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Honeywell

Uber dieses Handbuch

Ziel dieses Handbuchs ist es, Sie in mdglichstéwEZeit mit der Bedienung des Systems vertraut achen.
Aus Erfahrung wissen wir, dass man dieses Handbhbéhfig dann aufschlagt, wenn man an irgendeiner
Stelle bei der Systembedienung nicht mehr weiterkboder sonstige Unklarheiten auftreten.

Genau hier sollte das Handbuch weiterhelfen und entsprechenden Hinweisen und Erklarungen dafiir
sorgen, dass der entsprechende ‘Aha’-Effekt eintritl Sie weiterarbeiten kdnnen.

Bei der Systemprogrammierung der Menis und Eingabkem wurde groRter Wert darauf gelegt, dass alle
Programmteile und Eingabemasken ohne Verwirrsgiel Gucharbeit erreichbar sind. Uber die Pull-Down-
Menuleiste kommen Sie jederzeit in alle vorhandePiegrammteile. Somit sollte es stets méglich gentes
gewunschte Meni leicht zu finden und die gewiins8ktmsn zu tatigen.

Auf Seite 4 erfahren Sie zunachst etwas Uber dimpémenten des NovaTime Zeiterfassungssystems und
deren Zusammenspiel. Dies soll Ihnen eine gewissaditht verschaffen, wie z.B. eine Buchung desiMit
beiters am Zeitterminal verarbeitet wird, welcherg\ein manuelle Korrektur nimmt und welche Geréate
daran beteiligt sind.

Die Seiten 6 - 9 sind den Eigenheiten der Zeitranlgnund Verarbeitung eines Zeiterfassungssystems ge
widmet, in dem die Grundlagen wie z.B. Iststundgallstunden, Pausen, Lohnarten und deren Zusammen-
spiel erlautert werden. Dieses Kapitel wendet gichrster Linie an Bedienpersonen, die mit der Téuém
noch nicht eingehend vertraut sind, bietet abdresich auch allen anderen noch interessante Aspek

Ab Seite 10 werden Sie dann Schritt fiir Schrittlie Bedienung eingeweiht, so dass Ihnen kein Fd&t o
Schaltknopf oder Zusammenhange mehr Kopfzerbrebbeiten sollte.

Wir wiinschen Ihnen nun viel Vergnugen beim Studietes Handbuchs.
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Die Systemkomponenten

1. Der PC

Wie Sie es von anderen Windows-Software-Produk&mnobgnt
sind, so bedienen Sie auch die NovaTime-Zeiterfagsibie
kénnen tagsuber auf dem PC Ihre anfallenden Anbeitebelie-
bigen Programmen erledigen wie z.B. Word, Excel.usw
NovaTime nutzt als moderne Software die Fahigkei Multi-
tasking unter Windows. Was bedeutet das fur Siefrévd Sie
gerade in Word Ihr Dokument bearbeiten, kommuniziwva-
Time im Hintergrund -fir Sie unbemerkt- mit dem Mharal-
Server, holt Buchungen ab, verrechnet sie sofaidtagahickt den
errechneten Zeitsaldo wieder zuriick. Damit gehéden bei
herkémmlichen Produkten (blichen separat aufzuddan
Auswertungen der Vergangenheit an; wann immer iSifava-
Time nachschauen oder Korrekturbuchungen eingdisgiegnen
Ihnen stets aktuelle Daten

2. Die Zeitbuchungs-Terminals

Hier buchen die Mitarbeiter Kommen und Gehen, meldigh
auf Dienstgang ab oder fragen Uber die Info-TasteZkitkonto
ab.

Direkt bei der Buchung erféhrt der Mitarbeiter déontostand-
gerechnet bis zur aktuellen Minute. Je nach Tertyin&onnen
auch weitere Konten abgefragt werden oder auchzEwéhein-
gaben getatigt werden, z.B. ‘Krank heute’ oder dud ab
morgen’.

3. Die Zutritts-Terminals

Optional kann NovaTime auch als Zutritts-Kontrolésy einge-
setzt werden. Hierbei kommt ein ACT-Steuergerat erternem
Leser zum Einsatz, welches die Berechtigung dearbtiters zur
gesicherten Tur beziglich Raum / Zeitbereich puiiff entspre-
chend Zutritt gewahrt. Alternativ kdbnnen auch ACS-Geréte
(nur am Buscontroller) ACS-2, ACS-2plus und ACS@erate
Uber Buscontroller, Schnittstellenwander, Etherrostrieben
werden.

Die Zutrittsbuchungen werden online verarbeitet simdl in der
Zutrittsliste nach verschiedenen Kriterien abrufba
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Die NovaTime Zeitsoftware

Aufgrund der zunehmend flexiblen und umfangreicharifvertrage und

Betriebsvereinbarungen wachsen entsprechend aednéiirderungen an

eine Software zur Zeiterfassung und Verarbeitung.

Gleichzeitig sollte sich die Software aber auchcHuleichte Bedienbar-

keit und Ubersichtlichkeit auszeichnen. Dies ist dér NovaTime Zeit-

software in Uberzeugender Weise gelungen. Die Katiare der Software

erfolgte anhand von jahrelanger Erfahrung in s@ewi Kontakt und

Erfahrungsaustausch mit den Anwendern. Die darasiltrerenden

Winsche und Bedirfnisse wurden konsequent in diealNimme Software

umgesetzt. Was bedeutet das nun fiir Sie?

1. Die Bedieneroberflache

NovaTime wurde konsequent als Windows-Software iehiit, da die

Erfahrung zeigt, dass heute auf den PC’s der Anerendd Bediener

annahernd zu 100% Windows-Anwendungen laufen. Digitsich die

NovaTime-Software harmonisch in Handling und Ersulmegsbild in die

anderen Windows-Softwareprodukte ein. Durch eimalfede Entwick-

lung auf mehreren Betriebssystem-Plattformen wdafér gesorgt, dass

der Einsatz unter Windows NT4.0 / 2000 / 2000Sef2®03Server/ XP

/Vista / Windows7 sichergestellt ist.

2. Die Leistungsfahigkeit

Einige Eigenschaften von NovaTime, wie z.B. die Mmenfahigkeit

oder die Netzwerkfahigkeit, seien hier nur kurz &mt, da man diese

Dinge von einem guten Produkt ohnehin erwarten kann

Vielmehr sind es Eigenschaften, die bisher nichgrddaum anzutreffen

waren, die NovaTime auszeichnet:

- Speicherzeitraum von 4 Jahren

2 Vorjahre, das aktuelle Jahr und das Folgejaht siats im Zugriff, fur

samtliche Buchungen und Eintrédge und Auswertungen.

- volle Ruckrechenféhigkeit Uber den gesamten Bpeieitraum

was echte Rickrechenféahigkeit bedeutet, zeigt sicht nur dann, wenn

ein Mitarbeiter bemerkt, dass ihm im Vorjahr eirldubstag nicht einge-

geben wurde. Vielmehr sind es Dinge, die normalismveinen Riesen-
korrekturaufwand bedeuten, wenn man z.B. merks das
Tagesplan seit 3 Wochen mit falscher Sollzeit |&dérr Maller
seit 1 Woche mit falschem Arbeitsplan gerechnetlwiler seit
1 Monat falsche Lohnarten verwendet wurden odep@ew 711
letztes Wochenende Uberstunden gefahren hat urdrégtich
eine Uberstundenberechtigung braucht. Es ist tatishcso ein-
fach zu korrigieren, wie hier beschrieben: Sie gete Ande
rung ein, NovaTime fragt Sie, ab wann diese Andgeargiiltig
sein sollen und Sie geben das gewinschte Datumhizbedes
Speicherzeitraums ein. Ergebnis: NovaTime rollt fie die

Vergangenheit komplett auf und rechnet alles neth.ngEbenso kdnnen

fur die Zukunft alle Anderungen eingegeben werdéa, Arbeitszeitande-

rungen, neue Lohnarten, Berechtigungen usw.
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Grundlagen der Zeiterfassung

1. Iststunden

Unter Iststunden versteht man alle fir den Mitadseanrechenbaren Zeiten, wie Anwesenheitszeiterii(p
lich Pausen), Abwesenheitszeiten aufgrund Urlaubnk, Schulung, Dienstreise, Arztgang usw.

2. Sollstunden

Die Sollstunden beinhalten die vertraglich vereitdra ( zu leistenden ) Stunden des Mitarbeiters.sg&llen
den ‘Gegenpart’ zu den Iststunden dar und werdechddinterlegung in den Tagesplénen quasi autooiatis
erzeugt. Die Sollstunden sind als ‘Vorgabe’ anzaselie der Mitarbeiter zu erfillen hat.

3. Iststunden - Sollstunden = Saldo

Der Saldo ist, wie zu sehen, eine gerechnete Qri@estellt dar, inwieweit der Mitarbeiter seine I[8otgabe
erfullt hat. Hat er ndmlich zuwenig gearbeitet &efer Saldo ins ‘Minus’ und signalisiert eine Ustélillung

der Sollzeit. Ist der Saldowert im ‘Plus’, hat déitarbeiter mehr gearbeitet, als durch die Sollzeitgege-
ben wurde. Bei einer Gleitzeitanwendung spricht rhaneinem Plus-Saldo nicht von Uberstunden, da der
Mitarbeiter dieses Plus durch geringere Anwesesheiten oder Gleitzeiten wieder abbauen kann.

4. Vorholzeit

Dieses Konto wird nur dann gefillt bzw. verrechneénn Sie es benétigen und auch die entsprechenden
Werte in die vorgesehenen Felder im Tagesplan IBawhungsart-Definition eingetragen haben. Es wird
auchAnsparkontagenannt, weil die darin gesammelte Zeit spatecldgenommene Freizeiten wieder abge-
baut wird. Das Konto unterscheidet sich vom Salddutch, dass es zwar durch entsprechende Arbédtszei
aufgebaut, aber bei Minderarbeitszeiten nicht $igttig abgebaut wird. Darliberhinaus unterliegt eisdelei
Kappungen ( z.B. Monatsabschlusskappung beim Sasdo)dern es wird unbegrenzt fortgefiihrt, bis durch
eine ausdrickliche Buchung mit einer Buchungsatib@u Vorholzeit' das Konto zum Ausgleich einer
genommenen Freizeit reduziert wird. Dies ist letathuch der haufigste Verwendungszweck fiir dastéon
indem das Konto taglich mit einem bestimmten Betnagn der Anwesenheitszeit, z.B. 0,20 Std
(=Vorholzeitgefillt wird, und wenn das Konto geniigend Std geselinhat, kann der Mitarbeiter einen
freien Tag daraus nehmen, wobei das Konto an didsapdann um die Sollzeit reduziert wird. Dies kiimn
z.B. Briickentagesein. Zu beachten ist auch, dass bei Verwendumgy &orholzeit die unter 3. genannte
Formel fur den Saldo erweitert werden muss:

Iststunden - Sollstunden - Vorholzeit = Saldo !

Um dies an einem Beispiel zu verdeutlichen: Were Sbllzeit gemall Tagesplan 7,80 Std betragt und die
Vorholzeit mit 7,80-8,00 Std eingetragen ist, wikel einer Anwesenheit von 8 Std ein Betrag von G&Din
das Konto Vorholzeit gestellt und der Saldo isl0032d. Arbeitet der Mitarbeiter nur 7,90 Std, bekandas
Konto Vorholzeit nur 0,10 Std und der Saldo istréblls 0,00 Std. Bei einer Anwesenheit von 7,80 Std
schliesslich bleibt fur die Vorholzeit nichts Gbugd der Saldo ist wiederum 0,00 Std. Erst wennAdhiee-
senheit weniger als die Sollzeit betragt, geht®do ins Minus ( wobei das Konto Vorholzeit unvetért
bleibt).
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Grundlagen der Zeiterfassung
5. Guthaben Uberstunden

Das Konto ‘Guthaben Uberstunden’ verhalt sich was &onto ‘Vorholzeit', wobei das Fillen des Kontos
aus geleisteten Uberstunden erfolgt, welche nicintBezahlung gelangt sind, sondern fiir spatereir Fre
zeitausgleich zur Verfigung stehen sollen. Istefidsonto sowie auch die Vorholzeit in Verwendurrgjhe
sich 0.g. Formel jetzt :

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

6. bezahlte Uberstunden

Dieses Konto wird ebenfalls nur gefullt, wenn eadigt wird und die entsprechenden Felder angeliegt.

Im Unterschied zum Guth.Ubstd wird dieser Kontodtan jedem Monatsersteuf Null gesetztda ja, wie

der Name schon sagt, diese Uberstd zum Monatsemgigezahlt werden. Fiir die Zuschlagsberechnung
konnen diese Uberstunden ggf. weiter unterteiltdearin Konten mit unterschiedlichen Zuschlagsprtegn
z.B. 25%, 50%, 70%, 100% usw. Dies sind dannLdienarten-Speicherie auch bei einer Weitergabe an
ein Lohn/Gehaltsprogramm tbergeben werden. SafiekBiatenweitergabe erfolgen, sondern die Werte nur
fur interne Informationszwecke gespeichert werdieden hierfur didnfo-SpeicheVerwendung.
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die unterschiedlichen Pausen

Der Gesetzgeber verlangt, dass nach einer Phasrioeitszeit eine Pause eingelegt werden muss,ein w
cher der Mitarbeiter sich wieder regenerieren k&icherlich kénnte man es dem Mitarbeiter Uberlaszar
Pause eine GEHEN-Buchung zu tatigen und bei Wiedesme der Arbeit KOMMEN zu Buchen.

Dies wirde aber einerseits bedeuten, dass derbditar gezwungen wére, das Buchungsterminal zutbenu
zen, was aus ortlichen Grinden nicht immer mégkthDarliber hinaus ware es sicherlich erfordeylidib
Protokolle zu kontrollieren, um die Einhaltung demachten Pausen sicherzustellen. Dies sind Uniistédnd
keiten, die dazu gefiihrt haben, dass in der Poedfausenabzug vom System vorgenommen wird.

Wir unterscheiden hierbei 3 Arten des Pausenabzugs.

1. feste Pause

Die Eingabe dieser Pause erfolgt als von-Uhrzgig-Uhrzeit, z.B. 09:00 - 09:15 Uhr, wobei die Zéilung
genau in diesem Bereich stoppt und somit einendpalbzug von 15 Min realisiert. Diese Pausenart wird
vorzugsweise gewahlt, wenn eine feste Arbeitszaitiegt und/oder zu der Pause keine Buchung duech d
Mitarbeiter erfolgt. Der Vorteil liegt bei diesea@senart in der einfachen Uberschaubarkeit sowided-

ten Erklarbarkeit gegenliiber dem Mitarbeiter.

2. variable Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise fiir die Mittagspagyewahlt, wenn der Abzug auch dann richtig therec
net werden soll, wenn der Mitarbeiter zur Pausénbudierbei wird neben einem Uhrzeitbereich, z.B.0D -
14:00 Uhr auch ein Mindestabzug, z.B. 30 Min voedsan.

Damit wird folgendes erreicht: Der Mitarbeiter kaso in der vorgegebenen Zeitspanne zur Pause buchen
( GE / KO, auch mehrfach ). Das System priift, abdiirch die Pausenbuchungen registrierten Abwesenhe
ten den Mindestabzug von 30 Min oder mehr erféidlls ja, ist kein weiterer Abzug vom System eréord
lich.

Ist die Abwesenheit geringer, wird das System eingsétzlichen Abzug vornehmen, so dass auf 30 Min
Abzug erganzt wird. Hat der Mitarbeiter in dem Beitich keine Pause gebucht, werden die vollen B0 M
abgezogen. Letzteres geschieht dann in dem Bewipi&B:30 Uhr, da dies der spatestmdgliche Zeitpfimk
den Abzug ist und die Pause ja um 14:00 Uhr bedstlet

Eine Besonderheit tritt auf, wenn der Mitarbeitemdrhalb des Pausenzeitraums seine Arbeit fiir mi€ag
beendet, also eine GE-Buchung tatigt, ohne Wiedierkéeschieht dies z.B um 13:00 Uhr, wird das 3gste
zwischen 13:00 und 14:00 Uhr eine Abwesenheit v@tdLregistrieren und dies als erfiillte Pause amerk
nen, somit geschieht kein weiterer Abzug.

Gleiches passiert, wenn der Mitarbeiter seine Askeit innerhalb der Pause beginnt, z.B. um 12:60 U
Das System wird ebenfalls die Abwesenheit vor Adiieiginn von 11:00 - 12:00 Uhr als Pause werten und
keinen weiteren Abzug vornehmen.

Dieses Beispiel zeigt auch, dass die variable Ralsehrzeitabhangig, bei stark unterschiedlichaefaAgs
und Endzeiten nicht immer das gewiinschte Ergebinigth
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die unterschiedlichen Pausen

3. AZG-Pause bzw. anwesenheitszeitabhéngige Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise bei Teilzeiteraftingesetzt, die bei Arbeitszeiten bis zu 6 8tddr
Regel keine Pause machen brauchen, jedoch beidhieitsing einem Abzug unterliegen.

Ebenso ist der Einsatz sinnvoll bei stdndig wecttan Anfangs- und Endzeiten des ArbeitsbeginnsdEiir
Abzug ist namlich die Anwesenheit seit Arbeitsbegantscheidend, ohne Abhangigkeiten von Uhrzeiten.
Die Eingabe erfolgt, indem man einen Abzug von 3BMin nach einer Anwesenheit von 6 Std vorgikie D
Zeitzahlung wird dann bei Erreichen von 6 Std. pwpund nach 30 Min weiterlaufen.

Zu beachten ist, dass Pausenbuchungen durch darbklier zu jeder Zeit seiner Anwesenheit erlairat,s
wobei das System die Summe der Abwesenheiten prift.

Nach 6 ArbStd wird dann die Pause abgezogen, witibddis dahin getatigten Pausenbuchungen berieksich
tigt werden und nur der fehlende Rest zu den 30dWezogen wird.

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

Eine AZG-Pause kann auch mehrfach eingesetzt wevdism z.B. nach 8 Std. eine zweite Pause abgezogen
werden soll. Die zweite Pause addiert sich danreesten Pause, weshalb bei der Eingabe der zwe#ase

die Zeit der ersten Pause berucksichtigt werdersmus

Beispiel: Die erste AZG-Pause ist auf 30 Min. estgit. Die zweite Pause soll 15 Min. betragen. &ei
zweiten AZG-Pause muss dann 45 Min. (30 + 15) gjegen werden.

4. GLZ-Pause

Diese Pausenart verhalt sich identisch wie die AZdbise, jedoch mit einem kleinen Unterschied:

Die GLZ-Pause wird nicht sofort nach 6 ArbStd aloggen, sondern beriicksichtigt auch evtl. spater ge-
machte Pausen. Hat der Mitarbeiter seine Paus&geen - Kommen namlich erst spater gebucht, wae ei
AZG-Pause vom System bereits abgezogen und seinelge Abwesenheit fehlt zusatzlich.

Dies vermeidet die GLZ-Pause, indem die gebuchtesé@awischen erstem Kommen und letztem Gehen mit
berucksichtigt wird.

Beispiel: Es ist ein Abzug nach 6 ArbStd von 30 Mingestellt. Der Mitarbeiter bucht seine Pausegad
nach 7 ArbStd zwischen 15:00 und 15:30.

AZG-Pause: Der Pausenabzug erfolgt korrekt nachb&@®l zwischen 14:00 und 14:30 und die Abwesenheit
des Mitarbeiters zwischen 15:00 - 15:30 fehlt zigét, da keine Pause.

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

5. GLH-Pause

Diese Pausenart verhélt sich identisch wie die Glaxise, jedoch mit einem Unterschied:

Die Pause wird nach Erreichen des Schwellwertes dizgezogen. Also wird eine GLH Pause von einer
halben Stunde nach 6 Stunden Arbeitszeit vereinbanterbleiben nach einer Arbeitszeit von 6 Stanaed

5 Minuten noch 5 Stunden und 35 Minuten, da died&tunde Pause hart abgezogen wurde.

Ubersicht AZG-Pause GLZ-Pause

1. KO/GE 08:00-15:00 08:00-15:00
2. KO/IGE 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  ------m-mee-
IstStd: 7,50 Std 8,00 Std
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Bedienung per Tastatur

Die Systembedienung kann mit der Maus und / oderTpetatur erfolgen. Wer mit der Bedienung von
Windows-Programmen bereits Erfahrung hat, kannedigsite Gbergehen, da alle Konventionen, die fir
Windows-Programme gelten, auch fir NovaTime gigingl.

Andererseits findet sich hier vielleicht so manchigs, der Ihnen die Arbeit erleichtert. Zumindestlten
hiermit Unklarheiten beseitigt werden, wenn im Haunch von bestimmten Tasten die Rede ist.

Die TAB-Taste

Betétigen dieser Taste bewirkt den Wechsel vomeiReld zum nachstfolgenden. Dies kénnen z.B. Eiegab
felder sein, erkennbar an dem Cursor, der dannréighsten Feld wandert und die Eingabe dort erlaubt.
Wollen Sie zum vorherigen Feld wechseln, geschiéds mit der Kombination SHIFT-TAB, wobei bei
gedrickter SHIFT-Taste die TAB-Taste betatigt wird.

Es kann aber auch eine Schaltflache sein, die e@em Feldwechsel mit TAB den Focus erhalt, erkannb
daran, dass diese einen gestrichelten Rahmen bekdres kdnnte z.B. ein OK-Knopf sein. Wenn Siafet
RETURN oder ENTER betatigen, erfolgt das Heruniiklen der Schaltfliche und somit das Auslésen
desselben.

Die Return-Taste Die Enter-Taste

Diese beiden Tasten kénnen gleichwertig benutzdererje nach Gewohnheit. Im Gegensatz zu anderen
Programmen, z.B. DOS-Programmen, wird kein Feldaelchewirkt, sondern ein Aktivierungsbefehl bzw.
Aufforderung zur Ausfiihrung des gerade aktiven égldder Schaltflache.

Im Falle eines Eingabefeldes kann normalerweisati@usgefiuhrt werden, so dass die Betatigung wir-
kungslos bleibt. Bei einer Schaltflache hingegeB, ZNDE’ wird die Wirkung eintreten, das Programm

oder der Programmteil wird beendet.

Die Shift-Taste

Diese Taste, auch landlaufig als ‘Grossschreibtaégteeichnet, hat neben der - auch in Windows ggitti-
Erzeugung von Grossbuchstaben noch zusatzlicheaBafy

Wie bereits in Verbindung mit der TAB-Taste erlatiterméglicht sie dort einen Feldwechsel in riickiva
ger Richtung. Sie wird stets in Verbindung mit amtleTasten gebraucht, bewirkt also fur sich allgén
druckt, noch nichts.

Die Alt-Taste

Diese Taste funktioniert ebenfalls nur in Kombinatmit anderen Tasten. Der haufigste Einsatzfatlies
Ausldsung von Schaltflachen, deren Textbezeichnumngieeinem Unterstrich gekennzeichnet sind, z.R. O
oder SPEICHERN usw. Hierbei wird die Auslésung Befehls durch die gedriickt gehaltene Alt-Taste mit
anschlieBendem Betéatigen des Buchstabens errdahtyit dem Unterstrich gekennzeichnet ist.
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Anmelden ins Programm

Geben Sie an dieser Stelle Ihren Benutzernamemeinjom Systemadministrator fir Sie eingetragerdewu
Mit Betatigen der TAB-Taste oder per Mausklick koem&ie auf das Eingabefeld ‘Ihr Passwort’.

Bei der Eingabe des Passwortes erscheint fur jetgggebene Zeichen ein Stern *, damit ein unbefugt

Ablesen vom Bildschirm nicht mdglich ist. Nach artean TAB und RETURN bzw. Mausklick atc OK
sind Sie im Hauptmeni von NovaTime.

Falls der eingegebene Benutzername oder das Passualdrrichtig eingegeben wurden, erscheint eirl-Me
dungsfenster mit dem TexiName odetPasswort ist ungultig Bestatigen Sie in dem Meldungsfenster mit
OK und geben Sie die korrekten Werte ein.

Als Besonderheit bei erhdhten Sicherheitsanfordggnrkann vom Systemadministrator ein Ablaufdatum fi
das Passwort vorgegeben werden. Dies dussert aith das nach der eingestellten Zeit in TagenHief
weis erscheintlhr Passwort ist abgelaufen. Bitte geben Sie eimesein’. Tun Sie es und bestétigen, dann
ist das neue Passwort wieder fir die eingesteliteaAl von Tagen gultig.

NovaTime ist passwortgeschitzt, damit Unbefugtaedw®iZzugriff auf die Daten haben.
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Das Hauptmenu

Das Hauptmeni erscheint gleich nach dem AnmelddrLaden des Programms.

In der oberen Zeile finden Sie die so genannte-PoiMn - Leiste, mit der Sie alle Programmiteile Kire
erreichen konnen. Hierbei werden Sie feststell@ssdlie Funktionen der 5 linken Schaltflachen edilsnf
parallel anwahlbar sind, unter demselben Namenhdslelt sich hierbei um haufig genutzte Funktionen,
welche hier per Schaltflache mit einem Klick auégelverden kénnen.

Wurden Optionen mit bestellt, wie z.B. ADE (Auftsatptenerfassung), erscheint das ebenfalls im RairD

Am oberen Rand erscheint als kleine Annehmlichiteits das aktuelle Datum und die Uhrzeit.
Auf Wunsch kann dort auch der User-Name zusataichezeigt werden, damit jederzeit sichtbar ist,wer
gerade eingeloggt ist.

Die Schaltflachenleiste ist mit sinnvollen Iconsgestattet, wobei ein Tooltip-Text bei ruhendem diai
ger erscheint. Die genaue Erklarung entnehmenigéeden folgenden Seiten.
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Die Schaltflachenleiste

Die Schaltflachenleiste begleitet sie Gberall dukdvaTime, wenn Sie vom Hauptmeni aus einen bekebi
Menuteil anwahlen. Sie enthalt alle Funktionen,alie Datensatzverwaltung notwendig sind.

CLEAR

Benutzen Sie diese Schaltflache, um ein leeres BHarnzu bekommen. Dies entspricht dem Zustand, wenn
Sie einen Menupunkt neu aufrufen und alle Felder $and.

HOLEN

Diese Schaltflache holt einen Satz vom Datenbestafidien Bildschirm zum Betrachten oder zum Bearbei
ten.

Wenn Sie keinerlei Auswahl eingegeben haben, tidferen HOLEN den ersten, verfigbaren Satz mit der
niedrigsten, vorhandenen Nummer.

Haben Sie in ein Feld einen Suchbegriff eingegelze®, Personalnummer, Ausweisnummer, Name usw,
liefert Innen HOLEN genau diesen Satz. Ist keinzS#d, welcher der Eingabe entspricht, wird ein Satz
geholt, welcher dem Suchbegriff am &hnlichstenlgtder Datenbestand hingegen leer, erscheinMeie
dung ‘Keine Daten vorhanden'.

