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® NovaTime Honeywell

Vorwort

Ziel dieses Handbuchs ist es, Sie in moglichst kurzer Zeit mit der Bedienung des Systems vertraut zu
machen. Aus Erfahrung wissen wir, dass man dieses Handbuch haufig dann aufschlagt, wenn man an
irgendeiner Stelle bei der Systembedienung nicht mehr weiterkommt oder sonstige Unklarheiten
auftreten.

Genau hier sollte das Handbuch weiterhelfen und mit entsprechenden Hinweisen und Erklarungen daflr
sorgen, dass der entsprechende , Aha“-Effekt eintritt und Sie weiterarbeiten kénnen.

Bei der Systemprogrammierung der Mentlis und Eingabemasken wurde groBter Wert darauf gelegt, dass
alle Programmteile und Eingabemasken ohne Verwirrspiel oder Sucharbeit erreichbar sind. Uber die Pull-
Down-Menlleiste kommen Sie jederzeit in alle vorhandenen Programmteile. Somit sollte es stets moglich
sein, jedes gewlinschte Menu leicht zu finden und die gewunschte Aktion zu tatigen.

Auf Seite 7 erfahren Sie zunachst etwas Uber die Komponenten des NovaTime Zeiterfassungssystems und
deren Zusammenspiel. Dies soll Ihnen eine gewisse Ubersicht verschaffen, wie z.B. eine Buchung des
Mitarbeiters am Zeitterminal verarbeitet wird, welchen Weg ein manuelle Korrektur nimmt und welche
Gerate daran beteiligt sind.

Die Seiten 9 - 12 sind den Eigenheiten der Zeitrechnung und Verarbeitung eines Zeiterfassungssystems
gewidmet, in dem die Grundlagen wie z.B. Iststunden, Sollstunden, Pausen, Lohnarten und deren
Zusammenspiel erlautert werden. Dieses Kapitel wendet sich in erster Linie an Bedienpersonen, die mit
der Thematik noch nicht eingehend vertraut sind, bietet aber sicherlich auch allen anderen noch
interessante Aspekte.

Ab Seite 13 werden Sie dann Schritt fliir Schritt in die Bedienung eingeweiht, so dass Ihnen kein Feld oder
Schaltknopf oder Zusammenhange mehr Kopfzerbrechen bereiten sollte.

Sollten Sie einmal an einem Punkt im Programm nicht weiter wissen oder Sie erhalten eine
Fehlermeldung und wissen nicht weshalb, dann finden Sie unter dem Punkt , Haufige Fragen und deren
Lésungen™ (Seite 130) gegebenenfalls die passenden Antworten.

Wir wiinschen Ihnen nun viel Vergnigen beim Studieren des Handbuchs.
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Hinweise

Wir sind stets bemiht dieses Handbuch aktuell und fehlerfrei zu halten. Sollten Ihnen dennoch Fehler
auffallen, sind wir Uber eine Rickmeldung dankbar. Auch inhaltliche Anmerkungen sind jederzeit willkom -

men. Schicken Sie diese einfach an handbuch@novatime-systeme.de.

Aus Grinden der sprachlichen Vereinfachung wird in dem Handbuch immer die mannliche Form verwen-
det. Selbstverstandlich steht dies als Oberbegriff auch fiir die weibliche Form.

In dem Handbuch werden vereinzelt gesondert ausgewiesene Textpassagen verwendet, welche Ihnen den
Umgang mit Informationen erleichtern soll.

‘ Hinweis In diesem Feld erhalten Sie Hinweise und Empfehlungen.

‘ Wichtig Dieses Feld zeigt Ihnen einen Hinweis, den Sie nicht ignorieren sollten.

In dem Kapitel ,,Ubersicht Abkiirzungen" (Seite 131) finden Sie eine Ubersicht, iber die in dem Handbuch
und der Software verwendeten Abkilirzungen und deren Bedeutung.

Auf unserer Webseite www.novatime-systeme.de finden Sie auBerdem auch stets das aktuelle Handbuch
und werden Uber Neuigkeiten informiert. Des weiteren finden Sie dort auch die Beschreibungen der ein-
zelnen NovaTime Module sowie Informationen zu den Terminals.

Zur besseren Navigation des Handbuchs, ist das Inhaltsverzeichnis mit den jeweiligen Seiten verlinkt. Ein
Klick darauf, springt direkt zur ausgewahlten Seite.

Um das Inhaltsverzeichnis von jeder Seite des Handbuches zu erreichen, wurde in der FuBzeile eine
weitere Verlinkung eingefligt. Ein einfacher Klick darauf, springt direkt zu dem Inhaltsverzeichnis.

NovaTimeHandbuch4501 -6 - T}
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Die Systemkomponenten

Der PC

Wie Sie es von anderen Windows-Software-Produkten gewohnt sind, so be-
dienen Sie auch die NovaTime-Zeiterfassung. Sie kénnen tagstber auf dem
PC Ihre anfallenden Arbeiten in beliebigen Programmen erledigen wie z.B.
Word, Excel usw.

NovaTime nutzt als moderne Software die Fahigkeit des Multitasking unter
Windows. Was bedeutet das flir Sie? Wahrend Sie gerade in Word Ihr Doku-
ment bearbeiten, kommuniziert NovaTime im Hintergrund (fiir Sie unbe-
merkt) mit dem Terminal-Server, holt Buchungen ab, verrechnet sie sofort
und schickt den errechneten Zeitsaldo wieder zurlick. Damit gehdren die bei
herkdmmlichen Produkten Ublichen separat aufzurufenden Auswertungen der
Vergangenheit an; wann immer Sie in NovaTime nachschauen oder Korrektur-
buchungen eingeben, begegnen Ihnen stets aktuelle Daten.

Die Zeitbuchungsterminals

Hier buchen die Mitarbeiter ,Kommen" und , Gehen", melden sich auf Dienst-
gang ab oder fragen Uber die Info-Taste Ihr Zeitkonto ab.

Direkt bei der Buchung erféahrt der Mitarbeiter den Kontostand gerechnet bis
zur aktuellen Minute. Je nach Terminaltyp kénnen auch weitere Konten ab-
gefragt werden oder auch Fehlzeiteingaben getatigt werden, z.B. ,Krank heu-
te" oder ,Urlaub ab morgen®.

Die Zutrittsterminals

Optional kann NovaTime auch als Zutritts-Kontrollsystem eingesetzt werden.
Hierbei kommt ein ACS-Steuergerat mit externem Leser zum Einsatz, welches
die Berechtigung des Mitarbeiters zur gesicherten Tlr bezliglich Raum / Zeit-
bereich prift und entsprechend Zutritt gewahrt. Es kénnen ACT, ACS-2, ACS-
2plus und ACS-8 Geréate Uber Schnittstellenwandler, Ethernet betrieben wer-
den.

Die Zutrittsbuchungen werden online verarbeitet und sind in der Zutrittsliste
nach verschiedenen Kriterien abrufbar.

NovaTimeHandbuch4501
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Die NovaTime Zeitsoftware

Aufgrund der zunehmend flexiblen und umfangreichen Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen wachsen
entsprechend auch die Anforderungen an eine Software zur Zeiterfassung und Verarbeitung.

Gleichzeitig sollte sich die Software aber auch durch leichte Bedienbarkeit und Ubersichtlichkeit auszeich-
nen. Dies ist mit der NovaTime Zeitsoftware in Uberzeugender Weise gelungen. Die Konzeption der Soft-
ware erfolgte anhand von jahrelanger Erfahrung in stéandigem Kontakt und Erfahrungsaustausch mit den
Anwendern. Die daraus resultierenden Wiinsche und Bedurfnisse wurden konsequent in die NovaTime
Software umgesetzt. Was bedeutet das nun fir Sie?

Die Bedieneroberflache

NovaTime wurde konsequent als Windows-Software

entwickelt, da die Erfahrung zeigt, dass heute auf @ NovaTime Datum:1305.2011  Uhrzeit: 1300
den PC's der Anwender und Bediener annahernd zu Personal Listen Arbeitsplan Basisdaten Terminals Buchungen ADI
100% Windows-Anwendungen laufen. Damit figt \J mj M w [8‘ @ @
sich die NovaTime-Software harmonisch in Hand“ng Clear Helen Speichern Anlegen Léschen Voriger  Machst
und Erscheinungsbild in die anderen Windows-Soft-
wareprodukte ein. Durch eine parallele Entwicklung Honeywell - T\ - l -
auf mehreren Betriebssystem-Plattformen wurde percon [[NERRES U_\_L\ AR DR
daflir gesorgt, dass der Einsatz unter den gangigen e
Windows Systemen sichergestellt ist (ab Windows Em - ‘
2000). =l ;anevwell [Lang
Buchungen | a
Abb. 1

Die Leistungsfahigkeit

Einige Eigenschaften von NovaTime, wie z.B. die Mandantenféhigkeit oder die Netzwerkfahigkeit, seien
hier nur kurz erwahnt, da man diese Dinge von einem guten Produkt ohnehin erwarten kann. Vielmehr
sind es Eigenschaften, die bisher nicht oder kaum anzutreffen waren, die NovaTime auszeichnet:

Speicherzeitraum von 4 Jahren

2 Vorjahre, das aktuelle Jahr und das Folgejahr sind stets im Zugriff, fliir sémtliche Buchungen und Eintra-
ge und Auswertungen. Optional kédnnen die Daten auch zu einem Langzeitarchiv in eine SQLite-Daten-
bank ausgelagert werden. Diese Daten stehen dann zum Betrachten, entweder durch die Liste ,,Archiv" in
NovaTime oder durch eine externe Anwendung, fir bis zu 99 Jahre zur Verfligung.

Volle Riickrechenféahigkeit iiber den gesamten Speicherzeitraum (4 Jahre)

Terminabfrage Was echte Rickrechenfahigkeit bedeutet, zeigt sich nicht nur
dann, wenn ein Mitarbeiter bemerkt, dass ihm im Vorjahr ein Ur-

Andenungen gitig ab: [ Heute laubstag nicht eingegeben wurde. Vielmehr sind es Dinge, die

[oros2011 w| T Begin ddahe normalerweise einen Riesen Korrekturaufwand bedeuten, wenn
[~ BeginnYormonat man z.B. merkt, dass ein Tagesplan seit 3 Wochen mit falscher
¥ Beginn Iid Monat Sollzeit lauft, Herr Mller seit 1 Woche mit falschem Arbeitsplan
[~ Beginn Folgemanat gerechnet wird oder seit 1 Monat falsche Lohnarten verwendet

wurden oder Gruppe 4711 letztes Wochenende Uberstunden ge-
fahren hat und nachtrdglich eine Uberstundenberechtigung
braucht. Es ist tatsachlich so einfach zu korrigieren, wie hier be-
schrieben: Sie geben die Anderung ein, NovaTime fragt Sie, ab
Abb. 2 wann diese Anderungen giiltig sein sollen und Sie geben das
gewlinschte Datum innerhalb des Speicherzeitraums ein. Ergeb-
nis: NovaTime rollt fir Sie die Vergangenheit komplett auf und rechnet alles neu nach. Ebenso kdnnen fir
die Zukunft alle Anderungen eingegeben werden, wie Arbeitszeitinderungen, neue Lohnarten, Berechti-
gungen usw.

0K
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Grundlagen der Zeiterfassung

Iststunden

Unter Iststunden versteht man alle fiir den Mitarbeiter anrechenbaren Zeiten, wie Anwesenheitszeiten
(abztglich Pausen), Abwesenheitszeiten aufgrund Urlaub, Krank, Schulung, Dienstreise, Arztgang usw.

Sollstunden

Die Sollstunden beinhalten die vertraglich vereinbarten (zu leistenden) Stunden des Mitarbeiters. Sie stel-
len den ,Gegenpart" zu den Iststunden dar und werden durch Hinterlegung in den Tagespléanen quasi au-
tomatisch erzeugt. Die Sollstunden sind als ,Vorgabe" anzusehen, die der Mitarbeiter zu erflllen hat.

Iststunden - Sollstunden = Saldo

Der Saldo ist, wie zu sehen, eine gerechnete GréBe und stellt dar, inwieweit der Mitarbeiter seine Sollvor-
gabe erflllt hat. Hat er namlich zu wenig gearbeitet, gerat der Saldo ins ,Minus"™ und signalisiert eine Un-
tererflillung der Sollzeit. Ist der Saldowert im ,Plus®, hat der Mitarbeiter mehr gearbeitet, als durch die
Sollzeit vorgegeben wurde. Bei einer Gleitzeitanwendung spricht man bei einem Plus-Saldo nicht von
Uberstunden, da der Mitarbeiter dieses Plus durch geringere Anwesenheitszeiten oder Gleitzeiten wieder
abbauen kann.

Vorholzeit

Dieses Konto wird nur dann geftillt bzw. verrechnet, wenn Sie es bendtigen und auch die entsprechenden
Werte in die vorgesehenen Felder im Tagesplan bzw. Buchungsart-Definition eingetragen haben. Es wird
auch Ansparkonto genannt, weil die darin gesammelte Zeit spater durch genommene Freizeiten wieder
abgebaut wird. Das Konto unterscheidet sich vom Saldo dadurch, dass es zwar durch entsprechende Ar-
beitszeiten aufgebaut, aber bei Minderarbeitszeiten nicht selbsttatig abgebaut wird. Dariiber hinaus un-
terliegt es keinerlei Kappungen (z.B. Monatsabschlusskappung beim Saldo), sondern es wird unbegrenzt
fortgefiihrt, bis durch eine ausdriickliche Buchung mit einer Buchungsart ,Abbau Vorholzeit" das Konto
zum Ausgleich einer genommenen Freizeit reduziert wird. Dies ist letztlich auch der hdufigste Verwen-
dungszweck flir das Konto, indem das Konto taglich mit einem bestimmten Betrag von der Anwesenheits-
zeit, z.B. 0,20 Std (=Vorholzeit) gefillt wird, und wenn das Konto gentigend Std gesammelt hat, kann der
Mitarbeiter einen freien Tag daraus nehmen, wobei das Konto an diesem Tag dann um die Sollzeit redu-
ziert wird. Dies kdnnten z.B. Brickentage sein. Zu beachten ist auch, dass bei Verwendung einer Vor-
holzeit die Formel fir den Saldo erweitert werden muss:

Iststunden - Sollstunden - Vorholzeit = Saldo !

Um dies an einem Beispiel zu verdeutlichen: Wenn die Sollzeit gemaB Tagesplan 7,80 Std betragt und die
Vorholzeit mit 7,80-8,00 Std eingetragen ist, wird bei einer Anwesenheit von 8 Std ein Betrag von 0,20
Std in das Konto Vorholzeit gestellt und der Saldo ist 0,00 Std. Arbeitet der Mitarbeiter nur 7,90 Std, be-
kommt das Konto Vorholzeit nur 0,10 Std und der Saldo ist ebenfalls 0,00 Std. Bei einer Anwesenheit von
7,80 Std schlieBlich bleibt fur die Vorholzeit nichts Gbrig und der Saldo ist wiederum 0,00 Std. Erst wenn
die Anwesenheit weniger als die Sollzeit betragt, geht der Saldo ins Minus (wobei das Konto Vorholzeit
unverandert bleibt).

NovaTimeHandbuch4501 -9- T}
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Guthaben Uberstunden

Das Konto ,Guthaben Uberstunden® verhalt sich wie das Konto ,Vorholzeit®, wobei das Fiillen des Kontos
aus geleisteten Uberstunden erfolgt, welche nicht zur Bezahlung gelangt sind, sondern fiir spateren Frei-
zeitausgleich zur Verfigung stehen sollen. Ist dieses Konto sowie auch die Vorholzeit in Verwendung, er-
gibt sich o.g. Formel jetzt :

Iststunden - Sollstunden - Vorholzeit - Guth.UStd = Saldo !

Bezahlte Uberstunden

Dieses Konto wird ebenfalls nur gefillt, wenn es benétigt wird und die entsprechenden Felder angelegt
sind. Im Unterschied zum Guth.UStd wird dieser Kontostand zu jedem Monatsersten auf Null gesetzt, da
ja, wie der Name schon sagt, diese Uberstunden zum Monatsende ausbezahlt werden. Fiir die Zuschlags-
berechnung kénnen diese Uberstunden ggf. weiter unterteilt werden in Konten mit unterschiedlichen Zu-
schlagsprozenten, z.B. 25%, 50%, 70%, 100% usw. Dies sind dann die Lohnarten-Speicher, die auch bei
einer Weitergabe an ein Lohn/Gehaltsprogramm Ubergeben werden. Soll keine Datenweitergabe erfolgen,
sondern die Werte nur fur interne Informationszwecke gespeichert werden, finden hierfiir die Info-Spei-
cher Verwendung.

NovaTimeHandbuch4501 -10 - ﬁ
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Die unterschiedlichen Pausen

Der Gesetzgeber verlangt, dass nach einer Phase der Arbeitszeit eine Pause eingelegt werden muss, in
welcher der Mitarbeiter sich wieder regenerieren kann. Sicherlich kdnnte man es dem Mitarbeiter Uberlas-
sen, zur Pause eine ,Gehen"-Buchung zu tatigen und bei Wiederaufnahme der Arbeit ,Kommen" zu Bu-
chen.

Dies wiirde aber einerseits bedeuten, dass der Mitarbeiter gezwungen ware, das Buchungsterminal zu be-
nutzen, was aus oOrtlichen Griinden nicht immer madglich ist. Darliber hinaus ware es sicherlich erforder-
lich, die Protokolle zu kontrollieren, um die Einhaltung der gemachten Pausen sicherzustellen. Dies sind
Umstandlichkeiten, die dazu geflihrt haben, dass in der Praxis der Pausenabzug vom System vorgenom-
men wird.

Wir unterscheiden hierbei 3 Arten des Pausenabzugs.

Feste Pause

Die Eingabe dieser Pause erfolgt als von-Uhrzeit / bis-Uhrzeit, z.B. 09:00 - 09:15 Uhr, wobei die Zeitzah -
lung genau in diesem Bereich stoppt und somit einen Pausenabzug von 15 Min. realisiert. Diese Pausen -
art wird vorzugsweise gewahlt, wenn eine feste Arbeitszeit vorliegt und/oder zu der Pause keine Buchung
durch den Mitarbeiter erfolgt. Der Vorteil liegt bei dieser Pausenart in der einfachen Uberschaubarkeit so -
wie der leichten Erklarbarkeit gegenltiber dem Mitarbeiter.

Variable Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise flir die Mittagspause gewahlt, wenn der Abzug auch dann richtig be-
rechnet werden soll, wenn der Mitarbeiter zur Pause bucht. Hierbei wird neben einem Uhrzeitbereich, z.B.
11:00 - 14:00 Uhr auch ein Mindestabzug, z.B. 30 Min. vorgegeben.

Damit wird folgendes erreicht: Der Mitarbeiter kann so in der vorgegebenen Zeitspanne zur Pause buchen
(,Gehen“/,Kommen", auch mehrfach). Das System prift, ob die durch die Pausenbuchungen registrierten
Abwesenheiten den Mindestabzug von 30 Min. oder mehr erfillt. Falls ja, ist kein weiterer Abzug vom
System erforderlich.

Ist die Abwesenheit geringer, wird das System einen zusatzlichen Abzug vornehmen, so dass auf 30 Min.
Abzug erganzt wird. Hat der Mitarbeiter in dem Zeitbereich keine Pause gebucht, werden die vollen 30
Min. abgezogen. Letzteres geschieht dann in dem Beispiel ab 13:30 Uhr, da dies der spatestmdgliche
Zeitpunkt fur den Abzug ist und die Pause ja um 14:00 Uhr beendet ist.

Eine Besonderheit tritt auf, wenn der Mitarbeiter innerhalb des Pausenzeitraums seine Arbeit fir diesen
Tag beendet, also eine GE-Buchung tatigt, ohne Wiederkehr. Geschieht dies z.B um 13:00 Uhr, wird das
System zwischen 13:00 und 14:00 Uhr eine Abwesenheit von 1 Std registrieren und dies als erfiillte Pau-
se anerkennen, somit geschieht kein weiterer Abzug.

Gleiches passiert, wenn der Mitarbeiter seine Arbeitszeit innerhalb der Pause beginnt, z.B. um 12:00 Uhr.
Das System wird ebenfalls die Abwesenheit vor Arbeitsbeginn von 11:00 - 12:00 Uhr als Pause werten
und keinen weiteren Abzug vornehmen.

Dieses Beispiel zeigt auch, dass die variable Pause, da uhrzeitabhangig, bei stark unterschiedlichen An-
fangs und Endzeiten nicht immer das gewinschte Ergebnis bringt.
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AZG-Pause bzw. anwesenheitszeitabhangige Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise bei Teilzeitkraften eingesetzt, die bei Arbeitszeiten bis zu 6 Std in der
Regel keine Pause machen brauchen, jedoch bei Uberschreitung einem Abzug unterliegen.

Ebenso ist der Einsatz sinnvoll bei standig wechselnden Anfangs- und Endzeiten des Arbeitsbeginns. Fur
den Abzug ist namlich die Anwesenheit seit Arbeitsbeginn entscheidend, ohne Abhangigkeiten von
Uhrzeiten. Die Eingabe erfolgt, indem man einen Abzug von z.B. 30 Min. nach einer Anwesenheit von 6
Std vorgibt. Die Zeitzéhlung wird dann bei Erreichen von 6 Std. stoppen und nach 30 Min. weiterlaufen.

Zu beachten ist, dass Pausenbuchungen durch den Mitarbeiter zu jeder Zeit seiner Anwesenheit erlaubt
sind, wobei das System die Summe der Abwesenheiten priift.

Nach 6 ArbStd wird dann die Pause abgezogen, wobei die bis dahin getdtigten Pausenbuchungen bertick-
sichtigt werden und nur der fehlende Rest zu den 30 Min. abgezogen wird.

Erreichen die Pausenbuchungen 30 Min. oder mehr, geschieht kein Abzug. Liegt keine Pausenbuchung vor,
werden die vollen 30 Min. abgezogen.

Eine AZG-Pause kann auch mehrfach eingesetzt werden, wenn z.B. nach 9 ArbStd. eine zweite Pause ab-
gezogen werden soll. Die zweite Pause addiert sich dann zur ersten Pause, weshalb bei der Eingabe der
zweiten Pause die Zeit der ersten Pause bertlicksichtigt werden muss.

Beispiel: Die erste AZG-Pause ist auf 30 Min. eingestellt. Die zweite Pause soll 15 Min. betragen. Bei der
zweiten AZG-Pause muss dann 45 Min. (30 + 15) eingegeben werden.

GLZ-Pause

Diese Pausenart verhalt sich identisch wie die AZG-Pause, jedoch mit einem kleinen Unterschied:

Die GLZ-Pause wird nicht sofort nach 6 ArbStd abgezogen, sondern berlicksichtigt auch evtl. spater
gemachte Pausen. Hat der Mitarbeiter seine Pause per Gehen - Kommen namlich erst spater gebucht,
ware eine AZG-Pause vom System bereits abgezogen und seine gebuchte Abwesenheit fehlt zusatzlich.
Dies vermeidet die GLZ-Pause, indem die gebuchte Pause zwischen erstemm Kommen und letztem Gehen
mit berlcksichtigt wird.

Beispiel: Es ist ein Abzug nach 6 ArbStd von 30 Min. eingestellt. Der Mitarbeiter bucht seine Pause jedoch
nach 7 ArbStd zwischen 15:00 und 15:30.

AZG-Pause: Der Pausenabzug erfolgt korrekt nach 6 ArbStd zwischen 14:00 und 14:30 und die Abwesen-
heit des Mitarbeiters zwischen 15:00 - 15:30 fehlt zusédtzlich, da keine Pause.

GLZ-Pause: Zwischen erster und letzter Buchung liegt eine Abwesenheit von 15:00 - 15:30 entsprechend
2 Std vor. Diese Abwesenheit wird als gemachte Pause angerechnet und es erfolgt kein weiterer Abzug.

GLH-Pause

Diese Pausenart verhdlt sich identisch wie die GLZ-Pause, jedoch mit einem Unterschied:

Die Pause wird nach Erreichen des Schwellwertes hart abgezogen. Also wird eine GLH Pause von einer
halben Stunde nach 6 Stunden Arbeitszeit vereinbart, so verbleiben nach einer Arbeitszeit von 6 Stunden
und 5 Minuten noch 5 Stunden und 35 Minuten, da die halbe Stunde Pause hart abgezogen wurde.

Ubersicht AZG-Pause GLZ-Pause

1. KO/GE 08:00-15:00 08:00-15:00
2. KO/GE 15:30-16:30 15:30-16:30
gerechnete Pause: 14:00-14:30 15:00-15:30
gilt nicht als Pause: 15:00-15:30  mmmmmmmmeeeee-
IstStd: 7,50 Std 8,00 Std
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Bedienung per Tastatur

Die Systembedienung kann mit der Maus und/oder per Tastatur erfolgen. Wer mit der Bedienung von
Windows-Programmen bereits Erfahrung hat, kann diese Seite lbergehen, da alle Konventionen, die flr
Windows-Programme gelten, auch fiir NovaTime gultig sind.

Andererseits findet sich hier vielleicht so mancher Tipp, der Ihnen die Arbeit erleichtert. Zumindest soll-
ten hiermit Unklarheiten beseitigt werden, wenn im Handbuch von bestimmten Tasten die Rede ist.

Die TAB-Taste

Betatigen dieser Taste bewirkt den Wechsel von einem Feld zum nachstfolgenden. Dies
kénnen z.B. Eingabefelder sein, erkennbar an dem Cursor, der dann zum nachsten Feld
wandert und die Eingabe dort erlaubt.

Wollen Sie zum vorherigen Feld wechseln, geschieht dies mit der Kombination SHIFT-
TAB, wobei bei gedriickter SHIFT-Taste die TAB-Taste betatigt wird.

Es kann aber auch eine Schaltflache sein, die nach einem Feldwechsel mit TAB den Fokus erhalt, erkenn-
bar daran, dass diese einen gestrichelten Rahmen bekommt. Dies kénnte z.B. ein OK-Knopf sein. Wenn
Sie jetzt RETURN oder ENTER betatigen, erfolgt das Herunterdricken der Schaltflache und somit das Aus-
I6sen desselben.

Die Return- und Enter-Taste

Diese beiden Tasten kénnen gleichwertig benutzt werden, je nach Gewohn-
heit. Im Gegensatz zu anderen Programmen, z.B. DOS-Programmen, wird
kein Feldwechsel bewirkt, sondern ein Aktivierungsbefehl bzw. Aufforderung
zur AusflUhrung des gerade aktiven Feldes oder Schaltflache.

Im Falle eines Eingabefeldes kann normalerweise nichts ausgefiihrt werden,
so dass die Betadtigung wirkungslos bleibt. Bei einer Schaltflache hingegen,
z.B. ,ENDE" wird die Wirkung eintreten, das Programm oder der Programm-
teil wird beendet.

Die Shift-Taste

, Diese Taste, auch landlaufig als ,GroBschreibtaste™ bezeichnet, hat neben der, auch in
Windows glltigen, Erzeugung von GroBbuchstaben noch zusatzliche Aufgaben.
Wie bereits in Verbindung mit der TAB-Taste erlautert, ermdglicht sie dort einen Feld-
wechsel in rackwartiger Richtung. Sie wird stets in Verbindung mit anderen Tasten ge-
braucht, bewirkt also fir sich allein gedriickt, noch nichts.

Die Alt-Taste

, Diese Taste funktioniert ebenfalls nur in Kombination mit anderen Tasten. Der haufigste
Einsatzfall ist die Auslésung von Menieintragen, deren Textbezeichnungen mit einem Un-
terstrich gekennzeichnet sind. Hierbei wird die Auslésung des Befehls durch die gedriickt
gehaltene Alt-Taste mit anschlieBendem Betatigen des Buchstabens erreicht, der mit dem

Unterstrich gekennzeichnet ist.

Die Schaltflachenleiste ldsst sich auch durch eine Kombination mit der ALT-Taste bedienen. Die einzelnen
Tastenkdirzel finden Sie in dem Kapitel ,,Die Schaltflachenleiste™ (Seite 16).
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Anmelden ins Programm

Geben Sie an dieser Stelle Ihren Benutzernamen ein,
der vom Systemadministrator fir Sie eingetragen wur- | InF Name I a
de. Mit Betitigen der TAB-Taste oder per Mausklick | Ihr Passwort |

kommen Sie auf das Eingabefeld ,,Ihr Passwort". Abb. 3

Bei der Eingabe des Passwortes erscheint fur jedes ein-

gegebene Zeichen ein Stern *, damit ein unbefugtes

Ablesen vom Bildschirm nicht mdglich ist. Nach erneutem TAB und RETURN bzw. Mausklick auf OK sind
Sie im Hauptmen( von NovaTime.

Falls der eingegebene Benutzername oder das Passwort nicht richtig eingegeben wurden, erscheint ein
Meldungsfenster mit dem Text ,Name oder Passwort ist ungultig". Bestatigen Sie in dem Meldungsfenster
mit OK und geben Sie die korrekten Werte ein.

Als Besonderheit bei erhéhten Sicherheitsanforderungen kann vom Systemadministrator ein Ablaufdatum
fir das Passwort vorgegeben werden. Dies auBert sich darin, das nach der eingestellten Zeit in Tagen der
Hinweis erscheint ,Ihr Passwort ist abgelaufen. Bitte geben Sie ein neues ein®. Tun Sie es und bestatigen,
dann ist das neue Passwort wieder flir die eingestellte Anzahl von Tagen gltig.

NovaTime ist passwortgeschitzt, damit Unbefugte keinen Zugriff auf die Daten haben
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Das Hauptmenii

ADE Tools Hilfe

0 o B @ B|© © 2 = m

Halen Speichern  Anlegen  Léschen Voriger Machster | Buchen Drucken  Fenster

Albrecht, Greta
Amold, Greta
Bauer, 5 abine
Baumann, D aniel
Becker, Johanna
Becker, Martin
Berger, Lukas
Bergmann, Daniel
Brandt, Marie
Braun, Sarah
Brenner, Horst
Busch, Tom
Bhm, Justus
Dietrich. Jan
Engel. Lara
Fizcher, Emma
Frank, Paul
Franke, Erik
Fiiedrich, Sophie
Fuchs, Horst
Gabler, Sophie
Graf, Alexander
Grof, Johanna
Giinther, Sarah
Hahr, b arie
Hartmann, Paul
Henmann, Luise
Hoffmann, Horst
Huofrnann, Sarah
Haoin, Johanna
Huber, Martin
Juna, David

Abb. 4

Das Hauptmenu erscheint gleich nach dem Anmelden und Laden des Programms.

In der oberen Zeile finden Sie die so genannte Pull-Down - Leiste, mit der Sie alle Programmteile direkt
erreichen kdnnen. Hierbei werden Sie feststellen, dass die Funktionen der 5 linken Schaltflachen ebenfalls
parallel anwahlbar sind, unter demselben Namen. Es handelt sich hierbei um haufig genutzte Funktionen,
welche hier per Schaltflache mit einem Klick ausgeldst werden kénnen.

Wurden Optionen mit bestellt, wie z.B. ADE (Auftragsdatenerfassung), erscheint das ebenfalls im Pull-
Down

Am oberen Rand erscheint als kleine Annehmlichkeit stets das aktuelle Datum und die Uhrzeit.

Auf Wunsch kann dort auch der User-Name zusatzlich angezeigt werden, damit jederzeit sichtbar ist,wer
gerade eingeloggt ist.

Die Schaltflachenleiste ist mit sinnvollen Icons ausgestattet, sollte der dazugehdrige Text nicht eingeblen-
det sein, erscheint dieser bei ruhendem Mauszeiger. Die genaue Erkldarung der einzelnen Icons entneh-
men Sie bitte den nachfolgenden Seiten.

Hinweis Die Schaltfldchenleiste lasst sich unterschiedlich darstellen. Méchten Sie die Anzeige
dndern, kénnen Sie diese Einstellungen in der Benutzerverwaltung von NovaTime

vornehmen. Weitere Informationen hierzu finden Sie in dem ,,Handbuch
Administration".
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Die Schaltflachenleiste

PersListe

(|

Ende

W E R e & 2 = @

Clear Holen Speichern Anlegen Léschen Voriger Machster Buchen Drucken  Fenster

Abb. 5

Die Schaltflachenleiste begleitet sie liberall durch NovaTime, wenn Sie vom Hauptmenl aus einen beliebi-
gen Menditeil anwahlen. Sie enthélt alle Funktionen, die zur Datensatzverwaltung notwendig sind.

Die Schaltflachenleiste ist auch durch Tastenkombination bedienbar. Die Kombination setzt sich zu-
sammen aus der ALT-Taste und einem Buchstaben. Nachfolgend sind die einzelnen Kombinationen in ecki-
gen Klammern aufgelistet.

Clear [ALT+C]

Benutzen Sie diese Schaltflache, um ein leeres Formular zu bekommen. Dies entspricht dem Zustand,
wenn Sie einen Menlpunkt neu aufrufen und alle Felder leer sind.

Holen [ALT+H]

Diese Schaltflache holt einen Satz vom Datenbestand auf den Bildschirm zum Betrachten oder zum Bear-
beiten. Wenn Sie keinerlei Auswahl eingegeben haben, liefert Ihnen HOLEN den ersten, verfligbaren Satz
mit der niedrigsten, vorhandenen Nummer.

Haben Sie in ein Feld einen Suchbegriff eingegeben, z.B. Personalnummer, Ausweisnummer, Name usw,
liefert IThnen HOLEN genau diesen Satz. Ist kein Satz da, welcher der Eingabe entspricht, wird ein Satz
geholt, welcher dem Suchbegriff am dhnlichsten ist. Ist der Datenbestand hingegen leer, erscheint die
Meldung , Keine Daten vorhanden®.

Speichern [ALT+S]

Benutzen Sie diese Schaltfliche, um eine Anderung zu einem vorhandenen Datensatz abzuspeichern.

Beim Speichern von riuckrechenrelevanten Daten erscheint eine | Terminabfrage
Terminabfrage (iber den Zeitpunkt ab wann die Anderung giiltig ..

. - . . .. . . . Anderungen gilig ab: [ Heute
sein soll. Uber die DropDown-Liste kdnnen Sie sich die schon
vorhandenen Speicherpositionen anzeigen lassen und ggf. aus- 12042001 »| [ Beginn lid Jahr
wahlen. Alternativ hierzu kénnen Sie nattrlich auch einfach ein 01.01.2003 . [ BeginnVormonat
Datum eingeben oder eines der Auswahlfelder ,Heute", ,Beginn o B [~ Beginn Ifd Monat
Ifd. Jahr", ,Beginn Vormonat", ,Beginn Ifd Monat" oder ,Beginn [~ Beginn Folgemonat
Folgemonat™ benutzen. 01.05.2011 =
Als Bestatigung wird nach erfolgtem Abspeichern die Schaltfla- oK. | ABBRUCH
che mit einem ,griinen Hakchen™ aufleuchten.

Versuchen Sie nicht, einen neuen (noch nicht vorhandenen) Satz Abb. 6
mit SPEICHERN dem Datenbestand hinzuzufiigen. Dies ergibt
die Fehlermeldung ,Speichern ohne Anlegen ist nicht mdglich®.

Anlegen [ALT+A]

Diese Funktion ist daflir reserviert, einen neuen (noch nicht vorhandenen) Satz dem Datenbestand
hinzuzufiigen. Die logische Trennung von der Funktion SPEICHERN wurde vorgenommen, um hiermit
eine elegante Kopiermdglichkeit zu realisieren. Wollen Sie beispielsweise einen Tagesplan mit umfangrei-
chen Feldern kopieren, wobei die Kopie sich lediglich in einem Feld (oder wenigen) unterscheidet, gehen
Sie wie folgt vor:

1. HOLEN des zu kopierenden Tagesplans.

2. ggf. Anpassen der gewinschten Felder.

3. Andern der Tagesplan-Nummer in eine neue, noch nicht vorhandene Nummer (nebst Textbezeich-
nung)

4. ANLEGEN.

5. Ergebnis: Die Kopie wurde unter der neuen Nummer angelegt, das Original bleibt erhalten.
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Die Schaltflachenleiste

Loschen [ALT+L]

Diese Schaltflache I6scht den auf dem Bildschirm angezeigten Satz aus dem Datenbestand. Da dieser
Vorgang unwiderruflich ist, erfolgt zu Ihrer Sicherheit eine Sicherheitsabfrage mit dem Text ,Wollen Sie
wirklich 16schen?".

Im Falle eines Irrtums kénnen Sie jetzt noch ABBRECHEN wahlen und es ist nichts passiert. Erst wenn Sie
jetzt erneut LOSCHEN bestéatigen, ist der Datensatz geloscht und der Bildschirm prasentiert ein leeres
Formular.

Voriger, Ndachster [ALT+V, ALT+N]

Diese Funktionen ermdglichen Ihnen das Durchsuchen des Datenbestandes, indem bei jedem Betatigen
der nachste bzw. vorherige Datensatz auf dem Bildschirm angezeigt wird.

Wichtig Es kommt hierbei darauf an, mit welchem Feld Sie den Satz geholt haben: War es die
AusweisNr, kommt bei NACHSTER die nédchste AusweisNr. War es der Name, kommt

bei NACHSTER der alphabetisch ndchstfolgende Name, usw.

Buchen [ALT+B]

Diese Schaltflache fihrt direkt in die Eingabemaske flir Buchungen und Korrektureingaben.

Hinweis Wéhlen Sie die Karteikarte ,Mitarbeiterjournal”, nachdem Sie die Buchungsiibersicht
des zu bearbeitenden Mitarbeiters auf dem Bildschirm haben. Hierdurch kénnen Sie

das Ergebnis der Korrektur unmittelbar verfolgen.

Drucken [ALT+D]

Dieser Schaltknopf erstellt Thnen eine ,Hardcopy" (Bildschirmausdruck) des aktuell auf dem Bildschirm
angezeigten Datensatzes. Die grafische Oberflache wird hierbei in ein Textformat konvertiert, damit das
Druckbild lediglich die interessierenden Felder enthalt.

Fenster (schlieBen)

Diese Schaltflache FENSTER wird Ihnen das aktuelle Bildschirmfenster schlieBen. Sie bewirkt exakt das-
selbe wie die gleichnamige Windows-Funktion. Bei den aktuellen Windows Versionen finden Sie diese
Funktion ebenso auf der x - Schaltflache.

Ende [ALT+E]
Diese Schaltflache beendet NovaTime und fiuhrt Sie zurtck zur Passwortmaske.
PersListe

Mit dieser Schaltflache erhalt man eine sortierbare Personalliste des gesamten Mitarbeiterstamms. Ist z.B
das Mitarbeiterjournal, der Personalstamm oder die Buchungsmaske geéffnet, kann Uber diese Liste eine
Schnellauswahl eines Mitarbeiters durchgefiihrt werden (Doppelklick).

Hinweis Mit der rechten Maustaste kann die Spaltenanzeige der Liste gedndert werden.
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Personalstamm
Kopfdaten
Im Personalstamm sind [Pesonsistamm =
a”e M|tarbe|ter gespe|— Personaldaten
chert, die an der Zeiterfas- Pershr [1081 — Status  [Anwesendseil 130620711 756 Uk @)
sung teilnehmen Beim sl [167 DIN-Hr [0005091002151406 ‘I;lr Abtelung  [32 [Konstruktion =
Name IWinkIar, Lara Ampelkonta Arbeitsplan lﬁ |Gla\lzeit j

Einstieg befinden Sie sich

|m Blatt 1 - den Ko pfdaten Kopfdaten 1 T Kopfdaten 2 T Berechtigung T Urlaub T Jahreskonten T Jahreskartei T Zutritt T ‘Workflow
und kénnen bei Bedarf in
bis zu 8 weitere Blatter Kalender i [Rhginland-Ptalz =l Buchungs-Temminals 1 alle Teminals =
WeChse|n . J-e naCh VO rha n- Zweigstelle 2 |Geh.§ude Luiserstr :I ‘ Buchungs-Quittung 1 Saldo j
! A . Kostenstelle ] |EntW|ckIung & Konstuktion :I_I Lampennummer . . . .
nen ionen und Ein-
dte | |e n or?t one u d Beschaft.Aut 4 |Esschaft\gle [Teilzeit] :I “‘ Saldo-Ubertrag. . . .
stellu ge - Besch. Grad l5—|5 Tage ‘Woche :I -
Um einen Stammsatz aus -
de m Date n besta n d in d i e PLZOr...  [72453 Albstadt Geburtsdatum . . . ... 04.04.1381
MaSke zU holen glbt es 2 Stralle: |Johannes-Mauthe-5tr 14 Eintrittsdaturn 30.03.2001
Wege . ! Telef. Firma |U?431 /801-0 Beginh Zeiterfassung o1.01.2010
' Telef. privat | Ende Zeiterfassung
1. Geben Sie einen Such- Bemarkung. . | ml Austittedatum |
begriff in eines der er-
sten 9 Felder: PersNr,
Au Sw N r N ame Ab: Meldetest | I :I giltigab & fur & Datum I * einmalg davend
’ I
teilung, Arbeitsplan,

Kalender, Zweigstelle, Abb. 7
Kostenstelle, Beschafti-
gungsart ein. Betatigen Sie HOLEN.

2. Betatigen Sie eine Pull-Down Schaltflache der ersten 9 Felder und lassen Sie sich somit die verfligba-
ren Werte anzeigen. klicken Sie den gewtlinschten Wert an; der zugehdrige Satz wird geholt.

Hinweis Die ersten 3 Felder PersNr, Ausw und Name erhalten nur bei leerem Formular
(CLEAR) eine Pull-Down Schaltflache zum Suchen. Bei geladenem Stammsatz ist der

Pull-Down entfernt, da jetzt eine Anderung auf vorhandene Werte nicht sein kann.
Dagegen kann eine Anderung der Abteilung, Arbeitsplan usw. auf einen anderen Wert
durchaus vorkommen, weshalb der Pulldown fiir diese Felder angeboten wird.

Wenn Sie einen neuen Stammsatz anlegen wollen, ist es nicht erforderlich, alle vorhandenen Felder zu
flllen. Minimal gentligt es, die PersNr plus Name oder alternativ die AuswNr plus Name einzugeben. Hier-
bei ist der Mitarbeiter natirlich noch keiner Abteilung, keinem Arbeitsplan, keinem Buchungsterminal
usw. zugeordnet, mithin eine Zeiterfassung noch nicht mdglich. Auf den nachfolgenden Seiten erfahren
Sie, welche Bedeutung die einzelnen Felder haben und welche fir eine funktionierende Zeiterfassung not-
wendig sind.

Arbeitsplan | [100_[Gleitzeit | Im Personalstamm gibt es eine Besonderheit. Bei einigen Fel-
U1.01.2003 100 Gleitzeit dern kann die Historie Uber den Verlauf eingesehen werden.
01.04.2011 o ! X X
01.05.2011_150_Beschaftigts Yollzelt 385 Gehen Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Bezeichnung
il L des Feldes. In der Auswahl erscheinen die einzelnen Speicherpo-

Abb. 8 sitionen mit Datum und Bezeichnung. Sollte wie in dem Beispiel

(Abb. 8 ) aufgezeigt eine Bezeichnung ,leer" sein liegt dies dar-
an, dass zu diesem Zeitpunkt das Feld nicht gefillt war.

Mit einem Doppelklick der linken Maustaste auf die Bezeichnung der Felder, kénnen die Masken aus den
Basisdaten direkt gedffnet werden und mussen nicht tGber das Menl aufgerufen werden.
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Personalstamm

PersNr

Die Personalnummer kann bis zu 8 Stellen (numerisch) eingegeben werden, wobei standardmaBig 6 Stel-
len voreingestellt sind. Als Besonderheit kann auch auf eine alphanumerische PersNr (max. 15 Stellen)
umgestellt werden. Dies ist allerdings nur moéglich, wenn noch keine Personalsatze angelegt sind. (Neuin-
stallation)

Die Personalnummer ist ein eindeutiger Suchbegriff, darf also nicht mehrfach vergeben werden. Ausnah-
me: Ist Ihr System als Option mandantenfahig eingerichtet, gilt diese Aussage pro Mandant. Ein anderer
Mandantenkreis, z.B. eine separate Firma, kann wieder problemlos identische Personalnummern wie der
erste Mandantenkreis verwenden.

Weiterhin kann die Personalnummer jederzeit geandert werden, falls erforderlich.

Hinweis Existieren in Ihrem Unternehmen keine, den Mitarbeitern zugeordnete
Personalnummern, kann das Feld auch freigelassen werden. In diesem Fall ist aber

die Eingabe einer Ausweisnummer zwingend, damit im Falle einer Namensgleichheit
eine Unterscheidung dber die AuswNr méglich ist.

AuswNr

Die Ausweisnummer ist numerisch mit 4 Stellen und kann bei Erfordernis auf 5 Stellen erweitert werden;
hierbei ist dann die hochste zuldssige AuswNr 65534. Die Ausweisnummer ist ebenfalls eindeutig und
stellt die Verbindung von codierter Ausweiskarte zum Mitarbeiter her, damit NovaTime eine Buchung dem
Mitarbeiter zuordnen kann.

Eine Kommen bzw. Gehen-Buchung am Terminal ist auch erst dann mdoglich, wenn Sie eine AusweisNr
eintragen. Sie kdénnen die AusweisNr problemlos in eine andere (noch nicht vergebene) andern, falls der
Mitarbeiter z.B. seine Karte verloren hat und Sie ihm eine neue zuordnen.

