500/ 1,000 14:00 | 44 OO 0O ad OO O Ol
Berufsschule 34|82 _~ |Dienstl. Abwesenheit| 1,000| 1,000] 1,000 08:00 &4 Ooooag ald OO O O
Militardienst 36/90 _~ |Sonstiges 1,000| 1,000/-1,000| 08:00 | 68 OO0o0oOoalc OO O Ol
Gleitzeit 4035 _~ | Gleitzeit 0,000 1,000] 1,000 08:00 11 Ooooag ald OO O O
1/2 Gleitzeit 41/35 _r | Gleitzeit 0,000/ 0,500| 1,000 14:00 12 OO 0O ad OO O Ol
{ |5chulung Min. 43|82 _~ | Dienstl. Abwesenheit| 0,000 0,000| 1,000 03:00 7 O OooOon0oOoono| dno O
schulung 51|82 _~ | Dienstl, Abwesenheit| 1,000| 1,000 1,000] 08:00 31 OO 0O ad OO O
1/2 Schulung 52|82 _~ |Dienstl. Abwesenheit| 0,500/ 0,500] 1,000 14:00 32 Ooooag ald OO O B
Dienstreise 53/82 _~ | Dienstl, Abwesenheit| 1,000| 1,000 1,000] 08:00 33 OO 0O ad OO O Ol
1/2 Dienstr. 54|82 _~ |Dienstl. Abwesenheit| 0,500/ 0,500] 1,000 14:00 34 Ooooag ald OO O O
Tagung 55/82 _v | Dienstl, Abwesenheit| 1,000| 1,000 1,000] 08:00 35 OO 0O ad OO O Ol
1/2 Tagung 56|82 _~ |Dienstl. Abwesenheit| 0,500/ 0,500] 1,000 14:00 36 Ooooag ald OO O B
Bereit. Tag 57|10 _~ | Arbeitszeiten 1,000 1,000/ 1,000] 08:00 55 goooad ad OO ool
Bereit, Nacht 5810 _~ | Arbeitszeiten 1,000/ 1,000/ 1,000] 08:00 56 Ooaoooag ald OO Ooa Ol
Bereitschaft Mir| 53/ 10 _+ | Arbeitszeiten 0,000/ 0,000 1,000 08:00 57 O O oooagaoono dnd ool
Arbeitszeit 60/ 10 _~ | Arbeitszeiten 0,000/ 0,000] 1,000 09:00 1| [w! Oooold OO Ojd O B
Arztbesuch 6110 _~ | Arbeitszeiten 0,000/ 1,000| 1,000 00:00 5 Ooooooon don O R
RER v [ [a2] « [ic2 [iocfur [l -a [k ke [ms[ez [ TuzT o ToaluaTr [R2[es T FoleTsxls [s2[p [p2] 1 [12 EREE A
AB AP T3 e AL v EEED - Mo Di| Mi Do Fr  FIMAE 5a So KA
-
a4 | ”J

Schictien | Aktualiseren

| Zeittyp hinzufiigen |! Direkt-ID Drucken |
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Key:

CD:
Bezeichn:
Prio:
Zeitkonto:
Gew:
Add:
Start:
Sort:

FX:

AK:

CL:
PA:

NV:

PT:

PE:
AL:

PL:
VT:
PZ:
DuU:

DS:

FT:

ZG:

SP:

Anzeige:

H:

T:

TF:

AT:

NM:
Anzeigegruppe:
LM:

LC:

PR:

Erweitert:
PP:

PM:

06.01.2025

Eindeutiger Schlissel

Code bzw. Zeittypen-Symbol

Langbezeichnung

Anzeigeprioritéat. Sind mehrere Eintrdge unterschiedlichen Zeittyps an einem Tag vorhanden, wird die Anzeige in
den graphischen Ansichten tber diese Einstellung gesteuert und der Zeittyp mit der héchsten Prioritat (= niedrigster
Wert) wird angezeigt.

Jeder Zeittyp kann einem Zeitkonto zugeordnet werden. Alle erfassten Zeiten werden in diesen Zeitkonten je nach
Einstellung minuten- oder tagesweise aufaddiert.

Die Gewichtung legt fest, mit welcher Gewichtung ein Eintrag im Verhaltnis zur Soll-Zeit erfolgen soll. (z. B. halber
Tag Feiertag = 0,5 * Soll-Zeit)

Der Additionswert legt fest, mit welchem Wert ein Eintrag in ein Zeitkonto aufaddiert wird (z. B. halber Tag Urlaub =
0,5 Tage Urlaub)

Standard- bzw. Vorgabe-Startzeit

Sortierreichenfolge in Auswahl- und Dropdown-Listen

Diese Einstellung kennzeichnet die fixen Zeittypen. Sie sind von TIMEREC fest vorgegeben und kdénnen nur
teilweise gedndert werden

Aktiv-Kennzeichen: Der Zeittyp wird in den graphischen Ubersichten angezeigt und kann zum Erfassen von An- und
Abwesenheitszeiten verwendet werden.

Typ Client: Fiur diesen Zeittyp kénnen am Client Zeiten erfasst werden. (Erfassung als Arbeitszeit erlaubt)

Typ Pause: Beim Eintragen der Ende-Zeit wird fir die gesamte Zeitdauer ein Eintrag in das Feld 'Pause’
vorgenommen. Daraus ergibt sich immer eine Ist-Zeit von 0.

Nicht verrechnen: Ist dieses Kennzeichen aktiviert, werden keine Ist-Zeiten berechnet. Der Zeiteintrag hat somit
keinen Einfluss auf den Saldo. (In der Regel wird dieses Kennzeichen bei Zeittypen wie zum Beispiel
'Raucherpause' gesetzt. Somit kdnnen die Pausen erfasst und graphisch dargestellt werden, bei der Berechnung
der Ist-Zeit werden sie jedoch nicht berticksichtigt)

Pauschales Eintragen uber graphische Ansichten zulassen. (Soll-Zeit * Gewichtung = Ist-Zeit. In der Regel wird
dieses Kennzeichen gesetzt, wenn das Kennzeichen 'CL" nicht aktiviert wurde)

Zeiteintrége dieses Zeittyps koénnen am Client Projekten zugewiesen werden. (Projektzuweisung erlaubt)

Der Zeittyp wird im Auswahlfeld der Legende angezeigt (Jahresansicht und Monatsansicht alle Mitarbeiter)

Das pauschale Eintragen tiber die graphischen Ansichten ist erlaubt. Der Zeittyp wird im Aktionsfeld angezeigt.
Pauschales Loschen tber die graphischen Ansichten zulassen. (In der Regel wird dieses Kennzeichen gesetzt,
wenn das Kennzeichen 'CL' nicht aktiviert wurde)

Eingabe eines Ubertrages aus Vorjahren zulassen. Sinnvoll vor allem bei Urlaub (fiir Resturlaub) und Arbeitszeit,
(fur Uberstunden).

Zusétzlich zu den Ist-Zahlen werden auch Eintréage in der Zukunft beriicksichtigt und Planzahlen in den Zeitkonten
angezeigt (z. B. Urlaub genommen = 16, Plan = 7)

Selektion bzw. Duplizieren des Zeittyps Uber die Funktion 'Zeiteintrage duplizieren' zulassen

Serieneintrag zulassig. Dieser Zeittyp erscheint in der Auswabhlliste der Zeittypen beim Serieneintrag.

Zeitkonto auf reduzierten Ausdrucken anzeigen (z. B. zur Darstellung einer reinen Urlaubsliste — nur Zeittyp 'Urlaub’,
sonst sind die Einstellungen in den Zeitkonten relevant - mit Hilfe der Mitarbeiterliste 'Monatssalden Zeitkonten
Detail")

Eintragungen dieses Zeittyps (Typ Feiertag) werden direkt im Betriebskalender gespeichert und sind sofort fur alle
Mitarbeiter wirksam (z. B. Feiertage)

Eintragungen dieses Zeittyps (Typ Info) werden direkt im Betriebskalender gespeichert und sind sofort fur alle
Mitarbeiter wirksam. Im Gegensatz zu Zeittypen mit Kennzeichen 'FT' (Feiertag) dienen Zeittypen mit dem
Kennzeichen 'IT' nur der Information (z. B. Betriebsruhe). Hinweis: Eine Kombination von Kennzeichen 'FT' und 'IT'
ist moglich.

Berticksichtigt diesen Zeittyp bei Berechnung und Eintrag von Zuschlagen. (In der Regel wird dieses Kennzeichen
gesetzt, wenn auch das Kennzeichen 'CL" aktiviert wurde)

Beriicksichtigt diesen Zeittyp bei automatischer Berechnung und Eintrag von Pausen. (In der Regel wird dieses
Kennzeichen gesetzt, wenn auch das Kennzeichen 'CL" aktiviert wurde)

Hintergrundfarbe

Textfarbe

Den Text (Code) in den graphischen Ansichten fett formatieren

Anzeige in den graphischen Ansichten mit Text (Code) oder nur die Farben beriicksichtigen (z. B. Wochenende)
Zeittyp wird nur in Mitarbeiter-Monatsansicht dargestellt (betrifft nur Wochentage, Arbeitstag, Anstellungszeitraum)
Jeder Zeittyp kann einer Anzeigegruppe zugeordnet werden. (Mehrere Arten von Urlaub werden zu einer
Anzeigegruppe Urlaub zusammengefasst) Somit ist es moglich z. B. in der Jahresansicht verschiedene Zeittypen
gruppenweise ein- und auszublenden.

Manager-Legende aktiv: Hier kann eingestellt werden, ob der Zeittyp in der Legende der graphischen Ansichten am
Manager als aktiv oder inaktiv eingestellt wird.

Client-Legende aktiv: Hier kann eingestellt werden, ob der Zeittyp in der Legende der graphischen Ansichten am
Client als aktiv oder inaktiv eingestellt wird. Dies kann zum Beispiel sinnvoll fir den Zeittyp 'SZ' sein, dessen
Anzeige am Client in der Regel nicht gewunscht ist.

Zeittyp wird in An- und Abwesenheitstbersicht des Clients als privat gekennzeichnet und ist somit nicht erkennbar

Projektplanung: Zeiteintrdge eines Zeittyps mit diesem Kennzeichen lassen sich automatisch in die Projekt-
kalkulation tbernehmen. (In der Regel zu kombinieren mit Kennzeichen 'NV')

Plan-Master: Mit Hilfe der Kennzeichen 'PM' und 'PS' lassen sich vom Zeittyp abweichende Minimalzeiten
definieren. Dies kann sinnvoll sein, wenn ein Mitarbeiter im Schichtbetrieb arbeitet. Die Start-Zeit dieses Zeittyps gilt
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als Minimalzeit bei Zeiteintrdgen des Zeittyps mit Kennzeichen 'PS'. (In der Regel besitzt dieser Zeittyp auch ein
aktives Kennzeichen 'PT' und 'NV' — 'CL" und 'PS' sind inaktiv)

PS: Plan-Slave: Mit Hilfe der Kennzeichen 'PM' und 'PS' lassen sich vom Zeittyp abweichende Minimalzeiten definieren.
Dies kann sinnvoll sein, wenn ein Mitarbeiter im Schichtbetrieb arbeitet. Die Start-Zeit dieses Zeittyps kann nicht vor
der Start-Zeit eines gleichzeitig vorhandenen Zeiteintrags mit aktivem Kennzeichen 'PM' liegen. (In der Regel besitzt
dieser Zeittyp auch ein aktives Kennzeichen 'CL' —'PZ', 'NV' und 'PM' sind inaktiv)

KM : Kernzeit-Master: Mit Hilfe der Kennzeichen 'KM' und 'KS' lassen sich vom Zeittyp abweichende Kernzeiten
definieren. Dies kann sinnvoll sein, wenn ein Mitarbeiter im Schichtbetrieb arbeitet. Die Start-Zeit dieses Zeittyps gilt
als Start-Kernzeit bei Zeiteintragen des Zeittyps mit Kennzeichen 'KS'. (In der Regel besitzt dieser Zeittyp auch ein
aktives Kennzeichen 'PT' und 'NV' — 'CL" und 'PS' sind inaktiv)

KS: Kernzeit-Slave: Mit Hilfe der Kennzeichen 'KM' und 'KS' lassen sich vom Zeittyp abweichende Kernzeiten
definieren. Dies kann sinnvoll sein, wenn ein Mitarbeiter im Schichtbetrieb arbeitet. Die Start-Zeit dieses Zeittyps
kann nicht vor der Start-Zeit eines gleichzeitig vorhandenen Zeiteintrags mit aktivem Kennzeichen 'KM' liegen. (In
der Regel besitzt dieser Zeittyp auch ein aktives Kennzeichen 'CL' —'PZ', 'NV' und 'PM' sind inaktiv)

EP: Zeittyp wird bei Fehlerkontrolle von 'Pauschaleintrag > 100%' nicht mitberuicksichtigt.

ZA: Zusatzinformationen aktiv: Eventuelle Eintragungen bei den Zusatzinformationen werden bericksichtigt.

ZPS: Zusatzinformationspflicht — Start: Beim Erfassen einer Start-Zeit muss eine Zusatzinformation eingegeben werden.
ZPE: Zusatzinformationspflicht — Ende: Beim Erfassen einer Ende-Zeit muss eine Zusatzinformation eingegeben werden.
ZV: Zusatzinformationen verrechnen: Nur Zeittypen, deren Kennzeichen 'ZV' gesetzt ist, werden bei Verwendung der

Sonderfunktion zur Verrechnung von Zusatzinformationen (Menl 'Funktionen/Zusatzinfo verrechnen')
berucksichtigt. (siehe Kapitel: 5.2.2.11)

ZB: Zusatzinformation Bezeichnung: Angezeigte Bezeichnung der einzugebenden Zusatzinformation. Diese kann je
Zeittyp unterschiedlich sein.

ZF: Zusatzinformation Faktor: Mit diesem Faktor wird die eingegebene Zusatzinformation multipliziert. Dadurch lassen
sich zum Beispiel eingegebene km in Fahrtkosten umrechnen.

ZE: Zusatzinformation Eingabeformat: Legt das Eingabeformat der Zusatzinformationen fest. Wird auch ein

Berechnungsfaktor 'ZF' hinterlegt, so ist hier die Eingabe eines Zahlenformats erforderlich.

Hinweis: Sollte ein Zeittyp in Ihrer Datendatei nicht mehr oder noch nicht existieren, oder wollen Sie dessen
urspringliche Einstellungen oder Eigenschaften wieder herstellen, so kdnnen Sie diesen Schritt Uber die
Schaltflache 'Zeittyp hinzufuigen' (siehe rote Markierung in vorheriger Abbildung) jederzeit durchfuhren. Sie
erhalten eine - durch Klick auf die Uberschrift gut sortierbare - Liste aller Standard-Zeittypen, deren Zeittypen
(hier Zeittyp 'Pause' ausgewahlt) Sie Uber die Schaltflache 'Typ hinzufiigen' (siehe blaue Markierung)
problemlos in lhre aktuelle Datendatei einfligen kdnnen. Sollte der Zeittyp in lhrer Datendatei bereits
existieren, so kdnnen Sie dessen Einstellungen mit einem Klick wieder auf den Standard zurlicksetzen
lassen.

B Auswahl Zeittyp

| Key [Code| Bezeichnung |Prio|  Zeitkonto | Gew| Add | Fak | [P |cLimvipalpT |Fr T
10 z Arbeitszeit [=14] Arbeitszeiten [¥] [i] 1 1 + o+ A
& Nicht Verrechnet 0 1 1 2 +

64 |BP Bez. Pause 65 Arbeitszeiten 0 a 1 3 S

50 |RP Raucherpause 63 |Micht Verrechnet i] 1 1 4 + |+

48 |AB  Arztbesuch 61 | Arbeitszeiten 0 1 1 5 +

49 AP Amt/Post 62  Arbeitszeiten 0 1 1 & +

52 |sX Schulung Min. 49 | Dienst. Abwesenheit i] a 1 9 +

67 |HO  HomeOffice 67 | Arbeitszeiten 0 1} 1 11 +

45 G Gleitzeit 40 Gleitzeit o] 1 1 11 +
45 G2 1/2 Gleitzeit 4 Gleitzeit i} 0.5 1 12 +
27 K Krankheit 10 Krankheit 1 1 1 13 +
28 K2 1/2 Krankheit 11 Krankheit 0,5 0,5 1 14 +
62 KK Kindkrank 12 Krankheit 1 1 1 15 +
29 |UK  |Unb. Krankheit 14 |Unbez. Abwesenheit 0 1 1 16 +
21 (U Urlaub 21 |Urlaub 1 1 1 23 +
22 U2 1/2 Urlaub 22 Urlaub 0,5 0,5 1 24 +
57 UA | Urlaubsausgleich 25 Urlaub [v] a 1 25

23 (O Sond. Urlaub 23 |Urlaub 1 1 1 25 +
24 |02 1/2 Sond. Url. 24 Urlaub 0,5 0,5 1 26 +

60 | X Kurzarbeit fix 15 | Kurzarbeit 1 1 1 29 +
59 |-A Kurzarbeit 16 | Kurzarbeit 1 1 1 30 +

63 K Kurzarbeit krank 17 Kurzarbeit krank 1 1 1 31 +
- Schulung 51  Dienstl, Abwesenheit 1 1 1 33 +
37 52 1/2 Schulung 52  Dienstl. Abwesenheit 0,5 05 1 34 +
32 D Dienstreise 53  Dienst. Abwesenheit 1 1 1 35 +
33 D2 1/2 Dienstr. 54 Dienstl, Abwesenheit 0,5 (0,5 |1 36 +
¥ 0T Tagung 55  Dienstl. Abwesenheit 1 1 1 37 +
35 |T2 1/2 Tagung 56  Dienstl. Abwesenheit 0,5 (0,5 |1 38 +
30 |A Unent. Abw, 8 Unentsch. Abwesenh. 1 1 1 41 +
31 A2 12 Un. Abw, 9 Unentsch. Abwesenh. 0,5 05 1 42 +
25 |R Unb. Urlaub 28 Unbez. Abwesenheit 1 1 1 43 + v

SchlieBen Ausgewdhlter Zeittyp Pause Typ einfiigen
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5.3.2.2 Detailansicht

Uber die kleine blaue Schaltflache auf der linken Seite der Listenansicht konnen Detailinformationen zu
jedem Zeittyp angezeigt werden. Hier werden auch die einzelnen Kennzeichen ubersichtlich dargestellt und
genauer erlautert.

Zeittyp Details (=
Key [B1 ﬂ Eindeutiger Schliissel, Werte zwischen 1und 99 méglich, Werte von 1 bis 20 sind fix vergeben!
Code U [u | ﬂ Anzeige in Kurzform
Bezeichnung (kurz [ lang) |Urlaub Ganzer Urlaubstag (Pauschaleintrag)
Anzeigeprioritat |21 Eindeutige Anzeigeprioritdt und Sortierreihenfolge der Legende. Werte zwischen 1 und 99 maglich
Zeitkonto |20 _~||Urlaub Zuordnung zu einem Haupttyp fiir die Saldenanzeige
Gewichtung | 1,000 Mit welcher Gewichtung {im Verhaltnis zur Sollzeit) soll ein pauscheler Eintrag (siehe PT) erfolgen
Additionswert | 1,000 Mit welchem Wert soll ein Eintrag in die Saldenlisten addiert werden
Faktor | 1,000 Faktor fir Berechnung der Ist-Zeit (Faktor < 1z, B. bei Bereitsschaft oder Reisezeit)
Startzeit |08:00 Standard Startzeit fiir pauschale Eintragungen dieses Zeittyps
Sortierung |23 Sortierung innerhalb von Dropdown-Feldern
Aktiv [ Inaktiv (AK) Zeittyp aktivieren. Er steht zum Eintragen zur Verfigung und wird in Ansichten und Listen angezeigt
Typ Client (CL) [ Zeittyp steht am Client in Auswahlliste zur Kommen/Gehen-Buchung zur Verfiigung (ohne Einschrankung im Manager)
Typ Pause (PA) [ Beim Eintragen der Ende-Zeit wird fiir die gesamte Zeitdauer ein Eintrag in das Feld 'Pause’ vorgenommen (Standard)
Bezahlte Pause (BP) [] Pause wird als Ist-Zeit (chne Eintrag in Feld ‘Pause’) erfasst und bei Berechnung der Staffelpause beriicksichtigt (Sonderfall)
Nicht verrechnen (NV) [ Zeijttyp wird nur im zugewiesenen Zeitkonto aufaddiert, bei der Berechnung des Gesamtsaldos jedoch nicht mit berlicksichtigt
Pauschaleintrag zulassen (PT) Beim Eintragen in den graphischen Ansichten und bei der Zeitenkorrektur wird die Ist-Zeit gem&l Gewichtung berechinet
Projektzuordnung erlaubt (PE) ] Zeittyp kann/fdarf am Client Projekten zugeordnet werden (ohne Einschrénkung im Manager)
Eingabe Vortrag erlaubt (VT) Fiir diesen Zeittyp kann ein Vortrag (Ubertrag) aus der Vergangenheit erfolgen
Planzahlen berechnen (PZ) Berechnung und Anzeige von Planzahlen in den Zeitkonten
Duplizieren zulassen (DU) ] Selektion bzw. Duplizieren des Zeittyps (iber die Funktion 'Zeiteintrége duplizieren' zulassen
Typ Feiertag (FT) ] Die Eintragungen werden als Feiertag direkt im Betriebskalender gespeichert und sind fiir alle Mitarbeiter wirksam
Typ Info (IT) O Die Eintragungen werden als Information direkt im Betriebskalender gespeichert und sind fiir alle Mitarbeiter wirksam
Saldenkorrektur Intervall (KI) Beriicksichtigt diesen Zeittyp bei nachtraglichen Saldenkorrektur je Monat oder Waoche (Funktion 'Saldenkorrektur Intervall)
Saldenkorrektur Zeittyp (KZ) [ Beriicksichtigt diesen Zeittyp bei Berechnung und Korrektur der Zeittyp -Tagessummen (Funktion 'Saldenkorrektur Zeittyp')
Zuschlagsberechnung (ZG) Beriicksichtigt diesen Zeittyp bei Berechnung und Eintrag von Ab- bzw. Zuschlagen
Staffelpause (SP) Berlicksichtigt diesen Zeittyp bei Berechnung und Eintrag von arbeitszeitabhangigen, gestaffelten Pausen
Y (v [ A [A2] k [k2 [k [uk x| Al K[kr[MS[EZ | v [u2] 0 Jo2]ualR [R2[BS [0 Bl sx| s (52D [p2] T (T2 [ERIENIDEF
AB AP T3 P IAEFEE v EAEE - Mo bi| Mi Do Fr  FAAE 5a S0 KA

Schlief | Aktualisieren Anzeige | Erweitert | Sonder | Zusatzinfo |

Kennzeichen, die nur bei wenigen Zeittypen zu berlcksichtigen sind oder solche, die ausschlieBlich die
Anzeige betreffen, werden in eigenen (Unter-) Formularen verwaltet. Diese kdnnen Uber die Schaltflache
‘Anzeige’ und 'Erweitert' aufgerufen werden.

5.3.2.3 Anzeige

Erweiterte Eigenschaften
Ausgewihlter Zeittyp [Tl Urlaub
Anzeige

Hintergrundfarbe (H) _| Hintergrundfarbe fiir die Anzeige in graphischen Ansichten
Textfarbe (T) _j Textfarbe fir die Anzeige in graphischen Ansichten
Text fett (TF) Text wird fett formatiert angezeigt

Text anzeigen (AT) Text anzeigen
Nur in Monatsansicht (NM) [ Text wird nur Mitarbeiter-Monatsansicht angezeigt (betrifft nur Wochentage, Arbeitstag oder Anstellungszeitraum)
Anzeige Gruppe |02 _~||Urlaub Zuordnung zu einer Anzeigegruppe fiir die Jahres- und Monatsansicht
Manager Legende Aktiv (LM) Zeittyp wird in Legende des Managers aktiviert und somit in der Ubersicht angezeigt
Client Legende Aktiv (LC) Zeittyp wird in Legende des Clients aktiviert und somit in der Ubersicht angezeigt
Privat (PR) [] Zeittyp wird in An- und Abwesenheitstibersicht des Clients als privat gekennzeichnet und ist somit nicht detailliert erkennbar
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Durch die Definition von Vordergrund- und Hintergrundfarbe wird die Darstellung in den graphischen
Ansichten (Monatsansicht, Jahresansicht) festgelegt. Diese Farbzuweisungen sind besonders wichtig, da sie
die schnelle, optische Wiedererkennung und auch Abgrenzung der einzelnen Zeittypen gewahrleistet.

5.3.2.4 Erweiterte Eigenschaften
Weniger haufig verwendete Eigenschaften werden Gber die Schaltflache 'Erweitert' angezeigt.

B Erweiterte Eigenschaften

Ausgewihlter Zeittyp [0l Dienstreise

Antrag / Ausdruck

Formular |Dienstreiseantrag
F2 Pendant D2

Optionale Zuweisung eines (Antrags-) Formulars

Ll

Zeittyp, der bei Serieneintrdgen verwendet werden soll, die auch halbe Feiertage beinhalten

Details zu Pauschalkennzeichen (PT)

Pauschales Léschen (PL) Dias pauschale Léschen in den graphischen Ansichten ist erlaubt
Serieneintrag zulassen (SE) Vertretung erford. (SV) [] Eintrége des Zeittyps (ber das Formular 'Erfassen Antrége und Serien’ zulassen (Manager und Client)
Anzeige in Aktionsfeld (AA) Das Eintragen in den graphischen Ansichten ist erlaubt, der Zeittyp wird im Aktionsfeld angezeigt

&)

Projektplanung
Typ Projektplanung (PP) [] Zeittyp wird zur Projektplanung verwendet und bei automatischer Ubertrag in Kalkulation beriicksichtigt
Schichtplanung
Plan-Master (PM) [ Plan-Slave (PS) [] Eintrag der Startzeit des Zeittyps mit PM Eigenschaft als Minimalzeit beim Zeiteintrag eines Zeittyps mit PS Eigenschaft
Kernzeiten
Kernzeiten Abweichung (KA) ] Zeittyp wird bei Suche nach Abweichungen von Kernzeit mit beriicksichtigt

Kernzeiten-Master (KM) [] Kernzeiten-Slave (KS) [] 5Start-und Ende Zeit des Zeittyps mit KM Eigenschaft werden als Kernzeiten eines Zeittyps mit KS Eigenschaft eingetragen

e Projektplanung

Wird TIMEREC auch zur Erfassung von Projektzeiten eingesetzt, so ist haufig auch eine Planung der
Projekte gewlinscht. Dadurch kann vermieden werden, dass die zur Verfugung stehende Zeit der Mitarbeiter
mehrfach verplant wird, oder der Termin zur Fertigstellung eines Projektes versaumt oder tibersehen wird.
Die Projektplanung kann am Client oder Manager erfolgen, und zwar sowohl minutengenau, als auch - bei
gréberen Zeitrastern - pauschal. Wurde eine solch konkrete Planung durch Zeiteintrage durchgefiihrt, dann
sind diese Werte in aller Regel auch fur die Kalkulation zu tibernehmen. Damit dieser Ubertrag nun nicht
manuell erfolgen muss, wurde hierfir eine Funktion integriert (siehe Kapitel 5.5.1.9, Plankosten der
Arbeitszeiten, braune Markierung), die alle so gekennzeichneten Zeiteintrdge (Kennzeichen 'PP')
automatisch in die Kalkulation tibernehmen.

Erweiterte Eigenschaften

Ausgewihlter Zeittyp B Proj. Plan Min.

Antrag / Ausdruck
Formular _~| Optionale Zuweisung eines (Antrags-) Formulars
Projektplanung
Typ Projektplanung (PP) Zeittyp wird zur Projektplanung verwendet und bei automatischer Ubertrag in Kalkulation beriicksichtigt

e Schichtplanung

Wird TIMEREC in einem Betrieb eingesetzt, in dem in mehreren Schichten gearbeitet wird, kann sich bei
Verwendung von Minimalzeiten (siehe Kapitel 5.3.1 — Min.) das Problem ergeben, dass die Definition dieser
Minimalzeiten je Zeitgruppe nicht ausreichend ist, da die Startzeit des Arbeitstages eines Mitarbeiters je
Schichtzuweisung variiert.
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Beispiel: Beginnt die Spatschicht beispielsweise um 14:00 Uhr, und ist das Erfassen von Zeiten vorher nicht
erwinscht, muss die Minimalzeit fir Mitarbeiter, die dieser Schicht zugeteilt wurden, auf diesen
Schichtbeginn angepasst werden. Dazu wird beim Zeittyp zur Schichtplanung 'Plan-Spétschicht' die Startzeit
mit 14:00 Uhr definiert (siehe Kapitel 5.3.2.2) und das Kennzeichen 'PM' (blaue Markierung) aktiviert.

Erweiterte Eigenschaften

Ausgewihlter Zeittyp [ Plan-Spat
Antrag / Ausdruck

Formular _| Optionale Zuweisung eines (Antrags-) Formulars

Projektplanung

Typ Projektplanung (PP) [] Zeittyp wird zur Projektplanung verwendet und bei automatischer Ubertrag in Kalkulation beriicksichtigt

Schichtplanung

Plan Master (PM) Plan Slave (PS) [] Eintrag der Startzeit des Zeittyps mit PM Eigenschaft als Minimalzeit beim Zeiteintrag eines Zeittyps mit PS Eigenschaft

Soll nun die erfasste Arbeitszeit die Startzeit der geplanten Schicht als Minimalzeit interpretieren, muss beim
verwendeten Zeittyp (in der Regel 'Arbeitszeit’) das Kennzeichen 'PS' (rote Markierung) aktiviert werden.

Erweiterte Eigenschaften

Ausgewahlter Zeittyp = Z |Arbeitszeit
Antrag / Ausdruck
Formular _~| Optionale Zuweisung eines (Antrags-) Formulars
Projektplanung

Typ Projektplanung (PP) [] Zeittyp wird zur Projektplanung verwendet und bei automatischer Ubertrag in Kalkulation berticksichtigt

Schichtplanung

Plan Master (PM) ] Plan Slave (PS) Eintrag der Startzeit des Zeittyps mit PM Eigenschaft als Minimalzeit beim Zeiteintrag eines Zeittyps mit PS Eigenschaft

Erfasst der Mitarbeiter nun seinen Arbeitsbeginn vor 14:00 Uhr, so wird die Startzeit der geplanten Schicht
als Minimalzeit interpretiert und der Zeiteintrag entsprechend durchgefuhrt.

E&l Tagesansicht - Mittwoch, 16. Mai 2012, KW 20 o[- [
H BrEN MA | 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe |Standard (40 Std.) Arbeitsgruppe |[FE | Ein-fAustritt| 01.01.2010 16.05.2012 00:28:01
ati Zusatzinfo

| p|m|16.05.12 | Mi (Z _~ |Arbeitszeit 14:00 00:00 X|MAN_0304 [EP_MSA  |OBER
| |m|16.05.12 | Mi |PS v [Plan-Spat 14:00 | 22:00 | 00:00 | 00:00 M
3] =

Tagessumme | 00:00 NV-Ist 08:00 Gesamt 08:00 L]
7] v

Aktualisieren | Drucken | vorherig. Tag | nachster Tag |

Hinweis: Die Kennzeichen 'PS' und 'PM' werden nur bericksichtigt, wenn die dem Mitarbeiter zugeteilte Zeit-
gruppe einen Eintrag im Feld 'Min.' besitzt (siehe Kapitel 5.3.1 — Min.).
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5.3.2.5 Sonder-Eigenschaften

I8 TiMeREC

B Sonder Eigenschaften

Ausgewdhlter Zeittyp
Sonderkennzeichen

Nur an Leertagen (SL)
Dyn. Differenz Sollzeit (DD)

I Krankheit

[] Eintrag an Feiertag (5F)

K

Serieneintrag nur an Tagen ohne Zeiteintrag [ Serieneintrag auch an Feiertagen (hihrere Prioritat als allg. Einstellung)

Zeijttyp wird automatisch und dynamisch so angepasst, dass seine Ist-Zeit die Differenz zur Soll-Zeit ausgleicht

Typ Kurzarbeit (KU) [ Kennzeichen fiir Kurzarbeit, ermaglicht Kontrollen der Startbedingungen
Start Kurzarbeit (KX} [ Kennzeichen fiir Ubergang zur Kurzarbeit, erméglicht automatische Berechnung zum Abbau ev. Uberstunden
Kein Pauschalfehler (EP) [ Zeittyp wird bei Fehlerkontrolle von 'Pauschaleintrag = 100%" nicht mit berlicksichtigt
Feiertag nicht berechnen (KF) Keine Berechnung des Feiertags bei Zeiteintrag dieses Zeittyps
Urlaubsausgleich (UA) [ Zeittyp dient als Urlaubsausgleich bei Zeitgruppenwechsel mit unterschiedlicher Anzahl von Arbeitstagen
Privat (PR) [ Zeijttyp wird in An-und Abwesenheitsiibersicht des Clients als 'privat’ dargestellt und ist somit nicht detailliert erkennbar
Abwesend (AB) [] Zeittyp wird in An- und Abwesenheitsiibersicht als 'abwesend' dargestellt, auch wenn nur eine Start-Buchung vorliegt
Kein Antrag am Client (0A) ] Zeittyp wird bei Serieneintrag am Client ochne Antragskennzeichen eingetragen (&nderbare Vorgabe)
Vorkontrolle (CV) [ 4-Augen Prinzip durch Vorkontrolle der Vertretung am Client
Antragsbearb. am Client (CA) [ Die Bearbeitung eines Antrages erfolgt komplett am Client (4-Augen-Prinzip durch Var- und Machkontrolle méglich)
Antragshinweis am Client (CH) [] Bei Genehmigung /Ablehnung eines Antrages im Manager wird automatisch ein Hinweis fir den Mitarbeiter erstellt
Typ Vertretung (VG) [ Vi Zeittyp wird als Serie im Hintergrund eingetragen, damit die Vertretung fir den betroffenen Mitarbeiter sichtbar wird

Viele heutige Anforderungen an die Zeiterfassung erfordern ganz spezielle Eigenschaften bestimmter
Zeittypen. Diese speziellen, meist nur fir einen Zeittyp oder eine Aufgabe erforderlichen Anforderungen
kénnen in den Sonder-Einstellungen hinterlegt werden.

Folgende Aufgaben kdnnen aktuell mit Hilfe der Sonder-Einstellungen abgebildet werden:

- SL/SF Diese Einstellungen gelten flr den Zeittyp 'SZ' (Sollzeitspeicher) mit dessen Hilfe geltende
Bedingungen einer Zeitgruppe auch an Leertagen (Tagen ohne Zeiteintrag) festgehalten werden
kénnen. Diese Einstellungen sind insbesondere fiir den Wechsel einer Zeitgruppe bei Zeitgruppen
mit weniger als 5 Arbeitstagen relevant. Die Speicherung der Bedingungen wird dabei vor dem
Wechsel der Zeitgruppe bei der bisherigen Zeitgruppe durchgefihrt.

Bestimmte Eintragungen von pauschalen Zeittypen sollen eine ev. schon vorhandene Arbeitszeit
an einem Tag so erganzen, dass alle Eintrdge gemeinsam die Soll-Zeit ergeben. Nicht mehr, aber
auch nicht weniger. Und dieser Prozess soll dynamisch erfolgen. Das bedeutet: Ist der pauschale
Eintrag schon vorhanden und wird trotzdem eine Zeit am Client erfasst, so soll der pauschale
Eintrag automatisch um die Ist-Zeit des Zeiteintrags verringert werden, und umgekehrt. Ein gutes
Beispiel hierfur ist die haufig vorkommende Situation, dass einem Mitarbeiter, der morgens noch
zur Arbeit gekommen ist, im Laufe des Tages unwohl wird und er die Arbeit abbricht. Nun wird der
Tag in der Regel als Krankheitstag mit Zeittyp 'K' eingetragen. Ohne die dynamische Berechnung
der Zeiten wiirden sich so Uberstunden ergeben, was aber nicht korrekt wére und so meist auch
nicht gewinscht ist. Ist hingegen das Kennzeichen 'DD' aktiv, so verringert sich der Pauschal-
eintrag genau um den Betrag, den der Mitarbeiter durch seine bereits erfasste Arbeitszeit schon
gebucht hat.

Diese Art der dynamischen Anpassung ist auch fur die korrekte Verwaltung von Kurzarbeit
notwendig. (Weitere Informationen hierzu finden unter KU/KX)

Diese beiden Kennzeichen sind ausschlieRlich fur die Verwaltung der Kurzarbeit notwendig. Details
hierzu entnehmen Sie bitte dem zu diesem Thema separat erstellten und online verdffentlichten
Merkblatt, indem das richtige Vorgehen exakt und ausfihrlich beschrieben wird:
https://www.timerec.de/service/TIMEREC Kurzarbeit.pdf

Ein Zeiteintrag eines pauschalen Zeittyps, bei dem dieses Kennzeichen aktiviert wurde, fiihrt an
Feiertag nicht zu einer Fehlermeldung in der Systemkontrolle. Besteht bei bestimmten Zeittypen
die Anforderung, dass sie z. B. hdufig an Feiertagen eingesetzt werden (wie etwa bei pauschaler
Bereitschaft), so kann es sinnvoll sein, hierdurch nicht jedes Mal einen Fehler auszulésen, der den
Administrator darauf hinweist, dass an diesem Tag mehr als 100% der Sollzeit allein durch

- DD

- KU/KX

- EP
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- KF

- UA

- PR

- AB

- AO

- CVICA

- CH

- VG

06.01.2025

pauschale Eintrage vorliegen, was sonst in aller Regel immer auf einen Fehler hinweist (wie z. B.
Urlaub an einem Feiertag oder ahnliches).

Insbesondere beim Zeittyp 'Krankheit' ist es an Feiertagen héaufig nicht erwiinscht, dass das
System hier die Zeiten des Feiertags auf Kosten des Arbeitgebers eintragt, da diese Kosten in der
Regel von auferhalb erstattet werden. Dadurch ist es in so einem Fall sinnvoll hier einen
pauschalen Krankheitseintrag vorzunehmen und diesen nicht wegen eines Feiertages in einem
Serieneintrag auszusetzen.

Soll der Urlaubsanspruch eines Mitarbeiters wegen bestimmter Vorkommnisse ausgeglichen
werden, ist es nicht sinnvoll dies tGber den normalen Jahresanspruch oder Vortrag vorzunehmen,
sondern einen solchen Ausgleich in Form einer separaten Zeile in den Mitarbeiter Details in der
Registerkarte 'Jahresvortrag / Vorgaben' einzugeben. Insbesondere bei der Reduzierung oder
Erhéhung von Wochenarbeitstagen (z. B. beim Wechsel von einer 5-Tage-Woche auf eine 4-Tage-
Woche) ist es in der Regel notwendig, bei der Umstellung auf den sich hieraus ergebenden, neuen
Jahresanspruch fir den abweichenden, alten Urlaubsanspruch einen Ausgleich zu hinterlegen. Ein
Zeittyp mit diesem Kennzeichen wird bei der Berechnung und dem automatischen Eintrag eines
solchen Ausgleichs automatisch berucksichtigt, was die Berechnung und Verwaltung dieser
Aufgabe deutlich erleichtert.

Ein durch dieses Kennzeichen als ‘privat’ gekennzeichneter Zeittyp wird in der An- und
Anwesenheitsliste am Client nicht mit seinem tatsachlichen Namen und Code angezeigt, sondern
lediglich allgemein als 'privat’. Diese Darstellung soll dem Schutz der persodnlichen Daten der
Mitarbeiter dienen und die 6ffentlich einsehbaren Daten reduzieren.

Besitzt ein Zeittyp dieses Kennzeichen, so wird er in der Ab- und Anwesenheitsliste am Client
immer als abwesend dargestellt, auch wenn nur eine Start-Buchung vorliegt (was normalerweise
als Kennzeichen fiir eine Anwesenheit verstanden wird). Sinnvoll kann dies bei Dienstreisen oder
Montagetatigkeiten sein, weil dann z. B. eine das Telefon bedienende Person sofort erkennen
kann, dass der Mitarbeiter nicht im Hause ist.

Soll eine am Client eingetragene Serie nicht zwangsweise mit dem Antragskennzeichen versehen
werden (was ev. spatere Kontrollen bzw. Genehmigungen am Manager nach sich zieht), so kann
dies durch eine Aktivierung dieses Kennzeichens erreicht werden.

Wird fur den Zeittyp 'Urlaub’ (oder auch andere Serieneintrage oder Antrage) dieses Kennzeichen
aktiviert, so kann die Genehmigung (sowohl im 2, als auch im 4-Augen-Prinzip) komplett am Client
erfolgen. Sinnvoll ist dies meist dann, wenn derjenige, der den Urlaub beantragt auch immer gleich
eine Vertretung benennen muss (siehe 'Erweiterte Einstellungen'. Hier kann eine verpflichtende
Vertretungsbenennung festgelegt werden). Uber die Aktivierung dieses Kennzeichens kann
erreicht werden, dass die angegebene Vertretung direkt am Client Gber den Antrag informiert wird
und diesem dann zustimmen oder ihn ablehnen muss. Wird der Antrag von der Vertretung
abgelehnt, so wird der Antragsteller hieriber bei der nachsten Bedienung des Clients informiert.
Wurde dem Antrag hingegen zugestimmt, so kann dieser Status nun an eine finale
Bewilligungsstelle weitergeleitet werden. Diese abschlieBende Bewilligung kann sowohl am Client,
als auch am Manager stattfinden

In aller Regel erfolgt die Kommunikation Uber genehmigte oder abgelehnte Antrdge Uber die
Darstellung in den graphischen Ubersichten oder die Spalte Antrag in der Tagesansicht. Die Logik
hierfur ist wie folgt: Ist das Antragskennzeichen (Unterstrich) noch vorhanden, wurde der Antrag
noch nicht bearbeitet. Wurde (nur) das Antragskennzeichen geléscht, wurde dem Antrag
stattgegeben. Wurde der gesamte Antrag entfernt (die Zeiteintrage sind geldscht), so wurde der
Antrag am Manager abgelehnt. Wem diese reduzierte Form der Kommunikation zu gering
erscheint oder wer dem Antragsteller gerne die Griinde fur ev. Ablehnungen mitteilen méchte, der
kann dieses Kennzeichen aktivieren. Ist dies der Fall, so wird automatisch eine Ablehnungs- oder
Genehmigungsmitteilung generiert und diese dem Antragsteller am Client (entsprechende
Einstellungen am Client vorausgesetzt) einmalig angezeigt. Bei Bedarf lassen sich diese
automatisch generierten und unter den Mitarbeiter Details des Antragsstellers abgespeicherten
Mitteilungen auch individuell anpassen

Besitzt ein Zeittyp dieses Kennzeichen, so dient dieser als automatisch zu erstellender, paralleler
Zeiteintrag fur angenommene Vertretungszeiten. Diese Art von Vertretungseintrdgen sind rein
informativ, damit die Vertretung optisch daran erinnert wird, dass sie fiir diese Tage die Aufgabe es
zu vertretenden Mitarbeiters mit Ubernehmen muss. Hierfur wurde in TIMEREC ein separater
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spezieller Zeittyp 'Vertretung' hinterlegt, der bereits Uber alle notwendigen Einstellungen verfiigt.
Selbstverstandlich werden diese Zeiteintrdge nicht verrechnet und besitzen somit das aktive
Kennzeichen 'NV'.

5.3.2.6 Zusatzinfos

In einigen Fallen kann es sinnvoll sein zusatzlich zum Zeiteintrag noch weitere, sogenannte Zusatz-
informationen zu erfassen. Das kdnnte zum Beispiel die im Zeitraum produzierte Stiickzahl, oder aber auch
die bei einer Dienstreise zuriickgelegte Entfernung sein. Ob solche Informationen erfasst werden sollen kann
je Zeittyp individuell festgelegt werden. Sowohl die Beschriftung als auch das Eingabeformat kénnen von
Typ zu Typ variieren und mussen daher unterschiedlich einstellbar sein.

Damit bei der Erfassung am Client ein zusétzliches Eingabefeld zur Eingabe der Zusatzinfos erscheint, muss
das Kennzeichen 'ZA' aktiviert sein. Der Eintrag im Feld 'ZB' wird als Beschriftung bzw. als Eingabe-
aufforderung angezeigt. Uber die Kennzeichen 'ZPS' und 'ZPE' kann festgelegt werden, ob die Eingabe der
Zusatzinformation zwingend erforderlich ist. Sind diese Kennzeichen aktiv und wurde keine
Zusatzinformation eingegeben, so kann der Zeiteintrag nicht gespeichert werden.

B3 Zusatzinformationen Eigenschaften

Ausgewihlter Zeittyp ([0l Dienstreise

Zusatzinfos
Zusatzinfo aktivieren (ZA) [] Eintrag von Zustzinfos durch Anzeige eines Eingabefeldes erméglichen

Eingabepflicht bei Start (ZPS) [] Erfassen eines Zeiteintrags nur nach Eingabe von Zustzinfos bei Start des Zeiteintrags zulassen

Eingabepflicht bei Ende (ZPE) ] Erfassen eines Zeiteintrags nur nach Eingabe von Zustzinfos bei Ende des Zeiteintrags zulassen

Zusatzinfo Verrechnung (ZV) [] Zeijttyp bei Verrechnung der Zusatzinformationen und anschlieienden Eintrag eines Korrekturwertes berticksichtigen

Zusatzinfo Beschriftung (ZB) Die Beschriftung mit der zu Eingabe des zusatzlichen Information aufgefordert wird (z. B. Stiickzahl, Reisezeit, km, etc.)

Zusatzinfo Faktor (ZF) Faktor mit dem ein unter Zusatzinfo eingegebener Wert multipliziert werden soll {z. B. km-Pauschale)

Zusatzinfo Eingabeformat (ZE) _~| Festzulegendes Eingabeformat. Hiermit sollen Fehleingaben méglichst vermieden werden

Hinweis: Informationen zur Verrechnung von Zusatzinformationen finden Sie im Kapitel 5.2.2.11.

