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Eine Testversion des Programms kann im Internet geladen werden:
http://www.zwahlen-informatik.ch
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1 Vorwort

Herzliche Gratulation zum Kauf dieses Programms. Sie haben damit ein preisginstiges und leistungsstarkes
Programm erworben.

1.1 Kopierrecht

Sicherheitskopien dirfen nur fir den Eigenbedarf erstellt und verwendet werden, da das Kopierrecht
ausschliesslich beim Autor liegt. Bel Missachtung dieses Punktes machen Sie sich strafbar.

Haben Sie ein Update-Produkt erworben, so dirfen Sie die vorherige Version weder verdussern noch
andersweitig weitergeben, da das Lizenzrecht bei Update-Produkten sich auch auf das Produkt, welches zur
Updateberechtigung erlaubt, bezieht.

Wenn das Programm ausdrticklich mit Testversion bezeichnet ist, so darf esin der unregistrierten Version
kopiert und weitergegeben werden.

1.2 Haftungsausschluss

Eswird kein Schadenersatz geleistet, der sich aus dem Betrieb dieses Programms ergibt. Jede weitergehende
Haftung als der Ersatz eines fehlerhaften Programms wird ausdriicklich abgelehnt.

Nach dem Stand der Technik ist es nicht mdglich, Computersoftware so herzustellen, dass sie in alen Féllen und
Kombinationen fehlerfrei arbeitet.

1.3 Diverses

1.3.1 Arbeitszeiten

Mit diesem Programm konnen die Arbeitszeiten einfach und schnell erfasst und zugleich der korrekten Zeitart
zugeordnet werden. Dies ermdglicht eine automatische und tbersichtliche Auswertung Uber die verschiedenen
Zeitarten pro Mitarbeiter (s. Kapitel ,,Auswertung® / ,,Zeitkonto®).

1.3.2 Handbuch

Dieses Handbuch basiert auf dem Erscheinungsbild und den Funktionsrechten durch Anmeldung als
Administrator.

Je nach Benutzer-Recht verandert sich das Erscheinungsbild des Programms und gewisse Funktionen und
M églichkeiten werden eingeschrankt.

1.3.3 Industriezeit

Foq Personalzeit Manage ;Iglil

Datei  Auswertung  Hilfe

f‘E EL" ﬂ ||_ Industriezeit unreqgistriert

Das Feld ,,Industriezeit” steuert die Anzeige der erfassten Zeiten. Ist dieses Feld durch Anklicken aktiviert, so
erfolgt die Anzeige in Industriezeit ansonsten in normaler Zeit:
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00:00 = Normale Zeit mit Doppelpunkt getrennt (1 Std. = 60 Min.)
00.00 = Industrie Zeit mit Punkt getrennt (1 Std. =100 Min.)

1.3.4 Netzwerkfahigkeit

Wenn Sie das Programm mit mehreren Benutzern im Netzwerk verwenden, so muss die Datenbank auf ein
gemeinsames Laufwerk/V erzeichnis gestellt werden -> M enupunkt: Datei/Datenbank wahlen.

2 Erscheinungsbild des Programms

2.1 Leitfaden

A9 personalzeit Manager {ad -3 x
L
Dakei  Auswertung  Hilfe

!‘.’:’ EL" o | [ Industriezeit | unreqgistrert

IBuchung | Projekt | Tatigkeit | Perzon | Einstellung |

Diese Leiste steht Ihnen zur Verfligung, wenn Sie sich als Administrator im Programm anmelden. Sie zeigt
samtliche Unterregister und dient Ihnen als Leitfaden durchs gesamte Programm.

Je nach Benutzer-Recht kann sich diese Leiste verandern und es sind fir den entsprechenden Mitarbeiter
@ hicht alle Unterregister sichtbar

2.2 Menu-Leiste

2.2.1 Datei

Anmelden... Der Benutzer meldet sich mit seinem Passwort im Programm an

Abmelden... Der Benutzer meldet sich im Programm ab ohne dieses gleich zu
beenden

Druckereinrichtung... V erschiedene Druckereinstellungen kdnnen vorgenommen werden

Datenbank wahlen... Erfassen Sie den Speicherort (Speicherpfad) der Datenbank

Datenbank komprimieren Datenbank wird komprimiert

Beenden Das Programm wird beendet
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2.2.2 Auswertung

2.2.2.1 Zeitauswertung...

V erschiedene Auswertungen kénnen nach gewissen Kriterien vorgenommen werden. Gehen Sie dazu tiber den
Menupunkt ,,Auswertung® -> , Zeitauswertung™ oder iiber das Blatt-Symbol (Vorschau) in der Symbol-Leiste.

k.

Auswertung Zeiterfassung

Dieser Titel anzeigen:

Betrag / Kosten anzeigen: [~ Zebrapapier v
~Selektieren ~Zusammenzug
Tag | Woche | Monat | Jahr | alles |
von bis
Datun i i
Person: | =l 1. | =l
Projekt: | =l 2. | =l
T atigkeit: | =] 3 | =]
Kunde | | .| ]
Status: [ =

v

1] 4 x Abbrechen |

Folgende Angaben sind bei allen Auswertungsmdglichkeiten gleich. Danach kann die Ausgabe durch
,Selektieren® eingeschrankt und durch ,,Zusammenzug* komprimiert werden:

Dieser Titel anzeigen

Betrag/ Kosten anzeigen

Zebrapapier

2.2.2.1.1 Selektieren

Datum

Titelbezeichnung der Auswertung. Diese Eingabe tibersteuert die
unter ,,Einstellung® erfasste Bezeichnung fiir die Auswertung

Durch Aktivieren dieses Feldes werden bei den Auswertungen die
Betrdge / Kosten angezeigt

Durch Aktivieren dieses Feldes wird die Auswertung auf Zebrapapier
angezeigt. Diese Funktion erleichtert die Lesbarkeit der Auswertung
und verschafft eine bessere Ubersicht

Welche Daten / Zeitspanne soll die Auswertung ausweisen? Fir die
Eingabe stehen Ihnen die oben aufgefiihrten Schaltfléchen (Tag,
Woche, Monat, Jahr, alles) oder die Kalender-Symbole zur Verfligung

www.zwahlen-informatik.ch
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Person

Proj ekt

Tétigkeit

Kunde

Status

2.2.2.1.2 Zusammenzug

Waéhlen Sie einen bestimmten Mitarbeiter aus oder lassen Sie das Feld
leer, damit alle Mitarbeiter fir die Auswertung berticksichtigt werden

Waéhlen Sie ein bestimmtes Projekt aus oder lassen Sie das Feld leer,
damit alle Projekte fur die Auswertung berticksichtigt werden

Waéhlen Sie eine bestimmten Tétigkeit aus oder lassen Sie das Feld
leer, damit alle Tétigkeiten fur die Auswertung berticksichtigt werden

Es werden nur die Projekte fir den ausgewdahlten Kunden aufgezeigt

Es werden nur die Projekte mit dem ausgewahlten Status aufgef ihrt

Waéhlen Siein den vier Feldern aus, welche Punkte fir die Auswertung beriicksichtig werden sollen. Eine Liste

der auszuwahlenden Bezeichnungen steht Ihnen in jedem Feld unter dem Pfeil-Symbol zur Verfiigung.