Falls der Mitarbeiter keine Ausweisbuchungen tatigt, z.B. AuBendienstmitarbeiter, kann das Feld auch leer
bleiben. In diesem Fall muss allerdings die PersonalNr eingetragen werden und das DIN-Feld muss auch
leer bleiben, sonst ist ein Speichern nicht mdglich.

DIN-Nr

Dieses Feld, falls vorhanden, enthélt die Codierung der berithrungslosen Honeywell-Ausweise. In diesem
Fall ist es erforderlich, neben der normalen Ausweis-Nr., die jetzt die Funktion einer ,Satznummer" oder
einfach einer ,Ifd. Nummer" hat, auch die DIN-AusweisNr. einzugeben, welche je nach Systemeinstellung
zwischen 4 und 16 Stellen umfasst. Die Eingabe muss mit der korrekten Stellenzahl erfolgen und stets
zusammen mit der normalen Ausweis-Nr. eingegeben und gespeichert werden.

Wichtig ist auch die Systematik der Honeywell-DIN-Nr., falls man z.B eine ,Fantasie-Nummer, eintragt:
Jedes Parchen der Ziffern (von links) darf nur einen Wert zwischen 00 und 15 haben.

glltigistz.B 000102 1112131415

ungultig z.B 16 17 18 19 23 45 67 89

StandardmaBig ist eine Prifung aktiv, die eine unglltige Kombination beim ,Speichern® erkennt und ver-
hindert: ,,DIN-Nummer unzulassig!!™ Korrigieren Sie dann die Nummer und Speichern erneut.

Sie kénnen auch einen Mitarbeiter anhand einer DIN-Nummer suchen. Geben Sie in der leeren Personal-
satzmaske die DIN-Nummer ein und betdtigen den , Holen-Button,,. Ist ein Personalsatz mit der Nummer
vorhanden, wird er eingeblendet. Falls nicht, kommt das Meldefenster ,Holen ist nicht mdglich,,.

Name

Der Name sollte sinnvollerweise im Format ,Name, Vorname" eingegeben werden, damit bei sortierten
Ausgaben der Nachname das Hauptsortierkriterium ist. Namensgleichheiten sind zwar zuldssig, sollten
aber aufgrund der Verwechslungsgefahr vermieden werden.
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Status

Auf Wunsch kann oben rechts zur Information eine Zeile mit dem aktuellen Status eingeblendet werden.

Angezeigt wird die aktuelle An-/Abwesenheit oder ggf. | siaws [Brwesend seit 05.04.2011 7.54 Uni 4]
eine Fehlzeit. Die Farbe des Punktes entspricht dem im Abb. O
Lampentableau; also z.B. griin = anwesend, rot = abwe- ’
send, weiB = Fehlzeit.

Abteilung

Die Abteilung besteht aus einer Nummer bzw. einem Kirzel sowie einer Textbezeichnung. Es ist kein
Pflichtfeld, empfiehlt sich aber aus Griinden der Ubersicht und zusétzlicher Auswahlméglichkeit. Sie kén-
nen hier nur bereits angelegte Abteilungen verwenden. Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern einer be-
stimmten Abteilung suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Abteilungs-Nr. (nicht Textbezeich-
nung!) eingeben und HOLEN betatigen. Ebenso kénnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Abteilung" kommen Sie bei Bedarf auf die

Abteilungsmaske, wo Sie Abteilungen anlegen, &ndern oder I6schen kénnen.

Arbeitsplan

Im Arbeitsplan sind alle Regularien hinterlegt, welche die Arbeitszeiten, Pausen, Lohnzuschldge usw. flr
den Mitarbeiter betreffen. Das Feld besteht aus einer Arbeitsplannummer (numerisch, max. 4 Stellen) so-
wie einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es allerdings leer, findet keine Zeitstundenberechnung statt; lediglich die
Uhrzeiten der Kommen- und Gehen-Buchungen sind sichtbar. Sie kénnen hier nur bereits angelegte Ar-
beitsplane verwenden.

Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern eines bestimmten Arbeitsplans suchen lassen, indem Sie im lee-
ren Formular die Arbeitsplan-Nr. (nicht Textbezeichnung!) eingeben und HOLEN betatigen. Ebenso kdénnen
Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Arbeitsplan® kommen Sie bei Bedarf auf die

Arbeitsplanmaske, wo Sie Arbeitspléne / Tagesplédne anlegen, dndern oder I6schen
kénnen.

Kalender

Im Kalender sind alle Feiertage hinterlegt, die in dem betreffenden Land Giltigkeit haben. Sie werden
ohne Ihr Zutun automatisch errechnet. Hierdurch ist es bei Zweigbetrieben oder AuBenstellen gewahrleis-
tet, dass stets die passenden Feiertage dem Mitarbeiter zugeordnet werden. Das Feld besteht aus einer
Nummer (numerisch, max. 4 Stellen) und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es allerdings leer, werden flir den Mitarbeiter keine Feiertage eingetra-
gen bzw. verrechnet. Sie kdnnen hier nur bereits angelegte Kalender verwenden. Sie kénnen NovaTime
nach Mitarbeitern einem bestimmten Kalender suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Kalender-
Nr (nicht Textbezeichnung !) eingeben und HOLEN betdtigen. Ebenso kénnen Sie per Pull-Down eine Aus-
wahl treffen.

Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Kalender" kommen Sie bei Bedarf auf die

Kalender-Maske, wo Sie Kalender anlegen, dndern oder I6schen kénnen.
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Zweigstelle

Hier kdnnen Sie ggf. hinterlegen, ob sich ein Mitarbeiter in einer Zweigstelle oder AuBenstelle usw. befin-
det. Das Feld besteht aus einer Nummer bzw. einem Klrzel und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wenn es nicht bendtigt wird. Sie kdnnen hier nur bereits an-
gelegte Zweigstellen verwenden. Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestimmten Zweigstelle
suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Zweigstellen-Nr (nicht Textbezeichnung!) eingeben und
HOLEN betatigen. Ebenso kdnnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,,Zweigstelle® kommen Sie bei Bedarf auf die

Zweigstellen-Maske, wo Sie Zweigstellen anlegen, dndern oder I6schen kénnen.

Kostenstelle

Hier kdnnen Sie ggf. hinterlegen, ob ein Mitarbeiter einer Kostenstelle zugeordnet ist. Das Feld besteht
aus einer Nummer bzw. einem Kirzel und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wenn es nicht bendétigt wird. Sie kdnnen hier nur bereits an-
gelegte Kostenstellen verwenden. Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestimmten Kostenstelle
suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Kostenstellen-Nr (nicht Textbezeichnung!) eingeben und
HOLEN betatigen. Ebenso kénnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung , Kostenstelle" kommen Sie bei Bedarf auf die

Kostenstellenstellen-Maske , wo Sie Kostenstellen anlegen, dndern oder I6schen
kénnen.

Beschaft.Art

Hier kédnnen Sie ggf. hinterlegen, ob ein Mitarbeiter einer Beschaftigungsart zugeordnet ist. Das Feld be-
steht aus einer Nummer ( numerisch, max. 5 Stellen ) und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wenn es nicht bendtigt wird. Sie kdnnen hier nur bereits an-
gelegte Beschdftigungsarten verwenden. Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestimmten Be-
schaftigungsart suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Beschaft.Art-Nr (nicht Textbezeich-
nung!) eingeben und HOLEN betdtigen. Ebenso kénnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung , Beschéft.Art" kommen Sie bei Bedarf auf

die Beschéft.Art-Maske , wo Sie Beschéftigungsarten anlegen, dndern oder I6schen
kénnen.

Besch. Grad

Der Beschaftigungsgrad erscheint nur bei Installationen mit Zeiterfassung und der Option ,, Urlaubs-Kom-
fortmodul™ (Seite 74) und ist flr die Zutrittskontrolle nicht relevant. Mit dem Beschaftigungsgrad kann
das System evtl. unterschiedliche Urlaubsanspriiche berechnen und verwalten.
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PLZ Ort, StraBe, Telef.Firma, Telef.privat, Bemerkung

Diese 5 Felder sind reine Textfelder, die zu Ihrer Information geflllt werden kénnen oder frei bleiben kén-
nen. Sie haben auch keine Funktion zur Selektierung oder sonstigen Aufgaben.

Buchungs-Terminals

Hier geben Sie ein, an welchen Zeitbuchungsterminals der Mitarbeiter berechtigt ist, zu buchen. Die Aus-
wahl bietet hier eine Gruppe von Terminals an, welche unter ,ZE-Terminalgruppen® definiert sind.

Wichtig Wenn Sie das Feld frei lassen, kann der Mitarbeiter trotz angelegter Ausweis-Nummer
an keinem der Zeiterfassungsterminals Buchungen vornehmen!!

Haben Sie mehrere Terminals, sind diese zu einer sogenannten Terminalgruppe zusammengefasst, so
dass dort letztendlich hinterlegt ist, an welchen Terminals gebucht werden darf.

Buchungs-Quittung

Hier bestimmen Sie, was der Mitarbeiter bei einer Kommen-, Gehen-, oder Info-Buchung als Quittung am
Terminal sehen soll.

Lassen Sie das Feld frei ( entspricht Auswahl 0 - keine ), erscheint als Anzeige 0,00 oder --.--

Bei Auswahl ,1 - Saldo" sieht der Mitarbeiter bei einer Buchung seinen aktuellen Saldo.

Bei Auswahl ,2 - Ist-Std. (Ifd. Monat)" sieht der Mitarbeiter die in der Ifd. Periode geleisteten Arb.Stun-
den.

Bei Auswahl ,,3 - Ist-Std. ( heute )" sieht der Mitarbeiter die am Ifd. Tag geleisteten Arb.Stunden.

Bei Auswahl ,4 - kénnen die von einem Fremdsystem importierten Stunden angezeigt werden (Option)

Saldo-Ubertrag

Dieses Feld begrenzt den Saldo-Ubertrag von einem Monat in den Folgemonat auf einen persénlichen
Wert, den Sie hier eintragen.

Wichtig Dieses Feld ist noch einmal vorhanden, und zwar im Abschlussplan, welcher dem
Arbeitsplan zugeordnet ist. Dieses hat folgenden Hintergrund: Im Normalfall gilt der
Ubertragswert, der im Abschlussplan hinterlegt ist, ndmlich dann, wenn im
Personalstamm nichts eingetragen ist. Soll jetzt einem einzelnen Mitarbeiter ein

anderer Ubertragswert zugeordnet werden, weil er z.B. die Stunden bis zum
Monatsende nicht abbauen konnte, kann jetzt hier im Personalstamm ein héherer
(personlicher) Wert eingesetzt werden, der den normalen Eintrag im Abschlussplan
Ubersteuert. Sobald Sie das Feld im Personalstamm wieder leer machen, gilt wieder
der Eintrag im Abschlussplan.
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Option ,,Passbild im Personalstamm,,

Die zentrale Aktivierung dieser Option geschieht in den Systemeinstellungen. Bei Bedarf kdnnen Sie diese
Option von Ihrem Errichter aktivieren lassen.

Das Einlesen und Abspeichern der Bilder geschieht direkt im Personalstammm von NovaTime. Dies kann auf
dem Server-Rechner genausogut wie auf jedem Client gemacht werden! Die Bilder werden namlich, egal
wo eingelesen, an den ZDB-Server Ubergeben, von diesem mit dem korrekten Dateinamen versehen und
dann im Photo-Verzeichnis abgespeichert.

Wichtig Je nach User-Berechtigung kann die Ausgabe eines Bildes, das Einlesen oder beides
erlaubt sein.

Falls Einleseberechtigung vorhanden:

Es handelt sich hierbei um die Funktion, ein noch nicht vorhandenes Passbild von externer Quelle einzule -
sen, dem Datenbestand hinzuzufligen und damit die Darstellung im Personalstamm zu ermdglichen.

Klicken Sie im Personalstamm mit der |Perscnalstamm

linken Maustaste ins ,leere™ Passbild Passbild lesen

und Sie erhalten die Auswahlmaske EE o e em— v st | RCE
~Passbild lesen™. Sie koénnen hier gﬁ;‘m”me 00065 & QJPG—‘ @ x4 [z [Kar
jetzt Laufwerk und Verzeichnis ange- ® " o [100 [cle
ben, wo sich die Quelle der neu einzu- | | et heskarei |
lesenden Bilder befindet; dies kann z.B. = Bid auscem

eine CD, eine Diskette oder ein sonsti- erifemen Teminals
ges Laufwerk sein. Wahlen Sie den C Duittung
Dateityp (BMP oder JPG oder GIF), da- S

mit die richtigen Bilddateien angezeigt e
werden. Wahlen Sie mit der Maus oder ; T —

den Pfeil-Tasten den Dateinamen; das hzon. [ e
Vorschau-Bild wird standig dazu aktua- o ey TETAT! o
lisiert. Mit Klick auf , Ok, wird dann das o s

Bild in den Personalstamm Ubernom- App. 10
men und kann gespeichert werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Passbild, kdnnen Sie bei Bedarf das Seitenverhaltnis 2x3
oder 3x4 wahlen und auch mit abspeichern. Das Verhaltnis 3x4 ist am gebrduchlichsten und entspricht
dem Seitenverhaltnis des ,amtlichen Passbilds,, von vielen Digitalkameras und dem Standard-Monitor.
Das Verhaltnis 2x3 ist auch von Digitalkameras und vor allem von der konventionellen Fotografie bekannt
(z.B. 8x12, 10x15, 24x36 usw.) und entsteht z.B. beim Einscannen eines Fotos.

Geburtsdatum, Eintrittsdatum, Austrittsdatum

Diese 3 Felder haben teilweise nur informativen Charakter. In den folgenden Fallen sind Abhangigkeiten
zu beachten:

1. Wenn Sie in den VarilListen eine Geburtstagsliste oder eine Jubildumsliste erstellen wollen, mussen Sie
das Feld Geburtsdatum bzw. Eintrittsdatum eintragen.

2. Wenn die Option Komfort-Urlaubsmodul bei Ihnen aktiv ist, muss flir jeden Mitarbeiter das Geburtsda -
tum angegeben sein, damit der altersstufenabhangige Urlaub errechnet werden kann. Weiterhin wird die
Teil-Anspruchsberechnung im Eintrittsjahr des Mitarbeiters anhand des Eintrittsdatums durchgefihrt.

3. Bei der Option ,Zutrittskontrolle, in Verbindung mit ACS Geraten wird durch das Eintrittsdatum und
Austrittsdatum der Gultigkeitsbereich flr den Ausweis in den ACS Geraten hinterlegt. Wenn die Felder
also eingetragen sind, ist ein Zutritt an den Geraten vor dem Eintrittsdatum und nach dem Austrittsda-
tum nicht moglich.

NovaTimeHandbuch4501 -23- ﬁ


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime Honeywell

Personalstamm

Beginn Zeiterfassung

In diesem Feld kénnen Sie bestimmen, ab wann die Zeitrechnung fiir den Mitarbeiter beginnt. Ab diesem
Datum werden Sollzeiten gemaB Tagesplan eingetragen und Arbeitsstunden, Abwesenheitszeiten, Lohnar-
ten usw. werden gerechnet. Hat der Mitarbeiter vorher bereits gebucht, gelten diese als ,,Ubungsbuchun-
gen", werden zwar eingetragen, aber keine Zeitstunden dazu gerechnet (Es besteht somit keine Notwen -
digkeit, diese zu I6schen ).

Wichtig Wenn Sie beim Anlegen eines neuen Stammsatzes hier nichts eintragen, wird das

System fur Sie den Beginn des aktuellen Monats einsetzen.

Sie kénnen es jedoch auch nachtraglich jederzeit andern; durch die Rickrechnung wird alles in den
gewlinschten Stand versetzt.

Ende Zeiterfassung

In diesem Feld tragen Sie ein, wann die Zeitrechnung flir den Mitarbeiter beendet ist. Ab diesem Datum
werden keine Sollzeiten mehr eingetragen und auch keinerlei Stunden mehr gerechnet. Falls nach diesem
Zeitpunkt Kommen/Gehen-Buchungen des Mitarbeiters erfolgt sind, gelten diese wiederum als ,Ubungs-
buchungen™ ohne rechnerische Wirkung. (Léschen nicht erforderlich).

Hinweis ErfahrungsgemanB erfolgt das Léschen eines Personalstamms erst geraume Zeit nach

dem Ende der Zeiterfassung, da vielfach noch ldngere Zeit Einsicht in die Daten
gewdnscht ist.

Moglicherweise wird ja auch der Mitarbeiter spater wieder eingestellt, so dass - ohne Léschung des Perso-
nalsatzes - lediglich ein neues Datum ,Beginn Zeiterfassung" eingegeben werden muss, ohne den
Stammsatz neu einzugeben.

Meldetexte ans Terminal senden

Gultig far TRS 6, 8, 15, 35, 55, 3300, Bildschirmterminal, Komfort-PC-Terminal-Software. Der Personal-
stamm enthéalt am unteren Rand die Aktivierung zum Senden von Meldetexten an die Terminals.

teldetest I‘I |BitteimBi.,ir0 melden 1' giiltigab fir =  Doatumn IDS.DE.2D1‘I & ginmalio ¢ dausrnd

Abb. 11

Der Text erscheint am Terminal als Quittungstext zu einer Kommen, Gehen, Info oder Dienstgang-
Buchung; nicht jedoch zu einer Funktionstasten-Buchung.

Zunachst muissen die Meldetexte (max. 10) unter Terminals — Meldetexte vordefiniert werden. Jeder Text
besteht aus 2 mal 16 Zeichen, die dann am TRS 6/8 nacheinander und bei den anderen Terminals ,am
Stlick™ angezeigt werden. Anschliessend kann der Text dann im Personalstamm - Feld Meldetext - per
Pulldown verwendet werden.

— gultig fur Datum: - Text ist aktiv nur an diesem bestimmten Tag

— gultig ab Datum: - Text ist aktiv an diesem und allen folgenden Tagen

— einmalig: - nur ein einziges mal mit der ersten Buchung am eingetragenen Datum
— dauernd: - mit jeder Buchung

nur Mitarbeiter mit Zeiterfassung aktiv

Wird das Feld aktiviert, werden anschlieBend im Personalstamm nur noch MA angezeigt, die gemaB den
Feldern ,Beginn Zeiterfassung" und ,Ende Zeiterfassung" aktiv sind. Bei geholtem Personalsatz ist der
Check-Button ausgeblendet. Der Zustand des Feldes (checked / unchecked) wird automatisch intern ge-
speichert. Ein gesondertes abspeichern Gber den ,Speichern®™-Button ist nicht notwendig. Das Feld hat zu-
dem Auswirkung auf die seitliche Personalliste, falls diese eingeblendet ist.

NovaTimeHandbuch4501 -24 - 1w


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime Honeywell

Personalstamm

Berechtigungen
Uberstundenberechtigt
Ein Klick in dieses Feld | Pesonalstamm =
setzt den Mitarbeiter auf Rassere 22
~Uberstundenberechtigt". Petir [is Ter S |PEEEG 9|
Dies hat folgende Wirkung: sl [167 DiIN-Hr [ 0005091002151 406 - Aptziung 32 [Konstiuktion =

MName IWinkIar,Lara Ampelkonto Arbeitsplan Wlﬁla\lzeit :I
1' Jeder Tagesplan hat 2 Kopfdaten 1 T Kopfdaten 2 T“ hti; T Urlaub T Jahreskonten T Jahreskartei T Zutritt T ‘Workflow

feste Zeilen, namlich , Zeit-
zahlbereich" und ,Zeitzahl-
bereich mit UStd-Berechti- rsurnborcti o
gung“' Mlt UberStundenbe_ Uberstunden bezahlen ]
rechtigung gilt jetzt nam-

. . . e Arbeitszeit beginnt am Vot b Uhi
lich der zweite Zeitzéhlbe- S :
ienstgang - Berechtigung Wj

reich, so dass der Mitarbei-
ter andere Arbeitszeitgren-
zen bekommt. Ist das Feld
.Zeitzdhlbereich mit UStd-
Berechtigung" leer, gilt so-
gar ein Zeitzahlbereich
»,rund um die Uhr", also O -
24 Uhr.

2. Eine weitere Wirkung
ergibt sich in den Tagespla- Abb. 12:

nen, allerdings erst bei

Verwendung der Tagesplanzeilen ,Uberstunden ab Arbeitszeit® oder ,Uberstunden von-bis Uhrzeit" oder
,Uberstunden am Feiertag ab Arbeitszeit". Diese Tagesplanzeilen rechnen namlich erst, wenn der Mitar-
beiter Gberstundenberechtigt ist.

3. Das in den Lohnarten enthaltene Bedingungsfeld ,rechnen je nach Uberstundenberechtigung oder Be-
zahlen" reagiert ebenfalls entsprechend und ermdéglicht ein gesteuertes Fillen der jeweiligen Lohnart.

Uberstunden bezahlen

Es gibt in NovaTime grundsétzlich zwei getrennte Zeitspeicher fiir die Uberstunden:

Ist ,Uberstunden bezahlen® nicht aktiv, landen die Uberstunden in Guthaben Ustd.

Ist ,Uberstunden bezahlen" aktiv, landen die Uberstunden in bezahlte Ustd.

Unterschied: ,bezahlte Ustd® werden am Monatsende (bzw. Periodenende) auf 0,00 gesetzt, da sie ja
ausbezahlt werden. ,Guthaben Ustd" hingegen l4uft als ,Konto“ weiter und wird benutzt, um (per
Buchung) z.B. Freizeittage oder Briickentage damit auszugleichen.

Hinweis Soll die Uberstundenberechtigung nicht dauerhaft sein, empfiehlt es sich, diese bei

Bedarf per Buchung einzugeben (z.B. Buchungsart 200 von-bis-Datum oder 240 fiir
Datum und von-bis-Uhrzeit).
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Arbeitszeit beginnt am Vortag ab xxx Uhr

Die Benutzung dieses Feldes ist nur in Ausnahmefallen erforderlich und regelt das Platzieren der gerech-
neten Stunden bei mitternachtsiiberschreitenden Arbeitszeiten.

Ohne Eintrag in dieses Feld gilt namlich: Die gerechneten Stunden werden auf den Tag platziert, an dem
die Arbeit per Kommen-Buchung begonnen wurde.

Beispiel: Kommen am 3.1. um 22:00 Uhr, Gehen am 4.1. um 6:00 Uhr: die Stunden werden normal am
3.1. eingetragen. Massgebend flr die Berechnung ist hierbei der Tagesplan fir den 3.1.

Im Ausnahmefall kann gefordert sein, dass die Stunden am 4.1. eingetragen werden, also an dem Tag,
an dem die Arbeit per Gehen-Buchung beendet wurde. Hierflir tragen Sie nun in das Feld z.B. ein: Ar-
beitszeit beginnt am Vortag ab 20*00 Uhr ( * = Vortag ). Dies sorgt daflir, dass bei Arbeitsbeginn am 3.1.
ab 20:00 Uhr oder spater die gerechneten Stunden auf den 4.1. eingetragen werden und es gilt auch der
Tagesplan fiir den 4.1.

Wichtig Der Tagesplan muss mit angepasst werden. Dies gilt flir Zeitz&hlbereiche und alle

Uhrzeitbereiche.

Beispiel ohne ,Feld Vortag,: Zeitzahlbereich 22:00 - 30:00 Uhr (von heute auf morgen)
Beispiel mit  ,Feld Vortag,: Zeitzahlbereich 22*00 - 06:00 Uhr (von gestern auf heute )

Dienstgang-Berechtigung

Diese Berechtigung bezieht sich auf die Taste am Terminal mit dem , Dienstgang-Symbol®. Ohne Berechti-
gung bzw. Auswahl ,0 - keine"™ lehnt das Terminal einen Buchungsversuch des Mitarbeiters mit dieser Tas-
te ab: Je nach Terminal erscheint eine Meldung, dass keine Dienstgangberechtigung vorhanden ist.

Mit Berechtigung ,,1 - Ja™ kann die Taste benutzt werden, indem der anwesende(!) Mitarbeiter bei Bedarf
Dienstgang-Gehen bucht: 1. Dienstgang-Taste, 2. Ausweis stecken. Die anschliessende Rickkehr vom
Dienstgang geschieht lediglich iber Kommen.(!)

Resultat: Die Dienstgangzeit (dienstl. Abwesenheit) wurde mitgerechnet. Fallt die Pause in diese Zeit,
wird sie mit berlicksichtigt, somit abgezogen.

Mit Berechtigung ,,2 - Ausgleich™ gilt zunachst das unter Berechtigung 1 gesagte in vollem Umfang.
Zusatzlich kann der Mitarbeiter auch a) morgens eine Dienstgang-Kommen-Buchung tatigen mit dem Re-
sultat, dass die davorliegende Zeit mitgerechnet wird. Wie weit, ist im Tagesplan in der Zeile ,,Dienst-
gang-Ausgleich™ im links stehenden Uhrzeitfeld zu hinterlegen.

Gleichfalls kann der Mitarbeiter b) ggf. darauf verzichten, am Ifd. Tag mit Kommen zurtickzukehren. Das
System rechnet dann, wenn keine Rickkehr vom Dienstgang vorliegt, die Zeit weiter bis zu der Uhrzeit,
die im Tagesplan im rechts stehenden Uhrzeitfeld angegeben ist.
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Jahreskonten
%
Personaldaten
FersMr I‘I 0E1 P Statusz | Anwesend zeit 16.05.2017 754 Ubr !I
AuzwNr I'I BV DIM-Mr |0005091002151406 “;lr Abteilung |32 IKonstruktion :I
Mame |Winklel, Lara Ampelkonto Arbeitzplan I‘I an |I3Ieitzeit :I
Fopfdaten 1 T Fopfdaten 2 T Berechtigung T Urlaub T Jahreskonten T Jahreskartei T Zukritt T work flove
Ausgabe in Stundsn (o inTagen
Anw.Std, | Abwostd | solstd Vorhel Std. Bez-lStd Guth.-UStd Saldo -
Juli 2010 188,52 117,00 171,00 12,34 40,00
Aug 2010 192,30 172,00 1537 40,00
Sep 2010 185,37 172,00 13,35 40,00
Okt 2010 172,23 163,00 13,43 3540
Nov 2010 177,25 8,00 172,00 15,12 33,53
Dez 2010 202,07 175,00 18,38 3822
Jahr 221812 171,00 2035,00 175,00 3822
Jan 2011 176,05 164,00 17,53 32,34
Feb 2011 12513 39,00 155,00 1,31 2516
Mar 2011 181,15 7,00 180,00 22,37 2454
Apr 2011 182,25 45,00 163,00 23,21 40,00
Mai 2011 55,47 85,00 4,01 15,46
Jahr T40 45 52 00 745,00 7522 40 1545| o
« | »
Abb. 13

Dieses Blatt des Personalstamms zeigt Ihnen eine Jahreslbersicht der Zeitkonten.

Die Ausgabe kann in Stunden oder wahlweise in Tagen erfolgen: Klicken Sie hierzu die entsprechende Op-
tions-Schaltflache an; entweder ,,Ausgabe in Stunden™ oder ,,in Tagen"

Die Ausgabe erfolgt zunachst fur das aktuelle Jahr mit Summenbildung desselben. Wollen Sie das Vorjahr
oder Vorvorjahr einsehen, betdtigen Sie den Hochpfeil der Laufleiste am rechten Rand

Die im Bild dargestellten 7 Spalten entsprechen dem Auslieferungszustand. Auf Wunsch kdénnen insge-
samt bis zu 10 Spalten eingerichtet werden, wobei die Auswahl aus 9 Standard-Speichern und allen an-
gelegten Lohnart-Speichern maglich ist.

Farbausgabe

Um die Ubersichtlichkeit der Jahreskonten zu erhéhen, kénnen diese nach bedarf auch farbig ausgegeben
werden. Die Einstellungen hierzu befinden sich am unteren Rand und sind nur sichtbar, wenn noch kein
Datensatz geholt wurde. Falls doch kann mit Clear (Schaltflachenleiste) die Maske geleert werden. Zur
Auswahl stehen ,,Bildschirm™ und ,,Drucker".

Hinweis Die Auswahl ,Drucker" ldsst sich nur in Verbindung mit der Auswahl ,,Bildschirm™

aktivieren.

Die Definitionen der einzelnen Farben kénnen in den Systemeinstellungen von NovaTime angepasst wer-
den. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Administrations-Handbuch.
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Personalstamm

Urlaubskonto
Dieses Blatt des Personalstamms zeigt g =i
Ihnen das Urlaubskonto des Mitarbei- ———
ters, und zwar in der ,ausflhrlichsten Peti [ios = Sts  [Bwesendsdl 16052011 75 Uk @
VerSion,,. Je nach EinSte”Ung und Op_ AuswNr [167  DINNr [DD0B031002151406 ‘l;lr Abteiung [32 [Konstukfion |
. .. . . Mame  [winkler, Lara Ampelkenta Arbeitsplan  [100 [Gle=t ¥l
tionen kénnen bei Ihnen weniger Felder T B T S T T S T TR B T S T, ST

opfdaten opfdaten erechtigung Urlaul ahreskonten ahreskartei ritt "arkflow
sichtbar sein. Sollten Sie das Modul :
~Urlaubs-Komfortmodul® (Seite 74) flr
. . N Jahresanspruch 26,00 auzPlanhr §
eine automatische Urlaubsberechnung Oiiemariagt ML Ressupch sus Voish 5w
verwenden, finden Sie in dem Kapitel o _"ﬂ A
~Personalstamm" (Seite 78) weitere In- Po———— = s Ll
formationen. - : e E

Restanspruch noch offen Anspruch gesamt 31,00

Die ,,genommen,,—FeIder éndern SiCh genammenausﬁeslan‘spmch |7 500 —— 3 genommenim Fid Jahr 3,00
z.B. per Buchu ngseing_a be von-bis- genommen aus datresansgr, | 400 Fiestuta aktul e
Datum. Wenn Sie eine Anderung vor- genommen i Jsh 510 Wl bercs verplont s 7112, [ 7850
nehmen, sollten Sie beim Speichern Ut roch plaiar 25
~gliltig ab 01.01. des Jahres,, ange-
ben, da an diesem Datum das Urlaubs-

jahr beginnt und die Urlaubslisten stets

die korrekten Werte ausweisen. Abb. 14

Das Feld ,manuelle Korrektur, ist dafiir gedacht, einen Ubertrag aus dem Vorjahr zu korrigieren ohne den
vom System errechneten Vortrag zu verandern. Dadurch ist jederzeit ersichtlich, welchen Vortrag das
System errechnet hat und was der Anwender manuell korrigiert hat.

Das Feld kann ebenso dazu genutzt werden, einem neu angelegten Mitarbeiter fir das laufende Jahr
einen Teil-Urlaubsanspruch zuzuordnen. Beispiel: Der Mitarbeiter beginnt Mitte des Jahres und hat fiir das
Ifd. Jahr noch einen Anspruch von 15 Tagen Urlaub. Man gibt als Urlaubsanspruch die vollen 30 Tage ein
(somit ist keine Korrektur im Folgejahr erforderlich) und setzt in das Feld ,manuelle Korrektur, -15 Tage
ein. Damit reduziert sich der Anspruch fir das Ifd. Jahr auf 15 Tage.

Wichtig Anderbar sind lediglich die weiBen Felder, alle anderen sind errechnet bzw. logisch

verknlipft.

Fir die 4 eingebbaren Felder ,Manuelle Korrektur,,, ,Schwerbehindertenurlaub,,, ,Zusatzurlaub, und ,Son-
derurlaub,, gibt es eine Kommentierungsmaoglichkeit. Mit Klick auf den jeweiligen Button [...] o6ffnet sich
ein Textfeld fur die Eingabe beliebiger Kommentare. Der Umfang betragt jeweils max. 1024 Zeichen incl.
<blanks>. Ein <Return> belegt 2 Zeichen. Somit kann man z.B. 10 Zeilen mit je 100 Zeichen Text einge-
ben.

Wichtig Eintrdge in die Felder ,Schwerbehindertenurlaub, und ,Zusatzurlaub, werden stets in

das ndchste Jahr (und folgende) fortgeschrieben. Hingegen gilt ,Sonderurlaub, nur
bis zum Ende des laufenden Jahres.
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Personalstamm
Jahreskartei
Personalstamm E
Personaldaten
PersMr I‘IDB‘I —_— Statuz |Anwesend seit 16.05.20117 754 Ubr !I
Answbn |1B? DMk IDUDEDS1 002157406 ‘l;lr Abteiung |32 |K0nstrukti0n :I
M ame IW'inkIer, Lara Ampelkonto Arbeitzplan I'IDD IGIeitzeil :I

Kopfdaten 1 T Kopfdaten 2 T Berechtigung T Urlaub T Jahreskonten Zuttritt T Warkflow

42011 |

1]2|3]a]s]|e|7]a]of0]1]12][13]14]15]16]17][18]19]20] 2122|2324 ]25]26]27]28]20]30]31
Jan | F 5d v | v v | v | v B B v v v | ¥ | ¥ (53[5 f' vlwv | v v BB v | v|v| v v BB v
Feb v | v | v | v |[Ba|Ed| v | v| ¥ | v | GLIEABA v | v | ¥ | v v|[Bd|59 U U U U U 54 Ed| v
War v s ¥ ¥ Sa (So v s ¥ v ¥ [Sal | [Sao s ¥ s + KR [Sa | [Sal v s s v ¥ [Sa [Sao s ¥ v s
Apr v |[Ba)|Ba)| v | v | v | v | v [BalSd v U U U U |Ba|Eg| v | v | v | v | F|[Ba| F|F| v | v | v | v [5d
Mai Fl v| v| v v| v|[Ba)Bdl « | v |« v | [5a) [Sa D Sa | (5o Sa | [So
Jun F %4 (5o 53 F| F a | [5d F ;‘I al | 5o
Juli Sa) ¢ U U U U U (sajfs¢g U U U U U (sa 5 U U U U U [salsz Sal | (5
Aug Sa | (5o Sa | [So Gal [Sd Sal | [50
Sep Sal  [So 53 | [So 'U 'U 'U 'U 'U Sal | [So Sal | [So
Okt |54 52| F Sal | [So Sal | [Sd Sal | (S0 Sal (Sd
Mov | F Sa (5o Sa (5o Sa  [So Sal | [So
Dez Sal | [Sdl Sa| | [So Sal | (Sl f|FIF U U U Ul o

[F=140 [~=805 [gi=10 [GL=10 U=280 |KR=10 |u=05

Abb. 15
Dieses Blatt des Personalstamms zeigt Ihnen eine JahresiUbersicht der Abwesenheiten.

Sie kdnnen auch das Folgejahr oder die beiden Vorjahre betrachten, indem Sie die ,Linkspfeil® oder
~Rechtspfeil® - Schaltflachen in der Jahreszahl anklicken.

Anderungen kdénnen herbeigefiihrt werden per ,Buchen, oder direkt mit der Maus in der Kartei. Diese
Mdoglichkeit ist auf der folgenden Seite naher beschrieben.

Am unteren Rand des Kalenders erhalten Sie eine Aufsummierung der im Kalender vorhandenen Kurzel.
Beachten Sie bitte, dass geplante Eintrage (in der Zukunft liegend) ebenfalls mit addiert werden, so dass
Sie alle Summen bis zum Jahresende ersehen kénnen.

Die Eintrage am 24.12. / 31.12. zeigen jeweils einen halben Tag Urlaub und einen halben Feiertag. Dies
ist durch die Buchungsart ,Tagesbezug 2 Tag, gesteuert.

Wichtig 3 halbe Tage werden als 1,5 (Tage) gezéhilt.

Man kann auch die halben Urlaubstage mit den ganzen Urlaubstagen als gemeinsame Summe erscheinen
lassen. Hierzu muissten in den Buchungsarten die Kurzel fiir den Urlaub identisch sein; also z.B. in beiden
Féllen ein groBes ,U". Dies ist hier z.B. flir den Feiertag so gemacht, es werden also 13 ganze Feiertage
und 2 halbe Feiertage zu ,F = 14" zusammengefasst.

Die Anwesenheitstage erhalten ein Grafik-Symbol ( " ), wahrend ein undefinierter Tag leer erscheint.

Die Darstellungen mit einem violetten Dreieck ( v ) signalisieren eine durch das Workflow (Option) be-
antragte Fehlzeit, welche noch nicht genehmigt wurde.
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Personalstamm

Eingabe
%

Perzonaldaten

Pestlr [T081 = Status  [Anwesendsett 16.05.2011 754 U @)

Ausebr [167  DIN-Nr [OO0G0ST002151406 “;Ir Abteiung [32 [Kanstruktion |

Name  [wirkler, Lara Ampelkonto Arbeitsplan  [100 [Gleitzeit =

Kopfdaten 1 T Kopfdaten 2 T Berechtigung T Urlaub T Jahreskonten T Jahreskartei T ZLitritt T M ork flove
\paTozm - o | [ | | Bemerkung | ok | _aBBRUCH |

1‘[\2|3|4|5 g Ut “[14[15]16] 17 18] 19] 20| 21] 22 23] 24] 25| 26 | 27] 28] 29[ 30 ] a1

Jan | F |59 v | v | v | 555 K[f:nk v 3' v v|v| v v v | v v v %

Feb | v | v\ v | v %g EI&:?:EPW vi|w| v v Ululu|lu|u v

Mar | v | v v ig 5;?E2|g2b923h|‘ v v | v | v KR A e v v v v

ol el [-f2 g,  [[Eles [ < |relFr- e

Mai | F| v | v \v| v v v v v v |:|

Jun F 59 | B F F F g”,

Juli G2 B9/ UNU U U U B8 U U U U U BB U U U U U G

Aug

Sep &|@fululululu

Okt

Mov

Dez | FIFU0wiu

|F=14,U =805 gl=10 GL=10 =280 KR=10 u=05

Abb. 16
Bei entsprechender Berechtigung kann die Fehlzeiteingabe in der Jahreskartei auch per Maus stattfinden.

Dazu bewegt man den Mauszeiger auf den betreffenden Tag und klickt dann die linke Maustaste, oder bei
mehreren Tagen driickt man die Maustaste und zieht bei gedriickter Taste den Mauszeiger bis zum Ende
Datum und lasst dann die Taste los.

Der Tag - oder die Tage - sind dann farblich hinterlegt und direkt GUber dem Kalenderblatt wird der Zeit-
raum nochmals angezeigt. Jetzt kann mittels Eingabe des richtigen Kiirzels, oder per Auswahl mit der
Maus der Fehlgrund eingegeben werden, mit anschlieBender Bestatigung auf OK.

Kurz darauf wird der Bereich dauerhaft mit dem Kirzel und der definierten Farbe markiert, und die Ver-
rechnung ist ebenfalls durchgefiihrt worden.

Farbausgabe

Um die Ubersichtlichkeit der Jahreskonten zu erhéhen, kénnen diese nach bedarf auch farbig ausgegeben
werden. Die Einstellungen hierzu befinden sich am unteren Rand und sind nur sichtbar, wenn noch kein
Datensatz geholt wurde. Falls doch kann mit Clear (Schaltfldchenleiste) die Maske geleert werden. Zur
Auswahl stehen ,,Bildschirm™ und ,,Drucker".

Hinweis Die Auswahl ,Drucker" lasst sich nur in Verbindung mit der Auswahl ,,Bildschirm™

aktivieren.

Die Definitionen der einzelnen Farben kdnnen in den Systemeinstellungen von NovaTime angepasst wer-
den. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Administrations-Handbuch.
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Gruppenanderung

Bei vorhandener User-Berechtigung fur
die ,Personal-Gruppenanderung, kon-
nen Sie diese in der Menluleiste ,Perso-
nalstamm, per Pull-Down auswahlen.
Sie kdénnen Uber die Auswahl die zu an-
dernden Personen festlegen und im
Blatt ,Kopfdaten, das zu @ndernde Feld
mit neuem Inhalt bestimmen. Die An-
gabe ,Glltig ab Datum,, ist erforderlich
und wichtig, ab wann die Anderung
greift. Die beiden Felder ,Anderung nur
ausfihren wenn, sind optional, wenn
der Personenkreis noch weiter einge-
schrankt werden soll.

Gruppenanderung P =
Zuordnungen im Personalsatz gruppenweize andern
Auswahl |Arbeitsplan :I
von  [300 SchichtA | bis [350 SchichtE |
Kopfdaten T ZF. Raum-Zeitzonen T ZF. Berachtigungen
Zu dndemdes Feld Meuer Inhalt
dibeitsplan ~| [400 Schicht |
Giiltig ab D atum
ID‘I 01201
Anderung nur ausfiihren wenn
zu priffendes Feld folgenden Inhalt besitzt
Abteilung :I |58 Montage :I
Yorschau | Start |

Abb. 17
Es empfiehlt sich, die Vorschau zu be-
nutzen, damit der selektierte Personen-
Zuordnungen im Personalzatz gruppenweize Sndern kreis SiChtbar gemacht W”_d
Auzwahl IArbeitspIan ;I i . i i o
von 500 SR x| bis [550 Schicne = Sie konn_en hler_be| Bedarf den ,Gliltig-
_ _ Haken, in der linken Spalte entfernen
Kopfdaten T ZK Raurm-Zeitzonen T ZFK. Berechtigungen und damit QEZiE|t Personen von der An-
_g Pershr_| AuswNr | Name | Abetsplan aktuel | derung ausschlieBen. Letztlich wird mit
1032 Hafmann, 5arah 300 Schicht & H A i
O 1039 Lehmann, Erik 300 Schicht & »Start, die Anderung durchgefihrt.
1051 Maller, Johanna 300 Schicht A
[ 1097 Muiller, M artin 300 Schicht &
1008 Schwarz, Lukas 300 Schicht &
1010 Stark, Johanna 300 Schicht &
[ 1009 Stein, Lara 300 Schicht &
1016 Wweber, Luise 300 Schicht &
ABERUCH | Stark |
Abb. 18

Bei vorhandener Option Zutrittskontrolle:

Im Blatt ,ZK-Raum-Zeitzonen, kann man einem Personenkreis eine RZZ hinzufligen oder entfernen.
Im Blatt ,,ZK-Berechtigungen,, kann man einem Personenkreis die ZK-Berechtigung , keine, oder ,General-
berechtigt, oder ,Raum-Zeitzone, zuordnen, in Abhangigkeit von der aktuellen ZK-Berechtigung.
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Der Arbeitsplan

Im Arbeitsplan (in Verbin-

dung mit den Tagesplanen) | ZAfeitsplan ==
sind alle Parameter zur Be- Arbeitsplan | Tagesplan 1

rechnung der Arbeitszei- |#tbeisplan

ten,  Uberstunden  und | &P [150 [Beschafinte Volleit 38% (" Runden | Schichtwechsal | 2473112

Lohnarten hinterlegt. Ent- | wiedehongnach [1'Wache ~| Rastem | Abschluss | Langer Samstag
sprechend den unter-
schiedlichen Arbeitszeiten
kénnen Sie bis zu 9999 Ar- Tagesplanfolge |
beitsplane anlegen. Es ist |||to|TP151 Besch. Mo-Fr7.42
: : H Oi |TP151 Besch. Mo-Fr7 42
JedOCh nICht erf_order_llch, Wi |TP 151 Besch. Mo-Fr7 42
flr jeden Mitarbeiter einen ||oo |TP151 Besch. Mo-Fr 7,42
Arbeitsplan anzulegen. In |||" |TP 151 Besch. Mo-Fr742

. .. Sa |TP 099 Sa-So
der Regel genugt es, fUr |||z |poe9 sa-so
jede Mitarbeitergruppe
einen Arbeitsplan anzule-

gen.

Abschiuss: [100 [Gleitzeit =l

Beispiel: Angestellte Voll-
zeit, Teilzeit 6 Std, Teilzeit
5 Std, Frihschicht, Spat-
schicht usw. Abb. 19

Der Arbeitsplan besteht in erster Linie aus der Zusammenfassung von mehreren Tagesplanen (Tagesplan-
folge), wie dies in der linken Bildseite zu erkennen ist. Im Tagesplan ist namlich die Arbeitszeit fir einen
Tag hinterlegt, wobei der Arbeitsplan die Zusammenfassung der Tagesplane Ubernimmt und z.B. festlegt,
dass Mo-Do Tagesplan 100 gilt, am Fr Tagesplan 110 und Sa-So Tagesplan 500.

In den meisten Fallen genigt eine ,Wiederholung nach 1 Woche", somit fangt nach einer Woche am Mon -
tag wieder der erste Tagesplan 100 an, usw.

Wird eine Einstellung von 2 bis maximal 25 Wochen gewahlt, ist zusatzlich die Angabe ,beginnend am®
erforderlich, damit NovaTime weiB8, an welchem Montag die erste Woche beginnt. Bei drei und mehrwo -
chigen Zyklen erscheint automatisch rechts neben den Tagespldanen eine senkrechte Laufleiste, in welcher
Sie die Nummer der laufenden Woche erkennen kdénnen. Durch die nach oben und unten gekennzeichne-
ten Pfeile bewegen sie die momentan zur Bearbeitung verfligbaren 2-Wochen vorwarts (nach unten) oder
rickwarts (nach oben).
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Der Arbeitsplan

Um nun die (vorher angelegten) Tagesplane in den Arbeitsplan einzufligen, wechseln Sie zum Tagesplan
und holen sich den gewiinschten Tagesplan auf den Bildschirm. Benutzen Sie nun die Schaltflachen mit
den Linkspfeilen, um den Tagesplan in die Tagesplanfolge des Arbeitsplans einzufligen.

