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1 Vorwort
Safescan Workforce Planner ist eine Zeiterfassungs- und Planungssoftware fiir das Erfassen und Verarbeiten
und Planen von Personalzeiten.

Planen Sie lhr Personal und Zeit effizient und bedarfsgenaue. Mit Hilfe des integrierten Kalenderwerkzeugs
konnen Sie Schichten, Fehlzeiten und Bereitschaften bedarfsgerecht planen. Die bisher auf Papier gefilihrten
Einsatz-Pldne kdnnen Sie somit komfortabel in der Planungsoberflache lhres Safescan Workforce Planner
Systems abbilden, bearbeiten und natirlich auch drucken.

Durch die flexible Systemarchitektur kann Safescan Workforce Planner fiir kleine bis mittlere Betriebsgréssen in
nahezu jeder Branche eingesetzt werden und deckt die Anforderungen an eine leistungsfahige Zeitauswertung
ab. Safescan Workforce Planner unterstiitzt alle Safescan Zeiterfassungsterminals mit unterschiedlichsten
Leistungsmerkmalen. Daher konnen die beschriebenen Funktionen moglicherweise nicht mit allen
Zeiterfassungsterminals genutzt werden. Einzelheiten konnen Sie den Leistungsmerkmalen in der Information
der Zeiterfassungsterminals entnehmen bzw. setzen Sie sich mit Ihrem Lieferanten in Verbindung.

Die Bedienungsanleitung beschreibt die Installation, die Funktion und die Anwendung des Softwarepakets
Safescan Workforce Planner. Beim Einsatz von Vorgadngerversionen sind Abweichungen in der Beschreibung der
Funktionen vorhanden. Spezielle Vorkenntnisse in der Computertechnik sind zum Bedienen nicht erforderlich.
Kenntnisse im Umgang mit der grafischen Benutzeroberfliche von Microsoft Windows werden jedoch
vorausgesetzt. Die Bedienungsanleitung ersetzt die erforderliche Einweisung und Schulung am System und
dient als Nachschlagewerk. Safescan Workforce Planner wurde mit grosser Sorgfalt entwickelt und gepruft und
entspricht dem neuesten Stand der Technik. Dennoch kann, wie bei allen umfangreichen Softwareprodukten,
fir absolute Fehlerfreiheit keine Garantie und insbesondere keine Haftung fiir etwaige Folgeschaden
Ubernommen werden. Haben Sie Hinweise zur weiteren Verbesserung des Programms oder stellen Sie Fehler
im Programm oder der Bedienungsanleitung fest, dann informieren Sie uns bitte.



2 Ubersicht iiber die Bedienungsanleitung

Die Bedienungsanleitung gibt lhnen einen Uberblick iiber die Handhabung von Safescan Workforce Planner und
enthalt schrittweise Anleitungen fir haufig ausgefiihrte Vorgange. Abgebildete Screenshots sind keine
Vorgaben, sondern lediglich als Beispiel zu sehen.

2.1 Bedienungsanleitung verwenden

In der vorliegenden Bedienungsanleitung wird auf die Bedienung mit der Maus eingegangen. Mit ,Klicken” ist
immer das Betatigen der linken Maustaste zu verstehen. Ein Markieren von Zeilen heisst, dass dieser Eintrag
mit der linken Maustaste angeklickt wird. Weitere Bedienschritte, wie das Arbeiten mit der rechten Maustaste,
werden konkret beschrieben.

2.2 Systemvoraussetzungen

. Prozessor Pentium IV und héher

. Arbeitsspeicher ab 1024 MByte

. Schnittstellen USB; TCP/IP

° Festplattenkapazitdt ab 100 MByte freier Speicher

U CD-ROM-Laufwerk

. Auflosung ab 1024 x 768 (empfohlen 1280 x 1024)

° Betriebssystem ab Windows XP oder héher (geeignet fiir Windows 8)

2.3 Zeichenerkldrung /Ergdnzung

Buchungszeiten in einer Rastertbersicht

Planungsmodul fiir Schicht und Urlaubsplanung

Aktuelle Ansichten oder Berichte per Email versenden

Filter

Download der Buchungsdaten eines TA 655

Synchronisation der Benutzerdaten

Drucken Sie die eingerichtete Ubersicht

Export der Daten

Ansichten oder Berichte per Email versenden

@‘@»@@@@ﬁ‘@@w&

Drucken der Ansicht
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Hinzufligen

Bearbeiten

Ldschen

Daten aktualisieren

Wechseln zu Listenansicht

Wechseln zu Rasteransicht

Wechseln zur Ansicht der Wochenarbeitsplane

Importieren der Nationalen Feiertage

Offnen und Schliessen der Vorlagen-Liste

Offnen und Schliessen der Funktionscode-Legende

Drucken Dienstplan

Speichern

Riickgangig

Suchen nach neuen Geréaten

Zeit auf Terminal gleichstellen

USB Stick abrufen

Verbindung unterbrochen

Verbindung hergestellt

Schliessen der Applikation

Dienstplan an / aus



2.4 Einrichten Titelbalken

Anwesenheit @

Anwesenheitsfiltar Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter
1
Y [@ae - @ (B ame ~(8 Alle 15 Benutzer - Klick hier mit rechter Maustaste S @ & 2
D Benutzername ‘Vorname Nachname Anwesend Letztes Ereignis m - Nr. Gerate Namen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Titelbalken klicken erhalten Sie eine Auswahlliste mit allen in der
aktuellen Ansicht moglichen Spalten, die sie mit anklicken ein oder ausschalten konnen. Die Spalten, welche

eingeschaltet sind, sind mit einem gekennzeichnet.
v Wann
v Gerat
v Benutzer ID
Benutzername

v Vormame
v Nachname
Ereignis

Hinzugefligte Spalten werden in der Ansicht jeweils an das Ende des Titelbalkens angefiigt. Alle Spalten kénnen
mit der Maus an den gewiinschten Ort gezogen werden (Drag & Drop). Die Eingaben werden vom System
Ubernommen und gespeichert. Auf diese Weise kénnen Sie sich Ihr Arbeitsfenster individuell gestalten.

ERGAORFEEE Y I I

Aowesenhet  Srstem: | | Buckungs a0 zetspanne  Bericht Abteiling  Benutzer Dienstplan Aligemen Gest  Funktionscodes  Hilfe  Impresum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht
Rapport Bereich  von bis
[E] [Dieser Monat v ] 01.11.2012 30.11.2012 S &+ k},‘-Jg
Filter Benutzer ...  Abteilungsfilter Benutzerfilter
(5 e (8 11: Maria v Klick hier mit rechter Maustaste
Benutzer ID Benutzername Wann Gerat
v Benutzer ID v | Benuizer ID
v Benutzername v | Benutzername
Vorname Vorname
Nachname Nachname
Abteilung Abteilung
v Wann v | Wann
Datum Datum
Zeit Zeit
v Gerit v Gerit
v Hinein/Hinaus ¥ Hinein/Hinaus
v Uberprufungsart v Uberprafungsart
Funktionscode Nr. Funktionscode Nr.
Funktionscodes ¥ | Funktionscodes
Bemerkung v | Bemerkung
Geandert durch v | Geéndert durch
Geandert v Geandert

Safescan Workforce Planne

(3
| 4] = g B 9
Anwesenher  SYSET B“;e"‘l“g’;‘gs Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Allgemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht *
Rapport Bereich von bis J—
01.11.2012 30.11.2012 |3 @ % * B} g
Iter Benutzer ... Benutzerfilter
@ B are (8 11: Maria -
Benutzer ID Benutzername Gerat Hinein/Hinaus Funktionscodes Bemerkung Geandert durch Geandert I ‘Wann
11 Maria Port 1 Herein %%% WS 15:33:2012°15:10:37  15.11.2012 08:00:00
11 Maria Port 1 Pause X 15.11.2012 15:32:38  15.11.2012 12:00:00
11 Maria Port 1 Zurtick 15.11.2012 15:32:48  15.11.2012 13:00:00
11 Maria Port 1 Herein 15.11.2012 15:32:53  15.11.2012 14:00:00
Hinweis Die Gestaltung ist individuell an Ihrem Arbeitsplatz und wird nicht bei eventuellen weiteren

Benutzern angezeigt.



3 Installation

3.1 Programm Installation

2. Offnen Sie die Datei [WorkforcePlannerSetup], das Installationsprogramm startet.

'ﬁ-‘ Setup - Safescan Workforce Planner ‘ = i

Welcome to the Safescan
@‘ % Workforce Planner Setup
Wizard

This will install Safescan Workforce Planner 4.5.3 on your
computer.

It is recommended that you close all other applications
before continuing.

Click Next to continue, or Cancel to exit Setup.

[ Next > ]| Cancel ‘

-

3. Akzeptieren Sie die Nutzungslizenzbestimmungen.

351 Setup - Safescan Workforce Planner | = .

License Agreement
Please read the following important information before continuing.

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

End User Licensing Agreement
Safescan Workforce Planner
For exclusive use with Safescan Time Attendance products

"l »

This is a Licensing Agreement between you, the end user of software, and
SAFESCAN, a limited company from The Netherlands, (hereinafter
"SAFESCAN"). Please read this document carefully! In case you do not agree
with the said terms and conditions, immediately stop using this software and
return all parts that were included in the product package and destroy all copies
of the said version of the software and/or uninstall it.

Ido not accept the agreement

< Back H Next > ll Cancel l

4.

Geben Sie das Zielverzeichnis ein. c:/Program Files/Safescan/ wird lhnen als Standardpfad
vorgeschlagen fiir einen anderen Speicherpfad wahlen Sie [Browse]/[Durchsuchen] und suchen den
gewiinschten Pfad. (Wir empfehlen lhnen den Standardpfad zu benutzen).
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ﬁE’ Setup - Safescan Workforce Planner lil_w

Select Destination Location
Where should Safescan Workforce Planner be installed?

| Setup will install Safescan Workforce Planner into the following folder.

To continue, click Next. If you would like to select a different folder, click Browse.

IC:\Program Files (x86)\SafeScan\WorkforcePlanner Browse...

At least 10,3 MB of free disk space is required.

[ <Back |[ net> | [ cancel |
5. Driicken Sie [Next] / [Weiter] um fortzufahren. Das Programm wird installiert.
ﬁE’ Setup - Safescan Workforce Planner li‘_lﬁ
Select Start Menu Folder
Where should Setup place the program's shortcuts? @h
3 i Setup will create the program's shortcuts in the following Start Menu folder.
To continue, click Next. If you would like to select a different folder, click Browse.
Browse...
< Back " Next > ] [ Cancel l

r N
@ Setup - Safescan Workforce Planner El_]g

Ready to Install

Setup is now ready to begin installing Safescan Workforce Planner on your
computer.

Click Install to continue with the installation, or click Back if you want to review or
change any settings.

Destination location: -
C:\Program Files (x86)\SafeScan\WorkforcePlanner

Start Menu folder:
Workforce Planner

[ <pack | mstal | [ cancel |

6. Bestatigen Sie den Abschluss der Installation mit [Finish]/[Fertigstellen].



=

15] Setup - Safescan Workforce Planner

Completing the Safescan
Workforce Planner Setup
Wizard

Setup has finished installing Safescan Workforce Planner on
your computer. The application may be launched by selecting
the installed icons.

Click Finish to exit Setup.

3.2 Software einrichten

. Offnen Sie die Software unter Start / Safescan Workforce Planner.
. Geben Sie lhre Emailadresse ein und den Lizenzschlissel welchen Sie per Email erhalten haben.

-~

Enter Registration code

Please enter your license key

Customer “

ey [

Cancel

Beim ersten Gebrauch der Software oder spater wenn kein Supervisor/Administrator eingestellt ist
(in der Software und/oder am Zeiterfassungsterminal), wird folgende Nachricht angezeigt.

Time Attendant

[l

login.

No admin defined. When you define an admin you need to

OK

Sobald Sie einen Supervisor oder Administrator bestimmt ist, kdnnen Sie sich mit dem Benutzernamen und

Passwort anmelden.

12



S| Safescan

Time Attandance

Q\ Benutzername
-

Password

W Passwort speichern?

Passwort vergessen? Geben Sie bei Benutzernamen Ihre Benutzer ID ein und als Passwort den Lizenzcode ein.
Bestatigen Sie mit Ok.

4 Erste Schritte
1. Wahlen Sie die gewiinschte Sprache, siehe Kapitel 11.1.1

2. Erstellen Sie Abteilungen, siehe Kapitel 7.1.1
3 Erstellen Sie Dienstplane, siehe Kapitel 7.3
4, Erstellen Sie Funktionscodes, siehe Kapitel 11.2
5. Erfassen Sie Benutzer im Zeiterfassungsterminal oder in der Software, siehe Kapitel 7.2.1
6. Verbinden Sie lhr Zeiterfassungsterminal mit der Software und Synchronisieren Sie die Daten
mit dem Zeiterfassungsterminal, siehe Kapitel 11.1.6
7. Ergdnzen Sie die Stammdaten der Mitarbeiter siehe Kapitel 7.2
8. Planen Sie lhre Mitarbeiter siehe Kapitel 8
9. Beginnen Sie mit dem Erfassen der Buchungszeiten am Zeiterfassungsterminal.
5 Status

5.1 Anwesenheits- / Echtzeitlibersicht

Die Echtzeit-Ubersicht dient Ihnen als An- und Abwesenheitskontrolle Ihrer Mitarbeiter. Sie sehen auf einen
Blick wer sich zu welcher Zeit und wo An- oder Abgemeldet hat oder in der Pause ist. Mit der einfachen
Filtermethode haben Sie in ,,no time” die gewiinschte Information auf dem Bildschirm oder Sie drucken sich die
Daten auf Ihrem Drucker aus.

13
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Anwesenher | Svter | Buchungs zetspanne Bericht Abteilung  Benuzer  Dienstplan Aligemen Gerdt  Funktonscodes  Hife  Impressm
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Anwesenheit *
Anwesenheitsfiter Filter Benutzer ...  Abteilungsfiter  Benutzerfiter

Yiew @ e T . s 2

D Vorname Nachname Anwesend Letztes Ereignis Nr. Gerate Namen

8 Alex D @ Hinaus =

8 1 Anna K @ Herein 20.11.2012 16:00:00 Herein & port1

8 16 Ernie C @ Herein 20.11.2012 08:00:00 Herein g Port 1

8 22 Herbert A @ Hinaus

8 1 Ines G @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus 3 port 1

- E] Jasmin B @ Hinaus 20.11.2012 21:00:00 Hinaus 2 Krank g Port 1

8 Joe L @ Hinaus "]

8 10 Joseph M @ Hinaus "]

8u Maria M @ Herein 20.11.2012 09:00:00 Herein E Port 1

82 Max M @ Hinaus "]

812 Mike v @ Hinaus "]

8 15 Monica S @ Hinaus @

8 2 Nicole i @ Hinaus "]

818 Omar K @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus I; Port1

817 Tim T @ Hinaus @

5.1.1 Filter (Freier-Filter, Abteilungs-Filter oder Benutzer-Drop Down
Gegenwart Filter: Wahlen Sie lGber das Drop-Down Menu die gewlinschte Einstellung, Anwesend, Abwesend,

Pause oder Alle.

g. 9% 8 & < B2 9O

Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Aligemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum

Zeiter
Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
*
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter

8 Al (8 Al 15 senzer - s &

e‘,, Nachname Anwesend Letztes Ereignis B Nr. Gerate Namen

1€ pause D @ Hinaus "]

1 Hnaus K @ Herein 20.11.2012 16:00:00 Herein 3 port 1
8 16 Ernie C @ Herein 20.11.2012 08:00:00 Herein E Port1
8 2 Herbert A @ Hinaus
819 Ines G @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus g Port 1
813 Jasmin B @ Hinaus 20.11.2012 21:00:00 Hinaus 2 Krank E Port 1
8 Joe L @ Hinaus
8 10 Joseph M @ Hinaus =
g8 u Maria M @ Herein 20.11.2012 09:00:00 Herein g Port 1
82 Max M @ Hinaus =
81 Mike v @ Hinaus "]
815 Monica s @ Hinaus "]
8 2 Nicole J @ Hinaus "]
8 18 Omar K @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus E Port 1
8 7 Tim T @ Hinaus "]

Freier-Filter: Geben Sie im Freien-Filter die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Benutzers ein. In der
Ubersicht werden lhnen alle Benutzer mit demselben Buchstaben angezeigt. Je ausfiihrlicher Sie den Namen
eingeben umso eingeschrankter ist Ihr Filterergebnis.

a g§. 3 B2 9O

Anwesenher | Srstem | Buchungs Tag zetspanne Bericht Abteilung  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gerdt  Funktionscodes | Hife  Impresum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Anwesenheit @&
Anwesenheitsfilter Filter Benutzer .. pbteilungsfiter  Benutzerfiter
Y (@ aie - @) [ e (8 Alle 3 Benutzer - beS 2
f
D Vorname Nachname Anwesend Letates Ereignis Nr. Gerate Namen
8 13 Jasmin B @ Hinaus 20.11.2012 21:00:00 Hinaus 2 Krank g Port1
8 Joe L @ Hinaus
8 10 Joseph M @ Hinaus @

Abteilungs-Filter: Wihlen Sie iiber das Drop-Down Menu die gewiinschte Abteilung. In der Ubersicht sowie im
Benutzer Filter werden lhnen alle Mitarbeiter dieser Abteilung angezeigt, Sie kdnnen das Ergebnis einschranken
indem Sie den Benutzer-Filter ebenfalls benutzen.
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Anwesenhet | vter | Buchungs T2 Zeitspanne  Bericht Abteilung  Benutzer  Dienstplan Aligemein Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Anwesenheit *
Anwesenheitsfiter Fiter Benutzer ... _[Abteilungsfiter 1k

Y (@ - @ =] (B e 15 Benutzer - BDBES 2|

D Vorname Nachname [\', . invesend Letztes Ereignis Nr. Gerate Namen

8 u Alex D 9, sar P} Hinaus =

8 1 Anna K &:‘]‘;:" B Herein 2011.201216:00:00  Herein @ port 1

8 16 Ernie © 4, Normal P} Herein 20.11.2012 08:00:00 Herein @ port 1

8 22 Herbert A , Partime P} Hinaus

81 Ines G R\ Senir Hinaus 2311.201217:30:00  Hinaus 3 port1

813 Jasmin B @ Hinaus 20.11.2012 21:00:00 Hinaus 2 Krank ! Port1

8 Joe L @ Hinaus "]

8 10 Joseph M @ Hinaus @

8 u Maria M @ Herein 20.11.2012 09:00:00 Herein &8 port 1

8 Max M @ Hinaus "]

-V Mike v @ Hinaus =

[-BY Monica s @ Hinaus =

8 2 Nicole J @ Hinaus "]

8 18 Omar K @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus E Port 1

87 Tim T @ Hinaus =

Benutzer-Filter: Wahlen Sie liber das Drop-Down Menu den gewliinschten Benutzer.

= | © 4

4 8 #E. B2 0O

/

Anwesenher |  SYStem Bachungs Tag Zeitspanne B Abteilung  Benutzer  Dienstplan Allgemein Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Anwesenheit %+
Anwesenheitsfilter Fier Benutzer ...  Abteilungsfiter  [Benuwertiter | |
Yen - @ ‘ 5 N
{ - Alle 15 Benutzer 1
D Vorname Nachname 10: Joseph (M Joseph) Nr. Gerate Namen
8 Alex D 8 11: Maria (M Maria) E
81 Anna K g ;;;:‘:g(r":;“m) Herein g Port 1
8 16 Ernie G 8 14: Anna (K Anna) R Herein 3 port 1
82 Herbert A 8 15: Monica (S Monica)
819  Ines G 8 e (o) 7:30:00  Hinaus @ port 1
813 Jasmin B 11:00:00 Hinaus 2 Krank g Port 1
82 Joe L @ Hinaus
8 10 Joseph M @ Hinaus ")
8n Maria M @ Herein 20.11.2012 09:00:00 Herein ! Port 1
82 Max M @ Hinaus "]
[- ¥ Mike v @ Hinaus @
815 Monica s @ Hinaus @
8 20 Nicole J @ Hinaus ")
8 18 Omar K @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus E Port 1
817 Tim T @ Hinaus "]

5.1.2 Sortieren

Sortieren lber die Menu-Leiste: Sie konnen jederzeit die Daten lber die Menu-Leiste sortieren in dem Sie mit
Doppelklick auf das gewtinschte Feld klicken. Wiederholen Sie dies und die Reihenfolge wird umgedreht (A - Z
oderZ-A).