- 0

Zeitauswertung @@@ﬁ@@ 03.02.2004 - 07.02.2004
unregistriert ﬁf@@%“’ l%;
Datum Person Projekt Tatigkeit Kunde von  bis Korr Zeit Summe
Di 03.022004 MB hahnlauf hdahnen 10:50 0 11:00 ao:10 ao:10
Sa 07 022004 CR Flyer Aktualisieren 0300 11:30 03:30 03:40

07.022004 HI Teambidung “orbereitung 0330 1820 0750 11:30
Total 11:30
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2.2.2.2 Personalblatt

Fir jeden Mitarbeiter kann ein Personalblatt erstellt werden.

Personalblatt 0 @®

unregistriert Q(,ﬂ‘ﬂ@@ 11032004

kurzez (UID)/Pers. Nr ﬁ;,/ﬁ//_\g

Abteilung f Funkion @ Kursleiterin

MameSvomame L5 sl Helen

Strasse Bernstrasse 10

PLZ/Qrt 3000 EBem

Geb.Dat. /5td. Ansatz 152.06.1989 74.00

Telefon / E-hail 0314310 36 36 b jaussig@bluemail.ch

Anstellung Yo Bis % Ferienslahr
01.042003 100 20

2.2.2.3 Zeitkonto...

Fiir jeden Mitarbeiter kann ein personliches Zeitkonto erstellt werden. Diese detaillierte Auswertung ermdglicht
Ihnen eine Gesamtuibersicht Uber alle gebuchten Zeitarten.

I=TES
. .. ZUSEIITIITIEFIELIQ_
Zeitkanto fiir: HJ -
I J " Tag
Jahr: |2|:||:|3 ;g Zehrapapier p e YWoche
i* Monat
& 0K X abbrechen | | Jae
Zeitkonto fir: Waéhlen Sie anhand des Pfeils rechts im Feld das Kurzzeichen des

gewiinschten Mitarbeiters aus

Jahr: Legen Sie das Jahr mit Hilfe der kleinen Pfeile fest
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Zebrapapier

Zusammenzug

Durch Aktivieren dieses Feldes wird die Auswertung auf Zebrapapier
angezeigt. Diese Funktion erleichtert die Lesbarkeit der Auswertung
und verschafft eine bessere Ubersicht

Bestimmen Sie hier, wie detailliert das Zeitkonto erstellt werden soll
(Tag, Woche, Monat, Jahr)

Zeitkonto: HJ @@@9\5@@ Helen Jaussi
unregistriert ﬁ?@@l@é &I 2003
Datum Pikett 100% Soll Ist Saldo Kum  Nemmal Nacht Feiertag  Ferien
Jan 31.01.2003 188,75
Feb 25022003 165.00
bz 31.03.2003 173.25
Apr o 30042003 173.25
Wai 31052003 173.25
Jun 30006.2003 165.00
Jul  31.07.2003 189.75
Aug 31082003 165.00
Sep 3009.2003 181.50
Okt 31.10.2003 189.75 94 55 10000 05.13 05.13 10000
Moy 30.11.2003 160.75 80.35 g2.00 01.63 06575 g2.00
Dez 31.12.2003 185.50 9275 3200 -B075 -54.00 1200 2000
Total oooo 211175 265.00 21400 -54.00 -54.00 19400 0o.oo aooo 2000
Ferien Guthaben 2079
Bezug 20.00
Saldo 0o

Die einzelnen Spalten des Zeitkontos:

Datum

Pikett

100%

Soll

Ist

Saldo

Kum

Normal

Nacht

Sie haben unter ,,Zusammenzug* bestimmt, wie detailliert das
Zeitkonto erstellt werden soll (Tag, Woche, Monat, Jahr)

In dieser Spalte werden nur die mit der Zeitart ,,Pikett™ (P) erfassten
Zeiten aufgefiihrt

Sollzeit der Firma
Sollzeit des Mitarbeiters je nach Beschéftigungsgrad (Bsp. 50%)

Geleistete Arbeitszeit des Mitarbeiters (Normalzeit, Nachtzeit,
Feiertag, Ferien)

Differenz der Ist- und Sollzeit

Die Saldo-Zeit wird kumuliert aufgefihrt

In dieser Spalte werden die Arbeitszeiten aufgefiihrt, welche mit der
Zeitart ,Normalzeit* (N) erfasst sind sowie der entsprechende Anteil
der Arbeitszeiten, welche mit der Zeitart ,,automatisch erfasst wurden

(s. Kapitel ,,Zeitart*)

In dieser Spalte werden die Arbeitszeiten aufgefiihrt, welche mit der
Zeitart ,,Nachtzeit* (1) erfasst sind sowie der entsprechende Anteil der

www.zwahlen-informatik.ch
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Feiertag

Ferien

2.2.3 Hilfe

Hilfe

Web...

Homepage
Online Shop

Registrierung...

Update tber prifen...

Info...

Arbeitszeiten, welche mit der Zeitart ,,automatisch erfasst wurden
(s. Kapitel ,,Zeitart*)

In dieser Spalte werden die Arbeitszeiten aufgefiihrt, welche mit der
Zeitart ,,Feiertag® (2) erfasst sind sowie der entsprechende Anteil der
Arbeitszeiten, welche mit der Zeitart ,,automatisch* erfasst wurden
(s. Kapitel ,,Zeitart*)

In dieser Spalte werden nur die mit der Zeitart ,,Ferien* (F) erfassten
Arbeitszeiten aufgefiihrt

Eine Hilfedatei mit Informationen zur Datenerfassung steht Ihnen zur
Verfligung

Sie konnen direkt auf verschiedene Internet-Adressen der Zwahlen
Informatik zugreiffen

Direkte Verbindung zu: www.zwahlen-informatik.ch

Direkter Zugriff zum Online Shop der Zwahlen Informatik

Beim Kauf des Programms erhalten Sie eine Lizenz- sowie eine
Freischalt-Nummer. Nehmen Sie hier die Freischaltung /
Registrierung mit den entsprechenden Angaben vor (keine
Internetverbindung notwendig)

Hier haben Sie die Mdglichkeit zu Uberpriifen, ob zwischenzeitlich
eine neue Version des Programms vorhanden ist (Internetverbindung
wird benétigt)

Informationen zum Programm (z.B. Versions-Nummer, Lizenz-
Nummer, usw.)