5.3.3 Zeitkonten

Optionen =1 E=R 3
Zeitgfuppenl Zeittypen  Zeitkonten |Anzeigegruppen! Arbeitsgruppen | Qualifikationen | Betriebskalender | Berechtigungen | Wartung / Sicherheit | Kontrollen | Anzeige | Weitere Einstellungen |
_m-ﬂﬁ-mm-m

|10 Arbeitszeiten Stunden v | + _~|Ist-Zeiten =1 24|Zeit (24 Std.) _ ||Arbeitszeit > |
__|35  |Gleitzeit Tage | + _~|Additionswert | 1|Tage (Standard) _~ | PR% | 20 D
50  |Unentsch. Abwesenh. Stunden _v| + _v|Ist-Zeiten | 24|Zeit (245td.)  _+| =1 30
:82 Dienstl. Abwesenheit Tage | + _~|additionswert | 1/Tage (Standard) _~| =1 4 O
20 |Urlaub Tage | - _~|Additionswert | 1|Tage (Standard) _~ | Urlaub =1 5o
:85 Unbez. Abwesenheit Tage | + _~|Additionswert | 1/Tage (Standard) _~ | adl 60 O
40 |Krankheit Tage | + _~|Additionswert R 1|Tage (Standard) _~ | =l
|60 |Planung Tage | + _~ | Additionswert =~ 1|Tage (Standard) _~ | =l 75 O
190 |Sonstiges Tage | + _~|Additionswert =~ 1|Tage (Standard) _~ | >l 8 0O
__[95 Nicht Verrechnet Stunden _v| + _v|Ist-Zeiten =~ 24|Zeit (24 Std.) pad d | 85 O
45 |Korrekturen Stunden _v| + _v|Ist-Zeiten 2= 24/Zeit (245td.)  _~| ~l s O
30  |Sondertypen Tage | + _~|Additionswert | 1|Tage (Standard) _~ | ~1 9% O O
E | + _~ | Additionswert o | 1 > = O

-

Aktualisieren |

Jeder Zeittyp kann in einem Zeitkonto aufaddiert werden. Fast alle Zeittypen werden hierbei tageweise
verwaltet bzw. gezéhlt, da es in der Regel nicht von Interesse wie viele Stunden ein Mitarbeiter krank war,
an Schulungen teilgenommen hat, oder Urlaub hatte, sondern diese Information in Tagen bendtigt wird.
Dabei werden die hierfur durch den Mitarbeiter erfassten Zeiten selbstversténdlich als Stunden dem Saldo
(IST-Zeit) gutgeschrieben, lediglich die Verwaltung der Summen der einzelnen Zeittypen erfolgt parallel in
Tagen. Bei den Arbeitsstunden ist dies anders. Hier interessiert in der Regel nicht wie viel Tag jemand
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gearbeitet hat, sondern wie viele Stunden. Daher erfolgt die Verwaltung dieses Zeitkonto in Stunden. (siehe
Abbildung)

Soll nun von dieser Voreinstellung abgewichen werden und zum Beispiel der Urlaub in Stunden statt in
Minuten aufaddiert und verwaltet werden, so kdnnen hier selbstverstandlich die Einstellungen der Zeitgruppe
geandert und angepasst werden. Es ist allerdings dabei darauf zu achten, dass es nur wenige zulassige
bzw. sinnvolle Kombinationen der Einstellungen (Spalten) gibt.

Die 3 wichtigsten werden nachfolgend kurz einzeln dargestellt:
a) Addition von Stunden (z. B. bei Arbeitszeiten)

mmn‘m--m—-m

|10 |Arbeitszeiten Stunden x| + v |Ist-Zeiten = 24|Zeit (245td.) x| Arbeitszeit  ~| 10 ™

b) Addition von Tagen (z. B. bei Krankheit)

Ja0  |Krankheit Tage | + = |Additionswert = 1|Tage (Standard) _~| =l

c) Subtraktion von Tagen (z. B. bei Urlaub)

[Key | Bezeichnung | Emheit [ +/-]  Spalte [ Faktor [ __ Format __[Zeittyp Vortrag|Sort [Druck Sel[Anzeigen |

|20 |uriaub Tage | - _>|Additionswert | 1|Tage (Standard) _v ||Urlaub >l 50

Key: Eindeutiger Schlussel

Bezeichnung: Langbezeichnung

Einheit: Welche Einheit soll angezeigt werden

+-: Wie soll die Berechnung erfolgen (z. B. Urlaub = Subtraktion, Krankheit = Addition)

Spalte: Mit welchem Wert soll gerechnet werden. Es stehen die Ist-Zeiten (z. B. Zeittyp 'Arbeitszeit’) oder der Additionswert
(z. B. Zeittyp 'Urlaub’, 'Krankheit', etc.) zur Verfiigung

Faktor: Mit welchem Faktor miussen die errechneten Werte multipliziert werden um sie im nachfolgenden Format korrekt
anzeigen zu lassen (tageweise, stundenweise, minutenweise)

Format: Anzeigeformat der errechneten Werte

Zeittyp Vortrag: Zeittyp auf den das Zeitkonto beim Jahresvortrag eingetragen wird

Sort: Sortierreihenfolge flr die Anzeige

Druck Sel: (= Druck Selektion) Ermdglicht die Auswahl der in bestimmten Listen ausgedruckten Zeitkonten. Soll zum Beispiel

eine Liste aller Mitarbeiter ausgedruckt werden, auf der lediglich das Zeitkonto 'Urlaub’ verglichen oder aufgelistet
wird, so ist nur dieses Zeitkonto auszuwahlen. (siehe Abbildung oben) Aufruf der Liste Gber Menl 'Datei/Drucken
selektierte MA/Monatssalden Zeitkonten'

Anzeigen: Anzeige ein- oder ausschalten

5.3.4 Anzeigegruppen

In den graphischen Ubersichten kann die Anzeige jedes Zeittyps einzeln gesteuert werden, indem man ihn
auf der unten angezeigten Legende (siehe Kapitel 5.2.2.4, Jahresansicht, orangefarbene Markierung)
aktiviert oder deaktiviert. Soll nun aber nicht ein einzelner Zeittyp wie etwa Urlaub ein- oder ausgeblendet
werden, sondern eine ganze Gruppe, so wird dies Uber die Steuerung von sogenannten Anzeigegruppen
erreicht die in der nachfolgend dargestellten Maske erstellt und definiert werden kénnen.

Die Zuweisung der Zeittypen zu den einzelnen Anzeigegruppen erfolgt tUber die Eigenschaftseinstellungen
der Zeittypen (siehe Kapitel 5.3.2, Zeittypen)

Sinnvoll ist zum Beispiel die Zusammenfassung von Urlaub, ¥2 Tag Urlaub, Sonderurlaub, etc. zu einer
Anzeigegruppe 'Urlaub’

& Optionen g@@
Zeilgtuppen] Zeillypen] Zeitkonten  Anzeigegruppen lArbeitsgruppen] Gualifikationenl Betriebskalenderl Berechtigungen] Export] Weitere Einsteliungen[
mmm—_ -
plos Lrankheit
02 |Urlaub 20
06 |Info 30
058 Korrekkur 40
11 Sonstige 50
07  Dienstl. Abwesenh. 60
01 |Arbeitszeiten 70
04 |Feiertage 30
09 freil 99 ]
10 [frei2 99 O
12 |frei3 99 O
03 |frei 4 99 O
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5.3.5 Arbeitsgruppen

Bei groReren Betrieben kann es sinnvoll sein Mitarbeiter zu Gruppen zusammenzufassen. Diese Gruppen
werden in TIMREC als Arbeitsgruppen bezeichnet. Die Zuweisung eines Mitarbeiters zu einer Arbeitsgruppe
ist zwingend erforderlich und in fast allen Ansichten wird neben dem Namen des Mitarbeiters auch dessen
Arbeitsgruppe angezeigt. Fast immer lassen sich Listen nach diesen Arbeitsgruppen filtern und Ausdrucke
nach Arbeitsgruppen gruppieren, wodurch erreicht wird, dass Mitarbeiter nach Arbeitsgruppen
zusammengefasst aufgelistet und nach diesen sortiert werden. Oft kann auf Wunsch auch jede
Arbeitsgruppe automatisch auf einem eigenen Blatt ausgedruckt werden (siehe Kapitel 5.2.5, Maskenansicht
ausdrucken, rote Markierung), was eine Weitergabe der Ausdrucke an die einzelnen Gruppen erleichtert.

& Optionen Q@@
Zeitgfuppenl Zeittypenl Zeilkontenl Anzeigegruppen  Arbeitsgruppen lQuaIifikalionen] Beltiebskalender] Berechtigungen] Exportl Weitere Einslellungenl
mmmm_:_ -
|10 GF | Geschaftsleitung
20 BH|Buchhaltung 20
30 EK | Einkauf 30
40 YT Yertrieb 40
50 FE|Fertigung 50
60 AZ Auszubildende 60
70 AH|Aushilfen 70
*

5.3.6 Qualifikationen

Speziell bei grol3en Betrieben, bei denen spezielle Arbeitsplatze immer mit Mitarbeitern besetzt sein Speziell
bei groRen Betrieben, bei denen spezielle Arbeitsplatze immer mit Mitarbeitern besetzt sein missen, die
Uber bestimmte Qualifikationen verfugen, kann es sinnvoll sein, diese (Mindest-) Besetzung durch Hilfen im
Programm zu unterstiitzen. Wird eine solche Programmunterstiitzung, die es zum Beispiel verhindern soll,
dass zu viele (oder alle) Mitarbeiter mit einer bestimmten Qualifikation gleichzeitig Urlaub nehmen,
gewlnscht, so muss zuerst die Qualifikationsverwaltung (rote Markierung) auf der Registerkarte
'‘Extras/Optionen/Qualifikationen' aktiviert werden.

Zeilgfuppenl Zeitlypenl Zeilkontenl Anzeigegruppenl Arbeitsgruppen  Qualifikationen IBetliebskaIenderl Berechtigungenl Exportl Weitere Einstellungen]

Qualifikationsverwaltung Ist die Qualmlt g eingeschaltet, so den die den Mitarbeit: gewi
Qualifik ati in der Mitarbeiter Ubersicht igt und gedruckt.
Verwaltung von Qualifikationen aktivieren V] =
g Q Ist die Qualifikati 1l haltet, sind diese Inf ti in den Ubersick nicht
sichtbar und werden auch nlcht ausgedluckt

m_ﬂ_
) [REP Maschinenreperatur

RUST wWerkzeugwechsel
*

Im Bereich der blauen Markierung kann eine beliebige Anzahl von Qualifikationen hinterlegt werden, die
dann spéter den einzelnen Mitarbeitern detailliert zugewiesen werden kénnen. (sieh Kapitel 5.2.1.4)

Wurde die Qualifikationsverwaltung eingeschaltet, so werden sowohl in der 'Mitarbeiter Ubers_i_cht', als auch
in der 'Monatsubersicht aller Mitarbeiter' entsprechende Felder eingeblendet, die eine Ubersicht der
Qualifikationen in diesen Listenansichten ermgglicht. Dasselbe gilt auch fur die Ausdrucke dieser Uber-
sichtsmasken.

Die nachfolgend dargestellte 'Monatsubersicht aller Mitarbeiter' verfugt zuséatzlich noch Uber spezielle
Filterfunktionen (rote Markierungen), die es mdglich machen eine Auswahl von Mitarbeitern anzuzeigen, die
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entweder Uber eine spezielle Qualifikation oder aber sogar Uber eine spezielle Kombination von
Qualifikationen verfligen. Dadurch kdnnen eine Vielzahl von Mindestbelegungen angezeigt und mit Hilfe des
Programms 'durchgespielt' werden.

&8 Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter (nach mind. einer MA Qual. gefiltert)

H = lll M4 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard {40 Std.) Arbeitsgruppe [FE | Ein-fAustritt | 01.01.2007 01,02.2009 17:00:41

2008 - |

Feb | Mrz | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Nov | Dez | Keineo- Filter
kation

3 /&1 |AG! 01 02 0304 05 06 07/08/09/10/11/12/13/14/15]16 17181920 21 22 23 24 2526 27 28/29/30/31| | T Qual

er.

Danner, Daniel vivi@lz z z @z B z z zz zlzlz zz zz z z | rRep,RUST
» Bernstein, Bernd v E MMM @z zz z 8 2 2 226Gz 2 G G G G « REP,RUST
Hauser, Hans vi|az @z [(BE @EEEEEE zlz 2z m Az M@z 2z z EI RUST

Legende und Anzeige Anzeigegruppen
Korrektur - Freistellung “ Unent, Abw, n 1/2 Un, Abw, m Krankheit n 12 Krankheit m Unb. Krankheit m - Alle - - Keine -
Kur m Mutterschutz m Utaub u 1/2 Udaub Sond, Udaub n 12 Sond. U, m Unb, Udaub n Krankheit Uraub
1j2 Unb., UM, m Wehnibung m Zivildienst E Wehrdienst Berufsschule E Gleitzeit G 1)2 Gleitzeit GZ Info Komektur
Raucherpause m Schulung H 1)2 Schulung E Dienstreise n 1)2 Dienstr, m Tagung 12 Tagung Sonstige Dienstl, Abwesenh,
| |52 Atbeil z Arztbesuch Al Amt/Post A Pause n Feiertag n 1j2 Feiertag Atbeitszeiten Feiertage
Betriebsruhe n Eintr.fAustr, m

Sc

>

Aktualisieren | Serie eintragen I Drucken l Filter Qual. | Qual. ausblend.

In obiger Abbildung wurde die Liste aller aktiven Mitarbeiter nach Mitarbeitern gefiltert, die mindestens tber
eine Qualifikation des ausgewaéhlten Mitarbeiters 'Bernd Bernstein' verfiugen. Wirde man das Filterkriterium
von 'Eine' (grinde Markierung) auf 'Exakt' (blaue Markierung) @ndern, so wirden nur die ersten beiden
Mitarbeiter angezeigt werden, da nur noch der Mitarbeiter 'Daniel Danner' Uber exakt die gleichen
Qualifikationen verfugt.

5.3.7 Betriebskalender

Standardfall: Der Betriebskalender kann automatisch mit allen Feiertagen erstellt werden. Wahlen sie
hierzu das gewiinschte Jahr und das Bundesland und driicken Sie die Schaltflache [Kalender anlegen].

Optionen EI@
Zeitgruppen] Zeittypen] Zeitkonten | Anzeigegruppen / Status] Arbeitsgruppen] Qualifikationen  Betriebskalender l Berechtigungen] ‘Wwhartung £ Sicherheit] Kontrollen] Anzeige] Weitere]
I--IIIIIEEEEIH
Jahr 0| %] 01.01.2024 |1 |Mo|01 2024 |Neujahr _~ |Feiertag -1 0
2024 -~ | %] 02.01.2024 |2 |Di |02 01 2024 = -1 0
|%[03.01.2024 |3 [mi [03 |01 |2024 =1 =10
Bundesland |%[04.01.2024 |4 Do 04 |01 |2024 d| =10
Bayern | |%|05.01.2024 |5 |Fr 05 |01 [2024 ~ ~1 0O
| ®|06.01.2024 |6 [Sa |06 |01 |2024 |Heilige drei Kdnige _~ |Feiertag =10
|%[07.01.2024 |7 [S0 [07 |01 |2024 =1 =10
Kalender anlegen [}J | %] 08.01.2024 |1 \Mo|08 (01 |2024 =1 ~1 0
[%|09.01.2024 |2 [Di o3 |01 |2024 =1 =10
Kalender léschen | |®| 10.01.2024 |3 |Mi (10 o1 [2024 =l =10
K| 11.01.2024 14 Do 11 |01 2024 -1 -1

Neben den Feiertagen fur Deutschland sind auch die Feiertage fur Osterreich und die Schweiz bereits
hinterlegt. Manuelle Anderungen (z. B. Feiertage fur ein anderes Land) kdnnen selbstverstandlich vorge-
nommen werden.

Wichtig: Bedenken Sie, dass beim wiederholten, automatischen Erstellen eines Betriebskalenders eventuell
vorhandene, manuelle Anderungen und Eintragungen geléscht werden. Sind keine manuellen Anpassungen
vorhanden, so kann der Betriebskalender beliebig oft erstellt und uberschrieben werden. Eine Anderung
oder gar ein Ldschen bestehender Zeiteintrage erfolgt dadurch nicht.

Hinweis: Die Feiertage werden dabei direkt im Betriebskalender eingetragen und nicht als Mitarbeiterzeiten
erfasst. Sieht man sich also die Zeitenliste eines Mitarbeiters an, so sind hier keine Feiertage vorhanden.
Besser als in der Zeitenliste, denn hier fehlen ja jegliche Feiertagseintrage, kann man das in der
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Monatsansicht erkennen. Die beiden Feiertage (01.01. und 06.01) werden hier in der ganz linken Spalte
(Ebene des Betriebskalenders) angezeigt. Start- und Ende-Zeiten hingegen existieren nicht. Auch existieren
in den Spalten 'B' und 'E' keine Hinweise auf die Anzahl der Buchungen oder zur Eintragsart. Die Ist- und
Soll-Zeit hingegen werden wie gewohnt angezeigt und berechnet, so dass in der Spalte 'Diff — trotz ja
eigentlich fehlender Arbeitszeiten - letztlich keine Fehlzeiten ausgewiesen werden.

Monatsansicht

HOEaER MA | 300061 Perkhof, Peter Zeitgruppe 5T / 40h Arbeitsgruppe (VT | Ein-/Austritt | 01.01.2022
2023 -| an Feb | mrz | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | sep | okt | mov | Dpez |
Iﬂﬂ“lﬂﬁlﬂlﬁlﬂﬂ.ﬁﬂlﬂ!@ﬂﬂm-ﬂ_
Bl 010123 [so I 00:00 | 00:00 | 00:00
m 01,23 Z |Arbeitszeit 09:01 | 23:22 | 00:00 | 13:35 | 0B:00 l:ls 36 uo ou DS 36 2 I:I
Z |Arbeitszeit 09:03 | 14:08 | 00:00 | 05:05 | 08:00 | -02:55 | omoo | 0241 1m0
Z |Arbeitszeit 09:02 | 20:27 | 00:00 | 10:33 |[0B:00 | 02:33 | o0m:00 | 05:19 | 2 O
E ¥rankheit 08:00 | 16:00 | 00:00 | 0f:00 | 08:00 | o000 | omoo | 0519 [ 1m0
Mlos.01.23 |Fr IGH 00:00 | 08:00 | 08:m0 | o00:00 | o0:00 | 05:19 O

Die oben beschriebene Methode ist eine sehr einfache und Ubersichtliche Art Feiertage zu verwalten.
Feiertage kénnen dabei auch mit nur einem Klick in einer graphischen Ansicht (Jahres- oder Monatsansicht)
geldscht und hinzugefugt werden. Und zwar fur alle Mitarbeiter gleichzeitig bei der Bearbeitung einer
einzigen Mitarbeiteransicht.

Sonderfall: Individuelle Feiertage, abweichende (Bundes-) Lander

Zwingende Voraussetzung fur die Verwaltung der Feiertage auf Ebene des Betriebskalenders ist jedoch,
dass die Feiertage fur alle Mitarbeiter gleichermafRen gelten. Bei den meisten Betrieben ist dies sicherlich
auch der Fall und die Verwaltung der Feiertage kann wie oben (Standardfall) beschrieben erfolgen.

Arbeiten in einem Betrieb jedoch Mitarbeiter aus unterschiedlichen (Bundes-) Landern, so kommt es mit
ziemlich grofRer Wahrscheinlichkeit zu der Situation, dass fur unterschiedliche Mitarbeiter unterschiedliche
Feiertage gelten. Ist dies der Fall, so kénnen Uber die Ebene des Betriebskalenders nur die gemeinsamen
Feiertage (wie zum Beispiel Neujahr, Weihnachten, etc.) verwaltet werden. Und das sollten Sie auch. Alle
Feiertage hingegen, die nicht fur alle Mitarbeiter gelten, missen auf der Ebene der Mitarbeiterzeiten
verwaltet werden. Sprich, die Ist-Zeiten der Feiertage werden tatsachlich als Zeiteintrdge eingetragen. Sie
erscheinen somit sowohl in der Zeitenliste der einzelnen Mitarbeiter, als auch in der rechten Spalte in der
Monatsansicht (wie hier im Bespiel die beiden Karnevalstage 20.02. und 21.02.).

06.01.2025 Seite 86 von 160



HANDBUCH H TIMEREC

TIMEREC Manager / TIMEREC Client

Monatsansicht

HImEEE MA | 300067 Hauser, Hans Zeitgruppe | 5T | 40h Arbeitsgruppe |AZ | Ein-fAustritt | 22.08.2022
2023 -| Jan | Feb Mz | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | sep | okt | Nov | Dez |
lmﬂnmmmmmmmmnm-m-
Mi Z |Arbeitszeit 08:33 | 16:23 | 00:00 | 07:50 | D&:00 -00:10 00:00 -00:10
Da Z |Arbeitszeit 08:20 | 18:05 | 00:00 | 09:06 | 08:00 01:06 00:00 00:56 3 = |:|
ey Fr Z |Arbeitszeit 08:26 | 16:56 | 00:00 | 07:54 | D8:00 -00:086 00:00 00:50 | 2 O
_I 04,02, 23 Sa 00:00 | 00:00 | 0000 00:00 00:00 00:50 O
_I 05.02.23 |So 00:00 | 00:00 | 00:00 00:00 00:00 00:50 O
g Mo 53 Berufsschule 03:00 | 16:00 | 00:;00 | 02:00 | 08:00 00:00 00:00 00:50 [ 1m0
Oi 5 Berufsschule 03:00 | 16:00 | 00:00 | 02:00 | 0S:00 00:00 00:00 om:s0 | 1M |0
Mi 5 Berufsschule 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00 00:00 00:00 om:s0 |1 MO
Do 5l Berufsschule 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00 00:00 00:00 oo:50 |1 m O
Fr 53 Berufsschule 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | 08:00 00:00 00:00 00:50 [ 1m0
!I 11.02.23 |Sa 00:00 | 00:00 | D0:00 00:00 00:00 00:50 O
!I 12.02.23 | Se 00:00 | 00:00 | D0:00 00:00 00:00 00:50 O
ey Mo Z |Arbeitszeit 08:45 | 17:21 | 00:00 | 08:35 | D3:00 00:35 00:00 025 |2 s |
Di Z |Arbeitszeit 08:28 | 17:10 | 00:00 | 08:07 | D8:00 00:07 00:00 01:32 [ 4|5 |0
Mi Z |Arbeitszeit 08:56 | 17:11 | 00:00 | 07:57 | 08:00 -00:03 00:00 o229 |2 MmO
Do Z | Arbeitszeit 08:05 | 17:05 | 00:00 | 08:30 | 08:00 00:30 00:00 01:59 | 2 O
.02.23 IS8 Z |Arbeitszeit 08:15 | 17:11 | 00:00 | 08:25 | 03:00 00:25 00:00 02:24 | 2 O
!I 13, DZ 23 Sa 00:00 | 00:00 | D000 00:00 00:00 02:24 O
!I 19.02.23 |So 00:00 | 00:00 | D000 00:00 00:00 02:24 O
!l 20.02.23 |Mo mlnd. Feiertag 08:00 | 16:00 | Q0:00 | 08:00 | 03:00 00:00 00:00 02:24 | 1 | M |[J|Rosenmontag
ﬂ 21.02.23 |Di mlnd. Feiertag 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 | D8:00 00:00 00:00 02:24 | 1 | M |[]|Faschingsdienstag
] EETTEEEEN o | o N AL ar.am | anoan | o anoan [Daalan An.an Anaan L + lwa I

Ob fir diesen individuellen (mitarbeiterbezogenen) Feiertagseintrag, ein eigener Zeitttyp (hier 'IF") verwendet
wird, oder ob hierfur der bereits vorhandene, ganz normale Zeittyp 'Feiertag’ verwendet wird, ist eine reine
Frage der Ubersichtlichkeit und der besseren Abgrenzung zu den anderen Feiertagen. Ev. ist ein solcher
Zeittyp in den Ubersichten leichter lesbar und damit ev. eine gute Wahl. Ein Bespiel fiir einen individuellen
Feiertags-Zeittyp kdnnte wie folgt aussehen:

Zeittyp Details (=
Key |65 ! Eindeutiger Schliissel, Werte zwischen 1und 99 méglich. Werte von 1 bis 20 sind fix vergeben!
Code |IF m ﬂ Anzeige in Kurzform Fix [ Gesperrt (FX)
Bezeichnung (kurz [ lang) |Ind. Feiertag Individueller Feiertag
Anzeigeprioritit |68 Eindeutige Anzeigeprioritét und Sortierreihenfolge der Legende. Werte zwischen 1 und 99 méglich
Zeitkonto |30 _+||Sondertypen Zuordnung zu einem Haupttyp fiir die Saldenanzeige
Gewichtung | 1,000 Mit welcher Gewichtung (im Verhaltnis zur Sollzeit) soll ein pauscheler Eintrag (siehe PT) erfolgen
Additionswert | 1,000 Mit welchem Wert soll ein Eintrag in die Saldenlisten addiert werden
Faktor | 1,000 Faktor fir Berechnung der Ist-Zeit (Faktor < 1z, B. bei Bereitsschaft oder Reisezeit)
Startzeit |08:00 Standard Startzeit fiir pauschale Eintragungen dieses Zeittyps
Sortierung |88 Sortierung innerhalb von Dropdown-Feldern
Aktiv [/ Inaktiv (AK) Zeittyp aktivieren. Er steht zum Eintragen zur Verfigung und wird in Ansichten und Listen angezeigt
Typ Client (CL) [ Zeittyp steht am Client in Auswahlliste zur Kommen/Gehen-Buchung zur Verfigung (ohne Einschrankung im Manager)
Typ Pause (PA) [ Beim Eintragen der Ende-Zeit wird fiir die gesamte Zeitdauer ein Eintrag in das Feld 'Pause’ vorgenommen (Standard)
Bezahlte Pause (BP) ] Pause wird als Ist-Zeit (ohne Eintrag in Feld 'Pause’) erfasst und bei Berechnung der Staffelpause beriicksichtigt (Sonderfall)
Nicht verrechnen (NV) ] Zejttyp wird nur im zugewiesenen Zeitkonto aufaddiert, bei der Berechnung des Gesamtsaldos jedoch nicht mit berlicksichtigt
Pauschaleintrag zulassen (PT) Beim Eintragen in den graphischen Ansichten und bei der Zeitenkorrektur wird die Ist-Zeit gem&l Gewichtung berechinet
Projekizuordnung erlaubt (PE) [ Zeittyp kann/darf am Client Projekten zugeordnet werden {ohne Einschrénkung im Manager)
Eingabe Vortrag erlaubt (VT) [J Fiir diesen Zeittyp kann ein Vortrag (Ubertrag) aus der Vergangenheit erfolgen
Planzahlen berechnen (PZ) [] Berechnung und Anzeige von Planzahlen in den Zeitkonten
Duplizieren zulassen (DU) ] Selektion bzw. Duplizieren des Zeittyps (iber die Funktion ‘Zeiteintrédge duplizieren' zulassen
Typ Feiertag (FT) Die Eintragungen werden als Feiertag direkt im Betriebskalender gespeichert und sind fiir alle Mitarbeiter wirksam
Typ Info (IT) O Die Eintragungen werden als Information direkt im Betriebskalender gespeichert und sind fiir alle Mitarbeiter wirksam
Saldenkorrektur Intervall (KI) ] Berlicksichtigt diesen Zeittyp bei nachtraglichen Saldenkorrektur je Monat oder Woche (Funktion 'Saldenkorrektur Intervall)
Saldenkorrektur Zeittyp (KZ) [ Beriicksichtigt diesen Zeittyp bei Berechnung und Korrektur der Zeittyp -Tagessummen (Funktion 'Saldenkorrektur Zeittyp')
Zuschlagsberechnung (ZG) ] Beriicksichtigt diesen Zeittyp bei Berechnung und Eintrag von Ab- bzw. Zuschlagen
Staffelpause (SP) Berlicksichtigt diesen Zeittyp bei Berechnung und Eintrag von arbeitszeitabhangigen, gestaffelten Pausen
ELDEEY (v [ A [A2[k [k2 [ke[uk|f-A[-K[kr[Ms[Ez|u Juzl o Jo2{ualR [R2[BS Hf=dsx| s [s2( D (D2[ T |72 [SRETISAFA S
R0 B AR v EEEE S Mol bi| Mi| Do Fr [T Sa So | KA

Schlief | Aktualisieren Anzeige | Sonder | Zusatzinfo |
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Auf jeden Fall kann der individuelle Feiertag nicht pauschal Gber das Aktionsfeld in den graphischen An-
sichten eingetragen werden (siehe erweiterte Zeittyp-Eigenschaften), sondern muss — zum Beispiel Uber die
Tagesansicht — als Zeiteintrag gebucht werden.

Ausgewihlter Zeittyp il Ind. Feiertag

Antrag / Ausdruck
Formular _~| Optionale Zuweisung eines (Antrags-) Formulars
F2 Pendant ;I Zeittyp, der bei Serieneintrdgen verwendet werden soll, die auch halbe Feiertage beinhalten
Details zu Pauschalkennzeichen (PT)
Pauschales Léschen (PL) Dias pauschale Léschen in den graphischen Ansichten ist erlaubt
Serieneintrag zulassen (SE) [] Vertretung erford. (SV) [] Eintrge des Zeittyps Gber das Formular ‘Erfassen Antrége und Serien’ zulassen (Manager und Client)
Anzeige in Aktionsfeld (AA) [ Das Eintragen in den graphischen Ansichten ist erlaubt, der Zeittyp wird im Aktionsfeld angezeigt
Tagesansicht - Montag, 20. Februar 2023, KW 28 EI@
H O maEN MA | 300067 Hauser, Hans Zeitgruppe | 5T / 40h Arbeitsgruppe |AZ | Ein-fAustritt | 22.08.2022 15.01.2024 01:20:52
mmmmmnmm_
) |W| 20.02.23 | Mo |IF _~|Ind. Feiertag 08:00 | 16:00 | 00:00 | 08:00 Rosenmontag
* <! I l

Da die Situation fur individuelle Zeiteintrage bei Firmen mit Mitarbeitern aus unterschiedlichen (Bundes-)
Landern jedes Jahr erneut und somit relativ haufig auftritt, wurde fur das Eintragen und Loschen dieser Tage
ein kleines Hilfstool in die Maske der Betriebskalenders integriert.

Optionen EI@
Zeitgruppen] Zeittypen] Zeitkonten | Anzeigegruppen / Status] Arbeitsgruppen] Qualiikationen  Betrisbskalender l Berechtigungen] ‘Wwartung / Sicherheit] Kontrollen] Anzeige] Weitere]
= --IIIIIEEEEIH
Jahr | ¥ 1 [Mo|01 2024 |Neujahr _~ | Feiertag =1 O
2024 _~| E3 2 |Di |02 01 2024 =] =10
E 3 |Mi 03 |01 |2024 hd 10O
Bundesland = 4 |Dojo4 |01 [2024 =1 ~1 O
Bayemn = x| 5|Fros |01 |2024 <1 =10
| K] 6 |53 |06 |01 |2024 |Heilige drei Kdnige _~ |Feiertag 1O
E 7 |50 |07 |01 |2024 hd 10O
Kalender anlegen [}J | X 1 |Mo|08 |01 |2024 = =10
E 2 |pi o3 |01 |2024 hd 10O
Kalender loschen | x| 310 Jo1 2024 = =0
X 4 - RN

Dolil (01 2024

Hinweis: Das Eintragen erfolgt Uber das rote Viereck mit weiBem Pfeil, das Loschen Uber das rote Kreuz.
Sollen nun individuelle Feiertage (auch fir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig) eingetragen werden, so kann
wie folgt vorgegangen werden:

Schritt 1: Selektion der betroffenen Mitarbeiter in der Mitarbeiter Ubersicht.

Hinweis: Verwenden Sie hierzu ev. die Felder 'Zusatz 1' und/oder 'Zusatz 2', wenn eine Selektion nicht tiber
bereits verwendete Unterscheidungsmerkmale (wie z. B. das Feld 'Abteilung' oder &hnliches) erfolgen kann.
Die Zusatzfelder kbnnen Uber die Schaltflache 'Daten anpassen' fir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig gefillt
und in ihrer Uberschrift unter der Registerkarte 'Weitere' angepasst werden.

N | ) || 300062 Danner Daniel 4T [ 20h (Fr) 01.01.22 v |Wertrieb VT
|2 m| = m| m|] 300067 Hauser Hans 5T [ 4h 22,08.22 v Auszubidende AZ
m|_|m| = m|m|]|300085 Mondschein Monika Minijob (nur Zeiten) | 01.05.22 | | Aushifen AH
m|_|m| = m|m| 3000861 Perkhof Peter 5T [ 40h 01.01.22 | Vertrieb VT
m|_|m =m0 300065 Rotschild Robert 5T/ 40h 01.01.22 v Einkauf Bk
Beenden | Aktualisieren Sortierung Drucken Serie eintragen | Neuer Mitarbeiter 5+ 5- 5+ A+ A- A ] | Daten anpassen
4 3
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Pfade und Einstellungen

| Export | Archivierungy  Mitarbeiter I Dffine Erfassung | POF | E-vail |

Foto-Verzeichnis |
Dateinamen-Logik Mitarbeiter €ey / 5-stelig

Dokument-Verzeichnis |MaDocs

e

Unterordner automatisch generieren aus |Mitarbeitername / Nachname, Vorname

Anzeige Zusatzfeld 1 |Zusatz 1 Zusatzfeld 2 |Zusatz 2

Schritt 2: Tragen Sie den individuellen Feiertag in der Spalte 'Feiertag' des Betriebskalenders ein.

Optionen EI@

Zeitgruppen] Zeittypen] Zeitkonten | Anzeigegruppen / Status] Arbeitsgruppen] Qualifikationen  Betriebskalender l Berechtigungen] Wartung / Sicherheit] Kontrollen] Anzeige] Weitere]

V]+F-| Datum [wr [TT [MM[1303]  Bezeichnung | Info | Feiertag |- Y|
Jahr m|o % 17.02.2023 |5 [Fr [17 |02 |2023 =1 -1 0
023 _~| |m[3 K| 18.02.2023 |6 |5a [18 |02 [2023 =1 -1 0
|m[o| | 19.02.2023 |7 [S0 |19 |02 |2023 =1 -1 0
Bundesland p |m[53 x| 20.02.2023 |1 [Mo[20 |02 2023 |Rosenmontag _~ |Ind. Feiertag ~1 O
= M| | 21.02.2023 |2 |pi |21 |02 |2023 |Faschingsdienstag _~ |ind. Feiertag =10

mial ¥l 22.02.2023 13 [Mi |77 n? mIz - -1 |

Schritt 3: Vergeben Sie eine aussagekréftige Bezeichnung, damit auch andere Mitarbeiter zu jeder Zeit
wissen um welchen Tag es sich hier handelt und warum er eingetragen wurde. Dieser Schritt ist wichtig, da
der individuelle Feiertag ja an anderer Stelle bzw. bei den anderen Mitarbeitern ev. gar nicht bekannt ist.

Schritt 4: Tragen Sie nun den oder die Feiertage durch Klicken auf die Schaltflache mit dem weien Pfeil fur
alle selektieren Mitarbeiter als realen Zeiteintrag ein. Hierzu missen Sie die angezeigte Sicherheitsabfrage
mit ‘Ja' bestéatigen. Diese erfolgt, damit Sie die Anzahl der betroffenen (weil — ev. auch unabsichtlich -
selektierten) Mitarbeiter nochmals kontrollieren und ggf. den Vorgang abbrechen kénnen.

TIMEREC Sicherheitsabfrage

Sind Sie sicher, dass Sie for folgende Anzahl von Mitarbeitern
individuelle Eintrage mit dem Zeittyp ‘Ind. Feiertag' auf
Tagesebene eintragen wollen: 2

Hinweis: Die rechts eingetragene Bezeichnung wird als Notiz
Ubernommen.

Ja | MNein | Abbrechen |

Haben Sie dem Vorgang zugestimmt, erhalten Sie nachfolgende Erfolgsmeldung:

TIMEREC Hinweis

B Aktion erfolgreich durchgefihrt,

Fir folgende Anzahl von Mitarbeitern wurde am 20.02.2023
ein Zeiteintrag vom Typ 'IF | Ind. Feiertag’ auf Tagesebene
erstellt: 2/2
Hinweis: Denken 5ie daran nun den Eintrag fur diesen Tag
aus dem Betriebskalender zu entfernen.

Schritt 5: WICHTIG: Entfernen Sie nun unbedingt wieder den ausgewahlten Zeittyp in der Spalte 'Feiertag’!
Dieser Schritt ist zwingend notwendig, da diese Feiertage sonst zusatzlich auf Ebene des Betriebskalenders
existieren und somit auch fir alle Mitarbeiter gleichermafRen gelten wirden. Und genau das sollte ja durch
den individuellen Eintrag vermieden werden. Der Eintrag des Zeittyps in der Spalte 'Feiertag' war also nur
die temporére Basis fur den oben beschriebenen individuellen Eintrag auf Mitarbeiterebene.
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Optionen [E=N HCE ™<=
| Zeitgruppen] Zeittypen] Zeitkonten | Anzeigegruppen / Status] Arbeitsgruppen] Qualifikationen  Betriebskalender l Berechtigungen] ‘Wwhartung £ Sicherheit] Kontrollen] Anzeige] Weitere]
v]+F-| patum [wr [717 [MM[1303]  Bezeichnung | Info | Feiertag |+ V|
Jahr || %] 17.02.2023 |5 |Fr [17 [02  |2023 i ~1 0O
2023~ |m[3 %] 18.02.2023 |6 [sa |18 02 [2023
|m|| | 19.02.2023 |7 [S0 |19 |02 |2023
Bundesland » |m[3| | 20.02.2023 |1 [Mo[20 |02 2023 |Rosenmontag
= M| | 21.02.2023 |2 |pi |21 |02 |2023 |Faschingsdienstag
|m[3 K| 22.02.2023 [3 |mi [22 |02 [2023 | |

Schritt 6: Fuhren Sie die Schritte 2-5 nun fir alle individuellen Feiertage des gesamten Jahres und dieser
Mitarbeiterselektion nacheinander durch.

Schritt 7: Wurden alle Feiertage fur diese Selektion und das ausgewahlte Jahr eingetragen, wechseln Sie
zuriick zur Mitarbeiter Ubersicht und selektieren nun die nachste Gruppe von Mitarbeitern (in der Regel ist
immer mehr als eine Gruppe betroffen) und fihren dort dann ebenfalls den Eintrag der individuellen
Feiertage geman Schritt 2-6 durch.

5.3.8 Berechtigungsverwaltung

Nach der Installation des TIMEREC Managers lasst sich das Programm von jedermann 6ffnen und der
gerade damit arbeitende Anwender kann uneingeschrankt Uber alle Funktionen verfligen. Soll das
Programm jedoch vor unbefugtem Zugriff geschiitzt werden oder es ist vorgesehen, dass mehrere Personen
mit dem Programm TIMEREC Manager arbeiten, dann empfiehlt es sich die Berechtigungsverwaltung zu
aktivieren.

Diese Aktivierung konnen Sie im Menl 'Extras/Optionen/Berechtigungen’ durch Anhaken des
entsprechenden Optionsfeldes (rote Markierung) vornehmen. Damit ist zukinftig eine personliche
Anmeldung (mittels der jeweiligen Mitarbeiter-ID) am System zwingend erforderlich.

Zeitgruppen Zeitlypen| Zeitkontenl Anzeigegruppen Atbeilsgruppen] Qualiﬁkationenl Betriebskalender Berechtigungen I Expovll \Weitere Eins!ellungen]

AEE|

Berechtigungsverwaltung Die folgenden B hti gelten am TIMEREC Client als Standard fur den Fall. dass entweder
- keine Berechtigungsverwaltung aktiviert wurde (siehe links), oder

Anmeldung erforderlich | Berechtigungsverwaltung aktivieren ;bei aktiver B i g den einzelnen Mitarbeitern nicht driicklich
Client: Anzeigen und Andern der Grundeinstellungen Erlaubt -
Client: Antrage/Serien am Client eintragen Erlaubt =l
Client: Start oder Ende am Client nachtragen Erlaubt f2Z |
Client: Zeiten am Client nachtragen Erlaubt |
Client: Zeiten am Client nachtréaglich dndern Micht erlaubt |
Client: Abzug Standard-Pause aktivieren/deaktivieren Erlaubt |
Client: Anzeigen der An-und Abwesenheitsiibersicht am Client Alle Mitarbeiter =t |
Client: Details und Zeiten anderer Mitarbeiter anzeigen Erlaubt -]
Client: Projektauswahl Erlaubt -]

I TMeEREC

Bitte melden Sie sich mit Ihrer
Mitarbeiter-ID am System an

l**

Abbrechen | B_est&tigenEI

Schliefen | Aktualisierenl

Bei der Aktivierung werden Sie aufgefordert sich nun erst einmal selber anzumelden. Nach erfolgreicher
Anmeldung werden lhnen alle Rechte eingetragen. (Ein Mitarbeiter mit allen Rechten wird als Administrator
bezeichnet) Bei allen anderen Mitarbeiter sind (noch) keine Rechte eingetragen. Somit kann aul3er Ihnen
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zum jetzigen Zeitpunkt niemand das Programm starten, Daten einsehen oder Anderungen vornehmen.
Wollen Sie einzelnen Mitarbeitern Rechte eintragen, so kdnnen Sie diese Eintragungen in der Maske
‘Mitarbeiter Details' des jeweiligen Mitarbeiters im Registerblatt 'Berechtigungen' (Siehe Kapitel 5.2.1.5,
Berechtigungen vergeben) vornehmen.

Beachten Sie bitte noch folgende Regeln:

- Jeder Anwender der Berechtigungen vergeben darf, darf maximal die Berechtigungen vergeben, Uber die
er selber verfugt.

- Jeder Anwender kann nur bei anderen Mitarbeitern Rechte vergeben, nie bei sich selber.

- Die Rechte eines Mitarbeiters, der Uber alle Rechte verfiigt (Administrator), dirfen nur von einem
Anwender eingeschrénkt werden, der auch Uber alle Rechte verfligt, also auch ein Administrator
ist.

- Bei nicht aktivierter Berechtigungsverwaltung (und nur dann) gelten am Client die Standardberechtigungen.
(siehe griine Markierung) Diese kdonnen auch ohne aktive Berechtigungsverwaltung angepasst
werden, gelten aber immer fur alle Mitarbeiter. Sobald die Berechtigungsverwaltung aktiv ist, gelten
nur die den Mitarbeitern individuell zugewiesenen Berechtigungen!

5.3.9 Wartung /Sicherheit

Optionen l_E-J @]@
Zeitauppen | Zeittypen | Zeitkonten | Anzeigegruppen | Arbeitsaruppen | Qualifikationen | Betriebskalender | Berechtigungen Wartung / Sicherheit | Kontrollen | &nzeige | weitere Einstellungen |
Programmwartung Automatische Datensicherung
Programm beim Beenden komprimieren und reparieren Intervall der Sicherung taglich d |
Automatische Suche nach Updates Name der letzten Sicherungsdatei T120514.mdb
Datum des letzten Hinweises auf ein Update 15.05.2012 Datum der letzten Sicherung 15.05.2012 16:59:31
Max. Anzahl Dateien im Verzeichnis 10
Sicherungsverzeichnis

C:\Program Files (x86) \TIMEREC2\Manager \AUTOSAVE

Sicherheitsabfragen

Sicherheitsabfrage beim Erstellen neuer Datensétze Immer anzeigen

KB

Sicherheitsabfrage beim Léschen bereits bestehender Datensétze | Immer anzeigen

Aktualisieren I

5.3.9.1 Programmwartung
e Reorganisation

Ist die Option 'Programm beim Beenden komprimieren und reparieren' aktiviert, so wird die interne Struktur
des TIMEREC Managers bei jedem Beenden reorganisiert. Dieser Vorgang kann zwar abhéngig von der
Installationsumgebung ein wenig Zeit in Anspruch nehmen, gewdhrleistet aber ein schnelleres,
reibungsloseres und sichereres Arbeiten mit dem Programm und wird daher dringend empfohlen.

Um eine Wartung der Datendatei ‘'trdata.mdb' durchzufuihren, starten Sie bitte unter Start/Programme/
TIMERECS3 das mitgelieferte Reorganisationsprogramm. Siehe auch Kapitel 7.1

06.01.2025 Seite 91 von 160



HANDBUCH H TIMEREC

TIMEREC Manager / TIMEREC Client

Hinweis: Wird der TIMEREC Manager noch vor dem Beenden des Komprimiervorgangs erneut (etwa Uber
eine Verknlpfung auf dem Desktop) gestartet, wird eine Fehlermeldung angezeigt, die besagt, dass ein
Zugriff auf das Programm momentan nicht moglich ist. Versuchen Sie den erneuten Start einfach wenige
Sekunden spéter, bis dahin sollte die Komprimierung abgeschlossen sein und der Start verlauft wie gewohnt
fehlerfrei.

Hinweis: Die Reorganisation des Managers kann nur bei exklusivem Zugriff erfolgen. Da dieser Programm-
teil in aller Regel lokal installiert und somit die Datei nur jeweils von einem Benutzer verwendet wird, steht
einer Durchfiihrung nichts im Wege. Wurde der Manager jedoch auf einem Server installiert und mehrere
Mitarbeiter greifen gleichzeitig auf dieselbe Datei zu, so wird die Reorganisation erst dann durchgefuhrt,
wenn der letzte Benutzer das Programm schlief3t.

e Automatische Updatesuche

Falls gewinscht, kann der Manager in bestimmten Abstdnden beim Start eine Verbindung zum Internet
aufbauen und dort nach einer neueren Version des Programms suchen. Wird keine neuere Version
gefunden startet das Programm ohne weiteren Hinweis. Ist hingegen eine neuere Version vorhanden, so
wird ein Hinweisfenster angezeigt, dass auch die Mdglichkeit des direkten Downloads bietet. Um das Update
nach erfolgreichem Download tatsachlich durchzufiihren, muss der Manager manuell geschlossen, und
anschlieBend die heruntergeladene Datei ausgefiihrt werden.

Ob eine Suche nach einer neueren Version automatisch durchgeftihrt werden soll, und wenn ja, in welchen
Anstdnden, kann durch Auswahl des Intervalls (rote Markierung) festgelegt werden. Zusatzlich oder
alternativ kann auch eine manuelle Suche im Menl '?' bei Bedarf aufgerufen werden. Die letzte, vom
Programm automatisch durchgefiihrte Suche nach Updates, wird im darunter liegenden Datumsfeld
gespeichert.

Hinweis: Wurde durch Festlegung eines Intervalls eine automatische Updateprifung aktiviert und steht beim
Start des TIMEREC Managers keine Internetverbindung zur Verfligung, so kann durch wiederholte Versuche
eines Verbindungsaufbaus zu deutlich verzégerten Startzeiten des Programms kommen.

5.3.9.2 Die automatische Datensicherung

Das Programm erstellt in bestimmten Abstédnden automatisch eine Sicherungskopie lhrer Datendatei
‘trdata.mdb’. Das Intervall fiir diese Sicherung kann individuell festgelegt werden. (Auf Wunsch lasst sich die
automatische Sicherung auch ganz abschalten) Die Sicherung erfolgt immer beim Starten des Programms
und setzt voraus, dass die Datei zu diesem Zeitpunkt nicht gesperrt ist (z.B. durch parallelen Zugriff im
Netzwerk) und flir den eingetragenen Zeitraum noch keine Sicherung vorhanden ist. Das Verzeichnis mit
dem Namen 'AUTOSAVE', in dem die Sicherungskopien gespeichert werden, ist ein Unterverzeichnis zum
Programmverzeichnis. Es ist fest vorgegeben und kann somit vom Benutzer nicht geandert werden. Sie
kénnen die maximale Anzahl der Dateien dieses Verzeichnisses festlegen. Es sind Werte zwischen 10
(Standard) und 999 erlaubt.

5.3.9.3 Sicherheitsabfragen

Wird vom Benutzer manuell ein neuer Datensatz (Mitarbeiter, Projekt, etc.) erstellt, so erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob diese Aktion tatsachlich durchgefihrt werden soll. Da das Erstellen neuer Datenséatze
normalerweise selten vorkommt und mdglichst nicht versehentlich passieren sollte, ist eine solche Abfrage in
der Regel sinnvoll. Sind die Bearbeitungszeiten der verwalteten Projekte jedoch sehr gering und werden
dadurch sehr haufig neue Projekte angelegt, wird diese Sicherheitsanfrage vom Benutzer méglicher als
stérend empfunden. Daher kann diese Abfrage fir Projekte (oder optional auch fir alle anderen, neuen
Datensatze) abgeschaltet werden.

Hinweis: Eine Bestatigung durch den Benutzer beim Ldschen von Datenséatzen ist immer notwendig und
kann nicht unterdriickt werden.