Wichtig Um den Arbeitsplan zu speichern oder anzulegen, miissen Sie erst zum Arbeitsplan
wechseln und kénnen diesen jetzt speichern oder anlegen.

Hinweis Achten Sie auf die Bezeichnung im blauen Balken am oberen Rand der Maske. Hier
kénnen Sie erkennen, ob Sie sich im Tagesplan oder im Arbeitsplan befinden

Falls Sie einen TP-Eintrag in der Tagesplanfolge entfernen wollen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wechseln Sie in den Tagesplan und betatigen Sie ,CLEAR". Dadurch erhalten Sie einen leeren Tagesplan.
Diesen kdénnen Sie nun per Linkspfeil-Schaltflache in die Tagesplanfolge eintragen; es erscheint dort die
Bezeichnung , TP 000 keine Zeitzahlung®.

Abschluss

In dem Feld , Abschluss® konnen Sie einen von Ih-
nen definierten Abschluss zuweisen. Die Definition = Abschluss: [200  |[Feste Arbsitszeit :l
des Abschlusses erfolgt Uber die Maske Abschluss-
plan. Diese wird durch Doppelklick auf das Wort Abb. 20

~Abschluss™ im Arbeitsplan gedffnet. Ist bereits ein Abschlussplan im Arbeitsplan zugeordnet, erscheint
dieser automatisch. Wird kein Abschluss zugeordnet, nimmt NovaTime automatisch eine dauerhafte Sal-
dofortschreibung vor. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Kapitel ,Abschlussplan®
(Seite 59).

Buchungen rastern / Stunden runden

NovaTime rechnet von sich aus minutengenau. Es ist aber haufig der Fall, dass dieses minutengenaue Er-
gebnis nicht gewlnscht wird, da manche weiterverarbeitende Programme nicht damit umgehen kénnen.
Um somit glatte Stundenwerte zu erhalten, bietet NovaTime Ihnen zwei Einstellvarianten - ,Buchungen
rastern®™ und ,Stunden runden®. Soll jede einzelne Buchung auf eine Uhrzeit gesetzt werden, auf welcher
sich somit als Rechenergebnis glatte Stundenwerte ergeben, wahlen Sie , Buchungen rastern®. Soll Nova-
Time den einzelnen Tag erst minutengenau berechnen und die daraus resultierenden Stunden glatten,
wahlen Sie ,Stunden runden®.

Rastern

Durch anklicken von ,ja" werden weitere Einga-
& ia befelder sichtbar, Uber welche Sie bis zu drei De-
finitionen, zeilenweise hinterlegen kdénnen. Durch
Offnen der Kombobox mit Klick auf Pfeil nach un-
[Erstes k.o / Letztes Ge :”ﬁh-ﬁn K.arenz IS_Min ten bekommen Sie eine Auswahl der zur Raste-
. . rung von Buchungen zur Verfligung stehenden
I [ Min Karenz [ Min Varganten. WéhlengSie die Variangte gus, fur wel-
[ :”_Min K arenz I_Min che Sie weitere Angaben tétigen wollen, durch
Mausklick auf die jeweilige Zeile. Nun geben Sie
Abb. 21 die RastergréBe in Minuten und ggf. einen Ka-
renzwert an. Der Karenzwert sagt dann aus, bis zu wieviel Minuten noch zugunsten des Mitarbeiters
gerechnet wird.

I Buchungen rastem i nein
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Der Arbeitsplan

Runden

HierfGr wahlen Sie wie bei ,Buchungen rastern®
IStunden ——  orein O ja zuerst Uber die jeweilige Kombobox, welche
Stunden gerundet werden sollen. Bei dieser An-

: _ gabe handelt es sich um Tagesendsummen, wel-
Wbeitsstunden w||025 S5t Grenze I_Mlﬂ che gerundet werden sollen. Hierzu geben Sie
3 dann auch eine Rundungseinheit in Stunden so-
Std G b4
:”D'EE renze I_ m wie ggf. einen Schwellenwert in Minuten an.

|Bez. Uberstundsn

|Lohnarter :”I:I,EE Std Grenze I_Min

Abb. 22

Zeitgutschrift durch Verschieben von Kommen/Gehen

Mit der Zeitgutschrift kann ein Zeitverlust pau-

schal ausgeglichen werden. IZeitgutschlift durch “erschisben won Kommen/Gehen  © nein & ja

DUrCh dle hinzugefugte Symbo“k (+—) erd ange— Erztes Ko verschieben —I Min Ko verschieben —I kMin
Zeigt, in Welche RlChtu ng ein Verschieben durch - Letztes Ge verschieben +| Min Ge verschisben +| kir
gerhl’t wird. Eommen rechnet ab I— Uhr  Gehen rechnet bis I— Uhr

Eine weitere MOQIIChkeIt erglbt sich mit beiden giiltig nwr fiir Bildschirm-T erminal [ Client und Browser | [
UhrZeit-FeIdern, bei denen der GUtSChriftSbetrag Hirweis: - Ausserhalb des Zeitzshlbereichs wird nicht gerechnet
variabel ist. Es wird mit der fix eingetragenen - Rechenergebnisse [ Pausen. Zuzchlage etc.] konnen beeinflusst werden
Kommen- oder Gehen-Uhrzeit gerechnet. Bei- Apb. 23

spiel: Der MA bucht um 16:20 Gehen und begibt

sich anschlieBend zum Duschen. Durch den Eintrag ,Gehen rechnet bis 16:30,, wird die Duschzeit mit zur
Arbeitszeit gerechnet.

Wichtig Mit den Gutschriften ldsst sich der Zeitzdhlbereich nicht aushebeln! Beispiel:
Zeitzéhlbereich beginnt um 07:00, der Mitarbeiter bucht Kommen um 07:00 mit einer

Zeitgutschrift von 5 Minuten. Dieses hieBe jedoch ,Kommen um 06:55,,; wird also
nicht gerechnet da auBerhalb Zeitzéhlbereich.

Zu bertlcksichtigen ist auBerdem, dass durch eine Zeitverschiebung die Rechenergebnisse (Pausen, Zu-
schlage, usw.) beeinflusst werden kénnen.

Schichtwechsel
Wenn die Mitarbeiter flexibel eingesetzt werden
|Su:hiu:htwec:hsel C nein 0 ja R sollen, kénnen Sie den automatischen Schicht-
wechsel nutzen. Das Programm setzt den MA in
Automatizcher Schichtwechsel bei Kommenbuchung Abhangigkeit von seiner ersten Kommen-

Buchung in den passenden Tagesplan. Durch das

EWiSChEHI 4:00 -|1III:IIIIZI VDHTP|331 :IﬂaﬂhTF'hm |, zeitfenster, ist der Mitarbeiter mit der Kommen-
2wischen[10:00 17.00 vonTP [331 wlnach TP [311 | Buchung flexibel.

] Sie hinterlegen Ihre Definitionen wiederum zei-
2'“""3'3h‘3”'|1?:':”:' '|241':":' V':'”TF'|331 ZI”aChTP |321 ZI lenweise, wobei Sie jeweils nur 6 Zeilen an Stiick
sehen, aber insgesamt pro Arbeitsplan 50 Zeilen
Abb. 24 .
zur Verfigung haben.

Zum Blattern verwenden Sie die Pfeile, die rechts neben Schichtwechsel ja/nein erscheinen. Die einzelnen
Zeilen definieren sich wie folgt: Ist der Tagesplan, welcher in ,von TP" eingetragen ist, heute gultig und
kommt der Mitarbeiter innerhalb der Zeitspanne ,von UZ" bis ,bis UZ", wird fir diesen Tag der Tagesplan,
welcher in ,nach TP" eingetragen ist, zur Verrechnung herangezogen.
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Beispiel fiir ein 3-Schicht-Modell mit autom. Wechsel
Legen Sie in NovaTime 3 Tagesplane an:

»301 Frihschicht® Zeitzahlbereich 06:00-14:00 Sollzeit 8,00 Std
»302 Spatschicht® Zeitzahlbereich 14:00-22:00 Sollzeit 8,00 Std
,303 Nachtschicht" Zeitzahlbereich 22:00-30:00 Sollzeit 8,00 Std

Legen Sie in NovaTime einen Arbeitsplan an:

»300 Dreischicht™ mit Tagesplanfolge Mo-Fr Tagesplan 301 Friihschicht (Sa-So kein Tagesplan)

Klicken Sie im Arbeitsplan ,300 Dreischicht" beim Schichtwechsel auf ,ja“ und geben Sie bei ,Automa-
tischer Schichtwechsel bei Kommen-Buchung" folgendes ein:

zwischen 12:00-15:00 von TP 301 nach TP 302
zwischen 20:00-23:00 von TP 301 nach TP 303

Nachfolgend ein paar Hinweise, welche Sie berlicksichtigen sollten:

1. Der Mitarbeiter ist hierbei standardmaBig dem TP 301 zugeordnet, so dass ein Schichtwechsel nach TP
301 entfallt. Ein Wechsel findet lediglich in den angegebenen ,Zeitfenstern® nach 302 bzw. 303 statt, die
entsprechend der mdéglichen Streuung der Kommen-Buchung gewahlt werden.

2. Uhrzeiten, die nach Mitternacht liegen, werden plus 24:00 eingegeben; z.B. 06:00 Uhr als 30:00 Uhr.
Dies gilt bei allen Parameterangaben im Tagesplan, z.B. auch Pausen, Lohnarten usw.

3. Bei einer manuellen Buchung bezliglich Buchung Uber Mitternacht gibt es zwei Mdglichkeiten:

a) Buchungsart Kommen/Gehen: Tag X von 22:00 bis 30:00 Uhr

b) Buchungsart Kommen Tag X 22:00 Uhr plus Buchungsart Gehen Tag X+1 06:00 Uhr

Die Darstellung im Mitarbeiterjournal ist bei Variante a) einzeilig und bei Variante b) zweizeilig.

Bei Ausweisbuchungen am Terminal durch den Mitarbeiter ist die Darstellung entsprechend Variante b)
Soll die Ausgabe immer einzeilig erfolgen, kann man auf der Seite ,Definitionen, im Mitarbeiterjournal
das Feld ,Nachtschicht: Ko und Ge in einer Zeile, aktivieren.

4. Die gerechneten Stunden ( Iststd, Sollstd, Uberstd, Lohnarten usw.) werden bei tagesiibergreifenden
Buchungen standardmaBig dem Tag zugeordnet, an dem die erste Kommen-Buchung liegt.

Sollen die gerechneten Stunden jedoch dem Tag zugeordnet werden, auf dem die Gehen-Buchung liegt,
geben Sie im Personalstamm Blatt ,Berechtigungen™ unter ,Arbeitszeit beginnt am Vortag" z.B. 20*00
Uhr ein. Der Stern bedeutet, dass sich die Uhrzeitangabe auf den Vortag bezieht.

Wichtig: Uhrzeit immer friher angeben als die tatsachliche Kommen-Buchung erwartet wird.

Wichtig: Im Tagesplan muss der Zeitzahlbereich entsprechend angepasst sein, also z.B. 22*00 - 06:00
uhr.

Beispiel: Der Mitarbeiter kommt am Sonntag um 22:00 Uhr (also >= 20:00 Uhr) und geht am Montag
um 06:00 Uhr. Die Stunden werden jetzt dem Montag zugeordnet; es gilt auch der Tagesplan vom Mon -
tag.
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Mitternachtsiibergreifende Arbeitszeiten

Arbeitszeiten, die Uber Mitternacht hinausgehen, werden in NovaTime erfasst und mitgezahlt. Normal
wird diese Arbeitszeit zum Vortag gerechnet, also zur Beginn-Zeit der Schicht (z.B. 22:00 - 06:00 Uhr).

Bucht der MA kurz vor Mitternacht Gehen und kurz nach Mitternacht wieder Kommen, bewirkt letztere
Buchung nicht den Beginn einer neuen Schicht, nur weil ein neuer Tag angebrochen ist. Bei einer kurzen
Abwesenheit ist es viel wahrscheinlicher, dass der MA wahrend seiner Nachtschicht eine Pause gebucht
hat. Und diese muss auch als solche erkannt werden. Die Systematik hierzu ist nachfolgend erklart.

Existiert nach Mitternacht nur eine Gehen-Buchung, ist die Situation klar: Das ist das Schichtende.

Existieren nach Mitternacht mehrere Buchungen Gehen / Kommen / Gehen usw., muss NovaTime davon
ausgehen, dass der MA nach Mitternacht eine oder mehrere Pausen gebucht hat. Wobei eine dieser Kom-
men-Buchungen kénnte ja (statt Rickkehr von Pause) auch der Beginn einer neuen Schicht sein. Wann
ist es noch eine Pause und wann ist es der Zwischenraum zum nachsten Arbeitsbeginn?

NovaTime arbeitet hierbei nach folgender Systematik (gilt nur nach Mitternacht):
* Eine Abwesenheit bis 90 Minuten ist eine Pause und danach geht die Schicht weiter.

* Eine Abwesenheit groBer 90 Minuten ist keine Pause sondern der Trenner von 2 Schichten

Hinweis Die mitternachtsiibergreifende Arbeitszeit setzt natiirlich einen passenden
Zeitzéhlbereich im Tagesplan voraus (z.B. 00:00 - 30:00 Uhr).

Beispiel:

E Ausgabe T Felder T Definitionen

F'ersNrI‘IDD2 .ﬁuszrIM?‘ Abteilung |41 |Lngistik wam |1D.D2.2D13 ﬂMnnatﬂ
Mame |5 chmidt, M aimilian fubeitsplan [100 | Gleitzeit bis [13022013 _ AktMonat |

Uhr| Zeit Bu| &t | S0l | Ta Gesamt | Ta
ML Coabum von | bis art| sStd | st SE Saldo Hg:S Kommenter
2611 Vortrag
11| 102 |
500 230 2841 110 Kommen/Gehen
| | | KDI'I'II'I'IEI'I.“‘GE"'IEI'I
8,00 | 2841 110 Kommen/Gehen

8,00 | L mo

U-Jahre=zanspruch 30,00 Resturlaub aktuell 50,00 Urlaub geplant D,{;I
Urlaub noch planbar 0,00 bez. ArbStd (0-8Bh) 156,00 gen. U-Std (ab8h) 104~
Abb. 25:

Die Anwesenheit von 00:30 bis 01:30 Uhr wird zu dem Vortag hinzugezdhlt, da bei der Abwesenheit von
23:30 bis 0:30 die 90 Minuten nicht Uberschritten wurden (Pause). Erst bei der zweiten Abwesenheit wur-
den die 90 Minuten Uberschritten und mit der darauf folgenden Anwesenheit beginnt einen neue Schicht.

Hinweis Wie man in dem Beispiel gut sehen kann, gehen keine Stunden verloren. Diese

wurden lediglich dem Vortag zugeordnet.
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Der Tagesplan definiert die ﬁ
Verrechnung bezogen auf | f29esplan

einen Tag. Hierfir stehen | Abetsln | Tagesplan |
Ihnen eine Vielzahl von ||#beitsplan Tagesplan
Einstellmoglichkeiten  zur || 4P [150 [Beschaftigie Volkei 38% TP [151 [Besch MoFr7.42 Selzet [7.42  5td

Verfugung, die Sie variabel | widetholungrach  [Twache |

. g
per Feldauswahl einsetzen
kénnen Zeitzdhlbereich I 7:00-] 18:00 Uhr
Tagesplanfolge Zeitzahlbereich mit U5td-Berecht. I 000 -I Uhr

Da flUr die verschiedenen

! . 15 Mo-Fr 7,42 <[ = Kemesit [ 5001200 Uk

Wochentage sowie Schich- ||oi [tp151 Besch. Mo-Fr 7,42 ] p— Ta00- 7530 Uk
ten unterschiedlich gerech- |||"i |TP151 Besch. Mo-Fr 742 £ e B r

t d ist Do |TP 151 Besch. Mo-Fr7,42 = jVAF!-F'ause 030 Stk zwischen |12:DD- 14:00 Uhr
net werden muss, IST €S |lr |7p 151 Besch. Mo-Fr 7,42 =l - . : :
méglich, bis zu 9999 Ta- ||sa|tPoss saso e/ =l Lohnatt nach10 0-5td 25% = [1z00-[ 21:00 Ubr
gespldne zu erstellen. Der [|5¢ITP099 sa-so Zl =] Lohnart nach110 Nacht 40 x| [ 2100 30:00 Uk
dazugehérige Text sollte =
nach Maoglichkeit so

gewahlt werden, dass sich
eine aussagefahige Kurz-
bezeichnung ergibt.

Der Tagesplan hat 3 feste Abb. 26 )
Felder: Tagessollzeit, Zeitzahlbereich und Zeitzéhlbereich mit Ustd-Berecht.

Die ,,Tagessollzeit™ gibt die Stundenzahl an, die ein Mitarbeiter, bei dem dieser Tagesplan an einem Ka-
lendertag gilt, zu arbeiten hat (In der Regel die vertraglich festgelegte Arbeitszeit).

Der ,,Zeitzahlbereich"™ gibt an, innerhalb welcher Zeitspanne die Anwesenheitszeit des Mitarbeiters gut-
geschrieben wird. Da diese Zeitspanne h&ufig bei einer Uberstundenberechtigung anders ist, gibt es einen
zusétzlich einen ,,Zeitzdhlbereich mit UStd-Berechtigung™.

Es gilt:

Ist ein Mitarbeiter nicht liberstundenberechtigt, gilt der ,Zeitzahlbereich®.

Ist ein Mitarbeiter iberstundenberechtigt, gilt der ,Zeitzdhlbereich mit UStd-Berechtigung®.

Ist ein Mitarbeiter lberstundenberechtigt und die Felder ,Zeitzéhlbereich mit UStd-Berechtigung" sind
leer, so wird die komplette Anwesenheit gutgeschrieben (Zeitzahlung rund um die Uhr).

Hinweis Bei Arbeitszeiten nach Mitternacht, z.B. Schichtarbeit, beachten Sie bitte auch die

beiden Kapitel ,Beispiel fiir ein 3-Schicht-Modell mit autom. Wechsel" (Seite 35) und
~Mitternachtsiibergreifende Arbeitszeiten" (Seite 36).

Ist die ,FZ-Schichtplanung mit Tagesplan- | Tagesplan
kiirzel,, aktiviert, wird der Tagesplan erweitert : = )
(Abb. 27 ). In der nun zusatzlich erscheinenden | TF |301 |Schicht & Fruh pMo-Sa 75 Sollzeit 730 S
Zeile kann man dem Tagesplan Kirzel und Far- Kiirzel 1 biz 4-stelig |Fr'u'h Farbe | _I
be zuordnen, damit in der FZ-Schichtplanung

statt der TP-Nummer nunmehr das Kiirzel mit APb- 27
Farbe Verwendung finden kann.
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Funktionen

:IKernzeit Alle weitere Verrechnungen kdnnen Sie nun variabel mit bis zu 8 Zeilen pro Seite einstel-
"] len. Zum Selektieren der Varianten tatigen Sie den leeren Pull-Down-Pfeil am linken
jVﬂ«F}-F’ause Maskenrand. Sie kénnen beliebig viele Pausen, Kernzeiten, Uberstundenzeiten etc. kom-
:Ima:-:. Arbeits: binieren. Bei der Zusammensetzung der Verrechnungen brauchen Sie nicht auf die Rei-
N henfolge zu achten, da NovaTime sich die zur Verrechnung benétigte Chronologie selbst
jUbEfEtundEﬂ ermittelt. Sie kdénnen z.B. erst alle Kernzeiten dann alle Pausen usw. beschreiben.

:I Lohnart nac

b
Abb. 28

Als Rechenvarianten stehen zur Verfiigung: (siehe auch ,Grundlagen Zeiterfassung™)

*Kernzeit - definiert die Zeitspanne, in der Anwesenheitspflicht besteht. Hat keine rechnende Wir-
kung. Ist der Mitarbeiter innerhalb der Zeitspanne jedoch nicht durchgangig anwesend, so erscheint
dieser auf der Abweichungsliste als ,Buchung in Kernzeit,.

* Kernzeit (ohne Pausenanrechnung) - es gilt das zuvor gesagte; jedoch wird eine Abwesenheit in
dieser Kernzeit nicht als gemachte Pause angerechnet, sondern als normale Abwesenheit gewertet. Der
Mitarbeiter wird dadurch angehalten, seine Pause zu den vorgesehenen Pausenzeiten zu nehmen (pas-
sende Pausenart vorausgesetzt). Andernfalls kann namlich vom System ein zusatzlicher Pausenabzug
erfolgen.

* Pause - Fest - in diesem Zeitbereich erfolgt keine Zeitzédhlung.

* VAR-Pause von-bis Uhrzeit - gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb einer Zeitspanne zu neh-
men ist. ( Weitere Informationen hierzu siehe ,Grundlagen Zeiterfassung").

* AZG-Pause nach Arbeitszeit - gibt eine Mindestpause vor, die spatestens nach einer angegebenen
Arbeitszeit zu nehmen ist. ( Weitere Informationen hierzu siehe ,Grundlagen Zeiterfassung").

* GLZ-Pause nach Arbeitszeit - gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb der Arbeitszeit zu nehmen
ist. ( Weitere Informationen hierzu siehe , Grundlagen Zeiterfassung").

* GLH-Pause nach Arbeitszeit - gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb der Arbeitszeit zu neh-
men ist mit hartem Pausenabzug. ( Weitere Informationen hierzu siehe ,Grundlagen Zeiterfassung").

*Nicht als Pause gilt eine Abwesenheit -.z.B. 15:00 - 22:00 Uhr > ( Beispiel mit GLZ-Pause *).
Das System wird hierbei diesen Bereich nicht zur Pausenermittlung heranziehen, wenn der MA als Bei-
spiel von 06:00 - 15:00 Uhr arbeitet und abends 1 Std zu einer bezahlten Sitzung erscheint. NovaTime
erkennt, dass der MA im ,eigentlichen Arbeitsbereich, 06:00 - 15:00 keine Pause gemacht hat und wird
demzufolge 30 Minuten Pause abziehen. Anmerkung: Das Verhalten entspricht der TP-Zeile ,Kernzeit
(ohne Pause),,.

* Nur dann als Pause gilt eine Abwesenheit -. z.B. 0,15 - 1,00 Std > ( Beispiel mit GLZ-Pause *).
Diese alternative Mdéglichkeit fihrt im obigen Beispiel auf andere Weise zum Ziel, indem die Lange der
Abwesenheit eine Rolle spielt. Der Abstand zur bezahlten Sitzung ist wesentlich gréBer als 1 Std und
wird hiermit nicht als Pause gewertet. Eine Abwesenheit von z.B. 30 Minuten hingegen liegt im Parame-
terbereich und wird als gemachte Pause gewertet. Mit dieser Einstellung lasst sich auch vermeiden,
dass eine Kurzabwesenheit als gemachte Pause zdhlt, z.B. Raucherpause, Toilettengang etc.

* Die beiden vorgenannten Varianten gelten nur in Verbindung mit der AZG-, GLZ-, und der GLH-Pause.
Nicht jedoch mit der Pause-Fest und der VAR-Pause.
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Pausengutschrift - erteilt die angegebene Pausengutschrift in einer bestimmten Zeitspanne, wenn
der Mitarbeiter in dieser Zeitspanne per Buchung zur Pause abwesend war. Bertlicksichtigt werden hier-
bei nur gebuchte Pausen und nicht vom System errechnete Pausen. Des weiteren ist eine Pausengut-
schrift in Verbindung mit AZG-, GLZ- oder GLH-Pause nicht mdéglich, da diese die Pausengutschrift aus-
hebeln wiirden. Bei Verwendung der festen Pause und VAR-Pause muss darauf geachtet werden, dass
der Zeitrahmen der Pausengutschrift nicht auf dem Zeitrahmen der festen oder VAR-Pause liegt.

# Pause (gebucht) weniger als - es erfolgt ein Eintrag in die Abweichungsliste, wenn die per
Buchung gemachte Pause weniger als die angegebene Zeit betragt. (# = keine rechnende Wirkung)

# Pause (gebucht) mehr als - es erfolgt ein Eintrag in die Abweichungsliste, wenn die per
Buchung gemachte Pause mehr als die angegebene Zeit betragt. (# = keine rechnende Wirkung)

# Arbeitszeit weniger als - gibt an, dass ein Unterschreiten des vorgegebenen Wertes einen Ein-
trag in die Abweichungsliste zur Folge hat. (# = keine rechnende Wirkung)

# Arbeitszeit mehr als - gibt an, dass ein Uberschreiten des vorgegebenen Wertes einen Eintrag in
die Abweichungsliste zur Folge hat. (# = keine rechnende Wirkung)

max. Arbeitszeit begrenzen auf - gibt die maximal zu verrechnende Anwesenheitszeit an. Uber-
schreitet diese den vorgegebenen Wert, wird sie auf den Wert gekappt.

Teilanwesenheit abziehen in Zeitspanne - Ist in der angegebenen Zeitspanne 100% Anwesen-
heit vorhanden, bleibt diese unangetastet. Andernfalls wird eine Teilanwesenheit in der Zeitspanne auf
0,00 Stunden reduziert. Typisches Beispiel: ,Keine Uberminuten vor Arbeitsbeginn®. Arbeitsbeginn sei
08:00 Uhr mit ,Teilanwesenheit abziehen in Zeitspanne, 07:30 - 08:00 Uhr. Kommt der MA nun zwi-
schen 07:31 und 08:00, zahlt das nicht mit zur Anwesenheit. Kommt er um 07:30 oder friher, zahlt al -
les mit (vorausgesetzt es liegt im Zeitzdhlbereich). Ebenso einsetzbar fiir ,Keine Uberminuten nach Ar-
beitsende®

Teilanwesenheit auffiillen in Zeitspanne - Ist in der angegebenen Zeitspanne mindestens 1 Mi-
nute, aber weniger als 100% Anwesenheit vorhanden, wird die Anwesenheitszeit in der Zeitspanne auf
100% aufgeflllt. Typisches Beispiel: ,Volle Zeitzahlung auch bei spaterem Arbeitsbeginn wegen gleiten-
dem Schichtwechsel®. Arbeitsbeginn sei 08:00 Uhr mit ,Teilanwesenheit auffillen in Zeitspanne, 08:00 -
08:15 Uhr. Kommt der MA nun zwischen 08:00 und 08:14, wird die Anwesenheit rickwirkend ab 08:00
Uhr aufgeflillt. Kommt er um 08:15 oder spater, zahlt die Zeit nur ab diesem Kommen-Zeitpunkt.

Teilanwesenheit abziehen nach Arbzeit (von Std bis Std) - Unterschreitet die Anwesenheitszeit
den Wert ,von Std" oder Uberschreitet die Anwesenheitszeit den Wert ,bis Std", bleibt die Anwesen-
heitszeit unangetastet. Liegt sie dazwischen, wird sie auf den Wert ,von Std" gekappt. Die Wirkung ist
dhnlich dem ,Abziehen in Zeitspanne,, nur dass hier die Arbeitsstunden von ,Uberminuten® bereinigt
werden, wenn der Zeitzahlbereich entsprechend groB3 ausgelegt wurde. Beispiel: ,Teilanwesenheit abzie-
hen von 08:00 Std - 08:29 Std., Hat der MA bis 08:00 Std gearbeitet, bleibt es so. Hat er z.B. 08:23
Std gearbeitet, wird die Arbeitszeit auf 08:00 Std gekappt. Hat er hingegen 08:30 Std oder mehr gear-
beitet, bleibt es so.

'Qberstunden ab Arbeitszeit - gibt an, nach wieviel Stunden die weitere Anwesenheitszeit als
Uberstunden angerechnet wird. Voraussetzung : Uberstundenberechtigung vorhanden.

. Qberstunden von UZ bis UZ - gibt an, innerhalb welcher Zeitspanne die Anwesenheitszeit als
Uberstunden. Voraussetzung : Uberstundenberechtigung vorhanden

- Uberstd am Feiertag ab Arbeitszeit - wie ,Uberstunden ab Arbeitszeit"; wird jedoch nur an einem
Feiertag gerechnet.

*Vorholzeit - gibt an, innerhalb welcher Anwesenheitszeit die Stunden dem Konto Vorholzeit zuge -
bucht werden sollen.
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* Lohnart nach Arbzeit - gibt an, innerhalb welcher Anwesenheitszeit die Stunden zur angegebenen
Lohnart gerechnet werden

* Lohnart nach Uhrzeit - gibt eine Zeitspanne an, innerhalb welcher die Anwesenheitszeit zur ange-
gebenen Lohnart gerechnet wird.

* Lohnart nach Arbzeit und Uhrzeit - gibt an, ab welcher Gesamt-Arbeitszeit (bzw. von-bis) die
Stunden zur angegebenen Lohnart gerechnet werden; aber nur, wenn diese ArbZeit auch gleichzeitig in-
nerhalb der angegebenen Uhrzeitspanne liegt. Beispiel: ,Die Lohnart ,Nachtmehrarbeit, zahlt zwischen
20:00 und 22:00 Uhr ab dem Zeitpunkt, an dem die Arbeitszeit 8 Stunden Uberschreitet". Hat der MA
z.B. um 13:30 Uhr begonnen und arbeitet bis 23:00 Uhr (ohne Pause), dann wird er um 21:30 Uhr die
8 Std Uberschreiten und erhalt von 21:30 Uhr bis 22:00 Uhr die Lohnart Nachtmehrarbeit; also eine
halbe Stunde.

* Lohnart nach Uhrzeit und Arbzeit - Relevant ist jetzt nicht die gesamte Arbeitszeit, sondern nur die
in der angegebenen Uhrzeitspanne vorhandene Arbeitszeit. Uberschreitet diese den Wert ,von-Std,,, be-
ginnt das Fllen der Lohnart, bis der Wert ,bis-Std, erreicht ist. Die Lohnart wird also maximal den Dif-
ferenzbetrag ,bis-Std minus von-Std, enthalten kénnen. Beispiel: Eine Lohnart ,Nachtzuschlag, in
Hoéhe von max. 1 Std soll gerechnet werden, wenn in der Zeitspanne 22:00 - 30:00 Uhr mehr als 6 Std
gearbeitet wurde. Die einzustellenden Parameter waren dann 22:00 - 30:00 Uhr und 6:00 - 7:00 Std.

* FZ-Gutschrift - Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, bei der in der zugehérigen Buchungsart als
Stundenwert ,,FZ-Std aus TP" eingetragen ist, wird der hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

* FZ-Gutschrift 2 - Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, bei der in der zugehdérigen Buchungsart als
Stundenwert ,FZ-Std 2 aus TP" eingetragen ist, wird der hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

* FZ-Gutschrift 3 - Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, bei der in der zugehdérigen Buchungsart als
Stundenwert ,FZ-Std 3 aus TP" eingetragen ist, wird der hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

* FZ-Zeitbereich 1/2 - Diese beiden Zeilen stehen in Verbindung mit einer Buchungsart der Kategorie
~sonst. Abwesenheit, mit Tagesbezug ,von-bis Uhrzeit in Zeitbereich 1/2,. Hierbei wird bei der Buchung
geprift, ob das Ergebnis in das angegebene Zeitfenster passt. Wenn ja, wird so gebucht. Falls
nicht, werden die Buchungsergebnisse auf das Zeitfenster reduziert.

* Autom. Buchart bei FZ - gibt eine Buchungsart an, welche nur dann eingetragen wird, wenn der
Mitarbeiter an einem Tag weder Anwes.Std noch Abwes.Std hat. Beispiel: Berufsschule.

- Auffiillen Sollzeit bei Dienstgang - Beendet der Mitarbeiter einen Tag mit ,Dienstgang Gehen"
ohne Wiederkehr, erhdlt er bei einem Zeitdefizit eine Zeitgutschrift, so dass die Tagessollzeit erfillt
wird.

» Ausgleichsgrenzen Dienstgang - Beginnt der Mitarbeiter einen Arbeitstag mit einem Dienstgang
und tatigt seine erste Buchung als Dienstgang-Kommen, berechnet ihm NovaTime riickwirkend ab der
Uhrzeit, die im 1. Feld hinterlegt ist, seine Anwesenheit.

Beendet der Mitarbeiter einen Arbeitstag mit einem Dienstgang und tatigt seine letzte Buchung als
Dienstgang-Gehen, berechnet ihm NovaTime seine Anwesenheit bis zu der Uhrzeit, die im 2. Feld hin-
terlegt ist.

« Auffiillen Sollzeit bei Gehen fehlt - Hat ein Mitarbeiter als letzte Buchung ,Kommen" gebucht
oder ist nur eine Kommen-Buchung an dem Tag vorhanden, erhdlt er bei einem Zeitdefizit eine Zeitgut-
schrift, so dass die Tagessollzeit erflllt wird.

* Abrechnen bei Gehen fehlt um - Hat ein Mitarbeiter als letzte Buchung ,Kommen" gebucht oder
ist nur eine Kommen-Buchung an dem Tag vorhanden, wird er von NovaTime zur angegebenen Uhrzeit
svorlaufig abgerechnet,; erhélt also die bis zu diesem Zeitpunkt gerechnete Anwesenheitszeit und bleibt
auf dem Status anwesend.

Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den User wird diese Abrechnung annulliert und durch die
neue Abrechnung mit der Gehen-Buchung ersetzt.
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* Ausbuchen ohne TP-Wechsel um - (max. 47:59 Uhr) also max. 2 Tage: ,Lfd. Tag + Folgetag".

Es gilt fir die zu rechnende Arbeitszeit ein und derselbe! Tagesplan, der flr beide Tage zu konzipieren
ist.

Wichtig Alle Lohnarten, Pausen usw. werden bezogen auf beide Tage (lber Mitternacht!)
berechnet. Ist ein Mitarbeiter um diese Uhrzeit noch anwesend, erhélt er von
NovaTime eine virtuelle Gehen-Buchung zur angegebenen Uhrzeit, die in den Listen

und Auswertungen nicht sichtbar ist. Der Status wird auf abwesend gesetzt. Die
Stunden werden bis dahin gerechnet. Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch
den User wird die virtuelle Gehen-Buchung annulliert.

* Ausbuchen mit TP-Wechsel um - (max. 99:59 Uhr) also auch tGber mehrere Tage hinweg.

Es gelten flr die Arbeitszeit getrennte Tagesplane, die jeweils von 0:00-24:00 zu konzipieren sind.

Wichtig Alle Lohnarten, Pausen usw. werden immer tagesgetrennt (von 0:00 — 24:00 Uhr)
berechnet. Ist ein Mitarbeiter um diese Uhrzeit noch anwesend, erhélt er von
NovaTime eine virtuelle Gehen-Buchung zur angegebenen Uhrzeit, die in den Listen
und Auswertungen nicht sichtbar ist. Der Status wird auf abwesend gesetzt. Die
Stunden werden bis dahin gerechnet. Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch
den User wird die virtuelle Gehen-Buchung annulliert.

* Ausbuchen mit TP-Wechsel nach - (max. 99:59 Std) also auch Gber mehrere Tage hinweg.

Es gelten fir die Arbeitszeit getrennte Tagesplane, die jeweils von 0:00-24:00 zu konzipieren sind.

Wichtig Alle Lohnarten, Pausen usw. werden immer tagesgetrennt (von 0:00 — 24:00 Uhr)
berechnet. Ist ein Mitarbeiter nach dieser Arbeitszeit noch anwesend, erhélt er von
NovaTime eine Gehen-Buchung nach der angegebenen Stundenzahl, die in den Listen

und Auswertungen nicht sichtbar ist. Der Status wird auf abwesend gesetzt. Die
Stunden werden bis dahin gerechnet. Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch
den User wird die virtuelle Gehen-Buchung annulliert.

Sonderfall mehrtagige Anwesenheit:

Durch die Verwendung einer dieser beiden obengenannten Zeilen (mit TP-Wechsel) ist es maoglich, auch
eine mehrtagige Anwesenheit rechnen zu lassen; maximal bis zu 5 Tagen. Geben Sie hierzu eine virtuelle
Uhrzeit ein, z.B. 60:00 Uhr fir Gbermorgen mittags (Grenze = 99:59 Uhr) oder analog z.B. 60 Stunden
(Grenze = 99,59 Std)

Hierbei ist folgendes zu beachten:

— Der Standard-Mechanismus in NovaTime flr die ,Gehen-vergessen-Erkennung" wird aufgehoben !
( Standard = Folgetag max. 12:00 Uhr bzw. Arbeit in den Folgetag bis max. 16%> ArbStd )

— Beim Uberschreiten der Mitternachtsgrenze wird genau um 00:00 Uhr auf den Tagesplan fiir den
neuen Tag gewechselt !! Der abgelaufene Tag wird damit abgerechnet und der neue Tag beginnt
bezlglich Arbeitszeit, Pausen usw. mit 0,00 Std und dem neuen Tagesplan

— Der Zeitzahlbereich im Tagesplan ist demnach nur von 0:00 Uhr - 24:00 Uhr relevant.

— Bei Tagesplaneintragen, welche auf die ArbStd referenzieren ( z.B. Lohnart nach ArbStd ), ist zu
beachten, dass ab dem 2. Tag nicht die Arbeitszeit seit Arbeitsbeginn genommen wird, sondern
die Arbeitszeit seit 0:00 Uhr. Soll hingegen die Arbeitszeit seit Arbeitsbeginn genommen werden,
ist dies Uber eine V-Regel realisierbar.
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*V-Regel - Die angegebene V-Regel wird abschlieBend zum Tagesende aufgerufen und bewirkt die
entsprechende dort hinterlegte Sonderverrechnung.

* V-Regel bei Kommen, bei Gehen, bei DG-Kommen, bei DG-Gehen

Diese V-Regeln stehen zur Verfligung, wenn in den Systemeinstellungen, Blatt ,Allgemein 2, das Feld
»mit Ko/Ge V-Regel im Tagesplan, aktiviert ist. Die angegebene V-Regel wird sofort mit dem Ereignis
aufgerufen und erlaubt eine weitergehende Verrechnung mit den Zeitpunkt-Parametern.

Wichtig Pro Tagesplan darf jeweils nur eine V-Regel flir Kommen, Gehen, DG-Kommen und

DG-Gehen vorhanden sein (somit max. 4 V-Regeln verteilt auf die 10 Karteireiter).

* Tausch-TP am Vorfeiertag - Am Tage vor einem Feiertag wird statt dem vorgesehenen Tagesplan
der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP am Vorfeiertag Kl. 1...4 - Am Tage vor einem Feiertag Kl. 1...4 wird statt dem vorgese-
henen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP am Feiertag - Liegt am aktuellen Tag ein Feiertag, so wird statt dem vorgesehenen Ta-
gesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP am Feiertag Kl. 1...4 - Liegt am aktuellen Tag ein Feiertag der Klasse 1...4 , so wird
statt dem vorgesehenen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

e Tausch-TP am 1. von 2 Feiertagen Kl. 1...4 - Liegt am aktuellen Tag der erste von 2 Feiertagen
der Klasse 1...4 , so wird statt dem vorgesehenen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Ver-
rechnung herangezogen.

* Tausch-TP nach Feiertag - Am Tage nach einem Feiertag wird statt dem vorgesehenen Tagesplan
der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP nach Feiertag KI. 1...4 - Am Tage nach einem Feiertag Kl. 1...4 wird statt dem vorgese-
henen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* mit Anwesenheitspflicht im Tableau - Nur relevant mit der Option ,Bildschirm-Lampentableau®.

Beim Tableau ergibt sich haufig eine Unlbersichtlichkeit, wenn vormittags alle Mitarbeiter der Mittag-
schicht und der Nachtschicht mit erscheinen; natirlich als abwesend. Mit dieser Zeile kann man die Mit-
arbeiter im Tableau namlich zu den Zeiten ausblenden, wenn diese laut vereinbarter Arbeitszeit ohnehin
nicht da sind. Tragen Sie hierzu den Uhrzeitbereich ein, zu dem eine Erscheinen im Tableau gewlnscht
ist ( In der Regel der Zeitzahlbereich ). Im Tableau selbst ist hierzu die entsprechende Aktivierung er-
forderlich.

Allgemein ist bei den Uhrzeitangaben in den Tagespldanen folgende Besonderheit zu beachten:
- Soll eine Uhrzeitangabe in den ndchsten Tag hinein erfolgen, wird zu der Uhrzeitangabe 24 addiert.
Beispiel: Ein Bereich von 22:00 Uhr (aktueller Tag) bis 6:00 (Folgetag) wird eingegeben als

22:00 - 30:00 Uhr

- Soll eine Uhrzeitangabe aus dem vorherigen Tag bis in den aktuellen Tag erfolgen, ist die Uhrzeit des
Vortags mit einem ,*" als Trenner einzugeben. Beispiel: Ein Bereich 22:00 (Vortag) bis 6:00 (aktueller
Tag) wird eingegeben als

22*00 - 06:00 Uhr

Bei Nichtbeachtung wird NovaTime keine Stunden zu den Uhrzeitangaben berechnen.
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Zusatzblatt ,,AZV" im Tagesplan

Tagezplat Tagesplan
TP I'IS'I |Besch. Mo-Fr 7,42 Sollzeit  |7.42  Std TP |151 |Eesch. Mao-Fr7.42 Sollzeit  |7.42  Sid
1T 2] 3 41 8516 7] 8] 9]10]a2 1] 2 3 4 5 5 7 8 9 [ 10 | AZY

Arbeitzzeitanderung 0 nein

[ nach.ﬂ‘«lter] = nach Saizon Aibeitszeitanderung  © nein 7 nachAller | * nach Saizon
Fykluzbeginn % kd Jake 0 Monat O Woche (0 Tag

1T 2 7 3 7 4 L D A
ab Alter qilt ab Alter gilt TT.MM biz TT. MM  qilt

j Sollzeit |5EI 712 5d |55 700 Sid jSoIIzeit |D‘I.DE. |3‘I.DS. |8,30 Std
Sollzeit Sollzeit
FZ Gutzchrift 1 FZ Gutzchrift 1
FZ Gutschrift 2 FZ Gutschrift 2
F£ Gutschrift 3 FZ Gutschrift 3
VhRegel sschaftigungsart-Typ Zeitzshlbereich b sioungsat-Top

o By 63':|ther7|ch UStd

" abhingig. Beamte [~ [T [T Beschaftige T T T 0 iy wangg. weamte T[T Beschiftge T T

Abb. 29 Abb. 30

Bei Bedarf kann der Zusatzreiter ,AZV, vom Errichter aktiviert werden.
Hiermit kdnnen einige Parameter variabel gestaltet werden; dies vermeidet das Anlegen vieler Plane.
Default ist im Blatt ,AZV, die Arbeitszeitanderung auf ,nein, gestellt und damit ausgeschaltet.

1. Arbeitszeitdnderung nach Alter

Typische Anwendung ist die Altersfreizeit. Im linken Beispiel wird die Sollzeit auf 7,12 Stunden reduziert,
wenn der Mitarbeiter >= 50 Jahre alt ist und ab dem Alter 55 Jahre gilt dann 7,00 Stunden Sollzeit.

Wichtig Im Personalstamm muss hierflir das Geburtsdatum eingetragen sein.

Falls erforderlich, kdnnen auch FZ-Gutschriften und ggf. eine V-Regel als Variable angegeben werden.

Die Angabe ,Zyklusbeginn Ifd. Jahr, bedeutet, dass die AZV-Anderung ab Anfgng des Jahres greift, in
dem der MA 50 Jahre alt wird. Die Angabe ,Monat" wiirde bedeuten, dass die Anderung ab Anfang des
Monats greift, in dem der MA 50 Jahre alt wird. Analog dazu gelten die Angaben ,,Woche"™ und ,Tag".

2. Arbeitszeitanderung nach Saison

Typische Anwendung ist die Saisonarbeit. Zu bestimmten Zeiten wird mehr oder ggf. weniger gearbeitet.
Vielfach gibt es auch Regelungen, dass wahrend der Sommermonate ein friiherer Beginn der Arbeitszeit
vorgesehen ist. Daflir kann man in diesem Pull-Down zuséatzlich die Zeitzahlbereiche andern. Hier gibt es
keine Angabe ,Zyklusbeginn®. Man gibt direkt per ,von-bis-Datum" den Zeitraum an, in dem die abwei-
chenden Parameter gelten sollen; dieser Zeitraum wiederholt sich dann jedes Jahr.

schaftigungsart-Typ, ins Spiel gebracht werden. || " immer

Man kann nun bei Bedarf auf den 4 Seiten ver- || abhangip Beamte [~ [T [T Beschaftigte M [~
schiedene Beschaftigungsart-Typen (Angestellt 1- Abb. 31

3, Gewerblich 1-3) mit den Parametern kombi-

nieren. Auch bietet das die Moéglichkeit, ggf. fir mannliche und weibliche Mitarbeiter unterschiedliche Vor-
gaben zu tatigen, was bei der Arbeitszeitanderung nach Alter eine Rolle spielen kann. Hierzu wird im Per-
sonalstamm der Beschaftigungsart-Typ entsprechend belegt; z.B. Typl = mannlich und Typ2 = weiblich.

Letztlich kann fiir beide Varianten noch der ,Be- " rechnen bei Beschaftigungzart-Typ
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Abteilung

Die Abteilung besteht aus einer Abteilungs-
nummer (numerisch, max. 5 Stellen) sowie
einer Textbezeichnung.

Als Besonderheit kann auch anstelle der
Nummer auf ein Kirzel (max. 10 Stellen al-
phanumerisch) umgestellt werden. Diese
Funktion sollte eingestellt werden, wenn noch
keine Abteilungen angelegt sind (Neuinstalla-
tion).