2.3 Symbol-Leisten (Datenbank)

F&l Personalzeit Manager (a
Datei | Auswertung  Hilfe

=lal ]

ff-'-! ﬂ-" o ||_ Industriezeit

unregistnert

IBuchung Projekt | T atigkeit | Perzon | Einstellung |

173 Moy T KA By X X 0 "F iy B

Verschiedene Symbole (Funktionskndpfe) tberall in diesem Programm erleichtern und verkiirzen Ihnen diverse
Arbeitsablaufe. Positionieren Sie den Cursor auf dem Symbol und es wird Ihnen angezeigt, welche Funktion sich

dahinter verbirgt:

4

Anmelden

Vorschau

Zuriick zur Anmeldung, falls sich ein anderer Mitarbeiter anmelden
will

Hier kdnnen verschiedene Auswertungen nach Datum, Person, Projekt
und Tétigkeit gemacht werden (s. Kapitel ,,Auswertung*)

www.zwahlen-informatik.ch
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Rechner

R+
Ende

Info

" Industriezeit
Industriezeit

T
Orientierungsfeld

M|
Erster Datensatz

q
Vorheriger Datensatz

v
Né&chster Datensatz

M|
Letzter Datensatz

-,
Suchen

T

Filtern

W,
Filter aufheben

[¢;

Aktualiseren

b#
Neuer Datensatz

|

Datensatz duplizieren

X

Alle Datensitze |6schen

*
Datensatz |6schen

Ein Rechner steht Ihnen hier zur Verfligung

Das Programm wird beendet

Informationen zur Lizenz-Nummer und zum Autor des Programms

Durch Anklicken dieses Feldes werden die Zeiten in Industriezeit
angezeigt

Gibt in jedem Unterregister an, auf welchem Datensatz Sie sich
gerade befinden. Durch Anklicken dieses Feldes kdnnen Sie direkt
angeben, welcher Datensatz angezeigt werden soll

Zum ersten Datensatz wechseln

Zum vorherigen Datensatz wechseln

Zum néchsten Datensatz wechseln

Zum letzten Datensatz wechseln

Datenbank wird nach dem gewtinschten Begriff durchsucht (s. Kapitel
,.Detailbeschrieb zu einzelnen Symbolen®)

Filter setzen - Datenbank wird gefiltert (s. Kapitel ,,Detailbeschrieb zu
einzelnen Symbolen®)

Der gesetzte Filter wird aufgehoben

Die Anzeige wird aktualisiert (bei Datenerfassung von mehreren
Benutzern im Netzwerk)

Neuer Datensatz wird eroffnet

Dupliziert den aktuellen Datensatz

Alle (gefilterten) Datensétze werden gel 6scht

Nur der aktuelle Datensatz wird gel 6scht

www.zwahlen-informatik.ch
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KT

Ruckgangig

o3
[=]
Werte setzen

v
Speichern

Importieren

e

Exportieren

2.3.1 Detail-Beschrieb zu einzelnen Symbolen

Die zuletzt getétigte Eingabe wird riickgangig gemacht sofern diese
noch nicht gespeichert wurde

Ein bestimmter Wert kann bei alen (gefilterten) Datensdtzen
automatisch eingegeben werden (s. Kapitel ,,Detailbeschrieb zu

einzelnen Symbolen®)

Daten werden sofort gespeichert

Alle Daten der Importdatei werden importiert

Alle (gefilterten) Datensétze werden exportiert

|n
oy
Suchen Datenbank wird nach dem gewtinschten Begriff durchsucht
Buchung Projekt | Tatigkeit ||Person | Einstellung |
3/3 [« » B, 7 KE | By X o v By
Uid IVumame | Name IAhteiIung I Funktin:l_l
| Carmen Heuter Sekretariat Kfm. Ar
Aush-ldung Kursleif
a Markus il Buchhaltung Buchhz
Suchbeqriff fur alle Felder od. _I
Feld1[ Feld2. . [=Suchbegriff
IJaussi
ar. I Abbrechen
I _>I_I

www.zwahlen-informatik.ch
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T
Filtern Datenbank wird gefiltert (Filter setzen)

Buchung Projekt | Tatigkeit ||Pelsun | Einstellung |

11 [ Mo b T KA | e By X 0 v BB

Funktion

Sekretariat

il x

5[ Eilter setzen | G, Filter gufhebenl x Abbrechen |
Funktion like 'Fim. Angestelte’

4 Feld: Wergleich: Wwiert: »
_I_I | IFunktion j |= j IKfm. Angestellte j _I
Heu Pas:
[~ und - = =
Kurzbez. [UID] 7 Pers. I J I J I J Ansatz I—u
[fund ] = = | =l

Abteilung / Funktion

Hame/ Yoiname

Strasse | Hotizen I_I _lﬂ " OK
4 v

PLZ/ Ort | | X Abbrechen

Solange ein Filter gesetzt ist, erscheinen alle anderen Eingaben in sémtlichen Unterregistern nicht mehr. Aus
@ diesem Grund empfiehlt es sich, den Filter nach Gebrauch wieder aufzuheben

o
Werte setzen Ein bestimmter Wert kann bei alen (gefilterten) Datensdtzen
automatisch eingegeben werden

Buchung Perzon Projekt Tatigkeit Einstellung

3 M o4 » HMB 728 pBE X0ty ipB
Datum |Slalus |Von |Bi: IKun |Zait IParson IPlniakI |Tat ;l
_|02.02.2004 0 14:00 15:00 01:00 HB FP KL
n 04.02.2004 0 14:00 15:00 01:00 HB FP
:mmm
Wert setzen il

Feldl=\wert] Feld2=\Wert2 usw.
[Von=14:00.Bis=1500.Projekt=FP j

| [ ok ] Abbrechen 2
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2.4 Spalten

e
Datei  Auswertung  Hilfe

!5: i+ o ||_ Industriezeit | unregistriert

IBuchung | Projekt | Tatigkeit | Perzon | Einstellung |

173 M4 o T KE | B ® X 0" By

D atum ISlalus I\I"on IBis IKDII IZeit | Person | Projekt I Tat |;|

|_|03.02.2004 0 10:50 11:00 00:10 MB M ahnlauf Mahnen

| 07.02. 2004 1} 08:00 11:30 03:30 CR Flyer Aktuallisieren
orczzo04 o 0830 16200 | 0750l Teambiung |Voborotung]

=

e o

2.4.1 Filter bei den Spalten

Nebst dem Filter in der Symbol-Leiste steht Ihnen in jeder Spalte eine weitere Filter-Funktion zur Verfigung.
Klicken Sie dazu in das graue Titel-Feld der gewtiinschten Spalte und die entsprechende Filter-M dglichkeit
kommt zum Vorschein.