5.3.10 Kontrollen

Damit beim Programmstart oder manuell (Menl 'Funktionen/Systemkontrolle durchfihren') eine komplette
Systemkontrolle (also fur alle Mitarbeiter gleichzeitig) durchgefuhrt werden kann, muss in den Optionen
festgelegt werden, welche Bereiche diese Kontrolle umfassen, und in welchen Fallen eine Ergebnisanzeige
erfolgen soll. (Details siehe Kapitel 5.4)

Da das Kennzeichen 'NV' (= Nicht verrechnen) aus verschiedenen Grinden einem Zeiteintrag zugewiesen
werden kann, kann zusétzlich fir jede Fehlerart (Fehler, Fehltage, Zeitiberschneidungen) explizit festgelegt
werden, ob Datenséatze mit diesem Kennzeichen mitberticksichtigt werden sollen, oder nicht.
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Beispiel:

Arbeitet eine Firma mit im Voraus erstellten Zeiteintragen zur Schichtplanung, so besitzen diese, da sie nicht
verrechnet werden, in der Regel die Kennzeichnung 'NV'. Die spater (zusatzlich) erfassten Ist-Zeiten fihren
zwangsweise zu Zeitlberschneidungen, wenn die Zeiteintrage mit Kennzeichen 'NV' (erstellt zur
Schichtplanung) nicht aus der Kontrolle ausgenommen werden. Hier ist also ein Ausnehmen der Zeiteintrage
mit Kennzeichen 'NV' aus der Systemkontrolle sinnvoll und notwendig.

Wird das Kennzeichen 'NV' jedoch verwendet, damit minutengenau erfasste Raucherpausen nicht zum
Mitarbeitersaldo hinzuaddiert werden, so sollten diese bei der Systemkontrolle durchaus mitbertcksichtigt
werden, da es hier zu keinen Uberschneidungen kommen, und eine Abweichung daher angezeigt werden
sollten.

5.3.11 Anzeige

Optionen = “ (=] @
Zeitgruppen I Zeittypen I Zeitkonten | Anzeigegruppen | Arbeitsgruppen ] Qualifikationen | Betriebskalender ] Berechtigungen ] ‘Wartung / Sicherheit | Kontrollen  Anzeige | Weitere Einstellungen [
Anzeige Listen Salden bei Formularstart anzeigen
Markierung akt. Zeile |Mitarbeiter, Projekte & Zeiten | Jahressaldo in Mitarbeiter Monatsansicht
Monatssume in Summen und Salden
Anzeige An- und Ab heitsansicht Kum. Monate in Summen und Salden O
Heute a | Jahressaldo in Summen und Salden O
Arbeitsgruppe _:_] Projektsummen und -salden O
Sortierung Mitarbeiter Anzeige Symbolleisten
|___ Sortierkriterium __| __Art___|Reihenfolge [Aktiv/P¥ L Symbolleiste | Anzeige [
Aktiv Kennzeichen Aufsteigend _~ | . Mitarbeiter Nicht anzeigen |
Mitarbeitername Aufsteigend _~ | 3 Zeiten Nicht anzeigen R |
Zeitgruppe Aufsteigend _~ | 4 Projekte Nicht anzeigen R |
Abteilung Aufsteigend _~ | O Funktionen Nicht anzeigen 1
Arbeitsaruppe Aufsteigend _~ | O Extras Nicht anzeigen i |
Personalnummer Aufsteigend v | O Navigation Nicht anzeigen R |
Telefonnummer Aufsteigend v | O LI
Zeitgruppensortierung Aufsteigend _~ | O ;
Arbeitsgruppensortierung Aufsteigend _~ | 2 O Ubernehmen
L FenstergroBe und -position
2 52
— Grofe und Position beim Offnen Gespeicherte Grofe und Lage _~ |
Ubernehmen GrafBe und Position speichern Beim Schliefen speichern_~ |
Sortierung Zeiten Zusatzinformationen
(%) Datum, Mitarbeiter O Mitarbeiter, Datum Anzeige von Zusatzinformationen Automatisch anpassen 1
Aktualisieren I

5.3.11.1 Anzeige Listen

Um eine leichtere Orientierung zu erhalten auf welcher Zeile einer Listenansicht sich der Cursor gerade
befindet, kann man die jeweils aktuelle Zeile durch eine leicht unterschiedliche Farbe kennzeichnen. Dieses
Hervorheben ist vor allem in der Mitarbeiter Ubersicht sehr sinnvoll, da sich die Systemnavigation, im von
Uberall mit der rechten Maustaste aufrufbaren Kontextmenu, auf exakt diesen Mitarbeiter bezieht. Sprich es
wird die Tages-, Monats- oder Jahresansicht des Mitarbeiters aufgerufen, in dessen Zeile sich der Cursor in
der Mitarbeiter Ubersicht befindet. (Ausnahme: Aufruf aus einer speziell einem Mitarbeiter zuzuordnenden
Ansicht) Ist ein Hervorheben der aktuellen Zeile gar nicht, oder auch in anderen Ansichten gewiinscht, so
kann diese durch die entsprechende Auswahl ebenfalls festgelegt werden.

5.3.11.2 Anzeige An- und Abwesenheitsibersicht

Die Anzeige der An- und Abwesenheitsansicht lasst sich Uber dieses Optionsfeld von 'Jetzt' (Anzeige des
eingetragenen Zeittyps zum jetzigen Zeitpunkt) auf 'Heute' (Anzeige der Tagesbuchung mit hochster
Prioritat) umstellen. (Details siehe Kapitel 5.2.3.6.,... und warum jemand nicht anwesend ist.)

Zusatzlich kann auch festgelegt werden, ob der zur Verfiigung stehende Platz zur Anzeige der Arbeits-
gruppe oder der aktuell bearbeiteten Projekte verwendet werden soll. Letzteres ist nur dann sinnvoll, wenn
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Uberhaupt eine Zuweisung der Arbeitszeiten zu Projekten erfolgt und die Ansicht der An- und Abwesenheits-
ansicht auf 'Jetzt' eingestellt wurde. (Die Einstellung legt nur die Startansicht der Maske An- und
Abwesenheitsansicht fest und kann dort bei Bedarf auch umgeschaltet werden)

5.3.11.3 Sortierung der Mitarbeiter

Die Sortierung der Mitarbeiter in den Listenansichten kann in dieser Maske nach mehreren Kriterien
festgelegt werden. Durch Vergabe von aufsteigenden Zahlen kénnen in der Spalte 'Reihenfolge’ die
Prioritaten festgelegt werden. Falls gewlinscht, kdnnen auch alle angezeigten Kriterien gleichzeitig aktiviert
werden. Eine Erweiterung der Sortierkriterien durch den Benutzer ist nicht moglich.

Die hier definierte Sortierung wird in allen Anzeigen (sowohl Listen-, als auch Auswahlfeldern) berucksichtigt.

5.3.11.4 Sortierung der Zeiten

Die hier festgelegte Sortierung der Zeiten dient als Standardansicht beim Offnen aller Zeitenlisten (Zeiten
Ubersicht, Fehler Ubersicht, etc.) und kann auf fast allen Masken bei Bedarf umgestellt werden.

5.3.11.5 Saldenanzeige

Da die Berechnung der Salden in Echtzeit erfolgt, und (besonders bei leistungsschwacheren PCs) somit
sowohl eine gewisse Zeit, als auch gewisse Programmressourcen in Anspruch nimmt, kann es sinnvoll sein,
diese Anzeige nicht bei jedem Offnen der Masken durchfiihren zu lassen. Das Ausschalten der
Saldenanzeige beim Formularstart ist insbesondere dann ratsam, wenn das Formular haufig gedffnet wird,
ohne dass diese Information fiir den Benutzer von primarem Interesse ist. Es wird so ein schnelles Offnen
des Formulars und eine geringe Belastung der Datenbasis erreicht. Wollen Sie nun nach dem Offnen den
Saldo doch anzeigen lassen, kann dies durch Anklicken des kleinen '+' Zeichens (siehe rote Markierung im
Beispiel 'Summen und Salden’) geschehen, welches sozusagen als Platzhalter fir die ausgeblendete
Anzeige fungiert.

Summen und Salden
H | ]l || MA 300068 Anderson, Anna Zeitgruppe | Teilzeit (20 Std.) Arbeitsgruppe | BH
2011 -| Jan | iFeb Mrz | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | okt | Nov | Dez |

L |Vortrag| Ist | Soll [ Diff. | Korr. | Stand [ Saldo | Arbeitstage ohne Feiertage
E] Monatssumme 07:43 05:00 02:43 00:00 0243 16 | max heute!M-Ende 16
Monate kumuliert Kumulierte Monate ausgeblendet

Jahressaldo Jahressoaldo ausgeblendet

5.3.11.6 Anzeige Symbolleisten

Um einen schnelleren Zugriff auf haufig verwendete Befehle zu gewahren, stehen diese nicht nur tber das
Meni zur Verfigung, sondern wurden ebenfalls in Symbolleisten zusammengefasst. Ob zusatzlich zur
Standard-Programmoberflache auch Symbolleisten angezeigt werden sollen, und wenn ja, welche und in
welcher Form (nur Symbole oder Symbole und Text), kann je nach Anforderung individuell festgelegt
werden.

5.3.11.7 Fenstergréf3e und -postition

Im Laufe der Jahre sind grofRe, querformatige (16:9) Bildschirme zum Standard geworden. TIMEREC
hingegen ist so konzipiert, dass es auch auf einem herkdmmlichen 4:3 Bildschirm mit mittlerer Auflésung
und mittlerer GroR3e betrieben werden kann und auch hier die wichtigsten Informationen auf einen Blick zur
Verfugung stehen. Ist man nun aber im Besitz eines moderneren Bildschirms, so bleibt ein Grof3teil des zur
Verfugung stehenden Platzes ungenutzt und einige Informationen sind nur durch Scrollen sichtbar zu
machen. Um nun sowohl der einen, als auch der anderen Gegebenheit so gut es geht gerecht zu werden,
wurde die Moglichkeit geschaffen die Fenstergrof3e fast aller Formulare zu verandern und deren Darstellung
(GroRe und Lage) abzuspeichern. Dies geschieht wahlweise beim SchlieRen der Maske oder manuell. Somit
koénnen, insbesondere bei Verwendung der Projektverwaltung, fast alle Informationen der wichtigsten
Formulare parallel und vollsténdig angezeigt werden.
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5.3.11.8 Zusatzinformationen

Werden zusétzlich zum Zeiteintrag (teilweise) auch Zusatzinfos eingetragen, so kann es sinnvoll sein diese
Informationen an prominenter Stelle anzuzeigen. In welcher Spalte die Informationen in der Tagesansicht
oder der Zeiten Ubersicht zu sehen sind, kann hier festgelegt werden. Folgende Alternativen stehen zur
Verfigung:

a) Automatisch anpassen: Besitzt mindestens ein Zeittyp ein aktives Kennzeichen 'ZA' und die
Projektverwaltung ist nicht lizenziert, so werden statt der Projektfelder die Zusatzinformationen angezeigt
(c). Besitzt mindestens ein Zeittyp ein aktives Kennzeichen 'ZA' und die Projektverwaltung ist lizenziert,
so werden die Spalten von Serieninformationen und Zusatzinfos vertauscht (d). Besitzt kein Zeittyp ein
aktives Kennzeichen 'ZA' so werden die Zusatzinformationen an nicht prominenter Stelle, (ganz rechts
aul3en) angezeigt (b).

b) Keine: Die Felder mit Zusatzinfos werden an nicht prominenter Stelle, (ganz rechts auf3en) angezeigt.

c) Ersetzt die Projektfelder: Die Spalten von Zusatz- und Projektinformationen werden vertauscht.

d) An Stelle der Serieninformationen: Die Spalten von Zusatz- und Serieninformationen werden vertauscht.

5.3.12 Weitere Einstellungen

Optionen E“E@
Zeitgiuppen | Zeittypen | Zeitkonten | Anzeigegruppen | Arbeitsaiuppen | Qualifikationen | Betriebskalender | Berechtigungen | Wartung / Sicherheit | Kontrollen | Anzeige  Weitere Einstellungen [
Timerec-Drucker Saldoberechnung
_~| schacht |Auto =1 Berechnung des Saldo bis einschlieBlich gestern v |

Offline Erfassung Soll-Zeit Regelung an Feiertagen
Standard-Offlinedatei | \offline\trdata_offiine.mdb _~] Keine Soll-Zeit an Feiertagen O
Export Pauschal-Eintrage
Standard-Verzeichnis |\Export _—-I Standardpause berticksichtigen O
Standard-Dateiformat | xIs Datei ~1
Standard-Dateiname J Vorgaben fiir Serien-Eintrage
Mitarbeiter-ID Nicht Exportieren - Normale Erfassung am Client | Eintrége nur an Arbeitstagen

Wochenende beriicksichtigen
Archivierung Infoeintrége beriicksichtigen |
Standard-Verzeichnis | \Archiv _-J Feiertage beriicksichtigen
Archivierung nur durchfiihren, wenn alle betroffenen (Haupt-)Projekte abgeschlossen (inaktiv) sind

Vorgaben fiir Zeiten Real Diff.-Filter

Standard Filterbedingung Diff. >= x|

Standard Filterwert Diff.

Standard Filterwert Zeittyp =1
Mitarbeiter Fotos Vorgaben fiir Filter in Abweichung Kernzeiten
Foto-Verzeichnis \Fotos LI Standard Filterbedingung Pauschalzeiten Keine Pauschalzeiten > |

Aktualisieren l

5.3.12.1 TIMEREC Drucker

Haufig ist der am meisten verwendete Drucker in einer Firma ein schwarz-wei} Gerat und somit im
Betriebssystem als Standard-Drucker festgelegt. Da die von TIMEREC generierten Ausdrucke jedoch alle
farbig sind und dies auf Grund der besseren Unterscheidung der einzelnen Informationen und wegen des
erhdhten Wiedererkennungswertes durchaus sinnvoll ist, kann es gewtnscht sein, alle Programmausdrucke
auf einem Farbdrucker auszugeben. Um nun nicht standig zwischen Standard-Drucker (schwarz-weil3) und
TIMEREC Drucker wechseln, bzw. den Standard-Drucker jedes Mal neu festlegen zu missen, kann hier ein
speziell von TIMEREC zu verwendender Drucker festgelegt werden.
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5.3.12.2 Offline Erfassung

Hier kann ein Standardpfad (inkl. Dateinamen) fiir eine zu erstellende und zu synchronisierende Offline-
Datendatei festgelegt werden. Weitere Informationen zur Offline-Erfassung der Arbeitszeiten finden Sie im
Kapitel 5.2.2.14.

5.3.12.3 Exporteinstellungen

Bei vielen Listenansichten konnen die (gefiltert) angezeigten Daten entweder direkt, oder Uber eine zuvor
erstellte Voransicht eines Ausdrucks, mit Hilfe der Exportfunktion im Menl 'Datei/Daten exportieren'
exportiert werden. Damit nicht jedes Mal von neuem das entsprechende Format und der gewilinschte Pfad
eingegeben werden missen, kann unter 'Extras/Optionen/Export' ein Standardpfad und ein Standardformat
festgelegt werden.

Hinweis: Diese Einstellungen dienen nur der Vorgabewerte. Bei Bedarf kann sowohl der Standardpfad, als
auch das Standardformat bei der Durchfihrung des Exports in der dort angezeigten Maske geandert
werden.

Hinweis: In Ausnahmefallen kann es sinnvoll sein, die Mitarbeiter-ID zusatzlich oder auch statt der normalen
Erfassung in eine Datei zu schreiben, die dann von einem anderen, externen Programm ausgelesen und
weiterverarbeitet wird. Sollte dies in lhrem Unternehmen der Fall sein, kann dieser Vorgang hier
entsprechend festgelegt werden.

5.3.12.4 Archivierungseinstellungen

Hier kann ein Standardpfad fir eine zu erstellende Archiv-Datendatei festgelegt werden. Weitere
Informationen zur Archivierung von Arbeitszeiten finden Sie im Kapitel 5.2.2.16.

5.3.12.5 Mitarbeiter Fotos

Hier kann ein Standardpfad fur Mitarbeiterfotos festgelegt werden. Weitere Informationen zur Anzeige von
Mitarbeiterfotos finden Sie im Kapitel 5.2.1.7

5.3.12.6 Saldoberechnung

Die Berechnung des Mitarbeitersaldos kann wahlweise bis 'heute' oder bis 'gestern' erfolgen.

Eine Berechnung bis 'heute' kann unter Umstanden den Nachteil haben, dass vor Erfassen der Ende-Zeit
mdglicherweise noch keine (oder nicht die vollstandige) Ist-Zeit vorliegt und somit der Saldo durch die
bereits in die Berechnung mit einflieBende Soll-Zeit des Arbeitstages verfalscht wird.

Eine Berechnung bis 'gestern’ kann unter Umstanden den Nachteil haben, dass abends nach Erfassen der
Ende-Zeit weiterhin nur der Saldo bis zum Vortag berechnet wird und somit der heutige Tag bei der
Berechnung nicht mitbertcksichtigt wird.

Hinweis: Da die Auswertungen in der Regel wahrend der Arbeitszeit (also vor Erfassen der letzten Ende-
Zeit) erstellt werden, ist normalerweise die Einstellung ‘gestern’ sinnvoller.

5.3.12.7 Soll-Zeit Regelung an Feiertagen

Durch diese Option kann eingestellt werden, ob an Feiertagen, die fir diesen Tag entsprechenden Soll-
Zeiten (und auch Ist-Zeiten) eingetragen werden (Standardeinstellung), oder ob Feiertage weder mit Soll-
noch Ist-Zeit-Eintragungen versehen werden.

5.3.12.8 Pauschal-Eintrage

Durch diese Option kann eingestellt werden, ob bei manuellen Zeiteintragen unter Verwendung von
pauschalen Zeittypen (Kennzeichen 'PT' ist aktiv) in der Tages-, Monats- oder Jahresansicht die
Standardpause beriicksichtigt wird oder nicht. (Standard: Das Kennzeichen ist nicht aktiv, bei pauschalen
Zeiteintragen wird die Standardpause nicht mitberiicksichtigt)

Hinweis: Diese Einstellung ist nur dann relevant, wenn in der dem Mitarbeiter zugewiesenen Zeitgruppe
Uberhaupt eine Standardpause hinterlegt ist. (Siehe Kapitel 5.3.1)

5.3.12.9 Vorgaben fur Serien-Eintrage

Damit eine langere Periode ein und desselben Zeiteintrags (z. B. der Eintrag eines vierzehntégigen Urlaubs)
nicht einzeln manuell erstellt werden muss, sondern hierfur lediglich das Anklicken des ersten und des
letzten Tages notwendig ist, gibt es in TIMEREC die Mdglichkeit von Serieneintragen. An welchen Tagen bei
einem solchen Serieneintrag keine Eintragungen vorgenommen werden sollen (z. B. an Wochenenden)
kann hier explizit festgelegt werden.
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5.3.12.10Vorgaben fiir Zeiten Real Differenz-Filter

Durch in den Zeitgruppen festgelegte Minimal- und Maximalzeiten werden die von den Mitarbeitern erfassten
Arbeitszeiten wahrend der Eingabe angepasst bzw. auf eine bestimmte Zeitspanne eingeschrankt. Dies ist in
der Regel so beabsichtigt. Es kann jedoch bisweilen vorkommen, dass ein Mitarbeiter, aus gutem Grund
oder weil es sein Auftrag war, vor der Minimalzeit kommt oder nach der Maximalzeit geht. In einem solchen
Fall wirden seine Zeiten ebenfalls vom Programm Kkorrigiert bzw. in diesem Fall unterschlagen werden.
Damit man spéater die tatsachlichen Stempelzeiten des Mitarbeiters noch nachvollziehen kann, werden diese
bei jedem Zeiteintrag parallel in sogenannten Realzeitfeldern gespeichert. In der Ubersicht der Realzeiten
(Menti 'Zeiten’) kann man sich sowohl die tatsachlichen Zeiten, als auch die angepassten Start- und Ende-
Zeiten anzeigen lassen. Da es sich im oben beschriebenen Fall normalerweise nicht um Abweichungen von
wenigen Minuten handelt, sondern die Zeitspanne stets etwas gréRer ist, sind vor allem die Zeiteintrége von
Interesse, deren Abweichung von Realzeit und eingetragener Zeit gré3er als z. B. 10 oder 15 Minuten sind.
Um sich diese Zeiteintrdge anzeigen zu lassen muss die Liste also nach bestimmten Kriterien gefiltert
werden. Damit diese Filterung nicht jedes Mal aufs Neue erstellt werden muss, kann hier ein Standard-Filter
fur die Abweichung der beiden Zeiten definiert werden.

5.3.12.11Vorgaben fur Filter der Kernzeiten Abweichung

In der Anzeige zur Abweichung von Kernzeiten kdnnen Tage gefiltert werden, bei denen die Zeiten der
Mitarbeiter die in der Zeitgruppe hinterlegte Kernzeit nicht vollstandig abdecken. Dadurch kann im
Nachhinein festgestellt werden, wann zum Beispiel die Rezeption eines Hotels oder der Verkaufsraum eines
Ladengeschéftes nicht besetzt waren. In aller Regel ist es sinnvoll betroffene Pauschaleintrdge (wie zum
Beispiel 'Urlaub’) von dieser Anzeige auszunehmen, da diese Informationen nicht gewtinscht sind und daher
eher irritierend wirken.

5.4 Systemkontrollen

Die Systemkontrolle besteht aus 2 Bereichen:

a) der Kontrolle von Fehlern, bestehend aus

- Anzeige von Fehlern in Zeiten

- Anzeige von Zeitliberschneidungen

- Anzeige von Fehltagen

- Anzeige von Tagen mit unterschiedlichen Soll-Zeiten
b) der erweiterten Systemkontrolle, bestehend aus

- Anzeige von (neuen) Antragen

- Anzeige von (neuen) nachgetragenen Zeiten

- Anzeige von (neuen) korrigierten Zeiteneintragen

Letztere dient der Uberwachung bzw. Mitteilung bestimmter Vorgange am Client. Es koénnen hier
eingegebene Antrage (z. B. Urlaubsantrage), oder Zeiteintrage, die auf eine bestimmte Art erfasst
(nachtraglich) oder geandert wurden, herausgefiltert und angezeigt werden.

Die Systemkontrolle kann automatisch beim Programmstart ausgefiihrt oder manuell im Meni 'Funktionen’
gestartet werden. Bei der automatischen Anzeige kann zudem unterschieden werden, ob das Ergebnis nur
bei vorhandenen Treffern (Anzahl Datensatze mit entsprechenden Kriterien > 0), oder in jedem Fall
angezeigt wird. Ob und in welcher Form die Systemkontrolle durchgefuhrt wird, kann im Menu
‘Extras/Optionen’ auf der Registerkarte 'Kontrollen' festgelegt werden.
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& Optionen E]@

Zeilgruppenl Zeittypen] Zeilkonten] Anzeigegtuppen] Arbeilsgruppen| Qualifikalionen] Belriebskalender] Berechtigungen] ‘Wartung / Sicherheit  Kontrollen lAnzeige] Weitere Einslellungenl

Systemkontrollen

| Kontrolle [ Freignis | Zeitraum [N

Fehler in Zeiten Programmstart Kontrolle + Manuell _x | aktuelles Jahr |
Fehltage Programmstart Kontrolle + Manuell _x |Keine Kontrolle |
Zeitiberschneidungen Programmstart Kontrolle + Manuell _x | Akkuelles Jahr a |
MNeue Antrage Programmstart Kontrolle + Manuell _x | alle Jahre =l
Meue nachgetragene Zeite Programmstart Kontrolle + Manuell _ |Keine Kontrolle -]
Neue korrigierte Zeiten  Programmstart Kontrolle + Manuell ¥ |Keine Kontrolle |

Sollen bestimmte Datensatze der primaren Fehlerkontrolle (in Systemkontrolle als rote Ergebniszeilen
dargestellt) nicht mehr angezeigt werden, obwohl die Fehlerkriterien auf sie weiterhin zutreffen, so kdnnen
sie in der Tagesansicht mit dem Kennzeichen 'l' (= ignorieren) versehen werden. Datensatze der erweiterten
Kontrolle hingegen mussen als 'gesehen’ (Kennzeichen 'G') kennzeichnet werden, falls sie bei einem
erneuten Aufruf der Systemkontrolle nicht mehr angezeigt werden sollen. Diese Kennzeichnung kann
entweder in der Maske 'Zeiten Ubersicht' iber die Schaltflachen 'G+', 'G-' oder '[G] *' erfolgen oder ebenfalls
direkt in der Tagesansicht.

Um die herausgefilterten Datensatze im Detail

anzeigen zu lassen, reicht ein Klicken auf die ganz
Ergebnis der Systemkontrolle {nur akive Mitarbeiter) links befindliche, lilafarbene Schaltflache. In der dann

erscheinenden Zeitenibersicht kann entweder die
Feme,,nze,mn Tagesansicht (grine Schaltflache am Zeilenanfang)
Zf't“t'f'ﬁ'i”f'd'ﬂ" e oder mit Hilfe des Kontextmenis (rechte Maustaste)

Meue Antrage Alle Jahre = | 147 . .. . . .

die gewlnschte grafische Ubersicht aufgerufen
werden. Hier lassen sich nun die Eintrage &ndern und
damit auch der Grund fur die Klassifizierung beheben.

Zeitraum | Ergebnis |

Schliefien

5.4.1 Alle Zeiten auf Fehler untersuchen

Neben der Systemkontrolle bietet das Programm im Meni 'Zeiten/Fehlertbersicht' auch die Mdglichkeit, alle
erfassten Zeiten manuell auf Fehler hin zu untersuchen und in einer Liste anzeigen zu lassen. Als Fehler
gelten derzeit:

a) Anfangszeit fehlt

b) Endzeit fehlt (nicht am aktuellen Tag)

c) Anfangszeit nach Endzeit

d) Pause groRer als Anwesenheitszeit

e) Zeiteintrag auRerhalb Anstellung

f)  Ungdltiger, interner Korrekturwert (Ist-Zeit >= 24 Std. oder < 0) Siehe auch Kapitel 5.3.1
g) Pauschaleintrag > 100% (Ist-Zeit > Soll-Zeit bei Pauschaleintragen, wie z. B. Urlaub, etc.)
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- ox]|
-
Alle | Suchen I Globale Suche Monat ] 3ahr 2011 -] Anzahl Datensétze (gefiltert): 10 von 732
] = 2| =] =1
7| Datum _[AT[F |1 ]S| Pers.Nr. | _ Mitarbeiter |_Arbeitsgruppe | Zeittyp __|Start | Ende [PauselE INv]A | Fehlerbeschreibung
B 10.02.11 Do AT /300067 Hauser, Hans andard (40 Std.) Auszubildende |AZ |2 | Arbeitszeit 14:17 00:00 [0/ CJ Endzeit Fehlt
W 25.02.11 Fr AT [ 300066 Rotschild, Robert v/ Standard {40 Std.) |Einkauf EK 2 |Arbeitszeit 13:25 00:00 [/ Endzeit fehlt
W 09.03.11 Mi AT 300064 Bernstein, Bernd v Standard (40 Std.) |Fertigung FE |Z |Arbeitszeit 16:13 00:00 [/ Endzeit Fehlt
W 17.03.11 Do AT 300062 Danner, Daniel ¥ Standard (40 Std.) Vertrieb VT 2 | Arbeitszeit 17:58 00:00 O/ Startzeit Fehlt
W 22.04.11 [Fr AT F /300067 Hauser, Hans v/ Standard (40 Std.) |Auszubildende | AZ |BS |Berufsschule | 08:00 16:00 |00:00 M| [ [JPauschaleintrag > 100%
W 25.04.11 Mo AT F /300067 Hauser, Hans v/ Standard (40 Std.) |Auszubildende  AZ |BS |Berufsschule | 08:00 16:00 |00:00 M| [ (] Pauschaleintrag > 100%
W 13.06.11 |Mo AT F /300067 Hauser, Hans v/ Standard (40 S5td.) |Auszubildende  AZ |BS |Berufsschule | 08:00 16:00 |00:00 M| [ [ Pauschaleintrag > 100%
W 13.06.11 Mo AT F /300061 Perkhof, Peter v/ Standard (40 Std.) |Vertrieb ¥T |5 |Schulung 08:00  16:00 | 00:00 M |0 Pauschaleintrag > 100%
W 23.06.11 Do AT F [ 300067 Hauser, Hans v\ Standard (40 Std.) |Auszubildende |AZ |BS |Berufsschule | 08:00  16:00 | 00:00 M [/ Pauschaleintrag > 100%
W 26.12.11 Mo AT F /300066 Rotschild, Robert ¥ Standard (40 Std.) |Einkauf EK U |Urlaub 08:00 | 16:00 | 00:00 M [1/M Pauschaleintrag > 100%
SchlieB: I Aktualisieren | Sortierung | Drucken | =
< | 3

Nach dem Offnen der Maske ist die Anzeige automatisch so gefiltert (rote Markierung), dass nur Fehler in
Zeiten der aktiven Mitarbeiter angezeigt werden. (Die erste Spalte mit der Beschriftung 'A' zeigt an, ob es
sich um aktive oder inaktive Mitarbeiter handelt, die zweite Spalte mit der Uberschrift 'A’ verweist auf das
Antragskennzeichen des Zeiteintrags)

Die Spalte 'S' zeigt, ob ein Mitarbeiter selektiert wurde oder nicht. Durch Setzen dieses Filters lassen sich bei
Bedarf auch nur selektierte Mitarbeiter anzeigen. Die Selektierung der Mitarbeiter erfolgt in der
Mitarbeiteribersicht (siehe Kapitel 5.1.2, Die Hauptmaske) oder Mitarbeiterdetailmaske und kann nach frei
wahlbaren Kriterien vorgenommen werden.

5.4.2 Alle Zeitiberschneidungen anzeigen

Analog den Fehlern kann man sich unter Zeiten/Zeitiberschneidungen auch die Zeitiberschneidungen aller
erfassten Zeiten anzeigen lassen. Zeitlberschneidungen (z. B. die Startzeit der einen Eintragung liegt vor
dem Ende der vorherigen Eintragung) sind bei der Verwendung des Programms als reine Zeiterfassung
genauso als Fehler zu betrachten wie die oben aufgefihrten Fehler. Verwendet man das Programm jedoch
z. B. als Terminplaner, ist dies nicht zwangsweise der Fall und es kann durchaus sinnvoll sein, sich Uber-
schneidende Termine separat anzeigen zu lassen.

& Zeitiiberschneidungen Ubersicht

-
Alle | Suchen | Globale Suche || Monat | 3ahr 2011 -] Anzahl Datensétze (gefiltert): 2 von 732

| = | =] ] = |
7| Datum _[AT|F [I[S]| Pers.Nr. | _ Mitarbeiter _|A[ Zeitgruppe | Arbeitsgruppe | _ Zeittyp _|Start [Ende [Pause|E [N¥]A | Fehlerbeschreibung |
B 24.02.11 Do AT 300064 Bernstein, Bernd v Standard {40 Std.) Fertigung FE |52 |1/2 Schulung | 08:00 12:00  00:00 M| [J/[JZeitiberschneidungen
B! 24.02.11 Do AT 300064 Bernstein, Bernd ¥ Standard (40 Std.) |Fertigung FE |Z |Arbeitszeit 11:50 | 17:56 00:00 ™M [J/[J Zeitiberschneidungen

Die Spalte 'S' zeigt, ob ein Mitarbeiter selektiert wurde oder nicht. Durch Setzen dieses Filters lassen sich bei
Bedarf auch nur selektierte Mitarbeiter anzeigen. Die Selektierung der Mitarbeiter erfolgt in der
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Mitarbeiterlibersicht (siehe Kapitel 5.1.2, Die Hauptmaske) oder Mitarbeiterdetailmaske und kann nach frei
wahlbaren Kriterien vorgenommen werden.

5.4.3 Alle Fehltage anzeigen

Damit auf einen Blick erkennbar ist an welchen Arbeitstagen keine Zeiten erfasst wurden, kann im Meni

'Zeiten/Fehltage Ubersicht’

eine Liste aller sogenannten Fehltage aufgerufen werden.

Diese Liste

bertcksichtigt nur fehlende Eintrdge an Tagen, die in der Zeitgruppe des jeweiligen Mitarbeiters auch als
Arbeitstage definiert wurden.

& Fehltage Ubersicht

Alle | Suchen I

Globale Suche ||

Danner, Daniel

Monat Mrz _~| 3Jahr 2011 -]

-
Anzahl Datensétze (gefiltert): 7 von 1418

=i i
lmﬂnammmmmm Fehlerbeschreibung

M 300062 Danner, Daniel ¥ Standard (40 Std.) |Vertrieb 00:00 | 0800 -08:00 |Kein Zeiteintrag an Arbeitstagen
[V 300062 Danner, Daniel ¥/ Standard {40 Std.) Vertrieb \IT 00:00 | 08:00 03:00 Kein Zeiteintrag an Arbeitstagen
300062 Danner, Daniel ¥ Standard (40 Std.) Vertrieb YT | 00:00 | 08:00 08:00 Kein Zeiteintrag an Arbeitstagen
300062 Danner, Daniel v/ Standard (40 Std.) Vertrieb YT | 00:00 | 08:00 08:00 Kein Zeiteintrag an Arbeitstagen
300062 Danner, Daniel v/ Standard {40 Std.) Vertrieb VT | 00:00 | 08:00 08:00 Kein Zeiteintrag an Arbeitstagen
300062 Danner, Daniel v/ Standard (40 Std.) Vertrieb VT | 00:00 | 08:00 03:00 Kein Zeiteintrag an Arbeitstagen
300062 Danner, Daniel v/ Standard (40 Std.) Vertrieb YT | 00:00 | 08:00 08:00 Kein Zeiteintrag an Arbeitstagen

CBX

=1

Hinweis: Wurde an einem Tag zum Beispiel ein Zeiteintrag mit dem Typ Gleitzeit durchgefihrt, so gilt dies in
TIMEREC nicht als Fehltag, obwohl der Mitarbeiter faktisch nicht im Betrieb anwesend war. Entscheidend ist
hier aber nicht die koérperliche Anwesenheit, sondern ob fiir den jeweiligen Tag ein Zeiteintrag hinterlegt
wurde, der Auskunft Uber den Verbleib des Mitarbeiters an diesem Tag gibt. Dasselbe gilt natirlich fur alle
anderen Zeiteintréage, bei denen ein Mitarbeiter nicht anwesend war. (Krankheit, Dienstreise, etc.)

Hinweis: Die Anzeige der Fehltage kann fir bestimmte Zeitgruppen deaktiviert werden. (Siehe Kapitel 5.3.1)

5.4.4 Alle Abweichungen in den Soll-Zeiten anzeigen

Bei jedem Zeiteintrag werden neben den in der Tagesansicht sichtbaren Informationen auch viele interne,
dort nicht sichtbare Informationen gespeichert. Eine der wichtigsten dieser nicht sichtbaren Informationen ist
die zum Zeitpunkt der Erstellung des Zeiteintrags Uber die Zeitgruppe zugewiesene Soll-Zeit.

5.4.5 Alle neuen Antrage anzeigen

Um zu verhindern, dass an bestimmen Tagen unterschiedliche Mitarbeiter gleichzeitig abwesend (Urlaub,
Dienstreise, etc.) sind und somit eine Unterbesetzung vorliegt, ist es sinnvoll sich vom Mitarbeiter Gber den
Client eingegebene Antrage maoglichst zeithah anzeigen zu lassen. Damit dieser Abgleich nicht mihsam
manuell durchgefiihrt werden muss, Ubernimmt die erweiterte Systemkontrolle (falls gewlinscht) diese
Aufgabe. (Siehe Absatz 5.4 oben) Werden von der Systemkontrolle neue Antrage erkannt und angezeigt, so
klicken Sie in der Zeile 'Neue Antrage' auf die lilafarbene Schaltflache und erhalten anschlielRend
nachfolgende Ubersicht aller Zeiteneintrage mit Antragskennzeichen (wenn diese nicht bereits als gesehen
markiert wurden):
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& Zeiten Ubersicht

-
alle | Suchen I Globale Suche 7| kw _~| Monat _~| 31ahr _~| Anzahl Datensatze (gefiltert): 147 von 261
| : _~ | _~ | 2]
-ﬂuammmmmmﬂ Nv|A |5 mmalm;ma
01.08.11 Mo AT [V 300062 Danner, Daniel Urlaub m| Ot
02.08.11 |Di AT 300062 | Danner, Daniel Urlaub 08:00 m OO El D
03.08.11 |Mi AT M 300062 Danner, Daniel Urlaub 08:00 M O™M0O O O
04.08.11 |Do AT 300062 |Danner, Daniel Urlaub 08:00 M O&0 O O
08.08.11 |Mo| AT 300062 |Danner, Daniel Urlaub 08:00 M OO O O
08.08.11 Mo AT [J300066  Rotschild, Robert Schulung 08:00 M OO O O
09.08.11 Di AT 300062 Danner, Daniel Urlaub 08:00 Alfsteiaers sortieran (]
09.08.11 Di AT /300066 Rotschild, Robert Schulung 08:00 e o O
10.08.11 Mi |AT 300062 Danner, Daniel Urlaub 08:00 Absteigend sortieren &
11.08.11 Do AT V] 300062 Danner, Daniel Urlaub 08:00 Mitarbeiter Jah icht L 1O
16.08.11 Di | AT 300062 | Danner, Daniel Urlaub 08:00 itarbelcer; Jvesansic | O
17.08.11 Mi |AT 300062 Danner, Daniel Urlaub 08:00 Mitarbeiter Monatsansicht O
18.08.11 Do AT 300062 Danner, Daniel Urlaub 08:00 : : : O
19.08.11 Fr |AT 1300062 |Danner, Daniel Urlaub 08:00 Mitarbeiter Tagesansicht | IO
22,08.11 |Mo| AT [ 300066 Rotschild, Robert Urlaub 08:00 Mitarbeiter Salden | IO
23.08.11 Di AT [ 300066 Rotschild, Robert Urlaub 08:00 ) . ) 1 O
24.08.11 Mi AT (1200066 |Rotschild, Robert Urlaub 08:00 Mitarbeker Zeiten | O
25.08.11 Do AT [ 300066 Rotschild, Robert Urlaub 08:00 Mitarbeiter Detailansicht O
26.08.11 Fr AT /300066 Rotschild, Robert Urlaub 08:00 O
29.08.11 Mol AT [J300066  |Rotschild, Robert Urlaub 08:00 Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter IS
30.08.11 Di |AT [J 300066 Rotschild, Robert U Urlaub 08:00 Monatsansicht aller selektierten Mitarbeiter ||
31.08.11 Mi AT [ 300066 Rotschild, Robert MU |Urlaub 08:00 e = O
Schlief: | Aktualisieren | Sortierung | Drucken | Startfilter | Ist | 947:30  Korr  00:00  N¥-Ist 00:00 Gesamt  947:30 :_]
< | 3|

Sollen nun diese neuen Antrage mit anderen Zeiteintragen zur Vermeidung von Unterbesetzung verglichen
werden, so kann dies am schnellsten mit Hilfe des Kontextmenus (rechte Maustaste) erfolgen. Klicken Sie
dort anschlieBend auf den Menipunkt 'Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter' und Sie erhalten eine
Ubersichtliche Darstellung aller bestehenden Zeiteintrage (sowohl Antrage als auch ganz 'normale’
Zeiteintrage werden angezeigt).

& Monatsansicht aller aktiven Mitarbeiter g@@
B |mmE MA 300064 Bernstein, Bernd Zeitgruppe Standard (40 Std.) Arbeitsgruppe FE | Ein-fAustritt 01.01.2010 29.10,2011 01:13:14
?011 _'I Jan | Feb | Mrz | Apr l Mai | Jun | Jul Aug Sep I Okt | Noy | Dez | L
S 3101/02/0304/05/06 07 08/09/10/11 /12131415 16/17/18/19/20 21 22|23 24 25/26 27 28 29/30 |31 | Details Eintragen | Loschen
Anderson, Anna v IF | | || | I | | Serie (von/bis) eintragen [] Antrag []
» Bernstein, B(_ernd v il | | | . I | | — | b Gleitzeit ! [ 12 Gleitzeit
Donner,Daniel v v (NTAPNFN  (NONPNPN | CHPACNTNON | T - R |
Hauser, Hans v Az 'F {ufululu | u lu fufulu u lu fu ‘
Mondschein, Monika | v/ AH | [F | et [ 172 b
Perkhof, Peter Vv [N [ IF ] [s [s [s I | Sond. Uaub [l 172 Sond. L.
Rotschild, Robert v/ EK s [s | F | v fufululul u lulu | Schulung [l 12 Schulung |
Dienstreise n 1J2 Dienstr, m
Tagung 1j2 Tagung
Unent, Abw, n 1/2 Un, Abw.
unb. Uaub G312 Unb. .
Unb, Krankheit m Kur m
planrih |G Planspa  |EE]
Plan-Nacht m Berufsschule m
Mutterschutz m Freistellung
Sollzeitspeicher | 52 | Betriebsruhe n
Feiertag 1)2 Feiertag .
Legende und Anzeige Anzeigegruppen
Komektur - Freistellung “ Unent, Abw, “ 1j2 Un, Abw. Krankheit n 1j2 Krankheit Unb. Krankheit m - Alle - I - Keine -
Kur m Mutterschutz m Udaub m 12 Udaub Sond. Udaub n 1J2 Sond. U, Unb, Udaub n Krankheit Uaub
12 Unb. U, Berufsschule E Gleitzeit E 1j2 Gleitzeit Schulung Min, ﬂ Schulung H 1)2 Schulung Info Komektur
Dienstreise n 1)2 Dienstr, Tagung 1/2 Tagung Bereit, Tag BT Bereit. Nacht | BN | Bereitschaft Min, | 5% Sonstige | Dienstl, Abwesenh,
Atbeitszeit z Arztbesuch | Amt/Post Raucherpause m Feiertag ﬂ 1)2 Feiertag Betriebsruhe n Atbeitszeiten Planung
Plan-Frih E Plan-Spit E Plan-Nacht Sollzeitspeicher | 5& Eintr.fAustr, ﬂ Nicht Verrechnen Feiettage
SchlieB: | Aktualisieren I Serie eintragen I Drucken |

Hinweis: Soll in der Monatsibersicht aller Mitarbeiter gleich der richtige Zeitraum (Tag, Monat, Jahr)
angezeigt werden, so muss der Cursor in der Zeitenlbersichtsliste VOR dem Aufruf des Kontextmends (mit
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der rechten Maustaste) mit der linken Maustaste in die entsprechende Zeile gesetzt werden. Ein einfaches
Anklicken NUR mit der rechten Maustaste ermdglicht NICHT die direkte Anzeige des richtigen Zeitraums.

Hinweis: In speziellen Fallen kann es notwendig oder gewlinscht sein den Antragsstatus nicht zu verandern,
aber die Datensatze trotzdem nicht mehr durch die Systemkontrolle anzeigen zu lassen. Hierzu kdnnen
diese Datensétze als 'gesehen’ markiert werden. Filtern Sie dazu vorab exakt die Datensatze deren Anzeige
Sie in Zukunft vermeiden wollen, scrollen dann ganz nach rechts und betétigen dort die Schaltflaiche 'G+'.
Die Datensatze werden markiert und anschlieBend auch sofort aus der Anzeige entfernt.

& Zeiten Ubersicht

ert): 8 von 2600
B =]
s mm__mmm
[] Einkauf Standard (40 Std.) Urlaub 22.08.11 | 09.09.11
[] Einkauf EK Standard (40 Std.) Urlaub 22,08.11 | 09.09.11 D
[] Einkauf EK |Standard (40 Std.} Urlaub 22.08.11  09.09.11 [
[] Einkauf EK |Standard (40 Std.) Urlaub 22,08.11 | 09.09.11 [
[] Einkauf EK |Standard {40 Std.) Urlaub 22.08.11  09.09.11 [
[] Einkauf EK |Standard (40 Std.) Urlaub 22.08.11 | 09.09.11 [J
[] Einkauf EK |Standard (40 Std.) Urlaub 22.08.11  09.09.11 [0
[] Einkauf EK |Standard (40 Std.) Urlaub 22,08.11 | 09.09.11 [J
samt | 64:00 | G+ | G- |[G]l+ Iz
< | ¥

Hinweis: Das Andern des Kennzeichens 'G' (gesehen) fiihrt nicht zu einer Eintragsart 'M' (Manager) beim
jeweiligen Datensatz.

5.4.6 Alle nachgetragenen Zeiten anzeigen

Maoglicherweise ist es sinnvoll oder gewiinscht Kenntnis dartiber zu erlangen, wenn ein Zeiteintrag nicht zur
Echtzeit erstellt, sondern nachgetragen wurde. Dies trifft wahrscheinlich vor allem dann zu, wenn fur das
Nachtragen auch die Angabe eines Grundes in der Notiz als zwingend erforderlich hinterlegt wurde. Solche
nachgetragenen Zeiten lassen sich nun auf Grund lhres speziellen Eintragskennzeichen (‘N' bei fehlendem
Antragskennzeichen) ebenfalls Gber die erweiterte Systemkontrolle zur Anzeige bringen. Auch hier ist durch
Klicken auf die lilafarbene Schaltflache das Auflisten der einzelnen Datensétze und anschlieend ein direkter
Sprung zur gewlnschten Darstellung (Tagesansicht, Monatsansicht, etc.) mdglich.

Wie bei allen Datensatzen, die durch die erweiterte Systemkontrolle herausgefiltert werden kénnen, kénnen
auch die nachtraglich erfassten Zeiten als 'gesehen’ markiert werden und dadurch eine erneute Anzeige
verhindert werden.

5.4.7 Alle nachtréglich korrigierten Zeiten anzeigen

Als korrigierte Zeiten werden Zeiteintrdge bezeichnet, die bereits vollstandig (Start- und Ende-Zeit sind
gefullt) vorhanden waren, aber im Nachhinein durch den Mitarbeiter am Client noch mal geandert wurden.
Bei der Durchfilhrung dieser Anderung erhalt der Datensatz das eindeutige Eintragskennzeichen 'X'.
Dadurch ist es moglich auch diese im Nachhinein korrigierten Datenséatze herauszufiltern und deren Anzahl
Uber die erweiterte Systemkontrolle anzeigen zu lassen. Durch Klicken auf die lilafarbene Schaltflache ist
auch hier das Auflisten der einzelnen Datenséatze und anschliel3end ein direkter Sprung zur gewinschten
Darstellung (Tagesansicht, Monatsansicht, etc.) moglich.

Wie bei allen Datensétzen, die durch die erweiterte Systemkontrolle herausgefiltert werden kénnen, kénnen
auch die nachtraglich korrigierten Zeiten als 'gesehen’ markiert werden und dadurch eine erneute Anzeige
verhindert werden.
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5.5 Die Projektverwaltung

5.5.1 Allgemeines

Die integrierte Projektverwaltung von TIMEREC bietet die Mdoglichkeit die erfassten Arbeitszeiten der
Mitarbeiter zuséatzlich noch bestimmten Projekten zuzuweisen. Dadurch erreicht man eine gewisse
Gruppierung der Zeiten. Uber die "gruppierten" Zeiten lassen sich dann mit Hilfe von Auswertungen
Ruckschliisse Uber Dauer und Kosten eines Projekts, und dadurch auch tiber dessen Effektivitat ziehen.

In welcher Form und nach welchen Kriterien Zeiten gruppiert werden sollen und was man als Projekt
definiert, ist sicher von Betrieb zu Betrieb unterschiedlich, doch durch die Aufteilung in 3 Gruppierungs-
ebenen (hier als Hauptprojekt, Projekt und Tatigkeit bezeichnet) lassen sich in der Regel fast alle
betrieblichen Ablaufe ausreichend detailliert darstellen.