L 8¢ ¢ B C @O

Anwesenher | Srtem | Buchungs T zetspanne Bericht Abteilung  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gerdt  Funktionscodes  Hife  Impressm
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Anwesenheit 2
Anwesenheitsfiter Filter Benutzer ...  Abteilungsfiter  Benutzerfiter

|Verm @ [Bme  ~][8 Ale1ssenzer = bEs &
| D Vorname Nachname Anwesend Letztes Ereignis Nr. Gerate Namen |
8 2 Alex D @ Hinaus I
8 14 Anna K @ Herein 20.11.2012 16:00:00 Herein g Port 1

8 16 Ernie C @ Herein 20.11.2012 08:00:00 Herein ! Port 1

8 22 Herbert A @ Hinaus

81 Ines G @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus ! Port 1

81 Jasmin B @ Hinaus 20.11.2012 21:00:00 Hinaus 2 Krank ! Port 1

8 Joe L @ Hinaus

8 10 Joseph M @ Hinaus " ]

8nu Maria M @ Herein 20.11.2012 09:00:00 Herein & port 1

82 Max M @ Hinaus ")

8 Mike v @ Hinaus "]

8 15 Monica s @ Hinaus @

8 2 Nicole J @ Hinaus "]

81 Omar K @ Hinaus 23.11.2012 17:30:00 Hinaus ! Port 1

817 Tim T @ Hinaus "]
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5.1.3 Drucken

=]

Die Echtzeit-Ubersicht kann jederzeit mit gedruckt werden.

5.1.4 Rapport versenden per Email
Die von lhnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.

i

bearbeiten und versenden kénnen.

Wenn Sie auf driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie

5.1.5 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

Sie kénnen die aktuelle Ubersicht tiber @
Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau

als CSV.File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen

einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.

. Wihlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren méchten.

. Klicken Sie auf das Symbol ,,CSV-Export”.

° Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
. Klicken Sie auf ,Speichern”.

. Klicken Sie auf ,0K”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.

5.2 System Protokoll

Die System-Protokoll-Ubersicht stellt simtliche Ereignisse, Anderungen oder sonstige Manipulationen am
Zeiterfassungsterminal dar. Im System-Protokoll wird der Ablauf des Kommunikationsvorgangs im und mit dem
Zeiterfassungsterminal chronologisch protokolliert. Bei auftretenden Kommunikationsproblemen kénnen Sie
anhand der Fehlerbeschreibung die Ursachen beseitigen.

5.2.1 Filter (Freier-Filter, Abteilungs-Filter oder Benutzer-Drop Down)

Freier-Filter: Geben Sie im Freien-Filter die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Benutzers ein. In der
Ubersicht werden lhnen alle Benutzer mit demselben Buchstaben angezeigt. Je ausfiihrlicher Sie den Namen
eingeben umso eingeschrankter ist Ihr Filterergebnis.

b System- Buchungs
anwesenher | oVSRTY zeiten

Status

EGEEEEER R R

Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Aligemein Gerat  Funktionscodss Hilfe Impressum

Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

System-Protokoll @

Filter Benutzer ... [Abteilungsfilter Benutzerfilter
] [ Al ~ (8 Alle 15 Benutzer - B 2

wann Benutzer D Vorname Nachname

Abteilungs-Filter: Wihlen Sie iiber das Drop-Down Menu die gewiinschte Abteilung. In der Ubersicht sowie im
Benutzer Filter werden lhnen alle Mitarbeiter dieser Abteilung angezeigt, Sie kdnnen das Ergebnis einschrdanken
indem Sie den Benutzer-Filter ebenfalls benutzen.

e ©® K E 5§ s 8 &/ 5P 2 QO

- hi
anwesenhet |  SYStem Buchirios T2 Zeitspanne  Bericht Abteilung  Benutzer  Dienstplan Algemein Funktionscodes Hilfe Impressum

Status Uberblick Verwaltung Einstellunger Info

System-Protokoll @
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Bpnutzerfilter
\7! Al 15 senutzer - b
g2 Alle

-
Wann Q2 fofname  Nachname
2, Bar

A, Kitchen
3, Night
<, Normal
%, Partime
), Service
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Benutzer-Filter: Wahlen Sie Uber das Drop-Down Menu den gewlinschten Benutzer.

P Safescan Workforce Plann oo =
= a :
— a /<"\ W L e A= @) 3 g
= Q (&2 A= 2 = S
= | Q . 1/§| = - N @ g= - LZ,E%‘ 9 0
Anwesenhet |  System Echunes Tag Zetspanne  Bericht Abtelung  Benuzzer  Dienstplan Aligemein Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
System-Protokoll @
Filter Benutzer ... [Benutzerfitter
5 3 ~
(8. -8 beas 2

wann Benutzer ID § 10: Joseph (M Joseph)
8 11: Maria (M Maria)
8 12: Mike (V Mike)

8 13: Jasmin (8 Jasmin)

§ 14: Anna (K Anna)

8 15: Monica (S Monica)

8 16: Ernie (C Ernie)

8 17: Tim (T Tim) vl

5.2.2 Sortieren

Sortieren Uber die Menu-Leiste: Sie konnen jederzeit die Daten lber die Menu-Leiste sortieren in dem Sie mit
Doppelklick auf das gewiinschte Feld klicken. Wiederholen Sie dies und die Reihenfolge wird umgedreht (A - Z
oderZ-A).

ZBO t 5. % & 3 B 2O O

Anwesenhet | Stemy | Buchungs Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
System-Protokoll @
Filter Benutzer ...  Abteilungsfiter  Benutzerfiter
¥ (2 ate ~ |8 Alle 15 Benutzer - DS S

| Wann Benutzer ID  Vorname Nachname I

5.2.3 Drucken

=

Die Echtzeit-Ubersicht kann jederzeit mit gedruckt werden.

5.2.4 Rapport versenden per Email
Die von lhnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.
Wenn Sie auf @ driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie

bearbeiten und versenden konnen.

5.2.5 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

Sie konnen die aktuelle Ubersicht Gber l}
Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau

als CSV.File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen

einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.

. Wihlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren méchten.

. Klicken Sie auf das Symbol I} ,,CSV-Export”.

. Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
° Klicken Sie auf ,,Speichern”.

° Klicken Sie auf ,,OK”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.
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6 Uberblick

Unter “Buchungszeiten” finden Sie samtliche am Zeiterfassungsterminal erfassten Buchungszeiten die direkt
via TCP/IP oder USB stick in die Software tGbertragen wurden.

Sie haben die Auswahl der Listeniibersicht in welcher Sie eine chronologische Auflistung aller Buchungszeiten
haben und eine Rasteriibersicht * in welcher Sie die Buchungszeiten je nach individueller Einstellung per
Mitarbeiter und dessen Dienstplan sehen.

6.1 Buchungszeiten-Listenansicht

@ Buchungszeiten

Fehlbuchungen oder vergessene Buchungen werden in dieser Ubersicht orange hinterlegt (sieh Bild unten).
Bitte Uberprifen Sie ob der Ablauf passt (Ein / Aus oder Ein — Pause — Zurlick — Aus etc.). Fligen Sie eine
vergessene Buchung wie in Kapitel 6.2.1 beschrieben hinzu. Setzen Sie doppelte oder falsche Buchung wie in
Kapitel 6.2.2 beschrieben auf den richtigen Status (z.B. ignorieren).

6.2 Buchungszeiten anpassen und/oder dndern

Buchungszeiten kdnnen sowohl unter Buchungszeiten als auch in Buchungsrasteriibersicht hinzugefiigt oder
korrigiert werden. Wahlen Sie die Rasteribersicht stehen Ihnen einfache Tools zur Verfiigung um Buchungen zu
korrigieren oder vergessene Buchungen mit einem Klick hinzuzufiigen. Siehe Kapitel 6.7

6.2.1 Buchung hinzufiigen
Fehlende Buchungen kénnen nachtraglich wie folgt hinzugefiigt werden.

Safescan Workforce Plani
= 5 @4 = g & @O0
Aowesenhet  SYsem. | | Buchungs | —— Zeitspanne Bericht Mteiung  Benutzer  Diensiolan Allgemen Gerst  Funktionscodes Hife Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht @
Rapport Bereich  von bis
[EE] [Heute ) 211120 21.11.2012 \j@& +* (2 E
Filter Benutzer ...  Abteilungsfiter  Benutzerfiter
v [Save ~ (8 Alle 15 Benuzer -
- Alle 15 Benutzer 75"
Benutzer ID Benutzername Ger: § 10: Joseph (M Joseph) ‘ Geandert Geandert durch Bemerkung
10 Joseph TA 8 11: Maria (M Maria) =10 Ignoriert 21.11.2012 13:20:35
1 Maria po| §/12: Mke (V M) “Jo Ignoriert 21.11.2012 13:20:30
8 13: Jasmin (8 Jasmin) 9
13 Jasmin PO § 14: Anna (K Anna) P Herein 21.11.2012 12:09:50
16 Ernie po 8 15t Monica (S Monica) o Ignoriert 21.11.2012 14:48:56
8 16: Emie (C Ernie) X
18 Omar PO| @ 171 vi e _J0 Herein
18 Omar Porf'r “—ZrTTZ01zTZ3000  Ignoriert 21.11.2012 12:09:05
18 Omar Port 1 21.11.2012 13:00:00 Herein
18 Omar Port1 21.11.2012 17:30:00 Hinaus
19 Ines Port 1 21.11.2012 09:00:00 Herein
19 Ines Port 1 21.11.2012 12:30:00 Hinaus
19 Ines Port1 21.11.2012 13:00:00 Herein
19 Ines Port 1 21.11.2012 17:30:00 Ignoriert 21.11.2012 12:09:24
20 Nicole Port 1 21.11.2012 09:00:00 Herein 21.11.2012 12:12:15
24 Alex TA 655 21.11.2012 08:00:00 Herein 21.11.2012 12:11:01
. Selektieren Sie im Benutzerfilter den gewiinschten Benutzer.
. Klicken Sie entweder auf ,hinzufiigen” oder wahlen Sie iber die rechte Maustaste Buchung
hinzuftgen.
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= 7 = [aZ g 2 = 5, C
\ @ = ' g z e
@Y = F§. & & | g
e Sucim ) zeitspanne  Bericht Abtelung  Benutzer  Dienstplan Allgemenn Gert  Funktionscodes Hilfe Impressum

protokol

Status

Anwesenhett

Uberblick Verwaltung Einstellungen Infc

Bericht *
Rapport Bereich  von bis . —
[E] [Dieser Monat v ] 01.11.2012 30.11.2012 DES +# 22
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter
L, Alle v|(§ 10: Joseph -
Benutzer ID Benutzername Gerat Wann Geandert Geandert durch Bemerkung
10 Joseph Port 1 06.11.2012-11:00:00. Harain.
10 Joseph Port 1 06.11.2012 % Unrzeit hinzufogen
10 Joseph Port 1 06.11.2012 [ Buchungszeit bearbeiten
10 Joseph Port 1 06.11.2012 Andern in Herein
10 Joseph Port 1 07112012 Andemin Hinaus
10 Joseph Port 1 07.11.2012 o i e
10 Joseph Port 1 07.11.2012
10 Joseph Port 1 0711201 | ANem i ik
10 Joseph Port 1 08.11.2014 1 || ASKE I I CHert
o Ergénzen Sie die rot markierten Felder. Dies sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt werden.
Buchung hinzufagen &J
Name
‘10 Joseph - ‘
Wann Zeit Hinein/Hinaus
19/11/2012 B~ ] ||Herein -]
Gerat unkti ode:
[Port 1 () -] - |
Bemerkung
. Andern Sie wen nétig das Buchungsdatum
. Tragen Sie im Eingabefeld Zeit die Buchungszeit ein. Der Wert muss gemass lhren Landereinstellungen

am Computer eingetragen werden (z.B. 08:30 oder 08.30 je nach Landeseinstellung).
Volle Stunden kdnnen Sie als Zahl eingeben (z.B. 8 = 8:00; 13 = 13:00)

. Wihlen Sie bei Hinaus/Hinein die passende Funktion aus.
° Sind in Ihrer Software mehrere Zeiterfassungsterminal e angeschlossen wahlen Sie das passende aus.
. Missen Sie eine Fehlzeit wie Urlaub oder Arztbesuch nachtragen oder arbeitet ein Mitarbeiter an

einem Projekt, Auftrag etc. fligen Sie der Buchung den benétigten Funktionscode zu. (weitere
Beschreibung des Funktionscodes siehe unter Kapitel 6.6 und 11.2)
Bitte beachten Sie, wenn Sie mit Funktionscode arbeiten, dass Sie Pausen und Zurtick nicht mit Hinein
buchen. Ein Hinein bedeute fir die Funktionscodeberechnung Ende des Funktionscode, ab hier
beginnt normale Arbeitszeit oder ein anderes Projekt.

. Sie haben die Moglichkeit bei Bemerkungen eine weitere Information hinzuzufiigen welche auf den
Berichten jeweils ersichtlich sind.

° Schliessen Sie das Hinzufligen der Buchung mit OK ab wenn Sie diese speichern méchten oder driicken
Sie auf Annullieren um die Buchung zu verwerfen.

6.2.2 Buchung dndern

Um eine am Zeiterfassungsterminal oder manuell erstellte Buchung zu bearbeiten klicken Sie direkt auf die zu
andern gewlinschte Buchung. Muss nur der Status der Buchung korrigiert werden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die zu dndernde Buchung, Sie erhalten eine Auswahl und kénnen einfach die Buchung auf den
richtigen Status setzen ohne das Bearbeitungsfenster zu 6ffnen.
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gk Uhrzeit hinzufugen

[2 Buchungszeit bearbeiten
Andem in Herein
Andemn in Hinaus
Andem in Pause
Andern in Zurtick
Andem in Ignoriert

Oder 6ffnen Sie das Bearbeitungsfenstern mit @ und korrigieren Sie den Status Hinein / Hinaus. Fligen Sie
der Buchung ein Funktionscode oder eine Bemerkung hinzu.

Hinweis: Das verandern der Zeit ist nicht méglich. Handelt es sich um eine Fehlbuchung stellen Sie den
Status auf ,Ignorieren” und erstellen Sie eine neue Buchung mit der korrekten Zeit.

6.2.3 Buchung loschen
Das Léschen von Buchungen die am Zeiterfassungsterminal oder manuell erstellte wurden ist nicht moglich.
Damit Fehlbuchungen in den Berechnungen nicht beriicksichtigt werden stellen Sie diese auf Ignorieren.

6.2.4 Einzelne Buchung ,loschen”:
Markieren Sie die zu ,16schende” Buchung und klicken Sie mit die rechte Maustaste darauf. Sie konnen die
Buchung nun auf ,Ignorieren” stellen ohne das Bearbeitungsfenster zu 6ffnen.

6.2.5 Mehrere Buchungen gleichzeitig ,16schen”
Sind mehrere Buchungen inkorrekt konnen Sie diese selektieren in dem Sie die Kontroll-Taste (Ctrl) gedriickt
halten und die gewiinschten Buchungen auswihlen. Andern Sie den Status auf , Ignorieren” in dem Sie mit der

rechten Maustaste den Status andern.

& 9 8 g & B2 9O

anwesenher  Sretemy || Budungs | o Zetspanne  Bericht Abtellng  Benutzer  Dienstplan Allgemen Gert  Funktionscodes  Hife  Impressum
Status i Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

| Bericht *
| RopportBereich  von bis

Wahen... v)ooa1202 v 30112012 D~ BES # @ =

Filter Benutzer ...
(5 At (8 Alle 15 Benuzer v

| Benutzer D Benutzername Gerat wann i Geandert Geandert durch Bemerkung

Joseph 09.11.2012 17:00:00 Herein 4
Joseph 09.11.2012 18:00:00 Hinaus Uhrzeit hinzufugen
Joseph .11. Herein 7 Buchungszeit bearbeiten  IRPHCHP]
Joseph .11. Hinaus Andern in Herein
HE'QE" Andern in Hinaus
e Anceminpause
Herein
Herein
‘ 11 15.11.2012 12:00:00 Pause
|11 Maria Port 1 15.11.2012 13:00:00 Zuriick 15.11.2012 15:32:48

‘ 1 Maria Port 1 15.11.2012 14:00:00 Herein 15.11.2012 15:32:53

Andern in Zurick
Andern in Ignoriert

= 5 |©. 5/ 9 8¢ 5 8 2 Q O

Aowesenher  Srstem | | Buchungs a9 zeitspanne  Bericht Abtellng  Benutzer  Dienstplan Algemen Gerdt  Funktionscodes | Hife  Impressum

Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
| Bericht *
| Rapport Bereich von bis
[T (wahien... ~Joonizoz O+ a2 O DA EZJ =
‘ Filter Benutzer ...

[J\i vﬂﬂiuh 15 Benutzer v

jmsamnzev D senutzername Gerat Wann i Geanden Geandert durch Bemerkung
09.11.2012 17:00:00 Ignoriert 19.11.2012 13:51:44
09.11.2012 18:00:00
09.11.2012 18:15:00 Ignoriert 19.11.2012 13:51:44

09.11.2012 22:00:00

13.11.2012 15:00: Ignoriert 19.11.2012 13:51:44
Joseph 13.11.2012 15:00:00 Ignoriert 19.11.2012 13:51:44
Joseph 14.11.2012 15:00:00 Ignoriert 19.11.2012 13:51:44
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Hinweis: Zum Schutz der Mitarbeiter konnen am Zeiterfassungsterminal erfasste Zeiten nicht korrigiert oder
geldscht werden. Um eine Zeit zu dndern fligen sie eine neue Buchung hinzu und setzen sie die
,falsche” auf ignorieren. Die am Zeiterfassungsterminal erfasste Buchung bleibt bestehen, wird
aber nicht mehr berechnet.

6.2.6 Filter (Freier-Filter, Abteilungs-Filter oder Benutzer-Drop-Down)

Freier-Filter: Geben Sie im Freien-Filter die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Benutzers ein. In der
Ubersicht werden lhnen alle Benutzer mit demselben Buchstaben angezeigt. Je ausfiihrlicher Sie den Namen
eingeben umso eingeschrankter ist Ihr Filterergebnis.

= [l q A=| 3
1 = = 5 - f— a
i= ‘ a2 L AZ| @ ( = 2
= 2] Q J (1 I e N g8 .| R
e B Tag Zeitspanne  Bericht Abtelung  Benutzer Dienstplan aligemen Gerat  Funktionscodes silfe Impressum

Syste:
Anwesenhe  protokol zeiten

Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Bericht *
Rapport Bereich  von bis

7] [Heute =] 20112012 20.11.2012 B * |z
Filter Benutzer ... | Abteilungsfiter Benutzerfilter
3 [ [Eae ~|[§ Ale 3 Benutzer v

Benutzer ID [Benutzername Gerat Wann Geandert Geandert durch Bemerkung

13 Jasmin Port 1 20.11.2012 11:00:00 Herein Krank

13 Jasmin Port 1 20.11.2012 15:00:00 Hinaus

13 Jasmin Port 1 20.11.2012 17:00:00 Herein Krank

13 Jasmin Port 1 20.11.2012 21:00:00 Hinaus

6.2.7 Sortieren
Sortieren lber die Menu-Leiste: Sie konnen jederzeit die Daten liber die Menu-Leiste sortieren in dem Sie mit

Doppelklick auf das gewtinschte Feld klicken. Wiederholen Sie dies und die Reihenfolge wird umgedreht (A - Z
oderZ - A).