Es empfiehlt sich, alle vorkommenden Ab-
teilungen hier einmal anzulegen, um dann im
Personalstamm dem Mitarbeiter die passende
Abteilung per Pull-Down-Auswahl zuzuordnen.

m

Basisdaten

Mummer |41
Bezeichnung |L|:ugistik
Abb. 32

Die Abteilung ist ein wichtiges Sortierkriterium, wenn es darum geht, Listen nach Abteilung sortiert aus-
zudrucken oder auch im Personalstamm Mitarbeiter einer Abteilung zu suchen.

Hinweis Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Abteilung"

auf direktem Wege auf diese Abteilungsmaske, anstatt dem Weg (ber das Meni
~Basisdaten » Abteilung".
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Kostenstelle
Das Feld Kostenstelle besteht aus einer Num- m
mer (numerisch, max. 6 Stellen) und einer

Textbezeichnung. Es ist kein Pflichtfeld. Las-

sen Sie es also unbenutzt, wenn es nicht be-
nétigt wird Eezeichnung |Entwicklung & Eonstulktion

Als Besonderheit kann auch anstelle der
Nummer auf ein Kirzel (max. 10 Stellen al-
phanumerisch.) umgestellt werden. Diese
Funktion sollte eingestellt werden, wenn noch
keine Kostenstellen angelegt sind (Neuinstal-
lation).

Mummer |3

Es empfiehlt sich, alle vorkommenden Kos- Abb. 33
tenstellen hier einmal anzulegen, um dann im
Personalstamm dem Mitarbeiter die passende Kostenstelle per Pull-Down-Auswahl zuzuordnen.

Die Kostenstelle ist ein Sortierkriterium, wenn es darum geht, Listen nach Kostenstelle sortiert auszudru-
cken oder auch im Personalstamm Mitarbeiter einer Kostenstelle zu suchen.

Hinweis Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung

~Kostenstelle" auf direktem Wege auf diese Kostenstellenmaske, anstatt dem Weg
liber das Menl ,Basisdaten -» Kostenstellen.

Bei der Option Kostenstellenverrechnung werden die Kostenstellen zur Verrechnung herangezogen. Es
wird dann die Zeit pro Mitarbeiter auf die Zeit pro Kostenstelle erfasst (siehe getrennte Beschreibung Kos-
tenstellenverrechnung).
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Kalender / Feiertage

M

Kalender |1 |Ed_-wurttem|:.erg I;I 2011 _ItI |Feiertagsklassen & pein ia|
fest 1 ighrlich 1 einmalig 1
[ratum Bezeichnung gliltig [ atum Bezeichnung gliltig
(001, [Meujahr 115.08. |Marid Himmelfahrt

|0B.01. [HL drei Kiirige
|D?.DS. |H|:usenm|:|ntag
|2204. |Karfreitag
|24.EI4. |Dstetsanntag
|25.EI4. |Dstermu:untag
|01.05. |Maifeiertag
{0208, |Christi Himmelfahrt
|12.EIE. |F'fingstsnnntag
|13.EIE. |F'fingstmuntag
|23.EIE. |Fru:un|eiu:hnam

10310, |Tag der dt. Einheit
12610, | Mationalfeiertag
|31.1EI. |Hefurmatiunstag
10111, Jallerheiigen
[16.11. |Bull - und Bettag
10812 |Maria Empfangris
|2412. |Heiligabend
12512 1. weihnachtstag
12612 |2 Weihnachtstag
[31.12 [Silvester

U e 3 4 4 4 B B A
[ S A s s R Y A B B

Di i
D arstellung ‘Wochenende fiir r r r - ¥ W

Abb. 34

Alle Feiertage werden nach den glltigen Regeln automatisch errechnet. Damit entfallt die manuelle Pflege
und Eingabe. Im Auslieferungsstand sind bereits die Kalender 1-16 fir die deutschen Bundeslander vor-
definiert. Sie kdnnen bei Bedarf weitere Kalender anlegen und verwenden.

Kennzeichnen Sie in den von Ihnen verwendeten Kalendern die gewlinschten Feiertage mit einem
Mausklick in der Spalte ,gtltig", anschlieBend , Speichern®. Alles weitere wird von NovaTime erledigt.

Wollen Sie nachschauen, wie die Feiertage im Folgejahr (oder Vorjahr) aussehen, betdtigen Sie die
,Linkspfeil*- oder ,Rechtspfeil*-Schaltflachen neben der Jahreszahl.

Wichtig Wenn Sie eine Anderung vornehmen und diese speichern, gilt die Anderung fiir das
angezeigte Jahr plus alle folgenden Jahre, nicht jedoch fiir die Vorjahre.

Mit der Funktion ,,Darstellung Wochenende fiir" kann eine Wochenend-Verschiebung realisiert werden.
Damit lassen sich zum Beispiel Kalender mit islamischer Pragung umsetzen.

Hinweis Bei Verwendung der Wochenend-Verschiebung sollte bei den Buchungsarten
vorzugsweise die Kennung ,,gililtig an Tagen mit Sollzeit" verwendet werden.

Hinweis Sollte die Funktion nicht sichtbar sein, muss diese in der ,,zdbserv.ini" aktiviert
werden (Kalendererweiterung). Weitere Informationen hierzu finden Sie in dem
~Handbuch Administration".
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K.alender |‘| IBd.-W'Ljrttemberg I;I 2071 _ll |Feiertagsklassen & rein O ja |
fiest 1 jahrlich 1 einmalig 1
[ratum Bezeichnung [ratum Bezeichnung

|01.03  |Betrisbsfest

Darztellung Wochenende fur r r rr r rO ¥V ¥

Abb. 35

Im Blatt ,jahrlich™ kénnen Sie frei definierte Feiertage eintragen, die sich jahrlich wiederholen.

Ebenso kdnnen Sie in Blatt ,einmalig" Feiertage frei definieren, die sich nicht wiederholen. hierbei geben
Sie die Jahreszahl mit ein. Sie eignen sich z.B. flir betriebliche Feiertage oder auch flir Feiertage von Mit-
arbeitern, die in anderen Landern arbeiten, wo landesspezifische Feiertage gliltig sind.

Handhabung: Figen Sie das Datum bestehend aus ,Tag.Monat" (jahrlich) bzw. ,Tag.Monat.Jahr" (einma-
lig) hinzu einschlieBlich Textbezeichnung und speichern Sie diesen ab.

Wichtig Wenn Sie eine Anderung / Neueintragung vornehmen und diese speichern, gilt diese

fiir das angezeigte Jahr plus alle folgenden Jahre, nicht jedoch fiir die Vorjahre. Bei
einem Feiertag unter ,einmalig" gilt dieser nur ein einziges Mal.
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K.alender |‘| IBd.-W'Ljrttemberg I;I 2071 _ll |Feiertagsklassen  nein 4 ja |
fest T jahrlich T einmalig T Klassen )

Guiltig fur Zutrittzkontrolle

ganzer halber
Feiertags - Buchungsart Feiertag Feiertag
Klasse1  [3399 [Feiertag > & «
Klasze 2 |9398  |Halber Feiertag >l - g [1z00
Klazse 3 | | :I e i
Klasze 4 | | j O .

Darztellung Wochenende fur r r rr r rO ¥V ¥

Abb. 36

Wenn Sie im Feld , Feiertagsklassen™ auf ,ja“ klicken, bekommen Sie die zusatzliche Auswahl , Klas-
sen".

Hier kénnen Sie bis zu 4 verschiedene Feiertagsklassen anlegen, wie z.B. einen halben Feiertag. Eine Not-
wendigkeit fir Feiertagsklassen ist auch gegeben, wenn unterschiedliche Lohnarten / Zuschlage je nach
Feiertagsart gerechnet werden sollen (siehe auch das Kapitel ,Der Tagesplan — Funktionen" Seite 42).
Gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Legen Sie vorher in den Basisdaten - Buchungsarten zusatzliche Feiertags-Buchungsarten an, und zwar
unter einer freien Nummer nach dem Muster des vorhandenen Feiertags mit der Buchungsart Nr. 9999.

Wichtig Die vorhandene Buchungsart 9999 darf nicht geléscht werden.

Die Kategorie muss Feiertag sein, der Tagesbezug 1 Tag bzw. 2 Tag bei einem halben Feiertag. Weiterhin
gtliltig an Tagen ,Mo - So und F-Tag". Der Stundenwert ist in der Regel die Sollzeit bei 1 Tag bzw. 2 Soll-
zeit bei einem halben Feiertag. Bei Bedarf kdnnen Lohnarten mit eingetragen werden. Der Eintrag in den
Jahreskalender sollte auf ,ja" gesetzt werden und die Farbe und das Kiirzel kdnnen frei gewahlt werden.
Das Feld ,Buchungsart gilt bei Anwesenheit" bitte auf ,ja“ setzen, damit der Feiertag bei Anwesenheit
nicht verschwindet.

2. Gehen Sie nun in den Kalender auf das Blatt ,Klassen™ und ordnen Sie hier die soeben angelegten
Buchungsarten den Klassen zu.

Wichtig Schauen Sie im Kalender in allen 3 Karteifeldern ,fest", ,jéhrlich" und ,,einmalig" nach

und ordnen Sie jedem aktiven Feiertag eine der von Ihnen angelegten Klassen zu.
AbschlieBend ,,SPEICHERN".

NovaTimeHandbuch4501 -48 - ﬁ


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime

Honeywell

Zweigstelle

Das Feld Zweigstelle besteht aus einer Num-
mer (numerisch, max. 5 Stellen) und einer
Textbezeichnung. Als Besonderheit kann auch
anstelle der Nummer auf ein Kirzel (max. 10
Stellen alphanumerisch) umgestellt werden.
Diese Funktion sollte eingestellt werden,
wenn noch keine Zweigstellen angelegt sind
(Neuinstallation).

Es ist kein Pflichtfeld. Sie kdnnen dieses Feld
verwenden, wenn sich Mitarbeiter in Zweig-
stellen oder AuBenstellen befinden oder wenn
NovaTime flr mehrere Firmen verwendet
wird.

m

Basisdaten

Mummer |2
Bezeichnung |Ge|:u-'2iude Luizensztr,
Abb. 37

Es empfiehlt sich, alle vorkommenden Zweigstellen hier einmal anzulegen, um dann im Personalstamm
dem Mitarbeiter die passende Zweigstelle per Pull-Down-Auswahl zuzuordnen.

Die Zweigstelle ist ein Sortierkriterium, wenn es darum geht, Listen nach Zweigstellen sortiert auszudru-
cken oder auch im Personalstamm Mitarbeiter einer Zweigstelle zu suchen.

Hinweis Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung

~Zweigstelle™ auf direktem Wege auf diese Zweigstellenmaske, anstatt dem Weg (ber
das Menl ,Basisdaten » Zweigstellen".
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Beschiftigungsart

Das Feld Beschaftigungsart besteht aus einer
Nummer (numerisch, max. 5 Stellen ), einer
Textbezeichnung und 2mal 3 Optionsfeldern .
Es ist kein Pflichtfeld und kann daher bei Be-
darf benutzt werden.

Eine wichtige Bedeutung kommt der Beschaf-
tigungsart zu, wenn aus NovaTime Lohndaten
erzeugt und an Lohn/Gehaltsprogramme
weitergegeben werden sollen. Hier zeigt es
sich, dass Vviele Lohn/Gehaltsprogramme
grundsatzlich unterschiedliche Lohnarten fir
Angestellte und Gewerbliche verwenden, ob-

Basisdaten

(Beschaftigungsat  [msd)]

Murnrer |1

Bezeichnung |.ﬁ.ngestellt [Wallzeit]

Typ Angestelt [CE NS Typ Gewerblich Al als

Abb. 38

wohl gleichartige Zuschlage bzw. Abwesenheiten zugrunde liegen. Damit nicht genug, gibt es auch Falle,
in denen hier jeweils noch Unterschiede gemacht werden miissen.

All diese Dinge sind in NovaTime in folgender Weise gel0st:

Fall 1: Lohndaten kommen bei Ihnen nicht vor, die Beschéftigungsart spielt keine Rolle.
- keine Beschaftigungsarten anlegen, Feld im Personalstamm bleibt frei

Fall 2: Lohndaten kommen nicht vor, die Beschaftigungsart soll genutzt werden
- Beschaftigungsarten anlegen, bei den Optionsfeldern entweder Angestellt Nr.1...3 oder
- Gewerblich Nr.1...3 anklicken. Eine Auswirkung ergibt sich jedoch erst, wenn zusatzlich
- an einer anderen Stelle eine Abhangigkeit vorgenommen wird; z.B. im Tagesplan unter
- ,AZV, (siehe Seite 43) oder im Fall 3 Lohnarten.

Fall 3: Lohnarten sind vorhanden, verschiedene Lohnarten fiir Angestellte/Gewerbliche erforderlich
- Die Optionen 1...3 fur Angestellte und Gewerbliche mlssen passend zur Lohnartdefinition ange-
geben werden, damit die richtige Lohnart erzeugt wird.

Hinweis Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung
,Beschéftigungsart" auf direktem Wege auf diese Beschéftigungsartenmaske, anstatt
dem Weg (ber das Menl ,Basisdaten - Beschéaftigungsarten".

Hinweis Da die Typenbezeichnungen ,Angestellt" und ,Gewerblich" nicht immer passend
erscheint, kénnen diese in den Systemeinstellungen von NovaTime auch gedndert
werden. Detaillierte Informationen finden Sie in dem ,,Handbuch Administration".
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Abb. 39

Die haufigsten allgemeinglltigen Buchungsarten sind bereits in NovaTime fir Sie angelegt. Bei Bedarf
kénnen Sie neue Buchungsarten gemaB Ihren Gegebenheiten hinzufligen.

Falls Sie neue Buchungsarten anlegen wollen, gehen Sie bitte sorgféltig vor; am sichersten ist es, wenn
Sie eine bereits angelegte Buchungsart als Muster heranziehen, welche der neuen ahnlich ist.

Buchungsart; ,Nummer" und ,,Bezeichnung™

Die Nummer ist frei wahlbar, mit folgenden Ausnahmen:
1. Die ,1-4, ist fir ,Kommen, bzw. fir ,Gehen, reserviert.
2. Die ,,9999" ist fiir den Feiertag reserviert.

Hinweis Die Nummer wird bei der Buchungseingabe verwendet. Der Text erscheint in den rele-

vanten Listen als Kommentar im entsprechenden Feld.
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~gehort zur Kategorie"™

Die Kategorie bestimmt grundlegend, um was flr eine Art der Buchung es sich handelt und welche Felder
in der Maske zum Fullen freigegeben werden

- Kategorie Kommen, Gehen, Kommen/Gehen, Gehen/Kommen, DG Kommen/DG Gehen

Diese Kategorien benétigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum plus Uhrzeit"
(Kommen, Gehen) bzw. ,Datum plus von-Uhrzeit plus bis-Uhrzeit". (Ko/Ge, Ge/Ko).

Somit sind lediglich Uhrzeitbuchungen maéglich, die identisch wie eine Ausweisbuchung des Mitarbeiters
am Buchungsterminal behandelt werden

- Kategorie Sonstige Abwesenheit, Anw-Buchung (auch mehrtégig)

Diese beiden Kategorien sind sehr variabel einstellbar. Je nach Einstellungen erscheinen bei der
Buchungseingabe unterschiedliche Felder. Die Erlauterungen zu den weiteren Feldern sind gemeinsam
gultig und weiter unten zu finden.

Beide Kategorien haben aber einen wesentlichen Unterschied. Eine gilt im System als abwesend und die
andere als anwesend. So kann zum Beispiel die ,Sonst. Abwesenheit" flir eine Buchungsart Mutterschutz
bzw. Elternzeit verwendet werden und die ,Anw-Buchung® zum Beispiel fir Home-Office oder Sitzungs-
stunden.

- Kategorie Anw-Std (reduziert ggf. Auffiillen Sollzeit)

Diese Kategorien bendtigen ebenfalls keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum plus Stunden-
wert".

Der angegebene Stundenwert verandert hier die Iststunden des betreffenden Tages. Die eingegebene
Stundenzahl wird bei Berechnung einer Abwesenheit mit ,Auffillen Sollzeit" (wahlbar im Feld Stunden-
wert) mit bertcksichtigt.

Hinweis In friheren Versionen ( vor 4.2.x) hieBB diese Kategorie ,,Anwesenheit". Die

Funktion ist aber gleich geblieben.

- Kategorie Korrekturstunden, bezahlte Stunden

Diese Kategorien bendtigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum plus Stunden-
wert".

In den zwei Fallen korrigiert der hier angegebene Stundenwert die Iststunden des betreffenden Tages.
Unterschied: Ein Stundenwert der Kategorie ,Korrekturstunden™ erhéht in jedem Fall die Iststunden des
Tages, ggf. auch Uber den Wert der Sollzeit hinaus.

Ein Stundenwert der Kategorie ,bezahlte Stunden™ verhalt sich wie Kategorie ,Korrekturstunden®, wobei
zusatzlich die Lohnart ,,Grundlohn Normalstunden™ mit geftllt wird.

- Kategorie Vorholzeit, Guthaben-UStd, bezahlte UStd

Diese Kategorien benétigen ebenfalls keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe ebenfalls die Felder ,Datum plus
Stundenwert".

In allen drei Fallen werden die jeweils angegeben Stunden auf das entsprechende Konto und der dazuge-
hoérenden Grundlohnart gespeichert.

-Kategorie Lohnart

Diese Kategorie bendtigt als zusatzliche Angabe die Felder ,Lohnart Angestellte®™ sowie ,Lohnart Gewerbli-
che®. Hier werden die gewiinschten Lohnarten hinterlegt, mit denen die Korrektur erfolgen soll. Als Einga-
befeld bei einer Buchung erscheint dann neben dem Datum noch das Feld ,Stundenwert". Anmerkung:
Das zusatzliche Feld ,V-Regel® erlaubt bei Bedarf eine individuelle Sonderverrechnung der gebuchten
Lohnart.
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-Kategorie UStd-berechtigt, UStd-bezahlen, nicht UStd-berechtigt, nicht UStd-bezahlen

Diese Kategorien bendtigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,von-Datum" und ,bis-
Datum®. Die hiermit getatigten Buchungen vergeben lediglich die tageweise Berechtigung bzw. bei ,nicht"
den tageweisen Entzug einer Dauerberechtigung fir den eingegebenen Datumsbereich.

- Kategorie Uberstunden von-Uhrzeit bis-Uhrzeit

Diese Kategorie benétigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum™ und ,von-Uhr-
zeit" und ,bis-Uhrzeit". Die hiermit getdtigten Buchungen vergeben eine Uberstundenberechtigung inner-
halb des angegebenen Uhrzeitbereichs flir den betreffenden Tag.

- Kategorie Arbeitsplan (auf Datum)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Wert" und ,Datum®. Im
Feld ,Wert" wird hierbei die gewlinschte Nummer des Arbeitsplans eingegeben, der ,auBer der Reihe" fur
diesen Tag gelten soll. Es besteht eine Ahnlichkeit mit der Kategorie ,Tagesplan®, die den Tagesplan direkt
zuordnet, wahrend hier der resultierende Tagesplan aus dem Arbeitsplan heraus ermittelt wird und somit
abhangig ist von Wochentag, Schichtwechsel, Tauschplan am Feiertag etc.

- Kategorie Tagesplan (auf Datum)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Wert" und ,,Datum®. Im
Feld ,Wert" wird hierbei die gewlinschte Nummer des Tagesplans eingegeben, der ,auBer der Reihe" flr
diesen Tag gelten soll. Es besteht eine Ahnlichkeit mit der Kategorie ,Arbeitsplan®.

- Kategorie Buchungen I6schen

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,von-Datum" und ,bis-
Datum®. Hiermit wird angegeben, dass alle manuellen Buchungen in diesem Datum-Bereich geléscht wer-
den sollen. Alternativ gibt es auch die Kategorie ,Ldsche selektiv Buchungsarten,, mit der ausgewahlte
manuelle Buchungen geléscht werden kénnen.

Wichtig Die Kommen-, Gehen-, DG-Kommen- und DG-Gehen-Buchungen des Terminals sind

nicht betroffen und bleiben erhalten. Terminalbuchungen kénnen ggfs. iber das
Mitarbeiterjournal einzeln geléscht werden.

- Kategorie ,,Losche selektiv Buchungsarten™

Diese Kategorie ist eine Erweiterung der Kategorie ,Buchungen l6schen,, indem nunmehr nicht alle ma-
nuellen Buchungen betroffen sind, sondern nur die angegebenen (bis zu 10 gleichzeitig méglich).

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,von-Datum" und ,bis-
Datum™.

Wichtig Die Kommen-, Gehen-, DG-Kommen- und DG-Gehen-Buchungen des Terminals sind

nicht betroffen und bleiben erhalten. Terminalbuchungen kénnen ggfs. dber das
Mitarbeiterjournal einzeln geléscht werden.

- Kategorie Urlaub, Krank, Feiertag, Gleittag

Diese Kategorie bendtigt umfangreiche zusatzliche Angaben, so dass hier die entsprechenden Felder in
der Maske aufgeblendet werden.

Die spezifischen Unterschiede:

- Urlaub: Zahlt in der Urlaubsverwaltung und in den Jahreskonten die Urlaubstage

- Krank: Zahlt in den Jahreskonten die Krank-Tage

- Gleittag: Zahlt in den Jahreskonten die Gleit-Tage

- Feiertag: Feiertage werden in Verbindung mit dem Kalender automatisch generiert und gerechnet.

Die Erlauterungen zu den weiteren Feldern sind gemeinsam glltig und weiter unten zu finden.
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- Kategorie DG mit Grund

Diese Kategorie wird dazu benutzt, damit an einem Terminal Dienstgéange mit unterschiedlichen Grinden
gebucht werden kénnen (z.B. Dienstgang Post, Dienstgang Bank, usw.). Sind die Buchungsarten in dem
Terminal hinterlegt (DG mit Grund), kann der Nutzer bei den Dienstgangen einen entsprechenden Grund
auswahlen. Im Tages- und Mitarbeiterjournal werden die damit getatigten Buchungen mit einem ,,D" ne-
ben der Uhrzeit angezeigt und im Kommentarfeld wird der entsprechende Grund ausgegeben.

- Kategorie Gehen zur Pause/Kommen von Pause

Diese Kategorie wird dazu benutzt, damit eine Pausenbuchung per Funktionstaste am Terminal eingerich -
tet werden kann. Zusatzlich kann die Zahlung der Pausenzeit in einer Lohnart erfasst werden und es ist
einschaltbar, ob die gebuchte Pause zur reguldren Pause hinzuzahlt oder nicht.

Im Mitarbeiter- und Tagesjournal werden die damit getatigten Buchungen mit einem ,P* neben der Uhr-
zeit angezeigt.

Im Lampentableau (Option) werden die mit diesen Kategorien getatigten Pausen anders kenntlich
gemacht, damit dort unterschieden werden kann, wer normal abwesend ist (nicht im Hause) und wer ge-
rade zur Pause abwesend ist. Hierzu kann in den Einstellungen des Tableaus eine entsprechende Farbe
gewahlt werden. Ist im Tableau der Punkt ,mit Ko/Ge Uhrzeit" aktiviert, wird zusatzlich noch die Uhrzeit
angezeigt, seit wann sich der Mitarbeiter in der Pause befindet.

- Kategorie Lohnart ein- / ausschalten fiir Zahlung per FKT

Diese Kategorie wird benétigt, wenn Sonderzeiten per Funktionstasten am Terminal erfasst werden sollen,

wie z.B. Bereitschaftszeiten, Sitzungen, besondere Dienstzeiten etc. Zur Einrichtung ist erforderlich:

- Lohnart anlegen: ,Sonderzeit, mit aktiviertem Feld:,rechnen nur mit Funktionstaste, (Seite 58)

- Zwei Buchungsarten mit dieser Kategorie anlegen ,Beginn Sonderzeit, und ,Ende Sonderzeit,

- Zwei Funktionstasten anlegen ,Beginn Sonderzeit, und ,Ende Sonderzeit, und im TRS platzieren

- Im Tagesplan eine Zeile hinzufiigen ,Lohnart nach Uhrzeit, bzw. ,Lohnart nach Stunden, mit obi-
ger Lohnart

Die Buchungsarten sollten eine Aktivierung bei ,Eintrag im Kommentarfeld, erhalten, damit die Sonder-

zeiten in den Journalen nachvollziehbar dokumentiert sind.

- Kategorie Kostenstelle (auf Datum, Uhrzeit)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Wert" , ,Datum® und
»~von Uhrzeit". Im Feld ,Wert" wird hierbei die gewlinschte Nummer der Kostenstelle eingegeben, die ab
dem Zeitpunkt gelten soll.

- Kategorie KST-Stunden umbuchen (Kostenstellenzeit)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Diese Kategorie erlaubt eine Umbuchung (Verteilen) der Arbeitszeit auf verschiedene Kostenstellen. Als
Angabe wird eine Ausgangs-, eine Ziel-Kostenstelle, ein Datum und die zu buchenden Stunden bendtigt.
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Das Feld , Tagesbezug" regelt:

1. die bei der Buchungseingabe einzublendenden Felder und

2. den Anteil Tag, der bei der Buchungsart jeweils zu verrechnen ist ( halber Tag , ganzer Tag) wobei
~Mormittag / Nachmittag, Einfluss auf die Darstellung in der Jahreskartei hat (obere / untere Tages-
halfte)

3. bei Verwendung von ,ab Datum®, dass eine Abwesenheit solange glltig ist, bis eine Anwesenheit oder
eine andere Abwesenheit vorliegt.

4. bei Verwendung von ,stundenweise", dass bei der Buchungseingabe direkt der Std-Wert eingegeben
wird.

Das Feld ,,giiltig an Tagen™ regelt an welchen Tagen die eingegebene Buchung Uberhaupt gelten soll.
Die Mdglichkeiten ersehen Sie bei Pull-Down des Feldes. Bei Varianten mit ,,F-Tag" wird die Buchung, ge-
tatigt an einem Feiertag, diesen Uberschreiben.

Das Feld ,erhdohe Ist-Std™ bewirkt, dass eine Zeitgutschrift in Ist-Std erfolgt.

Das Feld ,,reduziere Soll-Std™ bewirkt, dass die fiir den Tag vorgegebenen Soll-Std um den entspr.
Stundenwert verringert werden und keine Gutschrift erfolgt. Somit wird der Tagessaldo genauso ausgegli-
chen wie bei dies bei ,erhthe Ist-Std" der Fall ist.

Das Feld ,,reduziere Vorhol-Std" bewirkt, dass das Konto ,Vorholstunden" um den zu verrechnenden
Wert verringert wird. (z.B. bei Briickentagen).

Das Feld ,reduziere Guth.UStd" bewirkt, dass das Konto ,Guthaben Uberstd® um den zu verrech-
nenden Wert verringert wird. (z.B. bei Freizeitausgleich aus Uberstunden).

Das Feld ,,Stundenwert" regelt die Héhe der Gutschrift, je nach gewahltem Eintrag. Im Falle , Auffillen
Sollzeit" wird die Differenz zwischen Anwesenheitsstunden und Sollzeit gutgeschrieben. Bei ,,....FZ-Std"
wird die Hohe der Gutschrift separat im Tagesplan hinterlegt.

Das Feld ,[  ]%" neben dem Feld Stundenwert regelt, dass nur ein bestimmter Prozentsatz des Stun-
denwertes gutgeschrieben wird. Falls das Feld leer bleibt, bedeutet dies eine Gutschrift zu 100% (Normal-
fall)

Das Feld ,Lohnart Angestellte" und ,,Lohnart Gewerbliche" gibt an,
in welche Lohnarten der Gutschriftsbetrag zusatzlich eingetragen wird.

Das Feld ,Umbuchung ab dem [ ] Tag" und ,,nach Buchungsart" gibt an, dass nach der ent-
sprechenden Anzahl Tage automatisch auf eine neue Buchungsart gewechselt wird. Das Feld ist nur sicht-
bar in Verbindung mit dem Tagesbezug ,ab Datum®. Beispiel: Umbuchung ab dem 43. Tag auf ,Krank un-
bezahlt®.

Definition Allgemein

Das Feld ,,Kiirzel™ gibt an, mit welchem Kiirzel der Eintrag im Mitarbeiterjournal erscheinen soll und ggf.
im Jahreskalender.

Das Feld ,,Buchungsart gilt bei Anwesenheit" regelt bei ,,nein“, dass diese Buchung nicht ge-
meinsam mit einer Anwesenheit an einem Tag zugelassen wird. Die Anwesenheit hat Vorrang und be-
wirkt, dass z.B. ein gebuchter Urlaub unwirksam wird, wenn der Mitarbeiter an diesem Tag arbeitet. Ein
~ja* bewirkt, dass die Buchung gemeinsam mit einer Anwesenheit zuldssig ist. Beispiel: 2 Tag Urlaub,
Berufsschule usw. Dem entgegen kdnnen Sie durch das Feld ,nur wenn Anw. max oder min x Std"
bestimmen, dass bei einer Uberschreitung/Unterschreitung einer Anwesenheitszeit die Buchung nicht
mehr zugelassen wird. Beispiel: bei der Buchungsart , 2 Tag Urlaub" ist ,max 5 Std“ angegeben. Wenn
der Mitarbeiter bis max. 5 Std arbeitet, erhdlt er durch die Buchung zusatzlich ¥> Tag Urlaub. Arbeitet er
jedoch 8 Std, wird die Buchung 2 Tag Urlaub unwirksam und somit annulliert.

NovaTimeHandbuch4501 - 55 - T}


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime Honeywell

Basisdaten

Das Feld ,,mit Resturlaubspriifung™ wird nur in Verbindung mit der Kategorie ,Urlaub, erscheinen.
Damit wird bei einer Urlaubseingabe geprift, ob mehr Urlaub eingegeben wurde, als zur Verfligung steht.
Der Prif-Zeitraum ist das Ifd. Jahr vom 01.01. - 31.12 (vorausgesetzt, kein abweichendes Urlaubsjahr,).
Genau genommen wird geprift, ob die Summe aus genommenem Urlaub + geplantem Urlaub + momen-
tan eingegebenem Urlaub den ,Anspruch gesamt" aus der Urlaubsverwaltung tGberschreitet. Dies gilt auch
im Workflow (Option) bei einer Direktbuchung bzw. bei der Genehmigung eines Antrags, nicht jedoch
wahrend der Beantragung. Bei Uberschreitung wéhrend der Eingabe erscheint ein entsprechendes Melde-
fenster in NovaTime bzw. Browser: ,Die Buchung iiberschreitet den verfiigbaren Urlaubsan-
spruch™.

Hinweis Sie kénnen ohne weiteres auch 2 Buchungsarten ,Urlaub™ anlegen. Zum Beispiel eine

mit Resturlaubspriifung fir das Workflow (Option) und eine ohne Resturlaubspriifung
fiir die Sachbearbeitung.

Das Feld ,Haufigkeitsprufung®™ steht =z fiokeitspriifung— ¥

zur Verfigung fur den Tagesbezug ,ganzer I—
Tag, und ,halber Tag, in Verbindung mit @ | max Anzahl 2
den Kategorien ,Sonst. Abwesenheit", ader Pers.-Feld | :l

~Krank®, ,Gleittag"® und ,Feiertag". Damit
kann eine Priffung zugeschaltet werden, im Zeitraunm IJahr :I Startdatum |D1.D1.2EI1D
dass die entsprechende Buchungsart nicht
beliebig oft in einem Zeitraum verwendet Abb. 40
werden kann.

max. Anzahl: Gibt die Menge zur Priifung an (1 - 9999).
Pers.-Feld: Wahlweise kann auch ein Personal-Zusatzfeld als Mengenangabe herangezogen werden.
im Zeitraum: Der Zeitraum kann auf Monat, Quartal, Halbjahr oder Jahr festgelegt werden.

Startdatum: Frei wahlbar als Beginn Zeitraum

Hinweis Die ,Héufigkeitsprifung" ist fir Urlaub nicht relevant, da hierfiir die ,Resturlaubsprii-

fung" zur Verfiigung steht.

Haufiges Beispiel: ,Ein AZV-Tag darf nur 1mal im Jahr genommen werden". Wird nun eine Buchung ver-
sucht, welche den eingestellten Wert Uberschreitet, kommt ein Hinweisfenster: ,,Die Buchung iiber-
schreitet die erlaubte Haufigkeit™. Die Buchung wird nicht angenommen.

E-Mail Nachricht

Diese Karteikarte finden Sie nur dann vor, wenn Sie die Option Workflow II im Einsatz haben. Ein aus-
fuhrliche Beschreibung der mdglichen Einstellungen finden Sie in dem Workflow Handbuch.

Workflow

Die zusatzlichen Karteikarten ,Workflow MA-Vertreter® und Workflow Genehmiger® finden Sie nur dann
vor, wenn Sie die Option Workflow II im Einsatz haben. Bei der Nutzung der Option Workflow I, finden Sie
die Workflow-Einstellungen im unteren Teil des Fensters. Weitere Beschreibungen zu den Karteikarten fin -
den Sie in dem Workflow Handbuch.
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Lohnarten
Lohnart / Infospeicher =3
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i~ Grundiohn Marmalstd = rr mit 05td-Berechtigung
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™ Guthaben U5td & rwr mit U5td-Berechtigung und Eezahlen = nein
— rechhnen an Feiertagen — rechhet b

* irnmes = rur rechnen bei Feiertag mit Dienstgang r

™ hicht reck mit Funktionstaste [zpeziele

et TEEnen Buchungzart erforderlich) r

— Anwezenheitzzuzchlag — Kostenztellen

Arwezenheitzstunden um I % erthiohen vertelen i a * nein

Abb. 41

Lohnartspeicher - Infospeicher

Diese Unterscheidung ist flir Sie nur dann relevant, wenn eine Datenweitergabe an ein Lohn/Gehaltspro-
gramm implementiert ist. Dann namlich werden die Inhalte aller Lohnartspeicher dorthin Ubergeben,
wahrend die Inhalte der Infospeicher nicht Gbergeben werden und nur in Listen, Auswertungen usw. von
NovaTime informativ erscheinen. Haben Sie also keine Datenweitergabe, entscheiden Sie sich beispiels-
weise nur fur den Typ ,Infospeicher®.

Tageswert / Summenwert

Die Einstellung ,Tageswert" als Standardeinstellung tragt den Wert flir jeden Tag ein, etwa vergleichbar
mit den Arbeitsstunden pro Tag. Ein Ubertrag, etwa in den Folgemonat, findet nicht statt.

Die Einstellung ,Summenwert® kumuliert die jeweiligen Tageswerte zu einem Konto, etwa vergleichbar
mit dem Gesamtsaldo. Es erfolgt auch ein Ubertrag in den Folgemonat, so dass die angesammelten Stun-
den immer weiter fortgeschrieben werden. Andern oder Léschen geschieht z.B. per Lohnart-Buchung oder
anderweitiger Verrechnung, ansonsten werden die Stunden stets weitergeftihrt.

Bewertung in Stunden / Tagen / Datum / Ganzzahl / Dezimalzahl

Hier wird festgelegt, wie ein Wert dargestellt bzw. als Lohnart oder Infospeicher ausgegeben wird. Bei-
spiel: Ein Urlaubstag wird bei ,Bewertung in Stunden" als ,8,00" (Std.) dargestellt; bei ,Bewertung in Ta-
gen" als ,1,00" (Tage). Bei Ganzzahl werden 8,00 Std. als ,480" (Minuten) ausgegeben und bei Dezimal
als ,4,80".
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Rechnen bei Beschaftigungsart-Typ (‘abhangig' greift nur im Tagesplan)

Wenn bei Ihnen Angestellte und Gewerbliche unterschiedliche Lohnarten bei gleichartigen Zuschlagen
bzw. Abwesenheiten bekommen, kann das mit diesen Feldern gesteuert werden in Verbindung mit ,ab-
hangig". Es kann jeweils von Nr.1 bis Nr.3 weiter unterteilt werden. Ist die zu erzeugende Lohnart jedoch
gleich, geben Sie ,immer" an, um in jedem Fall die Lohnart zu bekommen.

Lohnart automatisch erzeugen

Belassen Sie im Normalfall die Einstellung ,,nein®. Das Erzeugen der Lohnart geschieht dann gezielt ge-

steuert; z.B. im Tagesplan, Abschlussplan usw.

— »Grundlohn Normalstd."™: Ein Klick in dieses Feld sorgt daflir, dass alle Anwesenheits-Std. bis max.
Sollzeit in dieser Lohnart automatisch erzeugt werden. Dies entspricht einer Eintragung in jedem Ta-
gesplan ,Lohnart nach ArbZeit von 0 Std. bis <Sollzeit> Std." ohne Automatik.

- ,.Grundlohn bez. Ustd": Ein Klick in dieses Feld plus einem Eintrag im Tagesplan plus einem Eintrag
im Personalsatz sorgt dafiir, dass Uberstunden in dieser Lohnart automatisch erzeugt werden. Der er-
forderliche Eintrag im Tagesplan ist entweder ,Uberstunden ab Arbeitszeit, oder ,Uberstunden von-bis
Uhrzt, oder auch ,Uberstd am Feiertag ab ArbZeit,. Kombinieren Sie diese Einstellungen noch mit der
Personalsatzeinstellung ,Uberstundenberechtigt = ja, und ,Uberstunden bezahlen = ja“, damit die
korrekte Berechnung erfolgt.

- ,Guthaben Ustd": Es gilt das Gleiche wie zuvor. Kombinieren Sie diese Einstellungen jedoch mit der
Personalsatzeinstellung ,Uberstundenberechtigt = ja, und ,Uberstunden bezahlen = nein®“, damit die
korrekte Berechnung erfolgt.

Hinweis Vermeiden Sie bei automatischer Erzeugung das zusétzliche Verwenden der Lohnart

z.B in Tagesplédnen, da sonst eine ungewollte Doppelbewertung auftreten kénnte.

rechnen je nach UStd-Berechtigung oder Bezahlen

Belassen Sie auch hier die Einstellung auf ,,immer", wenn die Lohnart unabhangig davon eingetragen wer-
den soll. Wenn bestimmte Bedingungen beziiglich Uberstundenberechtigung erfiillt werden miissen, mar-
kieren sie das gewlnschte Feld.

rechnen an Feiertagen

Kennzeichnen Sie hier, ob die Lohnart etwas mit einem Feiertag zu tun hat. Bei ,immer" ist dies nicht
der Fall; die Lohnart wird sowohl an Feiertagen als auch an Nicht-Feiertagen eingetragen. Bei ,nicht
rechnen" wird die Lohnart an Feiertagen nicht erzeugt. Bei ,,nur rechnen bei Feiertag™ wird die Lohn-
art nur an einem Feiertag erzeugt. Zusatzlich erhalten Sie die Eingabemdglichkeit, an welcher Feiertags-
klasse die Lohnart gelten soll. Klicken Sie hier die gewlinschte Klasse an. Sind bei Ihnen keine Klassen in
Verwendung (siehe Kalender), spielt es keine Rolle, ob Sie etwas ankreuzen oder nicht.

rechnen nur mit Dienstgang

kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie eine ,Dienstgang-Lohnart" bendtigen, welche z.B. alle Dienstgang-
Zeiten summiert. Das Ankreuzen allein bewirkt noch nichts; erst wenn in den Tagesplanen ein Feld ,Lohn-
art nach Uhrzeit, mit dieser Lohnart eingefiugt wird, erhalten Sie die gewlinschte Summation der Dienst-
gang-Zeiten (innerhalb der eingegeben von-bis Uhrzeit im Tagesplan) in der Lohnart.

rechnen nur mit Funktionstaste (spezielle Buchungsart erforderlich

Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sonderzeiten per Funktionstasten am Terminal erfasst werden sollen,
wie z.B. Bereitschaftszeiten, Sitzungen, besondere Dienstzeiten etc. Eine weitergehende Erlauterung fin-
den Sie auf Seite 54 unter ,Kategorie Lohnart ein- / ausschalten fliir Zahlung per FKT,

Anwesenheitszuschlag - Anwesenheitsstunden um x % erhdhen
Benutzen Sie diese Moglichkeit, wenn Zuschldge nicht ausgezahlt werden, sondern in Form von zusatzli-
cher Zeit dem Zeit-Konto zugeflihrt werden soll.

Kostenstellen verteilen
Mit dieser Funktion kann die Lohnart als Trager flir die Kostenstellenzeiten verwendet werden. Das Befll -
len der Lohnart wird Uber den Tagesplan eingestellt.
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® NovaTime Honeywell

Basisdaten
Abschlussplan
Abschlussplan E
Abschiubplan 100 |Gleitzeit
Saldo-Abschluss T Sollzeit-Yorgabe T Uberstunden T Y-Regel

Startdatur IEI1.EI1.'IEIEIE

AbschlussZvk 1Woo 0 3Woo & 1Mon & 3Mon & BMon  24Mon
Zoklus: 2woo (0 4Woo 0 2Mon O 4Mon O 12Mon

Abechiussz-dkbion:

" Saldo fortschreiben " Saldo kappen auf:

7 Saldo nullzetzen 7 Saldo kiirzen um: 1000 Sid

Abb. 42

Wichtig Die Aktivierung erfolgt mit der Eingabe des Startdatums. Ist das Feld leer, erfolgt

keine Aktion. Dies gilt auch flr alle weiteren Blétter im Abschlussplan.

Hier kdnnen Sie - bezogen auf einen Arbeitsplan - bestimmen, was bei einem Monatsabschluss (haufigste
Abschlussvariante mit Abschluss-Zyklus = 1 Mon) passieren soll. Bei Wahl ,,Saldo kappen auf" wird die-
ser in den neuen Monat als Saldovortrag lbertragen, jedoch nicht héher als in dem Std-Feld eingetragen
(Haufigster Fall bei Gleitzeitanwendungen). Minus-Salden werden hierbei unbegrenzt Gbertragen.

Die Einstellung ,,Saldo fortschreiben™ sorgt daflr, dass Plus- und Minus-Salden unbegrenzt Uibertragen
werden.

Die Einstellung ,,Saldo nullsetzen™ wird meist flir gewerbliche Mitarbeiter gewahlt, da hierbei jeder Mo-
nat immer mit Saldovortrag 0,00 (bzw. ohne) beginnt, da Plus oder Minus-Werte per Bezahlung oder Kiir-
zung fur jeden Monat abgegolten sind.

Mit ,Saldo kiirzen um" wird der Saldo nur bis zum Schwellenwert 0 gekiirzt. Das heif3t, ist der eingetra-
gene Wert groBer als der verfiigbare Saldo, wird ein Saldo von 0 (bertragen. Minus-Salden werden hier-
bei unbegrenzt Gbertragen.

Haben Sie den Abschlusszyklus auf mehr als 1 Monat gesetzt, wird zu den Zwischenmonaten der Saldo
stets Ubertragen (ob Plus oder Minus). Erst nach der ,Zykluszeit" geschieht das, was Sie flir den Saldo
eingestellt haben; entweder ,kappen auf* oder ,nullsetzen™ oder ,kiirzen um". Hierbei ist dann auch das
»,Startdatum™ von Bedeutung, damit NovaTime weiB, wo die Zwischenmonate liegen. Ohne Angabe des
Startdatums kann NovaTime nicht rechnen!

NovaTimeHandbuch4501 - 59 - T}


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime Honeywell

Basisdaten
Abschiubplan |219 |Sollzeit 195,00 Std.
Saldo-Abschlugs T Sollzeit-Yorgabe! T Uberstunden T Y-Regel

Startdatum |EI1.EI1.2EI'I'I

Sollvargabe - 1'%oc & 3Woc & 1Mon & 3Won & EMon & 24 Mon
Zoklus: 2woo (0 4Woo 0 2Mon O 4Mon O 12Mon

Sollvorgabe fur den Syklus:
195,00 Std

Abb. 43

Das zweite Blatt im Abschlussplan eréffnet Ihnen eine spezielle Art der Sollzeitvorgabe.

StandardmaBig wird ja die Sollzeit in NovaTime in den Tagesplanen vorgegeben, somit ist diese fir jeden
Arbeitstag tagesbezogen. Ist das der Fall, tétigen Sie in diesem Blatt keine Eingaben.

Es gibt allerdings auch Anwendungen, bei denen die Sollzeit pro Monat, pro Quartal oder sogar pro Jahr
vorgegeben wird. Hierflir ist dieser Part vorgesehen, der eine solche Vorgabe ermdéglicht.

Wichtig Achten Sie darauf, dass bei Verwendung dieser Art von Sollvorgabe in allen relevan-
ten Tagesplanen die Sollzeit auf 0,00 Std gesetzt wird. Andernfalls ergébe sich

eine Sollvorgabe aus diesem Abschlussplan plus einer Sollvorgabe aus den Tagesplé -
nen!

Wahlen Sie zunachst den Zyklus flr die Sollvorgabe, somit den Zeitraum flir den Sollvorgabewert. Sie ha-
ben hier die Wahimdglichkeit zwischen 1 Woche bis 24 Monate. Geben Sie dann die Stundenzahl in das
Feld , Sollvorgabe flir den Zyklus" ein. Ohne Angabe des Startdatums kann NovaTime nicht rechnen!