SPEICHERN

Benutzen Sie diese Schaltflache, um eine Anderungimem_vorhandenen Datensatazuspeichern. Als
Bestatigung wird nach erfolgtem Abspeichern dieafiiche mit einer OK-Meldung aufleuchten.

Versuchen Sie nicht, einen neuen ( noch nicht vatbaen) Satz mit SPEICHERN dem Datenbestand hinzu-
zuftigen. Dies ergibt die Fehlermeldung ‘Speicleme Anlegen ist nicht mdglich’.

ANLEGEN

Diese Funktion ist dafiir reserviert, einen neuendh nicht vorhandenen ) Satz dem Datenbestandiinz
fugen. Die logische Trennung von der Funktion SFHEERN wurde vorgenommen, um hiermit eine elegante
Kopiermdglichkeit zu realisieren. Wollen Sie be@dpiveise einen Tagesplan mit umfangreichen Feldern
kopieren, wobei die Kopie sich lediglich in einereld=( oder wenigen ) unterscheidet, gehen Sie oligt f
vor: 1. HOLEN des zu kopierenden Tagesplans. 2. Agpassen der gewiinschten Felder. 3. Andern der
Tagesplan-Nummer in eine neue, noch nicht vorhamdd&rmmer ( nebst Textbezeichnung ) 4. ANLEGEN.
Ergebnis: Die Kopie wurde unter der neuen Nummegebagt, das Original bleibt erhalten.
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Die Schaltflachenleiste

LOSCHEN

Diese Schaltflache I6scht den auf dem Bildschingezeigten Satz aus dem Datenbestand. Da dieser Vor
gang unwiderruflich ist, erfolgt zu Ihrer Sichertheine Sicherheitsabfrage mit dem Text ‘Wollen Bikklich
I6schen?’.

Im Falle eines Irrtums kénnen Sie jetzt noch ABBREEIN wéahlen und es ist nichts passiert. Erst weren Si
jetzt erneut LOSCHEN bestétigen, ist der Datengatéscht und der Bildschirm préasentiert ein ledfes
mular.

VORIGER, NACHSTER

Diese Funktionen ermdglichen lhnen das DurchsudenDatenbestandes, indem bei jedem Betatigen der
nachste bzw. vorherige Datensatz auf dem Bildschingezeigt wird. Wichtig: Es kommt hierbei daranf a
mit welchem Feld Sie den Satz geholt haben: Wati@sAusweis-Nr, kommt bei NACHSTER die nachste
Ausweis-Nr. War es der Name, kommt bei NACHSTERalghabetisch nachstfolgende Name, usw.

BUCHEN

Diese Schaltflache fuhrt direkt in die EingabemaSkeBuchungen und Korrektureingaben. Tip: Wahléa S
BUCHEN, nachdem Sie die Buchungstibersicht des atbbéenden Mitarbeiters auf dem Bildschirm haben.
Hierdurch kdnnen Sie das Ergebnis der Korrekturitialbar verfolgen.

DRUCKEN

Dieser Schaltknopf erstellt Ihnen eine ‘HardcopBildschirmausdruck) des aktuell auf dem Bildschirm
angezeigten Datensatzes. Die grafische Oberfladhe hierbei in ein Textformat konvertiert, damitsda
Druckbild lediglich die interessierenden Felderhéifit

FENSTER SCHLIESSEN

Diese Schaltflache ‘WINDOW SCHLIESSEN’ wird lhnerasd aktuelle Bildschirmfenster schlieen. Sie
bewirkt exakt dasselbe wie die gleichnamige Wind&wsktion. Bei Windows 95, 98, 2000 und NT finden
Sie diese Funktion ebenso auf der Schaltflache.

ENDE

Diese Schaltflache beendet NovaTime und fuhrt 8iéck zur Passwortmaske.
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Personalstamm - Kopfdaten

Im Personalstamm sind alle Mitarbeiter gespeichdig, an der Zeiterfassung teilnehmen. Beim Einstieg
befinden Sie sich im Blatt 1 - den Kopfdaten undnén bei Bedarf in bis zu 7 weitere Blatter weasj
nach vorhandenen Optionen und Einstellungen.

Auf Wunsch kann oben rechts zur Information eingeZmit dem aktuellen Status eingeblendet werden:

Angezeigt wird die aktuelle An-/Abwesenheitwesenhiogier ggf. eine Fehlzeit. Die Farbe des Punktés en
spricht dem im Lampentableau; also z.B. griin = @ewd, rot = abwesend, weiss = Fehlzeit.

Um einen Stammsatz aus dem Datenbestand in dieevtaskolen, gibt es 2 Wege :

1. Geben Sie einen Suchbegriff in eines der erdtéelder: PersNr, Ausw, Name, Abteilung, Arbeitspla
Kalender, Zweigstelle, Kostenstelle, Beschaft.Agin. Betatigen Sie HOLEN.

2. Betatigen Sie eine Pull-Down Schaltflache detesr 9 Felder und lassen Sie sich somit die vediiab
Werte anzeigen. klicken Sie den gewlnschten Werdemnzugehoérige Satz wird geholt.

Anmerkung Die ersten 3 Felder PersNr, Ausw und Name enhaite bei leerem Formular (CLEAR) eine
Pull-Down Schaltflache zum Suchen. Bei geladeneam8tsatz ist der Pull-Down entfernt, da jetzt eine
Anderung auf vorhandene Werte nicht sein kann. Bageann eine Anderung der Abteilung, Arbeitsplan
usw. auf einen anderen Wert durchaus vorkommerhallesler Pulldown fur diese Felder angeboten wird.

Wenn Sie einen neuen Stammsatz anlegen wollegs isicht erforderlich, alle vorhandenen Felderiiier.
Minimal genigt es, die PerNr plus Name oder a#tevrdie AuswNr plus Name einzugeben. Hierbei &t d
Mitarbeiter naturlich noch keiner Abteilung, keinérbeitsplan, keinem Buchungsterminal usw. zugeet,dn
mithin eine Zeiterfassung noch nicht moglich. Natiind erfahren Sie, welche Bedeutung die einzelnen
Felder haben und welche fir eine funktionierendéeffassung notwendig sind.
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Personalstamm - Kopfdaten

PersNr

Die Personalnummer kann bis zu 8 Stellen (numerisitigegeben werden, wobei standardméssig 6 Stellen
voreingestellt sind. Als Besonderheit kann auch @ng alphanum. PersNr (max. 15 Stellen) umgestellt
werden. Dies ist allerdings nur moglich, wenn nkelme Personalsétze angelegt sind. (Neuinstallation

Die Personalnummer ist ein eindeutiger Suchbegtdff also nicht mehrfach vergeben werden. Ausnahme
Ist Ihr System als Option mandantenfahig eingeeigtgilt diese Aussage pro Mandant. Ein anderer-Man

dantenkreis, z.B. eine separate Firma, kann wipdeblemlos identische Personalnummern wie der erste
Mandantenkreis verwenden.

Weiterhin kann die Personalnummer jederzeit gedneenden, falls erforderlich.

Hinweis Existieren in Ihrem Unternehmen keine, den Miédtdrn zugeordnete Personalnummern, kann das
Feld auch freigelassen werden. In diesem Falbist die Eingabe einer Ausweisnummer zwingend, damit
Falle einer Namensgleichheit eine Unterscheiduray dke AuswNr moglich ist.

AuswNr

Die Ausweisnummer ist numerisch mit 4 Stellen umathrk bei Erfordernis auf 5 Stellen erweitert werden;
hierbei ist dann die hdchste zuldssige AuswNr 655B#& Ausweisnummer ist ebenfalls eindeutig uraltst
die Verbindung von codierter Ausweiskarte zum Migiter her, damit NovaTime eine Buchung dem Mitar-
beiter zuordnen kann.

Eine Kommen bzw. Gehen-Buchung am Terminal ist agish dann méglich, wenn Sie eine AusweisNr
eintragen. Sie kénnen die AusweisNr problemlosime eandere (noch nicht vergebene) andern, falls der
Mitarbeiter z.B. seine Karte verloren hat und &i@ kine neue zuordnen.

Falls der Mitarbeiter keine Ausweisbuchungen taagB. Aussendienstmitarbeiter, kann das Feld deeh
bleiben. In diesem Fall muss allerdings die Perdtmeingetragen werden und das DIN-Feld muss aeeh |
bleiben, sonst ist ein Speichern nicht méglich.

DIN-Nr

Dieses Feld, falls vorhanden, enthalt die Codiemegberihrungslosen Honeywell-Ausweise. In dieBaih
ist es erforderlich, neben der normalen Ausweiseil,jetzt die Funktion einer ‘Satznummer’ oderfadm
einer ‘Ifd. Nummer’ hat, auch die DIN-AusweisNrneugeben, welche je nach Systemeinstellung zwiséhen
und 16 Stellen umfasst. Die Eingabe muss mit derekéen Stellenzahl erfolgen und stets zusammerdenit
normalen Ausweis-Nr eingegeben und gespeichertemerd

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

glltig ist z.B 0001 02 1112 13 14 15

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

Default ist Prufung aktiv, die eine ungiltige Koméiion beim ,Speichern' erkennt und verhindert:
»DIN-Nummer unzulassig!“ Korrigieren Sie dann dikimmer und Speichern erneut.

Sie kdnnen auch einen Mitarbeiter anhand einer BUNamer suchen. Geben Sie in der leeren Personalsatz
maske die DIN-Nummer ein und betétigen den ,Holentd@'. Ist ein Personalsatz mit der Nummer vorhan-
den, wird er eingeblendet. Falls nicht, kommt dadddfenster ,Holen ist nicht méglich'.

Name

Der Name sollte sinnvollerweise im Format ‘Name,rivéme’ eingegeben werden, damit bei sortierten
Ausgaben der Nachname das HauptsortierkriteriunNiatmensgleichheiten sind zwar zulassig, solltegr ab
aufgrund der Verwechslungsgefahr vermieden werden.
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Personalstamm - Kopfdaten

Abteilung

Die Abteilung besteht aus einer Nummer bzw. eindirz&l sowie einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld, empfiehlt sich aber augi@ien der Ubersicht und zusétzlicher Auswahlmoggith
Sie kdnnen hier nur bereits angelegte Abteilungamwvenden. Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeiterprein
bestimmten Abteilung suchen lassen, indem Sie arete Formular die Abteilungs-Nr ( nicht Textbezeich
nung ! ) eingeben und HOLEN betatigen.

Ebenso kdnnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffe

Hinweis: Per Doppelklick auf den Textlabel ‘Abteilung’ korem Sie bei Bedarf auf die Abteilungsmaske,
wo Sie Abteilungen anlegen, dndern oder l6schendadn

Arbeitsplan

Im Arbeitsplan sind alle Regularien hinterlegt, eved die Arbeitszeiten, Pausen, Lohnzuschléage usvdehn
Mitarbeiter betreffen. Das Feld besteht aus eindresplannummer ( numerisch, max. 3 Stellen ) sowi
einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es allerdinggsr] findet keine Zeitstundenberechnung stattgleti die
Uhrzeiten der Kommen- und Gehen-Buchungen sindlschSie kénnen hier nur bereits angelegte Arbeits
plane verwenden.

Sie kénnen NovaTime nach Mitarbeitern eines bestennirbeitsplans suchen lassen, indem Sie im leeren
Formular die Arbeitsplan-Nr ( nicht Textbezeichnurgeingeben und HOLEN betétigen. Ebenso kdnnen Si
per Pull-Down eine Auswabhl treffen.

Hinweis: Per Doppelklick auf den Textlabel ‘Arbeitsplan’rkmen Sie bei Bedarf auf die Arbeitsplanmaske,
wo Sie Arbeitsplane / Tagesplane anlegen, &ndeznlédchen kdnnen.

Kalender

Im Kalender sind alle Feiertage hinterlegt, dielem betreffenden Land Giiltigkeit haben. Sie weroleme

Ihr Zutun automatisch errechnet. Hierdurch ist eisdaweigbetrieben oder Aussenstellen gewahrleisizts
stets die passenden Feiertage dem Mitarbeiter rdigebwerden. Das Feld besteht aus einer Nummer

( numerisch, max. 4 Stellen ) und einer Textbezrioly.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es allerdinggsr] werden fiir den Mitarbeiter keine Feiertaggetiragen
bzw. verrechnet. Sie kénnen hier nur bereits aggel&alender verwenden. Sie kénnen NovaTime nach
Mitarbeitern einem bestimmten Kalender suchen tasadem Sie im leeren Formular die Kalender-Nr

( nicht Textbezeichnung ! ) eingeben und HOLEN tigé&. Ebenso kdnnen Sie per Pull-Down eine Auswabhl
treffen.

Hinweis: Per Doppelklick auf den Textlabel ‘Kalender’ komm®ie bei Bedarf auf die Kalender-Maske, wo
Sie Kalender anlegen, andern oder Idschen kénnen.
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Personalstamm - Kopfdaten

Zweigstelle

Hier kbnnen Sie ggf. hinterlegen, ob sich ein Mi&ter in einer Zweigstelle oder Aussenstelle ussfindet.
Das Feld besteht aus einer Nummer bzw. einem Kirmtkiner Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wesmieht bendtigt wird. Sie kénnen hier nur beraitgelegte
Zweigstellen verwenden. Sie kénnen NovaTime naclamdeitern einer bestimmten Zweigstelle suchen
lassen, indem Sie im leeren Formular die ZweigsteNr ( nicht Textbezeichnung ! ) eingeben und HELE
betéatigen.

Ebenso kdnnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffe

Hinweis: Per Doppelklick auf den Textlabel ‘Zweigstelle’ tkmen Sie bei Bedarf auf die Zweigstellen-
Maske, wo Sie Zweigstellen anlegen, &ndern odehkis kdnnen.

Kostenstelle

Hier kbnnen Sie ggf. hinterlegen, ob ein Mitarbegtmer Kostenstelle zugeordnet ist. Das Feld bestas
einer Nummer bzw. einem Kirzel und einer Textbdraing.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wesimieht bendtigt wird. Sie kdnnen hier nur beraitgelegte
Kostenstellen verwenden.

Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestiennKostenstelle suchen lassen, indem Sie im leeren
Formular die Kostenstellen-Nr ( nicht Textbezeiamgpd ) eingeben und HOLEN betéatigen. Ebenso kdnnen
Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis: Per Doppelklick auf den Textlabel ‘Kostenstellenkmen Sie bei Bedarf auf die Kostenstellenstel-
len-Maske , wo Sie Kostenstellen anlegen, &ndeen lidchen kdnnen.

Beschaft.Art

Hier kdnnen Sie ggf. hinterlegen, ob ein Mitarbeémer Beschaftigungsart zugeordnet ist. Das Bekteht
aus einer Nummer ( numerisch, max. 5 Stellen )aindr Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wesimieht bendtigt wird. Sie kdnnen hier nur beraitgelegte
Beschaftigungsarten verwenden.

Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestemBeschaftigungsart suchen lassen, indem Sie im
leeren Formular die Beschaft.Art-Nr ( nicht Textbiehnung ! ) eingeben und HOLEN betétigen. Ebenso
kénnen Sie per Pull-Down eine Auswabhl treffen.

Hinweis: Per Doppelklick auf den Textlabel ‘Beschéaft. Arbrkmen Sie bei Bedarf auf die Beschéaft.Art-
Maske , wo Sie Beschaftigungsarten anlegen, aratnloschen kénnen.

Besch. Grad

Der Beschéftigungsgrad erscheint nur bei Instaltein mit Zeiterfassung und der Option Komforturkub
verwaltung und ist fur die Zutrittskontrolle niallevant. Mit dem Beschéftigungsgrad kann das 8ysiel.
unterschiedliche Urlaubsanspriche berechnen unaaiten.

PLZ Ort, StraBe, Telef.Firma, Telef.prvat, Bemerkung

Diese 5 Felder sind reine Textfelder, die zu IHrdormation gefillt werden kénnen oder frei bleibigim-
nen. Sie haben auch keine Funktion zur Selektieodey sonstigen Aufgaben.
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Personalstamm - Kopfdaten

Buchungs-Terminals

Hier geben Sie ein, an welchen Zeitbuchungstermidet Mitarbeiter berechtigt ist, zu buchen.
Die Auswahl bietet hier eine Gruppe von Terminalsveelche unter ,ZE-Terminalgruppen‘ definiertcin

Achtung: wenn Sie es frei lassen, kann der Mitaebeirotz angelegter Ausweis-Nummer an keinem der
Zeiterfassungsterminals Buchungen vornehmen!!

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

Buchungs-Quittung

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

Lassen Sie das Feld frei ( entspricht Auswahl 8iréx), erscheint als Anzeige 0,00 oder --.--

Bei Auswahl ‘1 - Saldo’ sieht der Mitarbeiter béier Buchung seinen aktuellen Saldo.

Bei Auswahl ‘2 - Ist-Std. ( Ifd. Monat )’ sieht dbfitarbeiter die in der Ifd. Periode geleisteterbAtunden.

Bei Auswahl ‘3 - Ist-Std. ( heute )’ sieht der Mltaiter die am Ifd. Tag geleisteten Arb.Stunden.

Bei Auswahl ‘4 - kénnen die von einem Fremdsystepdrtierten Stunden angezeigt werden (Option)

Saldo-Ubertrag

Dieses Feld begrenzt den Saldo-Ubertrag von eMemat in den Folgemonat auf einen personlichen Wert
den Sie hier eintragen.

Wichtig: Dieses Feld ist noch einmal vorhanden, und zwarAlschlussplan, welcher dem Arbeitsplan
zugeordnet ist.! Dieses hat folgenden Hintergrundin Normalfall gilt der Ubertragswert, der im Ab-
schlussplan hinterlegt ist, ndmlich dann, wenn iersBnalstamm _nichts eingetragen ist. Soll jetzemin
einzelnen Mitarbeiter ein anderer Ubertragswerenudnet werden, weil er z.B. die Stunden bis zurm&to
sende nicht abbauen konnte, kann jetzt hier imdpaistamm ein hdherer ( persénlicher ) Wert einigése
werden, der den normalen Eintrag im Abschlussplagrdieuert. Sobald Sie das Feld im Personalstamm
wieder leermachen, gilt wieder der Eintrag im Abdgshplan.

Option ,Passbild im Personalstamm’

Die zentrale Aktivierung dieser Option geschiehdan Systemeinstellungen. Bei Bedarf kdnnen Sisedie
Option von Ihrem Errichter aktivieren lassen.

Das Einlesen und Abspeichern der Bilder geschigbkdim Personalstamm von NovaTime. Dies kann auf

dem Server-Rechner genausogut wie auf jedem Chentacht werden! Die Bilder werden namlich, egal wo

eingelesen, an den ZDB-Server Ubergeben, von dieseaem korrekten Dateinamen versehen und dann im
Photo-Verzeichnis abgespeichert.

Wichtig: Je nach User-Berechtigung kann die Ausgabes Bildes, das Einleseder beides erlaubt sein.

Falls Einleseberechtigung vorhanden:

Es handelt sich hierbei um die Funktion, ein noichtnvorhandenes Passbild von externer Quelle &sen,
dem Datenbestand hinzuzufiigen und damit die Danstelm Personalstamm zu ermdglichen.

Klicken Sie im Personalstamm mit der linken Maustass (leere) Passbild und Sie erhalten die Aubwah
maske ,Passbild lesen':
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Sie kénnen hier jetzt Laufwerk und Verzeichnis d&ge wo sich die Quelle der neu einzulesenden Bilde
befindet; dies kann z.B. eine CD, eine Disketterae sonstiges Laufwerk sein. Wahlen Sie den Datei
(BMP oder JPG oder GIF), damit die richtigen Biltdan angezeigt werden. Wahlen Sie mit der Maus ode
den Pfeil-Tasten den Dateinamen; das Vorschausdild stéandig dazu aktualisiert. Mit Klick auf ,Okvird
dann das Bild in den Personalstamm tbernommen amd gespeichert werden.

Klicken Sie mit der_rechten Maustaste ins Passkiddinen Sie bei Bedarf das Seitenverhéltnis 2x3 8xé
wahlen und auch mit abspeichern. Das Verhaltnisi8xdm gebrauchlichsten und entspricht dem Segtenv
héltnis des ,amtlichen Passbilds’, von vielen Qitiiameras und dem Standard-Monitor. Das Verh&kxrss
ist auch von Digitalkameras und vor allem von denventionellen Fotografie bekannt (z.B. 8x12, 10x15
24x36 usw.) und entsteht z.B. beim Einscannersdiiatos.

Geburtsdatum,  Eintrittsdatum, Austrittsdatum

Diese 3 Felder haben teilweise nur informativenr@kizr. In den folgenden Fallen sind Abhangigkeitan
beachten:

1.Wenn Sie in den VariListen eine Geburtstagslister eine Jubilaumsliste erstellen wollen, misserd&s
Feld Geburtsdatum bzw. Eintrittsdatum eintragen.

2. Wenn die Option Komfort-Urlaubsmodul bei Ihnédinaist, muss fir jeden Mitarbeiter das Geburtadat
angegeben sein, damit der altersstufenabhangigautytrrechnet werden kann. Weiterhin wird die Teil-
Anspruchsberechnung im Eintrittsjahr des Mitarbsinhand des Eintrittsdatums durchgefihrt.

3. Bei der Option ,Zutrittskontrolle* in Verbindunmit ACS Geraten wird durch das Eintrittsdatum und
Austrittsdatum der Giltigkeitsbereich fir den Ausnia den ACS Geraten hinterlegt. Wenn die Feldso a
eingetragen sind, ist ein Zutritt an den Geratendem Eintrittsdatum und nach dem Austrittsdatughmni
moglich.
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Beginn Zeiterfassung

In diesem Feld kénnen Sie bestimmen, ab wann dieegbnung fiir den Mitarbeiter beginnt.

Ab diesem Datum werden Sollzeiten geméss Tagesgitgetragen und Arbeitsstunden, Abwesenheitszeiten,
Lohnarten usw. werden gerechnet.

Hat der Mitarbeiter vorher bereits gebucht, geltéase als ‘Ubungsbuchungen’, werden zwar eingetrage
aber keine Zeitstd dazu gerechnet. ( Es besteht keime Notwendigkeit, diese zu Iéschen ).

Wichtig: Wenn Sie beim Anlegen eines neuen Stammsatzesicids eintragen, wird das System fir Sie
den Beginn des aktuellen Monats einsetzen.

Sie kdnnen es jedoch auch nachtraglich jederzelerdn durch die Rickrechnung wird alles in den ge-
winschten Stand versetzt.

Ende Zeiterfassung

In diesem Feld tragen Sie ein, wann die Zeitrecrfiinden Mitarbeiter beendet ist.

Ab diesem Datum werden keine Sollzeiten mehr eragen und auch keinerlei Stunden mehr gerechnet.
Falls nach diesem Zeitpunkt Kommen/Gehen-BuchungsnMitarbeiters erfolgt sind, gelten diese wiederu
als ‘Ubungsbuchungen’ ohne rechnerische Wirkutgisgchen nicht erforderlich ).

Anmerkung:Erfahrungsgemass erfolgt das Loschen eines Pdstaimans erst geraume Zeit nach dem Ende
der Zeiterfassung, da vielfach noch langere Zeisieht in die Daten gewilinscht ist.

Méglicherweise wird ja auch der Mitarbeiter spatéeder eingestellt, so dass - ohne Léschung desoRak
satzes - lediglich ein neues Datum ‘Beginn Zeissteag' eingegeben werden muss, ohne den Stamneatz n
einzugeben.

Meldetexte ans Terminal senden

Gultig fur TRS 6, 8, 15, 35, 55, 3300, Bildschiemminal, Komfort-PC-Terminal-Software.
Der Personalstamm enthélt am unteren Rand die idkting zum Senden von Meldetexten
an die Terminals.

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

Zunachst mussen die Meldetexte (max. 10) unter ihalm— Meldetexte vordefiniert werden.

Jeder Text besteht aus 2 mal 16 Zeichen, die danfiRS 6/8 nacheinander und bei den anderen Temsninal
,am Stiick' angezeigt werden.

Anschliessend kann der Text dann im PersonalstarfReid-Meldetext - per Pulldown verwendet werden.

- gultig fur Datum: - Text ist aktiv nur an diesémstimmten Tag

- gultig ab Datum: - Text ist aktiv an diesem watien folgenden Tagen

- einmalig: - nur ein einziges mal mit der erstarcBung am eingetragenen Datum

- dauernd: - mit jeder Buchung
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Personalstamm — Berechtigungen

Uberstundenberechtigt

Ein Klick in dieses Feld setzt den Mitarbeiter dUberstundenberechtigt’. Dies hat folgende Wirkung

1. Jeder Tagesplan hat 2 feste Zeilen, namlich ‘Abitereich’ und ‘Zeitzéhlbereich mit UStd-
Berechtigung’. Mit Uberstundenberechtigung gilzjatamlich der zweite Zeitzahlbereich, so dassMiéar-
beiter andere Arbeitszeitgrenzen bekommt. Ist deld Zeitzahlbereich mit UStd-Berechtigung’ leeilt g
sogar ein Zeitzahlbereich ‘rund um die Uhr’, also2% Uhr.

2. Eine weitere Wirkung ergibt sich in den Tagesptgradlerdings erst bei Verwendung der Tagesplaezeil
‘Uberstunden ab Arbeitszeit’ oder ‘Uberstunden wismUhrzeit’ oder ‘Uberstunden am Feiertag ab Atbei
zeit'. Diese Tagesplanzeilen rechnen namlich @mshn der Mitarbeiter Gberstundenberechtigt ist.

3. Das im Abschlussplan enthaltene Blatt ‘Uberstuhtierechnet diese erst bei vorhandener Berechtigung
4. Das in den Lohnarten enthaltene Bedingungsfelchiien je nach Uberstundenberechtigung oder Bezah-
len’ reagiert ebenfalls entsprechend und ermégéaingesteuertes Fullen der jeweiligen Lohnart.

Uberstunden bezahlen

Es gibt in NovaTime grundsétzlich zwei getrenntéspeicher fur die Uberstunden:

Ist ‘Uberstunden bezahlenicht aktiv, landen die Uberstunden iButhaben Ustd.

Ist ‘Uberstunden bezahlen’aktiv, landen die Uberstunden inezahlte Ustd.

Unterschied: ‘bezahlte Ustd’ werden am Monatseihder. Periodenende) auf 0,00 gesetzt, da siegheau
zahlt werden. ‘Guthaben Ustd’ hingegen l4uft alerko’ weiterund wird benutzt, um (per Buchung) z.B.
Freizeittage oder Briickentage damit auszugleichen.

Hinweis: Soll die Uberstundenberechtigung nicht dauerhaft, ssmpfiehlt es sich, diese bei Bedarf per
Buchung einzugeben ( z.B. Buchungsart 200 von-lis#D oder 240 fur Datum und von-bis-Uhrzeit).
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Personalstamm - Berechtigungen

Arbeitszeit beginnt am Vortag ab xxx Uhr

Die Benutzung dieses Feldes ist nur in Ausnahnefalforderlich und regelt das Platzieren der deretn
Stunden bemitternachtsiiberschreitendenArbeitszeiten.