@Y mE. o 8 3B 2 0 O

Srten: | BEERE Tag Zeitspanne  Bericht Abteilng  Benutzer  Dienstplan Allgemen Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum

Anwesenhe  protokol zeiten
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Bericht *
Rapport Bereich  von bis

5 [Heute v] 2011201 20.11.2012 IS0 4}.‘“,»}2
Filter Benutzer ... Abteilungsfiter Benutzerfilter
] (B Ae ~|[§ Alle 3 Benutzer -

' Benutzer ID Benutzername Gerat Wann Hinein/Hinaus Funktionscodes  Geandert Geandert durch Bemerkung

13 Jasmin Port T 20T 2012 TT:00:00 Heren Rrank

13 Jasmin Port 1 20.11.2012 15:00:00 Hinaus

13 Jasmin Port1 20.11.2012 17:00:00 Herein Krank

13 Jasmin Port 1 20.11.2012 21:00:00 Hinaus

6.2.8 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

E

Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau

Sie kénnen die aktuelle Ubersicht tGiber als CSV.File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen

einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.

. Wihlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren mochten.

. Klicken Sie auf das Symbol ,,CSV-Export”.

. Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
° Klicken Sie auf ,Speichern”.

° Klicken Sie auf ,0K”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.

6.2.9 Rapport versenden per Email
Die von lhnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.

7

bearbeiten und versenden kénnen.

Wenn Sie auf driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie
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6.2.10 Drucken
Die aktuelle Ubersicht kann jederzeit mit @ gedruckt werden

6.3 Tag

In der Tagesibersicht werden in kompakter Form alle Buchungszeiten des aktuellen Tages, welche aus Ihrem
Zeiterfassungsterminal direkt via TCP/IP oder USB Stick in die Software tUbertragen wurden, und alle
wesentlichen Informationen der aktiver Benutzer dargestellt. In der Ubersicht erscheinen die erste und die
letzte Buchung, das Tagessaldo und die Pausenabwesenheiten sowie der zugeordnete Dienstplan welchen Sie

M

L / . Dienstplan an/aus-Schalter ein oder ausschalten kénnen. Sie konnen das Datum
jederzeit Anpassen. Die Daten werden chronologisch dargestellt und kénnen nach Benutzerwunsch gefiltert
und/oder sortiert werden.

mit dem

Qf?]@_‘ﬁﬂja.%@@-%é}'!*l’iaﬂ
Anwesenhet  Srtem | Buchungs Tag Zetspanne  Bericht Abtelng  Benutzer  Dienstplan Aligemein Gerat  Funktionscodes Hife Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Bericht @«

Rapport Bereich  von bis
[ rm— Terr ey Ges (B

Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter

2, Service ~|[8 Alle 5 Benutzer v
Be.. Benutzerna.. Vorname Nachname  Abteiling  Datum Hinein  Hinaus  Dienstplan Dauer Saldo | Tage Pausehinein Pause hinaus  Dauer ohne Pausen Bemerkung
| 1330 20:30 12:00 | 2 12:00

13 Jasmin Jasmin B Service  Dienstag, 20. November 2012 11:00 21:00 8:00 8:00 0:00 8:00 Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Krank
14 Anna Anna K Service  Dienstag, 20. November 2012 16:00 20:00 8:00 4:00 - 4:00 4:00 Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Durch Sy
15 Monica  Monica S Service Dienstag, 20. November 2012 7:30 -7:30 0:00 Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h
20 Nicole Nicole P Service  Dienstag, 20. November 2012 7:30 -7:30 0:00 Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h
24 Alex Alex D Service  Dienstag, 20. November 2012 0:00

6.3.1 Ubersichten erstellen

Wahlen Sie bei “Zeitspanne” die vordefinierten Perioden oder mit Selektieren Gber den Datum-Picker einen
eigenen Datumsbereich.

E 5O,

Protokol zeiten ‘

4 B2 8. % 8 &. & B 2 @ O

Anwesenhet  System- | Buchungs Tag Zeitspanne  Bericht Abtellung  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gerat  Funktionscodes | Hife Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Bericht *
on bis
20.11 11.20 L@ @ % %5 (=3
bteilungsfilter |

@) piese woche Eisevice  v|[§ Alles senutzer v

[ Letzte Woche i1 B
8e...| Dieser Monat e Nachname  Abteilung  Datum Hinein  Hinaus  Dienstplan Daver saldo  Tage Pausehinein Pausehinaus  Dauer ohne Pausen Bemerkung
| 1330 20:30 12:00 2 12:00

13 |atzas Johe in B Service Dienstag, 20. November 2012 11:00 21:00 8:00 800 0:00 8:00 Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Krank

14 ta K Service Dienstag, 20. November 2012 16:00 20:00 8:00 4:00 - 4:00 4:00 Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Durch Sy]

15 Monica  Monica S Service Dienstag, 20. November 2012 7:30 - 7:30 0:00 Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h

20 Nicole Nicole P Service Dienstag, 20. November 2012 7:30 -7:30 0:00 Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h

24 Alex Alex D Service  Dienstag, 20. November 2012 0:00

6.3.2 Filter

Freier-Filter: Geben Sie im Freien-Filter die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Benutzers ein. In der
Ubersicht werden Ihnen alle Benutzer mit demselben Buchstaben angezeigt. Je ausfiihrlicher Sie den Namen
eingeben umso eingeschrankter ist Ihr Filterergebnis.

EREN R EY IR I

System- | Buchungs

Anwesenhet  pYS AN iten Tag Zeitspanne Bencht Abteilung Benutzer  Dienstplan Aligemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht *
Rapport Bereich von bis
T (e ) 201202 212012 DS B
eilungsfilter  Benutzerfiter
8 5, service ]| 8 13: Jasmin (8 Jasmin) -
Be.. Benutzema.. Vomame Nachname  Abteilng Datum Hinein  Hinaus  Dienstplan Daver Saldo  Tage Pausehinein Pause hinaus  Dauer ohne Pausen Bemerkung
11:00 21:00 8:00 1 8:00
13 Jasmin B Service Dienstag, 20. November 2012 11:00 21:00 8:00 8:00 0:00 8:00 Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Krank
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6.3.3 Sortieren
Sortieren Uber die Menu-Leiste: Sie konnen jederzeit die Daten Uber die Menu-Leiste sortieren in dem Sie mit

Doppelklick auf das gewiinschte Feld klicken. Wiederholen Sie dies und die Reihenfolge wird umgedreht (A -Z
oderZ-A).

@ safescan Workforce Plann = L
=L @ iy = 5 - \
P - = @) = Y.
= BHOMEE A 8E @ 200
= Al © N1 RN g8 . I
Anwesenhet  pYSiem it Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Allgemein Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht *
Rapport Bereich  von bis
e i Y o D @20
[ [veute =201 1120 &S 0a R’
Filter Benutzer ...  Abteilungsfiter  Benutzerfiter

‘ 2, Service v || 8 Alle 5 Benutzer v

|EE,,, Benutzerna.. Vorname Nachname  Abteilung  Datum Hinein  Hinaus  Dienstplan Daver  Saldo Tage Pause hinein Pause hinaus  Dauer ohne Pausen | Bemerkung

A q . . = o " a Verwenden Sie die rechte Maustaste um weitere Informationen zu aktivieren
13 Jasmin Jasmin Service  Dienstag, 20. November 2012 11:00 21:00 8:00 800 0:00 A & Y .

B
14 Anna Anna K Service Dienstag, 20. November 2012 16:00 20:00 8:00 4:00 - 4:00 4:00 Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Durch Sy:
15 Monica Monica S Service Dienstag, 20. November 2012 7:30 -7:30 0:00 Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h
20 Nicole Nicole P Service Dienstag, 20. November 2012 7:30 -7:30 0:00 Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h
24 Alex Alex D Service  Dienstag, 20. November 2012 0:00

6.3.4 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

Sie kénnen die aktuelle Ubersicht Giber @ als CSV.File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen
Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau
einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.

. Wiahlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren mochten.

. Klicken Sie auf das Symbol @ ,,CSV-Export”.

. Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
° Klicken Sie auf ,Speichern”.

. Klicken Sie auf ,0K”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.

6.3.5 Rapport versenden per Email

Die von lhnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.

@ driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie
bearbeiten und versenden kénnen.

Wenn Sie auf

6.3.6 Drucken

=)

Die aktuelle Ubersicht kann jederzeit mit gedruckt werden

6.4 Zeitspannen

In der Zeitspannen-Ubersicht werden in kompakter Form alle Buchungszeiten der aktiven Benutzer in der
gewiahlten Periode dargestellt. In der Ubersicht erhalten Sie das Total der gesamten Periode die Stunden
gemiss Dienstplan und die den entsprechenden der Uber- oder Minusstunden Saldo sowie jeweils die
Tagessalden. Die Daten werden nach Benutzernummer dargestellt und konnen nach Benutzerwunsch gefiltert
und/oder sortiert werden.
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6.4.1 Ubersichten erstellen
Bei “Zeitspanne” kdnnen Sie die vordefinierten Perioden wahlen oder mit Selektieren Giber den Datum-Picker
einen eigenen Datumsbereich wahlen.

E 5 © WHiEE. 88 BT O 0

Anwesenhet  SYSiem Buchungs Tag Zeitspanne | Benicht Mbtelung  Benutzer  Diensipan Aligemen Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Bericht *
Rapport Bereich  von bis

) (e 121202 - 11002 DeEa 2
Heute Abteilungsfilter Benutzerfilter

(] g\eegs:!\:wme 2 ae ~ (8 Alle 15 Benutzer -

Be.. Dieser Monat e Nachname Abteilung  Dienstplan Dauer Saldo 12112012 13112012 14112012 15112012 16112012 17.112012 18112012 Bemerkung

10 t::.:.’fm! h ™ Bar 30:15 30:15 0:00 04:45 04:45 04:45 08:00  08:00 Bar-Service 17:00 - 22:00 - Pause 0.25h, Krank, Bar-Service 17:00 - 22:00 - ...

11 Maria Maria M Bar 40:00 40:05 0:05 08:00 08:00 08:00 08:30 07:35 Workshop

12 Mike Mike \ Kitchen 40:00 40:00 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00

13 Jasmin Jasmin B Service

14 Anna Anna K Service 12:00 12:00 04:00 08:00

15 Monica Monica S Service

16 Ernie Ernie € Kitchen

17 Tim Tim 1 Bar 40:00 40:00 0:00 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h, Service 1...

18 Omar Omar K Partime 40:00  40:00 0:00 08:00  08:00 08:00 0800  08:00

19 Ines Ines G Partime 40:00 40:00 0:00 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00

20 Nicole Nicole P Service

21 Max Max M Kitchen 40:00 -40:00

22 Herbert Herbert A Bar 38:30 38:30 0:00 08:00 08:00 07:30 07:30 07:30 Bar-Service 11:00 - 21:00 - Pause 2h, Bar-Service 11:00 - 21:00 - Pause 2h, ...

23 Joe Joe L Kitchen 40:00 -40:00

24 Alex Alex D Service

6.4.2 Filter

Freier-Filter: Geben Sie im Freien-Filter die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Benutzers ein. In der
Ubersicht werden lhnen alle Benutzer mit demselben Buchstaben angezeigt. Je ausfiihrlicher Sie den Namen
eingeben umso eingeschrankter ist lhr Filterergebnis.

= B © . & \E o @ g8 &
(= }E . 1 B - J
Anwesenhet  Srstem | Buchungs a0 Zeitspanne | Bericht Abteilung  Benutzer Dienstplan Algemen Gerdt  Funktionscodes | Hife  Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht *
Rapport Bereich  von bis
[ Letate woche  +] 12.11.2012 18.11.2012 B &S BEI&
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter
8 (5 A | (8 Alle 3 Benutzer v
Be.. Benutzer.. Vomame Nachname Abteilung Dienstplan Dauer saldo 12112012 13112012 14112012 15112012 16112012 17.112012 18112012 Bemerkung
10 Joseph Joseph M Bar 30:15 30:15 0:00 04:45 04:45 04:45 08:00 08:00 Bar-Service 17:00 - 22:00 - Pause 0.25h, Krank, Bar-Service 17:00 - 22:00 - ...
13 Jasmin Jasmin B Service
23 Joe Joe L Kitchen 40:00 -40:00

6.4.3 Sortieren

Sortieren Uber die Menu-Leiste: Sie konnen jederzeit die Daten lber die Menu-Leiste sortieren in dem Sie mit
Doppelklick auf das gewiinschte Feld klicken. Wiederholen Sie dies und die Reihenfolge wird umgedreht (A - Z
oderZ-A).

n =
: == a = e
2O 4 EE A8 E Bt o0
Anwesenhet  Svstem | Buchungs Tag Zeitspanne | Bericht Abtellng  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gerat  Funktionscades Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht *
Rapport Bereich  von bis
[F7 [tetzte woche ] 12.11.2012 18.11.2012 ES g2
Filter Benutzer ... Benutzerfilter
5 e (8 Alle 15 Benuzer v
Ise,, Benutzername Vormame  Nachname Abteilung  Dienstplan Dauer saldo 12112012 13112012 14112012 15112012 16112012 17112012 18112012 | Bemerkung
10 Joseph Joseph M Bar 30:15 30:15 0:00 04:45 04:45 04:45 08:00 08:00 Veriehden Sie'die réchta' M i weitaro Tnfor = Y alctivi
11 Maria Maria M Bar 40:00 40:05 0:05 08:00 08:00 08:00 08:30 07:35 T

6.4.4 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

|} als CSV.File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen
Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau

Sie kénnen die aktuelle Ubersicht Giber

einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.
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. Wihlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren mochten.

. Klicken Sie auf das Symbol @ ,,CSV-Export”.

. Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
° Klicken Sie auf ,,Speichern”.

. Klicken Sie auf ,,OK”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.

6.4.5 Rapport versenden per Email

Die von Ihnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.

@ driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie
bearbeiten und versenden kénnen.

Wenn Sie auf

6.4.6 Drucken

&

Die aktuelle Ubersicht kann jederzeit mit gedruckt werden

6.5 Berichte / Rapporte

Damit die am Monatsende durchgefiihrten Auswertungen das gewiinschte Ergebnis zeigen, iberpriifen Sie die
von den Benutzer erfassten Zeitbuchungen unter ,, Buchungszeiten” auf vergessene Buchungen oder
Fehlbuchungen und ergédnzen oder korrigieren Sie diese (siehe Kapitel 6.2). Figen Sie, wenn gewiinscht den
Zeitbuchungen ein Funktionscode hinzu.

Safescan Workforce Planner ist ein sofort rechnendes System. Alle durchgefiihrten Korrekturen werden nach
erfolgter Eingabe automatisch verrechnet, damit ist eine standige Aktualitdt gewahrleistet. Zusatzliche
Berechnungen zur Durchfiihrung eines Monatsabschlusses sind nicht erforderlich.

In den Berichten werden samtliche Informationen welche bei Safescan Workforce Planner eingegeben werden
beriicksichtigt. Sie erhalten in den Berichten den aktuellen Stand der Uberstunden und Saldovortrag sowie den
Urlaub fiir das aktuelle Jahr, den bezogenen Urlaub sowie den noch verbleibenden Urlaub bis zum Jahresende
in Stunden

Safescan Workforce Planner stellt Ihnen nach der Installation verschiedene vorbereite Berichte zur Verfligung,
die fur die meisten Standardfalle einer Auswertung angemessen sind.

Folgende vordefinierten Berichte stehen ihnen in Safescan Workforce Planner zur Verfligung:

. Monatsbericht

. Wochenbericht

° Periodenbericht

. Funktionscode-Bericht

6.5.1 Monatsbericht / Rapport
Der ,Monatsbericht” stellt alle Buchungen, Salden und Ereignisse fiir die ausgewahlte Periode zur Verfligung.
Bei Buchungen mit Funktionscode wird dieser bei Bemerkungen/Funktionscode wiedergegeben.

6.5.2 Erstellen und drucken eines Monatsberichts

o Wihlen Sie den Menu-Punkt Berichte.

. Selektieren Sie im Drop-Down Menu die gewiinschte Zeitperiode (aktueller Monat, letzter Monat etc.),
Standard wird ihnen der aktuelle Monat angezeigt.
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Anwesenheit

Status

System- Buchungs

E>]® i j‘[ﬂ_i;] N8 E BT e O

Protokol ke Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Aligemein Gerst  Funktionscodss Hilfe Impressum

Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Diese Woche
] Letzte Woche

Letzter Monat

Wahlen...

Sie erhalten in der Ubersicht die Monatsberichte fiir alle Benutzer, wihlen sie

: ) 1201 Es (>
| Abteilungsfiter _[Banutzarfiter
[Sae 8 11 varia =

g ot ] _ 3
8 12 1nemin |

und alle Berichte werden

ausgedruckt.

Wahlen Sie im Filter Department eine Abteilung aus und Sie erhalten die Monatsberichte dieser

Abteilung.
Wabhlen Sie im Filter Benutzer den gewiinschten Benutzer, Sie erhalten den Monatsbericht fiir diesen

Benutzer.
Montag, 19. November 2012 - 1/2
Datum: 19-11-2012 Monatsbericht 01-10-2012 - 31-10-2012
Zeit: 14:22
Name: Maria 1D: 11 Dienstplan: 40 impl
Abteilung: Bar Personal Nr.:

Uraub gesamt 36 Uraub bezogen total 0 in diesem Zeitraum 0 Resturlaub 36
Uber il L aktueller Monat  Uberstundensaldo Vormonat
0.0 0.0 0.0
Datum Tag Herein Hinaus| Dienstplan Stunden  Saldo| Cumm.| Absent|Bemerkung / Funktionscode
01-10 Mo 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
02-10 oI 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
03-10 Mi 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
04-10 Do 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
05-10 Fr 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
06-10 Sa
07-10 So
Woche 40 40:00 40:00

Hinweis: Alle Berichte kdnnen gedruckt, per Email verschickt werden oder lassen sich als PDF

exportieren.

6.5.3 Wochenbericht / Rapport
Der Wochenbericht ist analog des Monatsberichts, wahlen sie im Drop-Down Menu ,, Woche” aus und gehen
Sie wie beim Monatsbericht vor um die gewiinschten Ubersicht zu erhalten und drucken.

Im Wochenbericht werden lhnen in kompakter Form alle wesentlichen Informationen fir die ausgewahlten
Periode und Benutzer angezeigt. Im Bericht erscheinen die erste und die letzte Buchungen, die
Anwesenheitszeit, die Soll-Zeit sowie Tagessaldo. Zusatzlich werden der kumulierte Saldo zum Zeitpunkt des
ausgewadhlten Datums und ein eventueller Abwesenheitsgrund ausgedruckt. Im unteren Teil der Liste werden

alle Werte fiir die ausgewahlten Benutzer summiert.

6.5.4

Wochenbericht erstellen und drucken

Wahlen Sie den Menu-Punkt Bericht.

Selektieren Sie im Drop-Down Menu die gewiinschte Zeitperiode (aktuelle Woche, letzte Woche etc.),
Standard wird ihnen der aktuelle Monat angezeigt.
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System- Buchungs

Am;esenhevl Protokol zeiten Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer Dienstplan Aligemein Gerat Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht @«
Rapport Bereich bon bis
EH i.102012 [~ 3011202 O~ B &S =
Bbteilungsfilter Benutzerfilter
[E Ave (8 11: Maria -
B
Sie erhalten in der Ubersicht die Wochenberichte fiir alle Benutzer, wihlen sie drucken und alle Berichte
werden ausgedruckt.
o Wahlen Sie im Filter Department eine Abteilung aus und Sie erhalten die Wochenberichte dieser
Abteilung.
. Wahlen Sie im Filter Benutzer den gewiinschten Benutzer, Sie erhalten den Wochenbericht fiir diesen
Benutzer.
Datum: 19-11-2012 Wochenbericht 12-11-2012 - 18-11-2012
Zeit: 14:27
Name: Maria ID: 11 Dienstplan: 40 impl
Abteilung: Bar Personal Nr.:
Urlaub gesamt 36 Urlaub bezogen total 0 in diesem Zeitraum 0 Resturlaub 36
Uberstundensaldotibertrag ~ Uberstunden aktueller Monat ~ Uberstundensaldo Vormonat
0.0 0.1 0.1
Datum Tag Herein Hinaus| Dienstplan Stunden  Saldo| Cumm. /
12-11 Mo 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
13-11 Di 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
14-11 Mi 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
15-11 Do 8:00 12:00 8:00 8:30 0:30 0:30 - |Workshop
13:00 17:30
16-11 Fr 9:25 12:30 8:00 7:35 -0:25 0:05
13:00 17:30
17-11 Sa - - - - - 0:05
18-11 So - - - - - 0:05
Woche 46 40:00 40:05 0:05
Total 40:00 40:05 0:05
Hinweis: Alle Berichte kdnnen gedruckt, per Email verschickt werden oder lassen sich als PDF

exportieren.