2.4.2 Breite der Spalten

Sie wiinschen gewisse Spalten schmaler und andere breiter? Kein Problem — gestalten Sie hier Thr ideales Bild-
Raster:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten-Linie, welche Sie verschieben mdchten

2. Driicken Sie die linke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wiahrend Sie die Spalte vergrossern oder
verkleinern

3. Sobald die gewiinschte Spaltenbreite erreicht ist, konnen Sie die Maus-Taste loslassen und das aktuelle
Bild-Raster wird automatisch gespeichert

2.4.3 Reihenfolge der Spalten

Die Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie ebenfalls selber bestimmen:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten, welche Sie verschieben méchten

2. Dricken Sie dielinke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wdhrend Sie die Spalte an den gewiinschten
Standort ziehen

3. Sobald die gewlinschte Spaltenposition erreicht ist, kdnnen Sie die Maus-Taste loslassen und das aktuelle
Bild-Raster wird automatisch gespeichert
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3 Anmeldung

3.1 Passwort (Administrator)

Fg Personalzeit Manager {admin - admin} ;IEIEI

Datei  Auswertung  Hilfe

!5; El_" o ||_ Industriezeit | unreqistriert

login 0 x|

Admin |
Benutzer

I j Anmelden I Abbrechen |

Passwort
I Passwort Shdemm |

Der Administrator verfigt alleine Uber sdmtliche Zugangsrechte im Programm. Er meldet sich tiber die
Schaltflache ,,Admin‘ an.

Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung. Wird ein Passwort 3 x falsch eingegeben, wird die
Anmeldung aus Sicherheitsgriinden abgebrochen.

Das Administratoren-Passwort sollte bei der Einstellung des Programms gleich zu Beginn gesetzt

o ‘erden. Beschrieb dazu siehe im Kapitel ,,Einstellung® unter ,,Admin Passwort {indern...

3.2 Passwort andern (Administrator)

Beschrieb dazu siehe im Kapitel ,,Einstellung®.

3.3 Passwort (Mitarbeiter)

Der Administrator verfigt alleine Uber sdmtliche Zugangsrechte im Programm. Er entscheidet dartiber, welche
Rechte der einzelne Benutzer haben wird und welche Funktionen dem einzelnen Mitarbeiter zur Verfligung
stehen.

Diese Angaben sowie die Zuweisung des Passwortes fir jeden Mitarbeiter nimmt der Administrator im
Unterregister ,,Person® vor.

Jeder Mitarbeiter kann sich nur mit seinem Passwort im Programm anmelden:
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P personalzeit Manager {HJ - ZW,ZE,254) (=1
Datei  Auswertung  Hilfe
L‘!:’ N ) | [ Industriezeit | unregistriert

x
elmin |
Benutzer
I HJ j Anmelden I Abbrechen |
Passwart
I xxxxx Pazzwort Shdern |

=

Unter ,,.Benutzer sein Kurzzeichen auswihlen (Kurzzeichen wird im Unterregister ,,Person” vom
Administrator bestimmt)

Passwort eingeben

Schaltfliche ,,Anmelden* anklicken

- >

Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung. Wird ein Passwort 3 x falsch eingegeben, wird die
e Anmeldung aus Sicherheitsgriinden abgebrochen

3.4 Passwort andern (Mitarbeiter)

P.,q. Personalzeit Manager {admin - admin} ;Iglil

Datei  Auswertung  Hilfe

!5! [+ o ||_ Industriezeit | unregistriert

A

Admin |
Benutzer

IHJ j Anmelden | Abbrechen |
Pazzwaort

I | Passwort Snderm I

PasswortbH) x|
Pazswort eingeben: MHeues Pazswart:

Pazzwort bestatigen:

Ok |x Abbrechenl |

T

Jeder Mitarbeiter kann bei der Anmeldung sein zugewiesenes Passwort éndern:
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1. Unter ,,Benutzer* sein Kurzzeichen auswihlen (Kurzzeichen wird im Unterregister ,,Person” vom
Administrator bestimmt)

2. Schaltfliche ,,Passwort dndern‘ anklicken

3. Altes Passwort unter ,,Passwort eingeben® eintippen

4. Neues Passwort unter ,,Neues Passwort™ eingeben

5. Das neue Passwort unter ,,Passwort bestitigen nochmals eingeben und mit ,,OK* bestitigen
1! Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung !!!

6. Ab sofort ist nur noch das neue Passwort giltig

4 Buchung

In diesem Unterregister werden sdmtliche Angaben zu einer Buchung erfasst und als Gesamtiibersicht
aufgefhrt.

B8 personalzeit Manager {admin 1ol =i
Datei  Auswertung  Hilfe
ﬁ [+ 6 | " Industriezeit | unregistriert
IBuchung | Projekt | Tatigkeit | Person | Einstellung |
173 M4 > 7T KE | By ® X oYV By
D atum | Status |\»"nn | Bis | Korr |Zeit | Person | Projekt | Tat [;I
|_|03.02.2004 1} 10:50 11:00 00:100 MB Mahnlauf Mahnen
| 07.02.2004 1} 08:00 11:30 03:30 CR Flyer Aktuallisieren
[o7o22004 0 0830l 1620 | (0750 Teambildung

-
1| | »

Datum Zeit von Zeit bis  Zait Korr [+/-) Zeit Betrag _ZEita[: tisch
Start f#i[07.02.2004 @ 0830 gy 1620 | 07:50 0.00 |~ ;“DI?II“;?ZZ':[N]
Endzeit " Machtzeit [1)
Person Projekt Tatigkeit Kunde | Status. .. | " Feiertag [2)
= - = . = ~ || © Ferien [F
||-|J JITeamhlldung Jl\fulhemltung JI o Il] J = Pikett [[p]]
Text... | - " OK
| X Abbrechen

4.1 Start

Durch Betétigung dieser Schaltflache erscheint eine neue Maske zur Erfassung eines Datensatzes.

Datum Das aktuelle Tagesdatum erscheint automatisch. Falls Sie ein anderes

Datum wiinschen, klicken Sie auf das Kalender-Symbol links neben
dem Feld und wéhlen Sie das benétigte Datum aus

Zeit von Die aktuelle Zeit erscheint automatisch. Falls Sie eine andere Start-
Zeit winschen, missen Sie diese wie folgt erfassen:

Zeitformat

00:00 = Normale Zeit mit Doppelpunkt trennen (1 Std. = 60 Min.)