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

Beispiel: Kommen am 3.1. um 22:00 Uhr, Gehen am 4ni 6:00 Uhr; die Stunden werden normal am 3.1.
eingetragen. Massgebend fiur die Berechnung isbéiieler Tagesplan fir den 3.1.

Im Ausnahmefall kann gefordert sein, dass die Storain 4.1. eingetragen werden, also an dem Tatgran
die Arbeit per Gehen-Buchung beendet wurde.

Hierfir tragen Sie nun in das Feld z.B. ein; Argsiit beginnt am Vortag ab 20*00 Uhr ( * = Vortag )
Dies sorgt dafiir, dass bei Arbeitsbeginn am 3.12@B0 Uhr oder spater die gerechneten Stundedexuf
4.1. eingetragen werden und es gilt auch der Téayes$ipr den 4.1.

Wichtig: Der Tagesplan muss mit angepasst werden; dieigifieitzahlbereiche und alle Uhrzeitbereiche!
Beispiel ohne ,Feld Vortag": Zeitzahlbereich 22:030:00 Uhr (von heute auf morgen)
Beispiel mit ,Feld Vortag": Zeitzahlbereich 22*00 — 06:00 Uwon gestern auf heute )

Dienstgang-Berechtigung

Diese Berechtigung bezieht sich auf die Taste ammifi@l mit dem ‘Dienstgang-Symbol’. Ohne Berechti-
gung bzw. Auswahl ‘0 - keine’ lehnt das Terminaiezi Buchungsversuch des Mitarbeiters mit dieseteTas
ab: Je nach Terminal erscheint eine Meldung, deise Dienstgangberechtigung vorhanden ist.

Mit Berechtigung ‘1 - Ja’ kann die Taste benutztrdem, indem der anwesende(!) Mitarbeiter bei Bedarf
Dienstgang-Gehen bucht: 1. Dienstgang-Taste, 8wais stecken.

Die anschliessende Rickkehr vom Dienstgang geddemiglich tiber Kommen.(!)

Resultat: Die Dienstgangzeit (dienstl. Abwesenheiljde mitgerechnet. Fallt die Pause in diese Zéit

sie mit berlcksichtigt, somit abgezogen

Mit Berechtigung ‘2 - Ausgleich’ gilt zunachst daster Berechtigung 1 gesagte in vollem Umfang. Eisé
lich kann der Mitarbeiter auch a) morgens eine Bigang-Kommen-Buchung tatigen mit dem Resultats das
die davorliegende Zeit mitgerechnet wird. Wie wigit,im Tagesplan in der Zeile ‘Dienstgang-Ausdtéim
linksstehenden Uhrzeitfeld zu hinterlegen.

Gleichfalls kann der Mitarbeiter b) ggf. darauf zienten, am Ifd. Tag mit Kommen zurtickzukehren. Das
System rechnet dann, wenn keine Riickkehr vom Djangtvorliegt, die Zeit weiter bis zu der Uhrzelig

im Tagesplan im rechtsstehenden Uhrzeitfeld angaygeh.
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Personalstamm - Jahreskonten

Dieses Blatt des Personalstamms zeigt Ihnen ehreslzbersicht der Zeitkonten.

Die Ausgabe kann in Stunden oder wahlweise in Tagolgen: Klicken Sie hierzu die entsprechende
Options-Schaltflache an; entweder ‘Ausgabe in Stahdder ‘in Tagen’

Die Ausgabe erfolgt zunachst fiir das aktuelle d@ihSummenbildung desselben.
Wollen Sie das Vorjahr oder Vorvorjahr einsehertatigen Sie den Hochpfeil der Laufleiste am rechten
Rand

Die im Bild dargestellten 7 Spalten entsprechen deslieferungs-Default.
Auf Wunsch kénnen insgesamt bis zu 10 Spalten dtiget werden; wobei die Auswahl aus
9 Standard-Speichern und allen angelegten Lol8@atehern méglich ist.
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Personalstamm - Urlaubskonto

Dieses Blatt des Personalstamms zeigt Ihnen dasihiskonto des Mitarbeiters, und zwar in der ,ausfili
sten Version'. Je nach Einstellung und Optionemiednbei Ihnen weniger Felder sichtbar sein.

Wichtig: Anderbar sind lediglich die weissen Felder; alieleren sind errechnet bzw. logisch verkniipft
Die ,genommen‘-Felder andern sich z.B. per Buchaeiggmbe von-bis-Datum

Wenn Sie eine Anderung vornehmen, sollten Sie I8prichern ,giiltig ab 01.01.des Jahres' angebeanda
diesem Datum das Urlaubsjahr beginnt und die Udkstien stets die korrekten Werte ausweisen.

Das Feld ,manuelle Korrektur* ist dafiir gedachnezi Ubertrag aus dem Vorjahr zu korrigieren ohne de
vom System errechneten Vortrag zu verandern. Dadsatgederzeit ersichtlich, welchen Vortrag dastSgm
errechnet hat und was der Anwender manuell kortigizt.

Das Feld kann ebenso dazu genutzt werden, einenamgelegten Mitarbeiter fur das laufende Jahr einen
Teil-Urlaubsanspruch zuzuordnen. Beispiel: Der Kbiggter beginnt Mitte des Jahres und hat fur dhsJéhr
noch einen Anspruch von 15 Tagen Urlaub. Man dibtalaubsanspruch die vollen 30 Tage ein (sonhit is
keine Korrektur im Folgejahr erforderlich) und getr das Feld ,manuelle Korrektur' —15 Tage ein.nfia
reduziert sich der Anspruch fir das Ifd. Jahr &ufrage.

- Autom. Verfallsberechnung: kann eingestellt werden, wenn der Resturlaub augkr verfallen soll.

- Jahresanspruch aus Plan-Nr 1:Erscheint nur bei aktivem Plan aus dem ,Komfortaubsmodul‘. Hier
erfolgt die Berechnung anhand Alter / Betriebszuagiegkeit nach Plan. Falls nicht, ist das Feld ebizge.

Fur die 4 eingebbaren Felder ,Manuelle Korrekti@thwerbehindertenurlaub’, ,Zusatzurlaub‘ und ,Son-
derurlaub’ gibt es eine KommentierungsmoglichKdit. Klick auf den jeweiligen Button [...] 6ffnetal ein
Textfeld fur die Eingabe beliebiger Kommentare. Denfang betragt jeweils max. 1024 Zeichen incl.
<blanks>. Ein <Return> belegt 2 Zeichen. Somitrkaran z.B. 10 Zeilen mit je 100 Zeichen Text eiregeb
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Personalstamm - Jahreskartei

Dieses Blatt des Personalstamms zeigt Ihnen ehreslzbersicht der Abwesenheiten.

Sie kénnen auch das Folgejahr oder die beiden Wiajbetrachten, indem Sie die ‘Linkspfeil’ oder dRés-
pfeil’ - Schaltflachen in der Jahreszahl anklicken.

Anderungen konnen herbeigefiihrt werden per ,Bucleier direkt mit der Maus in der Kartei. Diese Mog-
lichkeit ist auf der folgenden Seite naher besdttame

Am unteren Rand des Kalenders erhalten Sie einsufiuhierung der im Kalender vorhandenen Kiirzel.
Beachten Sie bitte, dass geplante Eintrage (irzdkunft liegend) ebenfalls mit addiert werden, sssiSie
alle Summen bis zum Jahresende ersehen kénnen.

Die Eintrdge am 24.12. / 31.12. zeigen jeweils eihalben Tag Urlaub und einen halben Feiertag. Bies
durch die Buchungsart ,Tagesbezug ¥2 Tag' gestedchtig: 3 halbe Tage werden als 1,5 (Tage) gezahlt.

Man kann auch die halben Urlaubstage mit den gahtiéaubstagen als gemeinsame Summe erscheinen
lassen. Hierzu missten in den Buchungsarten dieeKifiir den Urlaub identisch sein; also z.B. indeei
Fallen ein groRes ,U". Dies ist hier z.B. fir degidttag so gemacht, es werden also 13 ganze Fgmartal 2
halbe Feiertage zu ,F = 14' zusammengefasst.

Die Anwesenheitstage erhalten ein Grafik-Symbol:wahrend ein undefinierter Tag leer erscheint.
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Personalstamm — Jahreskartei - Eingabe

Bei entsprechender Berechtigung kann die Fehlngisdie in der Jahreskartei auch per Maus stattfinden

Dazu bewegt man den Mauszeiger auf den betreffemdgnund klickt dann die linke Maustaste, oder bei
mehreren Tagen drickt man die Maustaste und ziehgddrickter Taste den Mauszeiger bis zum Ende
Datum und lasst dann die Taste los.

Der Tag - oder die Tage - sind dann farblich hietgrund direkt iber dem Kalenderblatt wird dertzsim
nochmals angezeigt. Jetzt kann mittels Eingaberidaigen Kurzels, oder per Auswahl mit der Maus de
Fehlgrund eingegeben werden, mit anschliessendaatiging auf OK.

Kurz darauf wird der Bereich dauerhaft mit dem Kaliiand der definierten Farbe markiert, und die ¥enr
nung ist ebenfalls durchgefuhrt worden.

Seite 27



Personalstamm — Gruppenanderung

Bei vorhandener User-Berechtigung fir die ,Pers@alppenanderung’ kdnnen Sie diese in der Menéleist
,Personalstamm’ per Pulldown auswahlen. Sie kériimmr die Auswahl die zu dndernden Personen festlege
und im Blatt ,Kopfdaten‘ das zu andernde Feld neitem Inhalt bestimmen. Die Angabe ,Giiltig ab Datum’
ist erforderlich und wichtig, ab wann die Anderungift. Die beiden Felder ,Anderung nur ausfiihresnw
sind optional, wenn der Personenkreis noch weitgeschrankt werden soll.

Es empfiehlt sich, die Vorschau zu benutzen, ddmitselektierte Personenkreis sichtbar gemacht wird
Sie kdnnen hier bei Bedarf den ,Gliltig-Haken' i isken Spalte entfernen und damit gezielt Persoran
der Anderung ausschliessen. Letztlich wird mit (Bt@ie Anderung durchgefiihrt.

Bei vorhandener Option Zutrittskontrolle:

Im Blatt ,ZK-Raum-Zeitzonéekann man einem Personenkreis eine RZZ hinzufiggkat entfernen.

Im Blatt ,ZK-Berechtigungerkann man einem Personenkreis die ZK-Berechtigukgme' oder ,General-
berechtigt' oder ,Raum-Zeitzone* zuordnen, in Abgigkeit von der aktuellen ZK-Berechtigung.
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Der Arbeitsplan

Im Arbeitsplan (in Verbindung mit den Tagesplansimd alle Parameter zur Berechnung der Arbeitszeite
Uberstunden und Lohnarten hinterlegt. Entsprectudunterschiedlichen Arbeitszeiten konnen Siezbis
999 Arbeitsplane anlegen. Es ist jedoch nicht dddich, fur jeden Mitarbeiter einen Arbeitsplarzalegen.

In der Regel genigt es, fir jede Mitarbeitergruppen Arbeitsplan anzulegen; Beispiel: Angestelitdl-
zeit, Teilzeit 6 Std, Teilzeit 5 Std, FrihschicBpatschicht usw.

Der Arbeitsplan besteht in erster Linie aus derafumenfassung von mehreren Tagesplanen (Tagesplanfol
ge), wie dies in der linken Bildseite zu erkenngtn im Tagesplan ist namlich die Arbeitszeit fimexi Tag
hinterlegt, wobei der Arbeitsplan die Zusammenfagsder Tagesplane tbernimmt und z.B. festlegt, dass
Mo-Do Tagesplan 100 gilt, am Fr Tagesplan 110 us®$8 Tagesplan 500.

In den meisten Fallen genigt eine ‘Wiederholunchrib®Voche’, somit fangt nach einer Woche am Montag
wieder der erste Tagesplan 100 an, usw.

Wird eine Einstellung von 2 bis maximal 25 Wochewghlt, ist zusétzlich die Angabe ‘beginnend am’
erforderlich, damit NovaTime weiss, an welchem Magntlie erste Woche beginnt. Bei drei und mehrwochi-
gen Zyklen erscheint automatisch rechts neben dgedplanen eine senkrechte Laufleiste, in welcteedi®
Nummer der laufenden Woche erkennen kénnen. Duielmach oben und unten gekennzeichneten Pfeile
bewegen sie die momentan zur Bearbeitung verfligbas@/ochen vorwarts (nach unten) oder rickwarts
(nach oben).
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Der Arbeitsplan

Um nun die (vorher angelegten) Tagesplane in déeifsplan einzufiigen, wechseln Sie zum Tagespldn un
holen sich den gewilinschten Tagesplan auf den Bilulsc Benutzen Sie nun diSchaltflachen mit den
Linkspfeilen, um den Tagesplan in die Tagesplanfolge des Asfplaits einzufiigen.

Wichtig: Um den Arbeitsplan zu speichern oder anzulegessemiSie erstum Arbeitsplan wechselnund
kénnen diesen jetzt speichern oder anlegen.

Hinweis: Achten Sie auf die Bezeichnung im blaueatkBn am oberen Rand der Maske; hier kénnen Sie
erkennen, ob Sie sich im Tagesplan oder im Arbleitspefinden.

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

Wechseln Sie in den Tagesplan und betatigen Si&€AR’. Dadurch erhalten Sie einen leeren Tagesplan.
Diesen kdnnen Sie nun per Linkspfeil-Schaltflachedie Tagesplanfolge eintragen; es erscheint diert d
Bezeichnung ‘TP 000 keine Zeitzahlung’

Abschluss

In dem Feld "Abschluss" kénnen Sie einen von lhdefinierten Abschluss zuweisen. Die Definition des
Abschlusses erfolgt Giber die Maske Abschlussplaeséwird durch Doppelklick auf das Wort "Abschluss
im Arbeitsplan geoffnet. Ist bereits ein Abschluaspim Arbeitsplan zugeordnet, erscheint dieseoaat
tisch. Wird kein Abschluss zugeordnet, nimmt Novadiautomatisch eine dauerhafte Saldofortschreibung
vor. Weitere Informationen hierzu entnehmen Siteldem Kapitel ‘Abschluss’

Buchungen rastern / Stunden runden

NovaTime rechnet von sich aus minutengenau. Esbist haufig der Fall, dass dieses minutengenausbErg
nis nicht gewuinscht wird, da manche weiterveraepeie Programme nicht damit umgehen kénnen. Um somit
glatte Stundenwerte zu erhalten, bietet NovaTimeethzwei Einstellvarianten - ‘Buchungen rasternd un
‘Stunden runden’. Soll jede einzelne Buchung ankdihrzeit gesetzt werden, auf welcher sich soisit a
Rechenergebnis glatte Stundenwerte ergeben, wéligeBuchungen rastern’. Soll NovaTime den einzelne
Tag erst minutengenau berechnen und die daraukieemuden Stunden glatten, wahlen Sie ‘Stunden run
den’.

Buchungen Rastern

Durch anklicken von ‘ja’ werden weitere Eingabe&gldichtbar, Gber welche Sie bis zu drei Definitior
zeilenweise hinterlegen kénnen. Durch Offnen demkobox mit Klick auf Pfeil nach unten bekommen Sie
eine Auswahl der zur Rasterung von Buchungen zufligeng stehenden Varianten. Wahlen Sie die Vari-
ante aus, fir welche Sie weitere Angaben tatigelfemjodurch Mausklick auf die jeweilige Zeile. Ngeben
Sie die Rastergrdsse in Minuten und ggf. einen Kasert an. Der Karenzwert sagt dann aus, bis zuiglie
Minuten noch zugunsten des Mitarbeiters gerechivet w
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Der Arbeitsplan

Zeitgutschrift mit Buchung
Im Arbeitsplan unter ,Rastern’ ist eine Méglichkd#r Zeitgutschrift bzw. Abzug hinzugekommen:

Mit der Zeitgutschrift kann ein Zeitverlust (odarch Zeitiiberschuss) pauschal ausgeglichen werden.
Wichtig: Mit den Gutschriften lasst sich der Zeltiereich nicht aushebeln! Beispiel: Zeitzahlbdreic
beginnt um 07:00, der Mitarbeiter bucht Kommen uft00 mit einer Zeitgutschrift von 5 Minuten. Dieses
hiesse jedoch ,Kommen um 06:55*; wird also nichteginet da ausserhalb Zeitzahlbereich.

Wird ein Minus-Zeichen vorangestellt, ergibt sichgegen ein Zeitabzug, z.B. Abzug mit der letzteshén-
Buchung, um eine zuvor erfolgte Wegezeit abzuzigtiennicht zur Arbeitszeit gehort.

Eine weitere Mdglichkeit ergibt sich mit beiden @kit-Feldern, bei denen der Gutschriftsbetrag betizst;

es wird mit der fix eingetragenen Kommen- oder Gelarzeit gerechnet.

Beispiel: Der MA bucht um 16:20 Gehen und begibhsanschliessend zum Duschen. Durch den Eintrag
,Gehen rechnet bis 16:30° wird die Duschzeit mit Aubeitszeit gerechnet.

Wichtig: Die Uhrzeiten dirfen nicht ausserhalb de#&zahlbereichs liegen; dort wird nichts gezahlt

Stunden runden

Hierflr wahlen Sie wie bei ‘Buchungen rastern’ aéiber die jeweilige Kombobox, welche Stunden geru
det werden sollen. Bei dieser Angabe handelt éswsit Tagesendsummen, welche gerundet werden sollen.
Hierzu geben Sie dann auch eine Rundungseinh8iuimden sowie ggf. einen Schwellenwert in Minuten a

Schichtwechsel

Wenn die Mitarbeiter flexibel eingesetzt werdenlesgl kbnnen Sie den automatischen Schichtwechsel
nutzen. Das Programm setzt den MA in Abhangigkeit seiner_ersten Kommen-Buchung in den passenden
Tagesplan. Durch das ,Zeitfenster* ist der Mitatbemit der Kommen-Buchung flexibel.

Sie hinterlegen lhre Definitionen wiederum zeilersg@e wobei Sie jeweils nur 6 Zeilen an Stlick selater
insgesamt pro Arbeitsplan 50 Zeilen zur Verfiguabdn.

Zum Blattern verwenden Sie die Pfeile, die recldbam Schichtwechsel ja/nein erscheinen. Die eipreln
Zeilen definieren sich wie folgt: Ist der Tagesplarelcher in "von TP" eingetragen ist, heute giliitd
kommt der Mitarbeiter innerhalb der Zeitspanne n"W¥" bis "bis UZ", wird fir diesen Tag der Tagks,
welcher in ‘nach TP’ eingetragen ist, zur Verreaimpherangezogen.
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Der Arbeitsplan

Beispiel fiir ein 3-Schicht-Modell mit autom. Wechske

Legen Sie in NovaTime 3 Tagespléane an:

‘301 Frihschicht’  Zeitzahlbereich 06:00-14:00lI&eit 8,00 Std
‘302 Spatschicht’ Zeitzahlbereich 14:00-22:0®lI&eit 8,00 Std
‘303 Nachtschicht’ Zeitzahlbereich 22:00-30:00 lI&#t 8,00 Std

Legen Sie in NovaTimeinen Arbeitsplan an:
‘300 Dreischicht’ mit Tagesplanfolge Mo-Fr TagespB01 Frihschicht (Sa-So kein Tagesplan)

Klicken Sie im Arbeitsplan ‘300 Dreischicht’ beinel8chtwechsel auf ‘ja’ und geben Sie
bei ‘Automatischer Schichtwechsel bei Kommen-Burdidolgendes ein:

zwischen 12:00-15:00 von TP 301 nach TP 302

zwischen 20:00-23:00 von TP 301 nach TP 303

Hinweise:

1. Der Mitarbeiter ist hierbei standardméssig déP301 zugeordnet, so dass ein SchichtwechselTRch
301 entféllt. Ein Wechsel findet lediglich in demgggebenen ‘Zeitfenstern’ nach 302 bzw. 303 stat,
entsprechend der méglichen Streuung der KommetmBurgewahlt werden.

2. Uhrzeiten, die nach Mitternacht liegen, werdkrs 24:00 eingegeben; z.B. 06:00 Uhr als 30:00 Uhr
Dies qilt bei allen Parameterangaben im Tagespl&,auch Pausen, Lohnarten usw.

3. Bei einer manuellen Buchung bezuglich Buchuregy lbitternacht gibt es zwei Méglichkeiten:

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

b) Buchungsart Kommehag X 22:00 Uhr plus Buchungsart Gehieag X+1 06:00 Uhr

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

Bei Ausweisbuchungen am Terminal durch den Mitdepés$t die Darstellung entsprechend Variante b)
Soll die Ausgabe immer einzeilig erfolgen, kann raahder Seite ,Definitionen’ im Mitarbeiterjourndas
Feld ,Nachtschicht: Ko und Ge in einer Zeile' aktren.

4. Die gerechneten Stunden ( Iststd, Sollstd, Gbet®hnarten usw.) werden bei tagesiibergreifenden
Buchungen default_dem Tag zugeordnet, an denrstie Kommen-Buchung liegt.

Sollen die gerechneten Stunden jedoch dem Tag miigetowerden, auf dem die Gehen-Buchung liegt,
geben Sie im Personalstamm Blatt ‘BerechtigungaténfArbeitszeit beginnt am Vortag’ z.B. 20*00 Uhr
ein. Der Stern bedeutet, dass sich die Uhrzeitangabden Vortag bezieht.

Wichtig: Uhrzeit immer friiher angeben als die taldigthe Kommen-Buchung erwartet wird.

Wichtig: Im Tagesplan muss der Zeitzéhlbereichetshend angepasst sein, also z.B. 22*00 — 06:00 Uh
Beispiel: Der Mitarbeiter kommt am Sonntag um 22uhr (also >= 20:00 Uhr) und geht am Montag um
06:00 Uhr. Die Stunden werden jetzt dem Montag atdyeet; es gilt auch der Tagesplan vom Montag.
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Der Tagesplan

Der Tagesplan definiert die Verrechnung bezogen aifen Tag. Hierfir stehen Ihnen eine Vielzahl von
Einstellméglichkeiten zur Verfigung, die Sie vaghper Feldauswahl einsetzen kdnnen.

Da fur die verschiedenen Wochentage sowie Schicaméerschiedlich gerechnet werden muss, ist es mog-
lich, bis zu 999 Tagesplane zu erstellen. Der dafztidge Text sollte nach Mdglichkeit so gewahlt aesn,
dass sich eine aussagefahige Kurzbezeichnung ergibt

Der Tagesplan hat 3 feste Felder: TagessollzeitzZhlbereich und Zeitzahlbereich mit UStd-Berecht
Die Tagessollzeit gibt die Stundenzahl an, dieMitarbeiter, bei dem dieser Tagesplan an einemricie
tag gilt, zu arbeiten hat (In der Regel die veylich festgelegte Arbeitszeit).

Der Zeitzahlbereich gibt an, innerhalb welcher Zmiinne die Anwesenheitszeit des Mitarbeiters gotgies
ben wird. Da diese Zeitspanne haufig bei einer Elinedenberechtigung anders ist, gibt es einen Zigat
einen ‘Zeitzahlbereich mit UStd-Berechtigung’.

Es gilt: Ist ein Mitarbeiter nicht Giberstundenberechtjt,der ‘Zeitzahlbereich’.

Ist ein Mitarbeiter iiberstundenberechtigt, gilt Ggitzahlbereich mit UStd-Berechtigung'.

Ist ein Mitarbeiter_iiberstundenberechtigt und ddder ‘Zeitzahlbereich mit UStd-Berechtigung’ silegr,
so wird die komplette Anwesenheit gutgeschrieb£eit{ahlung rund um die Uhr).

Ist die ,FZ-Schichtplanung mit Tagesplankiirzel‘iaiert, ergibt sich folgendes Bild:

In der nun zuséatzlich erscheinenden Zeile kann desm Tagesplan Kurzel und Farbe zuordnen, damigin d
FZ-Schichtplanung statt der TP-Nummer nunmehr dazéd mit Farbe Verwendung finden kann.
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Alle weitere Verrechnungen kénnen Sie nun variabitlbis zu 8 Zeilen pro Seite einstellen.

Zum Selektieren der Varianten tatigen Sie den feétrelldown-Pfeil am linken Maskenrand.

Sie konnen beliebig viele Pausen, Kernzeiten, Ubedenzeiten etc. kombinieren. Bei der

Zusammensetzung der Verrechnungen brauchen Sié ani€hdie Reihenfolge zu achten, da
NovaTime sich die zur Verrechnung benétigte Chrogi@ selbst ermittelt. Sie kbnnen z.B. erst allerke
zeiten dann alle Pausen usw. beschreiben.

Als Rechenvarianten stehen zur Verfugung(siehe auch ‘Grundlagen Zeiterfassung’)

Kernzeit - definiert die Zeitspanne, in der Anwesergpdlicht besteht. Hat keine rechnende Wirkung.
Ist der Mitarbeiter innerhalb der Zeitspanne jedaidht durchgéngig anwesend, so erscheint dieder au
der Abweichungsliste als ,Buchung in Kernzeit'.

Kernzeit (ohne Pausenanrechnung) - es gilt das zuvor gesagte; jedoch wird ¢sbevesenheit in
dieser Kernzeit nicht als gemachte Pause angereckoradern als normale Abwesenheit gewertet. Der
Mitarbeiter wird dadurch angehalten, seine Pausgenworgesehenen Pausenzeiten zu nehmen (passende
Pausenart vorausgesetzt). Andernfalls kann nambai System ein zusatzlicher Pausenabzug erfolgen.

Pause - Fest - in diesem Zeitbereich erfolgt keine Zeitzity.

VAR-Pause von-bis Uhrzeit - gibt eine Mindestpause vor, die innerhaleeiZeitspanne zu nehmen
ist. ( Weitere Informationen hierzu siehe ‘Grundlag eiterfassung’) .

AZG-Pause nach Arbeitszeit - gibt eine Mindestpause vor, die spéatesteth reiner angegebenen
Arbeitszeit zu nehmen ist. ( Weitere Informatiotégrzu siehe ‘Grundlagen Zeiterfassung’) .

GLZ-Pause nach Arbeitszeit - gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb Aéeitszeit zu nehmen
ist. ( Weitere Informationen hierzu siehe ‘Grundlageiterfassung’) .

GLH-Pause nach Arbeitszeit - gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb Aleitszeit zu nehmen
ist mit hartem Pausenabzug. ( Weitere Informatidmierzu siehe ‘Grundlagen Zeiterfassung’) .

Pausengutschrift - erteilt die angegebene Pausengutschriftriarebestimmten Zeitspanne, wenn der
Mitarbeiter in_dieser Zeitspanne per Buchung zurseabwesend war.