6.5.5 Periodenbericht / Rapport

Der ,,Periodenbericht” ist im Aufbau dhnlich wie der Monats- und Wochenbericht. Es werden jedoch die Werte
fir einen ausgewahlten Zeitraum summiert. Im Bericht werden die Summen der Ist-Stunden, der Soll-Stunden
und der taglichen Salden dargestellt. In einer Spalte sehen sie weiterhin den kumulierten Gesamtsaldo am Ende
der ausgewahlten Periode. Im Fussteil der Liste werden alle Werte fiir die ausgewahlten Mitarbeiter summiert.

6.5.6 Periodenbericht erstellen und drucken
. Wahlen Sie den Menu-Punkt Bericht.
. Wahlen Sie im Drop-Down Menu selektieren und geben Sie mit dem Datum-Picker das gewiinschte

Datum von — bis ein. Standard wird lhnen der aktuelle Monat angezeigt.

A EE A8 E & BT e 0

5“1‘:;‘9’;‘“‘ Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Allgemen Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
*
n bis
™ ot P 2 ~1
| [piese wache o f19.11.201 25.11.201 EEE =
ibtelungsfiter  Benutzerfilter
v || 8 11: Maria z

Sie erhalten in der Ubersicht den Periodenberichte fiir alle Benutzer, wihlen Sie drucken und alle Berichte
werden ausgedruckt.
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o Wahlen Sie im Filter Department eine Abteilung aus und Sie erhalten die Periodenberichte dieser

Abteilung.
. Wahlen Sie im Filter Benutzer den gewiinschten Benutzer, Sie erhalten den Periodenbericht fiir diesen
Benutzer.
Datum: 19-11-2012 Zeitspannen-Bericht 15-10-2012 - 31-10-2012
Zeit: 14:31
Name: Maria ID: 11 Dienstplan: 40 impl
Abteilung: Bar Personal Nr.:

Urlaub gesamt 36 Uraub bezogen total 0 in diesem Zeitraum 0 Resturlaub 36
Uberstundensaldoiibertrag  Uberstunden aktueller Monat  Uberstundensaldo Vormonat
0.0 0.0 0.0
Datum Tag Herein Hinaus| Dienstplan Stunden  Saldo| Cumm.| Absent|Bemerkung / Funktionscode
1510 Mo 9:00  12:30 8:00 8:00

13:00  17:30
1610 DI 200  12:30 8:00 8:00

13:00  17:30
17-10 Mi 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
1810 Do 900  12:30 8:00 8:00

13:00  17:30
1910 Fr 900  12:30 8:00 8:00

13:00  17:30
20-10  Sa
21-10 So
Woche 42 40:00 40:00

Hinweis: Alle Berichte kénnen gedruckt werden oder lassen sich in das CSV-Dateiformat exportieren.

6.6 Funktionscode-Bericht / Rapport

Am Terminal* oder in der Software erfasste Funktion- oder Projektcodes kénnen Sie einfach berechnen und

auswerten (*diese Funktion ist bei TA-655 nicht méglich).

Wahlen Sie fiir die Berechnung oder Auswertung unter dem Menu-Punkt ,Berichte” die Funktionscodes und

stellen Sie den Rapport-Bereich nach Ihren Bedirfnissen ein.

Bericht Funktionscode Bericht
Rapport Bereich von bis Funktionscode Filter
02.04.2012 02.04.2012 v
Funktionscodes Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter Gruppierung
@ Ithle V] [ﬂ Alle 8 Benutzer Vl [E No Grouping 'l

6.6.1 Auswertung pro Abteilung oder Benutzer (1.1)

Mochten Sie pro Abteilung oder Mitarbeiter sehen wie viel Zeit an welchen Projekten aufgewendet wurden

benutzen Sie den Abteilungs- und/oder Benutzerfilter. Sie erhalten eine Ubersicht aller Aktivitdten welche mit

einem Code versehen sind.

Funktionscode Bericht

Rapport Bereich von bis Funktionscode Filter
02.04.2012 02.04.2012 ?
Filter Benutzer ...  Abteilungsfilter Benutzerfilter Gruppierung

@ —_— l@ab Alle v] lﬂ Alle 8 Benutzer v] ’E No Grouping v]

28



O i T AW L - — S
@ .. g @ ¢ 9 @
Anwesenheit  System-Protokoll | Buchungszeiten Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer Dienstplan Allgemein Gerat Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Funktionscode Bericht i
Rapport Bereich  von bis Funktionscode Filter
o v
Filter Benutzer ... Gruppierung
= Alle ~ | |8 alle 8 Benutzer - B3 keine Gruppi v B @ g
- _Alle 8 Benutzer
Benut... Benutzername Vornam § 1: Carolas (Sorg Carola) bteilung Datum Funktionscode Nr. Funktionscodes Zeit
1 Carolas Carola | 8 2 Michael (kaier Nichael) R 29.03.2012 6 Arztbesuch 8:00
) ) 8 3: Hans M (Mook Hans) ) N
2 Michael Michael g 4: monique (niks Monique) ep. 27.03.2012 110 Projekt Paris 8:00
2 Michael Michael 8 5: Cor (Meijer Cor) ep. 29.03.2012 1 Urlaub 8:00
3 Hans M Hang | 3 424 peter (Peter) 27.03.2012 120 Projekt Manchen 800
§ 435: Rafael G o ) -
3 Hans M Hans 8 436: 28.03.2012 120 Projekt Miinchen 8:16
3 Hans M Hans Mook M 29.03.2012 110 Projekt Paris 8:00
4 Monique Monique Niks cs 27.03.2012 100 Projekt London 8:00
5 Cor Cor Meijer M 27.03.2012 100 Projekt London 8:00
5 Cor Cor Meijer M 28.03.2012 100 Projekt London 8:00
5 Cor Cor Meijer M 29.03.2012 100 Projekt London 7:53
434 Peter Peter cs 29.03.2012 100 Projekt London 5:44

6.6.2 Auswertung pro Funktions- / Projektcode
Bendtigen Sie die Auswertung pro Funktions- / Projektcode wahlen Sie im Funktionscode Filter, den

entsprechenden Code. Sie erhalten eine Ubersicht aller Benutzer nach Datum sortiert welche mit diesem Code
gearbeitet haben.

Funktionscode Bericht

@
Rapport Bereich von bis Funktionscode Filter
] 01.03.2012 31.03.2012 Y
Filter Benutzer ... Gruppierung
B A ~][8 Al 8 Benutzer - [Ef o Grouping ~ b a2
Benutzer ID Vorname Nachname Abteilung Datum Workcode # Funktionscodes Zeit Ubersicht uber das
4 Monique Niks cs 27.03.2012 100 Projekt London 8:00 - - -
5 Cor Meijer M 27.03.2012 100 Projekt London 8:00 gewahlte Prolek_t n der
5 Cor Meijer M 28.03.2012 100 Projekt London {800 eingestellten Zeitspanne
5 Cor Meijer M 29.03.2012 100 Projekt London 7:53 nach Datum und Mitarbeiter
434 Peter cs 29.03.2012 100 Projekt London 5:44 -
sortiert.
6.6.3 Verdichten Sie die Suche mit dem Filter Gruppierung (Tag / Person / Code)
Mit der Auswahl , Tag” erhalten Sie ein Summe der Projektstunden pro Tag.
Funktionscode Berich &
Rapport Bereich zvon bis Funktionscode Filter
] 01.03.2012 31.03.2012 ‘ Y|
Filter Benutzer ... Benutzerfilter Gruppierung
B ane ] (& Ate 8 Benutzer - [Ei7ag -] EN=NE
Datum Workcode # Funktionscodes Zeit = - -
57.03.2012 100 Projekt London 1600 S_umr_ne des gewar_llten Projektes pro Tag fiir
2803.2012 100 Projekt London 800 die eingestellte Zeitspanne und allen
29.03.2012 100 Projekt London 13:37 Mitarbeitern
Mit der Auswahl ,,Person” werden die Stunden des Projektes pro Benutzer ausgewiesen.
Funktionscode Bericht @
Rapport Bereich von bis Funktionscode Filter
] 01.03.2012 31.03.2012 Y1
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter Gruppierung
[ ae ~| (8 Alle 8 Benutzer - (B Person - L&
Benutzer ID Benutzername Vorname Nachname Abteilung Workcode # Funktionscodes Zeit - - m
4 Monique Monique Niks cs 100 Projekt London 8:00 Summe §tunden Pro Mltarbelte_r fir
5 Cor Cor Meijer M 100 Projekt London 2353 dlas gewahlte Projek und den eingestellten
434 Peter Peter cs 100 Projekt London 5:44 Zeitraum
Mit der Auswahl ,, Funktionscode” erhalten Sie die Summe flr das gewahlte Projekt.
Funktionscode Bericht &
Rapport Bereich von bis Funktionscode Filter
(i) 01032012 3L.03.2012 Y|
Filter Benutzer ... Benutzerfilter Gruppierung
[ ae ~ | (8 Alle 8 Benutzer - [*% Funktionscod ~ | B &2
Workcode # Funktionscodes Zeit . o o .
100 Projekt London sy Summe der Stunden fur Projekt im gewahlten
Zeitraum
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Um eine Summe pro Projekt zu erhalten wahlen Sie unter Funktionscode , Alle” und bei der Gruppierung
,Funktionscode”. Sie haben nun eine Ubersicht aller Projekten fiir die eingestellte Periode.

Funktionscode Bericht, [
Rapport Bereich von bis Funktionscode Filter
] o032012 prs.2002 Y|
Filter Benutzer ... Benutzerfilter Gruppierung
[ At v [8 Alle 8 Benutzer - [* Funktionscod ~ | bagd
Workcode # Funktionscodes Zeit
1 Urlaub 8:00
6 Arztbesuch 200  Summe aller aufgelaufenen
100 Projekt London 3737 Stunden pro Projekt fiir den

110 Projekt Paris 16:00

120 Projekt Miinchen 16:16 gewahlten Zeltraum

6.6.4 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

S

Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau

Sie kénnen die aktuelle Ubersicht tiber als CSV.File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen

einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.

o Wihlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren méchten.

. Klicken Sie auf das Symbol @ »CSV-Export”.

o Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
. Klicken Sie auf ,,Speichern”.

. Klicken Sie auf ,,OK”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.

6.6.5 Drucken (1.4)
Die gewahlte Ubersicht kann mit dem Export-Symbol in ein CSV-Format exportier und z.B. in Excel
weiterbearbeiten oder direkt iber das Drucker-Symbol gedruckt werden.

EY-Yr=

6.6.6 Email
Die von lhnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.

@ driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie
bearbeiten und versenden kénnen.

Wenn Sie auf

6.6.7 Erfassen der Funktionscodes an einem TA 800 Terminal

Fur die Eingabe des Funktions-/ Projektcodes am Terminal haben Sie 2 Mdoglichkeiten; Eingabe des Codes vor
der Verifizierung oder Eingabe des Codes nach der Verifizierung. Wird kein Code eingegeben wird die
gestempelte Zeit keiner Funktion zugeordnet sondern als normales An- oder Abmelden gebucht.

Aktivieren Sie die Funktion , Arbeitscodes” an lhrem Terminal. Bei der TA 800 Serie gehen Sie wie folgt vor:

Driicken Sie die Menu-Taste und melden Sie sich am Terminal als Supervisor an. Danach wahlen Sie Optionen /
System Opt. / Erweiterte Opt.
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Scrollen Sie mit der F2 Taste soweit nach unten bis zu Arbeitscode (Standard NO) kommen und bestatigen Sie

mit OK.
Folgende Auswabhl steht zur Verfiigung:

. No = Funktions- / Projektcode ist nicht aktiviert
. Modus 1 = Eingabe des Codes nach der Verifizierung am Terminal
. Modus 2 = Eingabe des Codes vor der Verifizierung am Terminal

Bei der TA 800 Serie kénnen nur Zahlen-Codes eingegeben werden hier empfiehlt sich eine Legende mit der
Bedeutung der Codes neben dem Terminal aufzuhangen.

6.6.8 Erfassen der Funktionscodes an einem TA 900 Terminal

Bei der TA 900 Serie kénnen Sie die Funktions- / und Projektcodes am Terminal hinterlegen, bitte beachten Sie,

dass diese mit der Eingaben in der Software tibereinstimmen.

. Menu
. Benutzer Projekt Hinzufligen Erstellen

)

Fiir die Eingabe des Textes
Siehe Benutzerhandbuch fiir TA 900 Kapitel 5.4 Arbeitscodes

WICHTIG: Die Funktions- und/oder Projekt-Codes miissen mit den Codes in der Software
Ubereinstimmen.

6.6.9 Wie werden Funktions-/ Projektcodes am Terminal gestempelt ?

Je nach Modus werden die Benutzer vor oder nach der Verifikation am Terminal nach einem Funktions- /
Projektcodes (Arbeitscode) gefragt. Die Eingabe des Codes kann ignoriert werden wenn es sich um eine
normale Arbeitszeit handelt.

Funktions- / Projektcodes miissen nur mit Ankunft oder Ausgang gestempelt werden nicht bei Pausen.

Wird wahrend des Tages auf mehreren Projekten gearbeitet muss bei einem Wechsel des Codes jeweils
Ankunft gewahlt werden. Am Ende des Arbeitstages oder bei Beendigung eines Projektes und Ubergang zur
Normalarbeitszeit muss der Code mit Ausgang abgeschlossen werden.

Beispiel:

8:00 — 11:00 Uhr Projekt London (Code 100)
10:00 — 10:15 Uhr Pause

11:00 — 17:15 Uhr Projekt Paris (Code 110)

Stempeln wie folgt:

8:00 Ankunft/Code 100
10:00 Pause

10:15 Pause zuriick
11:00 Ankunft/Code 110
17:15 Ausgang/Code 110
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Benutzer ID Benutzername ~ Wann Gerét Hinein/Hinaus Uberpriifungsart
2 Michael 02.04.2012 08:00:00 Safescan Eingang Ost Herein Manuell
2 Michael 02.04.2012 10:00:00 Safescan Eingang Ost Pause Manuell
2 Michael 02.04.2012 10:15:00 Safescan Eingang Ost Zuriick Manuell
2 Michael 02.04.2012 11:00:00 Safescan Eingang Ost Herein Manuell
2 Michael 02.04.2012 17:15:00 Safescan Eingang Ost Hinaus Manuell

Berechnung Projekt:

Projekt London 2h 45 min, Pause 15 min, Projekt Paris 5h 15 min (Dienstplan = -1h Mittagspause)= 8h

Funktionscode Bericht

Funktionscodes
London

Bemerkung

Paris
Paris

Rapport Bereich  von bis Funktionscode Filter
(i) 02.04.2012 02.04.2012 Y
Filter Benutzer ... Benutzerfilter Gruppierung
[ A ~ | (8 Alle 8 Benutzer ~| [EZno Grouping ~
Benutzer ID Benutzername Vorname Nachname Abteilung Datum Workcode # Funktionscodes Zeit
2 Michael Michael Kaiser Rep. 02.04.2012 100 Projekt London 245
2 Michael Michael Kaiser Rep. 02.04.2012 110 Projekt Paris 515
Ubersicht in Monatsbericht:
Daturn: 02-04-2012 Monatsbericht 01-04-2012 - 30-04-2012
Zeit: 15:38
Name: Michael Kaiser ID:2

Abtellung: Rep.

Zeitplan-Gruppe: 40h
Personal Nr: 2496

Datum Tag TP Herein Hinaus | Dienstp Stunden  Saldo| Cumm.| Absent|Bemerkung / Funktionscode
lan
01-4  So 1 - - - - -
Woche 13 -
02-04 Mo 2 8:00 10:00 8:00 8:00 -0:00 -0:00 London, Paris
10:15 17:15

Benutzer update

Wird ein Stempeln am Ende eines Arbeitstages vergessen oder nicht moglich Gibernimmt das System das Ende
des Arbeitstages geméss den Angaben im hinterlegten Dienstplanes. Wenn kein Dienstplan hinterlegt ist muss
dieser Eintrag nachtréglich manuell in der Software hinzugefiigt werden.

Beispiel:

Ein Mittarbeiter muss um 16:00 Uhr zum Arzt und arbeitet tagsiiber an Projekt London (Code 100)

Stempeln wie folgt:
8:00 Ankunft/Code 100
16:00 Ankunft/Code 6

Berechnung Projekt:
Projekt London 7h, Arztbesuch 1h = 8h

8:00 — 17:00 = 9h abziiglich die im Dienstplan hinterlegte Mittagspause von 1h = 8h Total

Funktionscode Bericht
Rapport Bereich  von bis Funktionscade Filter
] 03.04.2012 03.04.2012 Y
Filter Benutzer ... Benutzerfilter Gruppierung
B At = | (B2 Michoe (<aiser Nichsel) - [EB Keine Gruppi ~
Benut... Benutzername Vorname Nachname Abteilung Datum Funktionscode Nr. Funktionscodes
2 Michael Michael Kaiser Rep. 03.04.2012 6 Arztbesuch
2 Michael Michael Kaiser Rep. 03.04.2012 100 Projekt London

Zeit
1.00
7:.00
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Datum: 03-04-2012 Monatstricht 01-04-2012 - 30-04-2012
Zeit: 16:14
Name: Michael Kaiser ID: 2 Zeitplan-Gruppe: 40h

Abteilung: Rep. Personal Nr: 2496
Datum Tag TP Herein Hinaus| Dienstp Stunden  Saldo| Cumm.| Absent|Bemerkung / Funktionscode

lan
01-04 S0 1 - - - - - - -
Woche 13 - - -
02-04 Mo 2 8:00 10:00 8:00 8:00 -0:00 -0:00 London, Paris
10:15 17:15
03-¢ DI 2 8:00 17:00 8:00 8:00 -0:00 -0:00 London, DR, Durch System
abgemeldet

6.7 Buchungszeiten Raster-Ubersicht

Die Buchungszeiten-Rasteriibersicht gibt Ihnen einen Uberblick {iber die Buchungen aller Mitarbeiter im
aktuellen Monat (Standard-Einstellung) sowie den zugewiesenen Dienstplan oder Schichtplan und allen
Ereignissen. Filtern Sie nach Fehlbuchungen und korrigieren Sie diese direkt im Raster oder sehen Sie welcher
Mitarbeiter den Dienstplan an welchen Tagen nicht eingehalten hat (friih gehen, spdt kommen) und welche
Mitarbeiter im Urlaub sind oder mit welcher Projektarbeit beschaftigt sind.

Anderungen, Korrekturen oder Hinzufiigen von vergessenen Buchungen wird Buchungszeiten-Rasteriibersicht
wird zum Kinderspiel.

Zum Beispiel hat ein Mitarbeiter vergessen am Zeiterfassung zu stempeln oder miissen Sie nachtraglich
Krankheit oder Urlaub hinzuftigen kénnen Sie dies mit einem Mausklick erledigen (siehe Kapitel 6.7.8 und
6.7.10).

6.7.1
Im Rapport-Bereichsfilter wihlen Sie den gewiinschten Zeitraum welcher in der Ubersicht angezeigt werden

Rapport-Bereich

soll. z.B. Monat, Woche usw.

