Zeiterfassung (Release 1.2.0)

. Die Anwesenheiten wurden umbenannt in Zeiterfassung, um ein Verwechseln mit den Abwesenheiten zu vermeiden.

. Die Arbeitszeit kann Uiber den Chatbot erfasst werden (Start, Ende, Pause).

. Die vom Mitarbeiter erfasste Arbeitszeit kann nur am gleichen Tag durch den Mitarbeiter geandert werden. Die Personalabteilung hat jederzeit die
Méglichkeit riickwirkende Anderungen vorzunehmen. Nicht erfasste Tage kann jedoch auch der Mitarbeiter selbst riickwirkend buchen.

4. In der Konfiguration wurden Projekte hinzugefiigt, auf die die Mitarbeiter dann ihre Arbeitszeiten buchen kénnen. Zu Projekten zéhlen bspw.

Dienstreisen, Lehrgange, Berufsschule oder auch bestimmte Arbeitsprojekte. Die Personalabteilung kann diese Projekte anlegen, damit sie bei

der Zeitbuchung in der Auswahl zur Verfligung stehen. Mitarbeiter kdnnen ihre Arbeitszeiten auf die Projekte auch tiber den Chatbot erfassen.

Schreiben Sie dazu bspw. Starte Arbeitszeit auf Projekt Dienstreise.
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Arbeitszeitmodelle

Jeder Mitarbeiter sollte ein Arbeitszeitmodell zugeordnet bekommen. Dadurch wird festgelegt an welchen Tagen ein Mitarbeiter arbeitet, welche Tage bei
der Urlaubsplanung abgezogen werden miissen, welche Pausenzeiten beriicksichtigt werden miissen und es kann gepriift werden, ob der Mitarbeiter
Mehr- oder Minderarbeit hat bzw. plnktlich ist.

Mitarbeiter, die gleich arbeiten, kdnnen ein gemeinsames Arbeitszeitmodell bekommen. Eine Teilzeitkraft, die z. B. nur an vier statt an funf Tagen in der
Woche arbeitet, benétigt ein eigenes Arbeitszeitmodell.

In der Konfiguration haben Sie verschiedene Mdglichkeiten in der Auswahl der Arbeitszeitmodelle:

® Gleitzeit

® Feste Arbeitszeit

® Manuelle Planung: wochenweise Erstellung der Arbeitszeit mit Anfangs- und Endzeit oder nur der Arbeitsstunden, Arbeitszeit muss immer vom
Mitarbeiter gebucht werden

Bei dem Gleitzeitmodell werden pro Tag die Arbeitsstunden festgelegt. Eine Anfangs- und Endzeit wird nicht erfasst. Hier kann keine Priifung erfolgen, ob
der Mitarbeiter puinktlich begonnen hat. Mehr- oder Minderarbeit wird erfasst und kann innerhalb eines gesteckten Rahmens ausgeglichen werden.

Bei der Festen Arbeitszeit werden die Anfangs- und Endzeit festgelegt. Der Mitarbeiter muss innerhalb dieses festgelegten Rahmens keine Zeiten
erfassen, sondern nur die Arbeitszeit, die auRerhalb seiner festgelegten Arbeitszeit liegt.

Die Manuelle Planung ist das flexibelste Arbeitszeitmodell. Pro Woche kann die Arbeitszeit differieren. Entweder werden Anfangs- und Endzeit festgelegt
oder nur die Arbeitsstunden. Die Arbeitszeit muss immer vom Mitarbeiter gebucht werden. Eine Prifung auf Pinktlichkeit (bei Festlegung der Anfangszeit)
kann nur erfolgen, wenn die Planung fur jede Woche gefullt ist. Eine Kopierfunktion erleichtert diesen Vorgang und kann auch mehrere Wochen, z. B. 1-
wdchentlich, 2-wdchentlich auf die Zukunft Gibertragen. Kopieren Sie die ausgewéhlte Woche bzw. Wochen auf die darauffolgende Periode durch

Aktivieren von EE .

Die Pausen kdnnen Sie so festlegen, dass sie vom Mitarbeiter gebucht werden kénnen oder automatisch abgezogt werden. Darf die Mittagspause
beispielsweise eine Stunde nicht unterschreiten, setzen Sie den Haken bei ist Mindestpausenzeit. So kann die Pause bei einer manuellen Buchung
durch den Mitarbeiter eine Stunde nicht unterschreiten.

In der Mitarbeiterakte miissen Sie das Arbeitszeitmodell den Mitarbeitern entsprechend zuordnen, sofern Sie beim Arbeitszeitmodell keine Einschréankung
getroffen haben. Haben Sie z. B. festgelegt, dass ein Arbeitszeitmodell fiir eine bestimmte Abteilung gilt, so werden die entsprechenden Mitarbeiter dieser
Abteilung dem Arbeitszeitmodell automatisch zugeordnet.

Fur jedes Arbeitszeitmodell kdnnen in der Konfiguration Toleranzen eingegeben werden.

Lesen Sie mehr unter Zeiterfassung.
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