Nicht als Pause gilt eine Abwesenheit z.B. 15:00 — 22:00 Uhr > ( Beispiel mit GLZ-Raur)
Das System wird hierbei diesen Bereich nicht zurseaermittiung heranziehen, wenn der MA als Belspie
von 06:00 — 15:00 Uhr arbeitet und abends 1 Stdizer bezahlten Sitzung erscheint. NovaTime erkennt
dass der MA im ,eigentlichen Arbeitsbereich’ 06:605:00_keine Pause gemacht hat und wird demzufolge
30 Minuten Pause abziehen. Anmerkung: Das Verhaléspricht der TP-Zeile ,Kernzeit (ohne Pause)".

Nur dann als Pause gilt eine Abwesenheit. z.B. 0,15 — 1,00 Std > ( Beispiel mit GLZ-Pad¥
Diese alternative Mdglichkeit fuhrt im obigen Beaedpauf andere Weise zum Ziel, indem die Lange der
Abwesenheit eine Rolle spielt. Der Abstand zur b#ea Sitzung ist wesentlich grosser als 1 Std wird
hiermit nicht als Pause gewertet. Eine Abwesentmitz.B. 30 Minuten hingegen liegt im Parameterichre
und wird als gemachte Pause gewertet. Mit diesest&8liung lasst sich auch vermeiden, dass eineabwre-
senheit als gemachte Pause zahlt, z.B. Raucherpeaifetitengang etc.

* Die beiden vorgenannten Beispiele gelten nichV@rbindung mit der AZG Pause, da diese ja nactdé S
Arbeitszeit korrekt die Pause abzieht; wahrend Qi GLH - Pause den gesamten Tag betrachten.
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# Pause (gebucht) weniger als- es erfolgt ein Eintrag in die Abweichungsiswenn die per Buchung
gemachte Pause weniger als die angegebene Zéigbdtt = keine rechnende Wirkung)

# Pause (gebucht) mehr als - es erfolgt ein Eintrag in die Abweichungsijswenn die per Buchung
gemachte Pause mehr als die angegebene Zeit bétragkeine rechnende Wirkung)

# Arbeitszeit weniger als - gibt an, dass ein Unterschreiten des vorgemet Wertes einen Eintrag in
die Abweichungsliste zur Folge hat. (# = keine regstde Wirkung)

# Arbeitszeit mehr als - gibt an, dass ein Uberschreiten des vorgewab®Vertes einen Eintrag in die
Abweichungsliste zur Folge hat. (# = keine recheevrkung)

max. Arbeitszeit begrenzen auf- gibt die maximal zu verrechnende Anwesenkeitsan. Uberschrei-
tet diese den vorgegebenen Wert, wird sie auf dert @ékappt.

Teilanwesenheit abziehen in Zeitspanne - Ist in der angegebenen Zeitspanne 100% Aembest
vorhanden, bleibt diese unangetastet. Andernfailld ®ine Teilanwesenheit in der Zeitspanne auf 0,00
Stunden reduziert. Typisches Beispiel: ,Keine Ukiauten vor Arbeitsbeginn®. Arbeitsbeginn sei 08:00
Uhr mit , Teilanwesenheit abziehen in Zeitspanne307- 08:00 Uhr. Kommt der MA nun zwischen 07:31
und 08:00, zahlt das nicht mit zur Anwesenheit. iKkdnar um 07:30 oder friiher, zahlt alles mit (voraus
gesetzt es liegt im Zeitzahlbereich). Ebenso ensetfir ,Keine Uberminuten nach Arbeitsende®

Teilanwesenheit auffilllen in Zeitspanne - Ist in der angegebenen Zeitspanne mindedtévimute,
aber weniger als 100% Anwesenheit vorhanden, wigdAgiwesenheitszeit in der Zeitspanne auf 100%
aufgefullt. Typisches Beispiel: ,Volle Zeitzéhlurapich bei spaterem Arbeitsbeginn wegen gleitendem
Schichtwechsel“. Arbeitsbeginn sei 08:00 Uhr migifinwesenheit auffillen in Zeitspanne‘ 08:00 -138:
Uhr. Kommt der MA nun zwischen 08:00 und 08:14,dnilie Anwesenheit rickwirkend ab 08:00 Uhr
aufgefullt. Kommt er um 08:15 oder spéater, zahdt deit nur ab diesem Kommen-Zeitpunkt.

Teilanwesenheit abziehen nach Arbzeit (von Std biStd) - Unterschreitet die Anwesenheitszeit den
Wert ‘von Std’ oder Uberschreitet die Anwesenheitsden Wert ‘bis Std’, bleibt die Anwesenheitszeit
unangetastet. Liegt sie dazwischen, wird sie anfWert ‘von Std’ gekappt. Die Wirkung ist ahnlicbrd
,Abziehen in Zeitspanne’, nur dass hier die Artstitaden von ,Uberminuten” bereinigt werden, wenn
der Zeitzahlbereich entsprechend grol3 ausgeleglevBeispiel: ,Teilanwesenheit abziehen von 08:00
Std - 08:29 Std.' Hat der MA bis 08:00 Std geatddebleibt es so. Hat er z.B. 08:23 Std gearheitit

die Arbeitszeit auf 08:00 Std gekappt. Hat er higge08:30 Std oder mehr gearbeitet, bleibt es so.

Uberstunden ab Arbeitszeit - gibt an, nach wieviel Stunden die weiterendsenheitszeit als Uber-
stunden angerechnet wird. Voraussetzung : Ubershiretechtigung vorhanden.

Uberstunden von UZ bis UZ - gibt an, innerhalb welcher Zeitspanne diav@senheitszeit als Uber-
stunden. Voraussetzung : Uberstundenberechtigurigmden

Uberstd am Feiertag ab Arbeitszeit - wie ‘Uberstunden ab Arbeitszeit’; wird jedopur an einem
Feiertag gerechnet.

Vorholzeit - gibt an, innerhalb welcher AnwesenheitsdiitStunden dem Konto Vorholzeit zugebucht
werden sollen.

Lohnart nach Arbzeit - gibt an, innerhalb welcher Anwesenheitsdi&tStunden zur angegebenen
Lohnart gerechnet werden
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Lohnart nach Uhrzeit - gibt eine Zeitspanne an, innerhalb welcherAhwesenheitszeit zur angege-
benen Lohnart gerechnet wird.

Lohnart nach Arbzeit und Uhrzeit - gibt an, ab welcher Gesamt-Arbeitszeit (bzan-bis) die Stun-
den zur angegebenen Lohnart gerechnet werdennabewenn diese ArbZeit auch gleichzeitig innerhalb
der angegebenen Uhrzeitspanne liegt. Beispiel: |Btenart ,Nachtmehrarbeit' z&hlt zwischen 20:00 und
22:00 Uhr ab dem Zeitpunkt, an dem die Arbeitsg2edtunden tberschreitet”. Hat der MA z.B. um 13:30
Uhr begonnen und arbeitet bis 23:00 Uhr (ohne Badsan wird er um 21:30 Uhr die 8 Std uberschrei-
ten und erhalt von 21:30 Uhr bis 22:00 Uhr die LartitNachtmehrarbeit; also eine halbe Stunde.

Lohnart nach Uhrzeit und Arbzeit - Relevant ist jetzt nicht die gesamte Arbeitszandern nur die in
der angegebenen Uhrzeitspanne vorhandene Arbeitsitmrschreitet diese den Wert ,von-Std‘, beginnt
das Fllen der Lohnart, bis der Wert ,bis-Std* afeist. Die Lohnart wird also maximal den Diffez
betrag ,bis-Std minus von-Std* enthalten kénnen. Beispiel: Eine Lohnhiachtzuschlag' in Hohe von
max. 1 Std soll gerechnet werden, wenn in der gaitse 22:00 - 30:00 Uhr mehr als 6 Std gearbeitet
wurde. Die einzustellenden Parameter waren danf02230:00 Uhr und 6:00 - 7:00 Std.

FZ-Gutschrift - Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, ber th der zugehdérigen Buchungsart als
Stundenwert ‘FZ-Std aus TP’ eingetragen ist, wied laier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

FZ-Gutschrift 2 - Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, tef in der zugehdrigen Buchungsart als
Stundenwert ‘FZ-Std 2 aus TP’ eingetragen ist, wlied hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

FZ-Gutschrift 3 - Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, tei in der zugehdrigen Buchungsart als
Stundenwert ‘FZ-Std 3 aus TP’ eingetragen ist, wlied hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

FZ-Zeitbereich 1/2 - Diese beiden Zeilen stehen in Verbindung mikeeiBuchungsart der Kategorie
,sonst. Abwesenheit' mit Tagesbezug ,von-bis UhrieiZeitbereich 1/2‘. Hierbei wird bei der Buchung
gepruft, ob das Ergebnia das angegebene Zeitfenster passiVenn ja, wird so gebucht. Falls nicht,
werden die Buchungsergebnisad das Zeitfenster reduziert

Autom. Buchart bei FZ - gibt eine Buchungsart an, welche nur damgetragen wird, wenn der
Mitarbeiter an einem Tag weder Anwes.Std* nochwéb.Std hat.  Beispiel: Berufsschule.
*Die Buchungsart muss hierfir folgende Einstellinadpen: ,gilt bei Anwesenheit = nein’.

Auffullen Sollzeit bei Dienstgang - Beendet der Mitarbeiter einen Tag mit ‘Diestg Gehen’_ohne
Wiederkehr, erhdlt er bei einem Zeitdefizit einét@igtschrift, so dass die Tagessollzeit erfilltdwir

Ausgleichsgrenzen Dienstgang- Beginnt der Mitarbeiter einen Arbeitstag miihean Dienstgang und
tatigt seine erste Buchung als Dienstgang-Kommergedhnet ihm NovaTime rickwirkend ab der Uhr-
zeit, die im 1. Feld hinterlegt ist, seine Anwesghh

Beendet der Mitarbeiter einen Arbeitstag rieen Dienstgang und tatigt seine letzte Buchundasist-
gang-Gehen, berechnet ihm NovaTime seine Anweseniseiu der Uhrzeit, die im 2. Feld hinterlegt ist

Auffullen Sollzeit bei Gehen fehlt - Hat ein Mitarbeiter als letzte Buchung ‘Kmen’ gebucht oder
ist nur_eine Kommen-Buchung an dem Tag vorhanddwélteer bei einem Zeitdefizit eine Zeitgutschrift,
so dass die Tagessollzeit erfullt wird.

Abrechnen bei Gehen fehlt um - Hat ein Mitarbeiter als letzte Buchung ‘Kmen’ gebucht oder ist
nur eine Kommen-Buchung an dem Tag vorhanden, wirdon NovaTime zur angegebenen Uhrzeit
,\vorlaufig abgerechnet'; erhélt also die bis zusdie Zeitpunkt gerechnete Anwesenheitszeit und tbleib
auf dem Status anwesend.

Durch eine_Gehen-Korrektur-Buchung durch den Usied wiese Abrechnung anulliert 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. TagFelgetag“.
Es gilt fiir die zu rechnende Arbeitszeit ein undsdibe! Tagesplan, der fur beide Tage zu konzipieste
Wichtig: Alle Lohnarten, Pausen usw. werden bezogefibeideTage (lber Mittenacht!) berechnet.
Ist ein Mitarbeiter _um diese Uhrzeit noch anwesesgrthdlt er von NovaTime eine virtuelle Gehen-
Buchung zur angegebenen Uhrzeit, die in den ListehAuswertungen nicht sichtbar ist. Der Statuslwir
auf abwesend gesetzt. Die Stunden werden bis dehécthnet.

Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den Uset die virtuelle Gehen-Buchung anulliert.

Ausbuchen mit TP-Wechsel um - (max. 99:59 Uhr) also auch Uber mehrere Tagewdg.
Es gelten fir die Arbeitszeit getrennte Tagespldtie, jeweils von 0:00-24:00 zu konzipieren sind.
Wichtig: Alle Lohnarten, Pausen usw. werden imnagesgetrennfvon 0:00 — 24:00 Uhr) berechnet.
Ist ein Mitarbeiter _um diese Uhrzeit noch anwesegrthdlt er von NovaTime eine virtuelle Gehen-
Buchung zur angegebenen Uhrzeit, die in den ListehAuswertungen nicht sichtbar ist. Der Statuslwir
auf abwesend gesetzt. Die Stunden werden bis dehécthnet.

Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den Uset die virtuelle Gehen-Buchung anulliert.

Ausbuchen mit TP-Wechsel nach— (max. 99:59 Std) also auch Uber mehrere Tagevelgn

Es gelten fur die Arbeitszeit getrennte Tagespldtie, jeweils von 0:00-24:00 zu konzipieren sind.
Wichtig: Alle Lohnarten, Pausen usw. werden imnagesgetrennfvon 0:00 — 24:00 Uhr) berechnet.
Ist ein Mitarbeiter nach dieser Arbeitszeit nochivasend, erhalt er von NovaTime eine Gehen-Buchung
nach der angegebenen Stundenzahl, die in den Lisgtuswertungen nicht sichtbar ist. Der Statusl wi
auf abwesend gesetzt. Die Stunden werden bis dehathnet.

Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den Usat die virtuelle Gehen-Buchung anulliert.

Sonderfall mehrtagige Anwesenheit:
Durch die Verwendung einer dieser beiden obengdear#eilen (mit TP-Wechsel) ist es mdglich, auateei
mehrtagige Anwesenheit rechnen zu lassen; maxiieaw5 Tagen. Geben Sie hierzu eine virtuelle dlirz
ein, z.B. 60:00 Uhr fur dbermorgen mittags (Grerz89:59 Uhr) oder analog z.B. 60 Stunden (Grenze =
99,59 Std)
Hierbei ist folgendes zu beachten:
- Der Standard-Mechanismus in NovaTime fur die ‘&ekergessen-Erkennung’ wird aufgehoben !
( Standard = Folgetag max. 12:00 Uhr bzw. Arbreiten Folgetag bis max. 16Y¥2 ArbStd )
- Beim Uberschreiten der Mitternachtsgrenze wirdageum 00:00 Uhr auf den Tagesplan fir den
neuen Tag gewechselt !! Der abgelaufene Tag aardit abgerechnet und der neue Tag
beginnt beziglich Arbeitszeit, Pausen usw. ni0Gtd und dem neuen Tagesplan
- Der Zeitzéhlbereich im Tagesplan ist demnachvoar0:00 Uhr - 24:00 Uhr relevant.
- Achtung: Bei Tagesplaneintragen, welche auf dieSAd referenzieren ( z.B. Lohnart nach
ArbStd ), ist zu beachten, dass ab dem 2. Tdg die Arbeitszeit seit Arbeitsbeginn genommen
wird, sondern die Arbeitszeit seit 0:00 Uhr. Sufigegen die Arbeitszeit seit Arbeitsbeginn
genommen werden, ist dies Uber eine V-Regelsiedtiar.

V-Regel - Die angegebene V-Regel wird abschliessend ZTagesende aufgerufen und bewirkt die
entsprechende dort hinterlegte Sonderverrechnung.

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

Diese V-Regeln stehen zur Verfigung, wenn in deste®yeinstellungen, Blatt ,Allgemein 2* das Feld
,mit Ko/Ge V-Regel im Tagesplan' aktiviert ist. Démgegebene V-Regel wird sofort mit dem Ereignis
aufgerufen und erlaubt eine weitergehende Verreahmit den Zeitpunkt-Parametern.
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Tausch-TP am Vorfeiertag - Am Tage vor einem Feiertag wird statt demgesehenen Tagesplan der
angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung hecayege

Tausch-TP am Vorfeiertag Kl. 1...4 - Am Tage vor einem Feiertag Kl. 1...4 wirdtstlem vorgesehe-
nen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplarmeckhung herangezogen.

Tausch-TP am Feiertag - Liegt am aktuellen Tag ein Feiertag, so vétdtt dem vorgesehenen Ta-
gesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Vearggherangezogen.

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

Tausch-TP am 1. von 2 Feiertagen Kl. 1...4- Liegt am_aktuellen Tag der erste von 2 Fageh der
Klasse 1...4 , so wird statt dem vorgesehenen péesler angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrech-
nung herangezogen.

Tausch-TP nach Feiertag - Am Tage nach einem Feiertag wird statt denyesehenen Tagesplan der
angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung hecayage

Tausch-TP nach Feiertag Kl. 1...4- Am Tage_nach einem Feiertag KI. 1...4 wirdtsti@m vorgesehe-
nen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplarmeckhung herangezogen.

mit Anwesenheitspflicht im Tableau - Nur relevant mit der Option ,Bildschirm-Lammableau’.

Beim Tableau ergibt sich haufig eine Unibersichk&t, wenn vormittags alle Mitarbeiter der Mittag-
schicht und der Nachtschicht mit erscheinen; niatiidls abwesend.

Mit dieser Zeile kann man die Mitarbeiter im Tahlegmlich zu den Zeiten ausblenden, wenn diesé lau
vereinbarter Arbeitszeit ohnehin nicht da sind.

Tragen Sie hierzu den Uhrzeitbereich ein, zu dera Eirscheinen im Tableau gewinscht ist ( In der Re-
gel der Zeitzahlbereich ). Im Tableau selbst isthi die entsprechende Aktivierung erforderlich.

Allgemein ist bei den Uhrzeitangaben in den Tagesihen folgende Besonderheit zu beachten:
- Soll eine Uhrzeitangabe in den nachsten Tagrherdolgen, wird zu der Uhrzeitangabe 24 addiert.
Beispiel: Ein Bereich von 22:00 Uhr (aktueller Tags 6:00 (Folgetag) wird eingegeben als

22:00 - 30:00 Uhr

- Soll eine Uhrzeitangabe aus dem vorherigen Tagirbiden aktuellen Tag erfolgen, ist die Uhrzeis de
Vortags mit einem ' als Trenner einzugeben. BakpEin Bereich 22:00 (Vortag) bis 6:00 (aktuelleag)
wird eingegeben als

22*00 - 06:00 Uhr

Bei Nichtbeachtung wird NovaTime keine Stunden en Uhrzeitangaben berechnen.
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Zusatzblatt ,AZV* im Tagesplan

- O

Bei Bedarf kann der Zusatzreiter ,AZV* vom Errichgktiviert werden.
Hiermit kbnnen einige Parameter variabel gestaleatien; dies vermeidet das Anlegen vieler Plane.
Default ist im Blatt ,AZV* die Arbeitszeitanderurauf ,nein‘ gestellt und damit ausgeschaltet.

1. Arbeitszeitdnderung nach Alter

Typische Anwendung ist die Altersfreizeit. Im limkBeispiel wird die Sollzeit auf 7,12 Stunden rddtz
wenn der Mitarbeiter >= 50 Jahre alt ist und ab ddter 55 Jahre gilt dann 7,00 Stunden Sollzeit.
Wichtig: Im Personalstamm muss hierfiir das Gebattsd eingetragen sein.

Falls erforderlich, kénnen auch FZ-Gutschriften gafl eine VRegel als Variable angegeben werden.

Die Angabe ,Zyklusbeginn Ifd. Jahr' bedeutet, dd&sAZV-Anderung ab Anfang des Jahres greift, émd
der MA 50 Jahre alt wird. Die Angabe ,'Monat’ wigrdedeuten, dass die Anderung ab Anfang des Monats
greift, in dem der MA 50 Jahre alt wird. Analog dagelten die Angaben ,Woche' und ,Tag".

2. Arbeitszeitdanderung nach Saison

Typische Anwendung ist die Saisonarbeit: Zu bestennZeiten wird mehr oder ggf. weniggearbeitet.
Vielfach gibt es auch Regelungen, dass wahren&demermonate ein friherer Beginn der Arbeitszeit
vorgesehen ist. Dafiir kann man in diesem Pull-Deusitzlich die Zeitzéhlbereiche andern.

Hier gibt es keine Angabe ,Zyklusbeginn‘. Man gilitekt per ,von-bis-Datum' den Zeitraum an, in deia
abweichenden Parameter gelten sollen; dieser deiti@ederholt sich dann jedes Jahr.

Letztlich kann fur beide Varianten noch der ,Bedtigéngsart-Typ' ins Spiel gebracht werden. Man rkan
nun bei Bedarf auf den 4 Seiten verschiedene Bégpivégsart-Typen (Angestellt 1-3, Gewerblich 18
den Parametern kombinieren. Auch bietet das dielibtidgeit, ggf. fir méannliche und weibliche Mitarlbei
unterschiedliche Vorgaben zu tatigen, was bei ddrei#szeitdnderung nach Alter eine Rolle spielennka
Hierzu wird im Personalstamm der Beschaftigung$gp-entsprechend belegt; z.B. Typl = mannlich und
Typ2 = weiblich.
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Basisdaten - Abteilung

Die Abteilung besteht aus einer Abteilungsnummeurferisch, max. 5 Stellen. ) sowie einer Textbd®eic
nung.

Als Besonderheit kann auch anstelle der NummereaufKirzel (max. 10 Stellen alphanum.) umgestellt
werden. Dies ist allerdings nur moglich, wenn nketme Abteilungen angelegt sind. (Neuinstallation)

Es empfiehlt sich, alle vorkommenden Abteilungeer ldinmal anzulegen, um dann im Personalstamm dem
Mitarbeiter die passende Abteilung per Pull-Dowrsiahl zuzuordnen.

Die Abteilung ist ein wichtiges Sortierkriteriumewn es darum geht, Listen nach Abteilung sortiesza-
drucken oder auch im Personalstamm Mitarbeiteréibéeilung zu suchen.

Hinweis: Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf Textlabel ‘Abteilung’ auf direktem Wege
auf diese Abteilungsmaske, anstatt dem Weg tUbelMeéas ‘Basisdaten - Abteilung’.
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Basisdaten - Kostenstelle

Das Feld Kostenstelle besteht aus einer Nummemgnach, max. 6 Stellen ) und einer Textbezeichn&isy
ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es also unbenwien es nicht bendétigt wird

Als Besonderheit kann auch anstelle der NummereaufKirzel (max. 10 Stellen alphanum.) umgestellt
werden. Dies ist allerdings nur mdglich, wenn nkeme Kostenstellen angelegt sind. (Neuinstallation

Es empfiehlt sich, alle vorkommenden Kostenstdtiiem einmal anzulegen, um dann im Personalstamm dem
Mitarbeiter die passende Kostenstelle per Pull-Déwswahl zuzuordnen.

Die Kostenstelle ist ein Sortierkriterium, wenndasum geht, Listen nach Kostenstelle sortiert athsmken
oder auch im Personalstamm Mitarbeiter einer Kasédle zu suchen.

Hinweis: Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf @iextlabel ‘Kostenstelle’ auf direktem
Wege auf diese Kostenstellenmaske, anstatt demiiMegdas Meni ‘Basisdaten - Kostenstellen'.

Bei der Option Kostenstellenverrechnung werdenKtistenstellen zur Verrechnug herangezogen. Es wir
dann die Zeit pro Mitarbeiter auf die Zeit pro Kersstelle erfasst (siehe getrennte Beschreibungekststl-
lenverrechnung).
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Basisdaten - Kalender / Feiertage

Alle Feiertage werden nach den giltigen Regelnraatisch errechnet. Damit entféllt die manuelle ddle
und Eingabe. Im Auslieferungsstand sind bereitdilender 1 - 15 fur die deutschen Bundeslandedefor
niert. Sie kdnnen bei Bedarf weitere Kalender agegnd verwenden.

Kennzeichnen Sie in den von Ihnen verwendeten Kialendie gewiinschten Feiertage mit einem Mausklick
in der Spalte ,gultig’; anschliessend ,Speicheles weitere wird von NovaTime erledigt.

Wollen Sie nachschauen, wie die Feiertage im Falgejoder Vorjahr) aussehen, betdtigen Sie die
‘Linkspfeil’ oder ‘Rechtspfeil’ - Schaltflachen neb der Jahreszahl.

Wichtig: Wenn Sie eine Anderung vornehmen und diese speictitt die Anderung fir das angezeigte Jahr
plus alle folgenden Jahre, nicht jedoch fir diejsfare.
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Basisdaten - Kalender / Feiertage

Im Blatt ‘jahrlich’ kdnnen Sie frei definierte Fetage eintragen, die sich jahrlich wiederholen.

Ebenso kdnnen Sie in Blatt ‘einmalig’ Feiertage €efinieren, die sich nicht wiederholen; hierbebgn Sie
die Jahreszahl mit ein.

Sie eignen sich z.B. fir betriebliche Feiertageroalech fir Feiertage von Mitarbeitern, die in aeder
Landern arbeiten, wo landesspezifische Feiertalie gind.

Handhabung: Figen Sie das Datum bestehend ausM@agt’ (jahrlich) bzw. ‘Tag.Monat.Jahr’ (einmalig)
hinzu einschliesslich Textbezeichnung und speicBégrdiesen ab.

Wichtig: Wenn Sie eine Anderung / Neueintragung vornehomehdiese speichern, gilt diese fiir das ange-
zeigte Jahr plus alle folgenden Jahre, nicht jedicldie Vorjahre. Bei einem Feiertag unter ‘einigiagilt
dieser nur ein einziges Mal.
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Basisdaten - Kalender / Feiertage

Wenn Sie im Feld ‘Feiertagsklassen’ auf ‘ja’ klickébekommen Sie die zusatzliche Auswahl ‘Klassen’.

Hier kdnnen Sie bis zu 4 verschiedene Feiertagsitaanlegen, wie z.B. einen halben Feiertag. Eioee N
wendigkeit fur Feiertagsklassen ist auch gegebemnwunterschiedliche Lohnarten / Zuschldge je nach
Feiertagsart gerechnet werden sollen ( siehe auslvahl im Tagesplan ). Gehen Sie bitte wie folgt vo

1. Legen Sie vorher in den Basisdaten - Buchungsartisatzliche Feiertags-Buchungsarten an, und zwar
unter einer freien Nummer nach dem Muster des valéiaen Feiertags mit der Buchungsart Nr. 9999.
Wichtig: die vorhandene Buchungsart 9999 darf nggdscht werden.

Die Kategorie muss Feiertag sein, der TagesbeZligglbzw. ¥ Tag bei einem halben Feiertag. Weiterhin
glltig an Tagen ‘Mo - So und F-Tag'. Der Stundervigrin der Regel die Sollzeit bei 1 Tag bzw. YH&it

bei einem halben Feiertag. Bei Bedarf kdnnen Ldlenamit eingetragen werden. Der Eintrag in denekhr
kalender sollte auf ‘ja’ gesetzt werden; die Farhd das Kurzel kann frei gewahlt werden. WichtigsOFeld
‘Buchungsart gilt bei Anwesenheit’ auf ‘ja’ setzelamit der Feiertag bei Anwesenheit nicht versodei.

2. Gehen Sie nun in den Kalender auf das Blattsgda’ und ordnen Sie hier die soeben angelegten Bu-
chungsarten den Klassen zu.