S - )

Bericht Abteilung

0
Tag Zeitspanne

i e B ¢ @

Aligemein Gerst  Funktionscodes Hilfe

g=
System-
Protokol Dienstplan

Status

Anwesenhett Benutzer Impressum

Einstellungen Info

Bericht *

Berichtsform Berichtfilter

= ~
joche | A v ®

Uberblick Verwaltun

Rapport Bereich __fon bis

] lctate woche, ] fz-1: 2012 18.11.2012
Heute Rbteilungsfiter  Benutzerfitter
Gestern £ k

@) biese wocre , Bar ¥[8 11: Maria -

Dieser Monat

;mtag | Dienstag Mittwoch [ Donnerstag Freitag \ Sonntag

Letzter Monat
Dieses Jahr
Letztes Jahr
Wahlen...

T 147 —
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6.7.2 Berichtsform

ERGIOE

& 4 8 g & B2 9O

Anwesenher  SYSIEM ““‘.h;r'f’ | Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Allgemein Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
| Bericht *
Rapport Bereich  von bis Berichtsform Berichtéiter
12.11.2012 18.11.2012 [woche ¥ - -
T2

Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter

| @ (SN EN
= = [ Monat - Wochen = . - e -
[ Montag Dier Mittwoch | Donner: Freitag Samstag Sonntag

11 Maria

Woche 46 l12.11 i 13.11 14.11 {pe [15.1 : 1611 1711 i 1811

Tag = Datum z.B. 9.10.2012

01.08.2011

11 Maria

Woche = Wochentag sind sichtbar im Titelbalken, Kalenderwoche im Benutzerfeld sowie Datum in der Zelle

Montag

11 Maria

Woche 46 12.11

Monat = Anzeige des kompletten aktuellen Monat in welchem die in der Rapport-Bericht eingestellte Periode
sichtbar ist. Tage sind sichtbar im Titelbalken, Monat im Benutzerfeld sowie Datum in der Zelle

|

ik i | B ER
A | W I i
11 Maria b R W | |
et i 1 i 1] i I
o I B S I S B
November 01311} [0211 031! [o41i |osiii [06i11i |07ii |08i11i |09i11:

Monat — Woche = In dieser Ansicht wird der aktuelle Monat dargestellt wie unter Monat sowie den
Wochentagen im Titelbalken.

Fr Sa So

11 Maria

November 02:11: |03;11) |04i11!
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6.7.3 Berichtsfilter

E & @4 A8 gE BT @0
= i i A TNy 2 ‘
Aowesenher  Svstem | | Buchungs Tag  zetspame  Bericht Abtelng  Benutzer Dienstlan | Algemen  Gent  Funktonscodss Hife  Impressm

Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
| Bericht o/
Rapport Bereich  von bis |
WM »|101.11.2012 30.11.2012 e 1
Filter Benutzer ...
(5 8ar ) (8 11: waria | o Aevesard ‘

Alle = In dieser Ansicht werden alle Mitarbeiter, die im System erfasst sind angezeigt (auch Mitarbeiter fiir

welche in dem gewdhlten Zeitraum keine Buchungen vorhanden sind).

Eaa) A 8 g T @2 e O
= | (4 RN L
nowesenher  Svstem | | Buchungs Tag  zetspame  Bercht Abtelng  Benutzer Dienstplan | Algemen  Gerst  Funktonscodss  Hife  Impressum

Pr
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
*

Bericht
Ropport Bereich  von bis Berichtsfor

or.11.2012 30.11.2012 Monat - Wocher v

Fiter Benutzer ...  Abtellungsfiter  Benutzerfiter

), Bar v |8 Al 4 Benutzer v

w

10 Joseph

November 0511

11 Maria

November

17 Tim

November

22 Herbert

o6a1: |ozi1a! |osia}

November

Nur Anwesend = In dieser Ansicht werden nur aktive Mitarbeiter angezeigt fiir die im gewahlten Zeitraum

Buchungen bestehen.

C B8 g BT @0

2 -
Anwesenhert :r:s:k'xl' Buchungs Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Aligemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Bericht
Rapport Bereich  von bis

Dieser Monat [(01.11.2012 [30.11.2012

Filter Benutzer ...

(B 8ar (8 Alle 4 Benutzer

Fr

Di  |Mi Do

10 Joseph

November

11 Maria

November
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Nur Fehlbuchungen = In dieser Ubersicht werden nur Mitarbeiter angezeigt bei welchen im gewéhlten

Zeitraum eine Fehlbuchung besteht.

8¢ Bt @O

Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Allgemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum

| ¢

Anwesenher  Svstem || Buchungs | Trg Zeitspanne
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht @«
Repport Bereich  von bis Berichtsform Berichtiter
7 [Dieser Monat_ v l01.11.2012 s0.11.2002 [Monat - wocher  |{tur Fehibuchun =
Filter Benutzer

[Ssar ~|[8 Alle 4 Benutzer -

Do [fr lsa Tso [Mo [oi [mi [po [Fr_

110 Joseph
[

|
|November
|

| 11 Maria

[November 1sifif19iad [2Pindi {2111

6.7.4 Freier-Filter:

Geben Sie im Freien-Filter die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Benutzers ein. In der Ubersicht werden
lhnen alle Benutzer mit demselben Buchstaben angezeigt. Je ausfiihrlicher Sie den Namen eingeben umso
eingeschrankter ist lhr Filterergebnis.

Filter Benutzer ...

|@

6.7.5 Abteilungsfilter

Wiabhlen Sie (iber das Drop-Down Menu die gewiinschte Abteilung. In der Ubersicht sowie im Benutzer Filter
werden lhnen alle Mitarbeiter dieser Abteilung angezeigt, Sie kdnnen das Ergebnis einschrianken indem Sie den
,Benutzer-Filter” ebenfalls verwenden.

Abteilungsfilter
2. Alle
NG 2
€, Bar
€ Kitchen
€ Night
€4 Normal
|, Partime
B Q\ Service

6.7.6 Benutzerfilter
Wahlen Sie tGber das Drop-Down Menu den gewiinschten Benutzer

Benutzerfilter

|[8 Alle 15 Benutzer -

B - Alle 15 Benutzer -
8 10: Joseph I
8 11: Maria
8 12: Mike
8 13: Jasmin
8 14: Anna
8 15: Monica

6 8 16: Ernie

If 17: Tim ~

11
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Diese Ansicht kdnnen Sie lber die Filterfunktionen individuell einstellen. Die Einstellung wird nach Abschliessen
der Applikation Gbernommen.

6.7.7 Einstellen der Rasteriibersicht
Mit der Auswahl der Ansicht, Tag, Gestern, diese Woche, letzte Woche, dieser Monat, letzter Monat, dieses
Jahr, letztes Jahr oder Selektion Wahlen eines gewtinschten Zeitraumes.

Rapport Bereich

[Dieser Monat v ]

Heute
Gestern
Diese Woche
_ Letzte Woche
- Letzter Monat
Dieses Jahr
Letztes Jahr
_Wéhlen...

In Kombination mit der Berichtsform: Tag, Woche, Monat oder Monat — Woche

Berichtsform

Woche -
[ re—
_ Monat

_Monat - Wochen
und des Berichtfilters: Alle, nur anwesend oder nur Fehler

Berichtfilter

Alle -
Alle

MNur Anvesend

Mur Fehlbuchungen

sowie den Abteilungs- oder Benutzerfilter

Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter

@ ’Qb Alle - ] ’ s Alle 21 Benutzer -

koénnen Sie die Rastertbersicht individuell gestalten.

Als Standard-Einstellung wurde der aktuelle Monat sowie Rapport-Typ Monat und Alle Ereignisse, Alle
Abteilungen und Alle Mitarbeiter gewahlt. Diese kdnnen Sie jederzeit dndern

Hinweis: Die Gestaltung der Ansicht ist individuell und wird nur an lhrem Arbeitsplatz angezeigt.

Beispiel:

Einstellung:

Rapport Bereich: Dieser Monat
Berichtsform: Monat/Woche
Berichtfilter: Alle
Abteiltungsfilter: Bar
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Anwesenhet  Svstem | | Buchungs Ta0 Zeitspanne  Bericht Abtellung  Benutzer Dienstplan Aligemein Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht @«
Ropport Bereich von bis Berichtsform Berichtiter
[T [oieser Monat__ =] 01.11.2012 30.11.2012 Monat - Wocher v | Alle - =)
Fiter Benutzer ...  Abteilungsfiter _Benutzerfiker
[ Bar (8 Alle 4 Benutzer -

Do [Fr [sa [so Mo [Di Fr_[sa [So [Mo [bi [Mi [Do [Fr [sa [So [Mo DI [Mi [Do

| T e o o To T Tou e[|

i [Do |[Fr

noim 11 | |
Novembei 1 [1ai30 lisia 7yt 18yt lioind! laoina: [auaa: |aahdi [23ina! loa, 531 i |27a3
TRl
L ‘
November 01,11 11 11; [04.1%; 0511 6.1 07,11, |0 ,l‘ 9.1 10,13 111 1213 1331 14,11 511 6,11 1711 18,13 19;32 (20,18 1% 2218 11 4;1%; [25.13 6.11; [27.1%; |2 1 911 0,11
1 g | b1 i i i |
17 Tim | | 1 f §i i i i p i it
November 11} |o2ia: Jo3ax: fosia: losiai Josad: fozaa 1 Josaxi lioad: funda: Ji2adi f13dai heay: f1sayl fseax: |1zadi l1eai |ieax: |soidi [puaki |22y

s | | ‘ | ; II || || |I II
{ } i i ; i g 8 g |
November priaal Jozha! foainai foadth! [osindi Josina! [o7inai losina! [ooinat lioiia! [rnhdi liodi! [13hai laind! [1sina i |17} [1edy! |10} [a0iy! [2 | 23a3l [2sini [2san |26k |; i [2041¢ |30

Mit diesen Einstellungen erhalten Sie eine aktuelle Monatsibersicht aller Mitarbeiter. An der linken Seite des
Rasters werden alle Benutzer nach Benutzer-ID sowie der aktuelle Monatsname aufgelistet. Im Titelbalken
sehen Sie die einzelnen Wochentage Mo — So und in den Zellen das Datum.

Im Raster erhalten Sie einen Uberblick der geleisteten Arbeitszeit der Mitarbeiter. Haben Sie den Mitarbeitern
ein Dienstplan oder Schichtplan zugewiesen wird dieser in der Ubersicht blau dargestellt wenn noch keine
Arbeitszeit an diesem Tag erfolgt ist.

Do |Fr [sa [so Mo [Di M

1 1 1
10 Joseph 1 1 1 I I
No ST To

vember ST T AT T A ToT T o

Fr_[sa |so Mo |bi [Mi [po |Fr [sa [so |Mo [Di_|Mi_ Do

i Do ]
I I I |4 |
T4 0B.TL [OSTA! " [T0AA} [T11; |12

1) Erflllter Dienst- oder Schichtplan

2) Erflllter Dienst- oder Schichtplan mit Funktionscode
3) Geplante Schicht (Dienst) ohne festem Dienstplan
4) Urlaub

Wird der Dienst-/ Schichtplan erfiillt d.h. die Zeit nach Plan gebucht wird diese griin (siehe 1 oben) angezeigt.
Weicht die tatsdchliche Arbeitszeit vom Dienstplan oder Schichtplan ab sehen Sie dies an der blauen
Hintergrundfarbe (Bei der Schichtplanung die fiir den Plan gewéhlte Farbe).

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
e — PR Y g e et E | &

12 Mike | 1A ‘ A |
Woche 44 20.10 ol 30.10 G 31.10 T 0111 e 02.11 g !

{}QOUHmem 25 s

# 12:30 Pause

12:30 Pause

) # 13:00 Zuruck

513:00 Zurtck #1600 Hinaus
Geplant: 17:30 Hinaus Gearbeitet: % Neu hinzufigen
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Projekt oder Funktionscode:
Wird mit einem Funktionscode gebucht z.B. Arztbesuch, Urlaub oder Projektarbeit wird dieser auf dem Raster
mit der zum Funktionscode gehdrenden Farbe dargestellt. Weitere Information erhalten Sie wenn Sie mit dem

Cursor auf die Buchung fahren.

— N e

Tool-Tipp:
Alle Informationen eines Tages werden lhnen in einem Info-Fenster dargestellt, wenn Sie mit dem Cursor tGber

den entsprechenden Eintrag fahren. Sie sehen bei einem noch nicht gearbeiteten Tag wie der Dienstplan /
Schichtplan aussieht welche Pausen vorgesehen sind. An einem Tag mit Buchungen wird lhnen der Dienst-
/Schichtplan sowie die tatsdchliche Anwesenheit und allenfalls Funktionscodes wiedergegeben. Somit haben
Sie sdmtliche Informationen zu dem Tag.

14.11.2012 17:00 - 18:00 Geplant

14.11.2012 17:00 - 18:00 Inside

14.11.2012 17:00 - 18:00 Fuktionscode 2 = Krank
14.11.2012 18:15-22:00 Geplant

14.11.2012 18:15-22:00 Inside

14.11.2012 18:15-22:00 Fuktionscode 2 = Krank

Geplant und Anwesend, in diesem Beispiel Krankheit

Fehlermeldungen: Wird eine Zelle mit einem Ausrufezeichen versehen, fehlt eine Buchung oder ist eine
Buchung fehlerhaft.

19.11

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ,fehlerhaften” Tag und tUberpriifen Sie, ob die logische
Reihenfolge eingehalten oder eine Buchung vergessen wurde. Sie kénnen direkt korrigieren indem Sie eine
Buchung bearbeiten oder hinzufiigen. Beim Hinzufligen wird das Datum aus der gewéhlten Zelle Gbernommen.
Das System ist so entwickelt, dass wenn ein Dienstplan hinterlegt wurde, die im Dienstplan eingetragene
Tagesendzeit als provisorische Hinaus-Buchung (ibernommen wird damit die Kalkulation im Monatsbericht
komplett ist. Auf dem Monatsbericht werden solche Buchungen mit ,,Durch das System korrigiert”
gekennzeichnet. Um eine vollstandige und reine Datenbank zu unterhalten empfiehlt sich, diese

Fehlermeldungen manuell zu korrigieren.

Beispiel 1:

TN
19.11 . | # 09:00 Herein

I | | & Neu hinzufiigen :
. ' [d Kopieren Planung/Dienstplan als Buchungszeit ‘
i [27.11 Fr 28.11
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In diesem Beispiel wurde ein Abmelden am Zeiterfassungsterminal vergessen. Da dem Mitarbeiter ein
Dienstplan hinterlegt ist, berechnet das System die Arbeitszeit bis zum Ende der im Dienstplan eingegebenen
End-Zeit und zeigt somit den Tag als gearbeitet an mit einer Warnung. Die Berechnungen im Monatsbericht
werden korrekt ausgefiihrt und an Tagen an welchen eine Hinaus-Buchung vergessen wurde, steht ein Hinweis,
dass durch das System abgemeldet wurde.

Korrigieren Sie diese Buchung in dem Sie eine Buchung Hinzufiigen wenn Sie die genaue Zeit des Hinaus kennen
oder iibernehmen Sie mit ,,Kopieren Dienstplan als Buchungszeit” den Dienstplan.

Beispiel 2:
: # 09:00 Herein
2011 . |/ 17:30 Herein

[ L & Neu hinzuftigen
. . "] Kopieren Planung/Dienstplan als Buchungszeit

In diesem Beispiel wurde die logische Reihenfolge nicht korrekt eingehalten in dem zweimal hintereinander
Hinaus gebucht wurde. Korrigieren Sie direkt in der Zelle in dem Sie mit der Maustaste auf das zu korrigierende
Hinaus driicken und den Status dndern auf Hinaus oder Ignorieren. Sobald der Fehler ausgeglichen ist wir die
Buchung normal dargestellt oder, wenn Sie den Berichtfilter auf - Nur Fehler - eingestellt haben verschwindet
diese aus der Ansicht.

Haben Sie den Berichtfilter auf — Nur Fehler — gestellt werden in der Ubersicht nur Mitarbeiter angezeigt bei
welchen Fehler in der Buchungsfolge in der gewdhlten Zeitspanne bestehen. Sobald die Fehler behoben sind
werden die Buchungen bzw. Mitarbeiter nicht mehr in der Ubersicht angezeigt.

Hinweis: Haben Sie ein leeres Raster liberprifen Sie die Einstellung beim Berichtsfilter. Steht dieser auf
— Nur Fehler — sind in dem gewahlten Zeitraum keine fehlerhaften Buchungen vorhanden.
Andern Sie die Filtereinstellung
auf—Alle - .

6.7.8 Buchung hinzufiigen in der Raster-Ubersicht
Um Buchungen in der Rasteribersicht hinzuzufligen gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld in welchem Sie eine Buchung hinzufiigen wollen und wahlen
Sie - Neu hinzufugen -.

X . . ! ’ : 1 4 '

> t t t t t
[ [ ' [ 0 i [ [
| | ' | | ' ( |
' ' '

4¢ Neu hinzufligen %

i I ' ] Kopieren Planung/Dienstplan als Buchungszeit

Die Eingabemaske ist soweit mit allen Angaben vorbereitet, dass Sie nur noch die Zeit und den Status
Hinaus/Hinein eingeben mussen und gegebenenfalls einen Funktionscode hinzufigen.
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ﬁBuchung hinzuﬂ]gg l - u4

Name

[11 Maria

‘Wann Zeit Hinein/Hinaus
21/11/2012 B | | [Herein
Gerat Funktionscodes
[Port 1 () -

Bemerkung

|

Samtliche Einstellungen kdnnen Sie selbstverstandlich anpassen.

Bestatigen Sie zum Schluss die Eingaben mit OK um den Vorgang abzuschliessen. Die Buchung wird
Ubernommen.

6.7.9 Hinzufiigen von fehlenden Buchungen

Missen Sie nachtraglich bei Mitarbeitern Gber mehrere Tage oder Wochen Buchungen hinzufligen. Z.B. Krank;
Urlaub oder keine Buchungen vom Terminal wegen Verlust einer ID-Karte kdnnen Sie dies mit einem Mausklick
erledigen.

Markieren Sie den Zeitraum welchem Sie Buchungen hinzufligen mdéchten

5. A 8 gE BT 9 O

Anwesenher  Sretem || Buungs | o Zeitspanne  Bericht Abtellung  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gerst  Funitionscodss  Hife  Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht @«
Rapport Bereich  von bis Berichtsform Berichtfiter
5] [Diese woche ] 19.11.2012 25.11.2012 [Woche | e - 2|
Filter Benutzer ... Benutzerfe
‘ (S Bar (8 11: Maria (M Maria) -

Samstag Sonntag

11 Maria M

Woche 47 I - 20 ron ; e e :
4+ Neu ]
[ Kopieren Planung/Dienstplan als Buchungszeit

Und klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung, wahlen Sie ,,Kopieren der Planung als
Anwesend”, wahlen Sie wenn bendtigt den passenden Funktionscode und bestatigen Sie mit OK.

Der Dienstplan oder die Schichtplanung wird kopiert und als Anwesend bzw. Krank etc. lbernommen. Somit
missen Sie die Buchungen nicht einzeln erfassen.

E P @ T L8 T8 T PT O 0

Anwesenhelt ;ﬁt:fk':; Buchungs Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung Benuzzer  Dienstplan Aligemen Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum

__zeiten
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Bericht @
Repport Bereich  von bis Berichtsform Berichtfiter |
[ [Diese woche 10112012 25.11.2012 |woche v | e - = |
Filter Benutzer ..
[ ar (8 11: Maria (M Maria) -
| Sonntag
‘ 11 Maria M
|Woche 47 S

6.7.10 Buchung dndern in der Raster-Ubersicht
Um eine bestehende Buchung anzupassen oder abzuandern gehen Sie wie folgt vor:
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Wahlen Sie die Zelle in welcher Sie eine Buchung anpassen oder andern mochten und klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf. Wahlen Sie die Buchung welche Sie dndern oder anpassen mochten. Fiihren Sie die
Anderungen in der Maske aus und schliessen Sie diesen Vorgang mit OK. Die Anderungen werden
Ubernommen.

6.7.11 Buchung Iéschen in der Raster-Ubersicht

Das Loschen einer Buchung ist nicht moglich. Besteht eine Doppelbuchung oder eine Fehlbuchung welche Sie
nicht korrigieren kdnnen setzten Sie den Status dieser Buchung auf Ignorieren und erstellen Sie eine neue
korrekte Buchung.