00.00 = Industrie Zeit mit Punkt trennen (1 Std. = 100 Min.)
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Durch Anklicken des Uhr-Symbols links neben dem Feld wird die
aktuelle Zeit automatisch eingetragen

Zeit bis Durch Anklicken des Uhr-Symbols links neben dem Feld wird die
aktuelle Zeit automatisch als End-Zeit eingetragen. Falls Sie eine
andere End-Zeit wiinschen, miissen Sie diese wie folgt erfassen:

Zeitformat

00:00 = Normale Zeit mit Doppelpunkt trennen (1 Std. = 60 Min.)
00.00 = Industrie Zeit mit Punkt trennen (1 Std. = 100 Min.)

Zeit Korr (+/-) Hier kann eine Zeit-Korrektur vorgenommen werden, die entweder
zum Tagestotal gezahlt oder abgezahlt wird:

z. B.: 1:00 (Zeit wird addiert)
-1:00 (Zeit wird subtrahiert)

Falls Sie eine Zeitkorrektur vornehmen wollen und die Zeitart
automatisch (s. Kapitel ,,Zeitart) ausgewahlt haben, wird die
@ Korrektur der Zeitart ,,Normalzeit zugeordnet
Person Dieses Feld ist nur fir den Administrator auswahlbar. Ansonsten wird
automatisch die angemeldete Person eingetragen. Neue Personen

konnen im Unterregister ,,Person® erfasst werden

Proj ekt Hier wird das Projekt ausgewahlt, auf welches die Zeit gebucht
werden soll. Neue Projekte werden im Unterregister ,,Projekt™ erfasst

Téatigkeit Hier kann die Téatigkeitshezeichnung ausgewahlt werden. Neue
Tatigkeiten werden im Unterregister ,, Tétigkeit* erfasst

Status Je nach Mitarbeiter-Recht kann hier ein Statuswert von 0 bis 9 gesetzt
werden. Dieser kann fir Sie eine spezielle Bedeutung haben

4.2 Endzeit

Durch Anklicken dieser Schaltfléche wird im ausgewahlten Datensatz automatisch die aktuelle Zeit als Endzeit
gesetzt.

4.3 Text

Bel dieser Schaltflache vergrossert sich das Text-Feld rechts. Hier kann optional ein Text eingegeben werden.

4.4 Kunde

Hier kdnnen die Kunden-Angaben erfasst werden, damit die Zeit spater einem Kunden zugeordnet werden kann.

Wenn Sie das Adress-Programm "AdressOffice" geladen haben, kénnen Sie die Kunden-Angaben direkt aus
dieser Tabelle tibernehmen.

4.5 Status

Der Status kann vom Administrator im Nachhinein in allen gefilterten Datensétzen verandert und neu gesetzt
werden.
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4.6 Zeitart

Der Mitarbeiter legt bei der Datenerfassung die korrekte Zeitart fest:

Automatisch

Normalzeit (N)

Nachtzeit (1)

Feiertag (2)

Ferien (F)

Pikett (P)

13

Die Erfassungs-Zeit wird aufgrund der im Unterregister ,,Einstellung’
festgelegten ,,Sollzeit-Daten* automatisch der richtigen Zeitart
zugeordnet (Normalzeit, Nachtzeit, Feiertag)

Mit der Auswahl der Zeitart ,,Normalzeit* (N) wird die automatische
Zuordnung iibersteuert und die erfasste Zeit wird ausschliesslich der
Zeitart ,,Normalzeit* (N) zugeteilt

Mit der Auswahl der Zeitart ,,Nachtzeit* (1) wird die automatische
Zuordnung iibersteuert und die erfasste Zeit wird ausschliesslich der
Zeitart ,,Nachtzeit” (1) zugeteilt

Mit der Auswahl der Zeitart ,,Feiertag™” (2) wird die automatische
Zuordnung iibersteuert und die erfasste Zeit wird ausschliesslich der
Zeitart ,,Feiertag™ (2) zugeteilt

Waéhrend der Ferienabwesenheit muss die ,,Soll-Arbeitszeit™ mit
dieser Zeitart erfasst werden

Die mit der Zeitart ,,Pikett” (P) erfasste Zeit gilt nicht als Arbeitszeit
sondern gibt lediglich Auskunft Uber den Pikett-Dienst. Die getétigte
Arbeitszeit muss anhand der oben aufgefiihrten Zeitarten zusétzlich
erfasst werden

' Falls Sie eine Zeitkorrektur vornehmen und die Zeitart ,,automatisch* ausgewahlt haben, wird die Korrektur
- der Zeitart ,,Normalzeit™ zugeordnet. Eine Korrektur in einer bestimmten Zeitart muss separat erfasst werden

4.7 OK

Alle Eingaben werden gespeichert.

4.8 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen.

5 Projekt

Die verschiedenen Projekt-Bezeichnungen werden hier erfasst.
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P personalzeit Manager {admin - admin i ] |
Dakei  Auswertung  Hilfe
!“E [+ o | [ Industriezeit | unregistriert
Buchung || Projekt | Tatigkeit | Perzon | Einstellung |
2/3 [y B 7 KE | p+By X o v iyEY
Mame | Bezeichnung I;I
| Flyer Flyer “Fitness + Sport™
| M ahnlauf M ahnlauf Februar 2004

|4 Teambildung 1. Schultag f Lehrgang WT

||

-
4| | »

Heu
Kurzbez. [Name] Bezeichnung Leiter " 0K
ITeamhiIdung |1. Schultag / Lehrgang WT Helen Wenner x Abbrechen
5.1 Neu
Kurzbez. (Name) Kurzbezeichnung des Projekts
Bezeichnung Vollsténdige Bezeichnung des Projekts
Leiter Name des Projekt-Leiters
5.2 OK

Alle Eingaben werden gespeichert.

5.3 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.

6 Tatigkeit

Die verschiedenen Tétigkeits-Bezeichnungen werden hier erfasst.
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29 personalzeit Manager {admin - admi - 0] x
L
Datei | Auswertung  Hilfe
gf.'.‘ EL" o ||_ Industriezeit | unregistriert
Buchung | Projekt |m| Person | Einstellung |
3/3 KMo o BT K e By X o B
Name | Bezeichnung I;I
| Aktuallisieren Flyer uberarbeiten und aktuallisieren
| Mahnen M ahnlauf durchfihren
|1 Yorbereitung Gestaltung des 1. Schultages

4 |

[

o

Heu

Kurzbez. [Hame] Bezeichnung

" OK

I‘Jnlhereilung IEestaIlung dez 1. Schultages
6.1 Neu
Kurzbez. (Name) Kurzbezeichnung der Tétigkeit
Bezeichnung Vollsténdige Bezeichnung der Tétigkeit
6.2 OK

Alle Eingaben werden gespeichert.

6.3 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.

7 Person

Hier werden die Angaben zu den Mitarbeitern erfasst.