3. Wichtig: Schauen Sie im Kalender in allen 3 Karteifelddiast’, ‘jahrlich’ und ‘einmalig’ nach und
ordnen Sie jedem aktiven Feiertag eine der vonnlamgelegten Klassen zu. Abschliessend ‘SPEICHERN'.
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Basisdaten - Zweigstelle

Das Feld Zweigstelle besteht aus einer Nummer (enisch, max. 5 Stellen ) und einer Textbezeichniégy.
Besonderheit kann auch anstelle der Nummer auk@inel (max. 10 Stellen alphanum.) umgestellt warde
Dies ist allerdings nur méglich, wenn noch keinecifystellen angelegt sind. (Neuinstallation)

Es ist kein Pflichtfeld. Sie kénnen dieses Feldwasrden, wenn sich Mitarbeiter in Zweigstellen oder
ssenstellen befinden oder wenn NovaTime fir melfgneen verwendet wird.

Es empfiehlt sich, alle vorkommenden Zweigstellear kinmal anzulegen, um dann im Personalstamm dem
Mitarbeiter die passende Zweigstelle per Pull-Dayuswahl zuzuordnen.

Die Zweigstelle ist ein Sortierkriterium, wenn emam geht, Listen nach Zweigstellen sortiert ausztken
oder auch im Personalstamm Mitarbeiter einer Zweligszu suchen.

Hinweis: Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick aof Bextlabel ‘Zweigstelle’ auf direktem Wege
auf diese Zweigstellenmaske, anstatt dem Weg tdseMknii ‘Basisdaten - Zweigstellen’.
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Basisdaten - Beschaftigungsart

Das Feld Beschaftigungsart besteht aus einer Nurimemerisch, max. 5 Stellen ), einer Textbezeicdignu
und 2mal 3 Optionsfeldern . Es ist kein Pflichtfattd kann daher bei Bedarf benutzt werden.

Eine wichtige Bedeutung kommt der Beschéftigungsartwenn aus NovaTime Lohndaten erzeugt und an
Lohn/Gehaltsprogramme weitergegeben werden sdflem.zeigt es sich, dass viele Lohn/Gehaltsprogramm
grundsétzlich unterschiedliche Lohnarten fir Angiitet und Gewerbliche verwenden, obwohl gleichartig
Zuschlage bzw. Abwesenheiten zugrunde liegen. Daiclit genug, gibt es auch Félle, in denen hieejisw
noch Unterschiede gemacht werden mussen.

All diese Dinge sind in NovaTime in folgender Weggd6st:

Fall 1: Lohndaten kommen bei lhnen nicht vor, deséhaftigungsart spielt keine Rolle.
- keine Beschaftigungsarten anlegen, Feld im Paistamm bleibt frei

Fall 2: Lohndaten kommen nicht vor, die Beschéafiggart soll genutzt werden
- Beschéftigungsarten anlegen, bei den Optionsfeleletwmeder Angestellt Nr.1...3 oder
- Gewerblich Nr.1...3 anklicken. Eine Auswirkung édtgsich jedoch erst, wenn zuséatzlich
- an einer anderen Stelle eine Abhangigkeit vorgenemwird; z.B. im Tagesplan unter
- ,AZV' (siehe Seite 38) oder im Fall 3 Lohnarten.

Fall 3: Lohnarten sind vorhanden, verschiedene adkn fur Angestellte/Gewerbliche erforderlich
-Die Optionen 1...3 fur Angestellte und Gewerblichiéssen passend zur Lohnartdefinition
angegeben werden, damit die richtige Lohnart erzeird.

Hinweis: Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf Textlabel ‘Beschéftigungsart’ auf direktem
Wege auf diese Beschéaftigungsartenmaske, anstatédeg Uber das Menl ‘Basisdaten - Beschéftigungsar-

ten’.
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Basisdaten - Definition Buchungsarten

Die haufigsten allgemeingiltigen Buchungsarten diedeits in NovaTime fir Sie angelegt. Bei Bedarf
kénnen Sie neue Buchungsarten gemass lhren Gegateenhinzufiigen.

Falls Sie neue Buchungsarten anlegen wollen, g8emitte sorgfaltig vor; am sichersten ist es, w&ie
eine bereits angelegte Buchungsart als Muster biefaen, welche der neuen ahnlich ist.

Hinweis: Die unten sichtbare Zeile ,Workflow-Frelgg finden Sie nur dann vor, wenn Sie die Option
Workflow | im Einsatz haben. Bei Nutzung der Optidforkflow Il sind die Workflow-Einstellungen auf
zusatzliche Karteikarten verteilt.

Buchungsart; ‘Nummer’ und ‘Bezeichnung
Die Nummer ist frei wahlbar, mit folgenden Ausnaimme
1. Die ,1'und die ,2"ist fur ,Kommen' bzw. firGehen' reserviert.

2. Die '9999' ist fur den Feiertag reserviert.

Hinweis: Die Nummer wird bei der Buchungseingabevesidet. Der Text erscheint in den relevanten histe
als Kommentar im entsprechenden Feld.
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Basisdaten - Definition Buchungsarten

gehort zur Kategorie

Die Kategorie bestimmt grundlegend, um was fiir dirteder Buchung es sich handelt und welche Felder
der Maske zum Fillen freigegeben werden

- Kategorie .Kommen, Gehen, Kommen/Gehen, e@kbmmen, DG Kommen/DG Gehen

Diese Kategorien bendtigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei dechBngseingabe die Felder ‘Datum plus Uhrzeit’ (
Kommen, Gehen) bzw. ‘Datum plus von-Uhrzeit plusBhrzeit’. (Ko/Ge, Ge/Ko).

Somit sind lediglich Uhrzeitbuchungen maéglich, @lentisch wie eine Ausweisbuchung des Mitarbeitens
Buchungsterminal behandelt werden

- Kategorie Anwesenheit, Korrekturstunden, bezahliaden

Diese Kategorien bendétigen ebenfalls keine weitémgaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei dethBngseingabe die Felder ‘Datum plus Stundenwert’.
In allen drei Fallen korrigiert der hier angegeb&tnendenwert die Iststunden des betreffenden Tages.
Unterschied: Die Stundenzabhl, die Uber ‘Anwesehe@igegeben wurde, wird bei Berechnung einer Abwe-
senheit mit ‘Auffiillen Sollzeit’ (wahlbar im FelBtundenwert) mit berlicksichtigt.

Ein Stundenwert der Kategorie ‘Korrekturstunderidt in jedem Fall die Iststunden des Tages, ggfha
Uber den Wert der Sollzeit hinaus.

Ein Stundenwert der Kategorie ‘bezahlte Stundemh&i sich wie Kategorie ‘Korrekturstunden’, wobei
zusatzlich die Lohnart ‘Grundlohn Normalstundent geftillt wird.

- Kategorie Vorholzeit, Guthaben-UbStd, bezahltetdbS

Diese Kategorien bendétigen ebenfalls keine weitémgaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei dechBngseingabe ebenfalls die Felder ‘Datum plus
Stundenwert’.

In allen drei Fallen werden die jeweils angegebem@&en auf das entsprechende Konto und der dazugehd
renden Grundlohnart gespeichert.

-Kategorie Lohnart

Diese Kategorie bendétigt als zusatzliche AngabeFdigler ‘Lohnart Angestellte’ sowie ‘Lohnart Gewiérb
che’. Hier werden die gewiinschten Lohnarten hiaggrimit denen die Korrektur erfolgen soll. Als gafbe-
feld bei einer Buchung erscheint dann neben demurbatoch das Feld ‘Stundenwert’. Anmerkung: Das
zusatzliche Feld ‘V-Regel’ erlaubt bei Bedarf eingividuelle Sonderverrechnung der gebuchten Lahnar

-Kategorie UbStd-berechtigt, UbStd-bezahlen, nith®td-berechtigt, nicht UbStd-bezahlen,

Diese Kategorien bendtigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei dechBngseingabe die Felder ‘von-Datum’ und ‘bis-
Datum’. Die hiermit getatigten Buchungen vergebedidlich die tageweise Berechtigung bzw. bei ,richt
den tageweisen Entzug einer Dauerberechtigungeficéthgegebenen Datum-Bereich.

- Kategorie Uberstunden von-Uhrzeit bis-Uhrzeit

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getéatigten Buchungen erzeugen bei derthBngseingabe die Felder ‘Datum’ und ‘von-Uhrzeit’
und ‘bis-Uhrzeit'. Die hiermit getatigten Buchumgeergeben eine Uberstundenberechtigung innedesb
angegebenen Uhrzeitbereichs fur den betreffendgn Ta
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Basisdaten - Definition Buchungsarten

- Kategorie Arbeitsplan (auf Datum)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getéatigten Buchungen erzeugen bei deshBngseingabe die Felder ‘Wert’ und ‘Datum’

Im Feld ‘Wert’ wird hierbei die gewlinschte Numnaiers Arbeitsplans eingegeben, der -ausser der Réihe-
diesen Tag gelten soll. Es besteht eine Ahnlichkéitder Kategorie ,Tagesplan’, die den TP _direkbminet,
wahrend hier der resultierende TP_aus dem Arbaitsperaus ermittelt wird und somit abhangig ist von
Wochentag, Schichtwechsel, Tauschplan am Feiettag e

- Kategorie Tagesplan (auf Datum)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getéatigten Buchungen erzeugen bei deshBngseingabe die Felder ‘Wert’ und ‘Datum’

Im Feld ‘Wert’ wird hierbei die gewiinschte Numnukrs Tagesplans eingegeben, der -ausser der Raihe- f
diesen Tag gelten soll. Es besteht eine Ahnlichkéitder Kategorie ,Arbeitsplan’.

- Kategorie Kostenstelle (auf Datum, Uhrzeit)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei dethBngseingabe die Felder ‘Wert’ , ‘Datum’ und ‘von
Uhrzeit.

Im Feld ‘Wert’ wird hierbei die gewlinschte Numnagr Kostenstelle eingegeben, die ab dem Zeitpunkt
gelten soll.

- Kategorie Buchungen léschen

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei dechBngseingabe die Felder ‘von-Datum’ und ‘bis-
Datum’

Hiermit wird angegeben, dass alle manuellen Bucenrig diesem Datum-Bereich geléscht werden sollen.
Alternativ gibt es auch die Kategorie ,Losche s#lelBuchungsartenen’, mit der_ausgewahlte manuelle
Buchungen geldscht werden kénnen.

Wichtig: Die am Terminal durch den MA getatigtendBungen sind nicht betroffen und bleiben erhalten

- Kategorie Urlaub, Krank, Feiertag, sonst. Abwdseih Gleittag

Diese Kategorie bendtigt umfangreiche zusatzlichgaben, so dass hier die entsprechenden Feldarin d
Maske aufgeblendet werden.

Die spezifischen Unterschiede:

- Urlaub: Z&ahlt in der Urlaubsverwaltung und in den Jahretoulie Urlaubstage

- Krank: Zahlt in den Jahreskonten die Krank-Tage

- Gleittag: Zahlt in den Jahreskonten die Gleit-dag

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

Die Erlauterungen zu den weiteren Feldern sind geae guiltig und weiter unten zu finden.

- Kategorie KST-Stunden umbuchen (Kostenstellgnzeit

Diese Kategorie wird dazu benutzt, mit vorhande@ption Kostenstellenverrechnung die Kostenstelle zu
wechseln auf ein bestimmtes Datum mit einer bestennab Uhrzeit'. KST-Stunden umbuchen erlaubt eine
Umbuchung (Verteilen) der Arbeitszeit auf versckieel Kostenstellen, fiir diesen Tag.

- Kategorie DG mit Grund

Diese Kategorie wird dazu benutzt, damit Fehlgriadein Terminal parametriert werden kann. Der Blutz
kann dann direkt am TRS 15 seinen Dienstgang minGkenntlich machen. Die Protokollierung und Aus-
wertung erleichtert die Zuordnung von Fehlzeited @Guiinden.

Seite 49



Basisdaten - Definition Buchungsarten

- Kategorie Gehen zur Pause/Kommen von Pause

Diese Kategorie wird dazu benutzt, damit eine Pamsehung per Funktionstaste am Terminal eingettichte
werden kann. Der MA kann dann direkt am Terminales®ause kenntlich machen. Die Protokollierung und
Auswertung erleichtert die Zuordnung von Fehlzeiterd Grinden. So wird auch im Lampentableau die
Pause anders kenntlich gemacht, damit dort untexdeh werden kann, wer normal abwesend ist (nioht i
Hause) und wer gerade zur Pause abwesend ist.

- Kategorie Lohnart ein- / ausschalten fiir Zahlyey FKT

Diese Kategorie wird bendétigt, wenn Sonderzeiten fumnktionstasten am Terminal erfasst werden spllen
wie z.B. Bereitschaftszeiten, Sitzungen, besonbégastzeiten etc. Zur Einrichtung ist erforderlich:

- Lohnart anlegen: ,Sonderzeit' mit aktiviertem Faigchnen nur mit Funktionstaste’

- Zwei Buchungsarten mit dieser Kategorie anlegemyiBe Sonderzeit' und ,Ende Sonderzeit'

- Zwei Funktionstasten anlegen ,Beginn Sonderzeitt linde Sonderzeit' und im TRS platzieren

- Im Tagesplan eine Zeile hinzufiigen ,Lohnart naclzght' bzw ,Lohnart nach Stunden‘ mit obiger Lohhar
Die Buchungsarten sollten eine Aktivierung bei fEg im Kommentarfeld' erhalten, damit die Sondéere

in den Journalen nachvollziehbar dokumentiert sind.

- Kategorie ,L6sche selektiv Buchungsarten’

Diese Kategorie ist eine Erweiterung der Kateg@igchungen l6schen’, indem nunmehr nicht alle mé&nue
len Buchungen betroffen sind, sondern nur die aslgexgen (bis zu 10 gleichzeitig mdglich).

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei dechBngseingabe die Felder ‘von-Datum’ und ‘bis-
Datum’

Wichtig: Die am Terminal durch den MA getatigtendBungen sind nicht betroffen und bleiben erhalten

Das FeldTagesbezug'regelt

1. die bei der Buchungseingabe aufzublendenderefFatul

2. den Anteil Tag, der bei der Buchungsart jewailverrechnen ist ( halber Tag , ganzer Tag) wobei
,Vormittag / Nachmittag' Einfluss auf die Dagiting in der Jahreskartei hat (obere / untereeShglfte)

3. bei Verwendung von ‘ab Datum’, dass eine Abwhsérsolange guiltig ist, bis eine Anwesenheit celee

andere Abwesenheit vorliegt.

4. bei Verwendung von ‘stundenweise’, dass beBimhungseingabe direkt der Std-Wert eingegeben wird

Das Feldgiiltig an Tagen’ regelt

an welchen Tagen die eingegebene Buchung tbergeliph soll.

die Moglichkeiten ersehen Sie bei Pull-Down desl€gl

Bei Varianten ...mit F-Tag wird die Buchung, gejtiin einem Feiertag, diesen Uberschreiben.

Das Felderhohe Ist-Std’ bewirkt,
dass eine Zeitgutschrift in Ist-Std erfolgt.

Das Feldreduziere Soll-Std’ bewirkt,
dass die fir den Tag vorgegebenen Soll-Std umedé&spr. Stundenwert verringert werden und keine Gut
schrift erfolgt. Somit wird der Tagessaldo genaagsgeglichen wie bei dies bei ‘erh6he Ist-Std’ et ist.

Das Feldreduziere Vorhol-Std’ bewirkt,
dass das Konto ‘Vorholstunden’ um den zu verrectieetWert verringert wird. (z.B. bei Brickentagen)

Das Feldreduziere Guth.UStd’ bewirkt,
dass das Konto ‘Guthaben Uberstd’ um den zu venesaten Wert verringert wird. (z.B. bei Freizeitaus-
gleich aus Uberstunden)

Das FeldStundenwert’ regelt

die H6he der Gutschrift je nach gewahltem EinttagFalle ‘Auffillen Sollzeit’ wird die Hohe der Gstthrift
begrenzt, so dass die IstStd fur den Tag die H@neSdllzeit nicht Uberschreitet. Bei “....FZ-Stdirevdie
Hohe der Gutschrift separat im Tagesplan hinterlegt
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Basisdaten - Definition Buchungsarten

Das Feld[ 1%’ neben dem Feld Stundenwert regelt
dass nur ein bestimmter Prozentsatz des Stunderswvgritgeschrieben wird. Falls das Feld leer bleibt,
bedeutet dies eine Gutschrift zu 100% (Normalfall)

Das FeldLohnart Angestellte’ und ‘Lohnart Gewerbliche’ gibt an,
in welche Lohnarten der Gutschriftsbetrag zusdiztimgetragen wird.

Das FeldUmbuchung ab dem [ ] Tag’'und ‘nach Buchungsart’ gibt an,

dass nach der entsprechenden Anzahl Tage automatiéeine neue Buchungsart gewechselt wird.
Das Feld ist nur sichtbar in Verbindung mit dem stgezug ,ab Datum'.

Beispiel: Umbuchung ab dem 43. Tag auf ‘Krank uialbétz

Das FeldKdurzel' gibt an,
mit welchem Kirzel der Eintrag im Mitarbeiterjouteascheinen soll und ggf. im Jahreskalender.

Das Feld'‘Buchungsart gilt bei Anwesenheit’ regelt bei ‘nein’, dass diese Buchung nicht geseim mit
einer Anwesenheit an einem Tag zugelassen wird:ADigesenheit hat Vorrang und bewirkt, dass z.B. ein
gebuchter Urlaub unwirksam wird, wenn der Mitarbeian diesem Tag arbeitet. Ein ‘ja’ bewirkt, dags d
Buchung gemeinsam mit einer Anwesenheit zulassi@eispiel: %2 Tag Urlaub, Berufsschule usw.

Dem entgegen kdnnen Sie durch das Fald wenn Anw. Max oder min x Std’ bestimmen, dass bei einer
Uberschreitung/Unterschreitung einer Anwesenhettstie Buchung_nicht mehr zugelassen wird. Beispiel
bei der Buchungsart ‘2 Tag Urlaub’ ist ‘max 5 Sadgegeben. Wenn der Mitarbeiter bis max. 5 Stditathe
erhélt er durch die Buchung zuséatzlich ¥ Tag Urlatbeitet er jedoch 8 Std, wird die Buchung % Tag
Urlaub unwirksam und somit anulliert.

Das Feldmit Resturlaubsprifung' wird nur in Verbindung mit der Kategorie ,Urlaudfscheinen.

Damit wird bei einer Urlaubseingabe gepruft, ob mataub eingegeben wurde, als zur Verfligung steht.
Der Pruf -Zeitraum ist das Ifd. Jahr vom 01.01112 (vorausgesetzt, kein abweichendes Urlaubsjahr
Genaugenommen wird geprift, ob die Summe aus geeasmm Urlaub + geplantem Urlaub + momentan
eingegebenem Urlaub den ,Anspruch gesamt' aus daubbkverwaltung tUberschreitet.

Dies gilt auch im Workflow (Option) bei einer Dirdkichung bzw. bei der Genehmigugiges Antrags;

nicht jedoch wahrend der Beantragung!

Bei Uberschreitung wahrend der Eingabe erscheimteaisprechendes Meldefenster in NovaTime bzw.
Browser : ,Die Buchung Uberschreitet den verfughddelaubsanspruch*.

Das FeldHaufigkeitsprifung' steht zur Verfigung fur den Tagesbezug ,ganzet iad) ,halber Tag'
in Verbindung mit den Kategorien ,Sonst. Abweseéti€rank’-,Gleittag'- ,Feiertag’

Damit kann eine Prifung zugeschaltet werden, déssidtsprechende Buchungsart nicht beliebig oft in
einem Zeitraum verwendet werden kann.
(Anzahl 1 — 9999; Zeitraum: Monat, Quartal, Hallsjalahr; Startdatum: frei wéhlbar als Beginn Zeitn

Anmerkung: Ist fir Urlaub nicht relevant, da hierflie ,Resturlaubspriifung’ zur Verfigung steht.
Haufiges Beispiel: ,Ein AZV-Tag darf nur 2mal imhfagenommen werden*

Wird nun eine Buchung versucht, welche den eindestéNert Uberschreitet, kommt ein Hinweisfenster:
.Die Buchung Uberschreitet die erlaubte Haufigkeiie Buchung wird nicht angenommen.
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Basisdaten - Lohnarten

Lohnartspeicher - Infospeicher

Diese Unterscheidung ist fur Sie nur dann relevamignn eine Datenweitergabe an ein
Lohn/Gehaltsprogramm implementiert ist. Dann namlieerden die Inhalte aller Lohnartspeicher dorthin
Ubergeben, wahrend die Inhalte der Infospeichdntriibergeben werden und nur in Listen, Auswertungen
usw. von NovaTime informativ erscheinen. Haben &8&o keine Datenweitergabe, entscheiden Sie sich
beispielsweise nur fir den Typ ‘Lohnartspeicher’.

Tageswert / Summenwert

Die Einstellung ‘Tageswert’ als Standardeinstellaréggt den Wert fiir jeden Tag ein, etwa vergleichb#

den Arbeitsstd pro Tag. Ein Ubertrag, etwa in dely&monat, findet nicht statt.

Die Einstellung ‘Summenwert’ kumuliert die jewedig Tageswerte zu einem Konto, etwa vergleichbar mit
dem Gesamtsaldo. Es erfolgt auch ein Ubertrag m El@igemonat, so dass die angesammelten Stunden
immer weiter fortgeschrieben werden. Andern odeschin geschieht z.B. per Lohnart-Buchung oder ander
weitiger Verrechnung, ansonsten werden die Stustits weitergefuhrt.

Bewertung in Stunden / Tagen / Datum / Ganzzahl / &imalzahl

Hier wird festgelegt, wie ein Wert dargestellt bals Lohnart oder Infospeicher ausgegeben wirdsbel:
Ein Urlaubstag wird bei ‘Bewertung in Stunden’ é8500' (Std) dargestellt; bei ‘Bewertung in Tagen’ als
‘1,00 (Tage). Bei Ganzzahl werden 8,00 Std48€ (Minuten) ausgegeben und bei Dezimalda&0

Rechnen bei Beschaftigungsart-Typ

Wenn bei Ihnen Angestellte und Gewerbliche untéestiitche Lohnarten bei gleichartigen Zuschlagen .bzw
Abwesenheiten bekommen, kann das mit diesen Fefgesteuert werden in Verbindung mit ,abhéngig‘. Es
kann jeweils von Nr.1 bis Nr.3 weiter unterteiltrden. Ist die zu erzeugende Lohnart jedoch glageben
Sie ,immer‘ an, um in jedem Fall die Lohnart zu baknen.
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Basisdaten - Lohnarten

Lohnart automatisch erzeugen

Belassen Sie im Normalfall die Einstellung ‘keinBas Erzeugen der Lohnart geschieht dann gezistege
ert; z.B. im Tagesplan, Abschlussplan usw.

- Grundlohn Normalstd automatisch erzeugen: Eiokkih dieses Feld sorgt dafur, dass alle Anwesigshe
Std bis max. Sollzeit in dieser Lohnart autométisczeugt werden. Dies entspricht einer Eintraging
jedem Tagesplan ‘Lohnart nach Arb.Zeit von 0 SgldfollZeit> Std’ ohndutomatik.

- Grundlohn bez. Ustd automatisch erzeugen: EickKh dieses Feld plus einem Eintrag im Tagesplas
einem Eintrag im Personalsatz sorgt dafir, dassdilbelen in dieser Lohnart automatisch erzeugt everd
Der erforderliche Eintrag im Tagesplan ist entwetldrerstunden ab Arbeitszeit' oder ,Uberstunden-{is
Uhrzt' oder auch ,Uberstd am Feiertag ab ArbZeitombinieren Sie diese Einstellungen noch mit der
Personalsatzeinstellung ,Uberstundenberechtigt’ ®igd ,Uberstunden bezahlen ja’, damit die korrekte
Berechnung erfolgt.

- Grundlohn Guthaben Ustd automatisch erzeugengilEslas Gleiche wie zuvor. Kombinieren Sie diese
Einstellungen jedoch mit der Personalsatzeinstglliitberstundenberechtigt = ja‘ und ,Uberstundenatez
len= nein’, damit die korrekte Berechnung erfolgt.

Hinweis: Vermeiden Sie bei automatischer Erzeugung dastZicti® Verwenden der Lohnart z.B in Ta-
gesplanen, da sonst eine ungewollte Doppelbewerufigeten kénnte.

rechnen je nach UStd-Berechtigung oder Bezahlen

Belassen Sie auch hier die Einstellung auf ‘immeegnn die Lohnart unabhéangig davon eingetrageneverd
soll. Wenn bestimmte Bedingungen beziiglich UbeBstcechtigung erfiillt werden miissen, markieren sie
das gewinschte Feld.

rechnen an Feiertagen

Kennzeichnen Sie hier, ob die Lohnart etwas mierifreiertag zu tun hat.

Bei ‘immer’ ist dies nicht der Fall; die Lohnart ndi sowohl an Feiertagen als auch an Nicht-Feientage
eingetragen.

Bei ‘nicht rechnen’ wird die Lohnart an Feiertagecht erzeugt.

Bei ‘nur rechnen bei Feiertag’ wird die Lohnart ramr einem Feiertag erzeugt. Zusatzlich erhaltendie
Eingabemdglichkeit, an welcher Feiertagsklasseldienart gelten soll. Klicken Sie hier die gewilingcht
Klasse an. Sind bei lhnen keine Klassen in Verwagdgiehe Kalender), spielt es keine Rolle, obeBieas
ankreuzen oder nicht.

rechnen nur mit Dienstgang

kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie eine ‘Diengtgahnart’ benétigen, welche z.B. alle Dienstgang-
Zeiten summiert. Achtung: Das Ankreuzen allein bktnmoch nichts; erst wenn in den Tagesplanen eld F
‘Lohnart nach Uhrzeit' mit_dieser Lohnart eingefugird, erhalten Sie die gewlnschte Summation der
Dienstgang-Zeiten (innerhalb der eingegeben veridbirzeit im Tagesplan) in der Lohnart.

rechnen nur mit Funktionstaste (spezielle Buchungsaerforderlich

kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sonderzeiten ypétibnstasten am Terminal erfasst werden solléa, w
z.B. Bereitschaftszeiten, Sitzungen, besonderedbieiten etc.

Eine weitergehende Erlauterung finden Sie auf SEltanter ,Kategorie Lohnart ein- / ausschalten

fur Zahlung per FKT*

Anwesenheitszuschlag - Anwesenheitsstunden um x %héhen
Benutzen Sie diese Méglichkeit, wenn Zuschlagetracisgezahlt werden, sondern in Form von zusagalich
Zeit dem Zeit-Konto zugefiihrt werden soll.
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Basisdaten - Abschlussplan

Wichtig: Die Aktivierung erfolgt mit der Eingabe des Sdatuims. Ist das Feld leer, erfolgt keine Aktion.
Dies qilt auch fur alle weiteren Blatter im Abscédplan.

Hier kdnnen Sie - bezogen auf einen Arbeitsplaestimmen, was bei einem Monatsabschluss ( haufigste
Abschlussvariante mit Abschluss-Zyklus = 1 Mon)gi@a®n soll. Bei Wahl ‘Saldo kappen auf wird diese

den neuen Monat als Saldovortrag tUbertragen, jedmttt hoher als in dem Std-Feld eingetragen. (figau
ster Fall bei Gleitzeitanwendungen). Minus-Saldenden hierbei unbegrenzt tbertragen.