Ordnen Sie diesen Abschlussplan dem entsprechenden Arbeitsplan zu, dessen Tagespléane durchweg eine
Sollzeit von 0,00 Std haben sollten.
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Basisdaten
Abschlussplan E
Abschiufplan |219 |Sallzeit 195.00 Std.
|/ Saldo-Abschlugs T Sollzeit-Yorgabe T Uberstunden T Y-Regel ]
| i
Definition Uberstunden T Ahgleich Uberstunden - Lohnarten

Startdatum I

Uberstunden 1'%Woc ¢ 3woc & 1Mon & 3Mon ¢ BMon ¢ Z4Mon
Zoklus: 2woo (0 4Woo 0 2Mon O 4Mon O 12Mon

Uberstunden im Zyklus berechnen:

* nein " bei Uberschreitung der Sollzeit zuziiglich

" bei Oberschreitung des Saldo  zuziiglich I Ctd
" bei Oberschreitung eines Festwertes von

[ Sonderoption: Uberstunden nicht aus S aldo entnehmen, nur Lobnarten rechnen

Abb. 44

Dieser Abschnitt im Abschlussplan er6ffnet Ihnen die Mdglichkeit, anstatt der tagesbezogenen Uberstun-
denermittlung in den Tagesplanen eine Berechnung durchzufiihren, die als Zeitbasis fiir die Uberstunden
einen Zyklus von 1 Woche bis zu 24 Monaten erlaubt.

Sollte dies fiir Sie nicht in Frage kommen, belassen Sie bitte die Einstellung ,nein®, wodurch die Uber-
stundenermittlung deaktiviert ist.

Soll die Berechnung durchgefiihrt werden, wahlen Sie zunachst den Zyklus aus und geben ein Startdatum
ein. AnschlieBend wahlen Sie eine der 3 Berechnungsmaglichkeiten:

— bei Uberschrgiten der Sollzeit: Dies ist sicherlich die haufigste Variante, indem die Uberstunden
sich aus dem Uberhang der IstStd gegenliber den SollStd errechnet.

- bei Uberschreiten des Saldo: Hierbei werden Uberstunden gerechnet, wenn der Saldo einen positi-
ven Wert aufweist. Zu beachten ist, dass Saldenvortrdage aus der Vorperiode hierbei mitrechnen!

- bei I'.'lberschreite_n eines Festwertes: Hier wird direkt ein Wert eingegeben, so dass sich die Uber-
stunden aus dem Uberhang der IstStd gegenliber dem Festwert errechnen.

— zuziiglich: hierbei besteht die Méglichkeit, den Schwellwert fiir die Uberstundenberechnung zu ver-
schieben, so dass z.B. ein Stundenwert hinterlegt wird, der mit dem Lohn/Gehalt abgegolten ist und
erst bei Uberschreiten zu Uberstunden fiihrt.

Hinweis Die Einstellungen werden auch berechnet, wenn der Mitarbeiter keine Uberstynden
Berechtigung besitzt (Personalstamm, Buchungsart). Ist im Personalstamm ,U-Std

bezahlen" aktiviert erfolgen die Berechnungen nicht auf das ,Guth.-Ustd" sondern auf
das Konto ,Bez.-Std".
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® NovaTime Honeywell

Basisdaten
b i |
Abschiufplan |219 |Sallzeit 195.00 Std.
|/ Saldo-Abschlugs T Sollzeit-Yorgabe T Uberstunden T Y-Regel ]
| i
Definition Uberstunden T Abgleich Uberstunden - Lohnarten '
von UStd. bis J5td. in Lohnart zubuchen: aus Lohnart abzieher:
[0.00 2,00 [40 [angerechnetestd = || |
|20 | 10 |05t 25% = | | |
! | I = | | =
| | I = I | =l
! | I = [ =l
Abb. 45

Dieses Blatt , Abgleich _Uberstunden - Lohnarten™ ermdglicht das Flllen bzw. Reduzieren von Lohnarten in
Abhangigkeit von den Uberstunden.

Ein typisches Beispiel ist hier dargestellt, indem die ersten beiden Uberstunden die Lohnart 40 fiillen. Ab
2 Uberstunden (Obergrenze offen ) flieBt in die Lohnart 10 - Uberstunden 25%.

Ebenso kann auch eine Lohnart reduziert werden, wenn in der zweiten Lohnartspalte eine entsprechende
Lohnart definiert wird.

Letztlich kann ebenso eine oder mehrere V-Regeln definiert werden, welche zyklisch und/oder taglich zur
Anwendung kommen und bestimmte Verrechnungen ausftihren.
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Basisdaten
Abschlussplan E
Abzchiubplan |2EIEI |Feste Arbeitzzeit
|/ Saldo-Abschlugs T Sollzeit-Yorgabe T Uberstunden T Y-Regel ]
|
V-Regel 1 1 W-Regel 2 1 W-Regel 3 1 -Regel 4
Startdaturn |EI1 01,2011
Zuoklus: 1woo ( 3%Woc & 1Mon ¢ 3Mon & BMon & 24Mon
2Wwoo  dwoc ¢ ZMon  4Mon  12Mon
W-Regel Aunifruf Wenmendete Lo und Sp:
|1 Igekappte Stunden verbuchen :I Taglich i Zykluzsumme bilden 1«
Einrnal am & keine Summenhbildung
Sykluzende [ wie im Tagesplan )

Abb. 46

Die V-Regeln im Abschlussplan erlauben zyklische Verrechnungen

Als Zeitbasis fur einen Zyklus ist 1 Woche bis 24 Monate erlaubt. Mit der Angabe des Startdatum und der
Angabe einer V-Regel ist der entsprechende Aufruf der V-Regel und die damit verbundene Verrechnung
aktiv.

Der Aufruf kann wahlweise taglich erfolgen oder einmal am Zyklusende, je nach Aufgabenstellung.

Bei der Variante ,,Zyklussumme bilden", wird die in der V-Regel verwendeten Speicher (LA und Sp) in-
nerhalb des Zyklus automatisch aufsummiert.

V-Regeln mit taglicher Berechnung werden bekanntlich im Tagesplan eingetragen. Sind sehr viele Tages-
plane vorhanden, ist es jedoch recht zeitaufwdndig, in all diese Plane eine V-Regel unterzubringen. Aus
diesem Grund besteht die Wahimdglichkeit ,,keine Summenbildung (wie im Tagesplan)™. Diese Ein-
stellung sorgt daflir, dass die angegebene V-Regel wie im Tagesplan funktioniert und auch die beteiligten
Lohnarten und Speicher rechnen mit Tageswerten.

Wichtig Der eingestellte Zyklus spielt hierbei jetzt keine Rolle und das Startdatum dient nur

zur ,Aktivierung".

Als Aufruf muss nattrlich ,, Taglich™ eingestellt sein. Wahlt man jedoch bewusst als Aufruf ,Einmal am
Zyklusende", wird die V-Regel nur einmal am Zyklusende ausgeflihrt und es erfolgt hierbei keine Sum-
menbildung - entsprechend der Einstellung.
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Basisdaten

V-Regel (Verrechnungsregel)

=

W-Regel  [20 [Abfeiem Guthaben 2 |
Vemechnung T Personalzatzaufruf

bt L& LA 2 LA 3 Spl Sp2 Whert 1 Wwiert 2 whert 3

| addieren RAIETTR ] || »||c.0sTD =||T.58L00 +| 0,00

[subtrabieren |la0e w|fso00 >||G.saL00 »| =l 0,00

[subtrahieren Rl w|fao00 ||T.sa00 = =l 0,00

| il =l =l =l =l =l
il hl bl hdl bl bl
] hal =l =l hl =l
il =l =l =l =l =l
il hl bl hdl bl bl
] hal =l =l hl =l
il =l =l =l =l =l

Abb. 47

Mit der V-Regel wurde eine Mdglichkeit geschaffen, eine von den vorhandenen vielfédltigen Standardein-
stellungen abweichende, spezielle Verrechnung zu gestalten. Es ist damit méglich, per Zugriff auf Lohnar-
ten und Zeitspeicher spezielle Sonderverrechnungen zu realisieren.

Die V-Regeln erfordern entsprechende Programmierkenntnisse und werden bei Bedarf fir Sie vom An-
lagenerrichter bzw. von Programmierern erstellt.

Sie sollten jedoch keine unndtige Scheu vor diesem Instrument besitzen, weil damit fast alles machbar
ist. Sollten Ihnen die Eingabemdglichkeiten zu kryptisch sein, empfiehlt es sich auf das ?-Zeichen zu kli-
cken. Danach 6ffnet sich eine Kurzerlauterung zu den V-Regeln. Diese lassen sich dann auch drucken, da-
mit man sich besser auf die Regel konzentrieren kann.

Grundsatzlich werden bei Verrechnungen erst die Standardverrechnungen gemaB Tagesplan / Arbeitsplan
durchgefiihrt, danach die V-Regeln aufgerufen. Evtl. Zwischenergebnisse, die bei der Rechnung in der V-
Regel verwendet werden, sind ggf. selbst nachzurechnen und die Endergebnisse zu korrigieren.
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Basisdaten

Beschiftigungsgrad

Der Beschaftigungsgrad wurde aus Griinden der Ubersichtlichkeit in ein eigenes Kapitel , Urlaubs-Komfort-
modul — Beschaftigungsgrad™ (Seite 75) ausgelagert.

Wichtig Der Beschéftigungsgrad ist in NovaTime nur vorhanden, wenn die Option , Urlaubs-

Komfortmodul" (Seite 74) lizenziert ist.

Urlaubsanspruch

Der Urlaubsanspruch wurde aus Griinden der Ubersichtlichkeit in ein eigenes Kapitel , Urlaubs-Komfort-
modul — Urlaubsanspruch® (Seite 76) ausgelagert.

Wichtig Der Urlaubsanspruch ist in NovaTime nur vorhanden, wenn die Option ,, Urlaubs-

Komfortmodul" (Seite 74) lizenziert ist.
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Die Buchungseingabe

M

PersMr [1061 Busw [167 Abteiling |32 |Karstuktion
Mame |W'inkler, Lara Arbeitzplan |1 ] |Gleitzeit
Mame Buchungzart Dratum Uhrzeit
[wiinkler, Lara 13 |Gehen > [nazon [16:30 M
Bemerkung
IGehenbuchung YENgEsEen
keine Zuzatzinformation T Mitarbeiterjournal T Urlaubzanzpruch T Abwesenheiten
Uhr | Zeit Bu Izt Soll Ta Gezamt | Ta Mormal -
(et e e std s:: Saldo plgnas sl || [KOmmentar
Di|2203 705 | 1834 9,29 200 28,31 100 2,00
W 23.03 814 16:458 10,32 &,00 28,31 100 3,00
Do|z2403 | 708 | 143 725 200 035 2556 100 725
Frl|2s03 | 7oz | 1802 9,02 7.00 25,55 101 7,00
'5a |25.03 2556 102
5o |27.03 25,56 102
‘Mo|2803 | 748 | 1718 9,30 200 25,55 100 8,00
Di|28.03 | 248 | 1710 822 200 25,55 100 8,00 ||
Mi|z003 | T2 | 1548 243 200 2556 00| 800
Do|21.03 | 740 | 1438 6,58 200 102 2454 100 5,58
Frl|ot10s | s18 | 185s 10,37 7.00 24,54 101 7,00
Sa|02.04 2454 102
So|03.04 2454 102
‘Mo|o40s | 215 200 800 1554 100
F 05.04 838 16:59 221 &,00 18,54 100 3,00
E 06.04 | 834 | 1440 506 200 154 1500 100 606 =

Abb. 48

Bei der Eingabe von Buchungen und Korrekturen erhalten Sie zu Ihrer Information bei Bedarf das Mitar-
beiterjournal des Mitarbeiters, womit der Stand vor und nach der Eingabe direkt sichtbar gemacht wird.

Die Eingabemaske ist so konzipiert, dass Sie die Eingaben komplett mit auf Ihrer Tastatur rechts abge-
setztem 10er-Block eingeben kdnnen.

Hinweis Nach Eingabe (oder Pull-Down-Auswahl) der Buchungsart erscheinen die jeweils pas-

senden Eingabefelder hierzu: Datum oder Datum von-bis, Uhrzeit oder Wert usw.

An dieser Stelle kbnnen Sie einen Wechsel ins nachste Feld auch mit der ENTER-Taste eingeben, und das
Komma entspricht automatisch je nach Feld einem Dezimalpunkt oder Doppelpunkt.

Die Angabe einer Bemerkung ist optional. Diese kann anschlieBend im Mitarbeiterjournal (Seite 95) ein-
gesehen werden.

Nachdem die Eingabe bis zur OK-Schaltflache fertig ist, folgt noch ein ENTER und die Buchung ist abge-
schlossen und wird sofort verrechnet.

Bei der hier dargestellten Auswahl des Mitarbeiterjournals (Abb. 48 ) kénnen Sie das Ergebnis der
eingegebenen Buchung direkt verfolgen. Das Journal zeigt Ihnen hierzu immer den passenden Datumsbe -
reich.

Wichtig Ein Doppelklick mit der Maus auf einen der Karteireiter , keine Zusatzinformation"
oder ,,Mitarbeiterjournal™ oder ,,Urlaubsanspruch" oder ,Abwesenheiten" spei-
chert die getroffene Wahl permanent. Hierdurch wird bei allen zukiinftigen Aufrufen

der Buchungseingabe sofort der gespeicherte Reiter mit der gewlinschten Ausgabe er-
scheinen.
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Ubertrag aus Varjahr
Autom, Werfallzberechhung

tanuelle Komekiur

Restanzpruch aus Yorjahr
Restanspruch noch offen

genommen aus Flestanzpr.

genommen aus Jahresanspr.

genanmmen im [fd. Jahr

ddé 141

Buchungseingabe
PersMr [1061 Busw [167 Abteiling |32 |Karstuktion
Mame |W'inkler, Lara Arbeitzplan |1 ] |Gleitzeit
Mame Buchungzart von D atum biz Dratum
[iafinkler, Lara 10 Urlaub = [oagezon |03.08.2011 oK |
Bemerkung
keine Zuzatzinformation T Mitarbeiternournal T Urlaubzanspruch T Abwesenheiten

Jahrezanspruch
Restanspruch aus Varjahr
Schwerbehindertenurlaub
Zuzatzurlaub

Sonderurlaub

Anzpruch gezsamt

genormmen im Ifd. Jahkr

Resturlaub akiuel

Urlaub bereits verplant

Urlaub noch planbar

da &al o 144

Abb. 49

Auf diesem Bild sehen Sie ebenfalls die Buchungseingabe wie auf der Vorseite beschrieben, nur ist jetzt
das Feld ,,Urlaubsanspruch™ mit eingeblendet.

Benutzen Sie diese Anzeige des Urlaubsanspruchs vorzugsweise, wenn Sie Urlaubseingaben tatigen. Sie
kénnen hierbei leicht Gberblicken, wie der Stand vor der Eingabe ist und wie sich der Stand nach der Ein-

gabe geandert hat.

NovaTimeHandbuch4501

- 67 -


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime Honeywell

Die Buchungseingabe

Buchungseingabe
PersMr [1061 Busw [167 Abteiling |32 |Karstuktion
Mame |W'inkler, Lara Arbeitzplan |1 ] |Gleitzeit
Mame Buchungzart von D atum biz Dratum
[iafinkler, Lara 10 Urlaub = [oagezon |03.08.2011 M
Bemerkung
keine Zuzatzinformation T Mitarbeiterjoural T Urlaubzanzpruch T Abwezenheiten:

1 |2 | 3 | 4 | & | [} | T | 2 | | |1G||1|12||3||4|15||ﬁ|ﬁ'|18|19|2’3|21|22|23|24|25|2B|2?|23|29|30|31
Jan FllSal « | « | « | | « [ISa]||Sal| « | »" | « | " | + ||Sa] |50 EI ol | |Sal|ISal| | | v | ¥ | ¥ |1Sa]||Sal]| v
Feb | " | » | » | « ||Sa)||Sa| « | " | « | » | GL|(ISa)|1Sa]| »" | « | | |+ ||Sa)lI50| U U U U U |SalSol|
Mar W v w ISa)|[Sal| v | v | v | v | ISa]|lSal|l v | v | v | v KR([Sa)[Sal| v | v | v | v | v |[Sal[Sal| v | v | v | v
Apr | + |53 |5 w158 ||1Sal v U U U U (ISa)||Sal| v | | | | FlISall F| F | | | | ¥ ||Sa
Wai F |« || | | « ||Sa]||Sal| « | « | » " [Sa S0 Sa [So Sa |50
Jun F %al (%o %2l F F %al (5o F ;'I 4 (5o
Jui Sal||Saf U | U U] U U |SaSof U U U U U|Sa)so| U Ul U U U |55 Sal |50
Aug Sal |50 Sa |5 Sal S Sa |50

Frrrer
S=p Sal |50 Sal||Sco U U U U U |Ea 50 Sa |50
Okt [5a |50 F Sa |50 Sa (5o Sal |50 Sa |50
Now F Sa |50 Sal S Sa |50 Sa |Sao
Dez Sal S0 Sa |5 Sal S0 E FIFlUjL|uluw F
Abb. 50

Auf diesem Bild sehen Sie ebenfalls die Buchungseingabe wie auf der Vorvorseite beschrieben, nur ist
jetzt die Kartei ,Abwesenheiten™ mit eingeblendet.

Benutzen Sie diese Anzeige der Abwesenheiten vorzugsweise, wenn Sie Buchungen tatigen, die ein Beob-
achten der bereits vorliegenden Eintréage erfordert. Sie kdnnen hierbei leicht Uberblicken, ob die gerade
vorzunehmende Buchung sich etwa mit bestehenden Eintragen Gberschneidet.
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Gruppenbuchung
Gruppenbuchung E“
Auswahl  [&bteiung | van [120M | bis |25 Marketing hd
Buchungsart vion Datumn bis [ abum
|70 |Betristzaustiug | |o6.03.2011 |06.03.2011 oK |
Bemerkung

|Burg Haohenzaollermn

Abb. 51

Die Gruppenbuchung eignet sich fur Buchungseingaben, die mehrere Mitarbeiter bzw. alle Mitarbeiter be-
treffen.

Sie kénnen alle angelegten Buchungsarten verwenden, wobei sicherlich nicht alle sinnvoll sind.

Sie haben zur Bestimmung des Mitarbeiterkreises die bekannten Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung:
PersonalNr, AusweisNr, Name, Abteilung, Kostenstelle, Kalender, Zweigstelle, Beschaftigungsart, Arbeits-
plan.

Geben Sie nach dieser Auswahl den gewlinschten Mitarbeiterkreis per ,von" und ,bis" an.

Wollen Sie alle Mitarbeiter ,,behandeln®, wahlen Sie den ,Namen" aus und per ,von"™ und ,bis" vom ersten
bis zum letzten Namen. Der Vorschlag ,Auswahl (ber den Namen" hat den Vorteil, dass sicherlich jeder
Stammsatz einen Namen hat, mdglicherweise aber nicht jeder eine AusweisNr oder eine PersonalNr.

Benutzen Sie die Gruppenbuchung auch, wenn Sie z.B. allen Mitarbeitern am 24.12 einen 2> Tag Urlaub
eingeben wollen bzw. eine Y2 Tag Dienstbefreiung (ggf. als Buchungsart anlegen).
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Loschen von Buchungen

-

.
. Mitarbeiterjournal @
E Ausgabe T Felder T Definitionen
Pershir [1081 Auswr [167 Mbteiuna 32 [Konstuktion vom [01.022011 4| Monat b
Mame [‘winkler, Lara Arbeitsplan [100 [Gleitzst bis [28022017 _ékidonat |
Uhr| Zeit Bu lst Sall Tai Gesamt | Tal Normal u Nacht -
| et mmmm‘m‘ﬁ‘m‘ﬁ‘m‘mm‘m ]
32,34 ortrag e
Di | 01.02 744 15:33 748 &,00 -0, 32,23 100 749
Wi | 02.02 715 17:26 10,11 8,00 3223 100 8,00
Do|03.02 | 540 | 14358 816 | 800 32,23 100 200
Fr|04.02 615 14:45
Sa |05.02
So | 06.02
Mo|07.02 210 151 1 [E Sicherheitsabfrage
Diloeoz | 701 | qess g 16.05.2011 1702
Mi|08.02 | 827 | 1505 g Wollen Sie die markistte Buchung wirklich
Do (10.02 852 | 1716 g lmzchen?
Fr|11.02 722 17:28 1
GL Gleittag
Sa|12.02 Lischen |
So | 13.02
Mo|14.02 759 16:45 8,48 8,00 25,45 100 8,00
Di|1502 | 711 | 1500 743 800 D11 2934 100 749
Mi|16.02 | T08 | 1430 742 800 018 2916 100 742
Do|17.02 | &04 @ 1541 937 800 29,16 100 2,00
Fr|18.02 7.58 16:31 8,33 7,00 29,16 1m 7,00
Sa|18.02 28,16 102
So|20.02 28,16 102
Mo|21.02 u 8,00 8,00 2516 100 Urlaub
Di | 22.02 u 8,00 8,00 2516 100 Urlaub hd
U-Jahresanspruch 26,00 Resturlaub aktuel 26,00 Urlaub geplant 2350 | ~
Urlaub noch planbar 250
Abb. 52

Das Léschen von Buchungen (manuelle Buchungen oder auch Terminal-Buchungen) erfolgt direkt durch
Anklicken eines Eintrags im Mitarbeiterjournal. Ist die Buchung gelb markiert, kann sie durch Betdtigen
der ,Entf*-Taste entfernt werden. Nach einer Sicherheitsabfrage (siehe oben) ist der Eintrag geldscht und
das Mitarbeiterjournal prasentiert sich in aktualisierter Form.

Selbstverstandlich wird Uber diese sowie alle Buchungs-Vorgange Protokoll gefiihrt, welches bei Bedarf
eingesehen werden kann (Listen - Protokollierung).

Hinweis Das Léschern von manuell eingegebenen Buchungen, die einen gréBeren Zeitraum
betreffen, erfolgt alternativ (ber die Buchungseingabe mit der Auswahl ,,Buchungen

léschen™.Hier kénnen Sie ndmlich den Zeitraum fiir die Lé6schung direkt als ,von"-
~bis"-Datum eingeben.

Wichtig Mit der Buchungseingabe ,Buchungen lI6schen"™ werden nur die manuell eingegebenen
Buchungen geléscht, nicht jedoch die Buchungen des Terminals! Diese kénnen, wie
hier oben dargestellt, nur einzeln geléscht werden.

Achtung: Bei den Funktionstasten besteht die Besonderheit, dass einmal Buchungsar-
ten und Terminal-Buchungen getétigt werden kénnen. Hierbei sind die Buchungsarten
durch die Buchungseingabe ,,Buchungen lé6schen" l6schbar. Nicht jedoch die zuséatzlich
angebbaren Terminalbuchungen. Diese miissen einzeln geléscht werden.
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Buchungssperre

Mit der Buchungssperre kdénnen Anderungen an Buchungsdaten, (ber ein bestimmtes Datum in der Ver-
gangenheit hinaus, blockiert werden. Diese Funktion ist zum Beispiel sinnvoll, wenn die Buchungsdaten
nach einer Lohnlibergabe nicht mehr geandert werden dirfen.

Flr die Bearbeitung der Buchungssperre gibt es zwei Einstellungsmadglichkeiten. Zum einen kann man die
Berechtigung fur ein ,gruppenweises Setzen" eines vorgegebenen Datums erteilen, und/oder man
kann zum anderen die Berechtigung flr das ,,Bearbeiten™ des Datums zulassen.

Hinweis Weitere Informationen zur Aktivierung und Einstellungen der Buchungssperre finden

Sie in dem Handbuch Administration.

Wurde die Buchungssperre in den Systemeinstellungen aktiviert, er-
scheint in dem Personalstamm unter Kopfdaten(1) ein weiteres Da- | DGbuttsdatum...... [04.04.1581
tums-Feld ,,Bu-Sperre vor Datum®™. Das Feld wird auf der rechten ' piyinsganm. ... [30.03.2001
Seite unterhalb des Austrittsdatums angezeigt (Abb. 53 ).

) ) . Beginn Zeiterfazsung ID‘I [1.2mo
Fehlt dem angemeldeten Benutzer die Berechtigung das Datum zu an-
dern, wird das Feld als inaktiv(grau) angezeigt und kann nicht gean- = Ende Zeitertazsung

dert werden. Avztrittzdaturn

Die Maske fur das Gruppenweise setzen des Sperrdatums (Abb. 54 ),
finden Sie in der Mendtleiste unter ,,Personal — Bu-Sperre setzen™.
Uber die Auswahl kann zunéchst der gewiinschte Personenkreis fest- app. 53

gelegt werden. Mit einem Klick auf den Button ,Vorschau™ wird der

Personenkreis angezeigt. Sie kénnen hier bei Bedarf den ,,Gliltig-Haken™ in der linken Spalte entfernen
und damit gezielt Personen von der Anderung ausschlieBen. Die beiden rechten Spalten zeigen das aktu-
elle und das neue, zu setzende, Datum an. Letztlich wird mit ,,Eintragen™ die Anderung durchgefiihrt.

3|

Bu-Sperre war Datum 20,07 2011

Bu-5Sperre setzen E
‘Bu-Sperre wor Datum' im Perzonalzatz gruppenweize andern
Auswahl IName ﬂ
wah |.-’-'«rno|u:|, Greta ;I his |Zu|a, Sophie ;I
| PersMr | AuziwMr | Marme | Bu-Sperre - aktuel | Bu-Sperre - neu | -
[#l 1092 Amald, Greta 20072011 20.08.2011 E
1024 Bauer, Sabine 22072011 20.08.2011
10E4 B aurnarin, Draniel 20072011 20.08.2011
1082 Becker, Johanna 23.07.2011 20.08.2011
&1 19 Becker, Martin 01.08.2011 20.08.2011
1080 Berger, Lukas 20,07 2011 20.08.2011
[ 1080 Bergmann, D aniel 2007 2011 20.08.2011
[ 1006 Braun, Sarah 20072011 20.08.2011
1099 Brenner, Horst 2007 2011 20.08.2011
1089 Busch, Tom 20072011 20.08.2011
1070 Bihm, Justus 20072011 20.08.2011
1083 Dietrich, Jan 20,07 2011 20.08.2011
Iwl 1027 Frinel | Ara NN7 2 20 N2 A Y
Eintragen | ABBRUCH |

Abb. 54
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Die Buchungssperre wirkt sich auf alle Bereiche in NovaTime, dem Workflow und dem Komfort-PC-Termi-
nal aus. Ebenso werden die direkte Anderungen in dem Mitarbeiterjournal, der Jahreskartei und der FZ-
Schichtplanung verhindert. Als Hinweis erscheint eine entsprechende Meldung (Abb. 55 ).

Personalstamm @
Perzonaldaten
PersMr I‘IDB1 o Status | bwesend L]
Buswhr [167 DIN-Hr | ‘@r Abtelung |32 [Konstiuktion e
MHame IWinkIer, Lara Ampelkonto Arbeitzplan |1 i} |Gleitzeit :I
Kopfdaten 1 T K.opfdaten 2 Berechtigung T Urlaub T Jahreskonten T Jahreskartei T Zutritt T W orkFlow

fiomsznt - fooszon | | | ¥| Bemerkung | ok | 4BBRUCH |

1]2|3]4|5]6]7]8]glentealentanlaelcloaloaloaloalonlos 55]23]24]25]26]27]28]20]30]31
Hinweis
Jan F Bd| v | | | v | v |[Ea Sal (5o v | v | v | v | v |[Bal B0 v
Feb | v | v | v | v |53 |[B v oo | U U U (58 [5d «
2|9 IS~ 51 gs2m1 1502 2=
Mar | v | v v | v [Ba [Ea v v v v v |[Ba)|Bd| v | v | v | v
Bu-Spere vor dem 20.07 2011

Apr ¥ [[Sa)|[Sd| « | v | v | v | ¥ |5 Die Buchung kann nicht ausgefihit werden. v |[[Sal| F| «v | v | v | | « |[5a
Mai F| v | v | | | v |[3a|Ed]| A Sal| v | v | v | v | v |BallEd v | v
Jun v | v | v |BallBEd| v M v | v ;'I Sa) [[So)| v | v | ¥ | ¥
Juli ¥ | |5al | (50 Ui u U (5a [Sa v | v v ¥ (53 (50
Aug oW W Sal | (50 ol oW | v |1Sa) | [Sol| v | v v | | v | [Sa] ] S| v Sal (5o D
Sep Sal | (5o Sa [So rU 'U 'U 'U rU Sal (5o Sa)  [Sd
Okt |54 [5a | F Sal | |50 Sal | (S0 Sal | (5o Sal | [So
Mov E Sa | [So Sa | (50 Sa | (5o Sal | |50
Dez Sal | (S0 Sa | (5o Sal | (5o : F|F{U[U|lU| U g

|F:9,0 ¥'=1385 |gl=10 GL=10 U=280 KR=10 ‘u=15

Abb. 55
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Die Datenhistorie

Die Datenbank von NovaTime beinhaltet eine Historie der eingegebenen Daten. Diese Datenhaltung wird
bendtigt, um die Rickrechenfahigkeit von NovaTime zu gewahrleisten. Das System beinhaltet die Daten
von insgesamt 4 Jahren: 2 vergangene, das aktuelle und das kommende Jahr.

Um dennoch nachvollziehen zu kénnen zu welchem Zeitpunkt die jeweiligen Einstellungen oder Buchun-
gen vorhanden waren/sind, bringt NovaTime mehrere Mdglichkeiten mit.

Zum einen kdnnen Sie die Daten Uber die Protokollierung auswerten. Die Mdglichkeiten hierzu finden Sie
ausflthrlich in dem Kapitel , Listen — Protokollierung™ (Seite 124) beschrieben.

Eine weitere Mdglichkeit der Auswertung befindet sich im Perso- [aoeiepian] [00 [Gliteet ]
nalstamm. Darin kann bei einigen Feldern die Historie Uber de- g}glggﬁ 100 Gleitzeit

ren Verlauf eingesehen werden. Gehen Sie hierzu mit der | |oins
rechten Maustaste auf die Bezeichnung des Feldes. In der Aus- | &
wahl erscheinen die einzelnen Speicherpositionen mit Datum
und Bezeichnung. Sollte wie in dem Beispiel (Abb. 56 ) aufge-
zeigt eine Bezeichnung ,leer" sein liegt dies daran, dass zu diesem Zeitpunkt das Feld nicht geflllt war.

2011 150 Beschattigte Y ollzeit 38%

(Peronaieamm | Die dritte Moglichkeit befindet sich nicht nur im Per-

sonalstamm, sondern auch in einigen anderen Mas-

Fersonaldaten Stand Datum  [01.06 2011 | ken wie Arbeitsplan, Tagesplan, Buchungsarten,
PersMr [1051 Lohnarten, usw. am einfachsten erkennt man die
Funktion an dem violetten Text ,Personaldaten™ in

Ausitlr [167 DIN-Nr [0005031002151408 der linken oberen Ecke. Mit einem Mausklick auf
Name [winkler, Lara diesen Text, 6ffnet sich ein Auswahlfeld ,,Stand Da-
tum®. In der Auswahl werden die im System vor-

| Kopfdaten 1 T k.opfdaten 2 T Berechtigung T handenen Speicherdaten angezeigt, welche Sie
auch auswahlen kénnen. Alternativ hierzu kdénnen

Abb. 57 Sie natlrlich auch einfach ein Datum eingeben und

durch die Enter-Taste die Maske aktualisieren.

Wenn Sie ein Datum eingegeben oder ausgewahlt haben, dndert sich die Maske auf den Zustand des von
Ihnen eingegebenen Tages.

Ein weitere Klick auf den Text ,Personaldaten® schlieBt das , Stand Datum" wieder und es wird die aktuelle
Einstellung angezeigt.

Hinweis Die letzte Funktion ist z.B sehr hilfreich, wenn Sie sich die Urlaubskartei des letzten

Jahres anzeigen lassen wollen. Gehen Sie hierzu einfach auf ,Stand Datum" und
geben sie den 31.12. des letzten Jahres ein.
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Urlaubs-Komfortmodul

Es handelt sich bei diesem Modul um eine Erganzung der bestehenden Urlaubsverwaltung in NovaTime.
Folgende Mdglichkeiten werden erganzt:

e Autom. Anspruchsberechnung in Abhangigkeit von Alter oder Betriebszugehdrigkeit und Beschaf-
tigungsart und Beschéaftigungsgrad.

e Autom. Verfallsberechnung zu einem vorgegebenen Zeitpunkt mit wahlbarer Verzégerung, wenn
der Urlaub zu dem Zeitpunkt bereits angetreten ist.

e Autom. Anspruchsberechnung bei einem Teilmonat.

Hierbei ist es erforderlich, von allen Mitarbeitern das Geburtsdatum und auch Eintrittsdatum zu hinterle-
gen. Liegt das Eintrittsdatum im Ifd. Jahr, wird fir jeden vollen Monat bis zum Jahresende 1/12 des Ge-
samtjahresanspruchs errechnet und als Anspruch eingetragen.

Da dieses Modul Uber mehrere Masken und Fenster miteinander verzahnt ist, werden in diesem Kapitel
die einzelnen Positionen zusammengefasst anhand einiger Beispielkonfigurationen erldutert.

Ziel des Urlaubs-Komfortmodul ist es, der Sachbearbeitung den Arbeitsalltag durch eine automatisierte
Urlaubsberechnung zu erleichtern. Ein groBer Teil kann mit diesem Modul auch aufgefangen werden. Al-
lerdings hat dieses Modul auch seine Grenzen. Dies gilt vor allem bei einem Wechsel innerhalb des Jahres
zwischen z.B. einer ,5 Tage-Woche" und einer ,,3 Tage-Woche". In diesem Fall sollten sie die Urlaubsbe-
rechnung fir dieses eine Jahr manuell durchfiihren um deren Richtigkeit zu gewahrleisten.
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Beschiftigungsgrad

Das Feld Beschaftigungsgrad lasst sich Uber
den Menilpunkt ,Basisdaten™ aufrufen. Das
Feld besteht aus einer Nummer (numerisch,
max. 5 Stellen) und einer Textbezeichnung.
Es ist kein Pflichtfeld und kann daher bei Be-
darf benutzt werden.

Anhand dieses Sortierkriteriums kann eine
differenziertere, automatische Urlaubsberech-
nung erfolgen. Hierzu missen noch Angaben
in der Maske ,Urlaubsanspruch™ (Seite 76)
und dem ,Personalstamm®" (Seite 78)
gemacht werden.

Urlaubs-Komfortmodul

m

Hurnmer |5

Bezeichnung |5 Tage ‘Woche

Abb. 58:

Inhaltlich empfiehlt es sich, nachfolgende Angaben zu verwenden. Die Angaben sind als einfaches Beispiel
gedacht und sind nicht zwingend in dieser Form erforderlich.

Nr. Bezeichnung
1 Tag Woche

2 Tage Woche

3 Tage Woche

5 Tage Woche

1
2
3
4 4 Tage Woche
5
6

6 Tage Woche

10 manuell

Der Punkt ,, 10 manuell™ dient lediglich als Auswahlkriterium flir die manuelle Eingabe des Urlaubs. Dies
setzt natlrlich voraus, dass in dem , Urlaubsanspruch™ kein Plan mit dem Beschaftigungsgrad Nr. 10 an-

gelegt ist.
Hinweis Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung
~Beschdftigungsgrad" auf direktem Wege auf diese Beschéftigungsgrad-Maske,
anstatt dem Weg (ber das Menl ,Basisdaten » Beschdéftigungsgrad".
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Urlaubs-Komfortmodul

Urlaubsanspruch
Im Meniu ,Basisdaten" ist [Uraubsanspruch - Plan
ein Mendpunkt ,Urlaubs-
anspruch“ vorhanden, Urlaubsanzpruch Plan-Mr |5 |5 Tage Woche
von denen bis zu 999
Stick angelegt werden giiltig fiir Beschaft Art I | | oderale 72
:?r?sr::?lr; g H :)rr r:/qwr?e ggtealte)SL' giiti fir Beschif Grad [5 |5 Tagewoche > oderalle r
7
bei welchem Alter oder Anspruch nach Alter T Anspruch nach Betrisbszugehirigkeit
We_|Cher _Be_triebSZUthérig' Anzahl Tage IEE,DD bis Alter IBD Jahre
keit wieviel  Urlaubsan- Anzahl Tage [29.00 ab Alter [31 Jahre
spruch gewahrt wird, und
das in wihlbarer Ab- Anzahl Tage IBD,DD ab Alter |41 Jahre
héngigkeit von Beschafti- Anzahl Tage I ab Alker I Jahre
gungsart und Beschafti- Anzahl Tage I ab Alter I Jahre
gungsgrad. Anzahl Tage I ab Alter I Jahre
Mit der Beschéiftigungs- Anzahl Tage I ab Alter I Jahre
art und dem Beschafti- Anzahl Tage I ab Alter I Jahre
gungsgrad wird zunachst Anzahl Tage I ah Alter I Jahre
die Gultlgkglt d_es Plalns Anzahl Tage I ab Alter I Jahre
festgelegt. Hierbei steht je-
. . . Anzahl Tage I ab Alter I Jahre
weils eine direkte Auswahl
oder ,alle® zur Verngung. Anzahl Tage I ab Alker I Jahre
In der Abbildu ng 59 wird — Urlaubzanzpruch - kompletten Monat rechnen bei
ein Beispiel aufgezeigt fur Eintritt biz zum Iﬁ Tag einez Monats Attt ab dem Iﬁ Tag eines Monats
einen Plan " mit einer ,5 — Urlaubzanspruch - Ergebniz mit Machkommastellen
Tage Woche™. stetz abrunden stetz aufrunden aufrunden ab 0,5 @+
gn qe” _:(_a rteAIrelte n r\‘NfI:I’d — Urlaubzanspruch berechinen ab dem
dleer Jsrjvteolr:wgaetisc?\sepr;:recﬁr Eintrittsdatum (% Datum 'Beaginn Zeiterffassung' O Jakr '‘Beainn Zeiterfazsung'
nung hinterlegt. Eine Mi-
schu ng beider Anspr[]che Werfalldatum |D1 .04.2002 Direkter Urlaubsverfall Yerzogerer Ulaubswverfall &
ist erlaubt, wobei dann der

jeweils  errechnete An- Abb. 59:

spruch addiert wird. Bei ei-

ner Mischung werden in der Regel nach einem der beiden Verfahren die ,Haupt-Tage" errechnet und nach
dem zweiten Verfahren ggf. einige ,zusétzliche Tage".

~Ergebnis mit Nachkommastellen™: Das Ergebnis mit Nachkommastellen kann wahlweise bestimmt
werden. Durch abrunden, aufrunden oder aufrunden ab 0,5.

~kompletter Monat rechnen bei ..." (Teilmonat): Der Urlaubsanspruch wird normalerweise flir einen
vollen Monat errechnet. Die Option erlaubt die Einstellung einer Karenz bei Ein/Austritt mitten im Monat.

Beispiel: Eintritt bis zum 3. Tag eines Monats.
Bei einem Eintrittsdatum 1., 2., oder 3. des Monats erhalt der MA Anspruch fir den ganzen Monat.
Bei einem Eintrittsdatum 4. des Monats oder hoher erhalt der MA keinen Anspruch fiir den Monat.

Beim Austrittsdatum verhalt es sich analog; z.B. bei einem ,Austritt ab dem 25. Tag eines Monats" kann
das Austrittsdatum auf dem 25. des Monats oder hdher liegen, um noch fir den ganzen Monat Urlaubsan-
spruch zu erhalten.

~berechnen ab dem ...": Damit haben Sie die Mdglichkeit anzugeben, wann das Urlaubsjahr beginnen
soll. Datum, Jahr ,Beginn Zeiterfassung" oder Eintrittsdatum.
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Verfallsdatum: Bei einer automatischen Urlaubsverfallberechnung verfédllt an dem eingegebenen Stich-
tag der nicht genommene Urlaub, welcher aus dem Vorjahr stammt. Bei dem verzdgerten Urlaubsverfall
wird berlcksichtigt, wenn am Verfallsdatum Urlaub angetreten wurde, so dass hierbei noch Urlaub aus
dem Vorjahr Uber die Verfallsgrenze hinweg abgebaut werden kann. Dieses Verhalten gilt nicht nur bei
Urlaub, sondern auch fir andere Fehlzeiten (z.B. Krank).

Hinweis Sollten nicht alle Optionen sichtbar sein, kénnen diese in den Systemeinstellungen

von NovaTime (Allgemein 2) aktiviert werden. Detaillierte Informationen finden Sie in
dem ,,Handbuch Administration".

Analog zu der Beispieltabelle aus dem Kapitel ,,Beschaftigungsgrad™ (Seite 75) empfiehlt es sich 6 Plane
entsprechend des jeweiligen Beschaftigungsgrades anzulegen. Die weitere Vorgehensweise zur automa-
tischen Errechnung wird im nachsten Kapitel ,,Personalstamm™ (Seite 78) ersichtlich.
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Personalstamm

Nachdem die Plane fir den automa-
tischen Urlaubsanspruch hinterlegt sind,
fehlen zu deren Endglltigen Verwendung
noch Eintrage im Personalstamm.

Hierzu kénnen die beiden Auswahlfelder
~Beschaft. Art™ und , Beschaft. Grad™
(Abb. 60) verwendet werden. Sobald ein
zutreffender Plan vom System gefunden
wird, wird dieser dem Mitarbeiter auto-
matisch zugewiesen und das Feld ,,Jah-
resanspruch"™ wechselt auf ,nicht dnder-
bar® in grau (Abb. 61). Die Vorgabe
kommt dann aus dem Urlaubsplan. Um
welchen Plan es sich dabei handelt steht
in dem Text daneben (z.B. aus Plan-Nr.:
5).

Trifft kein Plan gemaB Beschaftigungsart
und Beschaftigungsgrad flr einen Mitar-
beiter zu, erscheint in dessen Urlaubsver-
waltung das Feld ,Jahresanspruch" in
weiB und kann damit manuell eingegeben
werden. Dies trifft auch zu, wenn man
den aus den Beispielen Beschaftigungs-

Urlaubs-Komfortmodul

o

Personalstamm

Ferzonaldaten

Perstr I'IEIETI
AugzwmMr IEI?'I LM -Mr |EIEE'I 0101312080910

M ame |'W'inkler, Lara Simone

Kopfdaten 1 T Kopfdaten 2 T Berechtigung T
Kalender. .. |11 |Rheinland-Palz |
Zweigztells |2 |Eel:u-éiude Luizenstr. :I
F.ostenstelle |3 |Entwicklung & FKonstruktion :I_I
Beschaftit |4 |Beschittigte [T eizsit |
Besch Grad |5 |5 T age Waoche :I

Abb. 60

grad ,, 10 manuell® verwendet (da flr diesen kein Urlaubsplan angelegt wurde).

Ist in dem zugewiesenen Plan ein Verfallsdatum angegeben, erscheint in der Urlaubskartei das Feld ,,Au-
tom. Verfallsberechnung". In diesem Feld wird aufgezeigt, wieviel Urlaubstage aus dem Vorjahr verfal-

len sind.
- Jahrezanspruch I 2900 ausPlanMr: 5
Ubertrag aus “arjahr 1.50
————— FRestanzpruch aus Worjahr I
Autom. Yerfallzberechnung -1.5
Schwerbehindertenurlaub I
Manuele Komektur _I _I
Zuzatzurlaub _II
Restanspruch aus Vorjahr
P ! Sonderurlaub _II

-

R estanzpruch noch offen

.

genommen aus Aestanspruch

genommen aus Jahrezanspr.

——#% genommen im Ifd. Jahr I

NI T s

genommen im Ifd. Jahr

Anzpruch gesamt I 29.00

Resturlaub aktuell I 23,00

Urlaub bereits verplant biz 31.12. I
Urlaub noch planbar I 29.00

Abb. 61
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Hiermit hat man die Méglichkeit, anhand eines Arbeitsblattes ahnlich der Jahreskartei die Vergangenheit,
den heutigen Tag und die Zukunft zu andern. Wahlweise per Tagesplan, Arbeitsplan oder Fehlzeit buchen.
Fur die Schichtplanung muss dem Mitarbeiter mindestens ein Arbeitsplan zugeordnet sein.

Ist der Arbeitsplan mit Tagespldanen angelegt, werden die betreffenden Tagesplane in der Planung an-
gezeigt und kénnen hier geandert werden.

Enthalt der Arbeitsplan keine Tagespldane, konnen diese dann in der Planung frei vergeben werden.

Wichtig Die FZ-Schichtplanung muss in der User-Verwaltung freigeschaltet werden. Zusatzlich
kann auch dort die Verwendung der Tagesplanklirzel / Farben aktiviert werden, um in
der Schichtplanung griffige Klirzel mit 1-4 Zeichen und passenden Farben zu erhalten.

Bei Tagespldnen, die nicht in der Planung verwendet werden, brauchen die Felder
,Klrzel" und ,Farbe" nicht angegeben werden.

Die Ausgabe kann mehrspaltig und/oder mehrzeilig konfiguriert werden, und auch Informationen wie
Lohnarten, Tagesplane als Nummer oder Kiirzel usw. kénnen ausgeben werden.

Eines der Hauptnutzen ist die Schichtplanung, bei der man, in einer Ubersichtlichen Darstellung, per Zie-
hen mit der Maus dem ,,gezogenen® Datumsbereich einen gewiinschten Tagesplan zuordnen kann.

Bei erfolgter User-Freigabe erfolgt der . ,

AUfrUf im Hauptr_nenu unter "Personal - [Persnnal Listen Arbeitsplan Basisdaten Terminals Buchungen ADE Tools Hilfe

Personal-FZ-Schichtplanung™(Abb. 62 ). Pereonslstamm m @ @ 3
0 L4 -

Personal-Gruppenanderung Laschen Voriger Machster | Buchen Dru

Personal-FZ-5chichtplanung

reneVAvellNhonevavell

Abb. 62

Sind auch die ,Tagesplankilrzel® freigegeben, kon-
nen diese im Tagesplan Verwendung finden (Abb.
63).