X Abbrechen
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F.a Personalzeit Manager {(admin o =] |
Datei  Auswertung  Hilfe
L‘!:’ L ] | ™ Industriezeit | unregistriert
Buchung | Projekt | T atigkeit | I Person | Einstellung |
2/3 Moy B, 7 KE | By X0 v B

Uid IVomame I Name IAhleiIung I Funktin:l_l
| Carmen Reuter Sekretariat KFm. Ar
L__ Ausbildung Kursleil
a Markus Bichsel Buchhaltung Buchhz

m o

Neu | Passwort setzen | Rechte setzen | Beschattigung |
bz (W] 2 e e I 2525 Geb.Dat. |[15.06.1969 Std. Ansatz | 74
Abteilung / Funktion IAushiIdung IKursIeilerin Telefon |u31 /310 36 36
Name/ Yorname [Jaussi [Helen E-Mail  |h.iaussi@bluemail.ch
Strasse [Bernstrasse 10 Notizen IJ _I:I " OK
PLZ/ Ort {3000 [Ben 1 X Abbrechen |
| Y
7.1 Neu
Kurzbez. (UID) Kurzbezeichnung des Mitarbeiters (User Identifikations-Bezeichnung)
Pers. Nr. Personal-Nummer des Mitarbeiters
Abteilung Abteilung, in welcher der Mitarbeiter tétig ist
Funktion Funktion des Mitarbeiters
Name Nachname des Mitarbeiters
Vorname Vorname des Mitarbeiters
Strasse Strassenbezeichnung mit Hausnummer
PLZ /Ort PLZ- und Ortsbezeichnung
Geb. Dat. Geburtsdatum des Mitarbeiters
Telefon Telefon-Nummer des Mitarbeiters
E-Mail E-Mail Adresse des Mitarbeiters
Notizen Platz fur allfallige Notizen. Dieses Feld kann durch Anklicken des

unterstrichenen Worts ,,Notizen® vergrossert werden

Std. Ans. Der zu verrechnende Stundenansatz des Mitarbeiters
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7.2 Passwort setzen (fur Mitarbeiter)

Elgl Personalzeit Manager (admin - admin ;'Elil

Dakei  Auswertung  Hilfe

!‘f i O | [ Industiiezeit | unreqgistriert

Buchung | Projekt | T atigkeit ||Pe|sun | Einstellung |

3/3 (Mo o BT KE | By X o v B

Uid |Vurname | Mame |Ahteilung | Funktic[_l

n Carmen Fleuter Sekretariat KFm. Ar

Aush-ldung [

n Markus Blchsel Buchhaltung Buchh:z
= = _|
Fazswort eingeben: Meuss Pazzwort:

Pazswort bestatigen:

«  OK Ix Abbrechen |
4 | 1|

Heu | Passwort setzen | Rechte zetzen | Beschaltigung |
e H |2525 Geb.Dat. |15.06.1969 Std. Ansatz | 74
Abteilung ¢/ Funktion [Ausbildung [Kursleiterin Telefon  |031 / 310 36 36
Name/ Yorname IJaussi IHeIen E-Mail Ih.iaussi@hluemail ch

Shasse IBernstlasse 10 Motizen IJ _I:I V’ oK
4

PLZ/ Ort (3000 [Ben X Abbrechen |

Der Administrator vergibt fir jeden Mitarbeiter ein Passwort:

1. Passwort im Feld ,,Neues Passwort™ eingeben
2. Das vergebene Passwort im Feld ,,Passwort bestétigen* nochmals eingeben
1! Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung !!!
3. Durch,,OK* Eingaben speichern oder durch ,,Abbrechen* Eingaben abbrechen

' Beim Aufstarten des Programms hat jeder Mitarbeiter die Mdglichkeit, das ihm zugeteilte Passwort zu

® dndern

7.3 Rechte setzen

Der Administrator vergibt fir jeden Mitarbeiter die entsprechenden Rechte.
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-I0l
Rechte fur: 2w ZE Z54
[ Administrator {alle Rechte)
et [ZF— 7 Projekt[P———— [ Tatigket (T——— [Pemonal(U—— FimalFl———
- [keing) = . [keine] ' [keing] & [keing] = . [keine]
= R [lesen] = F [lezen) = R [lesen) R [lesen) = F [lesen)
& W [schreiben) W [zchreiben) W [zchreiben) W [zchreiben) ™ W [zchreiben)
% [alles) ™ [alles] % [alles) % [alles] ™ [alles]
2 eiter
Freie Zeiteingabe -» Datum, Start! End [£E] I~
Alle Zeiten auch fremde bearbeiten [(£4] I Yorgabe Laden |
Eearbeiten biz zu Status [£5) |4 Z " Rechte iibemehmen |
Machbearbeiten max. Tage [£T) IU Z | x Ahbrechen I

7.3.1 Rechte fir:

In dieser Zeileist ersichtlich, fir welchen Mitarbeiter die Rechte gerade gesetzt werden. Sein Kiirzel sowie die
Abklrzungen der zugeteilten Zeit-Rechte sind hier aufgefiihrt.

7.3.2 Administrator (alle Rechte)

Durch Anklicken dieses Feldes erhdlt der ausgewahlte Mitarbeiter Administrator-Recht. Mit diesem Recht hat
der Mitarbeiter zu allen Unterregistern Zugriff und kann samtliche Daten lesen sowie bearbeiten.

7.3.3 Zeit (2)

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Zeit-Rechte zu vergeben:

- keine Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Zeit-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen und ver éndern
X (alles) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen, verandern und

7.3.4 Projekt (P)

|6schen

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Projekt-Rechte zu vergeben:

- keine

R (lesen)

Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Projekt-Daten

Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen

www.zwahlen-informatik.ch
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W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen und verandern
X (alles) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen, verandern und
[6schen

7.3.5 Tatigkeit (T)

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Tétigkeits-Rechte zu vergeben:

- keine Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Tatigkeits-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Tatigkeits-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Téatigkeits-Daten lesen, erfassen und
verandern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Téatigkeits-Daten lesen, erfassen, verandern
und l6schen

7.3.6 Personal (U)

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Personal-Rechte zu vergeben:

- keine Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Personal-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Personal-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Personal-Daten lesen, erfassen und
verandern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Personal-Daten lesen, erfassen, verandern
und l6schen

7.3.7 Firma (F)

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Firmen-Rechte zu vergeben:

- keine Der Mitarbeiter hat keine Rechteim Bezug auf Firmen-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen und verandern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen, verndern und
[6schen

7.3.8 Zeiten

Freie Zeiteingabe -> Datum /
Start / End (ZE) Der Mitarbeiter hat keine Einschr@nkungen bel der Zeiterfassung. Er
kann Datum, Start- und Endzeit selber eingeben
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Alle Zeiten auch fremde
bearbeiten (ZA)

Bearbeiten biszu Status (ZS)

Nachbear beiten max. Tage (ZT)

7.3.9 Vorgabe laden

Der Mitarbeiter hat das Recht, seine eigenen sowie die Zeiten der
anderen Mitarbeitern zu bearbeiten

Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten bis zum festgel egten Status
bearbeiten. Der Administrator legt diesen Status fest (s. Kapitel
“Buchung / Status™)

Der Administrator legt hier die Anzahl Tage fest, wie lange der
Mitarbeiter nach der Daten-Erfassung eine allféllige Nachbearbeitung
vornehmen kann (0 = keine Limite)

Sie haben die Moglichkeit, im Unterregister ,,Einstellung® (Vorgabe Rechte...) eine Standard-Vorlage mit den
geldufigsten Rechten fiir neue Mitarbeiter zu erfassen.