Die Einstellung ‘Saldo fortschreiben’ sorgt daftigss Plus- und Minus-Salden unbegrenzt Ubertragen w
den.

Die Einstellung ‘Saldo nullsetzen’ wird meist flewerbliche Mitarbeiter gewahlt, da hierbei jederndb
immer mit Saldovortrag 0,00 (bzw. ohne) begin@at,Rlus oder Minus-Werte per Bezahlung oder Kirzung
fur jeden Monat abgegolten sind

Haben Sie den Abschlusszyklus auf mehr als 1 Mgesétzt, wird zu den Zwischenmonaten der Salde stet
Ubertragen ( ob Plus oder Minus ). Erst nach dgkli&zeit’ geschieht das, was Sie fur den Saldgestellt
haben; entweder ‘kappen auf oder ‘nullsetzen’ dlérzen um'. Hierbei ist dann auch das ‘Startddtuon
Bedeutung, damit NovaTime weiss, wo die Zwischerat®riegen. Ohne Angabe des Startdatums kann
NovaTime nicht rechnen!
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Basisdaten - Abschlussplan

Das zweite Blatt im Abschlussplan erdffnet Ihnemeespezielle Art der Sollzeitvorgabe.

Standardmassig wird ja die Sollzeit in NovaTimedan Tagesplanen vorgegeben, somit ist diese fi@njed
Arbeitstag tagesbezogen. Ist das der Fall, tatgjerin diesem Blatt keine Eingaben.

Es gibt allerdings auch Anwendungen, bei denenSdikzeit pro Monat, pro Quartal oder sogar pro Jahr
vorgegeben wird. Hierflr ist dieser Part vorgeselen eine solche Vorgabe ermdglicht.

Wichtig: Achten Sie darauf, dass bei Verwendung dier Art von Sollvorgabe in allen relevanten
Tagesplanen die Sollzeit auf 0,00 Std gesetzt wirdndernfalls ergabe sich eine Sollvorgabe aus diese
Abschlussplan_plus einer Sollvorgabe aus den Tagd&pen!.

Wabhlen Sie zunachst den Zyklus fir die Sollvorgaoenit den Zeitraum fir den Sollvorgabewert. Sikdma
hier die Wahlmdoglichkeit zwischen 1 Woche bis 1rJ&eben Sie dann die Stundenzahl in das Feld-‘Soll
vorgabe fiir den Zyklus’ ein. Ohne Angabe des Saamts kann NovaTime nicht rechnen!

Ordnen Sie diesen Abschlussplan dem entsprechefdmitsplan zu, dessen Tagesplane durchweg eine
Sollzeit von 0,00 Std haben sollten.
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Basisdaten - Abschlussplan

Dieser Abschnitt im Abschlussplan eréffnet Ihnea Moglichkeit, anstatt der tagesbezogenen Uberstund
nermittlung in den Tagesplanen eine Berechnunghduféhren, die als Zeitbasis fiir die Uberstunderrmei
Zyklus von 1 Woche bis zu 1 Jahr erlaubt.

Sollte dies fiir Sie nicht in Frage kommen, belasSienbitte die Einstellung ‘nein’, wodurch die Usmde-
nermittlung deaktiviert ist.

Soll die Berechnung durchgefuihrt werden, wéhlenz8igichst den Zyklus aus und geben ein Startdaitum e
Anschliessend wahlen Sie eine der 3 Berechnungsrhégiten:

- bei Uberschreiten der SollzeiRies ist sicherlich die haufigste Variante, inddim Uberstunden sich aus
dem Uberhang der IstStd gegeniiber den SollStdreretc

- bei Uberschreiten des Salddierbei werden Uberstunden gerechnet, wenn dieloSsnen positiven Wert
aufweist. Zu beachten ist, dass Saldenvortrage@usorperiode hierbei mitrechnen!

- bei Uberschreiten eines Festwertetier wird direkt ein Wert eingegeben, so dash sie Uberstunden aus
dem Uberhang der IstStd gegeniiber dem Festwedhmea.

- zuzlglich hierbei besteht die Mdglichkeit, den Schwellwfértdie Uberstundenberechnung zu verschieben,
so dass z.B. ein Stundenwert hinterlegt wird, dérdem Lohn/Gehalt abgegolten ist und erst bei Uber
schreiten zu Uberstunden fiihrt.
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Dieses Blatt ‘Abgleich Uberstunden - Lohnarten’ égiicht das Fiillen bzw. Reduzieren von Lohnarten in
Abhangigkeit von den Uberstunden.

Ein typisches Beispiel ist hier dargestellt, indgie ersten beiden Uberstunden die Lohnart 40 fiillekb 2
Uberstunden ( Obergrenze offen ) fliesst in dienaoh 10 - Uberstunden 25%.

Ebenso kann auch eine Lohnart reduziert werdennvierder zweiten Lohnartspalte eine entsprechende
Lohnart definiert wird.

Letztlich kann ebenso eine oder mehrere V-Regefimidg werden, welche zyklisch und/oder taglichr zu
Anwendung kommen und bestimmte Verrechnungen aresfiih
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Basisdaten - Abschlussplan

Die V-Regeln im Abschlussplan erlauben zyklischergehnungen

Als Zeitbasis fir einen Zyklus ist 1 Woche bis hrJerlaubt. Mit der Angabe des Startdatum und degabe
einer V-Regel ist der entsprechende Aufruf der \g&eind die damit verbundene Verrechnung aktiv.

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

Die Variante ,Zyklussumme bilden* war bis zur Vensi3_Standard und nicht wahlbar. Hierbei wurdeniie
der V-Regel verwendeten Speicher (LA und Sp) inakerdes Zyklus automatisch aufsummiert

V-Regeln mit taglicher Berechnung werden bekanmtlic Tagesplan eingetragen. Sind sehr viele Tagespl
ne vorhanden, ist es jedoch recht zeitaufwandigllidiese Plane eine V-Regel unterzubringen.

Ab der Version 4 besteht jetzt die Wahimdglichkgieine Summenbildung (wie im Tagesplan)*
Diese Einstellung sorgt dafir, dass die angegehdeRegel wie im Tagesplan funktioniert und auch die
beteiligten Lohnarten und Speicher rechnen mit Sageten.

Wichtig:

Der eingestellte Zyklus spielt hierbei jetzt kelRelle; das Startdatum dient nur zur ,Aktivierung'.

Als Aufruf muss naturlich ,Taglich' eingestellt sei

Waéhlt man jedoch bewusst als Aufruf ,Einmal am Zyddnde’, wird die V-Regel nur einmal am Zyklusende
ausgefiihrt und es erfolgt hierbei keine Summenhbdduentsprechend der Einstellung.
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Basisdaten - V-Regel

V-Regel bedeutet Verrechnungsregel.

Mit der V-Regel wurde eine Moglichkeit geschaffeime von den vorhandenen vielfaltigen Standardelinst
lungen abweichende, spezielle Verrechnung zu dgestdts ist damit moéglich, per Zugriff auf Lohnartend
Zeitspeicher spezielle Sonderverrechnungen zusiegdi.

Die V-Regeln erfordern entsprechende Programmiertkésse und werden bei Bedarf fir Sie vom Anla-
generrichter bzw. von Programmierern erstellt.

Sie sollten jedoch keine unndtige Scheu vor diebestrument besitzen, weil damit fast alles machibar
Sollten lhnen die Eingabemdglichkeiten zu kryptisein, empfiehlt es sich auf das ?-Zeichen zu &lick
Danach o6ffnet sich eine Kurzerlauterung zu den géRe Diese lassen sich dann auch drucken, danmit ma
sich besser auf die Regel konzentrieren kann.

Grundsatzlich werden bei Verrechnungen erst diedataverrechnungen geméass Tagesplan / Arbeitsplan
durchgefuhrt, danach die V-Regeln aufgerufen. EXtlischenergebnisse, die bei der Rechnung in der V-
Regel verwendet werden, sind ggf. selbst nachzassthnd die Endergebnisse zu korrigieren.
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Die Buchungseingabe

Bei der Eingabe von Buchungen und Korrekturen &habie zu lhrer Information bei Bedarf das Mitarbe
terjournal des Mitarbeiters, womit der Stand vod mach der Eingabe direkt sichtbar gemacht wird..

Die Eingabemaske ist so konzipiert, dass Sie digdtien komplett mit auf lhrer Tastatur rechts abigésm
10er-Block eingeben kénnen.

Hinweis: Nach Eingabe (oder Pull-Down-Auswahl) der Buchamgsrscheinen die jeweils passenden
Eingabefelder hierzu: Datum oder Datum von-bis,zglroder Wert usw.

An dieser Stelle kdnnen Sie einen Wechsel ins nédbsld auch mit der ENTER-Taste eingeben, und das
Komma entspricht automatisch je nach Feld einemriapunkt oder Doppelpunkt.

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

Bei der hier dargestellteAuswahl des Mitarbeiterjournals kénnen Sie das Ergebnis der eingegebenen
Buchung direkt verfolgen; das Journal zeigt Ihnemzu immer den passenden Datumsbereich.

Wichtig: Ein Doppelklick mit der Maus auf einen der Kantdtier ,keine Zusatzinformation‘ oder ,Mitarbei-
terjournal‘ oder ,Urlaubsanspruch’ oder ,Abweseniéri speichert die getroffene Wahl permanent.
Hierdurch wird bei allen zukinftigen Aufrufen deu@ungseingabe sofort der gespeicherte Reiter enit d
gewunschten Ausgabe erscheinen.
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Die Buchungseingabe

Auf diesem Bild sehen Sie ebenfalls die Buchunggdie wie auf der Vorseite beschrieben, nur ist ps
Feld ‘Urlaubsanspruch’ mit eingeblendet.

Benutzen Sie diese Anzeige des Urlaubsanspructsig®weise, wenn Sie Urlaubseingaben tatigen. Sie

kénnen hierbei leicht Uberblicken, wie der Standder Eingabe ist und wie sich der Stand nach iegabe
geandert hat.
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Die Buchungseingabe

Auf diesem Bild sehen Sie ebenfalls die Buchunggdie wie auf der Vorvorseite beschrieben, nureigt j
die Kartei Abwesenheitenmit eingeblendet.

Benutzen Sie diese Anzeige der Abwesenheiten vevzeige, wenn Sie Buchungen tatigen, die ein Beob-
achten der bereits vorliegenden Eintrage erford®ig. konnen hierbei leicht Gberblicken, ob die dera
vorzunehmende Buchung sich etwa mit bestehenderafén Gberschneidet.
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Gruppenbuchung

Die Gruppenbuchung eignet sich fir Buchungseingaloém mehrere Mitarbeiter bzw. allklitarbeiter
betreffen.

Sie kénnen alle angelegten Buchungsarten verwendsgi sicherlich nicht alle sinnvoll sind.

Sie haben zur Bestimmung des Mitarbeiterkreise® diekannten Auswahlmdglichkeiten zur Verfiigung:
PersonalNr, AusweisNr, Name, Abteilung, Kostenstelalender, Zweigstelle, Beschaftigungsart, Abeit
plan.

Geben Sie nach dieser Auswahl den gewlinschtenbditarkreis per ‘von’ und ‘bis’ an.

Wollen Sie alle Mitarbeiter ‘behandeln’, wahlen 8&n ‘Namen’ aus und per ‘von’ und ‘bis’ vom ersbis
zum letzten Namen. Der Vorschlag ‘Auswahl Gber Namen’ hat den Vorteil, dass sicherlich jeder Stamm

satz einen Namen hat, méglicherweise aber nicletrjethe AusweisNr oder eine PersonalNr.

Benutzen Sie die Gruppenbuchung auch, wenn Sieatléh Mitarbeitern am 24.12 einen % Tag Urlaub
eingeben wollen bzw. eine ¥ Tag Dienstbefreiung. @g Buchungsart anlegen).
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FZ-Schichtplanung

Hiermit hat man die Méglichkeit, anhand eines Atilglattes ahnlich der Jahreskartei die Vergangénthen
heutigen Tag und die Zukunft zu andern; wahlweise Ppagesplan, Arbeitsplan oder Fehlzeit buchen.
Fir die Schichtplanung muss dem Mitarbeiter mirelestin Arbeitsplan zugeordnet sein.

Ist der Arbeitsplan mit Tagesplanen angelegt, werie betreffenden Tagesplane in der Planung argjeze
und kdnnen hier geéndert werden.
Enthalt der Arbeitsplan keine Tagesplane, kdnnesaddann in der Planung frei vergeben werden.

Wichtig: Die FZ-Schichtplanung muss in der User-Verwaltfmgggeschaltet werden. Zusatzlich kann auch
dort die Verwendung der Tagesplankurzel / Farbeiviak werden, um in der Schichtplanung griffige
Kirzel mit 1-4 Zeichen und passenden Farben zdterhd@ei Tagesplanen, die nicht in der Planungveer
det werden, brauchen die Felder ,Kirzel' und ,Farbeht angegeben werden.

Die Ausgabe kann mehrspaltig und/oder mehrzeiligfigariert werden, und auch Informationen wie
Lohnarten, Tagesplane als Nummer oder Kurzel uéwn&n ausgeben werden.

Eines der Hauptnutzen ist die Schichtplanung, bentan per Ziehen mit der Maus dem ,gezogenen’ Datu
Bereich einen gewiinschten Tagesplan zuordnen kaeimer tbersichtlichen Darstellung.

Aufruf in NovaTime:
Bei erfolgter User-Freigabe erfolgt der Aufruf inatiptmeni unter ,Personal’.
Sind auch die ,Tagesplankurzel* freigegeben, kériese im Tagesplan Verwendung finden.
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FZ-Schichtplanung

Blatt Definitionen

- Feste Spalten
Es sind 1, 2 oder 3 Spalten wahlbar mit Persordiddern gemass PullDown-Auswahl, welche beim Klick
auf das Feld erscheint. Dann die gewiinschte Fetdmiehen. Abschliessend Speichern.

- Ausgabe pro Tag 1 Zeile

Wie oben zu sehen, wird pro MA und Tag 1 Feld agsben; hierbei hat man die Wahl zwischen ,FZ*

fur die Fehlzeitenplanung und ,TP* zur Ausgabe dagesplane; und zwar als Nummer, Kirzel oder Be-
zeichnung.. Die weiteren Beispiele auf den Foldenesind als Beispiel ,mit Kiirzel' dargestellt.

FZ

TP

Kirzel

TP

Numme

- mit Spalte Url.Tage, mit Spalte Kr.Tage, mit Suemanzeige (5 Zusatzzeilen)

Diese Wahlmdglichkeiten sind nur sichtbar, wenmé&ader ,buchen erlaubt'-Felder aktiviert sind. Eadbelt
sich nun um eine reine Ausgabeliste, bei der djefeelder summiert werden und als Zusatzspal-tetmse
bzw. als Zusatzzeilen unten mit ausgegeben wessienaluich in der Liste Abwesenheiten).
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- Ausgabe pro Tag 2 Zeilen

TP
FZ

Die erste Spalte wird mit nur_einem Personalsatzielstickt, die Spalten 2 und 3 kénnen mit jeweisi
Personalsatzfeldern bestiickt werden. Pro Datumemejetzt 2 Felder Gibereinander ausgegeben, naifiich
fur die Tagesplane und FZ fiir die Fehlzeiten. DaAferung oben oder unten ist wahlbar.

- Ausgabe pro Tag 1 Zeile 2 Spalten

TP LA

Pro Datum werden jetzt 2 Felder nebeneinander gebge. Links kann entweder TP oder FZ gewahlt
werden, rechts wird eine Lohnart dargestellt, défertbezeichnung (z.B. hier Nachtzuschlag) danden
Kopfzeile erscheint

- Ausgabe pro Tag 2 Zeilen 2 Spalten

TP LAl
FZ LA2

Pro Datum werden jetzt 4 Felder in der rechts aglgegen Gruppierung ausgegeben. Die linke Spalbélent
Ubereinander TP und FZ (oder umgekehrt) und resthts2 Lohnarten wahlbar. In diesem Beispiel sird d
Lohnarten ,NormalStd' und ,NachtStd* dargestelltetDLohnart-Text wird je nach gewahlter Spaltenlereit
gekurzt.
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Buchen von Fehlzeiten, Tagesplanen, Arbeitsplanen

Im Blatt ,Definition* ist eine Freigabe erforderlic damit gebucht werden kann. Hierzu setzt manas d
gewunschte Feld ,Fehlzeiten buchen erlaubt' bzwagdsplan buchen erlaubt' oder ,Arbeitsplan buchen
erlaubt’ einen Klick.

Das Buchen eines Tagesplans bezogen auf einen EBgegich sieht dann wie folgt aus:

>

- Per ,Mausziehen' werden die zu andernden Tagesglir den MA und Datum-Bereich markiert.

- Das Meni ,Tagesplan buchen* springt auf; es igd gewahlte von-bis-Datumbereich angegeben
und man kann per PullDown den neuen Tagesplatewader den urspriinglichen tberschreibt.

- Mit ,OK* wird die Aktion durchgefiihrt bzw. mit ,Abruch’ beendet.

- Bei ,Arbeitsplan buchen’ wird NovaTime anhand desvahlten Arbeitsplans die zugehérigen Tages-
plane ermitteln und diese dann in der Ausgabstelen.

Das Buchen einer Fehlzeit erfolgt analog, wie heligi Personalstamm - Blatt Jahreskartei gewohnt:

>

AN

[]
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Profile

Eine Auswahl von Mitarbeitern, die bei der Ausgalee FZ-Schichtplanung teilnehmen, ist jetzt auckrib
sogenannte Profile méglich. Es lassen sich bis@2ufxofile vordefinieren und dann in der Ausgabevea-
den. Es ist auch eine Kaskadierung in der Ausgdhats: Per Auswahl ,von Profil — bis Profil".

< >

Die Definition der Profile erfolgt auf der Seiter¢®ile’.

Auswahl 1: Hier haben Sie den gewohnten Defingionfang aus dem Personalsatz zur Verfigung und
bestimmen auch die Sortierreihenfolge. Oft genégtrét der Auswahl 1 den MA-Kreis zu bestimmen.

Auswahl 2: Hier kénnen Sie jetzt den MA-Kreis zizéh ,enger ziehen' und habe dazu neben den Perso
nalsatzfeldern auch Speicher, Lohnarten und autdubskonten zur Verfiigung, in denen Sie Bedingungen
angeben (z.B. von-bis), die erfillt sein missemitder MA-Kreis ,dazugehért’.

Der ,Inhalt' wurde friiher in zwei Feldern ,von‘ unbdis' angegeben; z.B. ,von 20' und im zweiten drebis
60‘ Neu ist jetzt der Entfall des ,bis'-Feldes udass die Eingabe komplett in einem Feld ,Inhakttéindet;
und zwar z.B. in der Forr20-60 oder ,20“-,60". Hierbei sind jetzt auch weitergehende Eingabeglictd
wie z.B. 20,25,30-33,55-60 usw. Eine weitere Aimkchkeit ergibt sich durch das Ausflllen per Pull
Down, wobei hierbei jedesmal der ausgewahlte Wergingabefeld hinzugefugt wird, z.B. 43,47,49 usw.

Wichtig: Sind Werte negativ, mit Nachkomma oder Alphazaichaiissen in jener Zeilalle Werte in
Anfihrungszeichen gesetzt werden! Beispiel: -0,12,30 muss eingegeben werden ,-0,10" - ,12,30"
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Das Ampelkonto

Das Ampelkonto ist die farblich gerasterte Darsteling des_Gesamtsaldo eines MA, wobei ,grin‘ einem
guten Wert entspricht und ,gelb* oder ,rot’ einen zunehmend ,schlechten Saldo‘ darstellen soll.

Die zentrale Aktivierung dieser Standard-Optionafpésht in den Systemeinstellungen. Bei Bedarf kanne
Sie diese Option von lhrem Errichter aktiviererstas

Die Farbzuordnungen zu den Saldo-Bereichen sindh&reinstellbar und in den Arbeitsplanen hingtle

Es stehen die Farben Nr. 1 — 11 zur Verfliigung.didsarben lasst sich hier wahlfrei ein Saldobereich
zuordnen. Es stehen bis zu 7 Zuordnungsfelder eudfligung.

Man sollte im eigenen Interesse darauf achten, kisias Uberschneidungen auftreten, da die Zuordnung
dann nicht eindeutig ist und zufallige Ausgabeenigde entstehen kdnnen.

Ein ,Nulldurchlauf * bedeutet, dass der Saldowert von plus auf miader{umgekehrt) gewechselt hat.
Wenn das geschieht, wird sich NovaTime dieses Datenken und man kann es ggf. in der VariListe
mit ausgeben. Man hat damit die Informatiaann der MA zuletzt ein ausgeglichenes Konto hatte

Man kann die Registrierung des Nulldurchlaufs amitheinem Offset versehen, indem man z.B. in déleZe
,Nulldurchlauf registrieren bei Saldowert' 3,00 Stdgibt. Nunmehr wird das Datum festgehalten, dn we
chem der Saldo von < 3 Std auf >3 Std (oder untggkgewechselt hat.

Definieren Sie nun fur die Arbeitsplane, fir diseeiAmpelanzeige gewlinscht ist, die Zuordnungen.

Falls in einem Arbeitsplakeine Definition erfolgt ist, wird fur die relevanten Mikeine Ampelfarbe im
Personalstamm, in den Listen oder bei der Workf#fowneldung erscheinen.
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Das Ampelkonto
Wichtig:
Der aktuelle Tag ist_nicht mit einbezogen; die Amplanzeige geht bis zum Saldowert ,Stand gestern’.

Der Grund ist, dass sich der aktuelle Saldo amTify standig andert und die Farben sich entsprechmn
andern wirden; nach dem Motto ,morgens rot, mitgalb und abends grin‘. Und jede Liste, je nachcru
Uhrzeit, wiirde ein anderes Ergebnis bringen. Daidiitle die Aussagekraft in den Listen verloren gehen
Daher wird die Ampelfarbe maximal ,bis gestern' pamtsprechend dem Ausgabedatum der Liste (bis-
Datum) dargestellit.

In den VariListen kann nun das Ampelkonto definigrtl mit ausgegeben werden.

In der dortigen Auswahl ,Felder* steht als Hauptaaisl ,Ampel’ und in der Unterauswahl ,Ampel-Konto'

und ,Datum letzter Nulldurchlauf* zur Verfigung.

Weiterhin kann man auch eine Selektion einstetiass nur bestimmte Farben ausgegeben werden.

Hierzu geht man auf die Karteikarte ,Definitionen;Auswahlprofil. In ,Felder zur Prifung auf Initakann

man ,Ampel‘ und ,Ampelkonto* auswéhlen und im Felldhalt’ dann die Farbnummern angeben, welche man
sehen mochte.

Eine VariListe mit Ampelkonto sieht beispielsweisie folgt aus:

Soll im Personalstamm eine Ampel erscheinen, & Aktivierung im Userprofil erforderlich.
Die Ampel erscheint dann im Personalstamm mittigoberen Bereich:
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Ldschen von Buchungen

Das Loschen von Buchungen (manuelle Buchungen adeh Terminalbuchungen) erfolgt direkt durch
Anklicken eines Eintrags im Mitarbeiterjournal. tie Buchung gelb markiert, kann sie durch Betétider
,Entf'-Taste entfernt werden. Nach einer Sicheswifrage (siehe oben) ist der Eintrag geldscht daml
Mitarbeiterjournal prasentiert sich in neugerechn&orm.

Selbstverstandlich wird tUber diese sowie alle BuagstVorgange Protokoll gefuhrt, welches bei Bedarf
eingesehen werden kann ( Listen - Protokollierung )

Hinweis: Das Loschern von manuell eingegebenen Buchungeneiden_grdsseren Zeitraum betreffen,
erfolgt alternativ Giber die Buchungseingabe mit Aeswahl ‘Buchungen I6schen’.Hier kdnnen Sie namlic
den Zeitraum fur die Léschung direkt als von- betidn eingeben.

Achtung: Mit der Buchungseingabe ,Buchungen léschen' werdkgrdings nur die_ manuedlingegebenen
Buchungen geldscht, nicht jedoch die Terminal-Bugfan! Diese kdnnen, wie hier oben dargestellt, nur
einzeln geldscht werden.
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Buchungsterminals

Diese Eingabemaske ist normalerweise dem Serviveitesr vorbehalten und wird fir das Tagesgeschaft
nicht benétigt. Hier wird fir NovaTime festgelegtelche Zeit / Zutrittsbuchungsterminals, an dem der
Mitarbeiter seine KOMMEN / GEHEN - Buchungen bzwutitts-Buchungen tatigt , angeschlossen sind,
sowie die dazugehorigen Einstellungen. Diese Hinsgen dirfen auf keinen Fall willkirlich oder uritiv
verandert werden, da sonst die Mitarbeiter keiei¢bzichungen mehr tatigen kénnen.

Terminal-Nr: Dies ist eine vom Anwender frei wahlbare Nummerter der das Terminal in NovaTime
bekannt gemacht wird. Diese Nummer wird auch getttawenn Terminal-Gruppen erstellt werden.

Bezeichnung: Dies ist der frei wahlbare Text zur Terminal-Mfe hier z.B. ‘Haupteingang’

Terminal-Typ: Der Eintrag aus der Auswabhlliste erfordert di@aagee Kenntnis Uber den Terminaltyp und
das Protokoll, je nach verwendetem Terminal.

TM Adress-Nr / Gruppen-Nr: Hier wird die Adressierung des Terminals eingggrg wie sie im Terminal
intern eingestellt bzw. konfiguriert ist. Erfordemtsprechende Kenntnis.
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Buchungsterminals

PCNAME, verbunden mit: .Diese Angaben sind fur den NovaTime-Terminalkomikationsprozess von
Bedeutung, welcher die Buchungen von den Termialbl®lt und die Zeitkonten in den Terminals aktuali-
siert Wenn der PCNAME mit der Umgebungs-Variableis @C Ubereinstimmt, wird der Prozess mit dem
Terminal Uber den Anschluss die Daten austausddeter ,verbunden mit' kann der COM-Port direkt
auftauchen, oder der externe Buscontroller, Gberdds Terminal an den PC angebunden ist. Oder &iaeh
Mdglichkeit, das Feld heil3t nicht ,verbunden midndern ,DVA im Terminal und wird bei der Verbinaig
Uber das Event-Protokoll bendtigt.

Rufnummer (nur bei Option DFU): Falls ein Terminal in einer Aussenstelle iiber Bod mit dem PC
verbunden ist, wird hier die Rufnummer der Aussdtesteingetragen. NovaTime wahlt das Terminal bei
Bedarf an, holt sich die Buchungen ab und aktuatisiort auch das Zeitkonto.

IP-Adresse [ ,Port-Adr]: Ist ein Terminal mit einer Ethernet-Schnittstedlgsgeriistet und die Verbindung
erfolgt Gber TCP/IP, wird an dieser Stelle die IBrédsse des Terminals angegeben. Optional kannziiakat
— mit einem Komma getrennt — die Port-Adresse miegeben werden (sonst default 8000).