Jede erfasste Arbeitszeit kann bei Nutzung der Projektverwaltung somit einem Hauptprojekt, einem Projekt
und einer Tatigkeit zugewiesen werden. Die spatere Auswertung dieser Informationen schafft Transparenz in
lhrem Unternehmen. Sie kdnnen dann zum Beispiel auswerten wie viel Zeit fir ein Projekt benétigt wurde
und welche Kosten lhnen entstanden sind. Voraussetzung um auch die Kosten berechnen zu kénnen, ist die
Eingabe von Stundenléhnen und eventuell auch von Tatigkeitskosten (siehe Kapitel 5.5.1.4).

Um die Projektverwaltung nutzen zu kdnnen missen Sie Hauptprojekte, Projekte und Tatigkeiten anlegen.
Optional kénnen Sie Zusatzkosten (wie etwa Material) und Kontaktadressen verwalten und den einzelnen
Projekten zuweisen.

5.5.1.1 Testdaten

Um eine bessere Vorstellung von den Mdglichkeiten einer Projektverwaltung zu bekommen, wurden dem
Programm bereits Testdaten hinzugefiigt. Es wurde hier ein Handwerksbetrieb dargestellt, dessen Auftrage
als Hauptprojekte definiert wurden. GroRere Teilauftrdge werden als Projekte verwaltet und die einzelnen
Arbeitsbereiche oder —schritte als Tatigkeiten.

5.5.1.2 Plan-Ist Vergleich

Es lassen sich allerdings bei TIMEREC nicht nur die IST-Zeiten und —Kosten auswerten, sondern man kann
diese auch Planzahlen gegeniberstellen (falls diese eingegeben wurden). Dadurch erhalt man eine Aussage
Uber die Effektivitat und Rentabilitét eines Projekts und kann meist sogar ziemlich genau bestimmen, welche
Bereiche mehr und welche Bereiche weniger lohnend waren. Diese durch Nachkalkulation gewonnenen
Erkenntnisse kdnnen dann wiederum als Grundlage dafiir dienen, bestimmte Ablaufe zu optimieren, und so
die Wirtschaftlichkeit des gesamten Betriebes zu steigern.

5.5.1.3 Interne und externe Kosten

Um die Rentabilitdt umfassend beurteilen zu kénnen, reicht es in der Regel nicht aus nur die Plan- und Ist-
Zahlen zu vergleichen, sondern man muss auch die Marge, die sich aus der Differenz von intern
entstandenen Kosten und nach aufen verrechneten Kosten ergibt, mitberiicksichtigen. Eine solche
Differenzierung ist bei TIMEREC fir alle Kostenarten maoglich.

5.5.1.4 Tatigkeitskosten

Als Tatigkeitskosten werden solche Kosten bezeichnet die bei bestimmten Tatigkeiten zusétzlich zu den
Lohnkosten, aber in Abhéngigkeit der Dauer anfallen. Das kdnnten zum Beispiel Maschinen mit hohem
Stromverbrauch sein, oder auch Betriebskosten wie Benzin bei der Fahrt zu Kunden. Kosten die zwar
zusatzlich, aber nicht in Abhangigkeit der Dauer anfallen, werden als Zusatzkosten bezeichnet (siehe
5.5.1.5) und getrennt erfasst und verwaltet.

5.5.1.5 Verwaltung von weiteren (Zusatz-)Kosten

Da bei komplexen Ablaufen bzw. Auftragen nicht nur zeitabhéngige Kosten entstehen, kénnen bei TIMEREC
auch andere Kosten, sogenannte Zusatzkosten (siehe 5.5.5, Zusatzkosten) verwaltet werden. Dies kénnte
zum Beispiel Material sein, das zur Herstellung eines Produktes oder zur Montage eines Bauteils benétigt
wird. Auch hier lassen sich eingetragene Planwerte den tatsachlich angefallenen Zusatzkosten
gegeniberstellen.

5.5.1.6 Gewinnberechnung
Die Gewinnberechnung stutzt sich auf folgende Annahmen:

Vor Beginn des Projekts wurden alle Kosten als Plan-Kosten (Zeiten, Mitarbeiterléhne, Tatigkeitskosten und,
-falls vorhanden- Zusatzkosten) eingegeben. Dadurch erhélt man zwei Werte, einen Wert fur die Gesamt-
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Plan-Kosten intern und einen Wert fiir die Gesamt-Plan-Kosten extern. Letzterer steht in der Regel auf dem
Angebotsschreiben. Zu jedem Zeitpunkt des Projekts werden nun die Ist-Kosten (auch hier intern und
extern) ausgerechnet und den Plankosten gegentibergestellt. Die Differenz aus Plan-Kosten extern und Ist-
Kosten intern ergibt nun den Gewinn. (siehe 5.5.4.1, Projekt Allgemein, griine Markierungen)

Eventuell kann der errechnete Wert fir die Plan-Kosten extern (Angebot) nicht in der vom Programm
errechneten Form auf die Rechnung Glbernommen werden (z.B. Preisnachlass, Skonto o. &.). Fur diesen Fall
kann der tatsédchliche verrechnete Betrag in das Feld 'Rechnungsbetrag’ eingetragen werden. Ist hier ein
Wert eingetragen, wird dieser Eintrag fiir die Berechnung des Gewinns verwendet. Der Gewinn ist nun also
die Differenz aus Rechnungsbetrag und Ist-Kosten intern.

5.5.1.7 Kalkulationsebenen

Beschrankt sich die Auswertung nicht nur auf erfasste Arbeitszeiten, sondern sollen auch Kosten
ausgewertet werden, so kann dies unterschiedlich detailliert geschehen. TIMEREC kann von der
Projektebene bis hinunter zur Projekt-Mitarbeiter-Tatigkeiten Ebene alle Genauigkeiten abbilden und ist auch
in der Lage Mischeingaben zu verwalten.

Ebene 1:

Es wird nicht unterschieden welcher Mitarbeiter an welcher Maschine arbeitet. > Fir jede erfasste Stunde
wird die Summe aus Standard-Mitarbeiter-Stundenlohn und Standard-Tatigkeitskosten berechnet.

Ebene 2:

a) Es wird unterschieden welcher Mitarbeiter am Projekt arbeitet, nicht aber an welcher Maschine gearbeitet
wird. > Fir jede erfasste Stunde wird die Summe aus individuellem Mitarbeiter-Stundenlohn und
Standard-Tatigkeitskosten berechnet.

b) Es wird unterschieden an welcher Maschine gearbeitet wird, nicht aber welcher Mitarbeiter daran
arbeitet.> FUr jede erfasste Stunde wird die Summe aus Standard-Mitarbeiter-Stundenlohn und
individuellen Tatigkeitskosten berechnet.

Ebene 3:

Es wird unterschieden welcher Mitarbeiter an welcher Maschine arbeitet. > Fir jede erfasste Stunde wird
die Summe aus individuellem Mitarbeiter-Stundenlohn und individuellen Tatigkeitskosten berechnet.

5.5.1.8 Mischkalkulation:

Wie oben bereits kurz erwahnt ist auch eine Mischeingabe mdglich. Dies kann zum Beispiel nétig sein, wenn
zwar immer der Mitarbeiter unterschieden werden soll, aber in der Regel die Téatigkeit keine Rolle bei der
Kalkulation spielt. (Ebene 2a) Eine Ausnahme soll nun bei einer besonders teuren Maschine gemacht
werden. Fur diese Maschine (Tatigkeit) konnen nun individuelle Tatigkeitskosten hinterlegt werden.—> Fur
jede erfasste Stunde wird die Summe aus individuellem Mitarbeiter-Stundenlohn und Standard-
Tatigkeitskosten berechnet, aul3er bei Arbeiten an der teuren Maschine, hier werden die individuellen
Tatigkeitskosten berechnet.

5.5.1.9 Plankosten der Arbeitszeiten

Analog zur Berechnung von tatséchlichen Kosten lassen sich auch die geplanten Kosten verwalten und
berechnen. Alle Eingaben werden im Formular 'Projekt Details' im Registerblatt 'Zeiten Plan/lst'
vorgenommen.

Soll gemaR Ebene 1 (siehe oben) geplant werden, so muss nur in die erste Zeile in die Spalte 'Plan Std.' die
Anzahl der geplanten Stunden eingetragen werden. - Fir jede geplante Stunde wird die Summe aus
Standard-Mitarbeiter-Stundenlohn und Standard-Tatigkeitskosten berechnet. (rote Markierung)

Soll gemall Ebene 2a (siehe oben) geplant werden, so missen der Mitarbeiter und die Anzahl der
Planstunden, nicht aber die der Tatigkeit eingetragen werden. - Fir jede geplante Stunde wird die Summe
aus individuellem Mitarbeiter-Stundenlohn und Standard-Tétigkeitskosten berechnet. (griine Markierung)

Soll gemalR Ebene 2b (siehe oben) geplant werden, so missen die Tatigkeit und die Anzahl der

Planstunden, nicht aber die der Mitarbeiter eingetragen werden.—> Fir jede geplante Stunde wird die Summe
aus Standard-Mitarbeiter-Stundenlohn und individuellen Tatigkeitskosten berechnet. (blaue Markierung)

Soll gemal Ebene 3 (siehe oben) geplant werden, so muss der Mitarbeiter, die Tétigkeit und die Anzahl der
Planstunden eingetragen werden—> Fir jede geplante Stunde wird die Summe aus individuellem Mitarbeiter-
Stundenlohn und individuellen Tatigkeitskosten berechnet. (orangefarbene Markierung)
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Wie bereits erwahnt und hier dargestellt ist auch bei der Eingabe der Planzahlen eine Mischeingabe

moglich.

Projekt Details
DRI

] Allgeme_inV] Mitarbeiter] Tatigkeiten  Zeiten Plan/lst | Zusatzkosten Plan/lsll Zeiten-Mitarbeiter Plan/lst | Zeiten-T stigkeit F'Ian/lsl] ZeitVemweise Bemerkur_wgen]

Nr | 000004 Projekt |EP_MSA Hauptprojekt | MAN_0304 Verantw. |Bernstein, Bernd Kontakt | Manhardt Hans

| [30.05.2013 14:15:19 |

=N EoR )

] KosL int. Kost. ext_ Datumr Plan-Std Lohn mt | Lohn ext. Harge

[ Kost. int. [Kost. ext. [Marge % Y

e.zsa,{oo | 8.302,00

"}"n a - | »|  12,00]  18,50(27.01.11 23, 966,00 1.104,00 14,29 54
Bernstein, Bernd - 60,00 85,00 - 12,00 18,50/ 27.01.11 | 70,00 4,200,00 5950‘@ 41,67 549
~ 42,00 48,00 - 12,00 18,50 27.01. 1,00 42,00 48,00 4,29 54
L | 42,00 48,00 UNP ] 4500 0,00] 27.01. 1,00 42,00/ 48,00 4,29 -100,00
- 42,00 48,00|MON M 12,00 18,50, 27.01.11| 14,00/ 583,00) M 14,29 54,17
L - 42,00 43,00/BURO - 12,00 18,50/ 27.01.11| 10,00/ 420,00 @ 14,29 54,17
E3N = =l |30.05.13 | _
Summe | 113,00 32,66 1.461,00(N 28500

-

4,9,.4,2,1!3

Ihnderson Anna 42, oo 48 0080RO 12 oo 18 50| alle 3,95 1.551,90

" |Bernstein, Bernd 60,00 85,00]UNP 4500 0,00 alle 23,33 1.400,00/0

" |pernstein, Bernd 60,00 85,00 MAN 12,00 18,50 ale 75,25 4.515,00/

__[Bernstein, Bernd 60,00, ,5,5190@‘55 12,00 18,50 alle 51,82 3.109,00

__ |Hauser, Hans 42,00 43,00|UNP 45,00 0,00/ alle 2,00/ 84,00

"~ |Hauser, Hans 42,00 48,00/BURO 12,000 18,50 alle 6,00 252,00/

s | 195,35| 10.911,90|Ni484H80| 36,93 3.180,20NEEASEL | -1,10] v

| Erfasste Planzeiten eintragen 'l Differenz | 76,35/ 4.653,90| 6.638,60 1.719,20/ 962,31

SchlieBen | Aktualisieren | Drucken | Projekt l6schen | Dok.-Ordner 6ffnen

Sollen geplante Projektzeiten als tatsachliche Zeiteintrage eingetragen werden, so sollte hierzu ein Zeittyp
verwendet werden, der Uber das Kennzeichen 'Projektplanung’ (PP) verfugt (siehe Kapitel 5.3.2.4). Alle
Zeiteintrage, denen ein solcher Zeittyp zugewiesen wurde, kdnnen spater automatisch in die Projektplanung

Ubernommen werden. (siehe braune Markierung).
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5.5.1.10 Plan und Ist-Zusatzkosten eintragen

Auch bei den Zusatzkosten (z. B. Material) lassen sich Plan- bzw. Ist-Zahlen verwalten. Alle geplanten
Zusatzkosten werden im Formular 'Projekt Details' im Registerblatt 'Zusatzkosten Plan/Ist' eingetragen.

& Projekt Details @@@

m = .lﬂ Nr 000004 | Projekt EP_MSA Hauptprojekt MAN_0304 Verantw. Bernstein, Bernd Kontakt |Manhardt Hans 28.01,2009 16:42:45

Allgemein] Milarbeitet] Téligkeilen] Zeiten Plan/lst  Zusatzkosten Plan/lst IZeiten-Mitarbeiter Planllstl Zeiten-T atigkeit Planflst[ Zeit-\felweisel Bemerkungen]

Plan
, : | Kosten ext. | Kosten int. [Kosten ext. |Marge % [BN
»|O__FI_MH _~ | Fichte Massivholz 200x300 Holz 1,00/Ifd m 18,50 28,90 18,50 28,90 56,22
O_|F1_nF _~ |Fichte (Mut und Feder) Holz 30,00/ m? 12,00 21,00 360,00 630,00 75,00
[J__|mE_ooot _~ |Messingtirbeschlag Athen Beschlage 1,00 Stick 20,00 53,00 20,00 53,00 165,00
__|spax _~ | schrauben und Kleinteile Metall 1,00 20,00 35,00 20,00 35,00 75,00
O_|TEL _~ | Telefon und ahnliches Biromaterial 30,00 Min 0,10 0,50 3,00 15,00 400,00
# =
| Summe 421,50 761,90 80,76 v |
4 >

aIE | Einheit [ Kosten int. [Kosten ext. | Kosten int. |Kosten ext. [Marge % [BS
FI_NF _~ |Fichte (Mut und Feder) Holz 34,00/m? 12,00 18,53 403,00 630,02 54,42
ME_0001 _~ | Messingtirbeschlag Athen Beschlage 0,00 Stiick 20,00 53,00 0,00 0,00
ME_0002 _ |Messingtirbeschlag Kreta Beschlage 1,00|Stick 14,00 22,90 14,00 22,90 63,57
ME_0002 v |Messingbeschlag Kreta Beschlage 1,00 Stick 14,00 22,90 14,00 22,90 63,57
SPAX _~ |schrauben und Kleinteile Metall 1,00 20,00 35,00 20,00 35,00 75,00
TEL _~ | Telefon und shnliches Biromaterial 45,00 Min 0,10 0,50 4,50 22,50 400,00
z
Summe 460,50 733,32 59,24 v |
<« »
Plan nach Ist kopieren Differenz 39,00 -28,58
SchlieB: J Aktualisieren | Drucken Ubersicht | Drucken Details | Drucken Kosten J Drucken Zeiten I Projekt lb‘schenJ

Ist die Eingabe der Planzahlen komplett, konnen diese Werte durch die Schaltflache [Plan nach Ist kopieren]
in die Liste der tatsachlichen Zusatzkosten kopiert werden. Dies dient dann als Grundlage fiir die Verwaltung
der tatsachlich angefallenen Zusatzkosten.

Die Ubernahme von im System gespeicherten Zusatzkosten (blaue Markierung, siehe auch Kapitel 5.5.5,
Zusatzkosten) soll die Arbeit bei haufig wiederkehrenden Posten erleichtern, alle Zusatzkosten kénnen aber
auch frei von Hand eingetragen werden.

Beide Bereiche (Plan und Ist) konnen jederzeit erganzt oder geandert werden.
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5.5.2 Hauptprojekte

5.5.2.1 Allgemein

Hauptprojekte sind die, den Projekten Ubergeordnete Ebene. Mehrere Projekte (im Spezialfall auch nur
eines) kdnnen einem Hauptprojekt zugeordnet werden. Durch diese Zuordnung lassen sich Projekte leichter
gruppieren.

BEE|
H By =R Hauptprojekt MAN_0304 Bezeichnung |[Fam. Manhardt - Mar 2004 16.11,2011 01:46:51
Allgemein Projekt-Summen

Hauptprojekt MAN_0304 Aktiv Key | 00002
Bezeichnung Fam. Manhardt - Mar 2004
Direkt-ID HP0O0OO0000002 g Selektiert [] Sortierung |20
Notiz intern

&8 Druckoptionen @

Hauptprojekt - Details Einzelblatt
Hauptprojekt - Projekt Yerweise Listendruck.
Hauptprojekk - Projekk Summen Listendruck
Hauptprojekt - Projekt Gewinnermittlung Listendruck
Hauptprojekt - Projekt Ist-Summen extern Listendruck.
Hauptprojekt - Projekk Plan-Summen extern Listendruck
Hauncn - Proiekt Plan- pen exiern isten

druck
Einzelblatt Etikett

Schliefien Seitenansicht ' Drucken

Notiz extern

n

Schili | Aktualisieren I Drucken I Hauptprojekt Iiis(henl

Sinnvoll kann es zum Beispiel sein, seine Kunden als Hauptprojekte anzulegen und die fir sie
durchzufihrenden Arbeiten als Projekte. Ist eine solche Gruppierung von Projekten nicht erwiinscht, so
legen Sie bitte trotzdem ein Hauptprojekt an, das Sie dann allen Projekten zuweisen. Die Zuweisung eines
Hauptprojektes ist fir Projekte zwingend erforderlich.

Wenn mdoglich, sollten Sie Hauptprojekte vor den Projekten anlegen. (Dasselbe gilt fur die Tatigkeiten)
Hauptprojekte kénnen Sie iiber das Men( 'Projekte/Hauptprojekte Ubersicht/Neues Hauptprojekt' anlegen.

Welche Projekte einem Hauptprojekt zugewiesen wurden, kdnnen Sie dem Registerblatt 'Projekt-Verweise'
(rote Markierung) entnehmen.

5.5.2.2 Sortierung

Die Sortierung der Hauptprojekte (in Ubersicht oder Auswahlfeldern) erfolgt aufsteigend nach dem
numerischen Eintrag im Feld 'Sortierung'. Dieser Eintrag kann tber die Masken 'Hauptprojekt Details' oder
'Hauptprojekte Ubersicht' erfolgen. In letzterer ist die Sortierung besonders einfach und tibersichtlich, da alle
Hauptprojekte und deren Sortierungseintrage auf einen Blick sichtbar sind. Das Feld 'Sort' befindet sich am
rechten Rand der Maske und ist erst nach Verschiebung der horizontalen Bildlaufleiste sichtbar.
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5.5.3 Tatigkeiten

5.5.3.1 Allgemein

Tatigkeiten sind die, den Projekten untergeordnete Ebene. Hier kdnnen Arbeiten an einem Projekt detailliert
bestimmt werden. Eine solche, genauere Zuordnung ist in der Regel zur genaueren (Wirtschaftlichkeits-)
Analyse und zur besseren Planung/Kalkulation notwendig.

Tatigkeiten Details o= =]
B (W |mm Tatigkeit [ Kostenstelle |MAN Bezeichnung | Manuelle Stunden Gruppe | Projektarbeit 20.12,2018 02:25:09
Allgermein |Pr0iekt-Verweise] Mitarbeiter
Tatigkeit MAN Aktiv [ Key | 00005
Bezeichnung Manuelle Stunden
Direkt-ID |000000000005 & Standard Planstunden Selektiert [] Sortierung 20
standard Planfaktor Wo.-Tage &
Gruppe |Projektarbeit R ﬂ Stundensatz intern 5,00 Mo Di M Do Fr Sa So Feiertag
Kostenstelle Stundensatz extern 12,00
Notiz
Hinweis
Aktiv
Systemb rolle (] Neue Projektzeiten mit dieser Tatigkeit bei Systemkontrolle beriicksichtigen
Aktualisieren | Drucken | Tatigkeit loschen |

Falls solche Betrachtungen fiir Sie zu detailliert sind, kbnnen Sie auch nur eine Tatigkeit anlegen, die dann
bei allen Zeiteintragungen verwendet wird. Die Zuweisung einer Tatigkeit ist flr Projekte zwingend
erforderlich.

Téatigkeiten konnen Sie tiber das Menii 'Projekte/Tatigkeiten Ubersicht/Neue Tétigkeit' anlegen.
Zusatzlich konnen Tatigkeiten sogenannten Tatigkeitsgruppen zugewiesen werden, die als primares
Sortierkriterium dienen kdnnen und eine bessere Ubersicht ermdglichen sollen.

Welchen Projekten die Tatigkeit zugewiesen wurde, kdnnen Sie dem Registerblatt 'Projekt-Verweise' (rote
Markierung) entnehmen.

5.5.3.2 Tatigkeitskosten

In Abh&ngigkeit von der Genauigkeit der Kalkulation (siehe 5.5.1.7, Kalkulationsebenen) kann es notwendig
sein, den Tatigkeiten sogenannte Tatigkeitskosten zuzuweisen. Diese eingetragenen Kosten werden bei
jeder Zuweisung der Tatigkeit zu einem Projekt als Vorgabe verwendet, kdnnen aber bei Bedarf auf
Projektebene auch Uberschrieben oder entfernt werden. Tatigkeitskosten werden zuséatzlich zu den
Zeitkosten verrechnet.

Ein Beispiel: Arbeitet ein Mitarbeiter mit einem Stundenlohn von 25 Euro intern und 50 Euro extern 1 Stunde
an einer bestimmten Maschine, deren eingetragene Tatigkeitskosten 15 Euro intern und 30 Euro extern
betragen, so entstehen in dieser Stunde Projektkosten von 40 Euro intern und 80 Euro extern.

Werden bei einer Tatigkeit keine Tatigkeitskosten eingetragen, so werden die Standardtatigkeitskosten
(siehe 5.5.4.4, Standard Projektkosten) verwendet, auRer diese wurden explizit auf O gesetzt.
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5.5.3.3 Sortierung

Die Sortierung der Tatigkeiten (in der Ubersicht und den Auswahlfeldern) erfolgt aufsteigend nach der
Sortierung der Tatigkeitsgruppe (siehe 5.5.7.4, Tatigkeitsgruppen) und dem numerischen Eintrag im Feld
'Sortierung'. Dieser Eintrag kann tiber die Masken 'Tatigkeit Details' oder 'Tatigkeiten Ubersicht' erfolgen. In
letzterer ist die Sortierung besonders einfach und Ubersichtlich, da alle Tatigkeiten und deren
Sortierungseintrage auf einen Blick sichtbar sind. Das Feld 'Sort' befindet sich am rechten Rand der Maske
und ist erst nach Verschiebung der horizontalen Bildlaufleiste sichtbar. Wurde zwar eine Tatigkeitsgruppe
zugewiesen, bei den Téatigkeitsgruppen aber keine Sortierkriterien vergeben, so ist die Zuordnung zur
Tatigkeitsgruppe fir die Sortierung der Tatigkeiten ohne Bedeutung.

5.5.4 Projekte

5.5.4.1 Allgemein

Die Projekte stellen die Hauptbetrachtungsebene dar. lhnen missen Mitarbeiter und die beiden anderen
Ebenen (Hauptprojekt und Tatigkeit) zugewiesen werden. Optional kdnnen Zusatzkosten und Kontakte
zugewiesen werden. Die Zuweisung von Hauptprojekten und Kontakten erfolgt im Registerblatt 'Allgemein’
die Zuweisung von Mitarbeitern, Tatigkeiten und Zusatzkosten in den jeweiligen Registerblattern. (siehe rote
Markierungen)

Projekt Details o= =]
H| W /NN 000004 Projekt |[EP_MSA Hauptprojekt | MAN_0312 Verantw. Bernstein, Bernd Kontakt | Manhardt Hans 20.12,2018 01:59:57
Allgemein § Mitarbeiter § Tatigkeiten | Zeiten Plandlst | Zusatzkosten Plandlst | Zusatzinfo Plandst | Zeiten-Mitarbeiter Plan/st | Zeiten-T atighkeit Planlst | ZeitVerweizse | Weitere |

Projekt |EP_MSA Aktiv Key | 00004 | Plan | It |
Bezeichnung |Sauna Fam. Manhardt Summe Arbeitszeiten 119,00 195,35 76,35
Direkt-ID 000000004000 E Selektiert (] Sortierung 10
Anzahl Mitarbeiter 10 5
| Hauptprojekt Man_o312 | m Projekt-Start (26.01.2013 | | & Anzahl Tatigkeiten 11 4
Gruppe Privatpersonen =1 ! Projekt-Ende |17.03.2013 J ﬂ Anzahl Arbeitstage 2 17| i5
Start ter Zeiteintr: 27.01.2012 26.01.2017 1.826,00
Verantwortlicher EBernstein, Bernd | ﬂ Archivierung |Teilweise - dr EsEEEE
E tzter Zeiteintr, 27.03.2013 17.03.2017 1.451,00
| Kontakt extern |Manhardt Hans ﬂlﬂ |5chwellenwertgelb 75% rot 100%' mE(enE EETe)
| SummenIntern |
S TERTHET Lohnkosten 6.258,00 10.911,30 4,653,90
Tatigkeitskosten 1.461,00 3.180,20 1.719,20
Zusatzkosten 421,50 460,50 39,00
Notiz extern Gesamtkosten 8.140,50 14.552,60 5.412,10
| Summen bxtern |
Lohnkosten §.302,00 14.941,60 6.639,60
Hinweis Tatigkeitskosten 2,183,00 3.145,31 962,31
Alkctiv Zusatzkosten 761,90 733,32 -28,58
Planmenge Planzeit pro Stick 3] o0-00/]  Gesamtkosten 11.246,90 18.820,23 7.573,33
Lohne / Kosten
42,00/ Standard Mitabeiter Stundenlohn intern o
43,00| Standard Mitabeiter Stundenlohn extern Lohnkosten S EERT LB
Tatigkeitskosten 722,00 34,89 756,89
12,00| Standard Tatigkeitskosten intern . 340,40 272,82 57,58
18,50/ Standard Tatigkeitskosten extern Gesamtkosten 3.106,40 4.267,63 116123
Rechnungsbetrag Status Start- bzw. Archivwerte anzeigen [] ‘Gewinn I 11.246,90' 14.552,60' 3 305,?0'
Aktualisieren | Drucken | Projekt kopieren | Projekt léschen | Dok.-Ordner éffnen

Neue Projekte kénnen Sie tiber das Menii Projekte/Projekte Ubersicht/Neues Projekt anlegen.

5.5.4.2 Projektzuweisungen
Um Projektinformationen einer Zeit zuordnen zu kénnen missen folgende Bedingungen erfullt sein:

- Einer Zeit missen immer alle 3 Informationen (Hauptprojekt, Projekt, Tétigkeit) zugewiesen werden. Eine
Zuweisung von zum Beispiel nur der Tatigkeit ist nicht méglich.

- Projektinformationen kénnen nur dann einem Zeiteintrag zugewiesen werden, wenn dem Projekt ein
Hauptprojekt zugewiesen wurde. Jedes Projekt kann nur einem Hauptprojekt zugewiesen werden.

- Projektinformationen kénnen nur dann einem Zeiteintrag zugewiesen werden, wenn dem Projekt
Tatigkeiten zugewiesen wurden. Jedem Projekt kdnnen mehrere Tatigkeiten zugewiesen werden.
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- Projektinformationen kénnen nur dann Zeiten eines Mitarbeiters zugewiesen werden, wenn dieser auch
dem Projekt zugewiesen wurde. Jedem Projekt kdnnen mehrere Mitarbeiter zugewiesen werden.
(siehe nachfolgende Abbildung)

- Um diese Informationen spater Zeiten zuweisen zu kdnnen, missen alle betroffenen Elemente aktiv sein.
Diese sind Hauptprojekt, Projekt, Tatigkeit, Projektmitarbeiter (siehe nachfolgende Abbildung, rote
Markierung) und Projekttatigkeit (analog Projektmitarbeiter auf Registerblatt 'Tatigkeit').

Alle diese Zuweisungen mussen in der Maske 'Projekt Details' vorgenommen werden, mit Ausnahme der
Aktivierung der einzelnen Elemente, die muss in den Detailmasken der Einzelelemente erfolgen.

Projekt Details

B (W |m®m N 000004| Projekt EP_MSA Hauptprojekt | MAN_0304 Verantw. |Bernstein, Bernd Kontakt | Manhardt Hans 02.06.2013 17:53:53
Allgemein  Mitarbeiter ITétigkeiten| Zeiten F'Ian/‘lsl] Zusatzkosten Plan:’lsll Zeiten-Mitarbeiter Planllst[ Zeiten-T atigkeit Plan/lst | Zeithevweise| Bemerkungen |
Mitarbeiter gruppe Abteilung | Druck Sel | Aktiv IS
M| Anderson, Anna 1300068 Buchhaltung BH v
M| Bernstein, Bernd _~ 1300064 Fertigung FE 60,00 v
|M|Danner, Daniel _~ | 300062 Vertrieb VT v
|WI|Hauser, Hans _~ 300067 Auszubildende AZ v
| M| Mondschein, Monika _~ 300065 Aushilfen AH v
| M| Perkhof, Peter _~ 1300061 Vertrieb VT v
| WI|Rotschild, Robert _~|300068 Einkauf EK v
z #
=
Aktion ausfilhren | Aktion festiegen | Aktive Mitarbeiter anlegen | ~1 Stundenlohne aktualisieren [
SchlieBen I Aktualisieren | Drucken | Projekt loschen I DS + | DS - | DS+ | Dok.-Ordner 6ffnen|

Neben der Zuweisung der Mitarbeiter und Tatigkeiten, konnen diesen auch Stundenléhne und Kosten
zugewiesen werden. Diese Eintrdge kdnnen jederzeit geédndert werden und daher auch abweichend von den
Eintragen in den jeweiligen Detailmasken sein. Wurden keine spezifischen Stundenléhnen und/oder Kosten
angegeben (blaue Markierung), so werden die fiur dieses Projekt eingetragenen Standardkosten zur
Berechnung herangezogen. (siehe blaue Markierung in Kapitel 5.5.4.1) Wurden auch hier keine Eintrage
gemacht, so werden keine Kosten berechnet.

5.5.4.3 Planmengen und -zeiten

Fur manche kalkulatorische Uberlegungen kann es sinnvoll sein Planmengen und Planzeiten zu verwalten.
Dabei ist zu unterscheiden, ob die Planzeit pro Stlick vorgegeben (Fall A) ist oder aus den eingegebenen
Daten berechnet (Fall B) werden soll. (siehe hellblaue Markierung in Kapitel 5.5.4.1)

Fall A) Im diesem Fall wird von betrieblicher Seite festgelegt, wie lange die Fertigung fiir ein Stiick dauern
darf. In das Feld 'Planmenge’ tragt man nun noch die Anzahl der zu fertigenden Teile ein. Wurde nun fur die
einzelnen Tatigkeiten noch ein Faktor (prozentualer Anteil) eingetragen, so kann durch Klicken auf die
entsprechende Schaltflaiche in der Registerkarte 'Zeiten Plan/Ist' (siehe hellblauer Pfeil in nachfolgender
Abb.) berechnet werden, welche Planzeit fur die jeweilige Tétigkeit anzusetzen ist. In diesem Falle sind die
Standard-Planstunden der Tétigkeit leer zu lassen.

Fall B) Im diesem Fall wird von betrieblicher Seite festgelegt, wie lange eine bestimmte Téatigkeit dauert.
Diese Zeit wird dort im Feld 'Standard-Planzeiten' in Stunden dezimal eingetragen. Wurde im Feld
'Planmenge’ die Anzahl der zu fertigenden Teile festgelegt, so kann durch Klicken auf die entsprechende
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Schaltflache in der Registerkarte 'Zeiten Plan/Ist' (siehe hellblauer Pfeil in nachfolgender Abb.) berechnet
werden, welche Planzeit fir die jeweilige Tatigkeit insgesamt benétigt wird. In diesem Falle ist das Feld
'Standard-Planfaktor' in den Tatigkeiten leer zu lassen. (siehe hellblaue Markierung in Kapitel 5.5.3.1) Die
Planzeit pro Stuck ergibt sich in diesem Szenario aus der Summe der Planzeiten geteilt durch die
Planmenge. Die Berechnung kann durch einen Klick auf die entsprechende Schaltflache (links neben dem
Feld) ausgeldst werden. (siehe hellblaue Markierung in Kapitel 5.5.4.1)

Fall C) Sind weder die Planmenge noch die Planzeit pro Stick relevant (und wurden diese Felder daher
auch nicht gefullt), kénnen Uber die vorher erwahnte Schaltflache (blauer Pfeil in nachfolgender Abb.) in der
Registerkarte 'Zeiten Plan/Ist' die Standard-Planzeiten unverandert iibernommen werden. (siehe hellblaue
Markierung in Kapitel 5.5.3.1)

Projekt Details [r= |- =[]
B |m"|m® nr000004| Projekt EP_MSA Hauptprojekt | MAN_0312 Verantw. |Bernstein, Bernd Kontzkt | Manhardt Hans 20.12,2018 02:30:08
_' Allgemein] Mitarbeiter] Tétigkeiten| Zeiten Plandlst §Zusatzkosten Plandst | Zuszatzinfo F'Iana’lst] Zeiter-Mitarbeiter F'Ian.flst] Zeiterr T dtigkeit Plan/lst | ZeitVenweise | ‘Weitere |
Plan

Mitarbeiter Titigkeit IEE!!IEIMA

¥ [Bernstein, Bernd ;I &0, oo 85 00 ;I 12 00 13 50/ 27.01.1 70,00 4.200,00) 5.850,00 41,67 540,00/ 1.285,00 54,17
Anderson, Anna ~| 42,00  48,00(B0RO | 1z00 18,50/ 27.03.1 23,00 986,00/ 1.104,00 14,23) 276,00 425,50 54,17
| 4200 4800 | 1z00 18,50/ 27.01.1 1,00 42,00 48,00 14,29 12,00 18,50 54,17
~| 42,00  48,00UnP | 4500 0,00/ 27.01.1 1,00 42,00 43,00 14,29 45,00 0,00  -100,00
| 42,00  48,00/MON | 1200 18,50/ 27.01.1 14,00/ 588,00/ 672,00 14,23 168,00/ 259,00 54,17
~| 42,00  48,00(B0RO |  1z00 18,50/ 27.01.1 10,00/ 420,00/ 480,00 14,28) 120,00/ 185,00 54,17

* =1 1 20.12.1

Summe | 118,00 &.258,00|[8i802,00/  32,66) 146100 285,00 49,42 -
<| [ »

5.5.4.4 Standard Projektkosten

In Abhangigkeit von der Genauigkeit der Kalkulation (siehe 5.5.1.7, Kalkulationsebenen) kann es sinnvoll
sein, dem Projekt sogenannte Standard Projektkosten zuzuweisen (siehe 5.5.4.1, Projekt Allgemein, blaue
Markierung). Das sind zum einen Standardkosten fiir die Mitarbeiter Stundenléhne und zum anderen fir die
zugewiesenen Tatigkeiten. Diese Standardkosten werden bei der Berechnung nur bertcksichtigt, wenn bei
den Details auf den Registerblattern 'Mitarbeiter' und 'Tatigkeiten' keine expliziten Angaben fir bestimmte
Mitarbeiter oder bestimmte Tatigkeiten vorgenommen wurden.

Sollen erfassten Arbeitsstunden keine zusatzlichen Kosten (in Abhangigkeit der zugewiesenen Tatigkeit)
mehr hinzuaddiert werden, setzen Sie die Standard-Téatigkeitskosten auf 0.
5.5.4.5 Projektinformationen den Zeiten zuweisen

Die Zuweisung von Projektinformationen zu den Zeiten erfolgt tUber die Maske Tagesansicht (sieh Kapitel
5.2.2.2, Tagesansicht. orangefarbene Markierung). Hier kann Uber die weile Schaltfliche eine auf den
Mitarbeiter bezogene Projektauswahl aufgerufen werden. In dieser Maske werden alle Informationen
angezeigt, die der Mitarbeiter derzeit zuweisen kann. Da dies unter Umstanden auch sehr viele sein kénnen,
die dann die Auswahl unUbersichtlich erscheinen lassen, oder sehr wenige, flr die die Methode der
Vorauswahl unnétig langwierig ware, wurden hier folgende Auswabhlhilfen integriert:

- Globaler Filter (sucht zum Bespiel auch in der Projektnotiz)
- Filter fur Hauptprojekt, Projekt und Tatigkeit

- Durch Klicken in eines der 3 Einzelauswahlfenster werden die Datenséatze im Direktauswahlfenster nach
diesem Kriterium gefiltert.

- Durch Doppelklicken in eines der 3 Einzelauswahlfenster werden die Datensatze im jeweiligen
Auswabhlfenster und im Direktauswahlfenster nach diesem Kriterium gefiltert.

- Schneller Zugriff durch Direktauswahl bei wenigen Auswahlimdglichkeiten

Durch Betitigen der Schaltflache [Ubernehmen] oder durch einen Doppelklick im Direktauswahlfenster wird
die in der letzten Zeile angezeigte Auswahl in die Tagesansicht Gbernommen und das Auswabhlfenster
geschlossen.

Damit eine mdglichst schnelle Zuweisung erfolgen kann, wurden folgende Félle gesondert behandelt:
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- Besteht zwischen Hauptprojekt, Projekt und Tatigkeit eine 1:1:1 Beziehung, so wird die Auswahl bereits
vollstandig vorgenommen, wenn auf eines der Elemente ein Doppelklick gemacht wird.

- Fuhrt ein Mitarbeiter an einem Projekt, und {ber einen langeren Zeitraum, Uberwiegend oder
ausschlielich, immer wieder die gleiche Tatigkeit durch, kann diesem Mitarbeiter eine
Standardauswahl von Hauptprojekt, -Projekt und —Téatigkeit zugewiesen werden. (Siehe Kapitel
5.5.7.1, Mitarbeiter Einstellungen) Wird vor dem An- oder Ummelden (Schaltflache
[Start/Ummelden]) am TIMEREC Client nicht explizit eine andere Auswahl getroffen, so werden die
erfassten Zeiten automatisch dieser Standardauswahl zugewiesen. (Abweichende Auswahl durch
F8 mdoglich. Siehe Kapitel 6.3.1, So erfassen die Mitarbeiter ihre Zeiten)

5.5.4.6 Auswertungen

Das Ziel bei Einsatz einer Projektverwaltung ist meist nicht nur die Erfassung und Gruppierung von Daten,
sondern die Interpretation der sich daraus ergebenden Erkenntnisse. Dafur sind Ausdrucke und
Auswertungen besonders wichtig.

Folgende Auswertungen kdénnen derzeit ausgedruckt werden:

- Gesamtibersicht: Anzeige von Projektstammdaten und Gegenuberstellung von Plan- und Ist-Daten,
sowie von internen und externen Kosten, sowie die Darstellung der sich daraus ergebenden
Marge.

- Projektdetails: Anzeige der zugewiesenen Mitarbeiter und Tatigkeiten
- Projektkosten: Anzeige der Plan- und Ist-Zeiten und deren Kosten, sowie der Plan- und Ist-Zusatzkosten.
- Projektzeiten: Anzeige aller Zeiten, der dieses Projekt zugewiesen wurde.

Projekt Zeiten
Projekt BP_MSA { Sauna Fam. Manhardt Hauptpeojelt MAN_0304 Bktiv (7]
| _Datum _JFQ1 ) persnr | Mrabeiter | zeittyp  |Start]Ende]Pause] 1t JEN Ttigkeit | Arbeitsgruppe B Notiz |
[ " 300064 Berrstein, Bemd 7 mbetset 0823 1524 00000 0701  UNP Fertigung e

300064 Berrgtein, Bemd 2 erbeiszet 1549 1846 0000 0257  MeN Fertigang E

300064 Berrstein, Bemd 2 mbetszet 0834 0000 00:00 LR Fertigung 3

300068 indersen, v 2 arbeiszet 0800 12:12 0000 0412 M BIRO Buchaltrg  EH

300068 Andersen, fnns 2 mbetszet 1241 1642 0000 0331 BLRO Bucthalteng  EH

300064 Berrstein, Bemd 2 Arbeitszet 08:44 1436 0000 05:52 ‘Mac Fertigung E

300064 Berrstein, Bemd Z ezt 1494 18:40 0000 0356 MAC Fertigang FE

300068 Andersen, fnns 2 mbeiszet 0803 1554 0000 07:45  BLRO Bucthaltong  EH

300064 Berrctein, Bemd 2 abeiszst 083 1854 0000 1011 MAC Fertigang FE

300068 indersen, fnns 2 mbetszet  08:13 1028 0000 0215 M BLRO Buckhaltong  EH

300064 Berrgtein, Bemd 7 arbeiszet 0830 1609 0000 0733 MeN Ferligurg e

300064 Berrstein, Bemd 2 Arbeszet 1650 17:35 0000 00145 E MeN Fertigung e

300064 Berrgtein, Bemd 2 mrbeiszet 1785 1735 0000 00:00  MaC Ferligung e

300064 Berrstein, Bemd 2 abeiszet 1300 15:1 0000 02111 S NP Fertigng e

300064 Berrgtein, Bemd 2 prbeiszet 1525 18:11 0000 0246 MeN Ferligung e

300064 Berrstein, Bemd 7 Arbeiszet 088 1352 0000 05:04  MAN Fertigang FE

300064 Berrstein, Bemd 2 prbeitszeit 14:05 1738 00:00 03:33 MN Fertigung E

300064 Berrstein, Bemd 2 erbeiszet 0883 18412 0000 09:33  MeN Fertigang e

300067 Hauser, Hars 2 prbetszet 0300 1500 0000 06:00 M BLRO msabidnd 2

300064 Berrstein, Bemd 2 orbeiszet 0836 1414 0000 0538 LNP Fertigurg e

300064 Berrstein, Bemd 2 Arbeiszet (1444 18:04 0000 03:20  MaC Ferligung e

300067 Hauser, Hars 2 erbeiszet 1200 1400 0000 02100 M LNP msabidnd: 2

300068 indersen, fnns 2 mrbeitszet 0805 12:11 0000 0405 BLRO Buckhaltong  EH

TIMEREC - Demcrersicn - nicht lizereiert

B 1Merec 2.73 28.01.2009 17:41:23 Seite 1von 2

Weitere, sehr detaillierte Auswertungen der erfassten Projektzeiten finden Sie in den Druckoptionen der
Zeiten Ubersicht. (Siehe Kapitel 5.2.4, Zeiten auflisten und auswerten)

5.5.4.7 Projekte aussetzen oder abschliel3en/beenden

Gilt ein Projekt intern als beendet, so muss das Aktivkennzeichen auf der Projektdetailmaske deaktiviert
werden. Ab diesem Zeitpunkt kénnen zwar am Manager weiterhin Anderungen an Planzahlen oder
Detailangaben vorgenommen werden, eine Zuweisung zu Zeiteintrdgen ist jedoch nicht mehr mdglich
(weder am Manager noch am Client).
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Wurde ein Projekt einmal abgeschlossen, kann es jederzeit durch Setzen des Aktivkennzeichens wieder
aktiviert werden. Somit kann ein Projekt durch oben genanntes. Vorgehen auch nur voriibergehend
ausgesetzt werden (Erfassung von Arbeitszeiten soll vorubergehend nicht mdglich sein), zur erneuten
Erfassung muss es lediglich wieder aktiviert werden

Wird ein Hauptprojekt deaktiviert, so kénnen fir kein ihm zugewiesenes Projekt mehr Zeiten erfasst werden!

5.5.4.8 Projektdokumente verwalten

Eventuell sollen zu in TIMEREC verwalteten Projekten noch weitere Dokumente auf dem Netzwerk
gespeichert werden. Dies kdnnten eingescannte Rechnungen, Textdokumente oder &hnliches sein. Damit
hierzu nicht fur jedes Projekt miihsam ein Ordner angelegt, benannt und spéater wieder herausgesucht
werden muss, kann man diese Ordner automatisch anlegen lassen und zuordnen und bei Bedarf auf
Knopfdruck 6ffnen (siehe Kapitel 5.5.4.1, orangefarbene Markierung). Somit ist immer ein schneller und
einfacher Zugriff auf alle Projektdokumente gewahrleistet. An welchem Ort und unter welchem Namen diese
Projektordner auf lhrem Netzwerk erstellt werden, kdnnen Sie im Menl 'Projekte/Projekt-
Einstellungen/Weitere/Zugeordnete Dokumente' festlegen.

5.5.4.9 Projektauslastung

Als Projektauslastung wird der aktuelle Ist-Stand im Vergleich zum vorab festgelegten Soll-Stand bzw. zur
Vorkalkulation bezeichnet. Diese Auslastung kann sowohl in Bezug auf Zeit, als auch in Bezug auf Kosten
berechnet und ausgewertet werden. Um die einzelnen Phasen besser und optisch deutlicher voneinander
abgrenzen zu konnen, werden diese in drei farblich getrennte Bereiche, eine Art Ampel aufgeteilt. Die
Ubergangs- bzw. Schwellenwerte kénnen je Projekt frei festgelegt werden (siehe Abb. in Kapitel 5.5.4.1,
braune Markierung). Die Sortierung erfolgt je Auslastungsgrad, nicht je Bereich. Die Auslastung kénnen Sie
sich als Bericht Uber die Schaltflache 'Drucken’ der Projektliste anzeigen lassen.

5.5.4.10 Sortierung

Die Sortierung der Projekte (in der Ubersicht und den Auswahlfeldern) erfolgt aufsteigend nach der
Sortierung der Hauptprojekte, der Sortierung der Projektgruppe (siehe Kapitel 5.5.7.2, Projektgruppen) und
dem numerischen Eintrag im Feld 'Sortierung'. Dieser Eintrag kann tUber die Masken 'Projekt Details' oder '
Projekte Ubersicht' erfolgen. In letzterer ist die Sortierung besonders einfach und ibersichtlich, da alle
Projekte und deren Sortierungseintrage auf einen Blick sichtbar sind. Das Feld 'Sort' befindet sich am
rechten Rand der Maske und ist erst nach Verschiebung der horizontalen Bildlaufleiste sichtbar. Wurde zwar
eine Projektgruppe zugewiesen, bei den Projektgruppen aber keine Sortierkriterien vergeben, so ist die
Zuordnung zur Projektgruppe fur die Sortierung ohne Bedeutung.

5.5.5 Zusatzkosten

5.5.5.1 Allgemein

Fur einige Betriebe wird die Erfassung und Verwaltung der Personal- und Tatigkeits-(Maschinen)kosten
unter Umstanden nicht ausreichend sein, da zuséatzlich noch ganz erhebliche weitere Kosten (wie zum
Beispiel Material) auftreten, und mit in die Kalkulation einflieBen missen. Diese Kosten kdnnen bei
TIMEREC in Form von Zusatzkosten erfasst werden. Analog den anderen Kosten kann auch bei diesen
Kosten zwischen Plan und Ist, sowie internen und externen Kosten unterschieden werden.