Hinweis: Zum Schutz der Mitarbeiter kdnnen am Zeiterfassungsterminal erfasste Zeiten nicht korrigiert
oder geléscht werden. Um eine Zeit zu dndern fligen sie eine neue Buchung hinzu und setzen
sie die ,falsche” auf ignorieren. Die am Zeiterfassungsterminal erfasste Buchung bleibt
bestehen, wird aber nicht mehr berechnet.

6.7.12 Exportieren
Das exportieren dieser Ansicht ist nicht moglich

6.7.13 Email
Es ist nicht moglich diese Ubersicht per Email zu versenden

6.7.14 Drucken
Das Drucken dieser Ansicht ist nicht moglich

7 Verwaltung

7.1 Abteilung / Gruppen

Abteilungen, Gruppen sind in Safescan Workforce Planner ein Selektions- und Sortierkriterium, insbesondere
fir das Verwalten der Benutzer, welche Abteilungen / Gruppen zugeordnet sind, kénnen in anderen
Programmteilen Uber dieses Kriterien ausgewahlt werden.

7.1.1 Abteilung / Gruppen erstellen

Fiir das Erstellen einer neuen Abteilung oder Gruppe wahlen Sie und geben Sie lhrer Abteilung oder Gruppe
einen Namen sowie eine Beschreibung. Die roten Felder sind Pflichtfelder und missen ausgefillt werden.
Bestdtigen Sie die Eingabe mit OK.

4 )
Abteilung hinzufiigen M
Name Beschreibung

! ] |

7.1.2  Abteilung / Gruppen dndern
Markieren Sie die gewiinschte Abteilung, wahlen Sie / um Anderungen vorzunehmen. Speichern Sie die
Anderungen mit OK.

7.1.3 Abteilung / Gruppe l6schen

Marktieren Sie die gewlinschte Abteilung welche Sie I6schen mochten und klicken Sie auf
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Hinweis: Die Abteilung kann erst geldscht werden wenn sie mit keinem Benutzer mehr verbunden ist.

7.2 Benutzer

Das Verwalten, Bearbeiten oder Erstellen von Benutzern war noch nie so einfach. Erstellen sie ihre Benutzer
direkt in der Software und synchronisieren sie diese mit dem Zeiterfassungsterminal, sémtliche vom
Zeiterfassungsterminal benotigten Angaben werden Ubertragen. Sie brauchen nicht fiir jeden neu
anzulegenden Benutzer zum Terminal zu gehen um diesen dort zu erfassen (Ausnahme: Fingerabdruck).

O e T T

5O M EHE ABFE 22O

System- Buchungs

anwesenhet  SYstem: i Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung | Benutzer | Dienstplan Aligemein Gerst  Funktionscodes tilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Benutzer @

Filter Benutzer ...  Abteilungsfilter  Benutzerfilter
% (B ae (8 Ale 15 Benutzer - Bb&ES + RS
D Benutzername Vorname Nachname Abteilung Dienstplan RFID Karte Urlaub bezogen total Urlaub geplant  Resturlaub Arbeitszeit Rechte Status ID Personal-Nr. Email
8 10 Joseph Joseph M 4, Bar 1255696 48 0 160 54 Benutzer @ Aktiv 120921 J@safescan.com
a 11 Maria Maria M 40 impl 0 0 36 224 Benutzer @ Aktiv 124879 M@safescan.com
a 12 Mike Mike v 12859646 0 0 0 78 Benutzer @ Aktiv 118059 Mike@safescan.com
g 13 Jasmin Jasmin B 0 16 20 8 Benutzer @ Aktiv 108746 Jasmine@safescan.c...
8 1 Anna Anna K 4, Service 0 0 0 42 Benutzer @ Aktiv 0910101 Anna@safescan.com
8 15 Monica Monica s &, Service 0 0 0 0 Benutzer @ Aktiv 0944803  No
8 16 Ernie Ernie C €4, Kitchen 98715692 0 0 0 0 Benutzer @ Aktiv 1023969 Ernie@safescan.com
s 17 Tim Tim T 0 0 0 91 Benutzer f Aktiv 091247 Tim@safescan.com
8 18 Omar Omar K 40 impl 0 0 0 104 Benutzer @ Aktiv 11115 No
s 19 Ines Ines G 40 impl 0 0 0 104 Benutzer @ Aktiv 11116 No
8 2 Nicole Nicole P 0 0 0 0 Benutzer @ Aktiv 0812697 Nicole@safescan.com
g 21 Max Max M Kitchen 40 impl 75894115 0 0 0 Benutzer @ Aktiv 0710109 Max@safescan.com
8 » Herbert Herbert A €, Bar 0 0 0 98 Benutzer @ Aktiv 0606067 Herbert@safescan.c...
8 Joe Joe L %4, Kitchen 40 impl 28965715 0O 0 0 Benutzer @ Aktiv 799654 Joe@safescan.com
s 24 Alex Alex D &, Service 0 0 0 0 Benutzer @ Axtiv 200009 Alex@safescan.com

Die Benutzerdaten enthalten alle personenbezogenen Angaben, die fiir die Zeiterfassung und -Verarbeitung
sowie die Auswertung erforderlich sind. Der Name des Benutzers, dessen Personal- und Benutzernummer
sowie die Zuordnung des Arbeitszeitmodells, die Verwaltung der des Urlaubs und der Jahresarbeitszeit sind in
dieser Dialogmaske aufgefiihrt. Die Dialogmaske ist in vier Abschnitte unterteilt, die Sie durch Klicken auf die
jeweilige Registerkarte erreichen:

. Systemdaten

o Personliche Daten
o Urlaub

o Jahresarbeitszeit

Die Daten kénnen jederzeit gedndert werden. Nach dem Ausscheiden eines Mitarbeiters kénnen Sie dessen
Daten |6schen oder inaktiv setzen.

7.2.1 Benutzer erstellen in der Software
Hinweis: Gewdhlte Benutzer ID‘s kdnnen im Nachhinein nicht mehr gedndert werden!

o Bevor Sie einen neuen Benutzer in der Software registrieren, synchronisieren Sie die Software mit dem
Zeiterfassungsterminal um sicherzustellen, dass die Daten an beiden Orten identisch sind.

eh
o Klicken Sie auf , es wird automatisch die nichst freie Benutzer ID angezeigt sowie eine Abteilung /
Gruppe vorgeschlagen. Andern Sie die Abteilung wenn gewiinscht und Ubernehmen Sie die Angaben
mit OK. Rot markierte Felder sind Pflichtfelder.

Benutzer hinzufigen 2

Benutzer ID Abteilung
25 ? -

Elatrchen Stornieren |
Night

Normal
Partime
Service
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. Ergdnzen Sie die Benutzerinformationen, bestimmen Sie das Privileg (Benutzer, Admin etc.), setzten
Sie den Status auf aktive und hinterlegen Sie, wenn lhr Zeiterfassungsterminal mit einem RFID-
Kartenleser ausgeristet ist, die RFID-Kartennummer.

2 Y9 2 v |9
Foto
Benutzername Vorname Nachname
Abteilung Rechte Status Strasse
‘ Bar ~ ||Benutzer - ||Aktiv - ‘
RFID Nr. PLZ Ort
Int. Email Int. Tel. L Private Nr. Mobile Nr. Private Email
Dienstplan 1 . Geburtsdatum Personal Nr. Eintrittsdatum Austrittsdatum

‘ = Passwort andern...

Andern Loschen = @

‘Systemdaten Personliche Daten | Arbeitszeit Urlaub

Sichern Sie die Eingaben anschliessend mit oder gehen Sie zur nachsten Eingabemaske.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass folgende Angaben mit dem Zeiterfassungsterminal synchronisiert
werden:

. Benutzer ID

. Benutzername

. Privileg

. Status

o RFID Nr.

. Passwort

Sobald Sie alle Eingaben und Anderungen abgeschlossen haben, synchronisieren Sie die Software mit lhrem
Zeiterfassungsterminal. Die neu angelegten Benutzer kdnnen sich danach am Zeiterfassungsterminal mit der

registrierten RFID-Karte oder der Benutzer ID und Passwort welches durch die Software automatisch vergeben

wird (siehe Kapitel 7.2.3) An-und Abmelden.

7.2.2 Fingerabdruck

Haben Sie ein Zeiterfassungsterminal welches nur Fingerabdriicke unterstiitzt, kann Sich der Benutzer mit der

Benutzer ID und dem Password welches durch die Software automatisch vergeben wird (weiter Information
siehe unter ,Passwort” Kapitel 7.2.3) an- und abmelden. Hinterlegen Sie zu einem spateren Zeitpunkt den
Fingerabdruck des Benutzers gemass der Anleitung Ihres Zeiterfassungsterminals fiir die Registrierung neuer
Benutzer.

7.2.3 Passwort

In der Software kdnnen Sie jederzeit einem Benutzer ein Passwort vergeben oder ein bestehendes dndern.
. Wahlen Sie den Benutzer welchem Sie ein Passwort vergeben oder dndern méchten

o Klicken Sie auf Passwort dandern

[ N
Passwort andern &J

Neues Passwort

25

[ ik H Cancel ]
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o Geben Sie ein neues Passwort ein und bestatigen Sie mit OK
o Sichern Sie die Eingaben anschliessend mit in der Benutzermaske.

7.2.4 Benutzer erstellen am Terminal
Hinweis: Gewadhlte Benutzer ID’s kénnen nachtraglich nicht mehr geandert werden.

. Bevor Sie einen Benutzer an Ihrem Zeiterfassungsterminal registrieren, synchronisieren Sie die
Software mit dem Zeiterfassungsterminal um sicherzustellen, dass die Daten an beiden Orten
identisch sind.

Folgen Sie den Anweisungen fir die Registrierung neuer Benutzer gemdss der Anleitung Ihres
Zeiterfassungsterminals.

Synchronisieren Sie die Software erneut mit dem Zeiterfassungsterminal.
o Ergdnzen Sie die Benutzerinformationen und synchronisieren Sie Ergdnzungen wiederum dem
Zeiterfassungsterminal.

7.2.5 Benutzer bearbeiten
Die Benutzerdaten kdnnen jederzeit angepasst werden.

Doppelklicken Sie auf den Benutzer bei welchem Sie Anderungen vornehmen méchten oder éffnen Sie den

(2

Benutzer mit .
Das Bearbeitungsfeld &ffnet sich. Ergénzen oder Andern Sie die Benutzerinformationen und sichern Sie diese

anschliessend mit

Synchronisieren Sie die Software jeweils nach dem Sie Anderungen an einem oder mehreren Benutzern
vorgenommen haben mit dem Zeiterfassungsterminal damit die Daten an beiden Orten identisch sind

7.2.6 Benutzer I6schen

Um einen Benutzer zu I6schen markieren Sie diesen aus der Auswahlliste und klicken auf oder
Doppelklicken auf den Benutzer und setzten diesen unter Status auf Inaktiv oder Delete. (bei Inaktiv wird die
Benutzer ID nicht geléscht, die Daten des Benutzers werden nicht mehr verarbeitet und erscheinen auf keiner
Ubersicht. Bei Delete wird der Benutzer bei der nachsten Synchronisation ebenfalls im Zeiterfassungsterminal
geldscht).
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7.2.7 Systemdateniibersicht

Benutzer-Name: Tragen Sie den einen Benutzernamen ein. Benutzer-ID: Tragen Sie die Nummer des
Identifikationsausweises des Mitarbeiters ein. Diese kann sich aus maximal neun Ziffern zusammensetzen. Die
Benutzer-ID muss identisch mit der Benutzer-ID des Benutzers am Zeiterfassungsterminal sein.

RFID-Nr.:

Benutzerprivilegien:

Int. Telefon:

Dienstplan:

Passwort andern:

Add Image:

Delete Image:

Tragen Sie die Identifikationsnummer des dem jeweiligen Benutzers zugeordneten
Transponders ein. Der Eintrag ist jedoch nicht zwingend. Es gibt zwei
Verfahrensweisen, um die Transponder-ID in die Mitarbeiterstammdaten zu
tibernehmen.

Die RFID-Nr. wird im Fenster ,Systemdaten” eingetragen. Bei der Synchronisation
mit dem Zeiterfassungsterminal werden alle Benutzer-Daten der Funktion,
einschliesslich der Transponder-ID, an das Zeiterfassungsterminal gesendet.

Die RFID-Nr. wird beim Einrichten eines Benutzers am Zeiterfassungsterminal
eingetragen und wird durch Synchronisation an die Software gesendet und in die
Systemdaten des Benutzers Gibernommen.

Mit dem Benutzerstatus regeln Sie die Rechtevergabe am Zeiterfassungsterminal
sowie in der Software:

Benutzer: normaler Anwender; nur die allgemein zuganglichen Funktionen am
Zeiterfassungsterminal kénnen genutzt werden. Der Benutzer sieht nur die eigenen
Zeiteintrage in der Software und kann keine Anderungen vornehmen.

Enroller: Mitarbeiter hat die Berechtigung, andere Benutzer am
Zeiterfassungsterminal anzumelden. Der Enroller sieht nur die eigenen Zeiteintrage
in der Software und kann keine Anderungen vornehmen.

Administrator: Mitarbeiter hat administrative Rechte; Zugriff auf alles. Kann
Anderungen in der Software aus fiihren.

Supervisor: Mitarbeiter mit sdmtlichen Rechten am Terminal wie auch in der
Software

Hinterlegen Sie wenn gewlinscht die Interne Telefonnummer des Mitarbeiters.

Wahlen Sie einen Dienstplan aus dem Drop-Down Feld aus welchem der Benutzer
zugeordnet werden soll.

Vergeben Sie ein Passwort. Wenn Sie den Benutzer tUber die Software anlegen,
vergibt die Software automatisch ein Passwort welches mit der Benutzer ID Nr.
Ubereinstimmt. Z.B. Benutzer ID 22 = Passwort = 22; der Benutzer kann sich mit
diesem Passwort/Pin am Zeiterfassungsterminal anmelden.

Hinzufligen Foto des Benutzers.

Loschen Foto des Benutzers.

7.2.8 Personliche Daten

Unter der Registerkarte ,,Personliche Daten” kdnnen Sie weitere Angaben zu den einzelnen Mitarbeitern des
Unternehmens erfassen. Diese Angaben sind fir die eigentliche Zeiterfassung mit Ausnahme von Personal Nr.

ohne Bedeutung.

Name/Adressangaben:

Personal-Nr.:

Hinterlegen Sie die Personaldaten des Miterbeiters wie private Adresse,
Telefonnummer etc. Diese Felder sind keine Pflichtfelder und kénnen auch leer
gelassen werden.

Tragen Sie die Personalnummer des Mitarbeiters ein. Diese kann sich aus maximal

neun Ziffern zusammensetzen. Die Personalnummer wird auf dem Monatsrapport
aufgefihrt.
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Hinweis: In den Eingabefeldern Geburtstag und Eintritts-/Austrittsdatum erfolgt die Eingabe im Format
TT.MM.JJJJ oder TT/MM/JJJ).

7.2.9 Urlaub - Mitarbeiter

Fur die Urlaubsberechnung in den Berichten benétigen Sie einige Basisinformationen. Diese ergdnzen Sie in der
Eingabemaske. Wenn alle Daten eingefiillt sind, erhalten Sie in der der Gesamtibersicht den jeweiligem
aktuellen Saldo der Mitarbeiter und den geplanten Urlaub sobald Urlaub geplant ist.

Hinweis: Der Urlaub muss in Stunden eingetragen werden!

Tragen Sie die Daten wie folgt ein:

Bestehende Mitarbeiter bringen meist einen Urlaubssaldo mit. Dieser kann im Feld ,Ubertrag aus dem Vorjahr”
eingetragen werden. Rechnen Sie Tage in Stunden um (z.B. 4 Tage * 8h = 32 Stunden) je nachdem wie viele
Stunden ein Arbeitstag in Ihrem Betrieb hat.

Benutzer @
Abtellungsfiter  Benutzerfilter

8 \, Alle ~ | § Alle 15 Benutzer v EY él: S by R
2( Y 9

Urlaub

Ubertrag aus dem Vorjahr Korrektur

8 0 |

Anzahl Urlaub in Stunden pro JalSonderuriaub 1 Sonderuriaub I

Im Feld , Korrektur” kdnnen Sie nachtraglich plus oder minus Tage (in Stunden) hinzufiigen welche den Saldo
aus dem Vorjahr korrigiert

Urlaub

Ubertrag aus dem Vorjahr Korrektur

8 lo |

Beispiel: Der Mitarbeiter hat im Vorjahr Urlaub bezogen welcher nicht im System gebucht wurde.

Geben Sie nun das aktuelle Jahres-Urlaubsguthaben des Mitarbeiter (in Stunden) ein.

Hat Ihr Mitarbeiter im aktuellen Jahr Anspruch auf einen Sonderurlaub, z.B. eigene Hochzeit,
Mutterschaftsurlaub, usw. kdnnen Sie diesen unter Sonderurlaub | und Il eintragen.

Bonderurlaub I Sonderurlaub I

[ o |

Die Felder ,Bezogener Urlaube®, ,,Geplanter Urlaub“ und ,Verbleibender Urlaub“ wird durch das System
berechnet nachdem Sie Urlaubstage gebucht oder geplant haben (siehe Kapitel 9 Urlaubsplanung).

7.2.10 Jahresarbeitszeit Mitarbeiter

Die Jahresarbeitszeit gibt Ihnen die Méglichkeit den Mitarbeiter eine Flexible Arbeitseinteilung zu gestallten.
Tragen Sie eine Soll-Jahresarbeitszeit ein. Alle weiteren Berechnungen werden an Hand der gebuchten
Arbeitszeiten der Mitarbeiter durch das System ausgefiihrt. In der Ubersicht sehen Sie jeweils den aktuellen
Stand der verbleibenden Arbeitsstunden fur das aktuelle Jahr.

Hinweis: Die Jahresarbeitszeit muss in Stunden eingetragen werden!

47



Benutzer 7S
Abteilungsfilter  Benutzerfikter

@ 3, Alle ~ || 10: Joseph (M Joseph) - B 7D e

29

Jahresarbeitszeit
Jahresarbeitszeit
344 4

Arbeitszeit Vormonat

7.2.11 Einstellung der Ubersicht

Stellen Sie sich die Ubersicht der Mitarbeite nach lhren Wiinschen und Bediirfnissen ein in dem Sie mit der
rechten Maustaste auf den Titelbalken klicken und alle gewiinschten Optionen ein oder ausschalten.

Neu hinzugefiigte Spalten werden an das Ende gesetzt und kénnen tGber Drag & Drop an die gewlinschte Stelle
gezogen werden. Die Einstellung wird nach dem Abschliessen ilbernommen.

7.2.12 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

Sie kénnen die aktuelle Ubersicht tiber @ als CSV.File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen
Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau
einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.

o Wihlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren méchten.

. Klicken Sie auf das Symbol @ ,,CSV-Export”.

. Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
. Klicken Sie auf ,,Speichern”.

. Klicken Sie auf ,OK”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.

7.2.13 Rapport versenden per Email
Die von lhnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.

i

bearbeiten und versenden kdnnen.

Wenn Sie auf driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie

7.2.14 Drucken

&

Die Ubersicht kann jederzeit mit gedruckt werden. Es wird genau die von lhnen eingestellte Ansicht

gedruckt.

7.3 Dienstplan / Wochenarbeitsplan

Erstellen Sie Dienst- / Wochenarbeitsplane fir lhre Mitarbeiter welche einen regelméssigen Dienst haben. Die
Dienst- / Wochenarbeitspldne kénnen individuell per Benutzer oder einer ganzen Gruppe / Abteilung
zugeordnet werden. Die Die Dienst- / Wochenarbeitspldne werden mit dem Monatsrapport verarbeitet und
dienen als Grundlage fiir die Berechnung der Arbeitszeiten, Uberzeiten sowie Kontrolle wie zu friih oder zu spit
kommt.