Kalender: Der Kalender ist wichtig, damit ZK-Terminals audhn richtigen Feiertagskalender bekommen
und die Automatikzonen richtig danach arbeiten l@mrDies hat vor allem Bedeutung bei Aussenstellen,
welche in anderen Bundeslandern liegen, da doht dar Feiertagskalender oftmals vom &rtlichen unter
scheidet.

mit Quittungston (nur bei TRS-Geraten): Dieses Feld ist verfugbar fur die Terminals TR 85,35,3300
mit neuerer Software. Zuséatzlich zu dem einen TBen,beim Lesevorgang der Karte entsteht, erfolgt béi
aktiviertem Feld ein zusétzlicher Quittungston. deieerfolgt als Antwort vom System und gibt ein&nsti-
schen Hinweis:

1 Kurzton - Buchungen bzw. Info-Abfragen korrektambeitet

1 Langton - Buchung wird verarbeitet mit Fehlerhéisy gestern Geh. vergessen bzw. zu lange anwesend
5-fach Kurzton - Buchungsfolgefehler! Ge-Buchumj Abwesenheit bzw. Ko-Buchung bei Anwesenheit

autom. KST-Wechsel am Terminal (Nur bei Option ,Kogenstellen‘ und fir TRS-Geréte ).
Man kann hiermit eine Verknipfung ,Terminal zu Kersitelle' herstellen, so dass bei einer Kommen-
Buchung an diesem Terminal gleichzeitig ein Wechséldie vorgegebene Kostenstelle erfolgt.

Terminal in Betrieb:

Der Haken muss gesetzt sein, wenn das Terminab&nSystem eingebunden werden soll und damit der
NovaTime COM-Server mit dem Terminal kommunizi&agen laden, Buchungen abholen usw).

Ist der Farbindikator griin, ist das Terminal awatsdchlich in Betrieb (Online-Indikator).

Ein rotes Feld bedeutet, dass die Kommunikatiodera Terminal gestort / unterbrochen ist.

Ein graues Feld erscheint, wenn der Haken entferdtund das Terminals somit ausser Betrieb gessitzt

Ein weisses Feld bedeutet, dass die Initialisiessphgse noch nicht abgeschlossen ist. Ein Farbwechske

rot oder griin erfolgt erst nach Abschluss derdhigtierung.
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Buchungsterminals

Diese Abbildung mit den Funktionstasten ist fir Big relevant, wenn Sie eldoneywell-Terminal TRS
6/8/15/35/3300m Einsatz haben.

Sie kénnen damit auf diesen Geraten Anzeige- odeh@ngsfunktionen belegen, wobei das TRS 6/8 bis zu
Stck und das TRS 15/35/3300 bis zu 50 Stck erlawbiiiglich bis zu 25 ,Dienstgang mit Grund'- Tasten.

Die Tasten missen vorher definiert werden (siehkeitimg auf der nachsten Seite) und kdnnen dann hie
verwendet werden, indem beginnend bei Taste lléahkenfreie Belegung erfolgt.

Achtung, wichtig: Bei Anderungen der Funktionstasten miissen diesachst gespeichert werden und das
Terminal mussanschliessend parametriertwerden! Da dieser Vorgang je nach Anzahl Tastenzbi 1
Minute dauern kann, sollten Sie diese Aktion zweeideit vornehmen, in der nicht gebucht wird, dasto
eine gleichzeitig am Terminal getéatigte Buchungctiuslen Mitarbeiter verloren gehen kann. War dasni-er
nal vorher langere Zeit offline, sollten Sie aufiga Fall zuerst alle Buchungen abholen, da nach Rizma-
metrieren der Speicher leer ist. Die Parametrieisingit einer Festplattenformatierung vergleictbar
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Tastendefinitionen

Die Tastendefinitionen finden sich in der Menllkeishter ‘Terminals’ und sind fiir Sie ebenfalls nelevant,
wenn Sie eirtHoneywell-Terminal TRS 6/8/15/35/330®aben.

Die Mdglichkeiten ‘Journal’, ‘FZ-Kartei’, ‘Urlaubsinten’, ‘Zeitkonten’ und ‘Eingaben’ sind allerdindiér
das Honeywell TRS 50 / 60 reserviert und habewdigr TRS 8/15/35/3300 keine Bedeutung.

Die Moglichkeit ,KST-Wechsel' ist fur die OptiorKpstenstellen’ reserviert.

Die Moglichkeit ,ADE-Buchung’ ist fur die Option ,Aftragsdaten-/Projektzeiterfassung’ reserviert.

1. Geben Sie eine frei wahlbare Nummer ein; vorzeige eine Nummer, die auch spéater der Tastennummer
am Terminal entspricht. Der Text dazu darf maxZgéichen haben, da dieser am Terminal in der Bediene
fuhrung erscheint und auf 11 Stellen begrenzt ist.

2. Wahlen Sie eine der 3 Mdglichkeiten ,AnzeigetgdBuchungstaste’ oder ‘KST-Wechsel’ aus und goht
diese ein, wie nachfolgend beschrieben. Anschlies$&NLEGEN’. Damit kénnen Sie diese Taste, wie auf
der Vorseite beschrieben, dem Terminal zuordneindem Mitarbeiter kann diese benutzen.

- Anzeigetaste: Hiermit bekommen Sie eine Auswahl ‘Bereich’ n#peicher’, ‘Lohnarten’ oder ‘Urlaub’.

In der Unterauswahl ‘Bezeichnung’ kdnnen Sie daam gewiinschte Anzeigefeld bestimmen.

- Buchungstaste: Hiermit bekommen Sie eine Auswahl ‘Buchungsant kénnen dem Mitarbeiter z.B.eine
Fehlzeitenbuchung am Terminal erméglichen. Wéahlendie gewiinschte Buchungsart aus, z.B. ‘Urlaub’
und klicken Sie auch an, ob diese fir ‘heute’ ddergen’ gelten soll. Im Falle ‘Urlaub’ in Verbindg ‘fur
morgen’ kann der MA somit seinen Urlaub fir morgesm Tastenbuchung eintragen. Es kénnen mittels der
Selektion auch mehr als eine Buchungsart fiir eifeggn gebucht werden und es kénnen Standardbuchungen
mit dieser Buchungstate ausgelost werden. DamithgrBich die Ergonomie, da nicht mehrfach gebucht
werden muss und es werden auch keine Buchungenvesjessen. Voraussetzung, dass die Fehlzeit gebuch
wird.
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Terminalgruppen

In dieser Maske werden die bei Ihnen vorhandenech@gsterminals zu Terminalgruppen zusammenge-
fasst. Auf diese Weise kdnnen Sie bestimmen, welgtigrbeiter an welchen Terminals buchen darf and
welchen nicht: Die Terminalgruppe wird n&mlich im Personalstamm s Mitarbeiters eingetragen und
erlaubt dem Mitarbeiter Buchungen nur an den Termirals, welche in der betreffenden Terminalgrup-

pe angegeben sind.

Haben Sie jedoch nur_ein Terminal oder wollen 8eess alle Mitarbeiter an allen Terminals buchungsbe
rechtigt sind, legen Sie nur eine Terminalgruppgiarder alle Terminals eingetragen sind und tra§en
diese Gruppe dann im Personalstamm ein.

Nummer: Dies ist eine vom Anwender frei wahlbare Nummanter der die Terminalgruppe in NovaTime
bekannt gemacht wird.

Bezeichnung: Dies ist der frei wahlbare Text zur -Nummer, Wier z.B. ‘Alle TM’

Verbunden mit Gruppe: In einer Terminalgruppe kénnen maximal 8 Ternsreihgetragen werden. Wol-
len Sie jedoch mehr als 8 Terminals einer Grupp@mdnen, geben Sie zunachst die ersten 8 Terminals i
dieser Gruppe ein und geben in diesem Feld ‘Verenndit Gruppe’ eine noch nicht belegte Gruppen-Nr
ein. dort tragen Sie dann lhre weiteren Terminadslen Personalstamm geniigt es dann, Die GruppeteNr
ersten Gruppe einzugeben; die Buchungserlaubniiseeks sich namlich auch auf alle weiteren Ternsnal
die in der ‘verbunden-mit-Gruppe’ angegeben sind.

TM-Nr / Standort: Wabhlen Sie hier die gewiinschten Terminals peFrBalvn aus.

Raum-/Zeitzonen

Raum-/Zeitzonen werden im ZK Handbuch eingehencubedit

Automatikbereiche
Automatikbereiche werden im ZK Handbuch eingehegitbindelt
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Tools - Nachverrechnung

Eine manuelle Nachverrechnung bedeutet, dass atadgagebenen Datum die Zeiten aller Mitarbeiter neu
berechnet werden.

Im normalen Betrieb besteht hierfir absolut keirewéndigkeit, da NovaTime bei allen Eingaben, Ande-
rungen und Korrekturen, die Sie tatigen, von sieh die erforderliche Rickrechnung ausfihrt bzwmerkt
und sie dann nachts ausfihrt.

Es gilt daher auch nur fur Ausnahmefélle, in detiermanuelle Riickverrechnung bendétigt wird:

- wenn Sie bei einer Anderung von NovaTime gefragtden, ob sofort verrechnet werden soll oder spéter
und Sie haben geantwortet ,spater, wird ja die ¥ehnung in der folgenden Nacht durchgefuhrt. Mécht
Sie danach hingegen doch sofort verrechnen, ké8redie manuelle Rickrechnung aufrufen und diestsom
erledigen lassen.

- Sollten Sie ein Programmupdate von NovaTime bekemnbei dem grundséatzliche Verrechnungen
geandert wurden, kdnnten diese mit der manuellakWiirechnung nachtraglich einfliessen lassen

Bedenken Sie jedoch, dass eine Rickverrechnurgl&iMitarbeiter, zumal wenn sie fur einen weiterdier
Vergangenheit liegendes Datum durchgefuhrt wirde ééingere Zeit dauern kann, wahrend der Sie NevaTi
me nicht nutzen kdénnen.
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Tools - Reorganisation

Die Reorganisationsprogramme werden ebenfalls dir tbrmalen Betrieb nicht gebraucht, sondern nur fi
den Sonderfall. Damit sind Vorkommnisse gemeirg, gich zerstorerisch oder verfalschend auf diedaui

PC gespeicherten Daten ausgewirkt haben, wie ZrBm8usfall, Fehler auf der Festplatte / Controléarf
dem Netzwerk usw. Die Reorganisation UberpruftRIgusibilitat der Daten anhand von Checksummen und
Vergleichen und erstellt jeweils eine neue Indeaddtlit diesem Tool sind Sie somit in der Lage, edké
Daten in einem gewissen Umfang wieder zu repariéddedenken Sie jedoch, dass dies kein Ersatz figr ei
regelmassige Datensicherung ist, da bei einem grésdDefekt der Festplatte oder gar Totalausfalleins
hilft: Rickspielung einer ‘mdglichst frischen’ Datgcherung auf eine fehlerfreie Festplatte.

Bei der Durchfiihrung einer Reorganisation ist folg@des zu beachten:

1. Aus Sicherheitsgriinden ist die Reorganisationeinem Service-Passwort geschitzt. Erfragen Sisegi

bei Bedarf bei der NovaTime-Hotline

2. Ist NovaTime auf einem Netzwerk installiert, kén alle anderen Benutzer NovaTime nicht mehr bedie
nen, sondern erhalten ein Fenster, aus dem deschait der Reorganisation ersichtlich ist. Ein Been ist

in keinem Falle méglich.

3. Der Hintergrundprozess fir die Terminalkommutida ist fir die Dauer der Reorganisation blockiert
Zeitbuchungen sind nur noch offline mdglich und deer im Terminal gespeichert und anschliessend dann
nachverarbeitet. Eine ggf. vorhandene Zutrittskallgrwird nicht beeintrachtigt, da die ZK-Terminastark
arbeiten; die ZK-Buchungen werden ebenfalls ansskénd nachverarbeitet.

4. Fihren Sie die Reorganisationsprogramme in dgegebenen Reihenfolge durch oder komplett. Die
Buchungsdatei dauert erfahrungsgeméass am langsteach vorhandenem Datenvolumen.

5. Vergewissern Sie sich durch einige StichprobetNévaTime von dem ordnungsgemassen Zustand der
Daten.
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Tools - Passworte andern

Mit diesem Tool kdnnen Sie nicht nur Ihr persérdisiPasswort neu vergeben, sondern auch einigesEinst
lungen &ndern. Dieses Tool ist im Auslieferungss$taicht aktiv und kann bei Bedarf tUber die Usensd+w
tung eingeschaltet werden.

1. Passwort:Wollen Sie ein neues Passwort eingeben, achtenuBiéchst darauf, ob im Feld ‘User Name’
auch lhr eigener Username erscheint. Es konnteictiméin, dass sich ein Kollege/Kollegin vorher in
NovaTime eingeloggt hat, dessen Passwort Sie damtigh veréndern wirden. Ist dies der Fall, vedass
Sie NovaTime und loggen Sie sich unter lhrem eigduger-Namen und Passwort ein und hehmen dann die
Passwortanderung vor.

2. Uhrzeit Industrieminuten, Stunden Industrieminuten:

Sind die Felder nicht aktiviert, erscheinen inmalldenis, Listen und Eingabemasken Normalminuten.

Bei Einstellung ‘Industrieminuten’ werden die Wedezimal dargestellt, z.B. als 09:75 Uhr bzw. 0S18.
Sie kénnen auch gemischt einstellen, z.B. Uhrzeitermal, Stundenwerte - Industrie.

Wahlen Sie hier Ihre personliche Einstellung; Siaren diese z.B. auch fir Testzwecke jederzeitrande

3. Buchungseingabe per:

Diese WahIimdglichkeit bestimmt, welches der 3 Feldeder Buchungseingabe links als Erst-Eingabefeld
erscheint. Dies richtet sich z.B. danach, ob IhdienAusweis-Nr oder die PersNr gelaufig ist (zu dreu-
gende Felder) oder ob Sie per Namen eingeben wollen

4. Anzahl Tage im Journal:
Geben Sie hier an, wieviel Tage beim buchungshiegidén Mitarbeiterjournal angezeigt werden sollen.
Hinweis: Je mehr Tage Sie eintragen, desto |angeerd der Bildaufbau bei jeder Buchung.
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Tools - Uhrzeit / Datum stellen PC

Hier kdnnen Sie per Taste die Uhrzeiten aller Zfssungs/Zutrittkontroll-Terminals stellen. Wart8re
hierzu einen Minutensprung ab und betéatigen Sie di Taste. Grund: Die Sekunden lassen sich meht
Terminal laden, so dass das Terminal nur mit Stanohel Minuten gestellt wird und mit 0 Sekunden hagi
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Listen - Mitarbeiterjournal

Das Mitarbeiterjournal ist das ‘Hauptergebnis’ eizeiterfassung, das detailliert Auskunft gibt Ulzdlie
Buchungen und Berechnungen bezogen auf einen Mitarb

Die Auswahl ‘von - bis - Datum’ ist defaultmassigridgesetzt mit dem aktuellen Monat ( Vom ersten des
Monats bis zum aktuellen Tag ). Soll ein anderatrdem betrachtet werden, andern Sie die Auswall un
betéatigen HOLEN. Sie kénnen hier jeden beliebigeitraum innerhalb des 4-Jahresbereichs (2 Vorjahre,
aktuelles Jahr, Folgejahr) eingeben.

Mit den Pfeilen |links-rechts' neben dem Monat kénrSie bequem zum Vormonat bzw. Folgemonat blat-
tern. Hierbei wird stets ein kompletter Monat arejgtz

Beim .Betatigen der Schaltflache DRUCKEN erscheintZwischenmend, welches folgende Méglichkeiten
erlaubt:

- aktuelle Ubersicht DRUCKEN Bei Betétigung dieser Schaltflache wird die Buadsiibersicht, wie sie
momentan auf dem Bildschirm erscheint, ausgedruckt.

- Mitarbeiterselektion AUSWAHL Diese Mdglichkeit ist vorgesehen, wenn mehrerehBugsiber-
sichten, z.B. alle Mitarbeiter, hintereinander vggglruckt werden sollen. Hierfir hat man die Modtieity
sowohl den gewiinschten Mitarbeiterkreis per Auswahbestimmen als auch den gewiinschten Zeitraum
anzugeben. Nach getatigter Auswahl beginnt der Iomit der Schaltflache START.
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Listen - Mitarbeiterjournal

Das Mitarbeiterjournal bietet Ihnen eine Besondigrhémlich eine direkteEingabe von Uhrzeiten

Gehen Sie hierzu mit dem Mauszeiger auf die gewiiaddhrzeit oder eine leeres Uhrzeitfeld und geBien
hier einerDoppelklick mit der Maus.

Es erscheint ein Eingabefeld, wie im Bild dargdisteid Sie kdnnen direkt die gewtinschte Uhrzeigeben
und mit OK bestatigen.

Die neue Buchung wird sofort riickgerechnet unde®ralten unmittelbar mit einem neuen Bildaufbau das
aktualisierte Journal.

Diese Korrektur ist nattirlich nur erlaubt, wenn 8ig Zeitbeauftragter dazu eine Berechtigung haben.

Uber die Felder gelangt man in die Feld- und Spaliswahl:
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Listen - Mitarbeiterjournal

Auf der Definitionsseite lassen sich beziiglich ®ptrunktionalitat diverse Einstellungen vornehmen.

- Kommentarfeldbreite:beeinflusst auch die Gesamtbreite; mitentschelidié&nDruckausgabe Hoch / Quer

- Ausgabe als:Default ist Zeitjournal, KST-Journal nur verfiggtbei Option ‘Kostenstellen’

- nur MA mit Zeiterf. aktiv MA die ausserhalb Beginn- / Ende Zeiterfassumggehn, werden unterdriickt.

- Bereit-Bu kennzeichnerNeben der Uhrzeit erscheint ein ‘b’ zur Kennheigng einer ‘Bereit-Buchung’

- mit Terminalnummer:Ein ‘TO01, TO02'... usw. bezeichnet die Nr. desrhinals, an dem gebucht wurde

- Buchungen anzeigen im KommentAusgabe erfolgt, wenn in der Buchungsart ,EintimgKommentar-
feld" aktiv ist.

- alle LA <> 0 anzeigen im Kommentar / in ZusatzzgileKST-LA <> 0....., Trager-Lohnart fur KST...
Hiermit kann man man eine Vielzahl von Lohnartasgeben ohnentsprechend viele Spalten anzulegen.
Eine Lohnart wird dann im Kommentarfeld ausgegelemn die LA einen Wert ungleich Null hat. (Belegt
dann allerdings eine zusétzliche Zeile!). Eine Adlmgin den Zusatzzeilen ist ebenfalls méglich, otiags
man die Felder definiert. Gilt entsprechend auch<ST-Lohnarten (bei Option Kostenstellen)

Wichtig: Sind Info-Speicher (IS) in den Lohnartarhanden, werden diese nichit ausgegeben.

Im Blatt ‘Zusatzspaltenkann das Journal in der Breite erweitert werdeib;den interessierenden Speichern
aus ‘feste Speicher’ oder ‘Lohnart’ gemass Auswdfgénn Sie bis zu 6 Spalten hinzufiigen, wird dasnidu
auf dem Drucker noch im Hochformat ausgegeben timinalem Kommentar; sonst Querformat Biatt
‘Zusatzzeilen’lassen sich am unteren Rand des Journals bis zus#dzlich Zeilen definieren; mit Feldern
aus ‘feste Speicher’, Lohnartkonten’ und ‘Urlaubstem’.
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Listen - Tagesjournal

Wahrend die Buchungsibersi@ihen Mitarbeiter fur einen Monat (bzw. wahlbaren Zeitraum) prasentiert,
gibt das Tagesjournalle Mitarbeiter (bzw. Auswahl davoniiir einen Tagaus.

Mit dieser Liste verschafft man sich schnell eindimerblick, was an einem bestimmten Tag, bezogen auf
mehrere Mitarbeiter, gelaufen ist.

Geben Sie zunachst in der ‘Auswahl’ an, nach weicheld der Personaldatei ausgewéahlt werden soll.
Haben Sie z.B. ‘Name’ genommen, erscheinen nunvom’‘- ‘bis’ - Feld beim Pull-Down alle Namen in
alphabetischer Reihenfolge und das Tagesjourngt #Hemen anschliessend die ausgewahlten Mitarbgiter
alphabetischer Reihenfolge.

Sie kdnnen auch im ‘von’ - ‘bis’ - Feld direkt (oliPull-Down) eine Eingabe tatigen. Beispiel:

Auswahl: Abteilung, von: 1, bis: 5. Die Tageslibringt nun alle Mitarbeiter der Abt. 1 - 5.

Sie kdnnen bei Bedarf die einzelnen FeldbreitenMens &ndern und somit Ihren Wiinschen anpassen.
Wichtig: Abschliessend ,Speichern’, damit die Analegen permanent bleiben.

Die Schaltflache ‘Bildschirm’ bringt Ihnen das Tagmirnal nach erfolgter Auswahl auf den Bildschioll

die Liste auf dem Drucker ausgegeben werden, betiitSie den rechts danebenliegenden Pull-Down-Pfeil
und wahlen Sie ‘Drucken’, wodurch sich die Bezeighmder Schaltflache in ‘Drucken’ &ndert. Ein Kliakf

die Schaltflache gibt jetzt die Liste auf den Dreickus.
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Listen - Tagesjournal

Mit den ‘Feldern’ im Tagesjournals kdnnen Sie ebésfZusatzspalten einrichten, wie im MA-Journal.
Spaltel+2 bestimmt, ob diese mit AusweisNr+Name, mit dersRerName, mit Name+PersNr oder Na-
me+AuswNr beginnt. Dies hat folgenden HintergrumdNovaTime ist es mdglich, Personalstammsétze ohne
Personalnummer oder wahlweise ohne Ausweisnumnzeiegen. Im ersten Fall ist es somit sinnvoll, dig
erste Spalte AusweisNr+Name oder Name+AusweisNvdhlen. Im zweiten Fall dann die Alternativen.

mit Ko/Ge Uhrzeitenfligt 2 Spalten mit den Buchungs Uhrzeiten hinzu.

Nachtschicht: Ko und Ge in einer ZeilRarstellung ,22:00 30:00 Uhr“ (statt 06:00 Uhr am Folgetag).
Bereit-Bu kennzeichnerNeben der Uhrzeit erscheint ein ‘b’ zur Kennheigng einer ‘Bereit-Buchung’

mit Terminalnummer:Ein ‘TO01, T002'... usw. bezeichnet die Nr. desinals, an dem gebucht wurde

mit Kommentarfeld: figt 1 Spalte mit den Kommentaren hinzu.

Buchungen anzeigen im Kommentansgabe erfolgt, wenn in der Buchungsart ,Einfrag<ommentarfeld’
aktiv ist.
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Listen - Tagesjournal

Personen’ Diese Auswahl ermdglicht es Ihnen, entweder ‘alie Journal erscheinen zu lassen oder ledig-
lich einen bestimmten Personenkreis, den Sie hispeechend auswahlen kénnen.

Ausgabe in Datei
Sie kénnen das Tagesjournal auch in eine Dateedmdm (ASCII-Datei).
Hierzu sind folgende Definitionsmdglichkeiten vonkan:

- Dateiname: Geben Sie den gewiinschten Dateinamédtsasind bis zu 8 Zeichen plus Erweiterung erlaubt
Wir empfehlen als Erweiterung ‘. TXT’, somit z.BOURNAL1.TXT.

Wenn Sie nur den Dateinamen angeben, befindetgichiste im Verzeichnis \NOVATIME\DATEN.

Wollen Sie die Datei anderweitig plazieren, verwem&ie Pfadangaben wie z.B. ‘E\ZEIT\LISTEL.TXT".

- mit Druckheader, mit Feldiberschrift: Wird inrd2atei mit ausgegeben, wenn angekreuzt.

- mit fester Feldlange: Es erhalten alle Feldergiiééche Lange, ggf. wird mit <blank> aufgefuillt.

- Ausgabemodus uberschreiben: Jede Ausgabe Ubstgckine evtl. vorher vorhandene Datei. Bei Aaisg
bemodus anhangen wird jede Ausgabe an die vorhardatei angehangt und vergrossert diese.

- Feldtrenner: wahlen Sie z.B. <TAB>, wenn sield&te in Excel importieren wollen. <;> empfiehitis
z.B. zum Import in eine Datenbank.
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Listen - Abweichungsliste

Die Abweichungsliste erkennt ‘unvollstéandige / uménschte’ Zeiterfassungsdaten der Mitarbeiter uatlts
diese in einer Liste dar.

Zunéchst kénnen Sie bestimmen, welche ‘UngereiteheSie in der Liste haben wollen und welche nicht
Gehen Sie auf das Blatt ‘Definitionen’ und kreuf#a an, welche der Abweichungen in der Liste easen

soll:
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Listen - Abweichungsliste

- Buchung in Kernzeitwenn im Tagesplan eine Kernzeit eingegeben istaindMitarbeiter tatigt eine Bu-
chung am Terminal innerhalb dieser Zeit. Sollenndigangbuchungen nicht mit erscheinen, entfernen Si
die Aktivierung im rechten Feld ,auch Dienstgandiumgen’

- Buchungsfolgewenn eine unlogische Buchungsfolge vorliegt, Zéblende Kommen-Buchung, fehlende
Gehen-Buchung usw. Sollen offene Dienstgange miaiterscheinen, entfernen Sie die Aktivierung im
rechten Feld ,auch offene Dienstgange'. Als offe@éenstgang gilt, wenn ,Dienstgang-Gehen' als ketzt
Buchung am Tag getatigt wurde.

- ausser Bandbreitewenn eine Kommen-Buchung vor Beginn Zeitzahldredder eine Gehen-Buchung
nach Ende Zeitzéhlbereich liegt, somit ausserhaibrebrmalen’ Arbeitszeit

- fehlt unbegriindetwenn an einem Arbeitstag keinerlei Eintrag vagtiaveder eine Kommen-, Gehen- oder
Abwesenheitsbuchung.

- Pause unter-/Uberschrittemenn an einem Arbeitstag die Pausenzeiten veretzden

- Min./Max. Arbeitszeiten unter-/iberschrittemenn an einem Arbeitstag die minimalen oder maiém
Arbeitszeiten Uber ober unterschritten wurden

- Anw. Bei gebuchter Fehlzeitwvenn an einem Arbeitstag z. Bsp. Urlaub eingetnagt und der Mitarbeiter
trotzdem mit seiner Karte gebucht hat, kann hidiltgg werden, ob z. Bsp. Die Anwesenheit so gross
war, dass die Loéschung der gebuchten Fehlzeit omit slie Gutschrift des Urlaubes gerechtfertigt ist

-zwei oder mehrere Fehlzeitemenn an einem Arbeitstag zwei oder mehrere Fablzggebucht wurden,
dann liegt es nahe, dass evtl. Doppelbuchungerhgefihrt worden sind. Die Giltigkeit muss dann ge-
klart werden.