Die Eingabe dieser Kosten erfolgt in der Maske 'Projekt Details' im Registerblatt 'Zusatzkosten Plan/Ist’. In
der Regel werden zuerst nur die Planzahlen gefllt. Diese werden dann spéater in das Feld mit den Ist-Zahlen
kopiert (Schaltflache [Plan nach Ist kopieren]) und dort auf den tatséchlichen Verbrauch angepasst.
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Zusatzkosten Details = |-@ ]
H (moEe Zusatzkosten | ME_0001 Bezeichnung |Messingtiirbeschlag Athen Gruppe | Beschlage 03.06.2013 00:32:28
Allgemein l
Zusatzkosten |ME_0001 Aktiv Key | 00004
Bezeichnung |Messingtiirbeschlag Athen
Sortierung | 10
Gruppe |Beschlage ~| m
Einheit |Stiick
Zusatzkosten intern 20,00
Zusatzkosten extern Eintrag eines fixen Wertes oder leer lassen fir dynamische Berechnung bei Verwendung (Produkt aus Zusatzkosten intern und Faktor)
Faktor 125%| Falls Zusatzkosten extern nicht gefiillt sind, werden die internen Zusatzkosten bei Zuweisung dieser Zusatzkosten mit dem Faktor multipliziert

Notiz

Damit haufig wiederkehrende Kosten nicht jedes Mal von neuem eingegeben werden missen, kann im
Menu 'Projekte/Zusatzkosten Ubersicht/neue Zusatzkosten' ein Stamm von Zusatzkosten angelegt werden,
der dann Uber das Auswabhlfeld ausgewahlt und in des Projektformular Ubertragen werden kann. Falls auch
fur Einheit, Gruppe und interne bzw. externe Kosten Werte hinterlegt wurden, werden diese als Vorgabe
automatisch mit eingeftigt, kbnnen aber jederzeit gedndert oder Uberschrieben werden. Nach Auswahl der
Zusatzkosten (Uber das Listenfeld mit den hinterlegten Zusatzkosten) wird das Feld ‘Menge' automatisch mit
dem Wert 1 gefillt und der Cursor dort positioniert. Nach Eingabe der geplanten Menge ist die Erfassung
dieser Zeile abgeschlossen. (Siehe dazu auch Kapitel 5.5.1.10, Plan und Ist-Zusatzkosten eintragen)
Alternativ ist die Eingabe der Zusatzkosten auch "von Hand" mdglich, allerdings missen hier alle
Informationen einzeln eingegeben werden.

Die Angabe der Einheit hat nur informellen Charakter und wirkt sich auf die Berechnung der Kosten nicht
aus.

Wird statt den externen Zusatzkosten ein Faktor eingetragen, so werden bei Eintrag der Zusatzkosten die
externen Zusatzkosten immer dynamisch berechnet, indem die internen Zusatzkosten mit diesem Faktor
multipliziert werden. Ein solcher Faktor kann nicht nur fir alle Zusatzkosten individuell hinterlegt werden,
sondern auch auf Ebene der Zusatzkostengruppe eingetragen werden. Ist ein Eintrag auf Gruppenebene
vorhanden, nicht aber auf Zusatzkostenebene, so wird dieser bei Verwendung aller Zusatzkosten einer
Gruppe angewendet.

5.5.5.2 Sortierung

Die Sortierung der Zusatzkosten (in der Ubersicht und den Auswahlfeldern) erfolgt aufsteigend nach der
Sortierung der Zusatzkostengruppe (siehe 5.5.7.5, Zusatzkostengruppen) und dem numerischen Eintrag im
Feld 'Sortierung' (rote Markierung). Dieser Eintrag kann Uber die Masken 'Zusatzkosten Details' oder
'Zusatzkosten Ubersicht' erfolgen. In letzterer ist die Sortierung besonders einfach und tbersichtlich, da alle
Zusatzkosten und deren Sortierungseintrage auf einen Blick sichtbar sind. Das Feld 'Sort' befindet sich am
rechten Rand der Maske und ist erst nach Verschiebung der horizontalen Bildlaufleiste sichtbar. Wurde zwar
eine Zusatzkostengruppe zugewiesen, bei den Zusatzkostengruppen aber keine Sortierkriterien vergeben,
so ist die Zuordnung zur Zusatzkostengruppe fur die Sortierung ohne Bedeutung.

5.5.6 Kontakte

5.5.6.1 Allgemein

Damit wéahrend der Arbeit an einem Projekt leichter Kontakt zum Auftraggeber oder externen
Verantwortlichen hergestellt werden kann, kann dem Projekt in den 'Projekt Details' im Feld 'Kontakt' ein
Kontakt zugewiesen werden. Diese Zuweisung erfolgt Uber die Auswahl eines Kontaktes aus der
angezeigten Liste. Ist diese Liste nicht vorhanden (leer) oder befindet sich der gewiinschte Kontakt nicht in
dieser Liste, so muss dieser zuerst tber das Menii 'Projekte/Kontakte Ubersicht/neuer Kontakt' erstellt
werden.
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& Kontakt Details g@
M| [m||m[®W wName1 Fa. Schindler Name2 |Elektronikvertrieb Gruppe |Projektkunden 28,01.2009 17:56:05
Allgemein I Projekt-Verweise |
Gruppe |Projektkunden ~| = Aktiv
Name 1 Fa. Schindler
Name 2 [Elekironikvertrieb
Strafle Yoltgasse 1
PLZ/Ort Hausen

Land

Telefon 1
Telefon 2
Fax
Mobil

eMail
Internet

Anrede Herr
Ansprechp. Yorname Jirgen
Ansprechp. Nachname [Koch
Abteilung

Kunden-Nr.
Lieferanten-Nr.

Notiz

iSchiiefien; | Aktualisieren | Kontakt lgschen

5.5.6.2 Sortierung

Die Sortierung der Kontakte (in der Ubersicht und den Auswahlfeldern) erfolgt aufsteigend nach der
Sortierung der Kontaktgruppe (siehe Kapitel 5.5.7.6, Kontaktgruppen) und dem Eintrag im Feld 'Namel'.
Wurde zwar eine Kontaktgruppe zugewiesen, bei den Kontaktgruppen aber keine Sortierkriterien vergeben,
so ist die Zuordnung zur Kontaktgruppe fur die Sortierung ohne Bedeutung.

5.5.7 Projekteinstellungen

5.5.7.1 Mitarbeiter Einstellungen

In dieser Maske werden projektbezogene Mitarbeiter-Einstellungen in Ubersichtlicher Listendarstellung
angezeigt. Dieselben Einstellungen finden Sie auch auf der Maske 'Mitarbeiter Details' im Registerblatt
'Sonstiges', wollen Sie jedoch die Einstellungen fiir alle Mitarbeiter auf einmal sehen oder andern, ist das nur
in dieser Ansicht méglich.

Projekt Einstellungen =3 EoR |5

Mitarbeiter Einstellungen | Hauptprojektaruppen | Proieklgtuppenl Tétigkeitsgruppen] Zusatzkostengruppen | Kontaktgiuppen | Standardzuweisungen | Lhne/Kosten | Anzeige | Zeittyp | Weilere[

D| Pers.-Nr. | Mitarbeiter Ausfiillhilfe Standard Projekt, -Tatigkeit zuweisen Std. Lohn int. |Std. Lohn ext.

W|300068 Anderson, Anna Buchhaltung BH i X 40,00 48,00
Bernstein, Bernd Fertigung FE |Immer erforderl. _lPr Auswahl 6ffnen_x X 60,00 85,00
Danner, Daniel Vertrieb VT |Nachtr. verteilen_v |Verteilung 6ffnen _~ X 40,00 48,00
Hauser, Hans Auszubildende  |AZ | . X 120,00 120,00
Mondschein, Monika | Aushilfen AH =1 M ES 6,00 0,00
Perkhof, Peter Vertrieb VT | x X 44,00 52,00
Rotschild, Robert Einkauf EK -~ M ES 60,00 85,00

Folgende Eisstellungen kénnen hier vorgenommen werden:

- Projekt-Zuweisung: Hier kann angegeben werden, ob dieser Mitarbeiter bei Erfassung der Zeiten tber
den Client diese einem Projekt (Hauptprojekt, Projekt, Tatigkeit) zuweisen muss, oder ob auch
Zeiteintrage ohne Projektzuweisung mdoglich sind. Missen die Zeiten einem Projekt zugewiesen
werden, kann dies zur tatséchlichen Zeit (Echtzeit) erfolgen oder es kann eine erfasste
Anwesenheitszeit (der Mitarbeiter bucht sich morgens ein und abends wieder aus) auf
unterschiedliche Projekte nachtraglich verteilt werden.

- Ausfullhilfe: Ist die Option 'Projektauswahl 6ffnen' aktiviert, so wird bei Erfassung zur Echtzeit nach
Eingabe der Mitarbeiter-ID am Client das Projektfenster (zur Auswahl von Hauptprojekt, Projekt,
Tatigkeit) automatisch getffnet. Damit soll fir den Fall, dass ein Mitarbeiter in der Regel eine
Projektzuweisung durchzufiihren hat, ein schnellerer Ablauf gewéhrleistet werden. Der Zuweisung
eines Projektes ist durch diese Option allein allerdings nicht zwingend erforderlich, es wird lediglich
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der Schritt zum Offnen des Auswahlfensters automatisiert. Wird hingegen die Option 'Verteilung
offnen' gewahlt, so wird nach dem Erfassen der Ende-Zeit automatisch die Maske zur
nachtraglichen Verteilung der Zeiten auf Projekte geoffnet. Auch dies soll vor allem einen
schnelleren Ablauf ermdglichen.

- Standard Projekt, Tatigkeit zuweisen: Fuhrt ein Mitarbeiter an einem Projekt, und lber einen langeren
Zeitraum, Uberwiegend oder ausschlief3lich, immer wieder die gleiche Tatigkeit durch, kann diesem
Mitarbeiter ein Standard Hauptprojekt, -Projekt und —Tatigkeit zugewiesen werden. Wird vor dem
An- oder Ummelden (Schaltflache [Start/Ummelden]) am TIMEREC Client nicht explizit eine
andere Auswabhl getroffen, so werden die erfassten Zeiten automatisch dieser Standardauswahl
zugewiesen.

- Stundenlohn intern/extern: Den einzelnen Mitarbeitern kdnnen unterschiedliche Stundenléhne
zugewiesen werden. In der Spalte 'Stundenlohn intern' sollte der Wert eingetragen werden, den der
Betrieb fiir den Mitarbeiter aufwenden muss (beinhaltet u. a. Mitarbeiterlohn, Abgaben, Steuern), in
der Spalte 'Stundenlohn extern' der Wert, der fir den Mitarbeiter nach auBen (beim Kunden)
verrechnet werden kann. Die hier eingegebenen Werte dienen nur als Vorgabe, bei der Zuweisung
von Mitarbeitern zu Projekten. Sie koénnen auf Projektebene jederzeit geandert und damit
abweichend festgelegt werden.

5.5.7.2 Projektgruppen

Projekte kbnnen bei Bedarf einer Projektgruppe zugeordnet werden. Diese Zuordnung ist optional und dient
nur als weiteres Sortier- oder Gruppierungskriterium (z. B. in der Maske 'Projekte Ubersicht’) Werden bei den
Projektgruppen im Feld 'Sortierung' numerische Werte eingetragen, so werden die Gruppen aufsteigend
nach diesen Eintragen sortiert. Gleichzeitig wird diese Sortierung in allen Listenansichten der Projekte als
primares Sortierkriterium verwendet. Wird im Feld 'Sortierung' kein Wert (oder immer derselbe Wert)
eingetragen, so wird in den Listen der Sortierungseintrag des Projektes als priméares Sortierkriterium
verwendet.

Wurde eine Projektgruppe deaktiviert (als inaktiv gesetzt), so wird sie bei der Sortierung trotzdem weiterhin
bertcksichtigt, lediglich die Zuweisung zu einem Projekt ist nicht mehr méglich.

5.5.7.3 Hauptprojektgruppen

Wie Projekte, kdnnen auch Hauptprojekte bei Bedarf einer Gruppe zugeordnet werden. Diese Zuordnung ist
optional und dient nur als weiteres Sortier- oder Gruppierungskriterium (z. B. in der Maske 'Hauptprojekte
Ubersicht'). Sortierung siehe Projektgruppen.

5.5.7.4 Tatigkeitsgruppen

Tatigkeiten kdnnen bei Bedarf einer Tatigkeitsgruppe zugeordnet werden. Diese Zuordnung ist optional und
dient nur als weiteres Sortier- oder Gruppierungskriterium (z. B. in der Maske 'Tatigkeiten Ubersicht')
Werden bei den Tatigkeitsgruppen im Feld 'Sortierung’ numerische Werte eingetragen, so werden die
Gruppen aufsteigend nach diesen Eintragen sortiert. Gleichzeitig wird diese Sortierung in allen
Listenansichten der Tatigkeiten als primares Sortierkriterium verwendet. Wird im Feld 'Sortierung' kein Wert
(oder immer derselbe Wert) eingetragen, so wird in Listen der Sortierungseintrag der Tatigkeit als priméres
Sortierkriterium verwendet.

Wurde eine Tatigkeitsgruppe deaktiviert (als inaktiv gesetzt), so wird sie bei der Sortierung trotzdem
weiterhin bertcksichtigt, lediglich die Zuweisung zu einer Tatigkeit ist nicht mehr mdglich.

5.5.7.5 Zusatzkostengruppen

Zusatzkosten koénnen bei Bedarf einer Zusatzkostengruppe zugeordnet werden. Diese Zuordnung ist
optional und dient nur als weiteres Sortier- oder Gruppierungskriterium (z. B. in der Maske 'Zusatzkosten
Ubersicht’) Werden bei den Zusatzkostengruppen im Feld 'Sortierung' numerische Werte eingetragen, so
werden die Gruppen aufsteigend nach diesen Eintragen sortiert. Gleichzeitig wird diese Sortierung in allen
Listenansichten der Zusatzkosten als priméres Sortierkriterium verwendet. Wird im Feld 'Sortierung' kein
Wert (oder immer derselbe Wert) eingetragen, so wird in den Listen der Sortierungseintrag der Zusatzkosten
als priméres Sortierkriterium verwendet.

Wurde eine Zusatzkostengruppe deaktiviert (als inaktiv gesetzt), so wird sie bei der Sortierung trotzdem
weiterhin bertcksichtigt, lediglich die Zuweisung zu Zusatzkosten ist nicht mehr méglich.

Optional ist auch der Eintrag eines Faktors méglich, mit dem bei Verwendung der Zusatzkosten dieser
Gruppe alle internen Zusatzkosten multipliziert werden um so die externen Zusatzkosten dynamisch zu
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ermitteln. Auf diese Weise lassen sich bestimmte Margen von Zusatzkosten pauschal (auf Gruppenebene)
festlegen und bei Bedarf auch leicht wieder anpassen.

5.5.7.6 Kontaktgruppen

Kontakte kénnen bei Bedarf einer Kontaktgruppe zugeordnet werden. Diese Zuordnung ist optional und dient
nur als weiteres Sortier- oder Gruppierungskriterium (z. B. in der Maske 'Kontakte Ubersicht’) Werden bei
den Kontaktgruppen im Feld 'Sortierung’ numerische Werte eingetragen, so werden die Gruppen
aufsteigend nach diesen Eintragen sortiert. Gleichzeitig wird diese Sortierung in allen Listenansichten der
Kontakte als primares Sortierkriterium verwendet. Wird im Feld 'Sortierung' kein Wert (oder immer derselbe
Wert) eingetragen, so wird in den Listen der Sortierungseintrag des Kontaktes als priméres Sortierkriterium
verwendet.

Wurde eine Kontaktgruppe deaktiviert (als inaktiv gesetzt), so wird sie bei der Sortierung trotzdem weiterhin
berucksichtigt, lediglich die Zuweisung zu einem Kontakt ist nicht mehr méglich.

5.5.7.7 Standardzuweisungen

Jedem Projekt, jeder Téatigkeit und jedem Mitarbeiter missen oder kénnen jeweils andere Elemente
zugewiesen werden. Sind diese Zuweisung bei einer Neuanlage immer oder grof3tenteils identisch, so kann
es sinnvoll sein einen Standard festzulegen. Sollte der dann in dem einen oder anderen Fall nicht passen,
kann die Zuweisung selbstverstandlich nachtraglich manuell geandert werden.

Da sich eine solche Standardzuweisung in manchen Féllen nicht in einem Schritt durchfihren lasst (z. B.
dem Projekt sollen alle Mitarbeiter mit Ausnahme einer bestimmten Arbeitsgruppe zugewiesen werden),
kann optional noch ein Folgeschritt definiert werden. Hier kbénnen dann zusétzliche Elemente hinzugefugt
oder aber auch bereits im ersten Schritt zugewiesene Elemente wieder entfernt werden.

Projekt Einstellungen

F=3 EoR =X~

MitarbeitetEinskeliungen| Hauptproiektgruppen] Proieklgruppen] Téligkeitsgruppen] Zusatzkostengiuppen| Kontaktgruppen  Standardzuweisungen | LﬁhnelKostenl Anzeige] Zeittyp] Weitere]

Standard-Projektzuweisung

Automatische Zuweisung bei Neuanlage eines Projekts Folgeschritt (optional) - Weitere Zuweisung/Trennung

Mitarbeiter | Mitarbeiter =
Arbeitsgruppe e | Arbeitsgruppe A |
Tatigkeiten ha | Tatigkeiten I |
Tatigkeitsgruppe = Tatigkeitsgruppe =1

Standard-T atigkei

Automatische Zuweisung bei Neuanlage einer Tatigkeit

Mitarbeiter Aktive anlegen
Arbeitsgruppe

Projekte
Projektgruppe

Lelle] Ll

Standard-Mitarbeiterzuweisung

A ische Zuweisung bei eines Mitarbeiters
Projekte |
Projektaruppe =
Tatigkeiten Aktive anlegen =~
Tatigkeitsgruppe e |

Folgeschritt (optional) - Weitere Zuweisung/Trennung

Mitarbeiter
Arbeitsgruppe

Projekte
Projektaruppe

Lle] Lle

Folgeschritt (optional) - Weitere Zuweisung/Trennung
Projekte

Projektgruppe

Tatigkeiten

Tatigkeitsgruppe

Lolle] Lefle

Aktualisieren ‘

5.5.7.8 Lohne/Kosten

Die Eintrage der Standard-Stundenléhne und -kosten werden als Vorgabe in jedes neue Projekt
Ubernommen, kodnnen dort dann aber jederzeit geandert oder auch geléscht werden. Standard-
Stundenléhne und —kosten werden zu den Berechnungen herangezogen, wenn auf der Maske 'Projekt

06.01.2025 Seite 117 von 160



HANDBUCH H TIMEREC

TIMEREC Manager / TIMEREC Client

Details' in den Registerblattern 'Mitarbeiter' und 'Tatigkeit' keine expliziten Angaben gemacht werden. Siehe
Kapitel 5.5.4.2, Projektzuweisungen.

Projekt Einstellungen o[- E [z
Mitarbeiter Einstellungen | Hauptprojektgruppen | Projektaruppen | T atigkeitsgruppen | Zusatzkostengruppen | Kontaktgruppen | Standardzuweisungen  Lohne/Kosten | Anzeige | Zeittyp | Weitere |
Standard Stundenlchne Standard T atigkeitkosten
Standard Mitabeiter Std. Lohn intern 30,00 Standard Tatgkeitskosten intern 20,00
Standard Mitabeiter Std. Lohn extern 50,00 Standard Tatgkeitskosten extern 30,00
Mitarbeiter Stundenlohne bei Projekten eintragen Tatigkeitskosten bei Projekten eintragen
iNur aktive Projekte beriicksichtigen Nur aktive Projekte beriicksichtigen
Nur selektierte Projekte beriicksichtigen O Nur selektierte Projekte beriicksichtigen O
Nur aktive Mitarbeiter beriicksichtigen Nur aktive T atigkeiten beriicksichtigen
Nur selektierte Mitarbeiter beriicksichtigen O Nur selektierte T atigkeiten beriicksichtigen O
Intemen Stundenlohn Libetragen Inteme T atigkeitskosten uibetragen
Externen Stundenlohn Ubetragen Externen T atigkeitskosten Uibetragen
(&) Individuelle Mitarbeiterwerte () Standard Projektwerte (® Individuelle T stigkeitswerte () Standard Projektwerte

Anzahl Projekte: 7 Anzahl Mitarbeiter: 7 Ausfiihren Anzahl Projekte: 7 Anzahl Tatigkeiten: 7 Ausfiihren

SchlieBen l Aktualisieren‘

Andern sich Stundenléhne oder Verrechnungsgrundlagen im Nachhinein oder werden erst nach Anlage von
Projekten und/oder Tatigkeiten festgelegt, so kann es sinnvoll sein diese Abrechnungsbedingungen en gros
zu verandern oder festzulegen. Hierfiir stehen jeweils eine Funktion fir die Mitarbeiterléhne und die
Tatigkeitskosten zur Verfiigung. Es kdénnen jeweils interne und externe Léhne bzw. Kosten unterschieden
werden.

Uber spezielle Filter kann die Anzahl der anzupassenden Datensédtze auf aktive oder selektierte
eingeschréankt werden. Ebenso kann zwischen externen und internen, sowie zwischen Standard- und
Individualkosten unterschieden werden.

5.5.7.9 Anzeige

Ein wesentlicher Teil der Ubersichtlichkeit bei der Anzeige und Auswahl von Projekten beruht auf der fur den

jeweiligen Betrieb sinnvollen Sortierung. Diese kann sowohl flr Projekte als auch fir Hauptprojekte separat
eingestellt werden.

In einigen Betrieben kann die von TIMEREC gewahlte Gliederung in Hauptprojekt, Projekt und Tatigkeit
unpassend oder mitunter sogar irrefihrend sein. Daher besteht die Mdglichkeit die Bezeichnungen dieser
Gliederung anzupassen. Die am haufigsten verwendeten Alternativen wurden bereits voreingestellt und
konnen direkt ausgewahlt werden. Eine Anderung der Bezeichnung wirkt sich auf alle Masken, alle Listen
und Berichte, Fehler- und Hinweismeldungen aus und wird auch vom Client zu 100% unterstiitzt.

Beinhaltet die voreingestellte Auswahlliste tatsachlich keine fir den Benutzer brauchbare Alternative, kann
auch eine individuelle Definition erstellt werden. Die Erstellung erfolgt allerdings manuell und bedarf im
Einzelnen durchaus etwas Ubung. Die entsprechenden Detailfelder werden durch das Betatigen der
Schaltflache 'Details einblenden' angezeigt.

Hinweis: Ein Fugenlaut ist der Buchstabe der zur korrekten Verbindung zweier Hauptwérter verwendet
werden muss. Beispiel: Werden die Worter 'Tatigkeit' und 'Kosten' mit einander verbunden, so entsteht das
Wort 'Tatigkeitskosten'. Der Buchstabe 's' ist hier der Fugenlaut.
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Projekt Einstellungen o[- E [z
MitarbeiterEinstellungen| Hauptproiekkgruppen] Proieklgruppen] Téligkeitsgruppen] Zusatzkostengluppen| Kontaktgruppen] Standardzuweisungen] Lohne/Kosten Anzeige IZeittyp] Weitete]
Alternative Beschriftung Sortierung Projekte
D Tatig | Sortierkriterium __| __Art___|Reihenfolge [Aktiv B}
Kunde Projekt Tatigkeit Hauptprojekt Aktiv Kennzeichen |Aufsteigend _~ | 1
Kunde Auf.trag Tatigkeit Projekt Aktiv Kennzeichen Aufsteigend v | 2
Firma Projekt Tatigkeit Projekt Sortierung Aufsteigend _v | 3
Firma Auftrcar? Tﬁtfgte!t Hauptprojekt Sortierung Aufsteigend _v | 4
Haus Bere{ Tatigkest Hauptprojektaruppe Sortierung |Aufsteigend 1 5
Haus Abteilung Bereich K Foficend. &
Filiale Bereich Tatigkeit Hauptprojekt Aufsteigend - | o
ks i Projektaruppe Sortierung Aufsteigend v | 7
Filiale Abteilung Bereich 2
Projekt Start-Datum Aufsteigend _~ | 8
Projekt Ende-Datum Aufsteigend _~ | 9
Projekt Aufsteigend _~ | 10
B
Details einblenden Ubernehmen Ubernehmen

Sortierung Hauptprojekte

-
Hauptprojekt Aktiv Kennzeichen |Aufsteigend _~ | 1
Hauptprojekt Sortierung Aufsteigend _~ | 2
Hauptprojektgruppe Sortierung |Aufsteigend _~ | 3
Hauptprojekt Start-Datum Aufsteigend _x | 4
Hauptprojekt Ende-Datum Aufsteigend _~ | 5
Hauptprojekt Aufsteigend _~ | 6

=

Ubernehmen

SchlieBen l Aktuahsierenl

5.5.7.10 Zeittyp

Bei der Zeittyp-Einstellung 'PE' (Projekteintrag erlaubt) kann definiert werden, welchem Zeittyp Projektdaten
zugewiesen werden dirfen. Standard ist der Zeittyp 'Z' (= Arbeitszeit). Andere Zeittypen kdnnen vom
Benutzer je nach Bedarf durch Aktivieren der Option freigegeben werden.

5.5.7.11 Weitere Einstellungen
Direkt ID:

Besonders schnell und einfach erfolgt die Projektauswahl am Client, wenn hierflir die Mdglichkeit der
Erfassung mittels Direkt-ID genutzt wird. Haufig liegen diese Direkt-IDs bereits in Form von Barcodes vor,
die sich auf sogenannten Projektlaufzetteln befinden. In diesem Falle werden die Direkt-IDs meist in
externen Anwendungen erstellt und TIMEREC bietet lediglich die Moéglichkeit diese bereits vorhandene,
schnelle ldentifikation und Zuordnung zu nutzen.

Ist dies jedoch nicht der Fall und sollen die Direkt-IDs aus TIMEREC heraus erstellt werden, so kénnen
diese sowohl fur alle Elemente (Hauptprojekte, Projekte, Téatigkeiten, sowie Projekt-Tatigkeiten) bei der
Neuanlage automatisch erstellt werden (rote Markierung), als auch manuell im Nachhinein (blaue
Markierung).

Je nach Bedarf kann die Direkt-ID rein numerisch generiert werden, oder aber auch alphanumerisch, also
aus einer Kombination aus Buchstaben und Zahlen (schwarze Markierung). Sie ist immer 12 Zeichen lang
und wird nach folgender Logik erstellt:

Numerische Direkt-ID: HHHHPPPPPTTT (4 Stellen Hauptprojekt, 5 Stellen Projekt, 3 Stellen Tatigkeit)

Die je Element verwendete Zahl ergibt sich aus dem jeweiligen Element-Key, freie Stellen werden durch
Nullen aufgefullt. Beispiel: Dem Projekt 00002 wird die Tatigkeit 003 zugewiesen. Die Direkt-ID fir diese
Projekt-Tatigkeit lautet also: 000000002003

Alphanumerische Direkt-1D: XXKKKKKKKKKK (2 Stellen Elementkennung, 10 Stellen Element-Key)

Die je Element verwendete Zahl ergibt sich aus dem jeweiligen Element-Key, freie Stellen werden durch
Nullen aufgefillt. Die Elementkennungen lauten: HP (=Hauptprojekt), PR (=Projekt), PT (=Projekt-Téatigkeit)
und TK (=Téatigkeit). Beispiel: Dem Projekt 00002 wird die Tatigkeit 003 zugewiesen. Die Direkt-ID fur diese
Projekt-Tatigkeit lautet also: PTO000000003
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Jede Direkt-ID kann in der Detailansicht des jeweiligen Elements auch einzeln erstellt (siehe z. B. 5.5.2.1,
griine Markierung) oder ausgedruckt (siehe 5.5.2.1, blaue Markierung) werden. Hier bietet es sich an einen
speziellen (Etiketten-) Drucker zu verwenden, der mdglichst Endlospapier mit der Breite eines Etiketts bzw.
Barcodes verwenden sollte (z. B. DYMO LabelWriter 400). Dadurch entfallt die fir DIN A4 Bdgen
notwendige und miihsame Angabe der aktuellen Zeile und Spalte des zu bedruckenden Etiketts. Ein solcher
Standard-Drucker fur den Ausdruck der Direkt-IDs kann hier ebenfalls (siehe griine Markierung) festgelegt
werden. Damit auf dem Ausdruck die Direkt-ID auch tatséchlich in Form eines Strichcodes erscheint, muss
hierzu eine entsprechende Schriftart installiert werden. Dieser Vorgang wird bei der Installation von
TIMEREC in der Regel automatisch durchgefihrt, kann aber auch manuell wiederholt werden. Hierzu
missen nur die im Programmverzeichnis vorliegenden Schrift-Dateien in das Verzeichnis 'c:\windows\fonts
kopiert werden.

Um bei Einsatz von Direkt-IDs moglichst vollsténdig auf die Bedienung per Maus oder Tastatur verzichten zu
koénnen, ist es notwendig, die Steuerung Uber Schaltflachen durch bestimmte Strichcodes zu ersetzen.

Folgenden Sonder-Direkt-IDs wurden daher in TIMEREC fest hinterlegt und kénnen im entsprechenden
Bereich (braune Markierung) ausgedruckt werden:

10 x 'X" also 'XXXXXXXXXX' = 'Nur Abmelden’
10 x "Y' also 'VVVVVVVVVV' - 'Arbeit weiterflihren' falls diese Schaltflache angezeigt wird
10 x '0" also '0000000000" - ‘'bisherige Auswahl zurlicksetzen'

Projekt Einstellungen ‘:'” & I@
MitarbeiterEinstellungen[ Hauptproiekkgruppen] Proieklgruppen] Téligkeitsgruppenl Zusatzkostengtuppen] Konlaktgruppen] Standardzuweisungen] Lﬁhne/Kosken] Anzeige] Zeittyp  Weitere ]
Direkt-ID erstellen Archivierung
Grundeinstellungen (werden auch bei Projekineuanlage beriicksichtigt) Grundeinstellungen (werden auch bei Projekineuanlage beriicksichtigt)
IStandard-Akﬁon Keine Direkt-ID erstellen

Standard-Aktion fiir Projekte Teilweise =
Hauptprojekte beriicksichtigen Standard-Aktion fiir Hauptprojekte Nein |

Projekte beriicksichtigen

;ll

Projekt-T atigkeiten beriicksichtigen lle Aktion: Archivierungsei 1l andern
Tatigkeiten beriicksichtigen Nur aktive Elemente beriicksichtigen

Nur selektierte Elemente beriicksichtigen O

lle Aktion: ID erstellen/loschen

Nur aktive Elemente beriicksichtigen Aktion Projekt-Archivierung eintragen =i
Nur selektierte Elemente beriicksichtigen O Anzahl Hemente: 7 Ausfiren
Aktion Standard-Direkt-IDs erstellen =
Anzahl Elemente: 44

Zugeordnete Dokumente

| Standard Verzeichris_|PrDocs =ll
Draceraicwahl Unterordner automatisch generieren aus |Name R |
Drucker fiir Direkt-ID |

Auslastung
Sonder Direkt-IDs Standard-Schwellenwerte in Prozent gelb | 75% rot | 100%
Direkt-ID fiir Schaltflachen am Client Drucken Ubertrag auf alle selektierten Projekte Anzahl: 1 Eintragen

Aktualisieren l

Archivierung:

In diesem Bereich kdnnen sowohl die Standard-Einstellung der Archivierung bei Neuanlage eines Projektes
festgelegt werden, als auch bereits vorhandene Einstellungen angepasst oder gedndert werden. Ein
mdglicher Filter berlicksichtigt nur aktive und/oder nur selektierte Projekte.

Zugeordnete Dokumente:

Hier kann ein Hauptordner festgelegt werden, unter dem dann die entsprechenden Projektordner angelegt
und alle Projektdokumente gespeichert werden. Wird der Pfad (siehe orangefarbene Markierung) relativ
angegeben, so wird der Ordner im Verzeichnis der Datendatei erstellt. Dies hat den Vorteil, dass bei Umzug
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der Daten oder Anderung des Pfades hier keine weitere Anpassung vorgenommen werden muss. Zusétzlich
kann definiert werden, wie der Name des Dokumentenordners, der bei Bedarf automatisch fiir jedes Projekt
angelegt wird, generiert wird. Zur Auswahl stehen Projektbezeichnung, Direkt-ID oder der Projekt-Key im
Format '00000'.

Auslastung:

Definition und ggf. auch Eintrag des Standard-Schwellenwertes (Angabe in Prozent bezogen auf Planwerte)
zur ubersichtlichen, farblichen Darstellung der Projektauslastung. (siehe Kapitel 5.5.4.9, Projektauslastung)

5.6 E-Mail-Versand

In Zusammenarbeit mit dem E-Mail-Programm Outlook kénnen, bei Verwendung einer neuen Datenbasis
(ab Access Version 2010), alle Auswertungen automatisch und gleichzeitig an eine Vielzahl von E-Mail-
Empfangern versendet werden. Hierzu ist es notwendig die Auswertungen vorab als PDF-Datei zu
speichern. Mit Hilfe eines geeigneten PDF-Creators geschieht dies automatisch und unbemerkt im
Hintergrund.

WICHTIG: Damit Timerec mit dem E-Mail-Programm Outlook kommunizieren kann, ist es notwendig, dass
Timerec dieselbe Office-Version wie Outlook verwendet. Wird also Outlook in einer 64-bit MSO-Variante
eingesetzt, so muss auch Timerec die Datenbasis Access in einer 64-bit MSO-Version verwenden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Kapitel 2.4.1.

5.6.1 PDF-Dokument Erstellung

Gut geeignet hierfir sind die kostenlosen PDF-Programme PDF24 und FreePDF. Beiden Programmen
gemein ist, dass sie es ermdglichen sogenannte Profile zu erstellen. Diese Profile erscheinen in der
Druckerliste des Betriebssystems als eigenstandige Drucker und kénnen frei konfiguriert werden. Eine
solche individuelle Konfiguration ist notwendig, damit die Erstellung und das anschlieRende Umbenennen
der erstellten PDF-Datei reibungslos und automatisch erfolgen kénnen.

% Einstellungen

Allgemein |[PDF 24 Timerec v | C x

PDF Drucker

Ur den aktuellen Benutzer angewendet. Wenn Sie

@ Anderungen in diesem Bereich werden n
er im Netzwerk freigeben michten, dann sollten

= den Drucker fur alle Benutzer konfigurieren
Sl mrlal end Sie die Einstellungen als Administrator éffnen.

» Als Administrator ausfihren

E-Mail Schnittstelle

Bilder zu PDF PDF Drucker Tool
Bevorzugte Methoden (O Offne erstellte PDF-Dateien im Assistenten
(O Offne erstellte PDF-Dateien im Creator
Features
@® Dokumente nach dem Drucken automatisch speichern
Sl [ Offne erstelite PDF-Dateien im Creator, wenn dieser offen ist
Tray Icon
Automatisches Speichern
Reader
Ordner | C:\TimerecDaten\PDF |-
Assistent Platzhalter: %Y, %m,. %d, %H. %M. %S5, %ENV_VARS:, SprinterName, $owner
Dateiname | fileMame
Launcher - _
Platzhalter: %Y, %m, %d, %H, %M, %S5, %ENV_VARS:, sfilaMame, $id,
Fprinterlame, Sowner
DocTool r
Profil Timerec ~ |l v
Toolbox

[l Zeige Status beim Speichern
[l ©Ordner nach dem Speichern &ffnen

Bereits bestehende Datei Gberschreiben v

Aktueller Benutzer oK Ubernehmen Abbrechen
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Der eigens zu erstellende und spater in der Liste der Drucker des Betriebssystems erscheinende Drucker
und dessen Einstellungen kénnen unter 'Einstellungen/PDF Drucker' (hier am Beispiel des Programms
PDF24 - blaue Markierung) festgelegt werden. Auch mit welcher Auflésung und welchen sonstigen
Eigenschaften das PDF-Dokument erstellt werden soll, kann Uber zusatzliches Druckprofil festgelegt werden
(siehe grune Markierung)

Einstellungen — O x
@ Startseite Drucker und Scanner
Einstellung suchen £ lg] PDF 24 Timerec
SRt Ig] PDF24
= -
B Bluetooth und andere Gerate g:' PDF24 Fax
| Bt

Damit Timerec diesen vorab zu definierenden PDF-Drucker und dessen spezielle Einstellungen dann auch
automatisch verwendet, muss dies in den Einstellungen (Menu 'Extras/Optionen/Weitere') explizit so
festgelegt werden.

Optionen =T E
| Zeitgruppen | Zeittypen | Zeitkonten Anzeigegruppena’Status] Arbeitsgruppen] Qualifikationen] Betriebskalender] Berechtigungen | “Wartung / Sicherheit Kontrollen] Anzeige Wiitere l
Timerec-Drucker Saldoberechnung
_~| schacht Keine Auswahl _~ | Berechnung des Saldo bis einschlieflich gestern _+ |
Vorgaben fiir Filter Zeiten Real / Tagessumme | Kernzeiten Ubersicht Soll-Zeit Regelung an Feiertagen
Zeiten Real Ubersicht | Tagessummen Ubersicht ] Kernzeiten Ubersicht _ Keine Soll-Zeit an Feiertagen O
Standard Filterbedingung 'Diff. Ist' = 7| Pauschal-Fintrage
Standard Filter Grenzwert 'Diff. Ist’
Standardpause beriicksichtigen O
Standard Filterwert ‘Zeittyp’ i
Automatische Nachtschichterkennung O
Pfade und Einstellungen Vorgaben fiir Serien-Eintrige
| Export | Archivierung ] Mitarbeiter ] Offline Erfassu FDF l l:MaiI ] | Eintrége nur an Arbeitstagen
— Woch de beriicksichti
PDF Drucker PDF 24 Timerec ] RIS R
Infoeintrége beriicksichti
Standard-Verzeichnis | \Pdf Er || R R o
Standard-Dateiname  |Bericht MA-Name = | FEErEge EUEsRlE
Verziigerung 2 _~| Verzégerung zwischen Erstellung einzelner PDFs
Anzeige Erfassungsart
Erfassungsart bei MV-Zeiten in Monatsansicht nicht anzeigen O

Als zusatzliche Eigenschaften wurde hier noch das Verzeichnis fir die automatische Speicherung (hier:
Unterverzeichnis zum Ordner der Datendatei 'trdata.mdb'), der automatisch zu vergebende Dateiname und
eine geeignete Verzogerung (Wartezeit) zwischen den einzelnen PDF festgelegt. Der automatisch generierte
Dateiname ist dann hilfreich, wenn es sich z. B. um die Monatsansichten mehrerer Mitarbeiter handelt. So
kénnen spater die einzelnen PDFs unterschieden und schon vor der Ansicht leicht den Mitarbeitern
zugeordnet werden. Es kann hier zwischen einem konstanten (fixen) Dateinamen, dem Namen der
Auswertung, der eindeutigen Mitarbeiter-Nummer (Key) und dem Mitarbeiternamen unterschieden werden.
Die Verzogerung stellen Sie bitte so ein, dass auch beim Mehrfachdruck ein moglichst schneller aber doch
reibungsloser Ablauf ermdglicht wird.

5.6.2 E-Mail Einstellungen

Sind die oben genanten Voraussetzungen getroffen und alle Einstellungen korrekt, so kann mit der
Zuweisung des E-Mail-Programms und dessen Einstellungen bekonnen werden.
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Optionen

" EI .@
| Zeitgruppen | Zeittypen | Zeitkonten Anzeigegruppena’Status] Arbeitsgruppen] Qualifikationen] Betriebskalender] Berechtigungen | ‘Wartung / Sicherheit Kontrollen] Anzeige  “Weitere ] |

Timerec-Drucker Saldoberechnung
=1 schacht |Keine Auswahl _~| Berechnung des Saldo bis einschlieflich gestern _~|
Vorgaben fiir Filter Zeiten Real / Tagessumme | Kernzeiten Ubersicht Soll-Zeit Regelung an Feiertagen
Zeiten Real Ubersicht | Tagessummen Obersicht ] Kernzeiten Ubersicht Keine Soll-Zeit an Feiertagen O
Standard Filterbedingung 'Diff. Ist' 3= 7| Pauschal-Fintrige
Standard Filter Grenzwert 'Diff. Ist’
Standardpause beriicksichtigen O
Standard Filterwert ‘Zeittyp’ i
Automatische Nachtschichterkennung O
Pfade und Einstellungen Vorgaben fiir Serien-Eintrige
| Export] Archivierung ] Mitarbeiter | Offline Erfassung ] FDF | Eintrége nur an Arbeitstagen
" s
E-Mai Programm  [¥] [Outiook =] Wochenende beriicksichtigen
Empfinger (An) Infoeintrége beriicksichtigen O
Kopie (CC) Feiertage beriicksichtigen
Blindkopie (BCC)
Anzeige Erfassungsart
PDF [ Betreffzeile
T Erfassungsart bei NV-Zeiten in Monatsansicht nicht anzeigen O
E-Mail Konto POF lgschen nach Versand |Mein | Automatisches Beenden des Managers bei Inaktivitat
Prioritat MNormal [=I] E-Mail sofort senden | Nein ol M| Zeit bis zum Beenden in Min, Hinweis vorab in Min, |

Aktualisieren |

Folgende Einstellungen kénnen hier festgelegt werden:

- Empfanger

- Kopie-Empfanger

- Blindkopie-Empféanger

- PDF

- Betreffzeile

- Text (Body)

06.01.2025

Handelt es sich bei der erstellten Auswertung um einen Listenansicht, der die
Ergebnisse mehrerer Mitarbeiter zeigt, so ist meistens das Ziel diesen an
eine bestimmte, verantwortliche Person zu senden. Hierflrr ist es notwendig
eine, einzelne Empfangeradresse zu spezifizieren.

Handelt es sich um mehrere, personenbezogene Auswertungen, die an
jeden einzelnen Mitarbeiter versendet werden sollen, so kann dieses Feld
leer bleiben, es werden dann die in den Mitarbeiter Details gespeicherten
primaren E-Mail-Adressen verwendet. (siehe 5.2.1.1, hellgrine Markierung)

Hier kann eine einzelne, sichtbare, zusatzliche E-Mail-Adresse als Kopie-
Empanger hinterlegt werden, die sowohl im Falle eines Listenausdrucks, als
auch beim Versand von Einzeldokumenten berticksichtigt wird.

Analog 'Kopie-Empfanger', allerdings ist der hier eingetragene E-Mail-
Empfanger fir die anderen Empféanger nicht sichtbar.

Hier kann festgelegt werden, ob der Name der PDF-Datei in der Betreffzeile
mit angefugt wird. Dadurch kann in vielen Fallen mit einer einstellung eine
wiederkehrend, dynamische und automatische Individualisierung des
Betrefftextes stattfinden, die eine aktuelle Anpassung des Betreffs vor dem
Versand nicht mehr notwendig macht.

An dieser Stelle wird — falls méglich — eine konstanter Betreffzeilentext
eingetragen oder zumindest des konstante Anteil eines solchen Textes.
(siehe auch vorherigen Punkt 'PDF")

Hier kann der vollstdndige, konstante Text der E-Mail-Nachricht hinterlegt
werden.
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- E-Mail-Konto Optionaler Eintrag des exakten Namens des zu verwendenden E-Mail-
Kontos. Dieser Schritt ist nur sinnvoll, wenn der Benutzer beim Mailversand
sonst manuell das entsprechende E-Mail-Konto auswahlen misste und
erspart dann genau diesen Schritt.

- Prioritat Voreinstellung der zuwendenden Prioritat (Wichtigkeit). Zur Auswahl stehen
hoch’, 'normal’ und 'niedrig'.
- PDF léschen Alle erstellten Berichte werden im vorher festzulegenden PDF-Verzeichnis

abgespeichert. Diese Dateien bleiben also normalerweise dauerhaft auf dem
Speichermedium erhalten. Ist dies nicht gewlnscht, kann die Datei gleich
nach dem Versand der E-Mail wieder gel6scht werden.

- E-Mail sofort versenden In den meisten Fallen ist es sinnvoll alle zu versendenden E-Mail soweit wie
mdglich automatisch generieren und fir den Versand so vollstandig wie
mdglich vorbereiten zu lassen. Vor dem tatsachlichen Versand erfolgt dann
aber in der Regel noch eine kurze Sichtprifung durch den Anwender, bevor
durch den Klick auf die Schaltfliche 'Senden’, jede einzelne E-Mail separat
fur den Versand freigegeben und in den Ausgangskorb verschoben wird.
Handelt es sich aber um eine sehr gro3e Anzahl von E-Mails die dann ev.
auch noch in immer wiederkehrenden Prozessen verschickt werden sollen,
dann kann es sinnvoll sein, auf diese Sichtpriifung zu verzichen und alle
E-Mails automatisch und ohne jegliche weitere Aktion und Kontrolle in den
Ausgangskorb zu verschieben, von wo sie dann durch das E-Mail-Programm
automatisch versendet werden.

Welches E-Mail-Programm verwendet wird, kann aktuell nicht geé&ndert werden. Es wird immer das im
Office-Paket zugehorige Outlook verwendet.

Wichtiger Hinweis: Soll die E-Mail-Funktion von Timerec verwendet werden, so muss Timerec die fur
Outlook kompatible Datenbasis verwenden. Die Access Version 2002 (XP) der Datenbasis ist hierfir nicht
geeignet. Weitere Hinweise zur Zuweisung der kompatiblen Datenbasis finden Sie im Kapitel 2.4.1.

Deb Download der entsprechenden Version der benétigten Datenbasis finden Sie hier unter ‘optionale Up-
dates'.

Hinweis: Das links neben dem Auswabhlfeld befindliche Optionsfeld ermdglicht es im Falle einer Nicht-
Verwendung der E-Mail-Funktion und bei bestimmten Inkompatibilitdten oder angezeigten Fehlern, die
internen Verweise auf das E-Mail-Programm zu deaktivieren. Im Einzelfall kann dies zur Vermeidung von
Inkompatibilitaten fuhren.

5.6.3 Beispiel fur E-Mail Versand

Folgendes Beispiel zeigt Einstellungen, die fur einen Versand von monatlichen Berichten an selektierte
Mitarbeiter sinnvoll sein kénnten.

Pfade und Einstellungen

Export Archivierung Mitarbeiter Offiine Erfassung PDF  E-Mail

E-Mail Programm  [v| | Outiook o
Empfanger (An)

Kopie (CC) kopie @timerec.de

Blindkopie (BCC)

PDF [ Betreffzeile Zusendung

Text Liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter,

anbei erhalten Sie Thre monatiiche Stunden- und Saldeniibersicht.
E-Mail Kento TIMEREC - Info PDF léschen nach Versand |Nein w

Prioritat MNarmal v E-Mail sofort senden | pein
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Bevor nun der Versand an die einzelnen Mitarbeiter erfolgen kann, muss bei jedem von ihnen eine eigene
E-Mail-Adresse hinterlegt sein (rote Markierung) und es mussen die gewlnschten Mitarbeiter in der
Mitarbeiter Ubersicht selektiert werden (orangefarbene Markierung).

Mitarbeiter Ubersicht
Alle ‘ Suchen Globale Suche o Selektiert: 1 Anzahl Mitarbeiter: 7 von 7
dm.ﬁﬂ[lﬂllmmm Abteilung Mobil _ [ ___E-Mail |
|. 1 ‘. 300068 Anderson Anna 20.02.23 v Geschaﬂslelhmg GF anna.anderson@r

AnschlieRend erfolgt der Auswahl des entsprechenden Berichts Uber das Menl 'Datei/Drucken selektierte
MA/Einzelblatt/Monatsansicht'.