Mit der Funktions-Taste ,,Vorgabe laden® konnen Sie neuen Mitarbeitern mit einem einzigen Knopfdruck

samtliche bendtigte Rechte vergeben.

7.3.10 Rechte Gibernehmen

Alle erfassten Rechte werden gespeichert und tbernommen.

7.3.11 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.

7.4 Beschaftigung

Halten Sie hier detailliertere Angaben Uber die Beschaftigungs-Art des Mitarbeiters fest.
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_iojx

£urick

HJ

Beschaftigung |

141 M4 B, 7 K| ke By X o i BY

01.10.2003

Anstellung 2 I ] Ferien Tage/lahr
WA IEI'I 10,2003 I 20
biz I

| 4
Anstellung % Erfassen Sie hier den Beschéftigungs-Grad des Mitarbeitersin
Prozenten
von Angabe Uber das Eintritts-Datum des Mitarbeitersin die Firma. Sie

kénnen dieses Datum manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders
erfassen (Symbol links neben dem Eingabe-Feld)

bis Angabe Uber das Austritts-Datum des Mitarbeiters aus der Firma. Sie
kénnen dieses Datum manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders
erfassen (Symbol links neben dem Eingabe-Feld)

Ferien Tage/ Jahr Erfassen Sie hier das Ferien-Guthaben des Mitarbeitersin Tagen pro
Jahr. Wenn der Mitarbeiter nicht das ganze Jahr in der Firma
beschéftigt ist oder Teilzeit arbeitet, so wird sein Ferienanspruch
automatisch berechnet und muss fir die Eingabe nicht beriicksichtigt
werden

8 Einstellung

In diesem Unterregister werden die verschiedenen Einstellungen vorgenommen und Daten festgel egt.
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B8 Personalzeit Manager (admin - a =10l x|
Datei  Auswertung  Hilfe
Q‘E ﬂ.“ o | " Industriezeit | unregistriert
Buchung | Projekt | Tatigkeit | Person ||Einstellung |
Soll Zeit... | Yorgabe Rechte... |Admin Passwort andern...
Firma/ Hame Iumegistliert

Bezeichnung I

W ahrung I
Zeit gespernt bis [Datum] I

Firma/ Name Die Namens- oder Firmenbezeichnung wird automatisch bei der
Registrierung gesetzt

Bezeichnung Allgemeine Bezeichnung fir die Zeitauswertung. Diese erscheint auf
der Auswertung sofern im Menu-Punkt ,,Auswertung / Zeitaus-
wertung™ keine andere Bezeichnung unter ,,Dieser Titel anzeigen®
angegeben wird

Wahrung Stundenansatz wird in welcher Wahrung ausgewiesen (z. B. sFr.,
EUR, usw.)?
Zeit gesperrt bis (Datum) Der Administrator legt hier fest, bis zu welchem Datum zurtick die

erfassten Eingaben noch veréndert werden kdnnen

8.1 Soll Zeit...

Der Administrator legt hier die Soll Zeit fest.
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=i
Datei  Auswertung  Hife
!5! fjl+ o | ¥ Industriezeit | unregistriert
Buchung | Projekt | T dtigkeit | Person || Einstellung |
Soll Zeit... =10] ]
Zuriick
ISoIIzeit | Ausnahmen | Zuschlage
14 (Mo o BT K e By X o v By
Sollzeit
~ Gultig fur:
¥ Montag
V¥ Dienstag
glilig ab ID‘I.D?‘.2DEI2 ¥ Mithwach
D
Std/Tag  [08.25 ::F;:::Zmag
[~ Samstag
[~ Sonntag
& &
8.1.1 Soll Zeit...
gultig ab Datum, ab wann die Soll Zeit massgebend ist. Sie kdnnen dieses
Datum manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders erfassen
(Symboal links neben dem Eingabe-Feld)
Std./ Tag Angabe Uber die Soll Zeit pro Tag
Gultig far: Bestimmen Sie hier fir welche Tage die vorgegebene Soll Zeit

normalerwei se Giltigkeit hat

8.1.2 Ausnahmen

Erfassen Sie hier alfallige Abweichungen zur vorgegebenen Soll Zeit.
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E]°q Personalzeit Manager {admin - admin} ;IEIEI

Dakei  Auswertung  Hife

f‘f.! ﬂ." o ||7 Industriezeit | unregistriert
Buchung | Projekt | T atigkeit | Person ||Einste|lung |
Soll Zeit... [22 soizeit =1o1x|
Zuriick,
Sollzeit ||.t’-‘«usnahmen | Zuzchldge |
Firm: =
B/E (Ko BT K e B X 0 v R B
Bk D atum |Sollzeit |Bezeichnung |22| ;I
Wah _U?.D4.2DDB Osgter-Montag b
. 15.05.2003 Auffahrt =
Zeit h
| | 02.06.2003 Pfingst-tontag b
| _|0.08.2003 1. August =
| | 28.11.2003 04.00 Betriebsausflug _I
m ‘weihnachten ||
Datum Sallzsit Std./Tag  Bezeichnung
fh|24.12.2003 04.00 [weihnachten
Feiertagzuschlag [£2) "l
| 4 4
Datum Datum, an welchem die vorgegebene Soll Zeit dndert. Sie knnen

dieses Datum manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders erfassen
(Symboal links neben dem Eingabe-Feld)

Sollzeit Std. / Tag Angabe Uber die Soll Zeit an diesem speziellen Ausnahme-Tag
Bezeichnung Bezeichnung oder Begriindung der Ausnahme
Feiertagszuschlag (Z22) Aktivieren Sie dieses Feld durch Anklicken, falls dieser Tag der

Felertagszul age unterliegt

8.2 Zuschlage

Bestimmen Sie hier die verschiedenen Zuschlége.
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Eloq Personalzeit Manager {admin - admin} ;IEIEI

Datei  Auswertung  Hilfe

f‘{: ﬂ.“ o ||7 Industriezeit | unregistriert
Buchung | Projekt | T atigkeit | Perzon |m|
Soll Zeit... =10J x|
Zurlick
Sollzet | Ausnahmen ||Zuschlége |
rMachtzuschlag [£1}

van [z.B. 21:00) 2200 bis[zB. 05:30) I 06.00

—Sonn- . Feiettagzuzchlag [£2)
 Guiltig fr:
[~ Montag
™ Dienstag
[~ Mitwoch
™ Donnerstag
[ Freitag
[~ Samstag
V¥ Sonntag

| | y 4

Nachtzuschlag (Z1) Erfassen Sie das Zeitfenster fir den Nachtzuschlag

Sonn- u. Feiertagzuschlag (Z2) Bestimmen Sie, welche Tage normalerweise al's Sonn- und Feiertage
gelten

8.3 Vorgabe Rechte...

Hier haben Sie die Mdglichkeit eine Standard-V orlage mit den geléufigsten Rechten fur neue Mitarbeiter zu
erfassen.