7.3.1 Erstellen eines Dienstplanes mit festen Arbeitszeiten

Klicken Sie auf geben Sie in der Maske den Namen sowie die Beschreibung fiir dien Dienstplan ein und
bestdtigen Sie danach mit OK.
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Hinweis: Rot markierte Felder sind Pflichtfelder.

[ ™
Dienstplan hinzufigen ﬂ
Name Beschreibung
" J

Wahlen Sie im Drop-Down Menu ,,Wochentage” die gewiinschten Tage (es kénnen mehrere Tage markiert
werden).

7R

Nome Beschreibung
40h impl ||5 Arbeitstage 40 h impl. Pause

Wochentag Starttype 1Startzel‘t Runden vor ‘Runden nach | Endtype Endzeit Runden vor ’Runden nach ‘Akmell
- | I | | 100:00

__Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

Danach wahlen Sie unter Start Typ ,,Hinein“. Geben Sie die Uhrzeit bei Startzeit sowie die implied (inbegriffene)
Pause (Eingabeformat entspricht lhren Landeseinstellungen z.B. 09:00 Uhr) und unter Endzeit ein. (siehe
Beispiel).

2ieh 9
Name Beschreibung
40h impl | |5 Arbeitstage 40 h impl. Pause |
‘Wochentag Starttype ‘Stanzeit Runden vor [Rundeﬂ nach | Endtype Endzeit Runden vor ’Runden nach ‘Akmell
Moj; Di; Mi; Do; Fr -] Hinaus [ | R
Hinein | 00:00
Pause inkl.
Ohne Pause
Pause Impl
Name Beschreibung
40h impl | |5 Arbeitstage 40 h impl. Pause |
Wochentag Starttype ‘Startzeﬂ: Runden vor ‘Runden nach | Endtype Endzeit ‘ Runden vor ’Runden nach ‘Akluell
Mo;Di;Mi; Do;Fr Hinein 109:00 ] Hinaus 17:30 | [ 108:30 * 5
. i | 42:30
22
Name Beschreibung
40h impl | |5 Arbeitstage 40 h impl. Pause |
‘Wochentag {Starttype ‘Startzeit Runden vor ‘Rundennach Endtype Endzeit [Rundenvor Runden nach | Aktuell
Mo; Di; Mi; Do;Fr Hinein 109:00 | Hinaus 17:30 [
Montag:Dienstaa:Mittwoch _~ [Pause Impl 12:30 | Pause zurtick_ 13:00 |
<ﬂ_l:4 g e !
7| Dienstag
YIMittwoch
¥/ Donnerstag
7/Freitag
| |Samstag
Sonntag

J .

Bestatigen Sie anschliessend die Eingaben mit
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7.3.2 Erstellen eines Dienstplanes mit flexibler Arbeitszeit (nur Pausenabzug)
Haben Ihre Mitarbeiter keine festen Arbeitszeiten, Sie mdchten aber trotzdem pro Arbeitstag eine
automatische Pause abziehen kdnnen Sie diese ebenfalls als Dienstplan festlegen.

Erstellen Sie Uber einen neuen Dienstplan.

Wahlen Sie die gewiinschten Tage sowie Pause Impl und geben Sie die Anfangs- und die End -Zeit der Pause

ein. Geben Sie keine Hinaus und Hinein Zeit ein!

2 Y9

Name 8eschreibung

Impl | |Automatischer Pausenabzug 0.5h per Tag Mo-FR|

Wochentag Starttype Startzeit | Runden vor | Runden nach | Endtype Endzeit Runden vor | Runden nach | Aktuell
Mo;Di; Mi; Do;Fr Pause Impl 12:30 Pause zuriick 13:00 | 00:30 * 5

1-02: 30

Ein Mitarbeiter mit diesem Dienstplan hat eine flexible Arbeitszeit mit einem automatischen Pausenabzug.

7.3.3 Rundungen
Mit dem Runden der Hinein und Hinaus Zeiten kénnen Sie den Arbeitsbeginn auf eine Fixe Zeit setzen und
Uberzeiten welche durch ein fritheres Kommen (z.B. jeden Tag 5 Minuten vor Arbeitszeitbeginn) entstehen

werden so vermieden.

Wahlen Sie aus dem Drop-Down Menu ,,Runden vor” und ,,Runden nach” sowohl bei Startzeit wie Endzeit die

gewlinschte Zeitspanne aus (jeweils 0 — 60).

Rindan vor Runden nach
= -
1
10
30
2 v 9
Name Beschrelbung
40 impl [40 implied Pause
I T T T T T T T 7
| Wochentag ;Starttvpe Startzeit | Runden vor | Runden nach | Endtype Endzeit Runden vor  Runden nach |[Aktuell
|Mo; Di; Mi; Do;Fr Hinein 09:00 15 5 Hinaus 17:30 5 15 |08:30 * 5
Mo; Di; Mi; Do;Fr | Pause Impl 12:30 | 'Pause zurtick 13:00 100:30 * 5

40:00

Wenn Sie z.B. 15 vor der gesetzten Beginn-Arbeitszeit wahlen, werden alle Buchungen die 15 Minuten vor
dieser Zeit mit ,Hinein” getatigt werden erst ab der gesetzten Zeit — 09:00 -gerechnet. Ihr Mitarbeiter leistet
somit keine 15 Minuten extra Arbeitszeit. Das gleiche gilt fiir ,,Rundung nach”.

Wird aber 20 Minuten vor der Beginn-Arbeitszeit mit Rundung 15 ,hinein” gestempelt zahlt die gesamte Zeit
bis 09:00 Uhr als Uberzeit (20 Min)

Hinweis: Rundungen werden bei Funktionscode-Berechnungen nicht beriicksichtigt. Dort wird die
tatsachlich gearbeitete Zeit beriicksichtigt.
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7.3.4 Automatischer Pausenabzug
Mit Safescan Workforce Planner haben Sie die Moglichkeit feste Pausen direkt abzuziehen, d.h. Ihre
Mitarbeiter missen z.B. die Mittagspause nicht stempeln sondern diese wird automatisch im System abzogen.

. Erstellen Sie den Wochenarbeitsplan wie oben beschrieben (Kapitel 7.3.1).
o v s
Name Beschreibung
40h impl ||5 Arbeitstage 40 h impl. Pause
Wochentag Starttype Startzeit "Runden vor  Runden nach | Endtype Endzeit Runden vor | Runden nach | Aktuell
Moj;Di; Mi; Do;Fr Hinein 09:00 [ | Hinaus 117:30 | 08:30 * 5
I | 42:30
o Geben Sie in der 2 Zeile die gleichen Tage ein an welchen die Pause automatisch abgezogen
werden soll.
o Wahlen Sie dann Pause Impl. Und geben eine Start sowie Endzeit ein, Rundungen sind hier nicht nétig.
Sind die Pausen nicht an allen Tagen gleich kénnen Sie diese beliebig festlegen.
2 9
Name Beschreibung
40h impl 5 Arbeitstage 40 h impl. Pause
Wochentag Starttype Startzeit 1Runden vor | Runden nach | Endtype Endzeit Runden vor | Runden nach | Aktuell
Mo; Di; Mi; Do;Fr Hinein 09:00 Hinaus 117:30 08:30 * 5
}Montaa:Dienstaa:Mittwoch - [Pause Tmpl 12:30 1 Pause zurtick [13:00 | | 00:30 *5
v | 40:00
|7 Dienstag
|¥IMittwoch
|¥/Donnerstag
|¥!Freitag
|"'Samstag
|ISonntag
. Wenn alle Angaben eingetragen Sind erhalten Sie unter Aktuell eine Ubersicht des Dienstplanes.
. Bestatigen Sie anschliessend die Eingaben mit
> Pause Impl. =  Pause inbegriffen. Die eingegebene Pausenzeit wird automatisch abgezogen und
muss nicht am Zeiterfassungsterminal gestempelt werden.
> Pause Inkl. = Wenn Sie ,,Pause inklusive” wahlen ist die Gesamtarbeitszeit welche Sie eingegeben

haben inklusive Pause (bei 40h Woche mit 1 Stunde Mittagspause kommen zu den 40 Arbeitsstunden
noch 5 Stunden Pause dazu. Die Total Wochenarbeitszeit betragt in diesem Fall 45 Stunden). Wird eine
Pause am Zeiterfassungsterminal gestempelt, wird diese in der Berechnung beriicksichtigt und der

Mitarbeiter hat in diesem Fall ein Minus.
> Pause exkl. = Pausen missen normal in dem festgelegten Zeitraum am Zeiterfassungsterminal

gestempelt werden.

7.3.5 Dienstplan bearbeiten / dndern
Die Wochenarbeitspldne kénnen jederzeit angepasst/gedndert werden.

(2

o Markieren Sie den Wochenarbeitsplan welchen Sie andern mochten und klicken Sie auf oder
Doppelklicken Sie direkt auf den Wochenarbeitsplan welchen Sie &ndern mdéchten.
. Das Bearbeitungsfeld &ffnet sich. Erginzen oder Andern Sie wie unter Kapitel 7.3.1 / 7.3.2 oder 7.3.3,

beschrieben und sichern Sie diese anschliessend mit

Ihre Anderungen werden umgehend in den Berechnungen beriicksichtigt.
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7.3.6 Dienstplan I6schen

X

Um einen Wochenarbeitsplan zu [6schen markieren Sie diesen aus der Auswahlliste und klicken auf

Hinweis: Ein Wochenarbeitsplan kann nur geléscht werden wenn keine Verkniipfung mit einem
Benutzer besteht.

7.3.7 Ubersichten im CSV-Dateiformat exportieren

[®

Programm welches CSV.Files verwenden kann, weiterverarbeiten. Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau

Sie kénnen die aktuelle Ubersicht tiber als CSV-File exportieren und z.B. mit Excel oder einem anderen

einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen.

. Wihlen Sie die Ubersicht welche Sie exportieren mochten.

. Klicken Sie auf das Symbol I} ,,CSV-Export”.

. Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum CSV-Export aus.
° Klicken Sie auf ,Speichern”.

. Klicken Sie auf ,0K”. Die Daten werden in das ausgewahlte Verzeichnis exportiert.

7.3.8 Rapport versenden per Email
Die von Ihnen erstellte Ubersicht kann jederzeit per E-Mail versendet werden.

7

bearbeiten und versenden kdnnen.

Wenn Sie auf driicken wird die aktuelle Ubersicht als PDF Format einer E-Mail hinzugefiigt welche Sie

7.3.9 Drucken

&

Die aktuelle Ubersicht kann jederzeit mit gedruckt werden

8 Planung

8.1 Planungsraster

Im Planungsraster kénnen schnell und einfach Ilhre Wochen- / Monats- oder Urlaubsplanung mit Hilfe von
Templates erstellen. Drucken Sie einen Einsatzplan welchen Sie lhren Mitarbeitern abgeben kénnen oder
senden Sie diesen per Email.

Mit dem Planungsraster haben Sie eine klare Ubersicht {iber alle Mitarbeiter (mit Dienstplan und oder
Schichtplan) und deren Einsatz- oder Urlaubsplanung. Sie kénnen schnell und einfach Anpassungen vornehmen
wenn es notig ist.

Alle Planungen werden im Buchungszeitenraster lbernommen und angezeigt.
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8.1.1

Einstellung der Rasteriibersicht

%3 M E §

(

2, @

g. < B g

1)

anwesenher  SetmC | Buchungs T T Zetspamne  Bercht Abteiung  Benutzer | Dienstolan | Algemen Gerat  Funktionscodes Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
PlanningSpecialCategories *
fanungszeitraum  von bis Planning type
seWoche  v)[19.11.2012 25.11.2012 Week - \,@Wﬁ.’)\ ] \/‘\5‘(‘2
Planning view S =
e =5 e & 72"
‘Muntag | Dienstag . | Mittwoch . | Donnerstag :Freitag {Samstag Sonntag : \
Everybody ‘
Woc 7 1 11 [24.11
Filter:
Benutzer
Planungsgruppen Planungszeitraum  won bis PlanningType
Y |8 Benuzer v |[Diese Woche  |[12.11.2012 18.11.2012 _
Filter Benutzer ...  Abteilungsfilter Benutzerfilter

o5

l Bar

- ] l & Alle 4 Benutzer

8.1.2

Planungsgruppe

In der Planungsgruppe haben Sie die Auswahl zwischen: Benutzer; Abteilung oder Alle

Planungsgruppen

ﬂ Benutzer =
= Benutzer
4 Abteilungen

&8 Alle

Bei Benutzer wird ein Planungseintrag auf den gewahlten Benutzer eingetragen (z.B. Schicht)

Bei Abteilung wird ein Planungseintrag fiir alle Mitarbeiter der gewahlten Abteilung eingetragen
(z.B. Team-Meeting etc.)

Bei Alle wird ein Planungseintrag fir alle Mitarbeiter eingetragen (z.B. Feiertag, oder Betriebsferien etc.)

8.1.3

Planungszeitraum

Im Planungszeitraum stellen Sie den Zeitraum ein welchen Sie im Planungsraster sehen méchten und

bearbeiten mochten.

Planungszeitraum

Diese Woche
Néchste Woche
Dieser Monat

- Nachster Monat

| Dieses Jahr

" Nachstes Jahr
Wihlen...

Hinweis:

werden

Planung in der Vergangenheit muss Glber Wahlen und den gewiinschten Zeitraum eingegeben
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8.1.4 Planungs-Type
Bei Planungstyp stellen Sie die gewlinschte Ansicht des Rasters ein

PlanningType

Week
Maonth
- Month - Weeks

Tag = Datum z.B. 9.10.2012

Benutzer !‘
Planungszetaum  von bis [Flanning type i — -
4 —g—us 11.2012 25.11.2012 g @I % & @g =
Filter Benutzer ... Flanning view =
(2 8ar ~ (8 Ale 4 Benutzer | (Anything - = @ ] & 28

19.11.2012 20112012 21112012 2112012 811202 24.11.2012 ‘ 25.11.2012

10 Joseph M

Woche = Wochentag sind sichtbar im Titelbalken, Kalenderwoche im Benutzerfeld sowie Datum in der Zelle

Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Benu\zer
Planungszeitraum  von bis Pla - — el
V—— s a2 ! Ba e + 2=
Filter Benutzer ... Torning —
@ [Bupar (8 10: Joseph (M Josepn) = |[anything —~] == &7 %
Montag ) Dienstag Mittwoch D Freitag Samstag Sonntag
10 Joseph M i
oA ! - - N
Woche 47 19.11 1 20.11 2111 22.11 23.11 b 24.11 § 25.11

Monat = Anzeige des kompletten aktuellen Monat in welchem die in der Rapport-Bericht eingestellte Periode
sichtbar ist. Tage sind sichtbar im Titelbalken, Monat im Benutzerfeld sowie Datum in der Zelle

Benutzer

Planungszetraum  von bis Flonning type — — o
Y —_ 19.11.2012 25.11.2012 Month - Lﬂ @ @ L @@ =
Fiter Benutzer ... _ Abteilungsfiter Planning view ==
] 5 Bar (8 10: 30seph (M Joseph) | [ Anything v = @ & é 7%
[s 6 26 |27 |28
10 Joseph M
November

Monat — Woche = In dieser Ansicht wird der aktuelle Monat dargestellt wie unter Monat sowie den
Wochentagen im Titelbalken.

Benutzer 2/
Planungszeitraum  von bis Planning type B S I |
v__ woaizoe - |psaran B2 + 22
Filter Benutzer .. taTg =i
L] [Busor )8 105 osep w osepny BT £EHE &27%
Mo |Di M |Do |Fr [sa [So [Mo [Di M Do Fr |sa [So [Mo DI Mi Do 'fr Sa_|So [Mo |Di [Mi [Do [Fr [sa [So Mo |Di
10 Joseph M i
an
|November 1931 21411 2413} |25:3

8.1.5 Filter Benutzer
Dieser Filter ist nur aktiv wenn Sie bei der Planungsgruppe ,Benutzer” eingestellt haben.

Sie kdnnen im Filter Benutzer einen Namen eingeben um die Anzeige zu einzuschranken.
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8.1.6 Abteilungsfilter

Dieser Filter ist nur aktiv wenn Sie bei der Planungsgruppe , Benutzer” eingestellt haben.

Wahlen Sie eine Abteilung erhalten Sie in der Rasterlibersicht alle Mitarbeiter die dieser Abteilung zugeteilt
sind.

8.1.7 Benutzerfilter

Dieser Filter ist nur aktiv wenn Sie bei der Planungsgruppe , Benutzer” eingestellt haben.

Im Benutzerfilter sind alle Mitarbeiter nach Benutzer ID aufgelistet (auch inaktive Benutzer, diese kénnen
jedoch keine Planungen zugefiigt werden)

8.1.8 Schaltflachen:

Schaltfldchen fiir Listenansicht Schaltflédchen fiir Rasteransicht
BDPe +ENE HEE xR
EEE &2% EEHE &2%

Hinweis: Sind Schaltflachen grau sind diese Optionen in der aktuellen Ansicht inaktiv

(>

' | /¢
RaS

LV
N

Export der Daten nur in der Listen-Ansicht (in der Rasteribersicht nicht moglich)

Ansichten oder Berichte per Email versenden

Drucken der Ansicht nur in der Listen-Ansicht (in der Rasterlibersicht nicht méglich)

+ § W

Hinzuftgen Planung

5

Bearbeiten Planung

Loschen Planung

X

Refresh

—
—
b Wechseln zu Listenansicht

il

Wechseln zu Rasteransicht

Importieren der Nationalen Feiertage

Offnen und Schliessen der Vorlage-Liste fiir Arbeits-Zeitplane und Urlaubs-Zeitpline

& N (e

Offnen und Schliessen der Funktionscode-Legende



8.1.9 Aufbau des Planungsrasters

Die Planungsubersicht besteht aus einem Informationsbalken links in welchem die Einstellung aus dem
Planungsgruppen-Filter angezeigt werden. Und einem Titelbalken oben in welchem das Datum aus dem
Planungszeitraum angezeigt wird.

sind feine Linien ersichtlich welche als Stiitze dienen fir die Ansicht Tageseinteilung (9:00

In den Zellen
/13:00/ 17:00)

5 © [ B E.9 S|l B 2 o 0

Anwesenher  pYSIEM Buchings Tag Zeitspanne  Bericht Abteilng  Benutzer | Dienstplan Aligemen Gerat  Funktionscodes silfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Benutzer *
Planungsgruppen _ Planungszeitraum  von bis Planning type
Y [8 senutzer  ~|[nachster Monat w][01.12.2012 31.12.2012 Month - Weeks v § ;,‘@'\ S H,"},{‘g
Fiter Benutzer ... Benutzerfilter Planning view St %
3 =2 .’ ":

[ByBar v |[§ 10: Joseph (M Joseph) v | Anything =
5a [so [Mo |Di |Mi |Do |Fr |Sa |So |Mo |Di |Mi Do |Fr |Sa |So |Mo |Di |Mi Do |Fr |Sa |So |Mo |Di |Mi |Do |Fr |sa |so
|

|
10 Joseph M |

Dezember

8.1.10 Planung - Listenansicht
In Listenansicht des Planungselementes sind alle Eintrage pro Mitarbeiter aufgelistet und kdnnen da ebenfalls
bearbeitet werden.

Benutzer *
Planungsgruppen  Planungszeitraum  von bis
Y [8 senutzer  +|[Dieser Monat v ](01.11.2012 B2 + |2
Filter Benutzer ... Abtellungsfiter Benutzerfilter — —
@ [&ear v |[§ 10: Joseph (M Joseph) v \f:‘g & & 7"
Zeitraum
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 01.11.2012 11:00 - 15:00 ‘
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 01.11.2012 17:00 - 21:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 02.11.2012 11:00 - 15:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 02.11.2012 17:00 - 21:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 03.11.2012 11:00 - 15:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 03.11.2012 17:00 - 21:00
10 Joseph M UP Urlaub fiir Sc... 05.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M UP Urlaub fiir Sc... 06.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M UP Urlaub fiir Sc... 07.11.2012 09:00 - 17:00 3
10 Joseph M UP Urlaub fiir Sc... 08.11.2012 09:00 - 17:00 i
10 Joseph M UP Urlaub fir Sc... 09.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M UP Urlaub fiir Sc... 10.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 13.11.2012 17:00 - 18:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 13.11.2012 18:15 - 22:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 14.11.2012 17:00 - 18:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 14.11.2012 18:15 - 22:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 15.11.2012 17:00 - 18:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 15.11.2012 18:15 - 22:00

8.1.11 Planung mit Zeitpldnen
Fiir die spatere Planung der Mitarbeiter erstellen Sie Zeitplane.

Die Zeitplane sind Templates welche lhnen die Planung der Mitarbeiter vereinfacht und sind im Unterschied zu
den Dienstplanen welche einem Mitarbeiter fest zugewiesen werden flexibel. Sie konnen jederzeit eine
gewiinschte Schicht hinzufliigen oder Urlaubstage planen.