ﬁ Drrucken selektierte Mitarbeiter

Anzahl selektierte Mitarbeiter: 1 Monat 4 |Dez |.. ﬂ Jahr| 2024/,
(#) Standardausdruck
) ) ) ishr 2018 tonat 01
() Gruppiert nach Arbeitsgruppen / ohne Seitenvarschub —— JR—
e b i prre
(3 Gruppiert nach Arbeitsgruppen / mit Seitenverschub b i 21841

O

[0 Anzeige von Zeitensummen in Industrieminuten (dezimal)

Listendruc  Einzelblatt Fusatzinfo

tht
Monatsansu:ht (Saldo 1-zeilig)
Monatsansicht und Urlaub
Monatsansicht Detall
Monatsansicht Detail (inkl. Projektdaten)
Monatsangicht graphisch

Monatssaldo Zeitkonten

Monat Salden und Summen
Jahresiibersicht

Jahr Salden und Summen

Mitarbeiter Details

Monatsansicht Tagessumme Zeittyp
Monatsansicht Tagessumme Zeitkonto
Mitarbeiter Primére Systemkontrolle e

Monatsansicht B ¥ X

SchlieBen ‘ | PDF + E-Mail || Voransicht 1. Seite | Alle Drucken |

Wurden die Einstellunge im PDF-Programm (siehe Kapitel 5.6.1) richtig hinterlegt und sind auch die PDF-
Einstellungen in Timerec korrekt so erscheint im Druckauswahlfenster die zusatzliche Schaltflache 'PDF'.
Konnte zuséatzich auch das E-Mail-Programm 'Outlook’ initialisiert werden, so erscheint eine Schaltfllache
mit der Beschriftung 'PDF + E-Mail' (rote Markierung).

Nach einen Klicken auf die Schaltflache kann der Benutzer waéhlen, ob er die Auswertungen nur als
PDF-Datei speichern (Antwort 'Nein') oder diese im Anschluss auch gleich per E-Mail verschicken lassen will
(Antwort 'Ja’).

TIMEREC Sicherheitsabfrage

Sind Sie sicher, dass Sie nun den ausgewahlten Bericht an alle
selektierten Mitarbeiter als PDF-Datei abspeichern und
anschliefend per E-Mail versenden wollen?

[1a] Bericht als PDF speichern und
anschliefend per E-Mail versenden
[Mein] Bericht als PDF speichern

[4bbrechen] WYorgang abbrechen

Mein Abbrechen

Wahlt man die Antwort 'Ja’, so wird folgende E-Mail erstellt:
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Zwischenablage ] Text ]
% Von w Timerec - Info
An anna.anderson@musterkunde.de
Senden
Cc kopie@timerec.de

Bee

Betreff Zusendung

Monatsansicht_Anderson_Anna.pdf o
3TKB

Liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter,
anbei erhalten Sie Thre monatliche Stunden- und Saldenibersicht.
Mit freundlichen GriiBen

Thre Geschiftsfiihrung]

Gut zuerkennen ist hier, wie hier die vorab gemachten Einstellungen (E-Mail-Konto, Text, Kopie, Betreffzeile,
etc.) berlcksichtigt wurden. Besonderes Augenmerk gilt der Betreffzeile, die dynamisch aus variablem
Berichtsnamen und fixem Vorgabetext zusammengesetzt wurde.

5.7 Hilfe, Information, Registrierung, Bestellung

5.7.1 Hilfe

Bei Aufruf des Menupunktes '?/Hilfe' wird IThnen dieses Handbuch angezeigt.

5.7.2 Fernwartung

Sollten Sie trotz Studium dieses Handbuchs einmal Hilfe oder Unterstitzung bendtigen, so steht lhnen
hierfir die integrierte Fernwartung (Remote-Support) zur Verfligung.

Bei Aufruf des Menlpunktes "?/Fernwartung' wird ein externes Programm gestartet, das, nach mindlicher
Uberlieferung der angezeigten ID und eines personlichen (Sitzungs-)Kennwortes, den temporaren Zugriff
lhres Gesprachspartners (TIMEREC Support) auf Ihren PC ermoéglicht. Sie kdnnen dabei das Vorgehen
gemeinsam am Telefon besprechen und zeitgleich am Bildschirm exakt jede Aktion mitverfolgen. Der
externe Zugriff lasst sich jederzeit durch nur einen Klick wieder beenden oder abbrechen.

Diese Art der Unterstutzung ist oft wesentlich effizienter als die Hilfe per Telefon oder E-Mail, da hier das
Problem fur beide Seiten gleichzeitig sichtbar ist und somit umsténdliche Erlauterungen in der Regel
entfallen.

5.7.3 Kontrollieren, ob es schon eine neuere Version des Programms gibt

Falls Ihr PC an das Internet angeschlossen ist, kann TIMEREC (?/Neue Version suchen) fir Sie
kontrollieren, ob eine neuere Version als die bisher bei lhnen installierte Version des Programms vorliegt.
Sollte dies der Fall sein, so kénnen Sie diese Version als Update kostenlos aus dem Internet herunterladen.

Hinweis: Soll diese Kontrolle nicht manuell, sondern in bestimmten Abstdénden automatisch erfolgen, so
kann dies im MenU unter 'Extras/Optionen/Weitere Einstellungen/Programmwartung' festgelegt werden.

5.7.4 Supportanfrage

Haben lhnen das Handbuch, die FAQs und ein Update des Programms auf die aktuelle Version bei Ihrem
Problem nicht oder nicht ausreichend weitergeholfen, so kénnen Sie dies dem TIMEREC Support gerne
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auch auf schriftichem Wege mitteilen. Verwenden Sie dazu am besten das im Meni '?/Supportanfrage’
hinterlegte Formular und schicken dies vollstandig ausgefiillt per Fax oder Email an TIMEREC. Die
entsprechenden Kontaktdaten finden Sie auf dem Formular angezeigt.

5.7.5 Systeminformationen und Programmparameter

Unter dem Menilpunkt '?/System-Info' finden Sie Informationen lber die Betriebssystemumgebung und die
Programmparameter, sowie Uber die verwendeten Zusatzmodule und die Lizenzdaten. Letztere geben
Aufschluss darlber wie viele aktive Mitarbeiter aktuell verwaltet, und welche Zusatzmodule
(Projektverwaltung, Chipkartenerfassung, ext. Zusatzmodule) momentan genutzt werden kénnen.

Auch die wichtige Information, wann der aktuelle Supportvertrag auslaufen wird bzw. letzte Supportvertrag
ausgelaufen ist, kann hier nachgelesen werden. Das Ablaufdatum des Supportvertrags ist deshalb so
entscheidend, weil es dafir verantwortlich ist welche Funktionalitét lhnen in TIMEREC zur Verfligung steht.
Alle Funktionen, die nach dem Ablaufdatum des Vertrages erstellt wurden, kénnen nicht genutzt werden. Um
dies zu andern, kann jederzeit ein neuer Supportvertrag abgeschlossen werden. Welche Funktionen wann
erstellt wurden und somit vom Ablaufdatum des Supportvertrages betroffen sind, kénnen Sie jederzeit im
Internet unter www.timerec.de in der Versionshistorie im Bereich 'Download' nachlesen.

Weiterhin wird Ihnen hier auch der Speicherort der aktuell zugewiesenen Datendatei ‘trdata.mdb' angezeigt.
Uber die Schaltflache [...] kann der TIMEREC Manager bei Bedarf auch mit einer anderen Datendatei
verknipft werden. Hinweis: Die Verknupfung der Datendatei kann auch tUber das Menl 'Datei/Datendatei
zuweisen' geandert werden.

Besteht der Verdacht einer fehlerhaften Datendatei, so kann tber die Schaltflache '‘Datenstruktur Reset' (die
von TIMEREC erstellte) Struktur der Datendatei kontrolliert und korrigiert werden. Hierzu ist ein Neustart des
Programms notwendig. Ein Risiko die Datendatei hierbei zu beschadigen besteht in der Regel nicht, wer
ganz sicher gehen will, erstellt vorab eine Sicherheitskopie. Hinweis: Erst bei dem durchzufihrenden
Neustart findet die eigentliche Aktion (Kontrolle und Korrektur der Datenstruktur) statt.

5.7.6 Informationen tUber TIMEREC

Unter dem Menipunkt *?/Info Gber ...." finden Sie Informationen Uber die Programmversion und den
Lizenztyp. Weiterhin sind die vollstandige Firmenadresse und Kontaktmoglichkeiten wie Telefon, Fax, Email
und Internet angegeben.

5.7.7 Welche TIMEREC Version ist fir meinen Bedarf die richtige

Um den genauen Funktionsumfang der einzelnen Module besser beurteilen zu kénnen, ist es wahrend der
gesamten Testphase unter 'Extras/Funktionsumfang' &ndern mdglich, jede einzelne Version zu simulieren
und sich mit ihr vertraut zu machen. Wird der TIMEREC Manager neu gestartet, werden diese temporéren
Simulationseinstellungen wieder zurtickgesetzt.

Eine Besonderheit der Demo-Version ist, dass beim Start alle Mitarbeiter aktiviert werden! Nach Ablauf der
Testphase wird diese automatische Aktivierung nicht mehr durchgefihrt.

5.7.8 TIMEREC registrieren

Um TIMEREC mehr als eine Woche testen zu kdénnen, missen Sie sich registrieren lassen. Diese
Registrierung ist kostenlos und unverbindlich. Sie erfolgt ausschlieRlich Uber das Internet.

Nachdem Sie lhre kostenlose Registrierungsnummer im Internet unter www.timerec.de angefordert und
erhalten haben, tragen Sie diese im angezeigten Startdialog ein.

Die Registrierung ist ein einmaliger Vorgang und nur fur die volle Nutzung der Testphase erforderlich. Fur
Anwender lizenzierter Versionen entfallt die Registrierung.

Mit der Registrierung werden Sie in einen Newsletter-Verteiler aufgenommen. Eine Streichung aus diesem
Verteiler ist jederzeit formlos moglich. Alle Gbermittelten Daten werden selbstverstandlich streng vertraulich
behandelt. Sie dienen ausschlie3lich internen Zwecken (Softwareoptimierung) und werden unter keinen
Umsténden an dritte weitergegeben!
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5.7.9 TIMEREC bestellen

Um TIMEREC zu bestellen, rufen Sie einfach den Menipunkt ?/Bestellung' auf. Es erscheint eine Maske,
die lhnen unterschiedliche Wege der Bestellung unserer Software anbietet und lhnen die notwendigen
Schritte erleichtert.

TIMEREC ist so aufgebaut, dass man nur die Teile erwerben muss, die man auch tatsachlich nutzt. Nur
diese Teile des Programms werden also freigeschaltet. Will man spéater einmal zusétzliche Module er-
werben, so kdnnen diese ganz einfach durch Einspielen einer neuen Lizenzdatei in das TIMEREC
Datendatei Verzeichnis aktiviert werden.
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6. TIMEREC Client

6.1 Informationen zur Installation

Der TIMEREC Client muss auf jedem PC installiert werden, an dem Arbeitszeiten erfasst oder angezeigt
werden. Informationen zur Installation finden Sie in Kapitel 2.

6.2 Notwendige Einstellungen beim ersten Programmstart

Beim ersten Start von TIMEREC Client erscheint automatisch der Dialog 'Optionen’

6.2.1 Optionen

Optionen (Version 2.78)

Timerec Datendatei (trdata.mdb)
C:\TimerecDaten\trdata.mdb Andern

Erfassungsart / ldentifizierung

6 - Manuelle Eingabe und zusatzlich uber Fingerprint Reader (codiert & verschlisselt)

Mitarbeiter-ID
ID beim Minimieren loschen ‘!J Die eingegebene Mitarbeiter-ID wird beim Minimieren des Clients geloscht

ID nach Aktion loschen [¥] Die eingegebene Mitarbeiter-ID wird nach Start / Ende geldscht

ID mit Chipkarte loschen ‘!J Die eingegebene Mitarbeiter-ID wird mit Entfernen der Chipkarte / RFID-Transponders geloscht

ID nach ... Minuten loschen 1 Mitarbeiter-ID nach ... Minuten lgschen (0 = ausgeschaltet)

ID verdeckt anzeigen mit s Die eingebene Mitarbeiter-ID wird nicht im Klartext angezeigt, sondern mit dem hier eingegebenen Zeichen
Erfassen

Ummelden stets zulassen U Ummelden auch bei gleichem Zeittyp und chne Projektauswah! immer zulassen (akt. Zeiteintrag wird beendet)
Tagesiibergreifende Zeiten ljj Tagesubergreifende Zeitbuchungen zulassen (z. B. bei Schichtarbeit)

Pflicht-Notiz bei Start /Ende [~|  Stari-Notiz als Mussfeld [F]1  Ende-Notiz als Mussfeld

Pflicht-Notiz bei Nachtrag [
Pflicht-Antrag bei Nachtrag |

Notiz beim manuellen Erfassen, Nachtragen und Andern von Zeiten zwingend erforderlich
Alle nachgetragenen Zeiten werden zwingend als Antrag gekennzeichnet

Start / Ende wird bei Taste [Enter] automatisch ermittelt

o
F
Automatisch Start/ Ende [

F

Eingaben sperren Standard-Erfassung nur per Hardware moglich, Nachtragen oder Anderungen mit entspr. Berechtigung erlaubt

Standard Zeittyp [Arbeitszeit v] Beim Programmstart und nach Aktion voreingesteltter Zeittyp

Erweitert ‘ ‘ Sicherheit m Hardware I [ Projekte ‘ ‘ Speichern ‘ [ Abbrechen

Folgende Einstellungen sind vorzunehmen bzw. méglich:

6.2.1.1 Zuweisen der Datendatei (zwingend erforderlich)

Waéhlen Sie hier den Pfad aus, in dem sich die Datendatei 'trdata.mdb' befindet. (siehe rote Markierung und
Kapitel 2) und beenden Sie anschlie3end den Client.

Nach einem erneuten Start konnen alle nachfolgenden Einstellungen vorgenommen werden.

6.2.1.2 Erfassungsart / Erfassungsgerat

Stellen Sie hier durch Betatigen der Schaltflache 'Andern' oder 'Hardware' (siehe blaue Markierung) die
gewinschte Erfassungsart ein. Eine detaillierte Beschreibung zu den optionalen Einstellungen der
Erfassungsart finden Sie in Kapitel 6.2.4.1.

6.2.1.3 Mitarbeiter-ID

6.2.1.3.1 ID beim Minimieren l6schen

Aktivieren Sie diese Option, sofern beim Minimieren des Programms die eingegebene Mitarbeiter-ID und die
eventuell angezeigten Zeiteintrage oder die Projektauswahl automatisch geléscht werden soll.
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6.2.1.3.2 ID nach Aktion I6schen

Aktivieren Sie diese Option, sofern nach dem Erfassen einer Arbeitszeit (Anmelden/Ummelden/Abmelden)
die eingegebene Mitarbeiter-1D automatisch geléscht werden soll.

6.2.1.3.3 ID mit Chipkarte |6schen

Aktivieren Sie diese Option, falls beim Entfernen der Chipkarte die zuvor gelesene Mitarbeiter-ID und die
eventuell angezeigten Zeiteintrage oder die Projektauswahl automatisch geléscht werden soll.

6.2.1.3.4 ID nach ... Min. l6schen

Tragen Sie hier die Dauer in Minuten ein, nach denen die eingegebene Mitarbeiter-ID und die eventuell
angezeigten Zeiteintrage oder die Projektauswahl automatisch geléscht werden soll.

6.2.1.3.5 ID verdeckt anzeigen mit

Tragen Sie hier ein beliebiges Zeichen ein, damit die eingegebene Mitarbeiter-ID nicht im Klartext, sondern
in Form dieses Zeichens (z. B. des Kennwortzeichens xxxx) angezeigt wird.

6.2.1.4 Erfassen

6.2.1.4.1 Ummelden stets zulassen

Wird mehrfach hintereinander dieselbe Aktion (z. B. ' KOMMEN") durchgefiihrt, so kann es zu unvollstandigen
Buchungen kommen. Ist dies nicht erwlinscht, so kann dies durch Aktivieren dieser Option verhindert
werden. Es wird nun immer erst die noch unvollstindige Buchung beendet ('GEHEN' gebucht) und
anschlieend erst wieder die neue Aktion durchgefihrt.

6.2.1.4.2 Tagesubergreifende Zeiteintrage

Wurde die Option aktiviert, so wird beim Betéatigen der Schaltflache [Beenden/Abmelden] der letzte offene
Zeiteintrag vom Vortag (Ende-Zeit fehlt) als Start einer Arbeitszeit Uber Mitternacht betrachtet. Die
Zeiteintrage erfolgen dann vom Startzeitpunkt am Vortag bis 23:59, und von 00:00 bis zum Beenden heute.
Hinweis: Die eine Minute von 23:59 bis 00:00, die auf Windows basierende Betriebssysteme wegen des
nicht moglichen Zeiteintrags von 24:00 nicht verwalten kénnen, wird Uber einen automatisch erzeugten,
internen Korrekturwert (+ 00:01) wieder ausgeglichen. Dadurch ist zwar als Ende-Zeit weiterhin 23:59
eingetragen, die Saldenberechnung berlcksichtigt aber auch den internen Korrekturwert und ist somit
korrekt.

6.2.1.4.3 Start- und Ende-Notiz als Mussfeld
Ist zu einem Zeiteintrag eine Notiz zwingend erforderlich, so kann dies hier getrennt festgelegt werden.

6.2.1.4.4 Notizeingabe bei Nachtrag als Mussfeld

Ist das Nachtragen von Zeiten nicht die Regel, sondern die Ausnahme, so kann es sinnvoll oder gewiinscht
sein, dass hierfur zwingend ein Grund in Form einer Notiz angegeben werden muss. Ist diese Option
aktiviert, kann der Nachtrag ohne eine entsprechende Notiz nicht gespeichert werden.

Hinweis: Wird statt eines ausfiihrlichen Grundes nur ein Buchstabe eingegeben, wird dies vom TIMEREC
Client als ausreichend akzeptiert. Es wird somit keine inhaltliche Prifung der Eingabe durchgefiihrt.

6.2.1.4.5 Automatisch Start/Ende

Der Vorgang der Erfassung der Start- und Ende-Zeiten kann dadurch vereinfacht werden, dass die erfasste
Zeit automatisch auf die fehlende/anstehende Aktion gebucht wird. Nach Eingabe der Mitarbeiter-ID (Uber
externe Schnittstelle oder manuell) geniigt die Betatigung der Taste [ENTER] um die jeweilige Aktion aus-
zufuihren.

6.2.1.4.6 Eingaben sperren

Soll der Client nicht per Maus oder Tastatur bedient werden kénnen, sondern lediglich eine Erfassung tber
die Schnittstelle mittels Chipkarte, RFID/Transponder oder Fingerprint-Reader erlauben, so ist diese Option
auszuwahlen. Ohne eine entsprechende Hardware zur externen Erfassung dient der Client, bei dem die
Eingaben gesperrt sind, immer noch der Kontrolle der Arbeitszeiten und Salden sowie der Anzeige der
aktuellen Anwesenheit.

6.2.1.4.7 Standard Zeittyp

In manchen Féllen, insbesondere bei der ausschlieRlichen Erfassung per Hardware, kann es sinnvoll sein,
den Zeittyp bei unterschiedlichen Client-Installationen unterschiedlich vorzubelegen. Sollen zum Beispiel an
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der Eingangstir nur Kommen und Gehen, spater am Arbeitsplatz aber Projektzeiten erfasst werden, so kann
durch diese Einstellung jeweils ein unterschiedlicher Zeittyp (Arbeitszeit, Projektarbeitszeit) voreingestellt
und somit der Buchung zugewiesen werden.

6.2.2 Weitere Einstellungen

Weitere Optionen
Akustische Signale
‘Start / Ummelden® erfasst
‘Ende / Abmelden® erfasst
Fehler aufgetreten
Mitarbeiter-Sounddateien

Programm Start / Beenden
Automatisch starten

Automat. Update-Priifung

Automatisch beenden

Geschwindigkeit
Schnelles Nachtragen

Dauerhafter Datenzugriff

Sonstiges

KeyCode definieren

Sprache

eingebucht.wav
ausgebucht.wav
fehler.wav

Sound

Der Client wird beim Windows-Start automatisch gestartet

Automatische Suche im Internet nach neuerer Version bei Programmstart

Automatisches Beenden des Clients zur angegebenen Uhrzeit (HH:MM)

Beim Nachtragen von Zeiten keine Bestatigungsmeldung anzeigen und Ende-Zeit als neue Start-Zeit Gbernehmen

Schiiefen der Datendatei nur beim Beenden des Clients (nur bei geringer Anzahl von Installationen ratsam)

Cursor in Textfeld stellen und die Taste [Enter] driicken (nur erforderlich bei abweichender Tastaturbelegung)

[1-Deutsen

g

Drucker
FreePDF

=

{ Speichern H Abbrechen ‘

6.2.2.1 Akustische Signale zuweisen

Weisen Sie hier der durchgefiihrten Aktion Uber die Schaltflache [...] ein akustisches Signal zu, das in einer
Datei (Format *.wav) gespeichert wurde. Beispiele finden Sie im Programmverzeichnis des TIMREC Client.

- Das in Zeile 1 gespeicherte Signal

wird ausgegeben, wenn nach Betatigen der Schaltflache

[Start/Ummelden] die Aktion fehlerfrei ausgefiihrt werden konnte und eine Zeit erfasst wurde.

- Das in Zeile 2 gespeicherte Signal wird ausgegeben, wenn nach Betétigen der Schaltflache
[Ende/Abmelden] die Aktion fehlerfrei ausgefiihrt werden konnte und eine Zeit erfasst wurde.

- Das in Zeile 3 gespeicherte Signal wird ausgegeben, wenn nach Betétigen einer der beiden Schaltflachen
[Start/Ummelden] oder [Ende/Abmelden] die Aktion nicht fehlerfrei ausgefuhrt werden konnte und
somit auch keine Zeit erfasst wurde.

- In Zeile 4 kann ein Pfad angegeben werden, in dem individuelle Mitarbeiterdateien, die in der Regel den
gesprochenen Namen des Mitarbeiters beinhalten, hinterlegt werden kénnen. Ist eine solche
Pfadeingabe vorhanden, so wird nach jeder erfolgreichen Aktion geprift, ob fur den identifizierten
Mitarbeiter eine zugehdrige Datei in diesem Verzeichnis vorhanden ist. Ist auch dies der Fall, wird
diese Datei abgespielt. Dadurch erhélt der Mitarbeiter dann ein eindeutiges, akustisches Feedback

Uber

das Ergebnis der

gerade durchgefiihrten Aktion.

Hinweis: Die Mitarbeiterdatei kann mit einer Bestatigung der Aktion (Zeile 1-3) kombiniert werden.
(Beispiel: "Kommen erfasst, Max Mustermann")
Hinweis: Die Dateinamen mussen exakt dem 5-stelligen Mitarbeiter-Key entsprechen. (Beispiel:
00024.wav, siehe Kapitel 5.2.1)

6.2.2.2 Programmstart / Beenden

6.2.2.2.1 Client automatisch starten

Aktivieren Sie diese Option, wenn beim Start von Windows auch der TIMEREC Client gestartet werden soll.
Ein manueller Aufruf entféllt dadurch.
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6.2.2.2.2 Automatische Update-Priifung

Falls Sie Uber einen Internetanschluss verfigen, so kann TIMEREC fur Sie Uber das Internet kontrollieren,
ob eine neuere Version des Programms, als die bisher von Ihnen installierte Version vorliegt. Besteht keine
Verbindung zum Internet, versucht TIMEREC eine Verbindung herzustellen. Die automatische Kontrolle
erfolgt bei jedem Programmstart, eine manuelle kann (ber den Menilpunkt '?/Neue Version suchen'
erfolgen.

6.2.2.2.3 Automatisch beenden

Wird hier eine Uhrzeit eingetragen, wird der Client um diese Zeit automatisch beendet.
6.2.2.3 Geschwindigkeit

6.2.2.3.1 DB-Close nur bei Ende

Die Datenbank wird nur einmal, beim Start des Clients, gedffnet und bleibt bis zum Beenden des Clients
offen. Diese Einstellung ist nur ratsam bei langsamen Verbindungen, da die Datenbank nicht immer bei
jedem Lesevorgang gedffnet und geschlossen werden muss. (Nur in Ausnahmefallen anzuwenden)

6.2.2.4 Sonstiges

6.2.2.4.1 Graphische Ansichten sperren

Soll eine Client-Installation ausschlie8lich der Erfassung dienen und der Aufruf von Informationen und
Auswertungen unterbunden werden, so muss diese Option aktiviert werden.

6.2.2.4.2 Keycode definieren, ENTER Taste erlernen

Bei manchen Systemen kommt es vor, dass die Taste [ENTER] vom TIMEREC Client nicht richtig
interpretiert werden kann. In diesem Falle kann der Client mit Hilfe dieses Feldes das richtige Interpretieren
der Taste [ENTER] erlernen. Stellen Sie dazu den Cursor in dieses Feld und betéatigen dann die Taste
[ENTER].

6.2.2.5 Sprache

Tragen Sie hier die gewiinschte Sprache des Clients ein. Zur Auswahl stehen derzeit Deutsch, Englisch und
Polnisch. Die mdglichen Landereinstellungen des Betriebssystems sind hiervon jedoch nicht betroffen und
unterliegen weiterhin den deutschsprachigen Einschrankungen.

6.2.2.6 Drucker

Tragen Sie hier den gewlinschten Drucker fur alle zur Verfligung stehenden Ausdrucke ein. Wird kein
Drucker angegeben, wird der Standarddrucker verwendet.

6.2.3 Sicherheitseinstellungen

Sicherheit Einstellungen

Zeitserver

[ Test |

Erhohte Sicherheit
Beenden nur mit Berechtigung ] Das Beenden des Clients ist nur mit entsprechenden Berechtigungen moglich

Beim Beenden nachfragen a Sicherheitsabfrage beim Beenden des Clients anzeigen
Datendatei nicht anzeigen P Pfad und Name der Datendatei nur bei Neuzuweisung in *Optionen’ anzeigen, ansonsten ausblenden
Registry Export nicht zulassen [/ Exportieren der Registry Einstellungen des Clients in "System-Info' nicht zulassen

Minimieren nicht zulassen |  Der Client kann nicht minimiert werden

Beim Herunterfahren 0 - Keine Aktion v Aktion beim Herunterfahren von Windows ausfihren

l Speichern ’ { Abbrechen

6.2.3.1 Zeit-Server (optional)

Hier kdnnen Sie den Namen eines PCs (z. B. ein Server) in lnrem Netzwerk angeben, von dem die aktuelle
Uhrzeit ermittelt werden soll. (Hier bitte nur den PC-Namen ohne Zusatz von z. B. ,\\“ eingeben) Wurde hier
der Name eines PCs eingetragen wird vor jedem Zeiteintrag ein Abgleich der Systemzeit mit dem
angegebenen PC durchgefihrt. Somit ist gewahrleistet, dass die Zeit des TIMEREC Client PC immer der
des Zeit-Servers entspricht.
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6.2.3.2 Erhohte Sicherheit

6.2.3.2.1 Beenden des Clients

Ob ein Mitarbeiter den Client beenden darf oder nicht kann Uber eine eigene Berechtigung festgelegt
werden. Mit dieser Option kann bestimmt werden, ob diese Berechtigung berticksichtigt und ein Beenden
des Clients verhindert werden soll, oder nicht.

Weiterhin kann durch eine kurze Kontrollabfrage beim SchlieRen des Clients verhindert werden, dass der
Client aus Versehen geschlossen wird bzw. das Abmelden vergessen wird.

6.2.3.2.2 Datendatei nicht anzeigen

Soll der Zugriff Uber den Dateiexplorer auf die Datendatei verhindert werden, so ist es sinnvoll den
entsprechenden Pfad in allen Programmmasken nicht anzuzeigen. Dieses Ausblenden verhindert, dass
Mitarbeiter Kenntnis tiber den Speicherpfad und Namen der Datendatei erhalten.

6.2.3.2.3 Registry Export nicht zulassen

Alle in den Optionen festgelegten Einstellungen des Clients werden in der Registry des jeweiligen PCs
gespeichert. Bei mehrfachen, identischen Installationen des Clients kann ein Kopieren dieser Einstellungen
die Inbetriebnahme deutlich beschleunigen. Auf diese Weise kann auf3erdem sichergestellt werden, dass die
Einstellungen an unterschiedlichen PCs identisch sind. Der Export der Registry Eintrdge des TIMEREC
Clients kann unter '?/System-Info' durchgefuihrt werden. Soll dieser Export dem Benutzer nicht erlaubt
werden, so kann er hier unterbunden werden.

6.2.3.2.4 Client minimieren

Wird diese Option aktiviert, erscheint lasst sich der Client nicht so verkleinern, dass er nur noch in der
Taskleiste angezeigt wird. So soll verhindert werden, dass der PC aus Versehen heruntergefahren wird,
noch bevor eine Abmeldung der Mitarbeiter erfolgte.

6.2.3.2.5 Aktion beim Herunterfahren des PCs

Uber diese Einstellung kann ein versehentliches Herunterfahren des PCs ohne Erfassen der
entsprechenden Ende-Zeit (wegen zum Beispiel Vergessens) verhindert werden. Zur Auswahl stehen die
Optionen 'Erinnern' und 'automatisch Abmelden'. Letzteres kann nur erfolgen, wenn die Mitarbeiter-1D bereits
eingetragen wurde, bzw. wahrend des Tages eingetragen und damit konstant bestehen bleibt. Ist dies nicht
der Fall und wurde trotzdem die Option 'automatisch Abmelden' ausgewahlt, so wird lediglich an das
notwendige Abmelden erinnert.

6.2.4 Hardware

Hardware Einstellungen

Erfassungsart / Identifizierung / Schnittstellen

Erfassungsart 6 - Manuelle Eingabe und zusatzlich iber Fingerprint Reader (codiert & verschiusselt) v] 2]
Treiberauswahl Keine weitere Treiberauswahl notwendig 2’
RFID / Transponder UID il WICHTIG: Nur zu verwenden, sofern die Unique-ID des Transponders als Mitarbeiter-ID verwendet wird
Automatische Erfassung V| Start / Ende wird mit dem Einstecken der Chipkarte (bzw. RFID / Fingerprint) erfasst

Anderung Zeittyp zulassen il Auswahl des Zeittyps Gber Tastatur (codiert Uber Taste *+' gefolgt von Zeile als Nummer) zulassen

Chipdrive ® und Towitoko ® Chipkartenleser

Gerat autom. suchen | Beim Start automatisch nach einem angeschlossenem Chipdrive / Towitoko Kartenleser suchen und initialisieren
Geridte LED (bereit ) 0 = aus, 1 =rot, 2 = grin, 3 = gelb (z.B. 0101 = blinken rot, 2 = Daueranzeige grin)
Speichern ’ , Abbrechen

6.2.4.1 Erfassungsart / Identifikation / Schnittstellen

6.2.4.1.1 Erfassungsart

Es stehen entweder nur die manuelle Eingabe oder diese in Kombination mit externer Hardware zur
Verfugung.

Die manuelle Erfassung kann erfolgen Uber:
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a) Tastatur,

b) Touchscreen,

c) Barcodeleser

Die Erfassung mittels Hardware kann optional Uber eines der nachfolgenden Gerate erfolgen:
a) Kontakt-Chipkarte,

b) RFID/ Transponder (kontaktlose Chipkarte oder Schliisselanhénger),

c) Fingerprint-Reader

d) (Mobil-) Telefon.

Bei Identifikation Uber ein Erfassungsgerat (a-c) wird der Mitarbeiter durch Einstecken oder Auflegen von
Chipkarte, Schlusselanhanger oder seines Fingers vom System erkannt. Bei Verwendung der
Rufnummernerkennung (d) erkennt das System entweder die angerufene Rufnummer oder die Rufnummer
des Anrufers. Die entsprechend zugeordnete Mitarbeiter-ID wird vom Programm ausgelesen und
automatisch in das daflir vorgesehene ID-Feld Ubertragen. Der weitere Ablauf gleicht im GroRen und
Ganzen dem der manuellen Erfassung.

Hinweis: Bei Erfassungsstellen ohne Bildschirm empfiehlt sich eine Unterstltzung durch akustische Signale.

Um die Rufnummern erkennen zu kdnnen, muss am PC des TIMEREC Clients eines der beiden Protokolle
zur Verfugung stehen: A) CAPI 2.0, B) Fritz.Box. In diesen Protokollen wird fur jedes Telefon-Ereignis eine
eigene Zeile generiert, die wiederum von TIMEREC ausgelesen und weiterverarbeitet wird. Da die
Identifikation auch ohne Entgegennehmen des Anrufes durchgefuhrt werden soll, wird ausschlie3lich das
Ereignis 'RING' ausgewertet. Dieses tritt auch dann auf, wenn der Anrufer es lediglich ‘einmal Klingeln I&asst'
und dann wieder auflegt. Es wird also keine Software-Installation und kein App, also auch kein Smartphone
bendtigt, sondern es ist jedes Telefon geeignet, dass eine Rufnummer tbertragen kann. Die Folge dieser Art
der ldentifikation ist, dass keine Gebihren fur den Rufaufbau entstehen, aber auch, dass keine weiteren
Informationen (neben dem Zeitpunkt des Anrufs und den Rufnummern) Ubermittelt werden, also keine
Projektdaten bergeben werden kénnen. Dadurch ist die Erfassung per Telefon fur die Projektzeiterfassung
nur insoweit geeignet ist, dass eine Folge von 'Zeitstempeln' Gbermittelt werden kann, denen nachfolgend
Projektinformationen zugewiesen werden kénnen. (siehe Kapitel: 6.3.8)

Eine detaillierte Beschreibung wie und wo die Erfassungsmedien (z. B. Chipkarten) beschrieben werden,
bzw. wie die Zuordnung der Mitarbeiterdaten im Manager erfolgt finden Sie im Kapitel 5.2.1.6.

6.2.4.1.2 Unique-ID (UID)

Soll die Erfassung Uber kontaktlose Medien (Schliisselanhénger oder Chipkarten) erfolgen und wurden diese
nicht speziell fur die Zeiterfassung erworben, sondern bestanden bereits im Betrieb (z. B. Krankenkassen-
karte), so kann das Aktivieren dieser Option das System so umgestellt werden, dass nicht die Mitarbeiter-1D
auf die Karte geschrieben wird, sondern die vom Hersteller vergebene Seriennummer des Mediums
ausgelesen und mit den Mitarbeiterdaten verglichen wird.

Hinweis: Hierfur ist es notwendig, dass die Mitarbeiter-ID exakt der Seriennummer (Unique-ID) entspricht.

6.2.4.1.3 Automatisch Erfassen

Diese Option betrifft nur Systeme, bei denen die Zeiten extern, z. B. per Chipkarte oder Fingerprint-Reader
erfasst werden. Die Aktivierung dieser Option ermdglicht die Erfassung von Zeiten ohne Benutzereingabe.
Wie bei 'Automatisch Start/Ende’ (siehe oben) werden hier die zu erfassenden Zeiten automatisch ermittelt,
es entfallt allerdings die zusatzliche Bestatigung durch die Taste [ENTER].

Bei Verwendung dieser Option ist selbst eine Erfassung ohne visuelle Kontrolle (Bildschirm) mdéglich. Um
trotzdem eine Ruckmeldung Uber die durchgefuhrte Aktion zu erhalten, lassen sich den Aktionen akustische
Signale zuordnen. (Siehe Kapitel 6.2.2.1, Akustische Signale zuweisen)

6.2.4.1.4 Unique-ID

Steht bei einer Erfassung per Hardware keine komplette Tastatur zur Verfiigung, so kann mit Hilfe eines
Ziffernblocks und Betéatigen der Taste '+' in Verbindung mit der Zeilenangabe der ausgewahlte Zeittyp
geandert werden. (Beispiel: '+2' wechselt auf den Zeittyp in der 2. Zeile)
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6.2.4.2 Chipdrive Einstellungen

6.2.4.2.1 Chipdrive automatisch suchen

Die Aktivierung dieser Option ist nur notwendig, wenn ein Erfassungsgerét der Firma Chipdrive verwendet
wird und TIMEREC dieses externe Erfassungsmodul nicht automatisch erkennt und verbindet. Da eine
automatische Erkennung den Standardfall darstellt, ist eine Suche nach dem Chipdrive die Ausnahme.

6.2.4.2.2 LED-Anzeige an Chipdrive steuern

An manchen Erfassungsstellen ist das Anbringen eines Bildschirmes nicht mdglich oder nicht gewtnscht. In
diesem Fall kann Uber eine optische Rickmeldung des Gerdtes dem Bediener mitgeteilt werden, wann das
Gerat die Eingabe verarbeitet hat und wieder zu einer neuen Eingabe bereitsteht. Dies ist besonders bei
Geraten hilfreich, in die Chipkarten eingesteckt werden mussen. Mit Hilfe der LED-Anzeige weil3 der
Mitarbeiter wann er die Karte wieder aus dem Geréat entfernen darf. Diese Art der Anzeige kann Uber dieses
Feld gesteuert werden.

Hinweis: Diese Steuerung betrifft nur Erfassungsgeréte des Herstellers Chipdrive

6.2.5 Projekteinstellungen

Projekt Einstellungen

Erfassen
Direkt-ID / Barcode @ Feld zur Eingabe einer Direkt-ID bzw. eines Barcodes anzeigen

Auswahl
Suchfunktionen anzeigen | Anzeige der Suchfunktionen zur leichteren Auswahl bei gro3er Anzahl von Projekten

Geschwindigkeit
Schnelles Nachtragen [} Beim Nachtragen von Zeiten keine Bestatigungsmeldung anzeigen und Ende-Zeit als neue Start-Zeit Gbernehmen

Keine Sicherheitsabfrage [l Nachtragliches Erfassen von Zeiten oder Antragen ohne Sicherheitabfrage

Anzeige
Keine Kurzanzeige | Kurzform von Hauptprojekt / Projekt / Tatigkeit nicht anzeigen

Keine iibergeord. Ebene [ Ubergeordnete Ebene (Hauptprojekt bzw. Projekt) bei Anzeige nicht vorschalten

\ Speichern ‘ { Abbrechen

6.2.5.1 Direkt-ID (Barcode)

Soll das Projekt nicht durch Auswahl aus einer Liste (Tastatur und Maus) bestimmt werden, sondern durch
das Eintippen oder Einscannen einer eindeutigen Nummer (Direkt-ID), so kann hier ein entsprechendes Feld
eingeblendet werden. Durch diese Option wird die gesamte Steuerung und Handhabung auf diese Art der
Auswahl abgestimmt und optimiert, was zu einer besonders schnellen und unkomplizierten Art der
Projektzeiterfassung fuhrt. Bei Verwendung eines Barcodescanners kann so mit wenigen kurzen Einlese-
vorgangen von Mitarbeiter-, Projekt- und Tatigkeits-ID der gesamte Erfassungsvorgang abgewickelt werden.

6.2.5.2 Suchfunktion anzeigen

Geraten die Auswabhllisten von Projekten und Tatigkeiten mit der Zeit untbersichtlich lang, so kénnen diese
durch Eingabe eines Suchbegriffes gefiltert und somit wieder Ubersichtlicher gestaltet werden. Das
Einblenden eines solchen Eingabefeldes fir Suchbegriffe kann hier gesteuert werden.

6.2.5.3 Schnelles Nachtragen

Ist es in einem Betrieb die Regel und nicht die Ausnahme die Zeiten nachtréaglich zu erfassen (zum Beispiel
bei hdufigen Montagearbeiten), so kann die Bestatigungsmeldung bei der nachtraglichen Erfassung stérend
statt informativ wirken. Um diese zu vermeiden kann deren Anzeige mit dieser Option unterdriickt werden.
Ahnliches gilt fur entsprechende Sicherheitsmeldungen. Auch diese kénnen hier unterdriickt werden. Um die
Ablaufe beim Nachtragen weiter zu optimieren wird beim Aktivieren dieser Option aul3erdem die Ende-Zeit
des abgeschlossenen Zeiteintrags als Start-Zeit des neuen Eintrags tlbernommen.

6.2.5.4 Steuerung Projektanzeige

Mit der Option 'Kurze Projektanzeige' lasst sich die Anzeige von Hauptprojekt, Projekt und Tétigkeit in der
Auswahlmaske steuern. Ist die Option aktiv, wird das jeweilige Kiirzel nicht angezeigt und der gesamte Platz
steht der ausfuhrlichen Beschreibung zur Verfigung. Welche Einstellung fiir den jeweiligen Betrieb die
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richtige ist, hangt davon ab, ob sich die Mitarbeiter eher an den Kiirzeln orientieren und die ausfihrliche
Beschreibung nur eine zusatzliche Hilfe darstellt, oder die Kiirzel nur eine untergeordnete Rolle spielen und
die Erkennung ausschlieRlich Uber die lange Beschreibung erfolgt.

In einigen Betrieben kommen bestimmte Projekte und Tatigkeiten (mit gleichem Namen) immer wieder vor
und lassen sich eigentlich nur durch ihre Zugehorigkeit zur jeweilig Ubergeordneten Ebene
auseinanderhalten. Damit auch dann noch das richtige Projekt, bzw. die richtige Téatigkeit zugewiesen
werden kann, ist das Vorschalten der Gibergeordneten Ebene notwendig. Ist diese Anzeige nicht notwendig,
kann sie hier ausgeblendet werden und es steht mehr Platz fur die jeweilige Bezeichnung zur Verfligung.

6.3 Benutzung des TIMEREC Clients durch die Mitarbeiter

6.3.1 So erfassen die Mitarbeiter ihre Zeiten

Voraussetzungen

Erst nachdem Sie im TIMEREC Manager einen Mitarbeiter angelegt haben und nur wenn dieser Mitarbeiter
auch aktiv ist, kdnnen die Zeiten dieses Mitarbeiters Uber den TIMEREC Client auch erfasst werden. (Siehe
auch Kapitel 5.2.1.1, Einen neuen Mitarbeiter anlegen)

(] TIMEREC Client 2.62 EOER

Datei Erfassen Anzeige Extras ?

Mitarbeiter-ID eittyp

bb Arbeitszeit .

Start / Ummelden Ende / Abmelden

Start Notizen

\, fl

Ende Notizen

B] [ PTOJCRL

(7] SCH_0204 [ EP_SKA OBER

Erstelite Zeitbuchungen
l__T |

Samstag | 31.01.2009 | 16:21:42 |

Timerec Demo/Test - nicht lizenziert

Zum Erfassen der Zeiten sind mindestens die zwei (nachfolgend erlauterten) Schritte 'Eingabe Mitarbeiter-1D'
und 'Aktion durchfihren' notwendig. Der Vorgang kann durch Verwenden von externer Hardware (z. B.

06.01.2025 Seite 136 von 160



HANDBUCH H TIMEREC

TIMEREC Manager / TIMEREC Client

Chipkarten, siehe Kapitel 6.2.4) und bestimmen Einstellungen im TIMEREC Client (siehe 6.2.4.1.3,
Automatisch Erfassen) auf einen Schritt reduziert werden.

a) Eingabe Mitarbeiter-ID (zwingend erforderlich)

Um Zeiteintrdge vornehmen zu kdnnen muss zuerst eine Mitarbeiter-ldentifikation erfolgen. Dazu muss der
Mitarbeiter seine ID in das entsprechende Feld (rote Markierung) eintragen oder eine Chipkarte in das
Lesegerat einstecken. Beim Einstecken einer Chipkarte werden die Daten des Mitarbeiters automatisch
ausgelesen und die Mitarbeiter-ID in das ID-Feld ibernommen.

b) Aktion durchfiihren

Durch Betéatigen der Schaltflache [Start/Ummelden] oder [Ende/Abmelden] kann eine Aktion durchgefihrt
werden. Bei bestimmten Einstellungen geniigt auch die Schaltfliche ENTER (siehe 6.2.1.4.5, Automatisch
Start/Ende)

Verwenden Sie die Schaltflache [Start/lUmmelden], wenn Sie derzeit nicht anmeldet sind (Option 'Start’,
z. B. morgens, wenn Sie mit der Arbeit beginnen) oder wenn Sie einen neuen Arbeitsschritt beginnen
(Option 'Ummelden', z. B. die Arbeitszeit fir einen anderen Zeittyp erfasst werden soll oder der Zeit ein
anderes Projekt zugewiesen werden soll).

Verwenden Sie die Schaltflache [Ende/Abmelden], wenn Sie den derzeitigen Zeiteintrag beenden wollen.
(Option 'Ende’, z. B. wenn Sie die Arbeit fir heute beenden und nach Hause gehen, Option 'Abmelden’, z. B.
wenn Sie den Arbeitsschritt abschlie3en wollen und der Beginn des neuen Arbeitsschrittes nicht unmittelbar
anschlieRend erfolgen soll.

Bestéatigung

Nach Durchfihrung einer Aktion ([Start/Ummelden] bzw. [Ende/Abmelden]) und somit erfolgter Zeitbuchung
erscheint sowohl eine Anzeige der Buchungsdetails (gelbe Markierung) als auch eine Bestatigungsmeldung
(orangefarbene Markierung). Tritt ein Fehler auf wird hier eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt.

[=] TIMEREC Client 2.62

Datei Erfassen Anzeige Extras ?

Mitarbeiter-ID Zeittyp

bb Arbeitszeit v

Start / Ummelden Ende /| Abmelden

Start Hotizen

Ende Hotizen

usgewanites rrojex

Erstellte Zeitbuchungen

[E atbetszait | 3101 [16:131] MAN 03047 EP AT DBER|

Zeiten fur Mitarbeiter Bernd Bernstein wurden erfasst!

Samstag | 31.01.2009 | 16:13:19 | ‘

Timerec Demo/Test - nicht lizenziert
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Eingabe Notiz (optional)

In die blau markierten Felder kann zusatzlich eine Notiz eingegeben werden. Diese Notizen werden im
TIMEREC Manager zu der eingetragenen Zeit angezeigt.

Wechsel Zeittyp (optional)

Sollen Zeiteintrdge nicht nur mit dem Zeittyp 'Arbeitszeit’ erfasst werden, sondern z. B. alternativ mit dem
Zeittyp 'Arztbesuch' (0. a.), so muss zusatzlich der Zeittyp oben rechts (griine Markierung) vor dem
Durchfihren der Aktion eingestellt werden. Standard ist hier der Zeittyp 'Arbeitszeit', der nur geandert
werden kann, wenn die Eigenschaft 'CL' bei den entsprechenden Zeittypen im TIMEREC Manager aktiviert
wurde. (Siehe Kapitel 5.3.2, Zeittypen)

Projektdaten zuweisen (optional)

Sollen der erfassten Zeit Projektdaten (Hauptprojekt, Projekt, Tatigkeit) zugewiesen werden, so muss (sofern
das durch Einstellungen im TIMEREC Manager nicht automatisiert wurde (siehe Kapitel 5.5.7.1, Mitarbeiter
Einstellungen), vor dem Durchfiihren einer Aktion das Projektauswahlfenster gedffnet werden. Wahlen Sie
dazu den Menipunkt ‘Erfassen/Projektauswahl’, betatigen Sie die Schaltflache [P] (vorherige Abbildung,

schwarze Markierung) oder einfach die Taste

[F8].
| s === | In diesem Auswahlfenster werden nur die

Hauptprojekt Projekt Tatigkeit
SCH_0204 (Fa. Schindler - Feb 2008] | SCH_0204 /EP_SKA (Kellerausbau Fa. Schindler) | |EP_SKA / BURO (Biro- und Verwattungsarbeiten)

Projekte angezeigt, die laut den Einstellungen im

MAN_0304 (Fam. Manhardt - Mér 200 | MAN_0304 { EP_MSA (Sauna Fam. Manharct)
INT (Interne Arbeiten)

EP_SKA /MAN (Manuelle Stunden)
MAN_0304 / EP_MKT (Kiichentisch Fam. Manhardt)| |EP_SKA / MAC (Maschinenstunden)

INT /£ £IA (Allgemeine Interne Arbeiten) EP_SKA / OBER (Oberflachenbehandiung)
EP_SKA /UNP (Unprocitive Stunden)

EP_SKA /MON (Mortage)

EP_MSA / BURO (Biiro- und Verwaltungsarbeiten)
EP_MSA / MAN (Manuelle Stunden)

EP_MSA  MAC (Maschinenstunden)

EP_MSA / OBER (Oberfléchenbehandiung)

EP_MSA § UNP (Linprocuive Stunden)

EP_MSA / MON (Mortage)

EP_MKT / BURO (Biiro- und Verwatungsarbeten)
EP_MKT /MAN (Manuelle Stunden)

EP_MKT /MAC (Maschinenstunden)

EP_MKT / OBER (Oberfléchenbehandiung)
EP_MKT /NP (Lnpraciuktive Stunden)

EP_MKT / MON (Mortage)

TIMEREC Manager auch Zeiten zugewiesen

werden  durfen. (Siehe  Kapitel 5.5.4.2,
Projektzuweisungen). Wurde  ein Projekt
ausgewahlt (erleichterte Auswahl durch

Doppelklick und Vorgehen von links nach rechts)
und Ubernommen (blaue Markierung), so
erscheint dieses in den 3 Spalten der Zeile

Al8 £ Al (Sammelkostenstelle fiir interne Arbetten)

‘ausgewahltes Projekt’ (vorherige Abbildung, lila
Markierung).