Tagesplan

TP [301 |Schicht & Frih Mo-Sa 7% Sollzeit  |730  Std
Kiizel 1 bis 4-stellia ~ [Fih ~ Fabe |7 .|
T2 3] 47576 7] 81 9]10]a]
Zeitzshlbereich ... ... ["E00-[ 7200 Uk

FaitzShlharaick mit [ TSER aranht [ aon TAEnn i

Abb. 63
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Definitionen
[@) Fz-Schichtplanung (=23
Auszgabe T Definitionen Profile
- Feste Spalten _F = ———
A este Spalten Auzgabe pio Tag Ausgabe in Datei
Es sind 1, 2 oder 3 Spalten 1 5palte 1 Zeile & 2Zeilen D ateiname
wahlbar mit Personalsatz- {* 2Spalten ™ 1 Zeile 2 Spalten = 2 Zeilen 2 Spalten |
feldern gemaB Pull-Down- 3 35palten I~ mit Druckheader
Auswahl, welche beim Klick I~ it Feldiiberschiit
. Pershr :IName |TP & .
auf das Feld erscheint. [ AvboisPan B mit fester Feldlange
Dann die gewlnschte Feld- 0000 0000 70000 ~Ausgabemods
breite ziehen. AbschlieBend 000K ﬁ:":{““'e"’e”
Speichern. nhangen
~ Feldtrenner
- Ausgabe pro Tag Fehlzeiten buchen erlaubt | Tagesplan buchen erlaubt | & T8> " <blank>
Wie In_Abb' 64 Zl:' S_ehen' T agesplanausgabe &rbeitsplan buchen eraubt | i L
kann die Ausgabe individu- Y
. X + Mummer
ell definiert werden. Hier- e Kiizel it Spake Url Tage r
bei hat man die Wahl zwi- C\Eszeichnung mit Spale Kr. Tage r Zeichengrifie 7 o
SChen ,,FZ“ fur dle Fehlzel- mit Summenanzeige - Zeichengrofe 8 I
t I d TP" Zeichengrofe 10 [
enp anung un ” __Zur nur M2 mit Zeiterf. aktiv -
AUSQabe der Tagesplane' Druck auf Endlospapier -
Diese wiederum als Num-

mer, Kirzel oder Bezeich- App. 64

nung.
Pershr [Name Abteilung 01 [ o2 [ 03] o4 os o6 o7 os[os o] nn]12]13]14]15]16]a7
1032 Hofmann, Sarah 56 Montage F = ' v v GL GL GL So s o ¥ ("' o v Sa v
1039 Lehmann, Erik 56 Montage F So ¥ v v ¥ v Sal Sol u u u u u Sal Sof ¥
1051 Maller, Johanna 56 Montage F Sl L v v ks " v So i v v b v v Sa 3
Abb. 65 Fehlzeiten (FZ)
Persir [Name 01 [ 02 [ 02 Jos | o5 [os]or Joa os |10 n[12]13]1s4]s]16]7]18] 19
1032 Hofmann, Sarah Frei Frei Spdt Spdt Spdt Frei Frei Frei Frei Nach Mach Mach Nach Nach Mach Frei Frih Frdh Frih
1039 Lehmann, Erik Frei Frei Frih Frih Frih Frih Froh Frei Frei Frei Frei Frei Frei Frei Frei Frei MNach Mach Mach
1051 Maller, Johanna Frei Frei Nach MNach Nach Mach Mach Mach Frei Frih Froh Froh Fridh Frih Frih  Frei  Frei  Frei  Frei
Abb. 66 Tagesplan (TP) Ausgabe als Klirzel
Pershr | Name 01 [ 02 [ 03] os | o5 os]or JosgJos|o]n]i2]13]1s]s]1e] 78] 9
1032 |Hofmann, Sarah 331331 31 31 31 331 331 331 33 321 321 321 321 32 321 331 301 301 30
1039 |Lehmann, Erik 331331 301 304 301 301 301 331 33 331 331 331 330 3] 33 33 321 3M 3
1051 |Miller, Johanna 331331 321 331 33 33 321 321 331 301 301 301 301 301 304 331 331 331 331
Abb. 67 Tagesplan (TP), Ausgabe als Nummer
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- mit Spalte Url.Tage, mit Spalte Kr.Tage, mit Summenanzeige (5 Zusatzzeilen)
Diese Wahlmdglichkeiten sind nur sichtbar, wenn keine der ,buchen erlaubt,-Felder aktiviert sind. Es han-
delt sich nun um eine reine Ausgabeliste, bei der die 0.g. Felder summiert werden und als Zusatzspalten
rechts bzw. als Zusatzzeilen unten mit ausgegeben werden (wie auch in der Liste Abwesenheiten).

- Ausgabe pro Tag 2 Zeilen

Die erste Spalte wird mit nur einem Personalsatzfeld bestiickt, die Spalten 2 und 3 kénnen mit jeweils
zwei Personalsatzfeldern bestlickt werden. Pro Datum werden jetzt 2 Felder Ubereinander ausgegeben,
namlich TP fir die Tagespléne und FZ flr die Fehlzeiten. Die Platzierung oben oder unten ist wahlbar.

PersNr | Name Abteilung 01 0z 03 04 05 05 o7 08 09 10 11 12 43 14 15, 16 hF
Arbeits-Plan Kosten-Stelle o o 01 o o m o o o o o 0o o o o 01 o
1032 Hofmann, Sarah 556 Montage 331 33 31 311 311 331 331 331 33 321 321 32 321 321 321 331 3N
300 Schicht A 5 Produktion F So ¥ v v GL GL  GL IS¢ v v v :' v v Sl v
1039 Lehmann, Erik 556 Montage 331 331 3 301 301 301 301 331 331 331 331 33 33 331 33 33 3N
300 Schicht A 5 Produktion F Sol ¥ v v v s Sa So u u u u u Sa Sl v
1051 Maller, Johanna 56 Montage 33 331 321 321 321 321 321 321 331 301 301 301 301 31 301 331 3R
300 Schicht A 5 Produktion F Sa ¥ ¥ v » v v Sl v v v v v v Sl 5

Abb. 68 Zwei Zeilen, Tagespldne und Fehlzeiten

- Ausgabe pro Tag 1 Zeile 2 Spalten

Pro Datum werden jetzt 2 Felder nebeneinander ausgegeben. Links kann entweder TP oder FZ gewahlt
werden, rechts wird eine Lohnart dargestellt, deren Textbezeichnung (z.B. hier Nachtzuschlag) dann in
der Kopfzeile erscheint

Pershir | Hame Abteilung 12 | Nacht| 13 | Macht| 14 | Nacht| 15 | Macht| 16 [Macht| 17 | Nacht| 18 | Nacht| 1%

o 40% | ™ 40% | 01 40% | ™ 40% | 01 40% | ™ 40% | 01 40% | ™
1032 Hefmann, Sarah 56 Montage Nach 730 Nach 730 MNach 730 Nach 730 Frei Frih Frih Frih
1039 Lehmann, Erik 56 Montage Frei Frei Frei Frei Frei Mach 7,30 MNach 730 MNach
1051 Maller, Johanna 56 Montage Frih Frih Fridh Frih Frei Frei Frei Frei
Abb. 69 Eine Zeile zwei Spalten, Tagesplan und Lohnart

- Ausgabe pro Tag 2 Zeilen 2 Spalten

Pro Datum werden jetzt 4 Felder in der rechts angegebenen Gruppierung ausgegeben. Die linke Spalte
enthalt Gbereinander TP und FZ (oder umgekehrt) und rechts sind 2 Lohnarten wahlbar. In diesem Bei-
spiel sind die Lohnarten ,NormalStd, und ,NachtStd, dargestellt. Der Lohnart-Text wird je nach gewahlter
Spaltenbreite gekdrzt.

PersNr | Name Abteilung 12 |[Mormal Std.| 13 |Nermal Std.| 14 |MormalStd.| 15 [Mormal Std.| 16 |Mormal Std.| 17 | Mormal Std.
Arbeits-Plan Kosten-Stelle 01 [Macht 40% | 01 |Macht40%| 01 |Macht#0% | 01 |Macht40%| 01 [Macht40%| 01 | Nacht40%
1032 Hofmann, Sarah 56 Montage MNach 7,30 Mach 7,30 Mach 7,30 Nach 7,30 Frei Frih R
300 Schicht A 5 Produktion v 730 ) 730 v 730 v 730 [So v
1039 Lehmann, Erik 56 Montage Frei Frei Frei Frei Frei Nach 730
300 Schicht A 5 Produktion u u u Sa Sl ¥ 7,30
1051 Maller, Johanna 56 Montage Friih 7,30 Frih 7,30 Frah 7,30 Frih 630 Frei Frei
300 Schicht A 5 Produktion ¥ ¥ ¥ - So S5

Abb. 70 Zwei Zeilen, Tagespldne und Fehlzeiten; Zwei Spalten, Normal- und Nachtstd.
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Buchen von Fehlzeiten, Tagesplanen, Arbeitsplanen

Im Blatt ,Definition™ ist eine Freigabe erforderlich, damit gebucht werden kann. Hierzu aktiviert man die
gewlnschte Felder ,Fehlzeiten buchen erlaubt" bzw. ,Tagesplan buchen erlaubt® oder ,Arbeitsplan buchen

erlaubt®.

Das Buchen eines Tagesplans bezogen auf einen Datum-Bereich sieht dann wie folgt aus (Abb. 71 ).

[ Fz-5chichtplanung

= Ausga

be

Cefinitionen

Frafile

[ Tagezplan buchen l

oo 2001 - 15002011 311 |Schicht& Spat MoSa 735\ w| _OK| #BBRUCH |

3 Schicht A Frih Mo-5a 73 Std.

Pershir [Name 0[5 Sehicht & Spél MorSa 7% Sid gl w] n]z]a]a]s].]7] 18]

1032 |Hofmann, Sarah Frei [321  SchichtA Nacht Mo-Sa 7l Std “6i Nach Nach Nach Nach Nach Nach Frei Frih Frih
an Sehicht & Frei

1038 |Lehmann, Erik Frei (331 SchichtB Fith MoSa 7% Std — e \E\rei Frei Frei Frei Frei Frei Frei Nach Nach
361 Seohicht B Spat Mo-5a 7% Std. L

1051  |Maller, Johanna Frei (371  SchichtBMacht MoSa?5td. =\ Froh. Frih Froh Froh Froh Froh Frei  Frei  Frei
eS| Sehicht B Frei

1087 | Maller, Martin Frei (401 Schicht CFiih Mo-Sa 7% Std & Spat ép{t Spdt Spat Spat Spdt Frei Frih Frih
411 GchichtC Spat MoSa7%5td = = e S

1008 Schwarz, Lukas Frei Frei Mach Nach Froh Frdh Frih Frei Frei Froh Frioh “Froh Frih Frioh  Frei Frei Frei  Frei

1010 Stark, Johanna Frei Frei Spdt Sp&t Spdt Spdt Spdt Spat Frei Nach MNach MNach MNach Mach Nach Frei Frih Frih

1009 Stein, Lara Frei Frei Frih Frih Froh Frdh Frih  Frei  Frei Frei Nach MNach

1016  |Weber, Luise Frei Frei Frih Frih Froh Frdh Frih  Frei Frei Froh Frih Froh  Frih Froh  Frei  Frei  Frei  Frei

Abb. 71

— Per ,Mausziehen™ werden die zu dndernden Tagesplane fir den MA und Datum-Bereich markiert.

— Das MenU ,Tagesplan buchen™ springt auf; es wird der gewahlte von-bis-Datumbereich angegeben und
man kann per PullDown den neuen Tagesplan wahlen, der den urspriinglichen berschreibt.

— Mit ,OK" wird die Aktion durchgefiihrt bzw. mit ,Abbruch™ beendet.

— Bei ,Arbeitsplan buchen™ wird NovaTime anhand des gewadhlten Arbeitsplans die zugehdrigen Tages-
plane ermitteln und diese dann in der Ausgabe darstellen.

Das Buchen einer Fehlzeit erfolgt analog, wie bereits im Personalstamm - Blatt ,Jahreskartei™ gewohnt.

[@) Fz-Schichtplanung

= Ausgabe T Definitionen |
’ Fehlzeiten buchen ]
firorzom - 2orz2am o [Udaub v | _0k| ABBRUCH |
a Urlaub
Pershr | Name o5 [|35 Frok \_\3|14|15|15|1?|13|19|20|21|22|23
1032  |Hofmann, Sarah R Kour - v v @B v v | v v v [E [E
27 Mutterschutz L
i 28 Elternzeit = \
1039  |Lehmann, Erik ¥ u u Sa 5o ¥ ¥ ' ¥ v v Sl
. 30 Krank unbezahit
1051 | Maller, Johanna |40 Worhaltag ;oo \ &4 s s 5 v v v |5
A0 Gleittag
1097 | Miller, Martin v |E0 Berufsschule ;v (G v v v v v [E @
! 70 Betriebsausflug >
1008 Schwarz, Lukas v v v Sa So v v v v w Sa So ----- Sa Sl
1010 | Stark, Johanna ¥ - v Sa Sl KR KR KR [Sa Sof v v - v ¥ Sa Sa
1009 | Stein, Lara v ' v Sa Sl u u u u u Sa Sol u u u u u Sa Sa
1016 | Weber, Luise u u u Sa So v v v v w Sa So Dr Dr Dr Dr Dr Sa Sl
Abb. 72
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Eine Auswahl von Mitarbeitern, die bei der Ausgabe #

der FZ-Schichtplanung teilnehmen, ist jetzt auch
Uber sogenannte Profile mdglich. Es lassen sich bis
zu 999 Profile vordefinieren und dann in der Ausga-
be verwenden. Es ist auch eine Kaskadierung in der
Ausgabe erlaubt, per Auswahl ,,von Profil — bis Pro-
fil™.

FZ-Schichtplanung

= Auzgabe T—

Auswahl [Profi ] won Dratum

von[§ A TS * biz[5 bt 54 Guppell | [01.01.200
Mame

Pershe I sbteilung wlelofolelslo
Kostenstelle

Abb. 73

Die Definition der Profile erfolgt auf der Seite , Profile®.

P Auswahl 1: Hier haben Sie den

Auzgabe T Defiritionen T Profile

Profil Mr. |5 IAbt 54 Gruppe Il

Inhalt *
Auzwahl 1: Sortierung IKostensteIIe :I |3,1 4-27.56 :I
Auswahl 2 Weitere Eingrenzung nach Inhalten Inhalt =
IF'arsnnaI :I | IAhtElIung :I IEd,EE,E? :I
[Speicher > [SaldoBeg e > [oorrasss =l
I =] I | =
I =] I I =l
I =] I | =
* Beispiel wenn ‘Inhalt’ nun reine Ganzzahlen enthal:  11.15-22,24-26.33136.234 [ alle Werte ohne Anfubungszeichen |
* Beispiel Dezimalzahlen, Alphazeichen, Vorzeichen:  "-0,1'9.9", "1""10" 15" [ jeder Wert in Anflhrungszeichen |

gewohnten Definitionsumfang aus dem
Personalsatz zur Verfligung und bestim-
men auch die Sortierreihenfolge. Oft
genugt es, mit der Auswahl 1 den Mit-
arbeiterkreis zu bestimmen.

Auswahl 2: Hier kdnnen Sie jetzt den
Mitarbeiterkreis zusatzlich ,enger zie-
hen™ und habe dazu neben den Perso-
nalsatzfeldern auch Speicher, Lohnarten
und auch Urlaubskonten zur Verfligung,
in denen Sie Bedingungen angeben
(z.B. von-bis), die erfilllt sein mussen,
damit der MA-Kreis ,, dazugehort,,.

Abb. 74

Mit den Feldern ,Inhalt®, kdnnen Werte zur Prifung eingegeben werden. Die Werte kdnnen in der Form
20-60 oder ,20%-,60" angegeben werden. Zusatzlich sind auch, durch ein Komma getrennte, weiter-
gehende Eingaben mdoglich wie z.B. 20,25,30-33,55-60 usw. Eine weitere Annehmlichkeit ergibt sich
durch das Ausfullen per PullDown, wobei hierbei jedes mal der ausgewahlte Wert ins Eingabefeld hinzuge -

fugt wird, z.B. 43,47,49 usw.

Wichtig Sind Werte negativ, mit Nachkommastellen oder Alphazeichen, missen in jener Zeile
alle Werte in Anfiihrungszeichen gesetzt werden! Beispiel: -0,10 - 12,30 muss ein-

gegeben werden ,-0,10" - ,12,30"
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Das Ampelkonto

Das Ampelkonto ist die farblich gerasterte Darstellung der Summe aus bis zu 3 auswahlbaren Feldern be-
stehend aus Gesamtsaldo oder Lohnarten eines MA, wobei , griin, einem guten Wert entspricht und ,gelb,
oder ,rot, einen zunehmend , schlechten Saldo,, darstellen soll.

Die zentrale Aktivierung dieser Standard-Option geschieht in den Systemeinstellungen. Bei Bedarf kdnnen
Sie diese Option von Ihrem Errichter aktivieren lassen.

Die Einstellungen zu dem Ampelkon-  — Ampelkonto definieren [ in Bezug zur Summe der 3 Felder )

to finden Sie n den Arbeitsplanen

unter dem Karteireiter Abschluss. |Gesamtsaldo :l | :I | :I
Zufnéichst bingtige: Sie”flie Ané;abe, Mr |1_| ® ~ won |.2|1|;||;| bis |2|;|an Std
auf was sich das Ampelkonto bezie- i

hen soll. Hierzu stehen bis zu 3 Aus- N[5 [ =] ven [4n0o bis 140,00 Std
wahlfelder zur Verfligung, welche zur M Fl () :l VT | hiz | Std
Darstellung aufsummiert werden. ]

Zur Auswahl stehen jeweils der Ge- N I_I :I et I bz I Std
samtsaldo oder eine Lohnart (sofern Mr |_| :l YER | his | Chd
unter ,Basisdaten - Lohnarten® )

(Seite 57) angelegt). In den meisten Nr I_I :I o I bz I Std
Fallen durfte es ausreichend sein, le- Mr I_ - WER I_ bis I_ Sid
diglich den Gesamtsaldo auszuwah- I_ _I

len. Mulldurchlauf registieren bei 5 aldowert 0.00 Std
Die Farbzuordnungen zu dem Am-

pelkonto sind variabel einstellbar. Es  ppp. 75

stehen die Farben Nr. 1 - 11 zur

Verfligung. Diesen Farben lasst sich hier wahlfrei ein Summenwert zuordnen. Es stehen bis zu 7 Zuord-
nungsfelder zur Verfiigung.

Die Zuordnungsfelder werden nacheinander abgearbeitet, und bei einem passenden Eintrag die entspre-
chenden Farbe angezeigt. Dadurch dass die Farbe Rot am Schluss steht und auch keine Werte besitzt,
werden alle Ubrig gebliebenen Werte mit rot angezeigt.

Ein ,Nulldurchlauf® bedeutet, dass der Summenwert von plus auf minus (oder umgekehrt) gewechselt
hat. Wenn das geschieht, wird sich NovaTime dieses Datum merken und man kann es ggf. in der VariListe
mit ausgeben. Man hat damit die Information, wann der Mitarbeiter zuletzt ein ausgeglichenes Konto hat-
te.

Man kann die Registrierung des Nulldurchlaufs auch mit einem Offset versehen, indem man z.B. in der
Zeile ,Nulldurchlauf registrieren bei Saldowert, 3,00 Std angibt. Nunmehr wird das Datum festgehalten,
an welchem der Saldo von < 3 Std auf >3 Std (oder umgekehrt) gewechselt hat.

Definieren Sie nun flr die Arbeitsplane, flir die eine Ampelanzeige gewlinscht ist, die Zuordnungen.

Falls in einem Arbeitsplan keine Definition erfolgt ist, wird flr die relevanten Mitarbeiter keine Ampelfarbe
im Personalstamm, in den Listen oder bei der Workflow-Anmeldung erscheinen.

Wichtig Der aktuelle Tag ist nicht mit einbezogen. Die Ampelanzeige geht bis zum Summen-
wert ,Stand gestern™.

Der Grund ist, dass sich der aktuelle Saldo am Ifd. Tag standig andert und die Farben sich entsprechend
mit andern wirden; nach dem Motto ,morgens rot, mittags gelb und abends grin®. Und jede Liste, je
nach Druck-Uhrzeit, wiirde ein anderes Ergebnis bringen. Damit wirde die Aussagekraft in den Listen
verloren gehen. Daher wird die Ampelfarbe maximal ,bis gestern, oder entsprechend dem Ausgabedatum
der Liste (bis-Datum) dargestellt.
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In den VariListen kann nun das Ampelkonto definiert und mit ausgegeben werden.

In der dortigen Auswahl ,Felder, steht als Hauptauswahl ,Ampel, und in der Unterauswahl ,Ampel-Konto,,

und ,, Datum letzter Nulldurchlauf, zur Verfiigung.

Weiterhin kann man auch eine Selektion einstellen, dass nur bestimmte Farben ausgegeben werden.

Hierzu geht man auf die Karteikarte ,Definitionen,

geben, welche man sehen mdchte.

Eine VariListe mit Ampelkonto sieht beispielsweise wie folgt aus:

~Auswahlprofil,. In ,Felder zur Prifung auf
Inhalt, kann man ,Ampel, und ,Ampelkonto, auswahlen und im Feld ,Inhalt, dann die Farbnummern an-

@) variListen
B Ausgabe T Felder T Definitionen
Augwahl IKo&tensteIle | Liste IMnnat&Iiste | von Datum bis Diatum Start
won[1 Zentrale Dienste | bis[2 Marketing & vertieb | [01.022011  [31.02.20m1 Biidschim ||
- lst Soll Saldo Ampel | Datum letzter -
e e ‘Am*’"“"g | Std. ‘ Std. ‘ Endwert ‘ Koot | Rarotiout :Il
1066 | Albrecht, Greta 11 Personal 18327 180,00 18,31 01.01.2010
1082 | Arnold, Greta 13 m 175,51 180,00 21,03 01.01.2010
1062 | Becker, Johanna 14 Finanzen 113,37 150,00 5724 O 13.03.2011
1079 | Brandt, Marie 12 am 181,12 180,00 23,47 02.04.2010
1099 | Brenner, Horst 11 Personal 175,09 180,00 2215 05.04.2010
1070 | Bohm, Justus 14 Finanzen 173,10 180,00 14,06 0 01.01.2010
1015 | Fischer, Emma 13 m 177,29 180,00 20,08 01.01.2010
1055 | Friedrich, Sophis 11 Personal 17555 180,00 1508 @ 02042010
1081 | Graf, Alexander 12 QM 175,35 180,00 2832 01.01.2010
1058 | Giinther, Sarah 13 m 171,34 180,00 14,44 0 01.01.2010
1042 | Herrmann, Luize 14 Finanzen 181,50 180,00 18,34 0 26.03.2010
1045 | Huber, Martin 11 Personal 17227 180,00 1,21 ¢ o3z
1057 | Keller, Jan 13 M 182,15 180,00 17,04 ® 0zo0sz20m0
1043 | Konig, Michelle 11 Personal 179,09 180,00 10,28 0 05.03.2010 4
Abb. 76

Soll im Personalstamm eine Ampel erscheinen, ist eine Aktivierung im Userprofil erforderlich. Die Ampel
erscheint dann im Personalstamm mittig im oberen Bereich:

Abb. 77

Persenalstamm
Perzonaldaten
Pesti [101 = Status  [Arweserdset 23052011 757 Ui @
Answbn I1B?— DIM-kr Im ‘@r Abteiung |32 |K0nstrukti0n :I
Name  [winkler, Lara Ampelkonto Arbeitsplan Wlﬁleitzeil :I

[ Kopidaten 1 T Kopfdaten 2 T Berechtigung T Urlaub T Jahrezkonten T Jahreskartei T Zuttritt T wharkflow ]
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Terminals
Buchungsterminals
Terminals

Mr ¢/ Bezeichnung |22 |Terminal Haupteingang ERICIRNGER0 ek T st
Terminal-Typ |Honeywel TRS 3300 hd ab Ukt Varwahl Mo DiMi Do Fr Sa So Fei
Yerbunden mit |TEP AP [ kein Eventpratokall | :I I 0-00 IBeleit j Wivv¥iviviviv
T Adress-Mr. |22 [ Einstellung im T erminal | I Ikeine j rrrrrrrr
Th Gruppen-Hr. I'I [ Eingtellung im Terminal | I IkBi"“3 j rrrrrrrr
PCMAME NWMASTER [ feine =TI rrrrrr
IP-Adresse [ . Portadr] [192.168.1.22 | Ikeine rrrrrrrr
k.alender n |Bd wiittemberg :I I Ikeine j rrrrrrrr
mit Quittunagstan v I Ikeine j rrrrrrrr

[ ke =T

autom. KST-Wechsel am Terminal

|V|_ per Kommen 4 DG-Ko

Teminal in Betiebh W [T Palling Daverbetish [
Falling per Zeitauftrag [
Terminal Terminal Uhrzeit
parametrieren stellen

Abb. 78

Diese Eingabemaske (Abb. 78 ) ist normalerweise dem Servicetechniker vorbehalten und wird flir das Ta-
gesgeschaft nicht benétigt. Hier wird fir NovaTime festgelegt, welche Zeit / Zutrittsbuchungsterminals,
an dem der Mitarbeiter seine Kommen-/Gehenbuchungen bzw. Zutritts-Buchungen tatigt, angeschlossen
sind, sowie die dazugehdrigen Einstellungen. Diese Einstellungen dirfen auf keinen Fall willklrlich oder
intuitiv verandert werden, da sonst die Mitarbeiter keine Zeitbuchungen mehr tatigen kénnen.

Terminal-Nr.: Dies ist eine vom Anwender frei wahlbare Nummer, unter der das Terminal in NovaTime
bekannt gemacht wird. Diese Nummer wird auch gebraucht, wenn Terminal-Gruppen erstellt werden.

Bezeichnung: Dies ist der frei wahlbare Text zur Terminal-Nr., wie hier z.B. ,Haupteingang"

Terminal-Typ: Der Eintrag aus der Auswahlliste erfordert die genaue Kenntnis (ber den Terminaltyp
und das Protokoll, je nach verwendetem Terminal.

TM Adress-Nr / Gruppen-Nr: Hier wird die Adressierung des Terminals eingetragen, wie sie im Ter-
minal intern eingestellt bzw. konfiguriert ist. Erfordert entsprechende Kenntnis.
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PCNAME, verbunden mit: .Diese Angaben sind fur den NovaTime-Terminalkommunikationsprozess
von Bedeutung, welcher die Buchungen von den Terminals abholt und die Zeitkonten in den Terminals ak-
tualisiert Wenn der ,PCNAME" mit der Umgebungsvariablen des PC Ubereinstimmt, wird der Prozess mit
dem Terminal Uber den Anschluss die Daten austauschen. Unter ,verbunden mit, kann der COM-Port
direkt auftauchen, oder der externe Buscontroller, ber den das Terminal an den PC angebunden ist. Oder
noch eine Mdglichkeit, das Feld heiBt nicht ,verbunden mit,, sondern ,,DVA im Terminal,, und wird bei
der Verbindung Uber das Event-Protokoll bendtigt.

Rufnummer (nur bei Option DFU): Falls ein Terminal in einer AuBenstelle iiber Modems mit dem
PC verbunden ist, wird hier die Rufnummer der AuBenstelle eingetragen. NovaTime wahlt das Terminal
bei Bedarf an, holt sich die Buchungen ab und aktualisiert dort auch das Zeitkonto.

IP-Adresse [ ,Port-Adr]: Ist ein Terminal mit einer Ethernet-Schnittstelle ausgertstet und die Ver-
bindung erfolgt tGber TCP/IP, wird an dieser Stelle die IP-Adresse des Terminals angegeben. Optional kann
zusatzlich — mit einem Komma getrennt - die Port-Adresse mit angegeben werden. Ohne die Angabe ei-
nes Ports wird dieser auf 8000 gesetzt (Standard).

Kalender: Der Kalender ist wichtig, damit Zutrittskontroll-Terminals auch den richtigen Feiertagskalen-
der bekommen und die Automatikzonen richtig danach arbeiten kdnnen. Dies hat vor allem Bedeutung
bei AuBenstellen, welche in anderen Bundeslandern liegen, da dort sich der Feiertagskalender oftmals
vom ortlichen unterscheidet.

mit Quittungston (nur bei TRS-Gerdten): Dieses Feld ist verfigbar fiur die Terminals TRS
6,8,15,35,3300,Tema-Voyager™ mit neuerer Software. Zusatzlich zu dem einen Ton, der beim Lesevor-
gang der Karte entsteht, erfolgt hier bei aktiviertem Feld ein zusatzlicher Quittungston. Dieser erfolgt als
Antwort vom System und gibt einen akustischen Hinweis:

— 1 Kurzton: Buchungen bzw. Info-Abfragen korrekt verarbeitet.

— 1 Langton: Buchung wird verarbeitet mit Fehlerhinweis: gestern Geh. vergessen bzw. zu lange anwe-
send

— 5-fach Kurzton: Buchungsfolgefehler! Ge-Buchung bei Abwesenheit bzw. Ko-Buchung bei Anwesenheit

autom. KST-Wechsel am Terminal (Nur bei Option ,, Kostenstellen™ und TRS-Gerate):
Man kann hiermit eine Verknlpfung ,Terminal zu Kostenstelle, herstellen, so dass bei einer Kommen-
Buchung an diesem Terminal gleichzeitig ein Wechsel auf die vorgegebene Kostenstelle erfolgt.

Terminal in Betrieb: Der Haken muss gesetzt sein, wenn das Terminal in das System eingebunden
werden soll und damit der NovaTime COM-Server mit dem Terminal kommuniziert (Daten laden, Buchun-
gen abholen usw.). Ist der Farbindikator griin, ist das Terminal auch tatsachlich in Betrieb (Online-Indi-
kator). Ein rotes Feld bedeutet, dass die Kommunikation zu dem Terminal gestdrt / unterbrochen ist.Ein
graues Feld erscheint, wenn der Haken entfernt wird und das Terminals somit auBer Betrieb gesetzt ist.
Ein weiBes Feld bedeutet, dass die Initialisierungsphase noch nicht abgeschlossen ist. Ein Farbwechsel
nach rot oder grin erfolgt erst nach Abschluss der Initialisierung.
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TH Adress-Mr. |22 [ Einztellung im T erminal |
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FCNAME INVM'QSTEH |Taste2 |2 |Hesturlaub :I
IP-Adresse [ . Port-ddr ] |'I 92168.1.22
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[Taste d | | :I
[Taste5 | | :I
Terminal in Betrieb I | Palling D auerbetrieb *
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Terminal Terminal Uhrzeit | |
parametrieren stellen

Abb. 79

Diese Abbildung mit den Funktionstasten ist flr Sie nur relevant, wenn Sie ein Honeywell-Terminal TRS
6/8/15/35/3300/Tema-Voyager™ im Einsatz haben.

Sie kdénnen damit auf diesen Geraten Anzeige- oder Buchungsfunktionen belegen, wobei das TRS 6/8 bis
zu 5 Stick und das TRS 15/35/3300 bis zu 50 Stlick erlaubt zuziglich bis zu 25 ,Dienstgang mit Grund®-
Tasten. Das TRS Tema-Voyager™ erlaubt bis zu 30 Funktionstasten zuziglich bis zu 25 ,Dienstgang mit
Grund"- Tasten.

Die Tasten miussen vorher definiert werden (siehe Anleitung auf der nachsten Seite) und kénnen dann
hier verwendet werden, indem beginnend bei Taste 1 eine lickenlose Belegung erfolgt.

Wichtig Bei Anderungen der Funktionstasten miissen diese zun&chst gespeichert werden und
das Terminal muss anschlieBend parametriert werden! Fir das TRS Tema-Voyager™
ist keine Parametrierung erforderlich. Da die Vorgdnge je nach Anzahl Tasten bis zu 1
Minute dauern kénnen, sollten Sie die Aktion zu einer Zeit vornehmen, in der nicht
gebucht wird, da sonst eine gleichzeitig am Terminal getétigte Buchung durch den

Mitarbeiter verloren gehen kann. War das Terminal vorher léngere Zeit offline, sollten
Sie auf jeden Fall zuerst alle Buchungen abholen, da nach dem Parametrieren der
Speicher leer ist. Die Parametrierung ist mit einer Festplattenformatierung vergleich-
bar!
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Tastendefinitionen

Die Tastendefinitionen finden sich in der
Menluleiste unter ,Terminals® und sind
flr Sie ebenfalls nur relevant, wenn Sie
ein Honeywell-Terminal TRS 6/8/
15/35/3300/Tema-

Voyager™ /TouchCenter plus haben.
Die Moglichkeiten ,Journal®, ,FZ-Kar-
tei*, ,Urlaubskonten", ,Zeitkonten™ und
»~Eingaben® sind allerdings fir das Ho-
neywell TRS 50 / 60 reserviert und ha-
ben flr die anderen Terminals keine
Bedeutung.

Die Mdglichkeit ,KST-Wechsel™ ist flr
die Option ,Kostenstellen™ reserviert.
Die Mdglichkeit ,,ADE-Buchung, ist flr
die Option ,Auftragsdaten-/Projektzei-
terfassung" reserviert.

1. Geben Sie eine frei wahlbare Num-
mer ein; vorzugsweise eine Nummer,
die auch spater der Tastennummer am
Terminal entspricht. Der Text dazu darf
max. 11 Zeichen haben, da dieser am

Terminals

Tastendefinitionen
Mr ¢/ Bezeichnung

" Anzeigetaste
 Journal
" Zeitkonten

I'ID Imolgen GLZ

' Buchungstaste
= FZ - Kantei
" Eingaben

™ FZ - Schichtplanung

& KST-wechsel
 Urlaubskonten
¢ ADE-Buchung

Buchungsart

50 |Gleittag

 fiir heute
* fiir morgen

Buchungsart

| |

& fiir heute
" fiir morgen

| =

[~ Mehr al: gine FZ-Buchungzart pro Tag erdaubt

—Arbeitzplammechszel
Buchungsart

Arbeitzplan

@ fiir heute

| |

 fiir morgen

| =

— Standardbuchungen
i keine

= Kommen
 DG-Kommen

i~ Bereit r

™~ Gehen
" DG-Gehen

mit Tiroffrung bei
TR5&8/TR515/TR5 36

Abb. 80

Terminal in der Bedienerfliihrung erscheint und auf 11 Stellen begrenzt ist.

2. Wahlen Sie eine der Mdglichkeiten aus, z.B. ,Anzeigetaste®, Buchungstaste™ oder ,KST-Wechsel", und
richten diese ein, wie nachfolgend beschrieben. AnschlieBend ,ANLEGEN". Damit konnen Sie diese Taste,
wie auf der Vorseite beschrieben, dem Terminal zuordnen und der Mitarbeiter kann diese benutzen.

Anzeigetaste: Hiermit bekommen Sie eine Auswahl ,Bereich® mit ,Speicher", ,Lohnarten™ oder ,Ur-

laub®. In der Unterauswahl ,Bezeichnung" kénnen Sie dann das gewiinschte Anzeigefeld bestimmen.

Buchungstaste:

Hiermit bekommen Sie eine Auswahl ,Buchungsart® und kénnen dem Mitarbeiter

z.B.eine Fehlzeitenbuchung am Terminal ermdéglichen. Wahlen Sie die gewinschte Buchungsart aus,
z.B. ,Urlaub™ und klicken Sie auch an, ob diese flr ,heute" oder ,morgen" gelten soll. Im Falle ,Ur-
laub™ in Verbindung ,fir morgen® kann der Mitarbeiter somit seinen Urlaub fir morgen per Tasten-
buchung eintragen. Es kénnen mittels der Selektion auch mehr als eine Buchungsart fir einen Tag ge-
bucht werden und es kénnen Standardbuchungen mit dieser Buchungstaste ausgeldst werden. Damit
erhdht sich die Ergonomie, da nicht mehrfach gebucht werden muss und es werden auch keine
Buchungen mehr vergessen. Voraussetzung, dass die Fehlzeit gebucht wird.
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Terminalgruppen

In dieser Maske werden die bei Ihnen -

vorhandenen Buchungsterminals zu ZE - Terminalgruppen E
Terminalgruppen  zusammengefasst. Mummer [T Bezsichriung |alle Teminals

Auf diese Weise kdnnen Sie bestimmen,
welcher Mitarbeiter an welchen Termi-
nals buchen darf und an welchen nicht: Th-NI Standart
Die Terminalgruppe wird namlich im
Personalstamm des Mitarbeiters einge-
tragen und erlaubt dem Mitarbeiter |22 [Teminal Haupteingang
Buchungen nur an den Terminals, wel- | |

che in der betreffenden Terminalgruppe
angegeben sind.

Werbunden mit Gruppe | |

KN

|2 ITerminaI Mebeneingang

I
Haben Sie jedoch nur ein Terminal oder || | |
wollen Sie, dass alle Mitarbeiter an al- | |

I
I

len Terminals buchungsberechtigt sind,
legen Sie nur eine Terminalgruppe an,
in der alle Terminals eingetragen sind
und tragen Sie diese Gruppe dann im
Personalstamm ein.

KR CR RO R CC

Nummer: Dies ist eine vom Anwender
frei wahlbare Nummer, unter der die Abb. 81
Terminalgruppe in NovaTime bekannt
gemacht wird.

Bezeichnung: Dies ist der frei wahlbare Text zur Nummer, wie hier z.B. ,alle Terminals®

Verbunden mit Gruppe: In einer Terminalgruppe kdnnen maximal 8 Terminals eingetragen werden.
Wollen Sie jedoch mehr als 8 Terminals einer Gruppe zuordnen, geben Sie zundchst die ersten 8 Termi-
nals in dieser Gruppe ein und geben in diesem Feld ,Verbunden mit Gruppe" eine noch nicht belegte
Gruppen-Nr. ein. dort tragen Sie dann Ihre weiteren Terminals ein. Im Personalstamm geniigt es dann,
Die Gruppen-Nr. der ersten Gruppe einzugeben; die Buchungserlaubnis erstreckt sich namlich auch auf
alle weiteren Terminals, die in der ,verbunden-mit-Gruppe" angegeben sind.

TM-Nr / Standort: Wahlen Sie hier die gewilinschten Terminals per Pull-Down aus.

Raum-/Zeitzonen

Raum-/Zeitzonen werden im Handbuch Zutrittskontrolle eingehend behandelt

Automatikbereiche

Automatikbereiche werden im Handbuch Zutrittskontrolle eingehend behandelt
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Nachverrechnung

Eine manuelle Nachverrechnung bedeutet, dass ab dem angege- #

benen Datum die Zeiten aller Mitarbeiter neu berechnet werden.

Im normalen Betrieb besteht hierflir absolut keine Notwendig- tanuelle Riickrechnung akb
keit, da NovaTime bei allen Eingaben, Anderungen und Korrek-
turen, die Sie téatigen, von sich aus die erforderliche Rickrech-

nung ausfuhrt bzw. vormerkt und sie dann nachts ausfihrt. Diaturn : |23.DE.2E|11
0K I ABBRUCH |
Abb. 82

Es gilt daher auch nur fir Ausnahmefélle, in denen die manuelle Riickverrechnung benétigt wird:

«  Wenn Sie bei einer Anderung von NovaTime gefragt wurden, ob sofort verrechnet werden soll
oder spéater und Sie haben geantwortet ,spater, wird ja die Verrechnung in der folgenden Nacht
durchgefihrt. Méchten Sie danach hingegen doch sofort verrechnen, kénnen Sie die manuelle
Rickrechnung aufrufen und dies somit erledigen lassen.

* Sollten Sie ein Programmupdate von NovaTime bekommen, bei dem grundsatzliche Verrechnun-
gen geandert wurden, kdnnten diese mit der manuellen Rickverrechnung nachtraglich einflieBen
lassen

Hinweis Bedenken Sie jedoch, dass eine Rlickverrechnung fiir alle Mitarbeiter, zumal wenn sie
fur einen weiter in der Vergangenheit liegendes Datum durchgefihrt wird, eine lénge-

re Zeit dauern kann, wéhrend der Sie NovaTime nicht nutzen kénnen.
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Reorganisation

Die Reorganisationsprogramme werden ebenfalls flir den norma- ﬁ

len Betrieb nicht gebraucht, sondern nur fir den Sonderfall. Da-
mit sind Vorkommnisse gemeint, die sich zerstdrerisch oder ver- Buchungsdatei |
falschend auf die auf dem PC gespeicherten Daten ausgewirkt i
haben, wie z.B. Stromausfall, Fehler auf der Festplatte / Control- Personaldatei |
ler, auf dem Netzwerk usw. Die Reorganisation Uberprift die Ergebnisdatei |
Plausibilitat der Daten anhand von Checksummen und Verglei-
chen und erstellt jeweils eine neue Indexdatei. Mit diesem Tool Flandatei |
sind Sie somit in der Lage, defekte Daten in einem gewissen .
Umfang wieder zu reparieren. Bedenken Sie jedoch, dass dies e |
kein Ersatz flr eine regelmaBige Datensicherung ist, da bei ei- Systemdateien |
nem groéBeren Defekt der Festplatte oder gar Totalausfall nur
eins hilft: Riickspielung einer ,méglichst frischen® Datensiche- Zutrittsdlate |
rung auf eine fehlerfreie Festplatte. K

omplett |
Bei der Durchfiihrung einer Reorganisation ist folgendes zu be- Sprachentocl |
achten: Beginn Zeiterfassung setzen |
1. Aus Sicherheitsgriinden ist die Reorganisation mit einem Ser- Differenzlauf zuriicksetzen |
vice-Passwort geschiitzt. Erfragen Sie dieses bei Bedarf bei Ih-
rem Handler / Errichter.

Ende

2. Ist NovaTime auf einem Netzwerk installiert, kénnen alle an-
deren Benutzer NovaTime nicht mehr bedienen, sondern erhal-
ten ein Fenster, aus dem der Fortschritt der Reorganisation er-
sichtlich ist. Ein Beenden ist in keinem Falle mdglich.

Abb. 83

3. Der Hintergrundprozess fiir die Terminalkommunikation ist fiur die Dauer der Reorganisation blockiert;
Zeitbuchungen sind nur noch offline mdglich und werden im Terminal gespeichert und anschlieBend dann
nachverarbeitet. Eine ggf. vorhandene Zutrittskontrolle wird nicht beeintrachtigt, da die ZK-Terminals aut-
ark arbeiten. Die ZK-Buchungen werden ebenfalls anschlieBend nachverarbeitet.

4. Flihren Sie die Reorganisationsprogramme in der angegebenen Reihenfolge durch oder komplett. Die
Buchungsdatei dauert erfahrungsgemaB am langsten, je nach vorhandenem Datenvolumen.

5. Vergewissern Sie sich durch einige Stichproben in NovaTime von dem ordnungsgemaBen Zustand der
Daten.

Beginn Zeiterfassung setzen: Mit dieser Funktion ldsst sich das ,Beginn Zeiterfassung"-Datum aller
Mitarbeiter zuricksetzen.

Wichtig Diese Funktion ist nur fir eine Neuinstallation gedacht, um generell das Datum
~Beginn Zeiterfassung" neu zu setzen. Verwenden Sie diese Funktion mit duBerster

Vorsicht und nur nach Riicksprache mit der NovaTime-Hotline um einen Datenverlust
zu vermeiden.

Differenzlauf zuriicksetzen (Option L&G-Schnittstelle): Die Funktion Differenzlauf wird fir die
Lohnibermittlung bendétigt. Wird der Differenzlauf zuriick gesetzt, kénnen schon Ubermittelte Eintrage
nochmals komplett ausgegeben werden.

Wichtig Verwenden Sie diese Funktion mit duBerster Vorsicht und nur nach Ricksprache mit

der NovaTime-Hotline.
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Passwort dndern
Mit diesem Tool kénnen Sie nicht nur Ihr persénli- | passwort
ches Passwort neu vergeben, sondern auch einige
Einstellungen andern. Dieses Tool ist im Ausliefe- e MO |—1
rungsstand nicht aktiv und kann bei Bedarf Uber die
Userverwaltung eingeschaltet werden. User Name [1

Pazswort |
Passwort [T Uhrzeit Industrieminuten
Wollen Sie ein neues Passwort eingeben, achten Sie I Stunden Industrizminuten
zunachst darauf, ob im Feld ,User Name" auch Ihr .
. . . o Buchungseingabe
eigener Username erscheint. Es koénnte namlich et O Pl . I_
sein, dass sich ein Kollege/Kollegin vorher in Nova- - ;m' N" Sl leps bndowrsl - 1
Time eingeloggt hat, dessen Passwort Sie dann b= NL;:“;'
namlich verandern wirden. Ist dies der Fall, verlas-

sen Sie NovaTime und loggen Sie sich unter Ihrem aApp. 84
eigenen User-Namen und Passwort ein und nehmen
dann die Passwortédnderung vor.

Uhrzeit Industrieminuten, Stunden Industrieminuten

Sind die Felder nicht aktiviert, erscheinen in allen Menus, Listen und Eingabemasken in ,Normalminuten®.
Bei Einstellung ,Industrieminuten" werden die Werte dezimal dargestellt, z.B. als 09:75 Uhr bzw. 0,75
Std. Sie kdnnen auch gemischt einstellen, z.B. Uhrzeiten - normal, Stundenwerte - Industrie. Wahlen Sie
hier Ihre personliche Einstellung; Sie kénnen diese z.B. auch fir Testzwecke jederzeit andern.