- mit selbstgebuchter TM-Fehlzerenn an einem Arbeitstag der Mitarbeiter an einemiinal diese Fehlzeit
selbst gebucht hat

- mit Dienstgangbuchungwenn an einem Arbeitstag Dienstgangbuchungenhdeftihrt worden sind, so
kann festgestellt werden, ob evtl. ReisekostenSpesen fir diesen Tag zu entrichten sind.

Hinweis:
Mit einem Doppelklick auf eine Zeile in der Listelgngen Sie direkt zu Buchungseingabe und konneiit so
direkt die angezeigte Abweichung korrigieren.
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Wéhrend die auf der Vorseite beschriebene Abweigdliste Ihnen u.a. die ‘Tatsache’ bekanntgibt, an
welchem Tag und zu welcher Uhrzeit eine Buchungenhslb Bandbreite stattgefunden hat, gibt dieierorl
gende Liste anwieviel Stunden an Arbeitszeit nicht gezahlt wurdenda diese nicht im vorgegebenen
Zeitzahlbereich lagen

Diese Liste kann zu unterschiedlichen Zwecken genuetrden:

- nachtréagliche Erteilung einer Uberstundenbergahtj, welche diese Stunden dann in Uberstunden
umwandelt

- Zuweisung eines anderen Arbeitsplans, der zrieregrosseren Zeitzéhlbereich enthalt

- nachtragliche Vergutung der Zeit, wenn sie zis einem Samstag oder Sonntag resultiert, an dezei
nicht gezahlt wurde
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Mit den VariListen erhalten Sie die Moglichkeitgene Listen nach lhren Vorstellungen zu gestaftahen
Sie bitte folgendermassen vor:

1. Geben Sie zunachst Ihrer Wunschliste eine Nummdreinen Namen. Gehen Sie dazu in die Auswahl
‘Felder’ und geben Sie in dem Feld ‘Liste-Nr.” einech nicht benutzte Nummer zwischen 1 und 999 ein.
Geben Sie dazu eine passende Text-Bezeichnung ein.

2. Sie haben jetzt die Moglichkeit, Ihre Liste rhis zu 20 Spalten aufzubauen. Die 10 Doppel-Auswahl
Felder im linken Block definieren der Reihe naéhetsten 10 Spalten lhrer Liste und die 10 Dojbjmddier
im rechten Block ergeben ggf. weitere 10 Spalten.

3. Beginnen Sie mit der ersten Spalte Ihrer Listdem Sie eine Vor-Auswahl mit der linken Pull-Down
Schaltflache treffen und wahlen Sie sinnvollerweaige erste Spalte aus dem Datenbereich ‘Personal’ a
Das danebenliegende Feld erlaubt Ihnen jetzt dieelje Auswahl eines Personalsatzfeldes, z.B. ihathio,
Ausweis-Nr, Name usw.

4. Definieren Sie alle weiteren Spalten, indemziedchst die gewlnschte Vor-Auswahl treffen undduait
gezielten Auswahl das passende Feld angeben.

5. Wichtig: Anschliessend ‘ANLEGEN’ betatigen, damit ‘lhre’sté gespeichert wird.

Seite 90



Listen - VariListen

Wenn Sie nun auf ‘Ausgabe’ gehen, erhalten Siedsfmierten Spalten vorerst mit einer vom Systenge-
gebenen Standard-Breite.

Damit die Spalten die vothnen gewiinschte Breite erhalten, gehen Sie bitte mit déaus-Zeiger zur
Trennlinie in den Uberschriften und ‘ziehen’ Sie @palten in die gewiinschte Breite. Nach erfolBtei-
tenkorrektur bitte ‘SPEICHERN’ betatigen, damit diste Ihr Aussehen kinftig beibehalt.

Das SymboE| in der linken oberen Ecke zeigt Ihnen an, dassLdite auf dem Drucker im Hochformat
ausgedruckt werden wird.

Springt das Symbol al=l um, zeigt es lhnen an, dass die Liste auf dem K&ruin Querformat ausge-
druckt werden wird, da die Liste von der Breite kenst nicht mehr auf das Druckpapier passt. Bieddr
Fall, wenn Sie eine Vielzahl von Spalten verwendendass die Liste eine bestimmte Breite tbersehrit
hat. Wollen Sie Querdruck vermeiden, versuchenz8rgichst einmal, die einzelnen Spaltenbreiten du-re
zieren und dann ggf. auf Spalten zu verzichtenafbtlie Liste schmal genug ist, wird das Symbol pnins
gen und durch das Hochformat-Symbol anzeigen, dasd.iste jetzt auf dem Drucker nicht mehr quer
gedruckt wird.
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Mit den ‘Definitionen’ der VariListen kénnen Sie gtanmte Vorgaben treffen.

1. Listtyp allgemein: Diese Standardeinstellurigudst Ihnen die komplette Feldauswahl aus allereBben
( Personal, Speicher, Lohnarten, Urlaub ) Die Absg@fert auch Stunden / Tage entsprechend
Ihrer Eingabe von-bis Datum mit Summierung.

2. Listtyp Personalliste: Diese Einstellung ertagibe Feldauswalmur aus der Personaldatei zur Erstellung
einer Personalliste. Bei der Ausgabe fehlt die Boggndglichkeit von-bis Datum, da lediglich einet&imit
Personalsatzfeldern ohne Datumsbezug gedruckt wird.

3. Listtyp Geburtstagsliste: Die Feldauswahl igtder auf die Personaldatei beschrankt, bei degates
erhalten Sie jedoch ein Datumsfeld. Das hier arfyege Datum lasst eine Liste mit allen Mitarbeitern
erscheinen, die an diesem Datum Geburtstag halmaussetzung ist natirlich, dass im Personalstaimm f
alle Mitarbeiter daseburtsdatum angegeben ist.

4. Listtyp Jubilaumsliste: Die Feldauswahl ist dée auf die Personaldatei beschrankt, bei der Aesga
erhalten Sie jedoch ein Datumsfeld. Das hier argege Datum lasst eine Liste mit allen Mitarbeitern
erscheinen, die an diesem Datum Jubildum haberaugeetzung ist natirlich, dass im Personalstamm fir
alle Mitarbeiter dagintrittsdatum angegeben ist.

Bei Anwahl des Listtyps ‘Geburtstagsliste’ oderbidaumsliste’ erscheint eine weitere Auswahlmodtiein
zur Datumsprifung. Hiermit haben Sie folgende Miieiten:

- Datumsprifung ‘nur Tag’ : Bei der Eingabe z.B. ‘5’ erscheinen alle, @ 5. eines beliebigen Monats (
Jan - Dez ) Geburtstag bzw. Jubilaum haben.
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- Datumsprifung ‘nur Monat’ : Bei der Eingabe z.B. ‘5’ erscheinen alle, die hai Geburtstag bzw.
Jubilaum haben.

- Datumsprifung ‘nur Jahr’ : Bei der Eingabe z.B. ‘1980’ erscheinen alle,etde6Geburtsjahr bzw. Ein-
trittsjahr 1980 ist..

- Datumsprufung ‘komplett’ : Bei der Eingabe z.B. ‘1.1.1980" erscheinen afleren Geburtsdatum bzw.
Eintrittsdatum der 1.1.1980 ist.

Bei Wahl des Listtyps ‘allgemein’ erhalten Sie digswahlmdglichkeit

- nur Gruppensummen.Wenn Sie diese Auswahl verwenden, erscheinenrihidte nicht mehr die einzel-
nen Mitarbeiter einer Gruppe, sondern lediglich @roppe eine Zeile mit den Summenwerten der Mitarbe
ter jeder entsprechenden Gruppe. Als Gruppe istgdieoffene Auswahl bei der Ausgabe gemeint, also
entweder ‘Abteilung’, ‘Kostenstelle’, ‘KalenderZiveigstelle’, ‘Beschaftigungsart’ oder ‘Arbeitsplan

Bei Wahl des Listtyps ‘allgemein’ erhalten Sie digswahlmdglichkeit

- alle MA auf Kostenstelle.Diese Auswabhl ist nur relevant, wenn lhre Instadladie Option ‘Kostenstellen’
enthalt. Wenn Sie diese Auswahl verwenden, wirdAdiegabe nach Kostenstellen gruppiert und Sie tnhal
die Ausgabe der einzelnen Kostenstellen mit demmdéitern, die darauf tatig waren und den Kostéleste
zeiten.

In den Ausgabedefinitionen kdnnen noch bestimmiddfezur Prifung herangezogen werden. Dabei kann
frei das Feld selektiert werden und der Prifwechauei mit min. und max. Grenze eingetragen werden

- Ausgabe in Datei
Sie kénnen jede Variliste auch in eine Datei stieei
Hierzu sind folgende Definitionsmdglichkeiten vonkan:

- Dateiname: Geben Sie den gewiinschten Dateinamédtsasind bis zu 8 Zeichen plus Erweiterung erlaubt
Wir empfehlen als Erweiterung ‘. TXT’, somit z.B. SILISTE.TXT.

Wenn Sie nur den Dateinamen angeben, befindetgichiste im Verzeichnis \NOVATIME\DATEN.

Wollen Sie die Datei anderweitig plazieren, verwem&ie Pfadangaben wie z.B. ‘E\ZEIT\LISTEL.TXT".

- mit Druckheader, mit Feldiberschrift: Wird iredDatei mit ausgegeben, wenn angekreuzt.
- mit fester Feldlange: Es erhalten alle Feldergiiééche Lange, ggf. wird mit <blank> aufgefuillt.

- Ausgabemodus uberschreiben: Jede Ausgabe Ubstgckine evtl. vorher vorhandene Datei. Bei Aaisg
bemodus anhangen wird jede Ausgabe an die vorhardatei angehangt und vergrossert diese.

- Feldtrenner: wahlen Sie z.B. <TAB>, wenn sield&te in Excel importieren wollen. <;> empfiehitis
z.B. zum Import in eine Datenbank.

- Blatt ,Auswabhlprofil*

Das Auswahlprofil erlaubt es, einen Mitarbeiterkneach bestimmten Kriterien zu selektieren.

Die Handhabung entspricht den Profilen in der FHiStplanung und ist auf der Seite 67 eingehend be-
schrieben, wobei in den VariListen keine Sortieveald vorhanden ist.
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Nutzung der Mdglichkeit ,mit Auflésung pro Tag’

Hiermit sind die Einzelwerte fir jeden Tag und aultirzeiten Kommen / Gehen
sowie ggf. auch eine Kostenstellen-Ausgabe der ¢éiterz und Werte moglich.

Wird ,mit Auflésung pro Tag' aktiviert, erhalt man in den ,Feldern‘ neue Wahgjichkeiten
fur die Spalten:
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Datum: Ausgabe einer Datum-Spalte im Format TT.MM. oBEMM.JJ oder TT.MM.JJJJ und jeweils
noch erganzt mit dem Wochentag WT, also insgesavi@ichkeiten

Ko/Ge: Ausgabe von 2 Uhrzeit-Spalten mit den Kommen- @etien- Uhrzeiten des MA

KST-Paket: 5 Spalten in der Reihenfolge KST-Nr, KST-Bezeigty, KST-von-Uhrzeit, KST-bis-Uhrzeit,
KST-Stunden (Option Kostenstellen vorausgesetzt)

Abweichung: Darstellung von Buchungen in Kernzeit, wahlwetseoder ohne Dienstgéange

Eine Beispiel-Liste mit den vorherigen Einstellungeit Option Kostenstellen) sieht folgendermal3es: a

Wenn man unter ,Definitionen’ das Feld ,mit Aufléeyipro Tag'deaktiviert, ergibt sich das altgewohnte
VarilListen-Bild, in dem lediglich einBummation der Mitarbeiter erfolgt:
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Erganzende Hinweise allgemein

Bei der Definition der Felder immer jeweils Oberbi#gz.B. Personalund Unterbegriff (z.B. Name)
verwenden, also stets paarweise angeben.

Neu angelegte/geénderte Listen erhalten bei deg#he eine Spalte mit einer niedrigen ,Default-i&fei
Per Maus-Zeiger kann die gewinschte Breite per h@é eingestellt werden. Anschliel3end
nicht das ,Speichern' vergessen, damit die Eingtgllerhalten bleibt.

Erganzende Mdoglichkeiten in den ,Ausgabedefinitione’:

,Pers-Felder in jeder Zeile wiederholen'und Speicher/LA mit ,0,00° statt <blank>

Dies erleichtert haufig eine EDV-Weiterverarbeitured Ausgabe in Datei, da die Felder wie ,PersNvu
in jeder Zeile wiederholt werden und somijeédem Satz zur Verfligung stehen.

Ebenso wird eine Ausgabe von 0,00 statt leerem diadcEinlesen von Zahlenwerten erleichtern.

,keine Summe pro Mitarbeiter
Hierbei entfallen die in der obigen Liste erkenmmaSummenzeilen, stattdessen wird nur noch einar@es
summenzeile am Ende der Listausgabe erzeugt; mihfation aller ausgegebenen MA.

,keine Gesamtsumme
Hierbei entfallt auch noch die im vorherigen Absithgenannte Gesamtsummenzeile. Diese Einstellang k
bevorzugt bei Datei-Ausgabe und EDV-Weiterveratbgjtverwendet werden.
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Die Summenliste fuhrt eine Summierung der o.g. &uarfur jeden Mitarbeiter durch, die in dem angegeb
nen Zeitraum aufgetreten sind. Zusatzlich wird ndehGesamtsumme aller Mitarbeiter fir jedes déddte
berechnet.

Diese Liste lasst sich nicht nur fir statistischveezke nutzen, sondern auch als Grundlage fir LoBe-/
haltsabrechnungen.
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Die Saldoliste wird insbhesondere dazu genutzt, unpriifen, wie der Monatsabschluss (bzw. Quartalsab-
schluss, Jahresabschluss usw.) bei einer Anwenitrigbertrag verlaufen ist.

Mit Ubertrag ist gemeint, dass bei einer typisc@deitzeitanwendung per Vereinbarung ein Saldoweden
Folgemonat bernommen wird, sofern er einen Grenavieht Gberschreitet.

Wird der Grenzwert Uberschritten, erscheint in desfd ‘gekappte Stunden’ der Wert, welcimécht in den
Folgemonat tibernommen wurde und somit verlorenging.

Geben Sie fur die richtige Darstellung der gekap@tinden in dem Feld ‘fur Datum’ stets detzten Tag
des Abrechnungsmonatg bzw. Quartals, Jahres usw. ) ein, an dem eimppiag stattfindet.

Bei Angabe eines beliebigen, anderen Datums firtlenn dem Feld ‘Saldo’ wie auch in dem Feld ‘neuer
Saldo’ den gleichen Wert, namlich den Saldo deggelgenen Datums.
Das Feld ‘gekappte Stunden’ ist dann leer.
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Die Karteikarte ,Definitionen’ in der Saldolisteldilhnen die Mdglichkeit, statt aller Mitarbeiteumbe-
stimmte Mitarbeiter auszugeben, welche der hieegabenen Bedingung entsprechen.

Dies ist sinnvoll, wenn man z.B. lediglich Mitartegi sehen mdochte, deren Saldowerte gravierend gan d
Normalwerten abweichen.

1.'Ausgabe nur, wenn Saldo ...’

Hier kénnen Sie angeben, dass nur Mitarbeiter @yedn werden sollen, die bestimmte Saldenwerte- Uiber
oder unterschritten haben. Hierzu zwei Beispiele:

a) Es sollen nur Mitarbeiter erscheinen, die uratérh10 Std liegen, aber auch diejenigen, die addbril5

Std im Saldo haben.

Die Parametrierung lautegrosser als 15,00 Std oder kleiner als -10,00 Std

b) Es sollen nur Mitarbeiter erscheinen, deren&aldschen 10 Std und 30 Std liegt.

Die Parametrierung lautegrosser als 10,00 Std und kleiner als 30,00 Std

2.'Ausgabe nur, wenn gekappte Stunden ...’

Hier kdnnen Sie bestimmen, dass Sie nur Mitarbeitégelistet haben wollen, bei denen Stunden gekapp
worden sind. Geben Sie in dem Feld ‘grosser als’\ert 0,00 ein, erhalten Sie alle Mitarbeiter, denen
eine Kappung erfolgt ist. Ansonsten geben Siedigen gewiinschten Wert fir die Ausgabe ein.
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Die Liste Sollplanung ist in erster Linie fur Anweer gedacht, bei denen dlahresarbeitszeitein Thema
ist.

Die Besonderheit dieser Liste liegt namlich dadass auch die in der Zukunft liegenden Sollzeitendem
Arbeitsplanhochgerechnetund dargestellt werden

Um z.B. die Soll-Jahresarbeitszeit zu erfahrenggebie per ‘von-Datum’ und ‘bis-Datum’ das ganzhrJa
ein und erhalten in dem Feld ‘SollStd’ die Jahre#z®it.

Zusatzlich erfahren Sie in dem Feld ‘Ist-Std’, ieweit sich der Iststand des Mitarbeiters der Sofjabe
genahert hat und auch die Differenz der beidendfeitimlich den Saldo.
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Die Liste ‘Summen Tage’ gibt - im Gegensatz zu daderen Listen mit Stundenangaben - Aufschluss Uber
die Anzahl Tageder einzelnen Felder.

Mit dieser Liste erhalten Sie eine Ubersicht, i die Anzahl Tage ausgewertet werden kénnen, fiarB.
Vergltungen, bei denen die Anzahl Tage relevamt si

Zudem lassen sich auch leichter Ungereimtheitearerdn, wie z.B. anhand der Spalte ‘Undef. Tage’
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Die Liste Abwesenheiten stellt einen Auszug aus ékarsonalstamm - Jahreskartei in einer anderen Form
dar.

Wahrend die Jahreskartei einen Mitarbditezogen auf ein Jahdarstellt,
erhalten Sie hier hingegen einen Mitarbelierogen auf einen Monafoder auch mehrere).

Da hier auch die_geplanten Abwesenheiten dargestetden, eignet sich diese Liste insbesonders &irch
die abteilungsbezogene Urlaubsplanung, wenn siekexlit werden soll, dass die Abteilung wéahrend der
Urlaubszeit ausreichend besetzt sein soll.

Als zuséatzliche Spalten erscheinen die Felder W$sage’ und ‘Kranktage’ zu lhrer Information.

Weiterhin kann auch eine erweiterte Summenanzéitjgext werden, bei der die An / Abwesenheiten der
Mitarbeiter_pro Tag addiert werden und auch diesB#summe im Zeitraum dargestellt wird.
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Die Urlaubsliste stellt Ihnen alle Felder zur Vetdiag, die Sie fir Ihre Urlaubsverwaltung benétigen.

Die Karteikarte ,Definitionen’ erméglicht es, gendi@ bendtigten Felder in der Liste erscheinerassdn.
Sind mehr als 5 Felder angekreuzt, erscheint ein#leiste und die weiteren Felder erscheinen midigen
der Laufleiste. Geht die Ausgabe auf den Druckerden hingegen stets alle Felder gedruckt.

Wichtig: Die angezeigten Tage beziehen sich alfeeaen bestimmten Tagiir Datum’

Wollen Sie wissen, wie die Felder bezogen auf dartipen Tag aussehen (haufigster Fall), geben ig& b
den aktuellen Tag ein.

Wollen Sie jedoch z.B. wissen, wie der Stand anre¥@mde war, geben Sie bitte den 31.12 Vorjahr als
Datum ein.
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Die Karteikarte,Definitionen' in der Urlaubslistelaubt es Ihnen, das Ausgabebild der Liste in eigemis-
sen Umfang selbst zu bestimmen.

Die hangt in erster Linie davon ab, welche der &elan Ihnen genutzt werden und welche Felderrsaer
Liste haben wollen.

Kreuzen Sie also diejenigen Felder an, die in Ibidaubsliste erscheinen sollen.
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Die Lohnliste ist fiir Sie relevant, wenn in den Bdaten_Lohnarten definiert sind.

In diesem Falle erhalten Sie fur die Auswahl Mittér fir jeden Tag und jede Lohnart den errechmete
Wert, sei es in Stunden oder in Tagen, je nachnidiefin.

Zusétzlich werden die Lohnarten nach Kostenstaligerteilt, sofern diese bei lhnen angelegt sind um
Ausgabezeitraum Kostenstellenwechsel stattgefuhdban.

Bei der Ausgabe auf Bildschirm kénnen mangels Rétiglich 6 Einzeltage dargestellt werden; alléteren
werden per Laufleiste sichtbar.

Wird die Liste gedruckt, passen bis zu 31 Einzeltagf das Blatt, so dass in jedem Falle ein kortglet
Monat ausgedruckt werden kann.
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Die Karteikarte ,Definitionen* in der Lohnliste b Ihnen die Moglichkeit, das Listbild in Abh&nkéit der
verwendeten Speicher zu gestalten.

1. nur Lohnarten
Verwenden Sie diese Einstellung, wenn die Ausgalelnfospeichern unterdriickt werden soll.

2. nur Infospeicher
Verwenden Sie diese Einstellung, wenn die Ausgalpel whnarten unterdriickt werden soll.

3. beides
Diese Einstellung gibt beide Arten von Speichers. &ind z.B. keine Infospeicher verwendet, kansalie
Einstellung bestehen bleiben, da dann ohnehin abnarten ausgegeben werden.
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Wichtig: Wenn Sie die Option ,L&G Satzgenerator' habemnen Sie dieses Blaticht aufrufen.
Grund: Bei der Option L&G befinden sich alle Defiohen in einer separaten Datei ,Ig-def.ini‘, dierv
Ihrem Errichter entsprechend aufbereitet wurdeaufddie Daten lhres Lohnprogramms abgestimmt ist.

Die oben sichtbare Dateidefinition gilt somit flie geingebaute einfache Aufbereitung’ ohne weitéagiati-
onsmdglichkeit. Die Ausgabe wird in eine ASCII-Dageschrieben, wenn Sie statt der Schaltflached-Bil
schirm’ die Schaltflache ‘Datei’ wahlen.

Der Dateiname ist frei wahlbar, ebenso sind zus#izl Angaben fiir Verzeichnis und Laufwerk mdglich.
Beispiele: CA\LOHN\DATEN.TXT, ANLOHN.DAT usw.

Die Auswahl ‘neu anlegen’ wird stets eine ggf. \artiene Datei Uiberschreiben und alle Daten neuemleg
Dagegen wird bei Auswahl ‘anhéngen’ die vorhandeatei gedffnet und die neuen Daten an das Ende der
Datei zusatzlich angefigt.

Die Auswahl ‘Tageswerte von jedem Datum eintragargt dafir, dass von jedem einzelnen Tag der ent-
sprechende Wert eingetragen wird. Die Auswahl ‘Semnerte von-bis-Datum eintragen’ hingegen addiert
alle Tageswerte im Bereich von-bis-Datum zusammmehhildet hiermit einen Eintrag.

Die Datensatze haben folgenden Ausbau:
1. Personalnummer 10 Byte + 1 Byte blank Numerisdtfithrenden Nullen

2. von Datum 10 Byte + 1 Byte blank TT.MM.JJJJ

3. bis Datum 10 Byte + 1 Byte blank TT.MM.JJJJ

4. Kostenstelle 10 Byte + 1 Byte blank Numerischffifirenden Nullen
5. Lohnart 5 Byte + 1 Byte blank Numerisch mit féihden Nullen
6. Wert 8 Byte + 2 Byte CRLF +0000,00
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Die Buchungsliste gibt Aufschluss Ubdleamanuellen Eingaben die von den Bedienpersonen fir einen
Mitarbeiter getéatigt wurden.

Die Buchungsliste kann nach zwei verschiedenenn/stetiert ausgegeben werden:

1. nach Mitarbeiter

Sie geben einen Mitarbeiter an, von dem Sie diehBagen sehen wollen sowie einen Datumsbereictgnm d
nach Buchungen gesucht werden soll. Ist an einetanD&eine Buchung vorhanden, erscheint dieses auch
nicht in der Liste.

Hiermit erhalten Sie einen lickenlosen Bericht Udke getatigten Buchungen, Léschungen und auch, vo
wem ( User ) diese durchgefuhrt wurden.
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2. nach Buchungsdatum

Die zweite Mdglichkeit bezieht sich nicht auf einbastimmten Mitarbeiter oddiir welches Datum Sie
Buchungen getatigt haben, sondamwelchem Datum Sie die Eingabe der Buchung getiésigen.

Hiermit lassen sich Buchungen wiederfinden, vonete8ie nicht wissen, fiir wen und fir welchen Tag Si
diese eingegeben haben; von denen Sie aber wigaan,Sie diese eingegeben haben.

Hinweis:

Geben Sie bei dieser Variante keine grossen Dapam&n ein, sondern maglichst nur einen Tag. Véeil j
alle Mitarbeiter einbezogen werden, kann sonstAdisgabeliste einen erheblichen Umfang annehmen, was
eine entsprechenden Suchzeit mit sich bringt.

3. Anmeldung User
Hier erfahren Sie bei Bedarf, wann sich welcherrlils&lovaTime angemeldet hat.

4. Anderungen
Hier erfahren Sie, wann wer was im Personalstamen imdden Terminals geandert hat.

Seite 109



Listen - Personalliste

Die Personalliste gibt Ihnen einen schnellen Ubekhilber die vorhandenen Mitarbeiter in Verbindumig
den Personalsatzfeldern.

In dieser Liste finden Sie ebenfalls die DIN-AussvBiummer, die lhnen bei Verwendung von berihrungs-
losen Ausweisen die verwendete Ausweis-Codierurgiengibt.

Sie kénnen Uber die ‘Felder’ festlegen, welcher 3ttmaoglichen Stammsatzfelder als Ausgabespaltiein
Personalliste erscheinen sollen. Betatigen Sie g Festlegung die ‘SPEICHERN’ Taste, damit die
getroffene Wahl zukiinftig erhalten bleibt. Gebee &icht zu viele Felder an, da bei Ausgabe aufierk-
ker sonst die Ausgabe beschnitten werden kénnte.
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Listen - Personalliste

Im Blatt ,Definitionen’ kdnnen Sie eine Vorauswadtgffen, indem Sie nur Mitarbeiter in der Listausga
erscheinen lassen mit dem Merkmal ,Zeiterfassuriy‘aknd / oder ,Zutritt aktiv'.

Als ,Zeiterfassung aktiv' gelten MA mit aktuell gigem Datum-Bereich bei ,Beginn / Ende Zeiterfagpun

Als ,Zutritt aktiv' gelten MA, deren Zutrittsberetibung auf ,Generalberechtigung‘ oder
auf ,Berechtigung Raum/Zeit' gesetzt ist. (Nur Bgition Zutrittskontrolle)

Letztlich kann die Personalliste auch in Datei geisben werden. Die hierzu notwendigen Angabeneiind
Sie im rechten Teil der Definitionen.

Statistik

Diese Liste/Auswertung wird separat beschrieben.

Zutrittsliste

Diese Liste wird im Zutrittshandbuch erlautert.
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