Wurden die Eintrdge durch Doppelklick gefiltert
und sollen nun wieder alle Eintrage angezeigt
werden, so kann dies durch die Schaltflache [Alle
anzeigen] (rote Markierung) erfolgen.

Hinweis: In der Standardeinstellung wird automatisch kontrolliert und verhindert, dass beim Ummelden die
gleiche Kombination von Hauptprojekt, Projekt und Téatigkeit ausgewdahlt wird, wie sie bei dem
abzumeldenden Zeiteintrag bereits vergeben wurde. Mit anderen Worten, dieselbe Auswahl kann nicht 2 x
hintereinander erfolgen. Ist diese Kontrolle und Einschrankung nicht erwiinscht, so kann sie im Meni
‘Erfassen/Ummelden immer zulassen' dauerhaft au3er Kraft gesetzt werden.

Erfassung per Quickmeni oder Touchscreen (optional)

Ist an einer Erfassungsstelle keine [ErmErreey
Tastatur aber ein Bildschirm vorhanden,
oder soll die Erfassung nur per Maus
erfolgen, empfiehlt sich die Verwendung |
des Quickmenis (Menu
'‘Anzeige/Quickmeni anzeigen’), das
auch die Bedienung per Touchscreen

EEX

Datei Erfassen Anzeige Extras 2

Mitarbeiter-ID Zeittyp Quickmenti

Arbeitszeit 4 E@@@@
6] 7]8]e]o]

Start / Ummelden Endel@bmelden

ID léschen / Dialog reset

ermdglicht. Voraussetzung dafir auf | ERE—
. . . . . tart Rotizen Projektauswahl “ JEsiaLeYa
eine Tastatur zu verzichten ist hier die GecheD

ausschlieBliche ~ Verwendung  von |t Tagesansicht “ e

Zahlen fir die Mitarbeiter-ID oder
natirlich die Identifikation Uber eine
angeschlossene Hardware, wie
Fingerprint-Reader, RFID oder Kontakt-
Chipkartenleser.

Ausgewihites Projekt

a K

An- und Abwesenheitsibersicht ‘

Erfassen Antrage/Serien

Erfassen Zeiten (nachtraglich)

Automatische Erfassung fiir nachsten
Vorgang deaktivieren

|
|
|
Erstelite Zeitbuchungen ‘ |
|
|
|

Sonntag 01.02.2008 | 02:18:33

Timerec Demo/Test - nicht lizenziert

06.01.2025 Seite 138 von 160



HANDBUCH H TIMEREC

TIMEREC Manager / TIMEREC Client

6.3.2 So erfassen die Mitarbeiter ihre Pausen

Die Erfassung von Pausen kann auf 5 verschiedene Arten erfolgen.

a) Automatischer Eintrag einer in der Zeitgruppe festgelegten Pause in das Feld 'Pause'

b) Beenden der Arbeitszeit (Ende/Abmelden) am Anfang der Pause und Neubeginn der Arbeitszeit
(Start/Ummelden) am Ende der Pause.

c) Wechseln des Zeittyps von 'Arbeitszeit’ auf 'Pause’ (Zeittyp mit dem Kennzeichen 'PA") am Beginn
der Pause und von 'Pause' wieder zurlick auf 'Arbeitszeit’ am Ende der Pause. In beiden Féllen
muss die Schaltflache [Start/Ummelden]) betétigt werden.

d) Zuweisen der Arbeitszeiten zu Projekten und der Pausenzeiten zu einem Projekt 'intern’, sowie einer
Tatigkeit 'Pause’.

e) Nachtragliches, automatisches Eintragen von Pausen im Meniu 'Funktion/Pausen berechnen &
eintragen'. Bei dieser Art der Erfassung werden auch Pausen beriicksichtigt, die bereits auf eine
(oder alle) der ersten 4 Arten erfasst wurden. Hiermit ist also eine gemischte und nachtragliche
Erfassung moglich. Auch ein automatischer Eintrag in Abhéngigkeit der Anwesenheit kann bei Bedarf
erstellt werden.

Welche Eintragsart ist nun aber unter welchen Bedingungen die geeignete:

a)

b)

Die Methode eignet sich besonders dann, wenn keine Notwendigkeit besteht die Pausenzeit ganz exakt
zu bestimmen, sondern man von der Einhaltung der vorgegebenen Pausenzeiten durch die Mitarbeiter
ausgehen kann.

Kommt es doch mal zu Ausnahmen, wie etwa einer verlangerten Mittagspause, so kann das
automatische Abziehen der Pause (entsprechende Berechtigung vorausgesetzt) durch den Mitarbeiter
im MenU 'Erfassen’ temporar aul3er Kraft gesetzt werden. Die eingetragene Standard-Pause wird nun
erst wieder am nachsten Tag (Pausen-Typ: Standardpause ohne Zeitbindung) abgezogen bzw. bei der
nachsten Buchung (Pausen-Typ: Standardpause mit Zeitbindung) berlcksichtigt. Diese temporare
Einstellung wird nach Durchfiihren der Aktion wieder zurlickgesetzt.

Vor Eingabe der Pausendauer in der Zeitgruppe muss dort der sogenannte Pausen-Typ festgelegt
werden. Dabei wird zwischen Pausen mit und ohne Zeitbindung unterschieden.

Bei Verwendung des Pausen-Typs 'Pause ohne Zeitbindung' wird die Summe aller Pausen eines
Tages im Feld 'Pause’ der Zeitgruppe manuell festgelegt. Hierbei ist es nicht von Bedeutung wann die
Pausen stattfinden, denn es wird immer bei der ersten Buchung der volle Betrag in das Feld 'Pause’ des
Zeiteintrags eingetragen und somit von der sich ergebenden Ist-Zeit abgezogen. Dieser Pausen-Typ
sollte dann gewahlt werden, wenn in der Regel nur ein Zeiteintrag pro Tag erfasst wird.

Bei Verwendung des Pausen-Typs 'Pause mit Zeitbindung' werden die Pausen je Wochentag und
Tageszeit einzeln definiert. Die jeweilige Tagessumme wird dann automatisch berechnet und in das Feld
'Pause’ der Zeitgruppe Ubertragen. Hierbei ist es von Bedeutung wann die Pausen stattfinden, denn sie
werden immer nur dann in das Feld 'Pause' des Zeiteintrags eingetragen (und somit von der sich
ergebenden Ist-Zeit abgezogen), wenn sie vollstandig zwischen Start- und Ende-Zeit liegen. Dieser
Pausen-Typ sollte dann gewahlt werden, wenn in der Regel mehr als ein Zeiteintrag pro Tag erfasst wird
(siehe Kapitel 5.3.1, Zeitgruppen (Arbeitstage, Soll-Zeiten, Pausenzeiten)), und die Pausen tatsachlich
fast ausschliel3lich zur eingetragenen Zeit stattfinden (z. B. bei Pausen mit Betriebssirene).

Hinweis: Erfolg eine Zeitbuchung innerhalb einer zeitabhéngigen, festen Pause, wird die Pause ignoriert
und nicht eingetragen, da davon ausgegangen wird, dass sie nicht zur Ublichen Zeit oder in der tblichen
Léange wahrgenommen wurde. In diesem Fall ist ein manuelles Erfassen der Pause notwendig. (siehe
nachfolgende Eintragsarten)

Diese Methode ist immer dann anzuwenden, wenn die Lange der Pause stark abweichend ist und daher
nicht pauschal eingetragen werden soll. In diesem Falle darf in der jeweiligen Zeitgruppe in der Spalte
'Pause’ keine Zeit hinterlegt werden. (siehe Kapitel 5.3.1) Die Pause ergibt sich dann aus den Licken
zwischen den Arbeitszeiten. Eine Summe dieser Zeiten kann nicht bestimmt werden, ist aber in der
Regel auch nicht von Bedeutung. (Siehe Abb. in Kapitel 6.3.3.1, 6 Minuten Pause durch Zeitliicke von
14:05 - 14:11 Uhr)

Fur den Wechsel der Zeitgruppe von Arbeitszeit auf Pause gelten sehr &hnliche Voraussetzungen wie
unter b) beschrieben, allerdings bietet diese Variante die Mdoglichkeit einzelne Pausenarten zu
unterteilen (Arbeitspause, Raucherpause) und die Summe der einzelnen Zeittypen zu bestimmen. Auf
diese Weise kann zum Beispiel bestimmt werden wie viel Zeit tatséchlich fir eine bestimmte Pausenart
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verwendet wird. Wichtig ist es darauf zu achten, dass hier bei allen fiir die Pausenerfassung
verwendeten Zeittypen entweder das Kennzeichen 'PA' (=Pause, empfohlen) oder das Kennzeichen 'NV'
(=nicht verrechnen) aktiviert wurde, da diese Zeiten ja nicht zur Arbeitszeit hinzugerechnet werden
sollen. (Siehe Abb. in Kapitel 6.3.3.1, Kapitel 5.3.1, Abb. in Kapitel 6.3.3.1)

d) Diese Art der Erfassung wird vor allem dann gewahlt, wenn auch die Projektverwaltung zum Einsatz
kommt. Da in diesem Falle sowie mehrmals taglich ein Ummelden von einem Projekt auf das andere
erfolgt, ist es fur die Mitarbeiter ein ganz gewohnter Vorgang jede Zeit einer bestimmten Téatigkeit
zuzuweisen. Ob diese Zeit nun einem Projekt oder eben der Pause zugewiesen werden, ist fir den
Tagesablauf zweitrangig. Auf diese Weise lassen sich ebenfalls einzelne Pausenarten und -zeiten exakt
bestimmen. Auch hier muss bei jedem fir die Pause verwendeten Zeittyp die Option 'PA' oder 'NV'
aktiviert sein. (Siehe Kapitel 5.3.1 und Abb. in Kapitel 6.3.3.1)

Tagesansicht (Donnerstag - 26.01.2012)
| Personalnr. || Nachname I[ Vorname Il Eintritt |[[ Austritt || Datum |
[ 300064 Il Bernstein Il Bernd |[ 01012011 || |[ 02062013 |
Zeittyp Start Ende| Pause Ist Korr.|E |NV|A |Projekt Tatigkeit Notiz Zusatzinfo
Arbeitszeit 08:23| 15:24| 00:00f 07:01 EP_MSA (Sauna| UNP (Unprodukt
Pause | : >
Arbeitszeit 15:49| 18:46( 00:00| 02:57 EP_MSA (Sauna| MAN (Manuelle !
Ist-Zeit Soll-Zeit | [ Diff. Tag Diff. Jetzt NV-st
09:58 08:00 : 01:58 00:00 09:58
< ‘ 26.01.2012 | > H Heute H Nachtragen H Drucken H Aktualisieren H SchlieRen ‘

e) lIst es betrieblich gefordert die Pause in Abhangigkeit der Arbeitszeit oder Anwesenheit festzulegen,

muss die Erfassung mittels Zusatzmodul gewahlt werden. Dieses Hilfsmittel erlaubt es die unproduktiven
Zeiten pro Tag genau zu definieren und anschlieBend exakt zu ermitteln. Es kann somit auch jederzeit
ein Soll/lst-Vergleich durchgefuhrt werden. Die eventuell fehlenden Pausen kédnnen nun vom Programm
en bloc oder auch prozentual auf die Tagesbuchungen aufgeteilt in das Feld Pause eingetragen werden.
Ob das Programm dazu verwendet wird lediglich die zum Soll noch fehlende Differenz einzutragen (da
schon eine der Methoden b, ¢ oder d verwendet wurde) oder ob man gleich alle Pausen mit Hilfe des
Programms ermittelt und eintragt, spielt dabei keine Rolle. Auch eine gemischte Erfassung oder
wechselnde Handhabung kann hier jederzeit korrekt abgebildet werden.
Will ein Betrieb erreichen, dass die Mitarbeiter ihre vorgegebenen Pausen auch einhalten (zum Beispiel
bei Bus- oder Fernfahrern), so ist dies Verwendung des Zusatzprogramms die Methode der Wahl, weil
hier durch Gegeniberstellung von Soll und Ist und die anschlieRende Korrektur eine gute Transparenz
und eine Art erzieherischer Effekt erreicht wird.
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6.3.3 So kdnnen sich die Mitarbeiter Ihre Zeiten anzeigen lassen

Uber das Menii 'Anzeige/Tagesansicht' haben die Mitarbeiter die Moglichkeit lhre bisher erfassten Zeiten
anzeigen zu lassen. Mit den Schaltflachen [Tag -] und [Tag +] kann der vorherige oder der kommende Tag
angezeigt werden. Uber [Nachtragen] l&sst sich manuell ein weiterer Zeiteintrag erstellen.

6.3.3.1 Tagesansicht

Anzeige des aktuellen Tages mit allen erfassten Zeiten inkl. des aktuellen Tagessaldos

Tagesansicht (Dienstag - 21.02.2012)

Personal-Nr. Nachname Vorname Eintritt Austritt Datum
300067 Hauser Hans 29.08.2011 02.06.2013

Zeittyp Start Ende| Pause Ist Korr.[E |NV|A |Projekt Tatigkeit Notiz Zusatzinfo
Arbeitszeit 08:28| 12:25| 00:00| 03:57

Pause | 12:25] 58 0

Arbeitszeit 12:58| 14:.05| 00:00( 01:07 S

Arbeitszeit 1411 14:32 00:00( 00:21 M

Arbeitszeit 14:32| 1710 00:00( 02:38

Ist-Zeit Soll-Zeit
08:03 06:40

Diff. Tag Diff. Jetzt NV-ist
01:23 00:00 08:03

EJ 21.02.2012 Bl Heute H Nachtragen H Drucken H Aktualisieren H SchlieRBen

S

Durch einen Doppelklick in der jeweiligen Zeile auf die Spalte 'Zeittyp' erscheint ein Dialog (siehe Kapitel
6.3.5, So kdnnen die Mitarbeiter Zeiten manuell ergéanzen) in dem die Start- oder Ende-Zeit manuell erganzt
werden kann. Dies ist jedoch nur bei noch fehlenden Zeiteintrdgen maoglich, bereits vollstandig existierende
Zeiteintrage kdnnen nur dann noch gedndert werden, wenn entsprechende Berechtigungen — abweichend
von den Standardeinstellungen — vergeben wurden.

Erlauterung der Anzeige:

Tabelle

Zeittyp Art der Eintragung (Arbeitszeit, Urlaub, Krankheit, ...)

Start Start-Zeit

Ende Ende-Zeit

Pause Pause

Ist errechnete Ist-Zeit

Korr. Zeit wurde um ... Stunden und Minuten korrigiert (z. B. Ausbezahlung Uberstunden)

E Erfassungsart (M = manuell Uber Manager, alle anderen uber den Client: leer = normale Erfassung in Echtzeit,
E = manuelle Ende-Zeit, S = manuelle Start-Zeit, N = Nachtrag, H = Hardware, V = Verteilen von Zeiten auf
Projekte, X = Anderung eines bereits vollstandigen Zeiteintrags)

NV Kennzeichen 'Nicht-Verrechnen'. Zeiteintrag wird bei Saldoberechnung nicht berucksichtigt

A Antragskennzeichen

S-Start Start-Datum eines Serieneintrags

S-Ende Ende-Datum eines Serieneintrags

Notiz Bemerkungen zum jeweiligen Zeiteintrag

Summenzeile
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Ist-Zeit
Soll-Zeit

Pause
Diff. Tag
Diff. Jetzt

NV-Ist
Gesamt

6.3.3.2 Monatsansicht

errechnete Ist-Zeit des gesamten Tages
Soll-Zeit des gesamten Tages in Abh&ngigkeit des Betriebskalenders, des Mitarbeiters und dessen Einstellungen in
der Zeitgruppe
Erfasste Pause (wurde Pause mit 'Anmelden/Abmelden’ erfasst, so muss der verwendete Zeittyp Uber das
Kennzeichen 'PA' verfuigen, da sonst im Feld 'Pause' kein Wert angezeigt wird)
Differenz zwischen der Soll- und Ist-Zeit abzuglich der Pause.

Sofern noch keine Ende-Zeit erfasst wurde, wird die errechnete Differenz zur aktuellen Uhrzeit berechnet. Es wird
somit die Zeit angezeigt, die noch gearbeitet werden muss, um auf die Soll-Zeit zu kommen (bei Minus), oder die
bereits mehr als die Soll-Zeit gearbeitet wurde (bei Plus).

Summe der nicht zu verrechnenden Zeiten (Kennzeichen NV gesetzt)
Summe aus Ist-Zeit und NV-Ist.

I8 TiMeREC

Die Anzeige eines gesamten Monats inkl. des Monatssaldos kann Uber das Menu 'Anzeige/Monatsansicht'
aufgerufen werden. Will ein Mitarbeiter die Details zu einem bestimmten Tag sehen, muss er einfach auf das
entsprechende Datum doppelklicken (rote Markierung) oder den Cursor in die entsprechende Zeile stellen
und dann auf die Schaltflache [Tagesansicht] klicken. Uber [Nachtragen] lasst sich manuell ein weiterer
Zeiteintrag erstellen.

Monatsansicht (01.01.2008 - 31.01.2008)

Personal-Hr. Nachname Vorname Eintritt Austritt Datum
300064 Bernstein Bernd 01.01.2007 01.02.2009
12008 v | Jan FEB MRZ APR MaI Jun JuL AUG SEP OKT OV DEZ I
Datum Start Ende| Pause Ist Soll Diff. Korr(B JE RNV |A 3
01.01.2008 JDi 08:00( 0800| 0000 J
02.01.2008 JMi 08:00( 16:00| 00:00f 0800 0800| 0000 1 M
03.01.2008 Do 08:00| 16:00| O00:00( O0800| 0800 O00:00 1 M
04.01.2008 JFr 08:00| 16:00| O00:00( O0800| 0800 O00:00 1 M
05.01.2008 |Sa
06.01.2008 |So
07.01.2008 Mo Arbetszeit 09001 1821 00:00| 08:43| 08:00( 00:43 2
§058.01.2008 JDi Arbetszeit 08:56| 1812 O00:00( 0841 08:00( 0041 2
09.01.2008 JMi Arbetszeit 09:00( 18:04| 0000 0829 03:00| O00:29 2 s
10.01.2008 Do Arbetszeit 09:00 18&12| O00:00( 0825 0800 00:25 2
11.01.2008 |Fr 09:06| 17:13| O00:00( O0807| 0800 0007 -0415|2 M
12.01.2008 |Sa
13.01.2008 |So
14.01.2008 Mo 142 Schulungy 09:11 18:00( 00:00| 0816 0800 O00:16 2 M
15.01.2008 §Di Arbetszeit 09:09| 1851 00:00( 0925 0800 01:25 2
16.01.2008 | Mi Arbetszeit 0858 1815| 00:00| 0852 0800| 0052 2
17.01.2008 |Do Arbetszeit 0g:08] 1721 0000 0851 08:00( O00:51 3 M
18.01.2008 |Fr Arbetszeit 0815 1500 O00:.00( O06:38| 0800 -01:22 3 |IS
19.01.2008 |Sa v
Ist-Zeit Soll-Zeit Diff. Monat Korrektur Diff. Aktuell
144:17 184:00 -39:43 04:15 -39:43
Nachtragen Tagesansicht Drucken l l Aktualisieren SchlieRen
Erlduterung der Anzeige:
Tabelle
A AT (Arbeitstag) oder leer (kein Arbeitstag)
F Feiertag (z. B. F = ganzer Feiertag oder F2 halber Feiertag)
| Info (z. B. B = Betriebsruhe)
Zeittyp Art der Eintragung (Arbeitszeit, Urlaub, Krankheit, ...)
Start kleinste Start-Zeit aller vorhandenen Eintrage eines Tages
Ende gréRte Ende-Zeit aller vorhandenen Eintrage eines Tages
Pause Summe aller Pausen des Tages
Ist Summe aller errechneten Ist-Zeiten des Tages )
Korr. Zeit wurde um ... Stunden und Minuten korrigiert (z. B. Ausbezahlung Uberstunden)
B Anzahl Buchungen bzw. Eintrage an diesem Tag
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E Eintragsart (Die vollsténdige Liste der mdglichen Eintragsarten finden Sie in Kapitel 5.2.2.1, Eintragsarten)
NV Nicht-Verrechnen-Kennzeichen. Zeiteintrag wird bei Saldoberechnung nicht bertcksichtigt
A Antragskennzeichen (mindestens ein Zeiteintrag an dem entsprechenden Tag besitzt ein Antragskennzeichen)

Summenzeile

Ist-Zeit Ist-Zeit des gesamten Monats (Pausen sind bereits abgezogen)

Soll-Zeit Soll-Zeit des gesamten Monats in Abhangigkeit des Betriebskalenders, des Mitarbeiters und dessen Einstellungen
in der Zeitgruppe

Diff. Monat Differenz zwischen der Soll- und der Ist-Zeit fiir den gesamten Monat

Korrektur Summe aller eingetragenen Korrekturen

Diff. Aktuell Differenz zwischen der Soll- und der Ist-Zeit abziglich der Summe der Pausen (jedoch nur bis zum aktuellen Tag)

Korrekturen werden in dieser Differenz nicht bertcksichtigt!

6.3.3.3 Jahresansicht

Die Anzeige des gesamten Jahres inkl. des Jahressaldos kann Uber das Meni 'Anzeige/Jahresansicht’
aufgerufen werden. Will ein Mitarbeiter die Details zu einem bestimmten Tag sehen, muss er einfach auf den
entsprechenden Tag doppelklicken, fir einen Monat, auf den entsprechenden Monat (griine Markierung).
Uber [Nachtragen] lasst sich manuell ein weiterer Zeiteintrag erstellen.

Jahreskalender (2008)

Personal-Hr. Nachname Vorname Eintritt Austritt Datum

300064 Bernstein Bernd 01.01.2007 01.04.2008

Monat |01 |02 |03 |04 |05 (06 (07 |08 |09 |10 |11 |12 |13 (14 (15 (16 |17 |18 |19 |20 |21 (22 (23 (24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 | 31

Jan ﬁﬁﬁ 744 57 S8 [T SA 74 i é Z|Z|Z|Z Z|Z fﬁ Z|Z ‘(i?' |

IFeb 4 Z | & || s | oZ Z | Z. & | | s Z 0 RS e z 7 25 7 A I 4

IMrz Z|Z|2Z z 2 |FE & |22 ﬁ B EEE

Apr [ ]

IMai E 0

Jun

- OAAA | EA6n

5
E

-
Sep
Okt
INov
= poonn | oopm
Doppelkiick auf einen Kalendereintrag offnet die Tagesansicht. Doppelklick in der Spalte Monat dffnet die Monatsansicht
Vorjahr Ist-Zeit Soll-Zeit Differenz Korrektur Aktuell
45:34 509:22 528:00 -18:38 04:15 22:41
2008 +| [ Nachtragen J [ Drucken J Aktualisieren SchlieRen

Erlauterung der Anzeige:
Summenzeile

Vorjahr Dieses Feld zeigt an wie viele Stunden aus dem Vorjahr mit (ibbernommen wurden. Uberstunden werden als
positiver Wert eingetragen, noch zu leistende Stunden als negativer Wert.

Ist-Zeit Summe aller in diesem Jahr bis heute (siehe rote Markierung) erfassten Stunden

Soll-Zeit Summe aller in diesem Jahr bis heute (siehe rote Markierung) zu leistenden Stunden

Differenz Differenz aus Soll-Zeit und Ist-Zeit bis heute (siehe rote Markierung) im angezeigten Jahr

Korrektur Summe aller erfassten Korrekturen bis heute (siehe rote Markierung) im angezeigten Jahr

Aktuell Der aktuelle Gleitzeitstand des Mitarbeiters unter Berlcksichtigung von Vortragen und Korrekturen bis maximal

heute. Bis maximal heute bedeutet, dass wenn das aktuelle Jahr angezeigt wird, dieser Wert bis einschlieRlich
heute berechnet wird, wird aber ein schon vergangenes Jahr angezeigt, so wird hier der Wert bis zum Ende des
angezeigten Jahres berechnet (und nicht bis heute, da der heutige Tag schon in einem anderen Jahr liegt)
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6.3.3.4 Jahressaldo
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Anzeige aller Zeitkonten eines gesamten Jahres inkl. des aktuellen Jahressaldo. Aus dieser Ansicht kann
zum Beispiel der aktuelle Urlaubsstand, die Anzahl der Krankheitstage, usw. abgelesen werden.

Jahressaldo (01.01.2008 - 01.04.2008)

Personal-Nr. Nachname Vorname Eintritt Austritt Datum
300064 Bernstein Bernd 01.01.2007 01.04.2008
Zeitkonto / Zeittyp Yorjahr| Yorgabe Ist Korr. Stand Plan Rest | Einheit
Arheitszeten 4534 00:00 372:25 417:59 Stunden
Gletzeit 50 50 Tag(e)
Unentsch. Abwesenh. 00:00 00:00 Stunden
Dienstl. Abwesenheit 20 20 Tage
Urlauk 65 250 30 285 220 6,5|Tage
Unbez. Abwesenheit 00 o0 Tage
Krankheit 9.0 9.0 Tage
Sonstiges 0.0 00 Tage
Korrekturen 00:00 -04:15 -04:15 Stunden
Sondertypen 0.0 00 Tage
Vorjahr Ist-Zeit Soll-Zeit Differenz Korrektur Aktuell
45:34 509:22 528:00 -18:38 04:15 22:41
2008 v | Detail ’ ‘ Drucken ] [ Aktualisieren ’ l SchlieRen

Erlauterung der Anzeige:

Tabelle

Bezeichnung Name des Zeitkontos }

Vorjahr Ubertrag aus Vorjahr (z. B. Resturlaub oder Uberstunden)

Vorgabe Vorgaben fiir das aktuelle Jahr (z. B. 30 Tage Urlaub)

Ist Eingetragene Ist-Zeiten (Anzeige je nach Einstellung in Stunden, Tagen, Minuten usw.)

Korr. Durchgefuihrte Korrekturen

Stand Aktueller Stand inkl. aktuellem Tag (z. B. Urlaub = Vorjahr + Vorgabe — Ist = aktueller Stand)

Plan Alle Zeiteintrage in der Zukunft (z. B. geplanter Urlaub 6 Tage)

Rest Noch frei verfigbare Zeiteintrage (z. B. Resturlaub = Stand — Plan)

Einheit Einheit zu den einzelnen Spalten

Summenzeile

Vorjahr Stundeniibertrag aus Vorjahr
Ist-Zeit Ist-Zeit des gesamten Jahres
Soll-Zeit
und dessen Einstellungen in der Zeitgruppe
Differenz Differenz zwischen der Soll- und Ist-Zeit des gesamten Jahres
Korrektur Summe aller eingetragenen Korrekturen
Aktuell Aktueller Gleitzeitstand
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6.3.4 So erfassen die Mitarbeiter Ihren Urlaub, eine Dienstreise, eine Schulung usw.

Jeder Mitarbeiter kann z. B. seinen Urlaub direkt Uber den Client (Meni 'Erfassen/Erfassen Antrage und
Serien') eintragen. Diese Eintrage werden grundséatzlich mit einem Antragskennzeichen eingetragen.

Hierzu muss der Mitarbeiter den gewiinschten Zeittyp aus der Tabelle wahlen und ein Start- und ein Ende-
Datum eingeben. Danach muss die Schaltflache [Speichern] gedriickt werden. Zuséatzlich kann ein Formular
passend zum gewahlten Zeittyp gedruckt werden. (z. B. Urlaubsantrag, Genehmigung Dienstreise,
Genehmigung Schulung usw.).

Erfassen Antrage und Serien

Personal-Nr. Nachname Vorname Eintritt Austritt Datum
300064 Bernstein Bernd 01.01.2011 02.06.2013
Gleitzeit & Datum von 03.06.2013
1/2 Gleitzeit
Krankheit Datum bis 07.06.2013 [ Kalender |
1/2 Krankheit Notiz
1/2 Urlaub
Sond. Urlaub
1/2 Sond. Url. Saldo [#] Akt Saldo, sowie Plan- und Restwerte anzeigen
SChU|Ung = Antrag Eintrag wird als Antrag gekennzeichnet
1/2 Schulun 7 : .
Dienstreise ’ ety WIS
1/2 Dienstr. Wochenende
Tagung Infoeintrage [ ] Infoeintrage bericksichtigen
112 Tagung Feiertage Feiertage berucksichtigen
Unent. Abw. Sl
1/2 Un. Abw. tandardpause standardpause berucksichtige
Unb. Urlaub Formular |Urlaubsantrag
1/2 Unb. Url.
Unb. Krankheit
Kur
Plan-Frih
Plan-Spat -

Drucken ‘ [ Speichern l ‘ SchlieBen

6.3.5 So kdénnen die Mitarbeiter Zeiten manuell erganzen

Jeder Mitarbeiter hat, wenn ihm die entsprechende Berechtigung zugewiesen wurde, die Mdglichkeit
fehlende Komponenten eines Zeiteintrags zu ergéanzen. Dies kdnnen sowohl Zeiten (Start, Ende, Pause), als
auch eine Notiz oder die Zuweisung zu einem Projekt sein. Voraussetzung fur das Ergédnzen von Zeiten ist,
dass der jeweilige Bereich des Datensatzes noch nicht gefillt wurde.

Bei den Berechtigungen kann der zu ergéanzende Bereich (Zeiten, Pause und Details) genau bestimmt und
zeitlich eingegrenzt werden. Durch das zeitliche Eingrenzen erreicht man ein gewisses "Einfrieren" der
Zeiten. Liegt eine Zeit also weiter zuriick, als der freigegeben Zeitraum, sind diese vom Mitarbeiter nicht
mehr zu verandern und somit fix.

Um nachtraglich feststellen zu kodnnen, welcher Bereich ergdnzt wurde, werden hierfiir bestimmte
Kennzeichen im Feld 'E' (Eintragsart, siehe 6.3.3.2, blaue Markierung) eingetragen: 'S' fur Start-Zeit, 'E' fur
Ende-Zeit, 'P' fur Pause, 'D' fur Details (beinhaltet 'Notiz', 'Zusatzinfo', 'Projektzuweisungen'). Erfolgen
mehrere Anderungen auf einmal, wird das Kennzeichen mit der héchsten Prioritit vergeben (Absteigend: 'S',
'E', 'P', 'D'). Welche Anderungen an einem Datensatz insgesamt vollzogen wurden, kann in den Details zum
Zeiteintrag im Feld 'Vorgénge' nachvollzogen werden. (Siehe Kapitel 5.2.2.5, rote Markierung)
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Um das Ergéanzen durchzufiihren muss der Mitarbeiter in der Monatsansicht auf den gewlinschten Tag
doppelklicken, an dem er die Zeit nachtragen mochte. Die Tagesansicht mit allen vorhandenen Zeiteintragen
wird angezeigt. Ein Doppelklick auf den Zeittyp der entsprechenden Zeile 6ffnet den Dialog, in dem die Start-
oder Ende-Zeit eingetragen werden kann. Durch Dricken der Schaltflache [Speichern] wird der Vorgang
abgeschlossen.

Nachtrag fiir den 28.11.2011

Pause 00:00 |
Motiz

Stickzahl

Speichern Abbrechen

6.3.6 So konnen die Mitarbeiter Zeiten nachtraglich andern

Auch das Bearbeiten eines bereits vollstédndigen Zeiteintrags (Start- und Ende-Zeit vorhanden) ist der oben
dargestellten Maske moglich, allerdings werden hierflr wiederum spezielle Berechtigungen bendtigt, die
explizit zugewiesen werden missen. (Nicht Standard) Wie beim Erganzen kénnen auch beim Andern der
Zeiten Bereich und Zeitraum eingeschrankt werden. Anderungen konnen nur in wei dargestellten Feldern
vorgenommen werden. Grau dargestellte Felder sind schreibgeschiitzt. Beim Andern der Start- bzw. Ende-
Zeit wird ein eigenes Kennzeichen 'X' vergeben, wodurch die Eintragsart jederzeit nachvollziehbar bleibt.

Die, fur all diese nachtraglichen Erfassungen notwendigen Rechte, konnen fur alle Mitarbeiter gleich oder fr
jeden Mitarbeiter einzeln vergeben werden. Diese Zuweisung der Rechte geschieht im TIMEREC Manager.
(siehe Kapitel 5.3.8)

6.3.7 So koénnen die Mitarbeiter Zeiten nachtraglich erfassen

Zusatzlich zur Anderung von bereits (teilweise oder vollstéandig) vorhandenen Zeiteintragen ist auch der
Nachtrag kompletter Zeiten am Client mdglich. Eine so erfasste Zeit wird automatisch das Kennzeichen 'N'
zugewiesen. Dadurch lasst sich auch hier jederzeit die Art des Eintrags nachvollziehen. Auch diese Aktion
setzt entsprechende Berechtigungen des Mitarbeiters voraus (Standard), die jederzeit deaktiviert werden
kénnen.

Der Aufruf der Maske erfolgt Uber das Menti 'Erfassen/Erfassen Zeiten (nachtraglich)' oder schneller Gber die
Funktionstaste [F11]. Zusatzlich zu den Optionen eines "normalen” Zeiteintrags (Zeittyp, Hauptprojekt,
Projekt, Tatigkeit, Notiz, Pause abziehen) kdnnen hier nun auch Tag und Uhrzeit frei eingegeben werden.
Die Eingabe muss nicht im kompletten Format (TT.MM.JJ bzw. SS:MM) erfolgen, vielmehr versucht
TIMEREC auch aus einer unvollstandigen Eingabe das gliltige Datum oder eine glltige Zeit zu generieren.
So wird zum Beispiel aus 159 der 15.09. oder aus 724 die Zeit 7:24 Uhr.
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Erfassen Zeiten (nachtraglich)

Personal-Hr. Hachname Vorname Eintritt Austritt Datum
300064 Bernstein Bernd 01.01.2010 01.12.2011

rbeitszeit ' Donnerstag B 01.12.2011?[ Heute ][ Kalender ]

'Raucherpause

|Arztbesuch ey i '
‘Amt/Post Start |09: | Pause | N&chste Zeit
'Schulung Min. Ende [11:00| Dezimal |

Projekt |SCH_0204

Projekt-Auswvahl

EP_SKA Projekt loschen

OBER

Standard-Pause [[] Manuell eingegebene Pause hat hihere Prioritét

Antrag []
Notiz

Stickzahl
Informationen zur Eingahe
Sie mussen kein komplettes Datum im Format TT.MM.JJ und keine komplette
Uhrzeit im Format M eingehen. Tim versucht aus lhrer Eingabe ein
glltiges Datum und eine gultige Zeit zu ersteller rd z.B. aus 159 das
Datum 15.09.[aktuelles Jahr] oder aus 9 die Zeit 09:00 usw

Speichermn J Schliefen

Sollen mehrere Zeiten nachgetragen werden, so wird der Mitarbeiter bei der Eingabe durch folgende
Mechanismen von TIMEREC unterstitzt:

1. Nachtrag mehrerer Zeiten an einem Tag: Durch Betatigen der Schaltflache [Nachste Zeit] wird die Ende-
Zeit des ersten Zeiteintrages als Startzeit des weiteren Zeiteintrags Ulbernommen. Somit lassen sich
leicht fortlaufende Zeiteintrage generieren.

2. Nachtrag mehrerer Zeiten an unterschiedlichen Tagen: Durch Betatigen der Schaltflache [Vorheriger
Tag] oder [Nachster Tag] wird der komplette, gerade angezeigte Zeiteintrag fur den neuen
einzutragenden Tag Ubernommen. Bei identischen Tagesarbeitszeiten ist so ein Nachtrag mehrerer
Tage einfach und schnell zu realisieren.

3. Unter 'Extras/Optionen/Projekte/Geschwindigkeit' kann sowohl die Sicherheitsabfrage beim Speichern
des Datensatzes, als auch die Bestatigungsmeldung fur die erfolgreich durchgefihrte Aktion
unterbunden werden.

Alle Malinahmen zusammen erlauben ein schnelles und unkompliziertes Nachtragen der Zeiteintrage.

6.3.8 So konnen die Mitarbeiter bereits erfasste Zeiten nachtréglich auf Projekte verteilen

Ist das Erfassungsgerat raumlich zu weit vom eigentlichen Arbeitsplatz entfernt, und daher eine héaufige
Zeitbuchung zu aufwendig oder schlicht nicht méglich, so kann es sinnvoll oder notwendig sein, dass
Mitarbeiter ihre Arbeitszeit zuerst einmal ohne Projektzuweisung erfassen und diese bestehenden
Zeiteintrage dann nachtraglich auf Projekte verteilen. Kommt zum Beispiel ein Monteur oder
AuRendienstmitarbeiter morgens in die Firma und ist anschlieRend den ganzen Tag unterwegs, so ist es
durchaus sinnvoll, sowohl morgens, als auch abends, wenn er zuriickkehrt, die tatsachliche Zeit am Client
im ganz "normalen” Modus zu erfassen. Damit wird ganz einfach, und ohne Mdglichkeit der Manipulation,
der maximale Zeitbetrag des Tages, also eine Art Rahmen, festgelegt. AnschlieRend kann dieser Zeitraum
dann auf die bearbeiteten Projekte verteilt werden. Voraussetzung hierfir ist, dass diese Eigenschaft in
den Mitarbeiter Details unter 'Sonstiges/Projekteigenschaften' festgelegt wurde und die Mitarbeiter-
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Berechtigungen ein Nachtragen von Zeiten nicht untersagen. Nur dann wird der entsprechende
Bereich (siehe rote Markierung) auch auf der Maske liberhaupt angezeigt.

Erfassen Zeiten (nachtraglich)

Personal-Hr.

Hachname

Vorname

Eintritt

Austritt

Datum

300068

Anderson

Anna

27.02.2011

01.12.2011

Montag £12E7[ Heute ” Kalender

]

[Arbeitszeit

Start Pause |00:00

Nachste Zeit

Ende 116:05? Dezimal ‘|

Projekt-Auswvahl
Projekt loschen

Projekt |

Standard-Pause

Manuell eingegebene Pause hat hohere Prioritat

Antrag []
Notiz
Zeiten nachtraglich
O erfassen & verteilen 2 1 -
o Stuckzahl | ‘
Datum Zeittyp Start| Ende| Pause Informationen zur Eingabe
28112011 | Arbeitszeit 15:51| 16:05| 00:00 Sie mussen kein komplettes Datum im Format TT.MM.JJ und keine komplette
2811 2011 | Arbettszett 1605| 1851| 00:00 Uhrzeitim Format SS:MM eingeben. Timerec versucht aus lhrer Eingahe ein
giltiges Datum und eine gultige Zeit zu erstelle wird z.B. aus 159 das
Datum 15.09 [aktuelles Jahr] oder aus 9 die Zeit 09:00 usw

Speichermn

Schliefen

Durch Anklicken des entsprechenden Zeiteintrags, unter links in der angezeigten Tagesliste, werden alle
Daten (Start, Ende, Pause, Notiz, Zusatzinfo — hier 'Stlickzahl’) fir den zu erstellenden Zeiteintrag
Ubernommen (blaue Markierung). Der Cursor wird anschlieRend automatisch in das leere Feld 'Dezimal
gestellt. Durch einfache Eingabe einer (Stunden-) Zahl kann nun bei Bedarf die Ende-Zeit angepasst
werden. Jetzt kann Uber die Schaltflaiche 'Projektauswahl’ das gewiinschte Projekt zugewiesen werden.
Wurden alle Zeitenrdume vollstandig verteilt und Projekten zugewiesen, ist die Tagesliste leer.

Fur das Verteilen von Zeiten gelten folgende Regeln:

1. Inder Tagesliste der Zeiten werden nur Zeiten angezeigt die folgende Kriterien erflllen:
a) Noch keine Projektzuweisung vorhanden
b) Zeiteintrag ist bereits vollstandig vorhanden (Start + Ende)

c) Zeittyp erlaubt Projektzuweisung
d) Es handelt sich um Zeiten des aktuellen Mitarbeiters
e) Es handelt sich um Zeiten des eingestellten Tages

2. Die reale Start- und die Ende-Zeit, sowie das reale Start- und Ende-Datum werden nicht geandert. Das
heil3t auch, die durch das Verteilen zusatzlich entstehenden Zeiteintrdge haben in den Real-Feldern
noch die urspringlichen Daten stehen. Diese Handhabung gewahrleistet die beste Ubersicht und
ermoglicht es die Daten dem Ursprungszustand besser zuzuordnen. Der Zeitpunkt der tatsachlichen
Erstellung wird im Feld 'letzte Anderung durch PC-Benutzer' gespeichert.

3. Die Zusatzinformationen werden bei Auswahl des Zeiteintrags im Original angezeigt (Ubernommen),
jedoch wieder geldscht, sobald das Feld 'Dezimal' verlassen wird. Dadurch ist eine eigene Eingabe
gewahrleistet und es kann nicht aus Versehen der Gesamteintrag ibernommen werden. Ausnahme: Die
Zeit wird im Ganzen verteilt.
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4. Ohne Zuordnung zu Projekten kann der Zeiteintrag nicht aufgeteilt, bzw. die aufgeteilte Zeit nicht
gespeichert werden.

5. Ein eventueller Pauseneintrag wird prozentual aufgeteilt. Es ist immer gewéhrleistet, dass auch der
Pauseneintrag voll und ganz (also nicht mehr und nicht weniger) aufgeteilt wird.

6. Aufgeteilte Zeiten erhalten ein eigenes Eintragskennzeichen 'V'.

Hinweis: Die Methode des nachtréaglichen Verteilens der Arbeitszeit auf Projekte kann zusétzlich gut durch
die Erfassung der Zeiten per (Mobil-) Telefon unterstiitzt werden. Der Mitarbeiter muss hierzu nur beim
Wechsel des Projekts kurz in der Firma anrufen. Schon ein 1 x Klingeln-Lassen erzeugt hier den Zeiteintrag,
ohne dass dabei Gebihren entstehen. Die entstandenen Arbeitszeiten kdnnen dann abends einfach auf
Projekte verteilt werden.

Hinweis: Wahrend des Verteilens von Zeiten auf Projekte, ist das nachtragliche Erfassen von Zeiten
deaktiviert, die Felder zur Auswahl des Zeittyps (grune Markierung) sind inaktiv. Sollen nach dem Aufruf der
Maske nicht bereits vorhandenen Zeiten verteilt, sondern neue Zeiten erfasst werden, so muss zuerst die
Eintragsart von 'verteilen' auf ‘erfassen’ umgestellt werden (schwarze Markierung). Die Option 'erfassen’ ist
deaktiviert, wenn fiir das Nachtragen keine Berechtigungen vorliegen.

6.3.9 An-und abwesende Mitarbeiter im Client anzeigen / Monitorbetrieb

Qber das Menl 'Anzeige/An- und Abwesenheit' oder die Taste [F12] kann sich jeder Mitarbeiter eine
Ubersicht aller an- und abwesenden Mitarbeiter anzeigen lassen.

An- und Abwesenheitsiibersicht {(Donnerstag - 01.12.2011) - Abwesenheitsanzeige: Heute

Pers .-Nr. Mitarbeiter Zeittyp Start Ende | Arbeitsgruppe B
300068 Anderson, Anna Arbeitszeit 08:50 Buchhattung 1
300062 Danner, Daniel Arheitszeit 09:03 Vertrieb 1
300064 Bernstein, Bernd Arbeitszeit 0712 Fertigung 1
Pers.-Nr. Mitarbeiter Zeittyp Start Ende | Arbeitsgruppe B
300066 Ratschild, Robert Einkauf

300061 Perkhof, Peter Krankheit 08:00 16:00| Vertrieh 1
300067 Hauser, Hans 172 Urlaub 08:00 18:00| Auszubildende 2
300065 Mondschein, Monika Schulung 08:00 18:00 | Aushilfen 1

\01122011 { Heute H Kalender ” Ansicht umschalten Aktualisieren ” Schliefen

Durch einen Doppelklick auf den jeweiligen Mitarbeiter 6ffnet sich zuséatzlich die Tagesibersicht des
Mitarbeiters, in der weitere hilfreiche Informationen, wie zum Beispiel das Notizfeld zur Verfligung stehen.
Falls die Anzeige anderer Mitarbeiterdaten nicht gewinscht ist, kann auch dies Uber die Vergabe ent-
sprechender Berechtigungen verhindert werden.
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Ganz generell stehen zwei unterschiedliche Darstellungen, die Anzeigeoptionen 'Heute' und ‘'Jetzt, zur
Verfligung. Je nach Einstellung fiihrt das zu unterschiedlichen Darstellungen der Abwesenheitsanzeige.

Die Option 'Heute' zeigt bei mehreren Eintragen pro Tag den Eintrag mit der héchsten Prioritat an, ganz egal
zu welcher Uhrzeit die Ansicht aufgerufen wird. Auch abends (20 Uhr) kann man somit noch erkennen, dass
jemand heute zum Beispiel Urlaub (Ende 18 Uhr) gehabt hat.

Die Option 'Jetzt' zeigt nur die Eintrage zur gerade aktuellen Uhrzeit (hier 09:30 Uhr) an. Sind an einem Tag
mehrere Zeiteintrage vorhanden, kann auf diese Weise erkannt werden, wo sich der Mitarbeiter momentan,
also zur gerade aktuellen Uhrzeit befindet.

An- und Abwesenheitsiibersicht (Donnerstag - 01.12.2011) - Abwesenheitsanzeige: Jetzt

Pers.-Nr. Mitarbeiter Zeittyp Start Ende | Arbeitsgruppe B
300066 Ratschild, Robert Einkauf

3000861 Perkhof, Peter Krankheit 08:00 16:00 | Vertrieh 1
300067 Hauser, Hans 172 Tagung 09:00 12:00| Auszubildende 2
300065 Mondschein, Monika Schulung 08:00 18:00 Aushilfen 1

\ 01122011 ' Heute H Kalender H Ansicht umschalten Aktualisieren H Schliefen

In welcher der beiden Ansichten das Formular dargestellt wird, kann im Manager unter 'Extras/Optionen/
Anzeige' festgelegt werden.