Buchungseingabe per

Diese Wahlmdglichkeit bestimmt, welches der 3 Felder in der Buchungseingabe links als Erst-Eingabefeld
erscheint. Dies richtet sich z.B. danach, ob Ihnen die AusweisNr oder die PersNr gelaufig ist (zu bevorzu-
gende Felder) oder ob Sie per Namen eingeben wollen.

Anzahl Tage im Journal

Geben Sie hier an, wieviel Tage beim buchungsbegleitenden Mitarbeiterjournal angezeigt werden sollen.

Hinweis Je mehr Tage Sie eintragen, desto ldnger dauert der Bildaufbau bei jeder Buchung.
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o

Hier kénnen Sie per Taste die Uhrzeiten aller Zeiter- [fpp o o "mos ot elian

fassungs-/Zutrittkontroll-Terminals stellen.

StandardmaBig stellt NovaTime nach dem Tagesab-
schluss die Uhrzeit aller Terminals neu. Als Referenz
wird die Uhrzeit des Rechners verwendet, auf wel-
chem der COM-Server lauft.

Stellen der Terminal-Lhrzeiten.

Hirweiz:  Gesendet wird Datum+U hrzeit des
[ieweiligen] PC, an dem die Teminals [jeweilz)
angezchlozzen zind.

Ihrzeiten aller Teminalz stellen

Abb. 85
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Allgemein

Abb. 86:

Die Listen in NovaTime sind generell alle ahnlich aufgebaut. Im oberen Bereich befinden sich, bis auf we-
nige Ausnahmen (Abweichungsliste, Lohnliste, Protokollierung), folgende Karteireiter:

« Ausgabe: Innerhalb dieses Karteireiters erfolgt die Auswahl nach bestimmten Kriterien sowie die
Ausgabe der Liste.

* Felder: Innerhalb dieses Karteireiters kénnen Einstellungen lber die Spalten und Zeilen der jeweili-
gen Liste getroffen werden. Bei div. vorgegebenen Listen, ist dieser Karteireiter nicht vorhanden.

+ Definitionen: Unter Definitionen werden Listen-Spezifische Einstellungen getatigt, wie z.B. Farb-
ausgabe, Dateiausgabe und verschiedenen Anzeigearten.

Damit die Spalten die von Ihnen gewunschte Breite erhalten, gehen Sie bitte mit dem Maus-Zeiger zur
Trennlinie in den Uberschriften und ,ziehen Sie die Spalten in die gewlinschte Breite.

Die getatigten Einstellungen und Spaltenbreiten jeder Liste kann Uber die Schaltflachenleiste mit ,Spei-
chern [ALT+S]" dauerhaft abgespeichert werden.

Hinweis Probieren Sie die Einstellungen der Liste einfach aus. Solange Sie diese nicht
speichern, springt die Liste nach einem schlieBen und wieder éffnen in Ihren zuletzt

gespeicherten Zustand zurtick.
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Drucken
1. Druckméglichkeit: Uber Schaltflichenleiste per Icon
e
Beim .Betatigen der Schaltflache ,DRUCKEN" wird die aktuell angezeigte Liste ausgedruckt. Drﬁen
Bei einigen Listen (z.B. Mitarbeiterjournal) erscheint zusatzlich ein Zwischenmeni, welches

folgende Maoglichkeiten erlaubt:

- aktuelle Ubersicht DRUCKEN: Bei Betitigung dieser Schaltflache wird die Buchungsiibersicht, wie sie
momentan auf dem Bildschirm erscheint, ausgedruckt.

- Mitarbeiterselektion AUSWAHL: Diese Méglichkeit ist vorgesehen, wenn mehrere Buchungstlber-
sichten, z.B. alle Mitarbeiter, hintereinander weg gedruckt werden sollen. Hierfir hat man die Mdglichkeit,
sowohl den gewiinschten Mitarbeiterkreis per Auswahl zu bestimmen als auch den gewilinschten Zeitraum
anzugeben. Nach getatigter Auswahl beginnt der Druck mit der Schaltflache ,START". Die Funktion ,Alle
Mitarbeiter in ein gemeinsames Dokument ausgeben" ist hilfreich, wenn man ein PDF-Dokument erstellen
mochte (PDF-Drucker), denn dadurch wird alles in einer Datei zusammengefasst.

2. Druckméglichkeit: Uber Auswahl-Button in der Liste Start
Bildzchirm

Alternativ zu der Schaltflache ,DRUCKEN", kann bei einigen Listen der Druck lber
einen Auswahl-Button angestoBen werden. Betatigen Sie den Pull-Down-Pfeil und
wahlen Sie ,Drucken™, wodurch sich die Bezeichnung der Schaltflache in ,Drucken®
andert. Ein Klick auf die Schaltfliche gibt jetzt die Liste auf den Drucker aus (Abb. Abb. 87:
88).

Wurde als Ausgabe-Auswahl eine Gruppe (Abteilung, Zweigstelle, usw.) gewahlt, wird beim Drucken lber
den Auswahl-Button fiir z.B. jede Abteilung eine Liste gedruckt bzw. eine Seite verwendet. Soll die Liste
zusammenhangend gedruckt werden, verwenden Sie die Druckmaoglichkeit 1.

Das Symbol E in der linken oberen Ecke zeigt Ihnen an, dass die Liste auf dem Drucker im Hochfor-
mat ausgedruckt werden wird. (nicht in allen Listen vorhanden)

Springt das Symbol auf =] um, zeigt es Ihnen an, dass die Liste auf dem Drucker im Querformat ausge-
druckt werden wird, da die Liste von der Breite her sonst nicht mehr auf das Druckpapier passt. Wenn Sie
die Spaltenbreite reduzieren oder weniger Spalten verwenden, springt die Liste automatisch wieder auf
Hochformat um.

Ist das Symbol fiir das Querformat rot ( =), passen die Spalten auch im Querformat nicht auf eine Seite
und die Liste sollte flir den Ausdruck entsprechend verschmalert werden. Das Drucken der Liste ist zwar
trotzdem mdglich, allerdings werden die Uberstehenden Spalten abgeschnitten.

Farbausgabe

Um die Ubersichtlichkeit der einzelnen Listen zu erhéhen, kénnen diese nach bedarf auch farbig ausgege -
ben werden (siehe Abb. 86). Innerhalb des Karteireiters ,Definitionen™ gibt es hierzu bei allen Listen den
Punkt Farbausgabe. Zur Auswahl stehen ,,Bildschirm™ und ,,Drucker".

Hinweis Die Auswahl ,,Drucker" lasst sich nur in Verbindung mit der Auswahl , Bildschirm™

aktivieren.

Die Definitionen der einzelnen Farben kdnnen in den Systemeinstellungen von NovaTime angepasst wer-
den. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Administrations-Handbuch.
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Listen
Mitarbeiterjournal
. Mitarbeiterjournal -H
E| Ausgabe T Feldar T Definitionen
PerzMr I'IEIE1 .-‘-'«uszl|1E? .i‘n.bteilung|32 IKDnstluktiDn I IEI1.D£1.2D11 ﬂ Monat ﬂ
Name [wfirkler, Lara fubeitsplan 100 |Gleitzeit bis [11.042011 _éktMonat |
Uhr| Zeit Bu Izt Soll Tagez | Gesamt | Tages Normal 0 MNacht -
Wejbatum | o0 | bis  |ar| Std | St | Sado | Sako | Plan Std. std. | 409 |Kommentar ]
-25,08 Vortrag B
Fr|01.04 618 1655 10,37 7,00 -25,06 101 7,00
Sa|02.04 -25,06 102
So (03.04 -25,08 102
Me|od404 | @15 800 800 -3308 100
Di |05.04 a.33 16:59 321 2,00 -33,06 100 2,00
Miosod | =34 | 1440 §06 800 -154| -3500 100 5,06
Do | 07.04 a3:26 1713 847 8,00 -35,00 100 8,00
Frlogo4 | 214 | 1445 §31 700 -0,28| -3529 101 8,31
Sa | 09.04 -35,28 102
So|10.04 -3529 102
Me|11.04 | 754 | 1838 244 | 300 235,29 100 2,00
4906 5400 10,23 -35729 4337 -
U-Jahresanspruch 26,00 Resturlaub aktuell 26,00 Urlaub geplant 23,50 | ~
Urlaub noch planbar 2,50 -
Abb. 88

Das Mitarbeiterjournal ist das ,Hauptergebnis®™ einer Zeiterfassung, das detailliert Auskunft gibt tber alle
Buchungen und Berechnungen bezogen auf einen Mitarbeiter.

Die Auswahl ,von - bis - Datum" ist standardmaBig vorbesetzt mit dem aktuellen Monat (Vom ersten des
Monats bis zum aktuellen Tag). Soll ein anderer Zeitraum betrachtet werden, andern Sie die Auswahl und
betdtigen ,HOLEN". Sie kdénnen hier jeden beliebigen Zeitraum innerhalb des 4-Jahresbereichs (2 Vorjah-
re, aktuelles Jahr, Folgejahr) eingeben.

Mit den Pfeilen ,links-rechts" neben dem Monat kénnen Sie bequem zum Vormonat bzw. Folgemonat blat-
tern. Hierbei wird stets ein kompletter Monat angezeigt.

NovaTimeHandbuch4501 -97 - ﬁ


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime

Honeywell

. Mitarbeiterjournal @
= Ausgabe T D efinitionen
PerzMr I‘IDB1 Auszl|1 E7 Abteilung |32 |K0nstrukti0n wOm |D1.D4.2011 ﬂ bionat j
Mame [winkler, Lara | Korrektur Kommen / Gehen [ bis [1T042001 _AktMonat |
Uhr ormal
wit|Datum | T [08.042011 | Gehen sgBRUCH | (o Kommentar ‘Bemerkungstext
. ortrag
Farrektur-Uhrzeit: I ak |

Fr|01.04 6:18 7,00

Sa |02.04 Bemerkung

So |03.04

Mo [04.04 815 8,00 Gehen Buchung vergessen

Di | 05.04 838 16:59 821 2,00 -25,068 100 2,00

Wi | 05.04 834 14:40 606 800 -27,00 100 6,06

Do|07.04 | 828 1713 347 | 8,00 27,00 100 8,00

Frlosod4 | 214 | 1445 831 7,00 2729 101 5,31

Sa | 09.04 -27,28 102

So |10.04 -27.28 102

Mo |11.04 754 16:38 g44 800 -27,29 100 8,00

5752 | 54,00 2729 51,37

U-Jahresanspruch 25,00 Resturlaub aktuell Urlaub geplant 23~
Urlaub noch planbar 250 *

Abb. 89

Das Mitarbeiterjournal bietet Ihnen eine Besonderheit, ndmlich eine direkte Eingabe von Uhrzeiten.

Gehen Sie hierzu mit dem Mauszeiger auf die gewlnschte Uhrzeit oder eine leeres Uhrzeitfeld und geben

Sie hier einen Doppelklick mit der Maus.

Es erscheint ein Eingabefeld, wie im Bild dargestellt und Sie kénnen direkt die gewiinschte Uhrzeit einge -

ben und mit ,,OK" bestatigen.

Die neue Buchung wird sofort nachgerechnet und Sie erhalten unmittelbar mit einem neuen Bildaufbau

das aktualisierte Journal.

Diese Korrektur ist nattrlich nur erlaubt, wenn Sie als Zeitbeauftragter dazu eine Berechtigung haben.

Die Angabe einer Bemerkung ist optional. Diese kann anschlieBend, je nach Einstellung, in der Spalte

~Kommentar" oder ,Bemerkungstext" eingesehen werden. Die entsprechenden Einstellungen finden Sie in
dem Karteireiter , Definitionen™ (ndchste Seite).
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Listen

i B

. Mitarbeiterjournal @

Auzgabe T Felder T Definitionen )

Farbauzgabe: Bildschirm W Drucker [

Anzeige gelozchter Ko/Ge-Buchungen r

[&ugqabe Bildgchirm / Drucker) AL o D ol e sty

KST-LA <> 0 anzeigen in 2usatzzeilen [

mit Kammentarfeld v
mit Bemerkungsfeld -
mit Bemerkung im Kommentarfeld v

Druckern: nur b mit Zeiterf. akbiv -
Bildzchirm: nur Ma mit Zeiterf. akbiv —
Bereit-Bu [Auta Ko/Ge] kennzeichnen v
Machtzchicht: Ko und Ge in einer Zeile [

rit T ermninalnurnmmer "2
Buchungen anzeigen im Kommentar v
alle L& <> 0 anzeigen im Kommentar [

alle L& <> 0 anzeigen in Zusatzzeilen [

Abb. 90:

Auf der Definitionsseite lassen sich beziiglich Optik / Funktionalitdt diverse Einstellungen vornehmen.

Anzeige geldschter Ko/Ge-Buchungen: Geldschte Buchungen werden rot markiert und durch-
gestrichen angezeigt.

mit Kommentarfeld: fligt 1 Spalte mit den Kommentaren hinzu.

mit Bemerkungsfeld / mit Bemerkung im Kommentarfeld: fligt 1 Spalte mit den Bemerkungen
hinzu oder Bemerkungen werden wahlweise auch in das Kommentarfeld integriert.

nur MA mit Zeiterf. aktiv: MA die auBerhalb Beginn- / Ende Zeiterfassung liegen, werden unter-
druckt.

Bereit-Bu kennzeichnen: Neben der Uhrzeit erscheint ein ,b“ zur Kennzeichnung einer ,Bereit-
Buchung®

Nachtschicht: Ko und Ge in einer Zeile: Darstellung ,22:00 - 30:00 Uhr" (statt 06:00 Uhr am Fol-
getag)..

mit Terminalnummer: Ein ,T0O01, TO02"... usw. bezeichnet die Nr. des Terminals, an dem gebucht
wurde

Buchungen anzeigen im Kommentar: Ausgabe erfolgt, wenn in der Buchungsart ,Eintrag im Kom-
mentarfeld, aktiv ist.

alle LA <> 0 anzeigen im Kommentar / in Zusatzzeilen, KST-LA <> 0 ..., Trager-Lohnart fiir
KST ...: Hiermit kann man eine Vielzahl von Lohnarten ausgeben ohne entsprechend viele Spal-
ten anzulegen. Eine Lohnart wird dann im Kommentarfeld ausgegeben, wenn die LA einen Wert un-
gleich Null hat. (Belegt dann allerdings eine zusatzliche Zeile!). Eine Ausgabe in den Zusatzzeilen ist
ebenfalls moglich, ohne dass man die Felder definiert. Gilt entsprechend auch fiir KST-Lohnarten (bei
Option Kostenstellen)

Wichtig Sind Info-Speicher (IS) in den Lohnarten vorhanden, werden diese nicht mit ausgege -

ben.
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Listen
[@ witarbeiterjournal
[ Ausgabe T : 1 Definitionen )
Fuzatzspalten Fuzatzzeilen

f* festedngabe ¢ Lohnart I ITages-SaIdU :I

% festedngabe ¢ Lohnart | |Ge&amt-Saldo :I

+ festeAngabe Lohnart | |Tages-F'Ian :I

" festedngabe % Lohnart |'| |Nnrmal5td. :I

 festedngabe & Lohnat  [10  [0-5td 25% ]

" festedngabe % Lohnart |'|1D |Nacht a0z :I

& festedngabe (" Lohnart | | :I

 festedngabe ¢ Lohnat | | :I

% festedngabe (" Lohnart | | :I

f* festedngabe ¢ Lohnart I I :I
Abb. 91

Im Blatt ,Zusatzspalten™ kann das Journal in der Breite erweitert werden, mit den interessierenden
Speichern aus ,feste Angabe"™ oder ,,Lohnart™ gemaB Auswahl. Wenn Sie bis zu 6 Spalten hinzufiigen,
wird das Journal auf dem Drucker noch im Hochformat ausgegeben bei schmalem Kommentar, sonst
Querformat. Im Blatt ,,Zusatzzeilen™ lassen sich am unteren Rand des Journals bis zu 20 zusatzlich Zei-
len definieren, mit Feldern aus ,,Speicher", ,,Lohnarten™ und ,,Urlaub™.
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Listen
Tagesjournal
.Tagesjournal
Ausgabe T Felder T Definitionen |

Auzwahl I.f-‘n.bteilung :I von D atum bis D aturn Start

won|12 QM | bis[14 Finanzen | [mozzon  [o1ozzon Biidschim ||
Uhr| Zeit Bu Ist Soll Tages | Gesamt | Tages

Pershr | Name Datum von bis art | =td <id Sagldu caldo Pgn Kommentar
1079 | Brandt, Marie 0103 | TE2 | AT2E 738 800 -0,22 2213 100
1081 | Graf, Alexander 01.03 702 18:27 3,00 &,00 3357 100
1083 | Lorenz, Tom 0103 | T8 | 1508 73 800 -024| 2817 100
1086 | Pohl, Lukas 01.03 8,00 -8,00 | 2048| 100
1018 | Wagner, Justus 01.03 | 722 | 1552 800/| 800 12,37 100
1082 | Arnold, Greta .03 843 17:10 645 800 -115 | 23,57 | 100
1015 | Fizcher, Emma 01.03 &15 18:25 T 8,00 -0,48 21,50 100
1058 | Ginther, Sarah 01.03 6:14 16:24 800 &00 2310 100
1057 | Keller, Jan 11.03 714 1512 742 800 -018 | 141 100
1003 | Meier, Alexander 01.03 804 14:41 637 a,.00 -1,23 1,21 100
1025 | Richter, Johanna .03 T.08 16:12 800 &00 36,09 100
1011 | Schnur, Tom 01.03 742 18:19 748 8,00 -0,12 31,25 100
1030 | Zula, Sophie 01.02 | 829 | 16:58 701 800 058 1737 100
1082 | Becker, Johanna 01.03 | 857 | 1624 5§33 800 127 73z 100
1070 | Bohm, Justus 01.03 712 18:21 3,00 &,00 18,56 100
1042 | Herrmann, Luise 01.03 | 848 | 1707 542 800 118 1526 100
1049 | Lange, Helmut 01.03 723 16:54 &00 &00 720 100
1081 | Sauer, Erik 01.03 847 15:05 6,18 a,00 =142 -8,02 100
1044 | Watter, Justus .03 T.00 1717 800 &00 2244 100
133,51 152,00

Abb. 92

Wahrend die Buchungstlibersicht einen Mitarbeiter fir einen Monat (bzw. wahlbaren Zeitraum) prasen-
tiert, gibt das Tagesjournal alle Mitarbeiter (bzw. Auswahl davon) fiir einen Tag aus.

Mit dieser Liste verschafft man sich schnell einen Uberblick, was an einem bestimmten Tag, bezogen auf
mehrere Mitarbeiter, gelaufen ist.

Geben Sie zunachst in der ,Auswahl® an, nach welchem Feld der Personaldatei ausgewahlt werden soll.
Haben Sie z.B. ,Name" genommen, erscheinen nun im ,von" - ,bis" - Feld beim Pull-Down alle Namen in
alphabetischer Reihenfolge und das Tagesjournal zeigt Ihnen anschlieBend die ausgewdahlten Mitarbeiter
in alphabetischer Reihenfolge.

Sie kdnnen auch im ,von" - ,bis" - Feld direkt (ohne Pull-Down) eine Eingabe tatigen. Beispiel:

Auswahl: Abteilung, von: 1, bis: 5. Die Tagesliste bringt nun alle Mitarbeiter der Abt. 1 - 5.
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Listen
.Tagesjnurnal
Auzgabe T Felder T Definitionen
* feste dngabe ¢ Lohnart | |Tages-SaIdn :I Spalte 1 +2
* feste dngabe ¢ Lohnart | |Gesamt-SaIdo :I AuzwNr + Name .
& festeAngabe  © Lohnart | |Tages-F'Ian :I PersMr + Name o
" feste Angabe % Lohnart |1D |UStd. 5% :I Marne + Pershr .
* feste dngabe ¢ Lohnart | | :I Mame + Auzwhr e
* feste dngabe ¢ Lohnart | | :I
& feste bngabe O Lohnart | | | mit K.a/Ge Uhrzeiten v
¥ feste Angabe ¢ Lohnart | | :I Machtzchicht: Ko und Ge in einer Zeile [
& feste dngabe  © Lohnat | | :l Bereit-Bu kennzeichnen r
f+ feste Angabe ¢ Lohnart | | :l it Terminalhurmmer r
mit Bu-t Kiirzel v
mit K.ommentarfeld Ird
mit Bemerkungsfeld = Buchungen anzeigen im Kommentar v
mit Bemerkung im Kommentarfeld Ird dlle Ltk <> 0 anzeigen im Kommentar [~
Abb. 93

Mit den ,Feldern"™ im Tagesjournals kédnnen Sie ebenfalls Zusatzspalten einrichten, wie im MA-Journal.

Spaltel+2: bestimmt, ob diese mit AusweisNr+Name, mit der PersNr+Name, mit Name+PersNr oder
Name+AuswNr beginnt. Dies hat folgenden Hintergrund: In NovaTime ist es méglich, Personalstammsat-
ze ohne Personalnummer oder wahlweise ohne Ausweisnummer anzulegen. Im ersten Fall ist es somit
sinnvoll, fir die erste Spalte AusweisNr+Name oder Name+AusweisNr zu wahlen. Im zweiten Fall dann
die Alternativen.

mit Ko/Ge Uhrzeiten: fligt 2 Spalten mit den Buchungsuhrzeiten hinzu.

Nachtschicht Ko und Ge in einer Zeile: Darstellung ,22:00 - 30:00 Uhr" (statt 06:00 Uhr am Folge-
tag).

Bereit-Bu kennzeichnen: Neben der Uhrzeit erscheint ein ,b“ zur Kennzeichnung einer ,Bereit-
Buchung"

mit Terminalnummer: Ein ,T001, TO02"... usw. bezeichnet die Nr. des Terminals, an dem gebucht wur-
de

mit Kommentarfeld: fiigt 1 Spalte mit den Kommentaren hinzu.

mit Bemerkungsfeld / mit Bemerkung im Kommentarfeld: fliigt 1 Spalte mit den Bemerkungen hin-
zu oder Bemerkungen werden wahlweise auch in das Kommentarfeld integriert.

Buchungen anzeigen im Kommentar: Ausgabe erfolgt, wenn in der Buchungsart ,Eintrag im Kommen-
tarfeld,, aktiv ist.
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Listen
I".T'ng'téjaur'na'l E
Ausgabe 1 Felder 1 Definitionen| *
Fabausgabe:  Bidschirm W Drocker B
Ferzonen  &usgabe in Date
. - [ateiname
& 2 | T agesioumal st
mit K.ommenbuchung { v mit Druckheades
v mit Feldiberschiift
ohre Kommenbuchung (" [ mit fester Feldidnge
—#uzgaberdus -
aktuel anvesend C & Uberschreiben
" Anhangen
aktuel sbiwesend "
Feldtrarne:
aktuel auf Dienstoang ( ® sTaB: O zhlank:
o O
riur BA mit Zedert. akliv [
Abb. 94:

Personen: Diese Auswahl ermdéglicht es Ihnen, entweder ,alle™ im Journal erscheinen zu lassen oder le-
diglich einen bestimmten Personenkreis, den Sie hier entsprechend auswahlen kénnen.

Ausgabe in Datei:
Sie kdnnen das Tagesjournal auch in eine Datei schreiben (ASCII-Datei). Hierzu sind folgende Definitions-
mdglichkeiten vorhanden:

— Dateiname: Geben Sie den gewiinschten Dateinamen an. Wir empfehlen als Erweiterung ,,.TXT", so-
mit z.B. ,JOURNAL1.TXT. Wenn Sie nur den Dateinamen angeben, befindet sich die Liste im Verzeich-
nis \NOVATIME\PRG. Wollen Sie die Datei anderweitig platzieren, verwenden Sie Pfadangaben wie z.B.
#E\ZEIT\LISTEL1.TXT".

— mit Druckheader, mit Feldiiberschrift: Wird in der Datei mit ausgegeben, wenn angekreuzt.
— mit fester Feldldnge: Es erhalten alle Felder die gleiche Lange, ggf. wird mit <blank> aufgefllt.

— Ausgabemodus liberschreiben: Jede Ausgabe Uberschreibt eine evtl. vorher vorhandene Datei. Bei
Ausgabemodus anhdngen wird jede Ausgabe an die vorhandene Datei angehangt und vergroBert die-
se.

— Feldtrenner: wahlen Sie z.B. <TAB>, wenn sie die Liste in Excel importieren wollen. <;> empfiehlt
sich z.B. zum Import in eine Datenbank.
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Abweichungsliste
. Abweichungsliste E
Ausgabe 1 Definitionen ]
Augwah IKDstenstelle | wan Datum bis D aturn Start
¥on |1 Zentrale Dienste j biz |5 Produktion j |EI1.|33.2D11 31.03.2011 Bildzhirm ﬂ
) Uhr| Zeit Ist Soll
Pershr | Name Abteilung Datum ekl bis Std =td Kommentar
1088 | Albrecht, Greta 11 Personal 2103 | 851 | 1702 | 1439 2,00 | Anw. bei gebuchter Fehlzeit
1086 | Pohl, Lukas 12 QM 01.03 2,00 | Fehtt unbegrindet
1034 | Lange, Lukas 27 Service 03.03 | 7:04 12:00# 430 8,00  Anw. bei gebuchter Fehlzeit
1017 | Meyer, Michelles 25 Marketing 0203 | 628 8,00 | Buchungsfolge
1055 Vogel Alexander 27 Service 14,03 8,00 | Fehtt unbegrindet
1007  'Weil2, Paul 28 Vertrieb 01.03 | 807 | 1543 | 18,00 3,00 | Anw. bei gebuchter Fehlzeit
1085 | Franke, Erik 31 Entwicklung 04.03 14,00 7,00 | zwei oder mehrere Fehlzeiten
1081 | Winkler, Lara 32 Konstruktion 18.03 | 718 7,00 7,00 ' Buchungsfolge
1088 | Simon, Luise 41 Logistik 1703 | 753 3,00 ' Buchungsfolge
1008 | Schwarz, Lukas 56 Montage 01.03 15:04 Buchungsfolge
Abb. 95

Die Abweichungsliste erkennt ,unvollstdndige / unerwiinschte" Zeiterfassungsdaten der Mitarbei-
ter und stellt diese in einer Liste dar.

Zunachst kénnen Sie bestimmen, welche ,Ungereimtheiten® Sie in der Liste haben wollen und welche
nicht. Gehen Sie auf das Blatt ,Definitionen™ und kreuzen Sie an, welche der Abweichungen in der Lis-
te erscheinen soll.
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. Abweichungsliste =
. Ausgabe ] IDefinitionen! 1 Dateiangaben

W

Fabauzgabe: Bildschim W Diucker W

Buchung in Kemzeit [ ——— auchDienstgangbuchungen [

Buchungsfolge [ —— % auch offens Dienstginge [

Ausser Bandbreite [

Fehit unbegrundet I~

Elk fon e ekl a 2 Spalte 1+2 [ Spale 3 Spalte 4

Pause Liberzchaitten F AugwMr+ Mame | -keine- | -keine- &
Mind Arb Zait unterschritten ~ FersMr + Mams | Ableilung * | Abteilung
Max AlL=ail s ho e ) Mame + Pershlr 7 | Zweigst | Zweigst
Arsi e gebuChing Ferioat 7 Mame + Suswir | Kostenst © | Kostenst, ©
zwel oder mehrere Fehlzefien v

it sebeigebochisr TR Fehizet - mit Bemerkungzield I i ks mit Zeiterf. aktiv v
alle Dienstgangbuchungen 2 Bereit-Bu [Auto Ko/Ge) kennzeichnen [

Abb. 96:
Listen

— Buchung in Kernzeit: wenn im Tagesplan eine Kernzeit eingegeben ist und ein Mitarbeiter tatigt eine
Buchung am Terminal innerhalb dieser Zeit. Sollen Dienstgangbuchungen nicht mit erscheinen, entfer-
nen Sie die Aktivierung im rechten Feld ,auch Dienstgangbuchungen,,.

— Buchungsfolge: wenn eine unlogische Buchungsfolge vorliegt, z.B. fehlende Kommen-Buchung, feh-
lende Gehen-Buchung usw. Sollen offene Dienstgange nicht mit erscheinen, entfernen Sie die Akti-
vierung im rechten Feld ,auch offene Dienstgange,. Als offener Dienstgang gilt, wenn ,Dienstgang-
Gehen,, als letzte Buchung am Tag getatigt wurde.

— ausser Bandbreite: wenn eine Kommen-Buchung vor Beginn Zeitzéhlbereich oder eine Gehen-
Buchung nach Ende Zeitzahlbereich liegt, somit ausserhalb der ,normalen™ Arbeitszeit.

— fehlt unbegriindet: wenn an einem Arbeitstag keinerlei Eintrag vorliegt, weder eine Kommen-,
Gehen- oder Abwesenheitsbuchung.

— Pause unter-/iiberschritten: wenn an einem Arbeitstag die Pausenzeiten verletzt wurden.

— Min./Max. Arbeitszeiten unter-/iiberschritten: wenn an einem Arbeitstag die minimalen oder
maximalen Arbeitszeiten Uber ober unterschritten wurden.

— Anw. Bei gebuchter Fehlzeit: wenn an einem Arbeitstag z. Bsp. Urlaub eingetragen ist und der Mit-
arbeiter trotzdem mit seiner Karte gebucht hat, kann hier gefiltert werden, ob z. Bsp. Die Anwesenheit
so groB war, dass die Léschung der gebuchten Fehlzeit und somit die Gutschrift des Urlaubes gerecht-
fertigt ist.

— zwei oder mehrere Fehlzeiten: wenn an einem Arbeitstag zwei oder mehrere Fehlzeiten gebucht
wurden, dann liegt es nahe, dass evtl. Doppelbuchungen durchgeflihrt worden sind. Die Glltigkeit
muss dann geklart werden.

— mit selbstgebuchter TM-Fehlzeit: wenn an einem Arbeitstag der Mitarbeiter an einem Terminal die-
se Fehlzeit selbst gebucht hat.

— alle Dienstgangbuchung: wenn an einem Arbeitstag Dienstgangbuchungen durchgeflihrt worden
sind, so kann festgestellt werden, ob evtl. Reisekosten und Spesen flr diesen Tag zu entrichten sind.
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Hinweis Mit einem Doppelklick auf eine Zeile in der Liste gelangen Sie direkt zu Buchungsein-

gabe und kénnen somit direkt die angezeigte Abweichung korrigieren.
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Listen

Ausserhalb Bandbreite

ihlﬁsnhaﬂ:ﬂmxﬂmzi‘te E

iAusgabe 1 Definitianen 1

el I'&'USW'NL :I wior Daturn biz D atum Start
von|116 | bis[183 | [oroz2on [o1.03.2011 Bildschim ||
AuswNr | Name istStd. | Solstd. [ sako Ausser BB

116 | Albrecht, Greta 725 8,00 14,29

147 | Schmidt, Maximilian 7,11 8,00 12,46 1,18

158 | Milller, Marie 7,36 8,00 4,38 0,13

167 | Winkler, Lara 9,17 8,00 20,44

175 | Gabler, Sophie 717 8,00 10,16 1,31

189 Meier, Alexander 6,37 8,00 1,21

Summen 4523 43,00 22,45 3,03

Abb. 97

Wahrend die auf der Vorseite beschriebene Abweichungsliste Ihnen u.a. die ,Tatsache™ bekannt gibt, an
welchem Tag und zu welcher Uhrzeit eine Buchung auBerhalb Bandbreite stattgefunden hat, gibt die vor-
liegende Liste an, wieviel Stunden an Arbeitszeit nicht gezahlt wurden, da diese nicht im vorgege-
benen Zeitzahlbereich lagen.

Diese Liste kann zu unterschiedlichen Zwecken genutzt werden:

— Nachtragliche Erteilung einer Uberstundenberechtigung, welche diese Stunden dann in Uberstun-
den umwandelt.

— Zuweisung eines anderen Arbeitsplans, der z.B. einen gréBeren Zeitzahlbereich enthalt.

— Nachtragliche Verglitung der Zeit, wenn sie z.B. aus einem Samstag oder Sonntag resultiert, an
dem die Zeit nicht gezahlt wurde.
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Varilisten
(@ variListen (3w
Auzgabe T Felder T Definitionen

Lizte Mr. |4 |Ubelstunden Perzonal

IF'erSDnaI :I I IF'ersNr :I I
|F'ersu:|nal 1' I IName :I |
|F'er3u:una| :I | |.-’-'«btei|ung :I |

[Lonnaten = |10 |05 25%
[Lohnaten = [110  [Nacht 40%
| =] |

=]
=l
=]
=]

N CR N EN U CN T K
|é
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Abb. 98

Mit den VariListen erhalten Sie die Mdoglichkeit, eigene Listen nach Ihren Vorstellungen zu gestalten.
Gehen Sie bitte folgendermaBen vor:

1. Geben Sie zundachst Ihrer Wunschliste eine Nummer und einen Namen. Gehen Sie dazu in die Auswahl
~Felder® und geben Sie in dem Feld ,Liste Nr." eine noch nicht benutzte Nummer zwischen 1 und 999 ein.
Geben Sie dazu eine passende Text-Bezeichnung ein.

2. Sie haben jetzt die Moéglichkeit, Ihre Liste mit bis zu 20 Spalten aufzubauen. Die 10 Doppel-Auswahl-
Felder im linken Block definieren der Reihe nach die ersten 10 Spalten Ihrer Liste und die 10 Doppel-Fel-
der im rechten Block ergeben ggf. weitere 10 Spalten.

3. Beginnen Sie mit der ersten Spalte Ihrer Liste, indem Sie eine Vor-Auswahl mit der linken Pull-Down-
Schaltflache treffen und wahlen Sie sinnvollerweise die erste Spalte aus dem Datenbereich , Personal®
aus. Das danebenliegende Feld erlaubt Ihnen jetzt die gezielte Auswahl eines Personalsatzfeldes, z.B.
PersonalNr, AusweisNr, Name usw.

4. Definieren Sie alle weiteren Spalten, indem Sie zunachst die gewiinschte Vor-Auswahl treffen und mit
der gezielten Auswahl das passende Feld angeben.

5. AnschlieBend ,ANLEGEN" betatigen, damit Ihre Liste gespeichert wird.
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Abb. 99:

Definitionen
Mit den ,Ausgabedefinitionen der VariListen kdnnen Sie bestimmte Vorgaben treffen.

- Listentyp allgemein: Diese Standardeinstellung erlaubt Ihnen die komplette Feldauswahl aus allen
Bereichen (Personal, Speicher, Lohnarten, Urlaub). Die Ausgabe liefert auch Stunden / Tage entsprechend
Ihrer Eingabe von-bis Datum mit Summierung.

- Listentyp Personalliste: Diese Einstellung erlaubt eine Feldauswahl nur aus der Personaldatei zur Er-
stellung einer Personalliste. Bei der Ausgabe fehlt die Eingabemaoglichkeit von-bis Datum, da lediglich eine
Liste mit Personalsatzfeldern ohne Datumsbezug gedruckt wird.

- Listentyp Geburtstagsliste: Die Feldauswahl ist wieder auf die Personaldatei beschrankt, bei der Aus-
gabe erhalten Sie jedoch ein Datumsfeld. Das hier angegebene Datum ladsst eine Liste mit allen Mitarbei-
tern erscheinen, die an diesem Datum Geburtstag haben. Voraussetzung ist naturlich, dass im Personal-
stamm filr alle Mitarbeiter das Geburtsdatum angegeben ist.

- Listentyp Jubildaumsliste: Die Feldauswahl ist wieder auf die Personaldatei beschrankt, bei der Ausga-
be erhalten Sie jedoch ein Datumsfeld. Das hier angegebene Datum ladsst eine Liste mit allen Mitarbeitern
erscheinen, die an diesem Datum Jubildum haben. Voraussetzung ist natlrlich, dass im Personalstamm
fur alle Mitarbeiter das Eintrittsdatum angegeben ist.

NovaTimeHandbuch4501 - 109 - ﬁ


http://www.novatime-systeme.de/novatime-zeiterfassung

® NovaTime Honeywell

Listen

Bei Anwahl des Listentyps ,,Geburtstagsliste oder , Jubildaumsliste erscheint eine weitere Auswahimog-
lichkeit zur Datumsprifung. Hiermit haben Sie folgende Mdglichkeiten:

- Datumspriifung ,,nur Tag: Bei der Eingabe z.B. ,5 erscheinen alle, die am 5. eines beliebigen Monats
(Jan. - Dez.) Geburtstag bzw. Jubildum haben.

- Datumspriifung ,,nur Monat: Bei der Eingabe z.B. ,5 erscheinen alle, die im Mai Geburtstag bzw. Ju-
bildum haben.

- Datumspriifung ,,nur Jahr: Bei der Eingabe z.B. ,1980 erscheinen alle, deren Geburtsjahr bzw. Ein-
trittsjahr 1980 ist.

- Datumspriifung ,komplett: Bei der Eingabe z.B. ,1.1.1980 erscheinen alle, deren Geburtsdatum bzw.
Eintrittsdatum der 1.1.1980 ist.

Bei Wahl des Listentyps ,allgemein erhalten Sie die Auswahlmdglichkeit ,nur Gruppensummen®.
Wenn Sie diese Auswahl verwenden, erscheinen in der Liste nicht mehr die einzelnen Mitarbeiter einer
Gruppe, sondern lediglich pro Gruppe eine Zeile mit den Summenwerten der Mitarbeiter jeder entspre-
chenden Gruppe. Als Gruppe ist die getroffene Auswahl bei der Ausgabe gemeint, also entweder ,Ab-
teilung, ,Kostenstelle, ,Kalender, ,Zweigstelle, , Beschéaftigungsart oder ,Arbeitsplan.

Bei Wahl des Listentyps ,,allgemein erhalten Sie die Auswahlmdglichkeit ,alle MA auf Kostenstelle".
Diese Auswahl ist nur relevant, wenn Ihre Installation die Option ,Kostenstellen enthdlt. Wenn Sie diese
Auswahl verwenden, wird die Ausgabe nach Kostenstellen gruppiert und Sie erhalten die Ausgabe der ein-
zelnen Kostenstellen mit den Mitarbeitern, die darauf tatig waren und den Kostenstellenzeiten.

In den Ausgabedefinitionen kénnen noch bestimmte Felder zur Priifung herangezogen werden. Dabei
kann frei das Feld selektiert werden und der Prifwert auch frei mit min. und max. Grenze eingetragen
werden.

Ausgabe in Datei

Sie kdnnen jede VarilListe auch in eine Datei schreiben. Hierzu sind folgende Definitionsmdglichkeiten vor-
handen:

- Dateiname: Geben Sie den gewlinschten Dateinamen an. Wir empfehlen als Erweiterung ,.TXT, somit
z.B. ,KSTLISTE.TXT. Wenn Sie nur den Dateinamen angeben, befindet sich die Liste im Verzeichnis \NO -
VATIME\PRG. Wollen Sie die Datei anderweitig platzieren, verwenden Sie Pfadangaben wie z.B.
+E:\ZEIT\LISTE1.TXT.

- mit Druckheader, mit Feldiiberschrift: Wird in die Datei mit ausgegeben, wenn angekreuzt.

- mit fester Feldlange: Es erhalten alle Felder die gleiche Lange, ggf. wird mit <blank> aufgefiillt.

- Ausgabemodus iiberschreiben: Jede Ausgabe Uberschreibt eine evtl. vorher vorhandene Datei. Bei
Ausgabemodus anhangen wird jede Ausgabe an die vorhandene Datei angehangt und vergréBert diese.

- Feldtrenner: wahlen Sie z.B. <TAB>, wenn sie die Liste in Excel importieren wollen. <;> empfiehlt
sich z.B. zum Import in eine Datenbank.

Auswahlprofil

Das Auswahlprofil erlaubt es, einen Mitarbeiterkreis nach bestimmten Kriterien zu selektieren.
Die Handhabung entspricht den Profilen in der FZ-Schichtplanung und ist auf der Seite 83 eingehend be-
schrieben, wobei in den VariListen keine Sortierauswahl vorhanden ist.
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Nutzung der Moglichkeit ,,mit Auflésung pro Tag,,
Hiermit sind die Einzelwerte fir jeden Tag und auch Uhrzeiten Kommen / Gehen sowie ggf. auch eine Kos-
tenstellen-Ausgabe der Uhrzeiten und Werte mdéglich.

[@) variListen
f Ausgabe T Felder T Definitionen ]
Ausgabedefinitionen T Auzwahlprofil
Liste Mr. | |
Listtyp —Ausgabe in Datei
@ allgemein  [von-bis D atum) ™ nur M mit Zeiterf. aktiv D ateiname
" allgemein  [nur Yormonat) |

" Personaliste [Stand heute]

. . ™ mit Druckheader
" Geburtstagsliste [fir D atum)

" Jubildumslists  (fiir D stum) [ Pers-Felder in jeder Zeile wisderhalen I mit Feldiberschif
[~ mit fester Feldlange
[~ Speicher/La mit '0,00" statt <blank:
—Ausgabemodus
v mit £uiffcsung 'pro Tag' & Uberschreiben
v keine Summe pro Mitarbeiter " Anhingen
[ keine Gesamtsumme
Spalte Lohriart zur KST' ausblend [ Feldrenner
palte Lohnart zur aushlendan o
r [wenn nur eine KST-La vorhanden ist] & <TAR> © <blank>
LSl o,

Abb. 100

Wird ,,mit Auflosung pro Tag" aktiviert, erhdlt man in den ,Feldern® neue Wahlmaéglichkeiten fur die
Spalten.

@) variListen
Ausgabe T Felder T Definitionen

Ligte Mr. IEDD |Koslenstellen :I

|F'ersonal :I | |F'ersNr :I |Speicher :I | |Krank-Tage :I
|F'ersona| :I | |Name :I :I I I :I
[Datum =] [TT MM wT ~| g;:zﬂz'[ Bl | ~|
|ko/Ge :I | |Ukrzeiter von / bis :I h?lg:abnen | | :I
[speicher =] fIst-5td. | %USGEZFEHEI = | | |

uzatzappet
|Speicher :I | |SDII-Std. :I [ratum | | :I
KodG

|Speicher j I |Saldo-Endwert j KET-?F'aket' 1 I I j
[ksT-Paket =] [Ni/Bezeichivordbis/atd  w| [~oesichund 17 1 | ~|
ILUhnarten :I I'I INormaI Std. :I | :I | | :I
[Lonnaten  =|[10 |05t 25% = | hall [ |

Abb. 101
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Datum: Ausgabe einer Datum-Spalte im Format TT.MM. oder TT.MM.]] oder TT.MM.J]11] und jeweils noch
erganzt mit dem Wochentag WT, also insgesamt 6 Méglichkeiten

Ko/Ge: Ausgabe von 2 Uhrzeit-Spalten mit den Kommen- und Gehen- Uhrzeiten des Mitarbeiters

KST-Paket: 5 Spalten in der Reihenfolge KST-Nr, KST-Bezeichnung, KST-von-Uhrzeit, KST-bis-Uhrzeit,
KST-Stunden (Option Kostenstellen vorausgesetzt)

Abweichung: Darstellung von Buchungen in Kernzeit, wahlweise mit oder ohne Dienstgange.

Eine Beispiel-Liste mit den vorherigen Einstellungen (mit Option Kostenstellen) sieht folgendermaBen aus.