13

Bei der Erfassung von neuen Mitarbeitern konnen Sie diese Vorlage im Unterregister ,,Person” / ,,Rechte setzen
mit einem einzigen Knopfdruck (Funktions-Taste ,,Vorgabe laden) ibernehmen.
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-1
Rechte fur: Neue Personen 7/ Z7EZ7547T5
et £ Puoekt [P [ Tatigket [T [Pemonal [U——— rFimalFl—
" - [keine] &+ - [keine) &+ - [keine) &+ - [keine) % - [keine)
" R [lesen] " R [lesen) " R [lesen) " R [lesen) " R [lesen)
+ W [schreiben) ™ W [schreiben] ™ W [schreiben] ™ W [schreiben] ™ W [schreiben]
 H [alleg) = [alesg] = [alesg] = [alesg] = [alesg]
—Zelter
Freie Zeiteingabe -> Datumd Startd End [ZE] I~
Alle Zeiten auch frermde bearbeiten [Z4] I Yorgabe Laden |
Bearbeiten bis 2u Statuz [£5] |4 z | o Rechte iibernehmen I
MNachbearbeiten max. Tage [£T] |5 Z x Abbrechen |

8.3.1 Rechte fir:

In dieser Zeileist ersichtlich, dass es sich um eine Vorlage fir neue Mitarbeiter handelt. Zudem sind die
Abklrzungen der zugeteilten Standar d-Zeit-Rechte aufgefihrt.

8.3.2 Zeit (2)

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Zeit-Rechte als Standard zu vergeben:

- keine Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Zeit-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen und ver éndern
X (alles) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen, verandern und

|6schen

8.3.3 Projekt (P)

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Projekt-Rechte als Standard zu vergeben:

- keine Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Projekt-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen und verandern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen, verandern und
[6schen
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8.3.4 Tatigkeit (T)

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Tétigkeits-Rechte als Standard zu vergeben:

- keine
R (lesen)

W (schreiben)

X (alles)

8.3.5 Personal (V)

Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Tatigkeits-Daten
Der Mitarbeiter kann Tatigkeits-Daten lesen

Der Mitarbeiter kann Téatigkeits-Daten lesen, erfassen und
verandern

Der Mitarbeiter kann Téatigkeits-Daten lesen, erfassen, verandern
und l6schen

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Personal-Rechte als Standard zu vergeben:

- keine
R (lesen)

W (schreiben)

X (alles)

8.3.6 Firma (F)

Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Personal-Daten
Der Mitarbeiter kann Personal-Daten lesen

Der Mitarbeiter kann Per sonal-Daten lesen, er fassen und
verandern

Der Mitarbeiter kann Per sonal-Daten lesen, erfassen, ver andern
und |8schen

Sie haben die Mdglichkeit, eines der folgenden Firmen-Rechte als Standard zu vergeben:

- keine
R (lesen)
W (schreiben)

X (alles)

8.3.7 Zeiten

Freie Zeiteingabe -> Datum /
Start / End (ZE)

Alle Zeiten auch fremde
bearbeiten (ZA)

Bearbeiten biszu Status (ZS)

Der Mitarbeiter hat keine Rechteim Bezug auf Firmen-Daten
Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen
Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen und verandern

Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen, ver andern und
|6schen

Der Mitarbeiter hat keine Einschr@nkungen bel der Zeiterfassung. Er
kann Datum, Start- und Endzeit selber eingeben

Der Mitarbeiter hat das Recht, seine eigenen sowie die Zeiten der
anderen Mitarbeitern zu bearbeiten

Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten bis zum festgel egten Status
bearbeiten. Der Administrator legt diesen Status fest (s. Kapitel
“Buchung / Status™)
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Nachbear beiten max. Tage (ZT) Der Administrator legt hier die Anzahl Tage fest, wie lange der
Mitarbeiter nach der Daten-Erfassung eine allféllige Nachbearbeitung
vornehmen kann (0 = keine Limite)

8.3.8 Vorgabe Laden

Das Programm verfiigt Uber eine System-V orlage mit bereits vergebenen Rechten fiir neue Personen. Sie kénnen
diese Vorlage laden und als Standard-V orlage benutzen oder wie in diesem Kapitel beschrieben selber eine
Vorlage erstellen.

8.3.9 Rechte tbernehmen

Alle erfassten Rechte werden gespeichert und tbernommen.

8.3.10 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.

8.4 Admin Passwort andern...

B8 personalzeit Manager (admin o ] 4|
Datei  Auswertung  Hilfe
!5.! jl+ o ||7 Industriezeit | unregistriert
Buchung | Projekt | Tatigkeit | Perzon ||Einsle|lung |
Soll Zeit... | Yorgabe Hechte... |Admin Passwort andern...
zl
Passwort eingeben: Meues Pazzwort:
Pazswort bestatigen:
0K Ix Abbrechen | |

Der Administrator kann hier das erste Passwort zur Programm-Einstellung setzen oder dieses zu einem spéteren
Zeitpunkt andern:

=

Schaltflache ,,Admin Passwort dndern...“ anklicken

2. Altes Passwort unter ,,Passwort eingeben® eintippen (bei der Ersterfassung des Passworts erscheint dieses
Feld nicht)

3. Neues Passwort unter ,,Neues Passwort™ eingeben

4. Das neue Passwort unter ,,Passwort bestitigen* nochmals eingeben und mit ,,OK* bestétigen
1! Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung !!!

5. Ab sofort ist nur noch das neue Passwort giltig
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9 Schlusswort

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg mit diesem Programm.

Zwahlen Informatik
Unterdorfstrasse 6
CH-3612 Steffisburg

Tel./Fax +41(0)33/437 2526

Mobile +41 (0)79/ 445 07 41

E-Mail info@zwahlen-informatik.ch
Homepage http://www.zwahlen-informatik.ch
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