Wird TIMEREC nicht nur als Zeiterfassung genutzt, sondern auch als Projektverwaltung, kann es erwiinscht
sein, sich statt der Arbeitsgruppe alternativ die Projektzuweisung anzeigen zu lassen. Um zwischen den
beiden Anzeigen 'Arbeitsgruppe’ und 'Projektzuweisung' zu wechseln, betatigen Sie die Schaltflache 'Ansicht
umschalten'.

An- und Abwesenheitsiibersicht (Donnerstag - 01.12.2011) - Abwesenheitsanzeige: Heute

Pers.-Nr. Mitarbeiter Zeittyp Start Ende | Projekt/Tatigkeit B
300068 Anderson, Anna Arbettszeit 08:50 1
300062 Danner, Daniel Arbeitszeit 09:03 1
300064 Bernstein, Bernd Arheitszeit 07:12 EP_MSA | OBER 1
< ‘ 01.12.2011 | » Heute Kalender Ansicht umschalten Aktualisieren SchlieBen

Soll die Anzeige nicht nur kurzfristig aufgerufen werden, sondern dauerhaft angezeigt werden, so wird dies
als Monitorbetrieb bezeichnet. Der Client wird dann nicht als Erfassungsinstrument, sondern als
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Anwesenheits- und/oder Projektmonitor eingesetzt. Der Aufruf hierfir erfolgt Uber sogenannte
Befehlsparameter, siehe Kapitel 7.3 .

6.4 Client Funktionstasten

Taste Menu Funktion

F1 ? Hilfe, dieses Handbuch anzeigen

F2 Erfassen Start/Ummelden erfassen

F3 Erfassen Ende/Abmelden erfassen

F4 Erfassen Antrage / Zeiten erfassen

F5 Erfassen Mitarbeiter-ID / Projektauswahl / Dialog lI6schen
F6 Anzeige Tagesansicht anzeigen

F7 Anzeige Monatsansicht anzeigen

F8 Erfassen Projektauswahl anzeigen

F9 Anzeige Jahresansicht

F11 Erfassen Komplette Zeiten nachtréglich erfassen
F12 Anzeige An- und abwesende Mitarbeiter anzeigen

6.5 Weitere Funktionen

e Anzeigen System-Info
Uber das Menii '?/System-Info' kdnnen Systeminformationen zu TIMEREC angezeigt werden.

Weiterhin finden Sie Informationen zur Versionskontrolle und Informationen zu eingesetzten Schnittstellen
(z. B. Chipdrive)

e Schnittstellen Trace anzeigen

Bei Problemen mit Schnittstellen (z. B. Chipdrive) kann mit einem Doppelklick auf die rechte Seite der
TIMEREC Client-Statusleiste (rote Markierung) ein Schnittstellen-Trace gestartet werden. Dieser Trace zeigt
den genauen Kommunikationsablauf.

[ TIMEREC Client 2.62

Datei Erfassen Anzeige Extras 2

Mitarbeiter-ID _ Zeittyp _ Quickmenii

| Arbeitszeit « |1

2)34]5
6)7/8]9]o0

ID léschen / Dialog reset

Start / Ummelden Ende I[@bmelden

Start Hotizen . Projektauswahl
r Projektauswahl =
laschen
Ende Notizen 3 :
Tagesansicht Monatsansicht
Ausgewaihltes Projekt
| Jahresansicht Jahressaldo

Erstelite Zeitbuchungen
[ ] An- und Abwesenheitsibersicht

Erfassen Antrage/Serien

Erfassen Zeiten (nachtraglich)

| Sonntag | 01.022009 | 02:18:33 | | Automatische Erfassung fur nachsten
e Vorgang deaktivieren

Timerec Demo/Test - nicht lizenziert
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7. Besonderheiten

7.1 Reorganisation und Reparatur der Datendatei 'trdata.mdb’

Die Datendatei 'trdata.mdb' sollte in regelmaRigen Abstanden gewartet (reorganisiert) werden. Dadurch
werden die internen Strukturen neu organisiert und bei Bedarf sogar repariert. Die Reorganisation verringert
aulRerdem den Speicherbedarf der Datendatei. Wurde eine solche Wartung lange Zeit nicht durchgefihrt,
kann die Verringerung der Dateigréf3e durch die Reorganisation ganz erheblich sein. Weitere Informationen,
inkl. der Mdglichkeit diese Aufgaben auch zu automatisieren, finden Sie im Kapitel 2

7.2 Konvertierung der Datendatei in das erforderliche Format

Bei jedem Start des TIMEREC Managers wird gepruft, ob die verknupfte Datendatei 'trdata.mdb' auch im
erforderlichen Format vorliegt. Ist dies nicht der Fall, wird der TIMREC Manager automatisch beendet und
die Datendatei in das erforderliche Format konvertiert (umgewandelt). Bei erneutem Start des TIMEREC
Managers sollte dann die Formatprifung keinen Fehler mehr melden und der Manager problemlos starten.
Falls notwendig kann diese Konvertierung auch per Hand vorgenommen werden. Rufen Sie dazu die Datei
'trd.exe' im Programmverzeichnis des TIMEREC Managers (c:\programme (x86)\timerec3\manager') auf und
geben dort den Pfad der zu konvertierenden Datendatei 'trdata.mdb’ ein.

7.3 Aufruf des TIMEREC Clients Uber Befehlsparameter

Soll immer der gleiche Mitarbeiter oder der Windowsbenutzer schon beim Start von Windows automatisch
angemeldet werden, so sind der Aufruf und die Steuerung des Clients per Parameter sinnvoll. Folgende
Parameter stehen daftr zur Verfigung:
a) /MITARBEITER - Start des Clients mit voreingestellter Mitarbeiter-ID.
Beispiel: ...\trc.exe /USER;<Mitarbeiter-1D> (<Mitarbeiter-ID> ersetzen durch die tatsachliche Mitarbeiter-1D)
b) /AKTION - Start des Clients mit voreingestellter Mitarbeiter-ID und Ausfiihren einer Aktion (S = Start,
E = Ende, A = Auto, M = Monitor).
Beispiel: ...\trc.exe /AKTION;<Mitarbeiter-ID>;S (<Mitarbeiter-ID> ersetzen durch die tatséchliche Mitarbeiter-ID)
Monitorbetrieb: Bei Verwendung des Clients als Monitor kénnen zusatzlich, durch Semikolon getrennt,
noch folgende, weitere Einstellungen festgelegt werden:
- Aktualisierungsintervall: Angabe in Sekunden
- Startposition: Verschiebung der X- und Y- Koordinaten
- Aufteilung von An- zu Abwesenheitsliste. Angabe in Prozent der Anwesenheitsliste (z. B. 70)
- Sortierung: Der Parameter 'Z' steht fUr Sortierung nach Start-Zeit absteigend. 'S' ware die Standard-
Sortierung der Mitarbeiter wie in der Mitarbeiter Ubersicht.
Beispiel: ...\trc.exe /AKTION;<Mitarbeiter-ID>;M;10,30;30;75;z
Sonderfall: Aktionsparameter MF fiir Monitorbetrieb mit Anzeige von Mitarbeiterfotos. Hinweis: Die
Aufteilung von An- und Abwesenheitsliste ist hier immer 100%. Es werden also ausschlief3lich die

anwesenden Mitarbeiter angezeigt. (Einsatzbereich ware zum Beispiel die Anzeige der anwesenden
Trainer in einem Fitnesscenter)

c) Sonderfall: Wurde in den Mitarbeiter Details der Windows-Benutzername als Mitarbeiter-1D eingetragen,
so ist auch ein automatischer Parameter-Aufruf des Clients mit dem Windows-Benutzernamen mdglich.
Hierfir muss an Stelle der tatsachlichen Mitarbeiter-ID die feste Variable [username] ibergeben werden.

Beispiel: ...\trc.exe /AKTION;[username];A (lusername] nicht ersetzen, Windows-Benutzername wird automatisch ermittelt)

Bei jedem Aufruf des Clients mittels Parameter werden fir den Anwender unsichtbar weitere 2 Operationen
durchgefiihrt. Zum einen wird jede Aktion in eine endlose Historiendatei 'trc_aktion.txt' geschrieben, so dass
jederzeit nachvollziehbar bleibt, welche Aktionen tatsdchlich durchgefuhrt wurden, zum anderen wird der
Aufruf des Clients protokolliert und in einer eigenen Datei 'trc_trace.txt' Schritt fir Schritt dokumentiert.
Sollten Schwierigkeiten bei der Erfassung der Zeiten mittels Parameteraufruf entstehen, so kann durch
Analysieren der beiden Dateien ein Anhaltspunkt gefunden werden, welche Griinde dafiir vorliegen kénnten.
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7.4 Steuerung des TIMEREC Clients Uber Datei 'trc.ini'

Im Laufe

der Zeit wurde das Layout und die Technik des Clients an das aktuelle Design und die aktuellen

technischen Mdglichkeiten der Betriebssysteme angepasst. Diese Anpassungen kénnen bei Bedarf durch
Einstellungen in der Datei 'trc.ini' aul3er Kraft gesetzt werden.

Folgende Bereiche kénnen hier gesteuert werden:

- Layout

(notwendig fur Verwendung alter Betriebssysteme)

Parameter: 'oldlayout’' und ‘colorbuttons'

Einstellungen: y /' n

Beschreibung: Durch die Anpassungen an das aktuelle Design sind die markanten Farben (grin
und rot) der Schaltflachen verschwunden, das Layout ist gleichmaRiger, aber unter Umstanden
weniger deutlich unterscheidbar. Ebenso ist ein Aufruf unter alten Betriebssystemen
moglicherweise nicht mehr méglich. Die Einstellung 'n' erméglicht weiterhin den Einsatz alterer
Betriebssysteme und die Anzeige ganzflachig farbiger Schaltflachen. (Hinweis: Eventuell muss
zusétzlich die Datei 'trc.exe.manifest’ umbenannt werden)

- Aufruf Zeitserver (der neue Aufruf bendétigt unter Umstanden mehr Systemrechte)

Parameter: 'oldNetTime'

Einstellungen:y / n

Ein weitere Optimierung, der Zugriff auf den Zeitserver, kann in wenigen Féllen dazu fuhren, dass
die zugewiesenen Rechte fur diesen Befehl nicht mehr ausreichend sind. Sollen oder kdnnen diese
nicht erweitert werden, so kann mit der Einstellung 'n' die bisherige Technik weiterverwendet
werden.

Folgende Berechtigungen fur die aktuelle Version des TIMEREC Clients (nur bei Einstellung 'y’
notwendig: Zugriff auf die beiden Dateien 'netapi32.dil' und 'kernel32.dII'

- Erstellung eines Startprotokolls (Datei 'trc_trace.txt')

Parameter: ' starttrace’

Einstellungen: y /' n

Ein eventuelle Fehler beim Aufruf des TIMEREC Clients schneller und besser zuordnen zu kénnen,
wird der Startvorgang protokolliert und die Ergebnisse in die Datei 'trc_trace.txt' geschrieben. Ist
dies nicht erwiinscht, kann das durch die Verwendung der Einstellung 'n' verhindert werden.

- Erstellung einer Log-Datei (Datei 'trc_log.txt")

Parameter: ' logdatei'

Einstellungen: y / n

Ein eventuelle Fehler wahrend der Laufzeit des TIMEREC Clients schneller und besser zuordnen
zu kénnen, kénnen bei Bedarf alle wesentlichen Vorgénge protokolliert und in die Datei 'trc_log.txt'
geschrieben werden. Ist dies nicht erwiinscht, kann das durch die Verwendung der Einstellung 'n’'
verhindert werden. Dies ist auch die Standardeinstellung bei Auslieferung.

- Timeout fir erneutes Auslesen der USB-Schnittstelle

Parameter: ' timeout'

Einstellungen: Zeit in Sekunden

Bei der Verwendung externer Erfassungshardware kann es bei gleichzeitiger Aktivierung der
Option 'Automatische Erfassung' vorkommen, dass die Zeit, die ein Identifikationsmedium (z. B. ein
Schlusselanhanger) tber der Leseflache gehalten wird, ausreicht, um mehr als eine Aktion
auszulésen. Das kann dazu fuhren, dass sich der Mitarbeiter nicht nur an-, sondern auch gleich
wieder abmeldet. Um dies zu verhindern, kann eine entsprechend grof3e Sperrzeit (timeout)
eingestellt werden, in der der TIMEREC Client keine weiteren Signale des Gerates mehr
verarbeitet. Als sinnvoll haben sich hier 3 Sekunden erwiesen. Dies ist auch die
Standardeinstellung bei Auslieferung.

7.5 Notwendige Systemberechtigungen fur den TIMEREC Client

a) Vollzugriff auf das Verzeichnis der TIMEREC Datendatei 'trdata.mdb’
b) Lesezugriff auf die Registrierungsdatei (Registry)

c) Zugriff auf Treiber eventuell verwendeter Kartenleser

d) Zugriff auf die zentral installierten Microsoft JET-Datenbanktreiber
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e) Optional: Bei Einsatz des Zeitserver muss der Zugriff auf die beiden Dateien ‘'netapi32.dil' und
'kernel32.dII' gewahrleistet sein.
Sollten speziell diese Rechte nicht gewadhrt werden kdnnen, so &ndern Sie die Einstellungen der mit-
gelieferten Datei 'trc.ini'. Siehe Kapitel 7.4

7.6 Registry Eintrage fiur TIMEREC Client zuriicksetzen

a) Einige fur die Ausfuhrung des TIMEREC Clients bendétigte Informationen werden beim ersten
Programmestart in der Registrierungsdatei des Betriebssystems gespeichert. Soll eine Umgebung wie vor
dem ersten Programmstart erneut hergestellt werden, so kann dies durch den Aufruf des TIMEREC
Clients mit dem Parameter /ResetAll erfolgen. Bei Standardinstallation wiirde der Aufruf wie folgt lauten:
c:\programme (x86)\timerec3\ client\trc.exe /Reset

b) Soll nur die in der Registrierungsdatei hinterlegte Zuweisung des TIMEREC Clients zur Datendatei
‘trdata.mdb’ geléscht werden (weil diese zum Beispiel fehlerhaft ist), so kann dies {ber den
Startparameter /ResetData erfolgen.

8. Fehlerbehebunqg

Generell kdnnen Fehler in folgenden 4 Bereichen auftreten:
a) Installation ist defekt

b) Registry-Eintrage sind fehlerhaft

c¢) Programmdatei (Client oder Manager) ist defekt

d) Datendatei 'trdata.mdb’ ist defekt

So lassen sich die Fehler in der Regel beheben:

a) Alle betroffenen, auf dem PC installierten Programmteile (TIMEREC Client, TIMEREC Manager und
TIMEREC Datenbasis - Microsoft Access XP Runtime) sollten Uber die Systemsteuerung deinstalliert
werden. AnschlieBend die aktuelle Installationsroutine aus dem Internet unter www.timerec.de im
Bereich 'Download/Download TIMEREC' neu herunterladen und alle gewiinschten Programmteile neu
installieren.

Hinweis: Eine Neuinstallation kann immer ohne Risiko durchgefuhrt werden, da die Installation an sich
weder Daten noch Einstellungen beinhaltet.

b) Fehlerhafte Registry-Eintrdge kénnen nur am TIMEREC Client auftreten, da der Manager all seine
Informationen und Einstellungen in der Datendatei 'trdata.mdb’ speichert. Sollen die Registry-Eintréage
geldscht und anschlieRend durch erneutes Festlegen der Einstellungen (Meni 'Extras/Optionen’) neu
geschrieben werden, so ist ein Aufruf des TIMEREC Client mit einem Startparameter notwendig. Eine
detaillierte Beschreibung finden Sie in Kapitel 7.6.

c) Ist nicht die Installation, sondern nur eine der beiden Programmdateien (‘trc.exe' fir den TIMEREC
Client und 'trm.trf' fir den TIMEREC Manager) defekt, so kdnnen diese einfach durch aktuelle und
fehlerfreie Versionen ersetzt werden. Diese finden Sie im Internet unter www.timerec.de im Bereich
‘Download/Download TIMEREC Updates'.

Hinweis: Ein Ersetzen der Programmdateien kann immer ohne Risiko durchgefiihrt werden, da die diese
weder Daten noch Einstellungen beinhalten.

d) Die Datendatei kann auf 2 verschiedene Weisen defekt sein. Erstens kénnen Anderungen die im Laufe
der Zeit durch Updates an der Datendatei vorgenommen wurden nicht korrekt durchgefiihrt worden sein
(Fehler an der Datenstruktur), und zweitens kann die interne Struktur der Datei wie sie Microsoft Access
vorsieht und bendétigt beschadigt sein (Fehler in der Dateistruktur).

Fehler in der Datenstruktur werden behoben, in dem man den Befehl 'Datenstruktur Reset' im TIMEREC
Manager im Menil '?/System-Info' ausfuhrt. Beim anschlieBenden Neustart des TIMEREC Managers
wird die Struktur der Datendatei neu erstellt und damit der Fehler behoben.

Fehler in der Dateistruktur lassen sich mit Hilfe eines bei der Manager-Installation mitgelieferten Tools
beheben ('Start/Programme/TIMEREC3/TIMEREC Datendatei reorganisieren’). Achten Sie darauf, dass
diese Reorganisation nur durchgefiuihrt werden kann, wenn Sie exklusiven Zugriff auf die Datendatei
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besitzen. Das kdnnen Sie daran erkennen, dass sich im Verzeichnis der Datendatei keine Sperrdatei
‘trdata.ldb' befindet. Weitere Details finden Sie im Kapitel 7.1

9. FAOs

9.1 Allgemeine Fragen

1. Ist TIMEREC netzwerkféhig? — Antwort: Ja (Siehe auch Kapitel 1)

2. Besitzt TIMEREC eine Berechtigungsverwaltung? — Antwort: Ja, Siehe dazu Kapitel 5.3.8,
Berechtigungsverwaltung

3. Wird zusétzlich zu TIMEREC auch Microsoft Access bendtigt? — Nein (Siehe auch Kapitel 2)

4. Konnen die bereits eingegebenen Daten beim Erwerb von TIMEREC von der Demo- bzw. Freeware-
Version in die lizenzierte Version lbernommen werden? — Ja (Siehe auch Kapitel 1.3)

5. Bendtige ich fur die Installation und/oder die Nutzung von TIMEREC Administratorenrechte? — Antwort:
Fur die Installation ja, fur die Nutzung nein.

6. Ist die Nutzung von TIMEREC auch tber ein Modem/ISDN/DSL/GSM mdglich. — Antwort: Ja, sie konnen
TIMREC mit jedem Windowsnetzwerk betreiben. Die Qualitat und Ubertragungsgeschwindigkeit der
Verbindung nimmt allerdings direkten Einfluss auf die Arbeitsgeschwindigkeit.

7. Kann TIMEREC auf Basis eines SQL-Servers und MySQL oder einer anderen Datenbasis genutzt
werden? — Antwort: Nein, derzeit ist nur Microsoft Access in der Version 2002 (XP), 2003 oder 2007 als
Datenbasis einsetzbar.

8. Kann TIMEREC mit einem Windows Terminal Server betrieben werden? - Antwort: Ja,
Einschrankungen bei der Nutzung von TIMEREC in einer Windows Terminal Server Umgebung sind
nicht bekannt.

9. Es erscheint trotz Lizenzierung wieder ein Hinweis auf die Freeware-Version. Woran liegt das? —
Antwort: Im Verzeichnis der zugewiesenen TIMEREC Datendatei ‘trdata.mdb’ (Verzeichnis wird im
Meni '?/Systeminfo’ angezeigt) befindet sich keine Lizenzdatei ‘timerec.key'. Kopieren Sie lhre
Lizenzdatei wieder in das entsprechende Verzeichnis. Sie finden diese in einer Sicherung des
Datendatei Verzeichnisses oder in der E-Mail mit der Bestéatigung Gber den Zahlungseingang.

10. Kann TIMEREC unter dem Betriebssystem Linux oder auf einem Apple Computer betrieben werden? —
Antwort: Ja, TIMEREC bendtigt jedoch in beiden Fallen eine installierte Windows Emulation.

11. Unterstitzt TIMEREC die automatische Replikation von Daten, die auf verschiedenen Betriebsstatten
erfassten wurden? — Antwort: Nein, es ist ein direkter Zugriff auf die Datendatei erforderlich.

12. Welche Daten missen in eine Datensicherung mit einbezogen werden? — Antwort: Alle zu sichernden
Daten befinden sich in der Datendatei 'trdata.mdb’. Siehe dazu Kapitel 3.

13. Welche Datei enthalt die erfassten Daten? — Antwort: Die Datendatei 'trdata.mdb’ enthalt alle erfassten
Daten und Einstellungen. Siehe dazu Kapitel 3

14. Kann man TIMEREC auf einem PC nutzen, auf dem Microsoft Access in einer abweichenden Version
(<> XP) bereits installiert ist? — Antwort: Ja, ein Parallelbetrieb von mehreren Microsoft Accessversionen
ist ohne Probleme maoglich.

15. Was bedeuten die Worte Registrierung und Lizenzierung? — Antwort: Eine ausfihrliche Erklarung dieser
Begriffe finden Sie einem separaten Dokument zur Lizenzhilfe, das Sie im Menl 'Extras/Hilfe zur
Lizenzierung' finden. Siehe dazu Kapitel 4

16. Wie lauft das mit der Lizenzierung? — Antwort: Siehe Kapitel 4

17. Kann TIMEREC tagesubergreifende Buchungen (z. B. bei Schichtarbeit) verwalten? — Antwort: Ja, in
dem die Arbeitszeit automatisch auf zwei Tage aufgeteilt wird. Weil das Betriebssystem Windows keinen
Zeiteintrag 24:00 Uhr zulasst und TIMEREC die Daten nur minutengenau erfasst, lautet der letzte
Zeiteintrag des Vortags allerdings stets 23:59. Bei diesem Zeiteintrag geht somit eine Minute verloren.
Siehe dazu Kapitel 5.3.1

18. Ist TIMEREC auch unter den Betriebssystemen Windows 7 oder Windows 8 problemlos einsetzbar? —
Antwort: Die Software TIMEREC kann nicht nur unter Windows 7 und Windows 8 (sowohl 32 bit Version
als auch 64-bit Version) ohne Einschrdnkung eingesetzt werden, sondern es ist sogar ein deutlicher
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19.

Geschwindigkeitsvorteil feststellbar. Allerdings gilt es wegen der Benutzerkontensteuerung dieser
Betriebssysteme die notwendigen Berechtigungen zu beachten, was aber in der Regel durch die
TIMEREC-Installationsroutine automatisch bertcksichtigt wird. Bei Bedarf oder in Ausnahmeféllen,
kénnen Sie diese Berechtigungen auch manuell festlegen oder eine andere Installationsvariante wéhlen:

A) Die Software wird wie gewohnt und vorgeschlagen in das Systemverzeichnis flir die Programm-
installationen (‘'C:\Programme (x86)\TIMEREC3\) installiert. Die notwendigen Berechtigungen werden
automatisch durch die TIMEREC-Installationsroutine vergeben.

Sollten Sie diese Uberprifen wollen oder sollte es notwendig sein die Berechtigungen manuell
einzustellen, so achten Sie darauf, dass fir die Verzeichnisse von Datendatei (‘trdata.mdb'), Manager
und Client die Berechtigung 'Andern' vergeben wurde. Dies kann mit einem Rechtsklick auf die
jeweiligen Ordner in den ‘Eigenschaften’ unter 'Sicherheit' Uberprift bzw. eingestellt werden.
(‘Bearbeiten' - 'Benutzer' auswéhlen - 'Andern’ in Spalte 'Zulassen' anklicken - 'OK")

B) Die Software wird in ein Verzeichnis auf3erhalb des Systemverzeichnisses fir die Programm-
installationen (z. B. in '"C\TIMERECS3\' statt in 'C:\Programme (x86)\TIMEREC3\") installiert.

Das Wichtigste: Der Speicherort der Datendatei 'trdata.mdb’ darf kein Systemverzeichnis (wie z. B.
'‘C:\Programme\') mehr sein. Dies ist eine Vorgabe von TIMEREC und soll lhre Datenkonsistenz
sicherstellen.

Der Einsatz externer Erfassungsgerate der Firmen Omnikey®, ACS® und UPEK® ist auch unter
Windows 7 weiterhin problemlos méglich. Die Treiber kénnen auf unserer Internetseite www.timerec.de
heruntergeladen werden.

Der Start des TIMEREC Managers bzw. der Zugriff ist in der Regel recht schnell. Mitunter kommt es
jedoch vor, dass beim Starten mehrere Sekunden vergehen, bis die Mitarbeitertibersicht angezeigt wird.
Es greifen aber nie mehr als zwei oder drei Anwender gleichzeitig zu, so dass es hierdurch eigentlich
keine Engpéasse geben dirfte? Woran kann das liegen? — Antwort: Fur fehlende Performance kann es
mehrere Griinde geben. Nachfolgend eine Liste der haufigsten Ursachen:

A) In Unternehmen werden oftmals Virenscanner (auch auf dem Server) eingesetzt, die kontinuierlich den
Datenbestand priifen und beispielsweise neue oder gednderte Dateien sofort scannen. Sprechen Sie mit lhrem
Systemadministrator und bitten Sie ihn darum folgende vier Dateien in die Ausnahmelisten der
Virenscanner einzutragen: trdata.mdb, trdata.ldb, trm.trf, trm.Idb

B) Es wurde die automatische Suche nach Updates aktiviert, es steht aber (gerade) keine
Internetverbindung zur Verfiigung. In einem solchen Fall dauert es eine bestimme Zeit (im System
definierter timeout) bis der Versuch auf das Internet zuzugreifen aufgegeben wird und der Startvorgang
fortgesetzt werden kann. Sie sollten somit die automatische Suche nach Updates nur dann aktivieren,
wenn dauerhaft gewahrleistet ist, dass eine Internetverbindung zur Verfliigung steht.

C) Wurde am Client ein lokaler Zeitserver eingetragen, so ist die Berechtigung fir den Zugriff auf
bestimmte Systemverzeichnisse des Servers notwendig. Liegt diese nicht vor, wird auch hier der
Versuch diesen Zugriff zu erlangen erst nach einiger Zeit aufgegeben und anschlieend der
Startvorgang fortgesetzt.

Es stehen hier allerdings 2 Alternativen zur Verfigung. Die erste ist durch entsprechende
Berechtigungen zu verhindern, dass die Systemzeit am PC des Clients durch den Anwender umgestellt
werden kann, die zweite ist die Verwendung eines alternativen Zeitserver-Befehls. Dieser kann in der
Datei ‘trc.ini' aktiviert werden. Offnen Sie dazu die Datei und stellen den Parameter auf 'oldnettime=y'
ein.

E) Wurde am Client ein externer Zeitserver eingetragen, so ist ein Zugriff iber das Internet notwendig.
Es muss an der angegebenen Stelle die Zeit ausgelesen und anschlieRend der lokale PC mit dieser Zeit
synchronisiert werden. Da diese Synchronisation in der Regel inakzeptabel lange dauert und auch bei
jeder Buchung von neuem durchgefiihrt werden muss, sollte auf die Angabe eines externen Zeitservers
verzichtet werden. Alternativ kann entweder der eigene Server als Zeitserver eingetragen werden, oder
einfach das Andern der Systemzeit im Betriebssystem unterbunden werden.

F) Die GroRRe der Datendatei wachst mit jedem Zugriff stetig an, daher muss die Datei von Zeit zu Zeit
reorganisiert werden. Hat sie eine Gréf3e von 20 MB und mehr erreicht, ist diese Wartung seit langerem
nicht durchgefihrt worden. Reorganisieren (und verkleinern) Sie daher die Datendatei mit dem von
TIMEREC mitgelieferten Tool (Start/Programme/TIMEREC3/TIMEREC Datendatei reorganisieren)

G) Da der Pfad zur Datendatei bei jedem Zugriff Verzeichnis fir Verzeichnis auf ausreichende
Berechtigung gepruft wird, sollte dieser mdglichst kurz gehalten werden. Verbinden Sie dazu im Explorer
das Verzeichnis der Datendatei 'trdata.mdb' mit einem eigenen Laufwerksbuchstaben und weisen die
Datendatei anschlieRend neu zu. Der Pfad zur Datendatei wirde dann zum Beispiel so aussehen:
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"X:\trdata.mdb'.

H) Falls TIMEREC (also auch der Manager) komplett auf einem Server installiert wurde, so erleichtert
das zwar mdoglichweise das Update, beeinflusst aber in der Regel auch die Performance. In einem
solchen Fall muss beim Aufruf der Software nicht nur die Datendatei, sondern auch die Programmdatei
Uber das Netz in den lokalen Arbeitsspeicher geladen werden. Diese Art der Installation sollte daher
vermieden werden. Sie ist in der Regel nur fir den TIMEREC Client sinnvoll, wenn dieser auf vielen PCs
installiert wurde. Der Vorteil einer Installation auf dem Server ist dann, dass bei einem Update nur eine
Datei ersetzt werden muss. Alternativ lasst sich das aber auch tiber eine batch-Datei |6sen, die auf allen
lokalen PCs die Client-Programmdatei 'trc.exe’ ersetzt

I) Tritt die verminderte Geschwindigkeit auch bei anderen Programmen auf, so sollte auch eine
Uberpriufung der Hardware (Netzwerkswitch, etc.) in Betracht gezogen werden.

J) Im Gegensatz zum Client, der mit sehr wenig Systemleistung auskommt, bendétigt der Manager
einiges mehr an Systemperformance. Hier sollte also darauf geachtet werden, dass genigend
Arbeitsspeicher, eine nicht zu alte Festplatte und auf keinen Fall eine unterdimensionierte CPU zur
Verfligung steht.

Kommt es bei der Verwendung von TIMEREC zu nicht genau spezifizierten, allgemeinen Fehlern, so
kénnen die Ausloser hierfir an unterschiedlicher Stelle liegen. Unspezifische Fehler erkennen Sie zum
Beispiel an einer der folgenden Fehlermeldungen: "Sie haben als Einstellung der Ereigniseigenschaft
...." oder "Die Aktion OpenForm wurde abgebrochen ...."

Je nachdem wo der Fehler auftritt (am Client oder am Manager) sind unterschiedliche Ausléser moglich.
Bis auf den Punkt A konnen alle Fehler relativ einfach von Ihnen selber behoben werden.

Nachfolgend eine Liste der moglichen Fehlerbereiche:

A) Fehler im Betriebssystem (Client und Manager)

B) Fehler bei der Installation der Datenbasis MS Access Runtime. (Manager)
C) Fehler bei der Installation des TIMEREC Managers (Manager)

D) Fehlerhafte Manager Programmdatei ‘trm.trf'. (Manager)

E) Fehler bei der Installation des TIMEREC Clients (Client)

F) Fehlerhafte Client Programmdatei ‘trc.exe’. (Client)

G) Fehlerhafte Registry-Eintrage. (Client)

H) Interne Fehler der TIMEREC Datendatei ‘trdate.mdb’. (Client und Manager)
I) Externe Fehler der TIMEREC Datendatei 'trdate.mdb'. (Client und Manager)

Bei der Suche nach den Ursachen und bei deren Behebung geht man nun in umgekehrter Reihenfolge,
also von unten nach oben (I-A) vor. Nachfolgend finden Sie eine Liste (kein Anspruch auf
Vollstandigkeit) der méglichen Ursachen und wie man sie behoben kann:

I) Externe Fehler der TIMEREC Datendatei 'trdate.mdb' kénnen bei einem unvollstandigen Update

auftreten, wenn eine Datendatei zusatzlich interne Fehler aufweist, falls aus Versehen ein Downgrade

(nur bei alteren Versionen moglich) vorgenommen wurde oder wenn eine Datendatei manipuliert wurde.

Die Fehler lassen sich wie folgt beheben:

1. Im TIMEREC Manager unter '?/System-Info' die Schaltflache 'Datenstruktur Reset' betétigen.

2. Alle TIMEREC Anwendungen schlieBen. (wichtig fur exklusiven Zugriff auf die Datendatei)

3. Einen TIMEREC Manager wieder starten, wobei die komplette, externe Struktur der Datendatei

gepruft und im Zuge einer Updateroutine, wenn nétig auch korrigiert wird.

H) Interne Fehler der TIMEREC Datendatei 'trdate.mdb’ kénnen bei geringer Wartung der Datendatei

Uber einen langeren Zeitraum (mehrere Monate) oder bei einem unkontrollierten Beenden (wie zum

Beispiel durch einen Stromausfall) auftreten. Sie kénnen wie folgt behoben werden:

1. Alle TIMEREC Anwendungen schlieBen. (wichtig fiur exklusiven Zugriff auf die Datendatei)

2. Mit Hilfe des Tools unter 'Start/Programme/TIMEREC3/TIMEREC Datendatei reorganisieren' die
Datendatei auswahlen und reorganisieren.

G) Fehlerhafte Registry Eintrage kodnnen bei Mehrfachinstallationen, bei gleichzeitiger Verwendung

unterschiedlicher Programmversionen oder bei Aktualisierung sehr alter Versionsstinde auftreten. Sie

lassen sich relativ einfach durch folgende MalRnahme beheben, allerdings gehen dadurch

moglicherweise auch andere Programmeinstellungen verloren: Einmaliger Aufruf des Clients mit dem

Startparameter '/reset’. Am einfachsten geht dies, wenn man an den Zieleintrag einer bestehenden

Verknupfung einfach den Parameter anhangt und nach dem einmaligen Aufruf wieder entfernt. Weitere

Details sind im Handbuch im Kapitel 7.6 beschrieben. (Hinweis: Soll nur der Pfad der zugewiesenen
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Datendatei geléscht werden lautet der Parameter '/ResetData’)

F) Eine Fehlerhafte Client Programmdatei ‘'trc.exe' entsteht vor allem bei Systemabstiirzen oder
fehlerhaften bzw. unvollstandigen Downloads. Dieser Fehler kommt in Praxis ul3erst selten vor, wenn
aber doch, kann er einfach durch den Download eines Updates behoben werden.

E) Fehler bei der Installation des TIMEREC Clients kommen eigentlich nur dann vor, wenn eine
Installation erst gar nicht stattgefunden hat (der Client lauft in der Regel auch ohne Installation allein
durch das Kopieren der Dateien auf den entsprechenden PC) oder durch eine spéter erfolgte (De-)
Installation einer anderen Software, die bestimmte Komponenten oder Bibliotheken veré&ndert. Erkennen
kann man einen solchen Fehler oft an Fehlermeldungen, die eine spezielle Datei mit der Endung 'dll'
oder 'ocx' als fehlend melden. Installieren Sie in einem solchen Fall einfach den Client neu, die dafir
notwendige Installationsroutine finden Sie hier auf unserer Internetseite:
https://www.timerec.de/download/download-timerec.php. (Hinweis: Die Tatsache, dass der Client auf
anderen PCs fehlerfrei lauft und das Einrichten dort auf dieselbe Weise erfolgt ist, besagt nicht, dass auf
dem PC, auf dem der Fehler auftritt, die Installation (bzw. Umgebung) ebenso in Ordnung ist)

D) Da die Manager Programmdatei ‘trm.trf' wesentlich gréRer und fragiler ist, als die des Clients, treten
hier Fehler zwar weiterhin selten, aber doch ofter auf als am Client. Die Ursache und auch die
MaRnahme unterscheiden sich jedoch nicht von der des Clients: Einfach auf unserer Internetseite eine
fehlerfreie Version herunterladen und diese neu installieren.

C) Fehler bei der Installation des TIMEREC Managers treten so gut wie nie auf, sind aber im
Zweifelsfalle einfach und gefahrlos mit einer Neuinstallation zu beheben. Einfach die dafir notwendige
Installationsroutine auf unserer Internetseite herunterladen und installieren.

B) Fehler bei der Installation der Datenbasis MS Access Runtime erkennt man vor allem durch
Fehlermeldungen, deren Fenstertitel einen Hinweis auf Microsoft Access gibt. Wenn ein Update des
Managers (D) hier keine Verbesserung gebracht hat, so ist die Neuinstallation der Datenbasis die
naheliegenste und damit sinnvollste Malinahme. Die notwendige Installationsroutine finden Sie ebenfalls
auf unserer Internetseite.

A) Betriebssystemfehler: Die Ursachen hierfur sind vielfaltig und missen in der Regel von einem
Fachmann vor Ort behoben werden. Sie kommen jedoch relativ selten vor und werden normalerweise
Uberhaupt erst dann in Betracht gezogen, wenn alle anderen, vorher beschriebenen MalRhahmen
erfolglos waren oder es ahnliche UnregelmaRigkeiten auch bei anderer, auf dem System installierter
Software gibt.

21. Was muss beachtet werden, wenn TIMEREC ohne Access XP Runtime, aber stattdessen mit Access
2007 (oder neuer) ausgefihrt werden soll? — Antwort:
A) Der Aufruf des Managers darf nicht Gber die Datei 'trm.exe' erfolgen (da hier versucht wird die Access
2002 Runtime zu starten), sondern muss Uber die Programmdatei 'trm.trf' erfolgen. Sinnvollerweise stellt
man den Pfad der Access-Datei 'msaccess.exe' voran.
B) Da Access 2007 sowohl den TIMEREC Manager (trm.trf), als auch die TIMEREC Datendatei
(trdata.mdb) als nicht sicher einstuft, miissen beide Dateien vom Anwender als vertrauenswirdig erklart
werden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:
Lassen Sie unter 'MS-Logo/Verwalten/Access-Optionen/Vertrauensstellungscenter/Einstellungen fur das
Vertrauensstellungscenter/Einstellungen fir Makros/Alle Makros aktivieren' die Verwendung von Makros
zu und definieren Sie an selber Stelle den Speicherort der Datendatei als ‘vertrauenswirdigen
Speicherort'. Beachten Sie hier auch eine eventuelle Freigabe fiir das Netzwerk am unteren Ende der
Maske.

9.2 Fragen zum TIMEREC Manager
1. Wie kann man den Zugang fir bestimmte Benutzer einschrénken? — Antwort: Durch Aktivierung der
Berechtigungsverwaltung. Siehe dazu Kapitel 5.3.8, Berechtigungsverwaltung

2. Wie kann man das Ausbezahlen von Uberstunden darstellen? — Antwort: Durch die Eingabe eines
Korrekturwertes in der Tagesansicht. Siehe dazu auch Kapitel 5.2.2.2, Tagesansicht.

3. Die Soll-Zeiten werden nicht angezeigt. Woran liegt das? — Antwort: Bei der verwendeten Zeitgruppe
wurde die Option 'Nur Zeiten' aktiviert. Siehe dazu Kapitel 5.3.1, Nur Zeiten.

4. Es konnen keine Berechtigungen vergeben werden. Woran liegt das? — Antwort: Erst nach Aktivierung
der Berechtigungsverwaltung kénnen die Rechte der einzelnen Mitarbeiter individuell angepasst werden.
Siehe dazu Kapitel 5.3.8, Berechtigungsverwaltung
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kann man den Pfad der automatischen Sicherungskopie andern? — Antwort: Nein. Siehe dazu Kapitel 0

Ist die Eingabe des Wertes 24:00 fur Mitternacht moglich? — Antwort: Nein. Das Betriebssystem
Windows erlaubt keine solche Zeiteingabe. Hinweis: Durch die Eingabe von 23:59 und eines internen
Korrekturwertes von 00:01 wird zumindest fir die korrekte Berechnung der Salden gesorgt.

Welchen Sinn hat das Feld 'Korrektur', bzw. wozu dient der Zeittyp X? — Antwort: Durch Eingabe eines
Korrekturwertes kann das Zeitkonto (Gleitzeitstand) beeinflusst werden. Sinnvoll z. B. bei Ausbezahlen
von Uberstunden. Siehe dazu auch Kapitel 5.2.2.2, Tagesansicht.

Wie missen die Einstellungen fiir einen weiteren Zeittyp aussehen, auf den Arbeitszeiten erfasst werden
kdnnen. Zum Beispiel ein Zeittyp fur Arztbesuch? — Antwort: Erstellen Sie einen neuen Zeittyp auf
Grundlage des Zeittyps Gleitzeit und Andern Sie die Optionen 'Add; Additionswert' und 'CL' geméaR des
Zeittyps Z. Siehe dazu Kapitel 5.1.6

Kdnnen nicht bendtigte Zeittypen auch wieder geléscht werden? — Antwort: Ja, alle Zeittypen die im
System noch nicht verwendet wurden und nicht als 'fix' gekennzeichnet sind, kénnen nach Markieren der
entsprechenden Zeile (Men 'Extras/Optionen/Zeittypen') durch die Taste [Entf.] geléscht werden.

Wie funktioniert die nachtragliche Erweiterung von TIMEREC? — Antwort: Sie kdénnen TIMEREC
jederzeit problemlos um die Erfassung per Chipkarte und/oder die Projektverwaltung erweitern.
TIMEREC muss dazu nicht neu installiert werden, sondern die zusétzlichen Module werden nur durch
Einspielen einer neuen Lizenzdatei in das Verzeichnis der Datendatei aktiviert. Das Vorgehen ist analog
der eigentlichen Lizenzierung. (Siehe Kapitel 4) Bereits erfasste Daten kénnen nach einer Erweiterung
selbstverstandlich weiterverwendet werden.

Kann man mit mehr als einem TIMEREC Manager auf die Daten zugreifen? — Antwort: Ja. Siehe Kapitel
dazu Kapitel 4

Wie kann ich den TIMEREC Manager mit einer anderen Datendatei verkniipfen? — Antwort: Uber die
Funktion 'Datendatei zuweisen' im Men 'Datei' oder die Schaltflache [...] im MenU '?/System-Info'. Siehe
dazu Kapitel 5.7.5, Systeminformationen und Programmparameter.

Wenn ich wahrend des Jahres die Zeitgruppe andere, dann veréndert sich auch das Jahressaldo.
Warum ist das so und wie kann man es verhindern? — Antwort: Dieses Verhalten liegt daran, dass an
Arbeitstagen ohne Zeiteintrag die Soll-Zeit nicht gespeichert werden konnte. Fir diese Tage (auch die in
der Vergangenheit) wird nun die Soll-Zeit aus den Einstellungen der Zeitgruppe berechnet. Das ist
jedoch fir die Tage vor dem Wechsel der Zeitgruppe nicht richtig und muss verhindert werden. Eine
genaue Anleitung finden Sie im Kapitel 5.3.1

Wie kann ich die Zeiten/Uberstunden/Gleitzeitstand des Vormonats mit in den aktuellen Monat (iber-
nehmen? — Antwort: Die Zeiten werden automatisch mit iibernommen, eine manuelle Ubernahme ist
nicht notwendig. Der Gleitzeitstand wird immer pro Jahr berechnet, setzt somit auf dem Stand vom
31.12. des Vorjahres auf. Dieser Gleitzeitstand (aktuelle Stand) zeigt die Gesamtsumme der
(Uber-) Stunden an. Sollen nicht alle Uberstunden aus dem Vormonat tibernommen werden, so besteht
die Mdglichkeit das Stundenkonto durch den Zeittyp X zu korrigieren. Erfassen Sie dazu einfach am
letzten Tag des Vormonats eine Zeile mit dem Zeittyp X und geben dort den Korrekturwert als dezimale
Zeit (5:15 - 5,25) und mit dem richtigen Vorzeichen ein. Soll eine Zeit abgezogen werden, lautet das
Vorzeichen -, andernfalls +. Siehe dazu auch Kapitel 5.2.2.2, Tagesansicht.

Bei F1 erscheint keine Hilfe. Woran liegt das? — Antwort: Derzeit steht in TIMEREC keine integrierte
Hilfe Uber die Schaltflache F1 zur Verfugung. Sie kdnnen aber aus dem Programm heraus dieses
Handbuch 6ffnen (sieh Kapitel 5.7.1, Hilfe) oder sich durch kurzes Verweilen mit der Maus auf den
Steuerelementen (z. B. Eingabefelder, Schaltflachen, etc.) in vielen Fallen einen hilfreichen Tipptext
(sogenannte Fahnchen) anzeigen lassen. Siehe Kapitel 5.1.2.

Das kommende Jahr kann in der Auswahlliste der Jahre nicht ausgewéhlt werden, weil es dort nicht
vorhanden ist. Gilt die TIMEREC-Lizenz somit nur fir eine bestimmte Anzahl von Jahren und muss
immer wieder erneuert werden? — Antwort: Die TIMEREC-Lizenz ist zeitlich unbegrenzt giiltig und muss
somit nie erneuert werden. Das fehlende Jahr im Betriebskalender kann unter 'Extras/Optionen/
Betriebskalender' einfach manuell erstellt werden.
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9.3 Fragen zum TIMEREC Client

1.

Die automatisch verrechnete Pause soll in Einzelféllen nicht abgezogen werden. Wie macht man das? —
Antwort: Im MenU 'Erfassen’ die Option 'Keine Standard-Pause abziehen' aktivieren. Fir den nachsten
Zeiteintrag wird nun keine Pause abgezogen. Siehe dazu Kapitel d)

Bei Installation bzw. Nutzung des TIMEREC Client auf einem Notebook oder in einer Windows Terminal
Server Umgebung reagiert das Programm nicht auf die Taste [Enter]. Wie kann man das verhindern? —
Antwort: Hierbei scheint es sich um ein speziell in der dieser Umgebung auftretende Eigenheit zu
handeln, fur die leider derzeit keine L6sung bekannt ist.

Was ist die Mitarbeiter-ID, die beim TIMEREC Client einzugeben ist, und wo kann man diese festlegen?
— Antwort: Hierbei handelt es sich um die individuelle Mitarbeiterkennung, sozusagen das Passwort
jedes Mitarbeiters. Es wird in den Mitarbeiter Details festgelegt. Siehe dazu Kapitel 6.3.1 und 5.2.1.1

Beim Start des TIMEREC Clients erscheint eine Fehlermeldung mit dem Laufzeitfehler '3078', der
besagt, dass die Abfrage 'ZRYZeitenClientAnzeige' nicht gefunden wird. Der Client lasst sich daraufhin
nicht starten. Woran liegt das und was ist zu tun? — Antwort: Hierbei handelt es sich um einen
Strukturfehler in der TIMEREC Datendatei ‘trdata.mdb’. Zur Korrektur muss die Struktur neu erstellt
werden. Den entsprechenden Befehl 'Datenstruktur Reset' finden Sie im TIMEREC Manager im Menu
?/System-Info’. Beim anschlie@enden Neustart des TIMEREC Managers wird die Struktur der
Datendatei neu erstellt und der Fehler damit behoben.

Am Client erscheint die Fehlermeldung 70, subServerZeit, Zugriff verweigert. Warum erscheint diese
Meldung und was ist zu tun? — Antwort: Diese Meldung erscheint nur, wenn am Client unter
'‘Extras/Optionen/Zeitserver' der Name eines Servers eingetragen, die Synchronisation der Systemzeiten
aber wegen fehlender Berechtigungen des angemeldeten Benutzers vom Betriebssystem nicht
zugelassen wurde. Es bestehen folgende zwei Moglichkeiten diesen Fehler zu beheben.
A) Verwenden Sie einen alternativen Befehl zur Zeitsynchronisation. Dieser wird in der Datei 'trc.ini'
aktiviert. Offnen Sie dazu die Datei und stellen den entsprechenden Parameter auf 'oldnettime=y'  ein.
B) Da bei fehlenden Rechten zur Ausfuihrung der automatischen Synchronisation in aller Regel auch die
manuelle Anderung der Systemzeit untersagt ist, ist die Angabe eines Zeitservers normalerweise gar
nicht (mehr) notwendig. Ist dies der Fall, kdnnen Sie den Eintrag des Zeitservers einfach entfernen.
Hinweis: Bei Bedarf kann man die Berechtigungen zur Anderung der Systemzeit im Betriebssystem auch
individuell festlegen und/oder die Umstellung der Systemzeit protokollieren lassen.
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