[@ VariListen
= Ausgabe T Felder Deefinitionen
Buszwahl IPers.Nr. :I Liste: |Kustensta|len :I van Datum bis Dratum Start
von[1022 | biz[1026 | [prorzon Josozmn Bidschim ||
Pershr | Name |Datum | W'ﬂl”’ Zen'ts | 5115;_ | ;?1" | E:’::: | KSTHr |Bezeichnung | UZvon | UZbis | KST Std | ";;‘_a' | - ”25% | ';;;';k

1022 | Schifer, Gabi 01.01. 10,20
0z.01. 10,20

03.01. 73 17:01 7,59 8,00 10,19 S | Produktion 731 1701 7,58 7,58

04.01. Di 733 17.06 7,57 8,00 10,16 S | Produktion 733 1706 757 757

05.01. Mi 708 14:57 727 8,00 9,43 S | Produktion 7.06 1457 727 727

06.01. 621 16:38 8,00 8,00 9,43 S | Produktion 621 16:38 2,00 2,00

07.01. Fr 6:22 1512 8,42 7,00 11,25 S | Produktion 622 1512 242 7,00
08.01. 11,25
1023 | Koch, Helmut 01.01. 1,17
0z.01. 1,17

03.01. 8:20 15:14 5,54 8,00 10,11 3  Entwicklung & Konstruktion 820 1514 654 654

04.01. Di 753 16:15 737 8,00 948 3  Entwicklung & Konstruktion 753 16:15 737 737

05.01. Mi 6:11 15:59 8,00 8,00 948 3  Entwicklung & Konstruktion 811 1559 800 800

05.01. 822 16:15 708 8,00 8,56 3  Entwicklung & Konstruktion &2z 16:15 708 708

07.01. Fr 8:40 16:56 8,16 7,00 10,12 3  Entwicklung & Konstruktion 8:40 16:56 818 700
08.01. 10,12
1024 | Bauer, Sabine 01.01. 27,51
0z.01. 27,51

03.01 819 14:40 6,21 8,00 26,12 2 | Marketing & Vertrieb 819 14:40 821 821

04.01. Di 827 14:53 6,26 8,00 24,38 2 | Marketing & Vertrieb &27 14:53 626 626

05.01. Mi B:20 15:31 8,00 8,00 24,38 2 | Marketing & Vertrieb 620 15:31 3,00 3,00

06.01 B:50 14:38 7,08 8,00 23,47 2 | Marketing & Vertrieb 6:50 14:38 708 7,08

07.01. Fr 800 1718 8,18 7,00 26,05 2 | Marketing & Vertrieb 800 T8 518 7,00
08.01 26,05
1025 | Richter, Johanna 01.01. 40,00
0z.01. 40,00

03.01. 6:37 14:50 720 8,00 38,20 1 | Zentrale Dienste 6:37 1450 7.20 720

04.01. Di 746 17:25 7,44 8,00 38,04 1 | Zentrale Dienste 746 1725 744 744

05.01. Mi 810 14:44 714 8,00 38,18 1 | Zentrale Dienste &10 14.44 714 714

06.01. 712 16:31 8,00 8,00 38,18 1 | Zentrale Dienste T2 1631 2,00 2,00

07.01. Fr 824 16:08 7,44 7,00 38,02 1 | Zentrale Dienste 824 1608 744 700
08.01. 38,02
1026 | Klgin, David 01.01. nzr
0z.01. nzr

03.01. 6:08 15:58 8,00 8,00 nzr 4 | Materialwirtschaft 6:09 15:58 800 800

04.01. Di| 807 17:06 723 8,00 30,50 4 | Materialwirtschaft &7 17:06 723 723

05.01. Mi| 8:00 15:33 7,30 8,00 30,20 4 | Materialwirtschaft 800 15:33 730 730

06.01. 6:42 15:15 745 8,00 30,05 4 | Materialwirtschaft 6:42 15:15 745 745

07.01. Fr| 839 17:05 826 7.00 3,31 4 | Materialwirtschaft 839 17:05 826 7.00
08.01. 3,31

Summen 192,20 | 195,00 184,54

Abb. 102
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Wenn man unter ,Definitionen™ das Feld ,mit Auflosung pro Tag" deaktiviert, ergibt sich das altgewohnte
VariListen-Bild, in dem lediglich eine Summation der Mitarbeiter erfolgt:

i Varilisten E

= Ausgabe T Felder T Definitionen
Luswahl IPers.Nr. :I Liste IKuslenleIIEn ll wan Datum bie Diatum Start
von|1022 | bis[1026 > [momzon foamem Bigschim ||
PersNr|Narre |Danm | w:h’ Zeh':s | ;‘l_ é‘g' | S | KST Nr |Bezamm' ung | UZ von | UZ bis |KSTSM| N;:'a' |muzs%| ﬁ;“gr:
1022 | Schifer, Gabi 40,05 39,00 11,25
1023 | Koch, Helmut 37,55 38,00 10,12 36,39
1024 Bauer, Sabine 37,14 39,00 26,05 34,56
1025 | Richter, Johanna 38,02 38,00 39,02 3718
1026 | Klein, David 39,04 38,00 31,31 37,38
Summen 192,20 | 19500 118,15 134,54

Abb. 103

Ergdanzende Hinweise allgemein

Bei der Definition der Felder immer jeweils Oberbegriff (z.B. Personal) und Unterbegriff (z.B. Name) ver-
wenden, also stets paarweise angeben.

Neu angelegte/geanderte Listen erhalten bei der Ausgabe eine Spalte mit einer niedrigen ,Standardbrei-
te". Per Maus-Zeiger kann die gewiinschte Breite per ,Ziehen" eingestellt werden. AnschlieBend nicht das
~Speichern™ vergessen, damit die Einstellung erhalten bleibt.

Erganzende Moglichkeiten in den ,,Ausgabedefinitionen™

~Pers-Felder in jeder Zeile wiederholen™ und ,,Speicher/LA mit '0,00' statt <blank>"

Dies erleichtert haufig eine EDV-Weiterverarbeitung bei Ausgabe in Datei, da die Felder wie ,PersNr' usw.
in jeder Zeile wiederholt werden und somit in jedem Satz zur Verfigung stehen. Ebenso wird eine Ausga-
be von 0,00 statt leerem Feld das Einlesen von Zahlenwerten erleichtern.

~keine Summe pro Mitarbeiter™
Hierbei entfallen die in der obigen Liste erkennbaren Summenzeilen, stattdessen wird nur noch eine Ge-
samtsummenzeile am Ende der Listenausgabe erzeugt; mit Summation aller ausgegebenen Mitarbeiter.

~keine Gesamtsumme™"
Hierbei entfallt auch noch die im vorherigen Abschnitt genannte Gesamtsummenzeile. Diese Einstellung
kann bevorzugt bei Datei-Ausgabe und EDV-Weiterverarbeitung verwendet werden.
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Summenliste
.Sumrm:nﬁste
Auggabe T D efinitionen ]
Akl I.-’-'-.I:uteilung :I van Datum biz D atum Start
von|11 Personal | bis[57 Instandhatung w| [o1.01.2011  [31.00.2011 Bildschimn |+
Anw. Abw. Uber Ta
Fershir | Name Std. Std. stunden sagrcﬁ G;?;T ﬁt
1059 | Frank, Paul 153,11 10,49 12,38
1038  Krause, Daniel 162,10 -1,50 23,08
1071 | Winter, Martin 160,07 2353 11,43
1032 | Hofmann, Sarah 121,42 3,45 2433 -AT48 4500
1039 | Lehmann, Erik 103,54 2336 1624 4500
1051 | Méller, Johanna 137,13 3,45 18,32 719 4500
1087 | Miiller, Martin 91,25 73,35 51,59
1008 Schwarz, Lukas 71,08 -4851 | -3438
1040 | Stark, Johanna 54,04 22,30 8556  -B0,25
1009 | Stein, Lara 55,49 37,30 3411 1414
1016 | Weber, Luise 83,48 37,30 118 1527
1041 | Kdhler, Emma 164,12 012 17,25
1043 | Perry, Erik 155,33 727 932
1035 | Schmitt, Lara 159,31 4729 | 12,00
1054 | Schubert, Maximilian 181,06 254 2137
1067 | Schuster, Emma 161,42 =218 912
1022 | Schifer, Gabi 160,40 320 7,00
1058 Walter, Melanie 164,15 0,15 32,16
Summen 1536507 | 144,00 17,53 572,45 152924 135,00

Abb. 104

Die Summenliste fihrt eine Summierung der o.g. Stunden fir jeden Mitarbeiter durch, die in dem ange-
gebenen Zeitraum aufgetreten sind. Zusatzlich wird noch die Gesamtsumme aller Mitarbeiter flir jedes
der Felder berechnet.

Diese Liste lasst sich nicht nur fir statistische Zwecke nutzen, sondern auch als Grundlage fiir Lohn / Ge-
haltsabrechnungen.
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Saldoliste
@ saldoliste
Ausgabe T Definttionen ]

Auzwahl IZweigstelle :I i el Start

von|2 Gebaude Luisenst.  w| bis[2 Gebsude Luisenstr | [31.03.2011 Bidschirmn ||

Pershr | Name Saldo | gekappte Stunden neuer Saldo
1085 | Albrecht, Greta 18,31 18,31
1082 | Arncld, Greta 21,03 21,03
1019 | Becker, Martin 168,20 16,20
1004 | Gabler, Sophie 2,56 2,56
1053 | Hahn, Marie -7,34 -7,34
1033 | Hartmann, Paul -0,45 -0,456
1088 | Horn, Jehanna 8,01 801
1085 | Kuhn, Paul -10,16 -10,16
1051 | Méller, Jehanna 752 752
1001 | Miller, Marie 227 227
1012 | Schell, Daniel 812 812
1035 | Schmitt, Lara 8,37 837
1058 | Walter, Melanie 30,14 30,14
1007 | Weilt, Paul 44,50 450 40,00
1081 | Winkler, Lara -25,06 -25,06

Summen 12227 12,42 109,45

Abb. 105

Die Saldoliste wird insbesondere dazu genutzt, um zu prifen, wie der Monatsabschluss (bzw. Quartalsab-
schluss, Jahresabschluss usw.) bei einer Anwendung mit Ubertrag verlaufen ist.

Mit Ubertrag ist gemeint, dass bei einer typischen Gleitzeitanwendung per Vereinbarung ein Saldowert in
den Folgemonat Gbernommen wird, sofern er einen Grenzwert nicht (berschreitet.

Wird der Grenzwert Uberschritten, erscheint in dem Feld ,gekappte Stunden der Wert, welcher nicht in
den Folgemonat Ubernommen wurde und somit verloren ging.

Geben Sie fir die richtige Darstellung der gekappten Stunden in dem Feld ,fir Datum stets den letzten
Tag des Abrechnungsmonats ( bzw. Quartals, Jahres usw. ) ein, an dem eine Kappung stattfindet.

Bei Angabe eines beliebigen, anderen Datums finden Sie in dem Feld ,Saldo wie auch in dem Feld , neuer
Saldo den gleichen Wert, namlich den Saldo des angegebenen Datums.

Das Feld ,gekappte Stunden ist dann leer.
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| @ saldoliste =
Ausgabe I D efinitionen! 1
Fabausgebe: Bidschimn W Dicker
Cpake 142 Auzgsbe nur, wenn S alda:
Auowiblr o Mame giberals [1000 5 :;:r f_ kleines &2 [10,00 5id

Perzir + Mame 0
Aisgmabe nul, wenn gekapple Stunden:

ariler als Sid

Mame + Persir {

Mame + Augak "
fLr M it Zeitel Skliv '

Abb. 106:

Die Karteikarte ,,Definitionen™ in der Saldoliste gibt Ihnen die Mdglichkeit, statt aller Mitarbeiter nur be-
stimmte Mitarbeiter auszugeben, welche der hier angegebenen Bedingung entsprechen.

Dies ist sinnvoll, wenn man z.B. lediglich Mitarbeiter sehen méchte, deren Saldowerte gravierend von den
Normalwerten abweichen.

1. ,Ausgabe nur, wenn Saldo ..."

Hier kdnnen Sie angeben, dass nur Mitarbeiter ausgegeben werden sollen, die bestimmte Saldenwerte
Uber- oder unterschritten haben. Hierzu zwei Beispiele:

a) Es sollen nur Mitarbeiter erscheinen, die unterhalb -10 Std liegen, aber auch diejenigen, die oberhalb
+15 Std im Saldo haben.

Die Parametrierung lautet: gréoBer als 15,00 Std oder kleiner als -10,00 Std

b) Es sollen nur Mitarbeiter erscheinen, deren Saldo zwischen 10 Std und 30 Std liegt.

Die Parametrierung lautet: groBer als 10,00 Std und kleiner als 30,00 Std

2. ,Ausgabe nur, wenn gekappte Stunden ..."

Hier kénnen Sie bestimmen, dass Sie nur Mitarbeiter aufgelistet haben wollen, bei denen Stunden ge-
kappt worden sind. Geben Sie in dem Feld ,groBer als den Wert 0,00 ein, erhalten Sie alle Mitarbeiter, bei
denen eine Kappung erfolgt ist. Ansonsten geben Sie hier einen gewlinschten Wert flr die Ausgabe ein.
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Listen
Sollplanung
@ soliplanung
{Ausgabe T Defiritionen ]
Auswahl IBBSCh-""\"'l :I wvan Datum biz D' atum Start
von|3 Beschaftigte [Vollzet] w| bis[3 Beschattigte [Vollzet) w| [01.01.20117  [31.01.2011 Bildschim | ]
Pershir | Name | Ist.Std. [ Soll Std Saldo B
1086 | Pohl, Lukas 157,03 164,00 5,57
1012 | Schell, Daniel 158,27 164,00 5,33
1035 | Schmit, Lara 159,31 164,00 479
1037 | Schmitz, Tom 160,25 164,00 335
1028 | Schrader, Maximilian 163,32 164,00 0,28
1040 | Schulze, Greta 158,12 164,00 5,48
1044 | Walter, Justus 158,50 164,00 5,10
1016 | Weber, Luise 121,18 120,00 1,18
1036 | Werner, Johanna 15817 164,00 443
1030 | Zula, Sophie 165,14 164,00 1,14
Summen 5183,26 5317,30 134,04 | ~
Abb. 107

Die Liste Sollplanung ist in erster Linie fir Anwender gedacht, bei denen die Jahresarbeitszeit ein The-
ma ist.

Die Besonderheit dieser Liste liegt namlich darin, dass auch die in der Zukunft liegenden Sollzeiten aus
dem Arbeitsplan hochgerechnet und dargestellt werden

Um z.B. die Soll-Jahresarbeitszeit zu erfahren, geben Sie per ,von-Datum" und ,bis-Datum"™ das ganze
Jahr ein und erhalten in dem Feld ,SollStd" die Jahres-Sollzeit.

Zusatzlich erfahren Sie in dem Feld ,Ist-Std", inwieweit sich der Iststand des Mitarbeiters der Sollvorgabe
genahert hat und auch die Differenz der beiden Felder, namlich den Saldo
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Listen
Summen Tage
@) summen Tage =5
{Ausgabe 1 Defiritionen 1
Auswahl I.i‘-.bteilung :I wvon Datum biz D aturn Start
von |27 Service | bis[27 Service | [mozamt [31.0320m Bildschim [ ]
Auswr | Name | Anw.Tage | SolkTage | UriTage | KrankTg | SonstFz | GLZ Tage | UndefTg | =
Baumann, Daniel 2200 23,00 1,00
Hoffmann, Horst 21,00 23,00 2,00
Lange, Lukas 17,00 23,00 5,00 1,00
Schmitz, Tom 23,00 23,00
Scholz, Sabine 23,00 23,00
Schreiber, Maximilian 16,00 23,00 7,00
Schrioder, Maximilian 18,00 23,00 7,00
“ogel, Alexander 22,00 23,00 1,00
Ziegler, Sarah 23,00 23,00
Summen 183,00 | 207,00 13,00 2.00 7.00 1,00 100 |-

Abb. 108

Die Liste ,Summen Tage" gibt - im Gegensatz zu den anderen Listen mit Stundenangaben - Aufschluss
Uber die Anzahl Tage der einzelnen Felder.

Mit dieser Liste erhalten Sie eine Ubersicht, bei der die Anzahl Tage ausgewertet werden kénnen, z.B.
flr Vergltungen, bei denen die Anzahl Tage relevant sind.

Zudem lassen sich auch leichter Ungereimtheiten erkennen, wie z.B. anhand der Spalte ,,Undef. Tage"
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Listen
Abwesenheiten
.Abwmnh-eilen
= Ausgabe T D efinitionen ]
Auswahl IAbteiIung :I wan Datum biz Daturn Start
von |56 Montage x| bis[56 Montage x| [morzon  [3ronzom Bildschim ||
Name 01 [0z [0 Jos |0 [os [07 [o8 Jos [10 [ 11 |12 [13 [14 |15 [18 [ 17 [18 [19 [20 21 |22 [23 |24 [25 |25 |27 [28 [29 [30 [31 [ untg| Krg
Hofmann, Sarah F 8o v | v | « |GL GL|GL |50l | v | v (u W v |IBg v | v | v | | v |[Sa) |50l v | v | v | v | v |[Sa)|[Sal| v 05 0.0
Lehmann, Erik FiBo| v|vw|vw|v|v EdEd UlU U U UBYB v || v v v|visd v| v v v «|EEdl ~ 5,0 0,0
Miller, Johanna FIEB| v | v | ¥ || v |¥|Bd| v | v |v|¥|v|¥|Ed|SI S|5| v |v|v|B ||+ J‘ + |53 52l 05 0.0
Miiller, Martin FIB| v |v|v|v|v BB v |~ f' vivIEIE| Y| v|v|v| v |EIED v f' v | v | v |[EE|Bd| v 0,0 0,0
Schwarz, Lukas F Se GL GL « | » |53 [Sa « | »  + | ¥ [5a [S¢ Sa [Sal| v v | W (S8 (Sal| v 0,0 0,0
Stark, Johanna F 5o« « « [5a [So KR KR KR [Sa (S0 & [Sa (S0« & ¥ [Sa [So v 0.0 30
Stein, Lara FlBc| v | v v |« | v [Ba5d U U U U U (B[S U U U U U (B[S v | v « | v |55l ~ 10,0 0,0
Weber, Luise Fise U U U U U SalSa » » » » [Sa 5S¢ Dr| Dr| Dr| Dr| Dr|/Sal|[So| «" | »" |« | « |+ |[Sa /S0 « 50 0,0
Summen 210 3,0
Abb. 109

Die Liste Abwesenheiten stellt einen Auszug aus dem Personalstamm - Jahreskartei in einer anderen
Form dar.

Wahrend die Jahreskartei einen Mitarbeiter bezogen auf ein Jahr darstellt,erhalten Sie hier hingegen
einen Mitarbeiter bezogen auf einen Monat (oder auch mehrere).

Da hier auch die geplanten Abwesenheiten dargestellt werden, eignet sich diese Liste insbesonders auch
fur die abteilungsbezogene Urlaubsplanung, wenn sichergestellt werden soll, dass die Abteilung wah-
rend der Urlaubszeit ausreichend besetzt sein soll.

Als zusatzliche Spalten erscheinen die Felder ,Urlaubstage™ und ,,Kranktage™ zu Ihrer Information.

Weiterhin kann auch eine erweiterte ,Summenanzeige" aktiviert werden, bei der die An / Abwesenhei-
ten der Mitarbeiter pro Tag addiert werden und auch die Gesamtsumme im Zeitraum dargestellt wird.
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Listen
Urlaubsliste
ilhlm:bsﬁste E
Ausgabe T D efinitionen ]

Luzwahl I.-’-‘n.rbeitsplan :I e Dl Srart

won [300 Schicht & | biz[400 Schicht C | [30zz0m Bildschim |/
1032 | Hofmann, Sarah 30,00 0,50 29,50 29,50
1039 | Lehmann, Erik 30,00 5,00 25,00 15,00 10,00
1051 | Malier, Johanna 30,00 0,50 29,50 29,50
1097 | Maller, Martin 30,00 30,00 30,00
1008 | Schwarz, Lukas 30,00 30,00 10,00 20,00
1010 | Stark, Johanna 30,00 30,00 30,00
1009 | Stein, Lara 30,00 10,00 20,00 12,00 8,00
1016 | Weber, Luise 30,00 5,00 25,00 25,00

Summen 740,00 219,00 182,00

Abb. 110

Die Urlaubsliste stellt Ihnen alle Felder zur Verfligung, die Sie fir Ihre Urlaubsverwaltung benétigen.

Die Karteikarte ,Definitionen™ ermdglicht es, genau die bendtigten Felder in der Liste erscheinen zu las-
sen. Sind mehr als 5 Felder angekreuzt, erscheint eine Laufleiste und die weiteren Felder erscheinen mit
Betédtigen der Laufleiste. Geht die Ausgabe auf den Drucker, werden hingegen stets alle Felder gedruckt.

Wichtig Die angezeigten Tage beziehen sich alle auf einen bestimmten Tag: ,fir Datum™.

Wollen Sie wissen, wie die Felder bezogen auf den heutigen Tag aussehen (haufigster Fall), geben Sie bit-
te den aktuellen Tag ein.

Wollen Sie jedoch z.B. wissen, wie der Stand am Jahresende war, geben Sie bitte den 31.12 Vorjahr als
Datum ein.
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Lohnliste
@ Lohnliste L&G-Schnittstelle
Ausgabe T Definitionen T D ateidefinition
Auswiahl IAbteiIung :I von Datun bis Datum Start
von|56 Mantage | bis[56 Mortage | [orotzonn [amzon Bildschim | |
Pershr | Name Lohnart KsT| std [01.01 [ 0201 [ 0301 | 0401 [ 0501 [ 06.01 | 07.01 | 0801 [ 08.01
1032 |Hofmann, Sarah |1 Normal Std. 121,42 7,30 7,30 7,30
110 Nacht 40% 45,00
500 Stamm KST 5] 12142 730 730 730
1039 |Lehmann, Erik |1 Normal Std. 103,54 604 619 523 550| 422
110 Nacht 40% 45,00
800 Stamm KST 5| 10354 604 619 523 550 422
1051 | Maller, Johanna |1 Normal Std. 137,13 730 730 730 730| 730 730
110 Nacht 40% 45,00 730 730 730 730| 730 730
800 Stamm KST 5| 13713 730 730 730 730| 730| 730
1097 | Maller, Martin 1 Normal Std. 91,25 408 548 545 622| 553
800 Stamm KST BEEES 408 548 545 622| 553
1008 | Schwarz, Lukas |1 Normal Std. 71,09 548 424 447
800 Stamm KST SIEEE 548 | 424 a47
1010 | Stark, Johanna | 1 Normal Std. 64,04 244| 323| 248 424| 140
200 Stamm KST 5| 6404 244| 323| 248 424| 140
100 | Stein, Lara 1 Normal Std. 55,49 518| 554 603| 441 419
800 Stamm KST 5| 5549 518| 554 603 441 419
1016 | Weber, Luise 1 Normal Std. 83,48 339| 358 556 610 419
800 Stamm KST 5| =348 339 | 358 556 610 419
] |
Abb. 111

Die Lohnliste ist fir Sie relevant, wenn in den Basisdaten Lohnarten definiert sind.

In diesem Falle erhalten Sie flir die Auswahl Mitarbeiter fiir jeden Tag und jede Lohnart den errechneten
Wert, sei es in Stunden oder in Tagen, je nach Definition.

Zusatzlich werden die Lohnarten nach Kostenstellen unterteilt, sofern diese bei Ihnen angelegt sind und
im Ausgabezeitraum Kostenstellenwechsel stattgefunden haben.

Bei der Ausgabe auf Bildschirm kdnnen mangels Platz lediglich 6 Einzeltage dargestellt werden; alle
weiteren werden per Laufleiste sichtbar.

Wird die Liste gedruckt, passen bis zu 31 Einzeltage auf das Blatt, so dass in jedem Falle ein kompletter
Monat ausgedruckt werden kann.
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Auzgabe T Definitionen T D ateidefinibion

Falbausgabe:  Bildschim W Dmwcker [

—Spake 1+2 — Listauszgabe
Azl + Mame i nur Lohnarten *
ParsMr + M 0
el nur Infozpeicher [
Mame + PesMr i
Marne + Auswii r' beides £
riur M it Zeiterf. akbiv v
Prio M, eine Seite diucken [

Abb. 112:

Die Karteikarte , Definitionen™ in der Lohnliste bietet Ihnen die Méglichkeit, das Listenbild in Abhdngigkeit
der verwendeten Speicher zu gestalten.

nur Lohnarten: Verwenden Sie diese Einstellung, wenn die Ausgabe von Infospeichern unterdrickt wer-
den soll.

nur Infospeicher: Verwenden Sie diese Einstellung, wenn die Ausgabe von Lohnarten unterdrickt wer-
den soll.

beides: Diese Einstellung gibt beide Arten von Speichern aus. Sind z.B. keine Infospeicher verwendet,
kann diese Einstellung bestehen bleiben, da dann ohnehin nur Lohnarten ausgegeben werden.
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ﬁ

Ausgabe 1 Definitianen 1 D ateidefinition; ]

— Auzgabedatei

D ateiname: LOHM.LST

Angabe von Laufwerk, und Werzeichnizzen erlaubt

% neu anlegen [vorhandene D atei wird geldscht)

{~ anhangen [vorhandene Datei wird enveitert)

f* Tageswerte von jedem Datum eintragen

{7 Summenwerte von-bis-Datum eintragen

Abb. 113

Wichtig Wenn Sie die Option ,L&G Satzgenerator,, haben, kénnen Sie dieses Blatt nicht aufru-
fen. Bei der Option L&G befinden sich alle Definitionen in einer separaten Datei ,Ig-

def.ini", die von Ihrem Errichter entsprechend aufbereitet wurde und auf die Daten
Ihres Lohnprogramms abgestimmt ist.

Die oben sichtbare Dateidefinition gilt somit flr die ,eingebaute einfache Aufbereitung, ohne weitere Va-
riationsmadglichkeit. Die Ausgabe wird in eine ASCII-Datei geschrieben, wenn Sie statt der Schaltflache
»Bildschirm die Schaltflache ,Datei wahlen.

Der Dateiname ist frei wahlbar, ebenso sind zusatzliche Angaben fiir Verzeichnis und Laufwerk maoglich.
Beispiele: C:\LOHN\DATEN.TXT, A:\LOHN.DAT usw.

Die Auswahl ,neu anlegen wird stets eine ggf. vorhandene Datei Uberschreiben und alle Daten neu anle-
gen. Dagegen wird bei Auswahl ,anhangen die vorhandene Datei gedffnet und die neuen Daten an das
Ende der Datei zusatzlich angeflgt.

Die Auswahl ,Tageswerte von jedem Datum eintragen sorgt dafiir, dass von jedem einzelnen Tag der ent-
sprechende Wert eingetragen wird. Die Auswahl , ,Summenwerte von-bis-Datum eintragen hingegen ad-
diert alle Tageswerte im Bereich von-bis-Datum zusammen und bildet hiermit einen Eintrag.

Die Datensatze haben folgenden Ausbau:

. Personalnummer 10 Byte + 1 Byte blankNumerisch mit flihrenden Nullen
. von Datum 10 Byte + 1 Byte blankTT.MM.J11]

. bis Datum 10 Byte + 1 Byte blankTT.MM.J11]

. Kostenstelle 10 Byte + 1 Byte blankNumerisch mit fihrenden Nullen

. Lohnart 5 Byte + 1 Byte blankNumerisch mit fihrenden Nullen

. Wert 8 Byte + 2 Byte CRLF £0000,00

OV, WN
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Protokollierung
Buchungen nach Mitarbeiter

i Protokollierung E

f Anmeldung L ser T Enderungen
Buchungen nach Mitarbeiter T Buchungen nach Buchungsdatum

PersNrI‘IDE‘I AuszrI won Datum ID‘I.D1.2D‘I‘I | Suchzpalte IBezeichnung :I Suchbegriff IBerufssc:huIe ﬂ|
Mame |M6IIer,J0hanna biz Datum |24.DS.2D11

Datum Unrzt | wert [ BuAr [Bezeichnung [ Gebucht am [User | Geldscht am| User
18.01.2011 60 | Berufsschule 14042011 |1 1

18.01.2011 | 6:43 M Kommen 11.042011 <1 1
18.01.2011_| 13:00 2 | Kommen 11.042011 |1 1 14042011 (11
18.01.201 | 1456 M Gehen 11.042011 <1 1
18.01.2011_| 21:00 3 Gehen 11.042011 1 1 1404201 (11
19.01.2011 60 | Berufsschule 14042001 |1 1 1404201 (11
19.01.2011 60 FENr R 12042011 [1 1

19.01.201 | 7:22 M Kommen 11.042011 1 1
19.01.2011_| 13:00 2 | Kommen 11.042011 1 1 1404201 (11
19.01.2011 | 15:34 M Gehen 11.042011 <1 1
19.01.2011_| 21:00 3 Gehen 11.042011 |1 1 1404201 (11
20.012011 | 7:02 M Kommen 11.042011 71 1
20.01.2011 | 13:00 2 | Kommen 11.042011 1 1

20.012011 | 16:39 M Gehen 11.042011 71 1
20.01.2011 | 21:00 3 | Gehen 1.042011 1 1

21.012011 | 649 M Kommen 11.042011 <1 1
21.012011_| 13:00 2 | Kommen 11.042011 |1 1

21.012011 | 16:08 Tl Gehen 11.042011 <1 1
21.01.2011 | 21:00 3 | Gehen 1.042011 1 1

22.012011_| 13.00 2 | Kommen 11.042011 |1 1

22.012011 | 21:00 3 Gehen 11.042011 1 1 -

Abb. 114

Sie geben einen Mitarbeiter an, von dem Sie die Buchungen sehen wollen sowie einen Datumsbereich, in
dem nach Buchungen gesucht werden soll. Ist an einem Datum keine Buchung vorhanden, erscheint die-
ses auch nicht in der Liste.

Hiermit erhalten Sie einen liickenlosen Bericht Uber alle getatigten Buchungen, Léschungen und auch,
von wem (User) diese durchgeftihrt wurden.

Mit der Suchfunktion kann man gezielt nach bestimmten, interessierenden Begriffen innerhalb der Liste
suchen. Dazu gibt man zunachst die Spalte an, in welcher man suchen méchte. AnschlieBend wird der
Suchbegriff bendétigt. Mit einem Klick auf die Lupe wird der erste Suchbegriff markiert. Ein weiterer Klick
darauf, springt zum nachsten gefundenen Begriff.
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Buchungen nach Buchungsdatum

ﬁ

f Anmeldung User T Anderungen
B uchungen nach Mitarbeiter T B nach B gsdat:

woh Buchungs-Datum |14.D4.2D11 biz Buchungs-Daturm |14.D4.2D‘I1 | Suchspalte Igebucht.-"User :I Suchbegriffl ﬂ|

1 User lascht/ User | Pershr [Name [vom  [bis  [BuArt |Bezsich [ unr | wert
14.04.11 10:00 1 1 1028 | Schrider, Maximilian 17.03.11 | 25.03.11 10 | Urlaub
14.04.11 10:01 1 1 1064 | Baumann, Daniel 04.03.11 10| Urlaub
14.04.11 10:13 1 1 1032 | Hofmann, Sarah 13.01.11 11 Urlaub 1/2 Tag
140411 10:13 1 1 140411 1013 1 1 1051 | Maller, Johanna 17.01.11 2 | Kommen 13:00
14.04.11 10:13 1 1 140411 1013 1 1 1051 | Mdller, Johanna 17.01.11 3 | Gehen 21:00
14.04.11 10:13 1 1 140411 10613 1 1 1051 | Mdller, Johanna 18.01.11 2 | Kommen 13:00
14.04.11 10:13 1 1 140411 10013 1 1 1051 | Miller, Johanna 12.01.11 3 | Gehen 21:00
14.04.11 10:13 1 1 140441 10613 1 1 1051 | Mdller, Johanna 18.01.11 2 | Kommen 13:00
14.04.11 10:13 1 1 140411 1013 1 1 1051 | Mdller, Johanna 18.01.11 3 | Gehen 21:00
14.04.11 10:14 1 1 14.04.11 10014 1 1 1031 | Mdller, Johanna 17.01.11 1 19.01.11 60 | Berufsschule
14.04.11 10:14 1 1 1051 | Mdller, Johanna 17.01.11 1 18.01.11 60 | Berufsschule
14.04.11 10:14 1 1 140411 10:14 1 1 1051 | Maller, Johanna 17.01.11 60 | Berufsschule
140411 10:14 1 1 140411 1014 1 1 1051 | Maller, Johanna 18.01.11 60 | Berufsschule
14.04.11 10:14 1 1 140411 1014 11 1051 | Mdller, Johanna 18.01.11 60 | Berufsschule
14.04.11 10:16 1 1 1087 | Miller, Martin 120111 51 | Gleittag 1/2 Ta
14.04.11 10017 1 1 1087 | Miller, Martin 25011 51 Gleittag 1/2 Ta
14.04.11 10:17 1 1 1051 | Mdller, Johanna 27011 11 | Urlaub 1/2 Tag
14.04.11 10:28 1 1 103% | Lehmann, Erik 11.07.11 | 25.07.11 10 | Urlaub
14.04.11 10:29 1 1 1008 | Schwarz, Lukas 10.10.11 1 21.10.11 10 | Urlaub
14.04.11 10:28 1 1 10049 | Stein, Lara 30.05.11 | 31.05.11 10| Urlaub
14.04.11 10:28 1 1 100% | Stein, Lara 01.06.11 | 03.06.11 10 | Urlaub
14.04.11 10:29 1 1 100% | Stein, Lara 14.06.11 | 24.06.11 10 | Urlaub -

Abb. 115

Die zweite Mdglichkeit bezieht sich nicht auf einen bestimmten Mitarbeiter oder fir welches Datum Sie
Buchungen getatigt haben, sondern an welchem Datum Sie die Eingabe der Buchung getatigt haben.

Hiermit lassen sich Buchungen wiederfinden, von denen Sie nicht wissen, flir wen und fiir welchen Tag Sie
diese eingegeben haben, von denen Sie aber wissen, wann Sie diese eingegeben haben.

Hinweis Geben Sie bei dieser Variante keine groBen Datum-Spannen ein, sondern méglichst
nur einen Tag. Weil ja alle Mitarbeiter einbezogen werden, kann sonst die Ausgabelis -

te einen erheblichen Umfang annehmen, was eine entsprechenden Suchzeit mit sich
bringt.

Anmeldung User
Hier erfahren Sie bei Bedarf, wann sich welcher User in NovaTime angemeldet hat.
Anderungen

Hier erfahren Sie, wann wer was im Personalstamm oder in den Terminals geandert hat.
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Personalliste
. Personalliste E
Ausgabe T Felder D efinitioren ]
Avzwahl IAbleiIung j Start
vor[11 Personal | biz[12 M =l Bildschim | w]
Name Pershr |Abteiung | Arbeitsplan | DINAuswir
Albrecht, Greta 1065 11 Persocnal 100 Gleitzeit 0600020405081102
Brenner, Horst 10899 11 Personal 100 Gleitzeit 00o0000000000000
Friedrich, Sophie 1056 11 Personal 100 Gleitzeit gooooooooooononn
Huber, Martin 1045 | 11 Personal 100 Gleitzeit 00o0000000000000
Konig, Michelle 1043 11 Personal 100 Gletzeit gooooooooooononn
Maier, Michelle 1085 | 11 Personal 100 Gleitzeit 00o0000000000000
Schulte, Sophie 1082 |11 Personal 100 Glettzeit oooo0o0o000000000
Brandt, Marie 1079 (12 QM 100 Gleitzeit 0000000000000000
Graf, Alexander 1081 (12 QM 100 Gleitzeit 0000000000000000
Lorenz, Tom 1063 (12 QM 100 Glettzeit 0000000000000000
Pohl, Lukas 1086 (12 QM 100 Gleitzeit 0000000000000000
Wagner, Justus 1018 112 QM 100 Glettzeit 0000000000000000

Abb. 116

Die Personalliste gibt Ihnen einen schnellen Uberblick tiber die vorhandenen Mitarbeiter in Verbindung mit
den Personalsatzfeldern.

In dieser Liste finden Sie ebenfalls die DIN-Ausweis-Nummer, die Ihnen bei Verwendung von beriihrungs-
losen Ausweisen die verwendete Ausweis-Codierung wiedergibt.
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. Personalliste @
Auzgabe T Felder T ]
Auggabe von
MName 2 Bemerkung 'l DIM AuswMr 2
Pershr v Bu-Terminals r Tag beqg. Yortag r
AuizwMr I Bu-Huittung I Lagin L ser I
Ahbteilung Ird Larmpennumrmer r Zutritt r
Arbeitsplan Ird 5 aldo-Ubertrag r Beschaft. Grad r
K.alender - Geburtzdaturm -
Zweigstelle 'l Eintrittsdatum 'l
K.ostenstelle I Beq Zeiterf. I
Beschaft At r Ende Zeiterf. r
PLZ Ort - Aushittzdatun -
Strasse r U5td berechtigt r
Tel Firma r U5td bezahlen r
Tel Privat I DG berechtigt I
Abb. 117

Sie kénnen Uber die ,,Felder™ festlegen, welcher der 31 méglichen Stammsatzfelder als Ausgabespalte in
der Personalliste erscheinen sollen. Betatigen Sie nach Ihrer Festlegung die ,SPEICHERN"-Taste, damit die
getroffene Wahl zuklnftig erhalten bleibt. Geben Sie nicht zu viele Felder an, da bei Ausgabe auf den
Drucker sonst die Ausgabe beschnitten werden kénnte.
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Personalliste ZK-Tir

Mit dieser Liste hat man die Mdglichkeit, Personaldaten in Bezug mit der Zutrittskontrolle (Option) auszu-
geben. Hierbei hat man 2 grundlegende Auswahimaoglichkeiten:

« Nach Person. Zu sehen ist, an welchen Tlren und an welchen Tagen und zu welchen Zeiten die
Person Zutritt hat.

 Nach Tiir. Zu sehen ist, welche Personen an dieser Tir an welchen Tagen und zu welchen Zeiten
Zutritt haben.

)] Personalliste ZK-Tiir (i
Auzgabe 1 Faker i Daiiitianen 1
duzoveal [Tiirhlr =] Srart
von [307 Turé Hawplengarg— ®| i [0 Tur & Havplengarg | Hildzchim I‘_'J
Tur-lr| Tor-Bezeiconung | Perstic | Auswiir | Hame |ge [ AZz " Gitig an Tagen won - bis Unrzed
301 | Tor A Haupteingang 10a4 158 | Miler, Mare la
1002 147 | Schenidd, Maximilian He:00l Mo-Di-Hi--——————————— 0&:00-18:00
[ [ | te-a0r ——— DQ———mmmmmmmm O&:00-15:00
He-001 —————— - Fpe - Og:00-14:00
1003 872 | O'Haeil Alex Hr:-001 Mo=Di=-Hi====s=ss=s======= 0§:00=18:00
He-00]l ===mee——— Dy o O&:00=19:00
HE:(JQl ====—======— FE========== [0§:00=14:00
1005 973 | Goldstein, Lisa 1n
1068 16 | Albrechl, Grefa Dr. He:00l Ho-Di-Hi--—————————m—o—— 0&:00-18:00
Hz:-Qadl - Do——— —== D&:00-13:00
Wr-d31 —————————— re————m———— O&:00-14:00
nag Branner, Horst 'r-0341 Mo-Di-MWi--——-—-——-————— Q&:00-18:00
Hr:0d]l s==s=s==== Dg===s==ss===== 0&:00=19:00
He=0(] ==msesmeem——- Fremmeeme == OfF:00=14:00

Abb. 118:

Unter dem Reiter ,Felder" kdnnen die Ausgabespalten definiert werden. Hierbei wird zwischen den beiden
Haupt-Auswahimdoglichkeiten ,,nach Mitarbeiter™ und ,,nach Tiir" unterschieden.

@ Personalliste ZK-Tir X
Bussgabe 1 Felder 1 Defiiliansn

Ausgabespaten bei buswahl Auggabespalten bei duzwshl

nach Mitarbeiter rach Tiir

PerzMr [w Tiir-Mr rd

Byssibe [ Tii-Bezeichnung 2

Dl sz [ Pesshle "

Hame I~ Saizalle 2

Abteilung [ DIM Azwle r

Dweigtele [ M e 3

Fostensicle I Abtelung [

TurMr [w Zweigsiels I_
Tir-Bezeichnung v Fostenstele r
Generalberechiig ¥ Generalbeechligl 2

FZ2 + Tage + Uhizeil [+ REZZ + Tage + Uhrzsit [

Abb. 119:
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Der Ausgabeumfang wird in dem Reiter ,Definitionen™ fest- Ausgabeumiang definieten
gelegt. Hier gibt es auch wieder die beiden grundlegenden Aus- . n Pereoriald -
wahlmaéglichkeiten. Sroeites ausgeben. wann im Fersanditamm. .
) ) ) 'keine Berechtioung’ akliv ist [
Mitarbeiter ausgeben, wenn im Personalstamm Genealberschtiat’ akliv ist w
« ,keine Berechtigung" aktiv ist ‘Raum-Zetzonen’ akbv st W
des Ausirittsdatum Uberschiitten ist
* ,Generalberechtigt" aktiv ist e miBerschiten o
+ ,Raum-Zeitzonen" aktiv ist il atich susgeben, wenn...
« das Austrittsdatum Uberschritten ist ‘Teiminal i Beineb’ susgeschatet ist C
.. Zone gulbig' in der AZZ ausgeschalbet it [
Tiir auch ausgeben, wenn ...

« ,Terminal in Betrieb" ausgeschaltet ist Abb. 120:

e ,Zone gultig" in der Raum-Zeitzone ausgeschaltet ist

Zutrittsliste

Diese Liste wird im Zutrittshandbuch erlautert.

Statistik

Diese Liste/Auswertung wird separat beschrieben.

Archiv

Mit dem SQL-Archiv ist es mdglich, Daten Uber den in NovaTime Ublichen Zeitraum von 2 Jahren hinaus
zu speichern. Zum Betrachten dieser Daten kann in NovaTime die Liste ,,Archiv" verwendet werden.

Wichtig Eine Rlckrechenfahigkeit (Korrekturen) der Daten beschrankt sich auf 2 Jahre. Daten,
welche auBerhalb dieses Zeitraumes liegen werden nicht mehr veréndert.

Hinweis Das Erzeugen des Archivs und die Einstellungen der Listen werden aufgrund der
engen Verzahnung gemeinsam in dem ,,Handbuch Administration" beschreiben.
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Haufige Fragen und deren Losungen

Meldung: ,,Die Verbindung zum ZDB-Server ist momentan gestort ..."

Diese Meldung weist darauf hin, dass der NovaTime Client keine Verbindung zu dem ZDB-Server herstel-
len kann. Bitte Uberprifen Sie bzw. die IT-Administration ob der ZDB-Server ordnungsgemal ausgefihrt
wird und Uber das Netzwerk erreichbar ist.

Meldung: ,,Speichern ohne Anlegen bzw. Holen ist nicht méglich"

Der zu speichernde Datensatz wurde in der Datenbank nicht gefunden bzw. wurde noch nicht angelegt.
Als Ursache fiir diese Meldung kommen 2 Mdglichkeiten in Betracht.

1) Es wurde versucht, eine ,leere® Maske zu speichern. Wahlen Sie in diesem Fall zuerst einen
Datensatz aus (z.B. durch ein Klick auf die Schaltflache ,Holen™).

2) Sie wollen einen neuen Datensatz in das System eintragen. In diesem Fall klicken Sie zuerst die
Schaltflache ,Anlegen™ um den Datensatz in der Datenbank anzulegen. AnschlieBend kann dieser
Datensatz in gewohnter Weise gespeichert werden.

Meldung: ,,Datensatz wurde inzwischen anderweitig gedandert - Daten miissen neu geholt wer-
den™

Bei Mehrplatzsystemen kann es unter Umstanden vorkommen, dass mehrere Sachbearbeiter zeitgleich
den gleichen Datensatz bearbeiten. Um einen Datenverlust beim Speichern zu verhindern, weist Sie diese
Meldung darauf hin, dass sich die Daten zwischenzeitlich geandert haben.

Sollte diese Meldung bei einem Datensatz haufiger auftreten, obwohl dieser nur einmal gedéffnet wurde,
sollte eine Reorganisation durchgefuhrt werden. Weitere Information finden Sie in dem Kapitel , Reorgani-
sation™ (Seite 92).

Zwischen dem Datum und heute gibt es weitere Anderungen. Alles bis heute iiberschreiben?

In NovaTime erscheint zu der entsprechenden Speicherung eine Terminabfrage, ab wann die Anderung
gultig sein soll. Liegt zwischen dem angegebenen Datum und Heute eine weitere Anderung vor, wird hier -
durch nachgefragt ob diese Anderung ebenfalls (berschrieben wird oder ob diese unverdndert bleiben
soll.

Nehmen wir als Beispiel einmal an, dass im Personalstamm der Arbeitsplan zum 01.04. g"e'a'mdert wird. Je
nach Auswahl ergeben sich unterschiedliche Datensatze, welche durch die Nachfolgende Ubersicht veran-
schaulicht werden.

01.04. 01.05.
Zustand vor der Anderung Arbeitsplan 100
Uberschreiben? NEIN Arbeitsplan 200 Arbeitsplan 100
Uberschreiben? JA Arbeitsplan 200

Meldung: ,,PersonalNr oder AusweisNr oder Name miissen angegeben werden™

Damit ein Datensatz im Personalstamm angelegt werden kann, muss mindestens eines der drei angege-
benen Felder gefiillt sein. Diese Zuordnung wird von NovaTime verlangt, damit eine addquate Auswahl in
dem Programm gegeben ist.

Meldung: ,,Ausweisnummer und DIN-Ausweisnummer miissen zusammen eingeben werden."

Diese beiden Felder sind voneinander abhangig und missen zusammen eingegeben werden. Soll eines
der beiden (z.B. DIN-Nr) geléscht werden, muss das andere Feld auch geleert werden.

Meldung: ,,Daten sind noch im Zugriff - Loschen wird abgebrochen™

Solange die Daten noch irgendwo verwendet werden, ist ein Léschen nicht méglich. Zum Beispiel befindet
sich ein Arbeitsplan der nur ein Tag zugewiesen wurde, flir 2 Jahre im System. Diese Vorgehensweise ist
notwendig, um die Rickrechenfahigkeit von NovaTime zu gewahrleisten.
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Meldung: ,,Die Buchung iiberschreitet den verfiigbaren Urlaubsanspruch."

Fur die Buchungsart ,Urlaub™ wurde die Funktion ,mit Resturlaubsprifung® aktiviert. Bei Uberschreiten
des verfugbaren Urlaubsanspruches wird dann diese Meldung generiert.

Meldung: ,,Die Buchung iiberschreitet die erlaubte Haufigkeit.™

Flr die Buchungsart wurde die Funktion ,Haufigkeitsprifung® eingerichtet. Weitere Informationen finden
Sie unter ,Buchungsarten™ (Seite 56).

Ubersicht Abkiirzungen

Abkirzung Langform

AP Arbeitsplan
Fz Fehlzeit bzw. Abwesenheit
GE Gehen

IS Infospeicher
KO Kommen
KR Krank

KST Kostenstelle
LA Lohnart

MA Mitarbeiter
STD Stunden

™ Terminal

TP Tagesplan
URL Urlaub
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