Haben Sie die bendtigten Zeitplane erstellt, kénnen Sie diese mit Drag & Drop den Mitarbeitern zum
gewiinschten Zeitpunkt zuflgen.
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8.1.12 Zeitplan erstellen

4

Offnen Sie mit das Zeitplan-Fenster in welchem Sie die Templates fiir die Planung erstellen kdnnen.

+ X9 ¢
Name = Timeplan Workcode
Bar 1 Planung Bar 1
Bar 2 Planung Bar 2
Bar 3 Planung Bar 3
Festtag 00:00-24:00 H
Festtag standard 8-22 H
Kiiche 1 Planung Kiiche 1
Kiiche 2 Planung Kiiche 2
Kiiche 3 Planung Kiiche 3
Service 1 Planung Servicel
Service 2 Planung Service2
Service 3 Planung Service3
Urlaub 8-17 u
Urlaub 1/2 13-18 u
Urlaub gepl 4h 08:00-12:00 up
Urlaub gepl 8h 09:00-17:00 uP
Workshop 13:00-17:30 ws

8.1.13 Hinzufiigen eines Zeitplanes

E*]|X 9 Y

Wahlen Sie um einen Arbeitsplan hinzuzufiigen.

Geben Sie dem Zeitplan einen Namen, Zeitplan sowie Funktionscode.

BE + X9V

Name, -~ Timeplan Waorkcode

1. Den Namen kdnnen Sie direkt in die Zelle eingeben.
Name = Timeplan Workcode
Mo-Fr 9-17:30] |

2. Um einen Zeitplan hinzuzufiigen geben Sie die Zeit direkt in die Zelle ein. Mit dieser Variante kdnnen Sie

keine Pausen eingeben.

Mame = Timeplan Workcode
Mo-Fr 9-17:30 09:00-17: 30|

Hinweis: Bei Zeitplan muss entweder eine Zeit 09:00-17:30 oder ein Zeitplan-Schema hinterlegt sein.

3. Oder 6ffnen Sie mit ein Zeitplan-Schema, hier kénnen Sie auch Pausen hinzufiigen.
&) Zeitplan-Schema e " - ~ - ' . » ' . ‘]E‘M
Wochentag Starttype Startzeit | Runden...| Runden...| Endtype Endzeit | Runden...| Runden...| Aktuell

00:00

Wihlen Sie den gewiinschten Wochentag (Mehrfachauswahl maoglich)
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Wochentag

[“IMontag
[CIDienstag
[“IMittwoch
|| Donnerstag
[CIFreitag
[[]Samstag
[CISonntag

Wahlen Sie den Starttype, Endtyp wird automatisch angepasst

Starttype Endtype

Hinein
Pause inkl.
Ohne Pause
Pause Impl

Geben Sie die Startzeit und Endzeit ein.

Startzeit Endzeit

Geben Sie bei Rundung VOR oder Rundung NACH ein wie bei viele Minuten vor und nach der Start- / Endzeit
die gestempelte Arbeitszeit nicht als Uberzeit (minus Arbeitszeit) gezahlt werden soll.

Runden vor Runden nach
0 0

1 1

5 5

10 10

15 15

30 30

60 60

Geben Sie wenn gewiinscht Pausenvorgaben ein. Wahlen Sie beim Starttyp den gewlinschten Pausentyp aus
(Pause inkl. / ohne Pause / Pause impl.)

@ Zeitplan-Schema L R . L R T )
Wochentag ! Starttype Startzeit Runden vor | Runden nach | Endtype Endzeit Runden vor  |Runden nach | Aktuell
Mo;Di;Mi;Do;Fr Hinein 08:00 15 5 :Hinaus 17:00 5 15 09:00 * 5
Mo;Di;Mi; Do;Fr | Pause inkl. 12:00 |Pause zuriick 13:00 &

45:00

Bei Pause inkl. wird die Wochenarbeitszeit inkl. die Pause gerechnet. Ein Mitarbeiter mit diesem Arbeitsplan
braucht diese Pause am Zeiterfassungsterminal nicht zu stempeln. Die Zeit wird durchgehend berechnet.

B zempanschems — - . . % J=TOT
Wochentag Starttype Startzeit Runden vor | Runden nach | Endtype Endzeit Rundenvor | Runden nach | Aktuell
Mo; Di;Mi; Do;Fr Hinein 08:00 15 5 Hinaus 17:00 5 15 09:00 * 5
Mo; Di;Mi; Do; Fr Ohne Pause 12:00 30 30 Pause zuriick 13:00 30 30 01:00 * 5
40:00

Bei ohne Pause muss die Pausenzeit am Zeiterfassungsterminal wahren dem vorgegebenen Zeitraum
gestempelt werden. Hier empfiehlt es Runden vor und nach einzusetzen.
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@ Zeitplan-Schema I 1 — L BB .

|
Wochentag Starttype Startzeit Runden vor | Runden nach | Endtype | Endzeit Runden vor | Runden nach | Aktuell
Mo;Di;Mi; Do;Fr Hinein 08:00 15 5 Hinaus . 117:00 |15 l15 09:00 * 5
Mo;Di;Mi; Do;Fr Pause ImEI 12:00 Pause zuriick |13:00 | 01:00 * 5
| | 40:00

Bei Pause impl. wir die eingegebene Pausenzeit automatisch abgezogen. Der Mitarbeiter braucht diese Zeit
nicht am Zeiterfassungsterminal zu stempel.

8.1.14 Funktionscode zufiigen
Fiir eine gute optische Ubersicht und einwandfreie Zuordnung der gewahlten Zeitplanen verbinden Sie diese
mit einem Funktionscode welchen Sie vorab unter ,,Funktionscodes” erfasst haben.

B + X9V

ame & Timeplan Workcode
lo-Fr 09:00-17:30 09:00-17:00 xJ
ar 1 Planung Bar 1 H
ar 2 Planung Bar 2 =

Bar 3 =
ar 3 Planung DR |:|
ienstplan léschen Entplan
estiag Eank
Gche 1 Planung Kiiche 1 ¥
BE 4+ X9 ¢

Name = Timeplan Workcode

MoFr 09:00-17:30  09:00-17:00

Bar 1 Planung Bar 1

Bar 2 Planung Bar 2

Bar 3 Planung Bar 3

Dienstplan léschen Entplan

Festtag H

Kiiche 1 Planung Kiiche 1

Kiche 2 Planung Kiche 2

Kiiche 3 Planung Kiiche 3

Macht 1

Service 1 Planung Servicel

Service 2 Planung Service2

Service 3 Planung Service3

Urlaub u

Urlaub geplant Planung up

Befestigen Sie diese Eingaben mit J .

Haben Sie alle bendtigten Zeitplane angelegt konne Sie diese nun mit Drag & Drop den Mitarbeitern zuteilen.
Siehe Kapitel 8.1.17.

8.1.15 Zeitplan I6schen

Um einen Zeitplan zu I6schen markieren Sie diesen und driicken Sie auf . Der Zeitplan wird gel6scht.

Hinweis: Die Planung welche mit dem geléschten Zeitplan ausgefiihrt wurden bleibt bei den
Mitarbeitern bestehen und muss, als die nicht mehr benétigt wird direkt beim Benutzer
geldscht werden).

8.1.16 Mitarbeiter mit einem Dienstplan temporar um planen

Mochten oder miissen Sie Mitarbeiter mit einem festen Dienstplan flr eine bestimmte Zeit anders einsetzen,
sei es als Ferienabl6se oder Sprinter etc. miissen Sie nicht den ganze Dienstplan des Mitarbeiters umstellen. Sie
kénnen mit dem Funktionscode ,,Entplanen” ein Zeitplan erstellen und den Dienstplan fiir die bendtigte Zeit so
ausschalten und eine neue Arbeitszeit darliber Planen.
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1. Wahlen Sie den Mitarbeiter und den gewtinschten Zeitraum und ENTPLANEN Sie diesen in dem Sie liber

eine neue Planung hinzufiigen mit dem Funktionscode ,ENTPLANEN“ (Erstellen dieses
Funktionscode siehe Kapitel 11.2)

[ Planung hinzufugen l u‘
Beschreibung
[NEU PLANEN |
Geplantes Datum Zeit Geplantes Ende Zeit
17/11/2012 ~ | | 177112012 ~ | |
Benutzer Funktionscodes
‘3 40 impl - | |Entp|an - |

Sie sehen in dem Zeitraum den fiir diesen Funktionscode gewahlten Farbcode. Es besteht fiir diesen
Mitarbeiter kein Dienstplan mehr und ist im Buchungszeitenraster nicht mehr ersichtlich.

Benutzer
uppen itraum  von bis Planning type
Y [8 senutzer v |[Dieser Monat v |[01.11.2012 |[30.11.2012 |[Month - weeks |
Filter Benutzer ... i Benutzerfilter Planning view
(2 Bar ~|(8 11: Maria (M Maria) ~ |[Anything ¥

Fr Sa So Mo |Di Mi Do |Fr Sa So Mo |Di Mi Do |Fr Di

toia 11 |12ad! [13in [14d: [15ad; [1eid: |17adi [18ini 193! [20ak:

11 Maria M

November

a1} |02t

Buchungszeitenraster

Bericht O

Repport Bereich  von bis Berichtsform Berichtiiter |

[ [Dieser Monat_ v fo1.11.2012 30.11.2012 [Monat - Wocher v | alie = - |
Fiter Benutzer ... Abteilungsfter _ Benutzerfiter J

(B Bor (8 Alle 4 Benutzer -l |

Mo [Di [Mi | _Isa

10 Joseph M

November

11 Maria M

November

17 Tim T

November

22 Herbert A

November

Planen Sie diesen Mitarbeiter nun neu!

eh
Hinweis: Aufheben von Dienstplanen muss liber (Hinzufligen) ausgefuhrt werden. Diese Funktion
kann nicht als Zeitplan-Template hinterlegt werden.
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8.1.17 Einsetzen und planen mit Zeitplane

Haben Sie die bendtigten Zeitplane erstellt, kdnnen Sie diese mit Drag & Drop den Mitarbeitern zum

gewlinschten Zeitpunkt zufuigen.

Markieren Sie den Zeitraum bei dem oder den gewlinschten Mitarbeitern und ziehen Sie den Zeitplan auf die

Markierung.

Einzelner Mitarbeiter

Benutzer @
Flanungsgruppen  Flanungszeitraum  von bis
7 [8 senutzer  ~|[piese woche ] 12112012 | 18112012 ] @I dh @ e
Filter Benutzer ... —
2y e | (8 Alle 21 senutzer - = é ®
12.11 13.11 14.11 1511 16.11 17.11 1811 .
o B+ P99 v
10 Joseph e = Timeplan Wiorkeode
Bar1 Planung Bar1
Bar2 Planung Bar2
) Bar3 Planung Bar3
11 Maria Dienstplan lschen Entpian
Festtag H
Kuche 1 Planung Kiche 1
’ [Goez] . uche 2
12 Mike s w::::i e s
Service 1 Planung Servicel
|| servie2 Planung Service2
13 Jasmin = | serviee s Planung Service3
Urlaub u
Planung w
14 Anna
Sie erhalten eine Ubersicht der Planungsdaten die Sie hinzufligen mdochten
e N
Planung hinzufiigen _— - ' E
Beschreibung
Funktionscodes
Kiiche 2 -
13.11.2012 15:00 - 17:30: 10 Joseph -
13.11.2012 18:00 - 23:30: 10 Joseph
14.11.2012 15:00 - 17:30: 10 Joseph
14.11.2012 18:00 - 23:30: 10 Joseph
15.11.2012 15:00 - 17:30: 10 Joseph
15.11.2012 18:00 - 23:30: 10 Joseph
16.11.2012 15:00 - 17:30: 10 Joseph
16.11.2012 18:00 - 23:30: 10 Joseph
<
] »
o J
Bestatigen Sie hier mit OK wenn Sie die Planung (ibernehmen méchten
Mehrere Mitarbeiter gleichzeitig
| Benutzer @
PRUDORDpRG L IR SMNTIE Y00 bis = -
| Y (8 Benutzer v |[Diesewoche v 1112012 25.11.2012 Esﬂ @ M g @LXJ Al
Fiter Senuzer .. Abtelungsfiter _ Senutzerfiter Flonning view ] [
I} 5, Bar ~ (8 Ale 4 Benutzer ~ | [anything - =i & 7%
Montag Dienstag Mittwoch ' Donnerstag Freitag Samstag Sonntag (== ol 2] '
#2419
Name = Timeplan Workcode
10 Joseph M Barl Planung Bar1 |
Bar 2 Planung Bar 2
== Fanng &3 i
Woche 47 2. 25.11 Festiag 00250 W Tl
- - ] Festagstanderd 522 H
| 1 Kuche 1 ‘
Kiche 2 Kische 2
11 Maria M | Koche 3 Kixhe 3 |
| Service 1 Servicel
Woche 47 1911 20.11 e xte B | Loy :«:; mi
TR 7 ! | Urauh u
Hei i g ] Uriaub 112 v
7TmT gty e
Workshop ws [
19.11 . BIELLIES
22 Herbert A \
[Woche 47 19,11 s 1 ‘

Sie erhalten eine Ubersicht der Planungsdaten die Sie hinzufiigen méchten
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Planung hinzufiigen ' u

Beschreibung
Funktionscodes
21.11.2012 18:15- 22:00: 17 Tim T S
22.11.2012 17:00 - 18:00: 17 Tim T
22.11.2012 18:15- 22:00: 17 Tim T e
23.11.2012 17:00 - 18:00: 17 Tim T
23.11.2012 18:15- 22:00: 17 Tim T
20.11.2012 17:00 - 18:00: 22 Herbert A
20.11.2012 18:15 - 22:00: 22 Herbert A
21.11.2012 17:00 - 18:00: 22 Herbert A
-
»

Bestatigen Sie hier mit OK wenn Sie die Planung libernehmen mdochten

Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Benutzer *
Planungsgruppen  Planungszeitraum  von bis Planning type m——
Y 19.11.2012 25.11.2012 | week v @w e |
Filter Benutzer ... Abteilungsflter Planning view
] [Asar ~|(8 e 4 Benutzer & 7% ‘
218 LAl 4 Banviae - |
Montag | Dienstag Mittwoch D Freitag Samstag Sonntag | Name. Farbwahl =~ [
b TNt T : ] ] 7 | Entplan |
| B |
! | CR | | : u —
10 Joseph M : | i i g g | w —
: et i i | i Keank ——
Woche 47 19.11 {20.11 I 2111 ¢ 22.11 23.11 2411 : 25.11 Projexts
Service3 F T ——
‘ ! | Kache 2 —
; | | ws ——
11 Maria M : [ senieen R
| 8ar2 —
Woche 47 19.11 : o | 211} 2.11 23.11 24.11 25.1 Fropbis |
= Bar1
L |
g = | Kache 3 —
17TimT | P ; g i apt -
H v ' . H H Bar 3
i [Sp— T ] —_ T ] i
Woche 47 19.11 : 2011 R nu : 23.11 : 2411} 25.11
22 Herbert A o
] - — — p—
Woche 47 19.11 i [20.11 b | 2| : 23.11 : pasr 25.11

A B

I“\@ﬁi@‘l!"ﬁ@ﬂ

Anwesenhet  Svstem | Buchungs a0 zetspanne  Bericht Abtellng  Benutzer Aligemen Gert  Funktionscodes  Hife  Impressm
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
| Benutzer
Flanungsgruppen ingszeitraum  von bis Planning type
; 19.11.2012 25.11.2012 (week ]
Planning view
8 (B Ave ~|(8 Alle 15 Benutzer [ Anything v]
Montag | Dienstag Mittwoch D | Freitag Samstag Sonntag Al
| | st 1 | =t
|
10 Joseph M ] : 1 Name ~ Timeplan Workcode
Woche 47 19.11 | 20.11 2111 G 22.11 : 23.11 : 2401 ¢ 25.11 ‘ Bar1 Plarung Bar1
I | | a2 Planung B2
a5 I. .. .. I. l. | B3 Planung Bar3
11 Maria M H - — ; Festtag 00:00-24:00 H
Woche 47 19.11 20.11 () 2111 1 ¢ 211 ¢ 23.11 24.11 : 25.11 ‘ Festtag standard 822 H
it e — I Kiche 1 Planung Kische 1
i (S Kiche 2 Planung Kixhe 2
12 Mike V i - S : A
Woche 47 19.11 20.11 : o111 2.1 23.11 24, 25.1 service 1 Planung Servcel
[ T | L Service 2 Panung Service2
13 Jasmin B i H : i : Sackon 3 :;‘7 ° U“ e
\Woche 47 1941 ¢ ¢ 2L S 28D S ¢ S |25 VS EARS N H 25.11 : Urlaub 12 1318 u
i | Urlaub gepl 0 08:00-12:00 w
14 Anna K i - Urlau gepi sh 09:00-17:00 w
| ji - i { Workshop. 13:00-17:30 ws
Woche 47 19.11 i {20.11 | 2111 22.11 i 23.11 i 2401 ¢ 25.11
T T ‘ < il ] v |
15 Monica S ok Name Farbwahl_~
Woche 47 19.11 i 2011 1 i ¢ 2111 ¢ 211 23.11 25.1 ‘ ibimp) —‘
P ] : | L US«VIC:Z — |
16 Ernie C - . : ; : w ——
Woche 47 19.11 20.11 2111 22.11 23.11 1 25.11 ek JO—
=t : It S| ; § i i H n——
1 1 ; : ] . Projekts L
7 Do L | - ‘ s R—
Woche 47 19.11 : {2011 HI 2y |G 2.11 23.11 2401} 25.11 Kiche 2 —
[ | s ——
Service1 I—
18 Omeni — ! o2 —
Woche 47 19.11 i 20.11 G 2111 | 211 ! 23.11 24.11 5.1 Projekts
R
191nes G | J ~ |_Koches —_—

(o]
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8.1.18 Planung mit Zeitplan fiir Abteilungen
Mochten Sie einen Zeitraum einplanen fiir eine ganze Abteilung z.B. Workshop etc.

Wahlen Sie bei Planungsgruppe , Abteilung”. In der Rasterlbersicht werden alle Abteilungen aufgelistet.

EB O M EE. 0 Sgle @t o 0

4 e
Anwesenher  SYSem | Buchungs Tag Zeitspanne  Bericht Abtelng  Benutzer | Dienstolan Algemen Gerdt  Funktionscodes  Hiffe Impressum
Status UOberblick Verwaltung Einstellungen Info
PlanningDepartment
Panungszeitraum  von bis Planning type
»]9.11.2012 25.11.2012 Week -
Planning view
Anything -
[Montag | Dienstag MIttwod\_ Donnerstag Freitag | Samstag
i |

? |

|
Noche 47 19.11 20.11 : 21.11 22.11 i {2311 24.11 25.11
Bar
Woche 47 io.1 20.11 2111 211 231 411
Kitchen

|
[Woche 47 o.11 H 20.11 ; 21.11 22.11 P 23.11 24,11 25.11
4 : —t—t it P —rt —t It S " HE i
Night |

|
[Woche 47 1o.11 20.11 2111 211 23.11 24.11

|
Normal
Woche 47 15.11 20.11 2111 2.11 2311 2411
JEoCE 4 R i e P B = bt (LI (e et ¢ = +
Partime

|
[Woche 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.1 24.11 25.11
u L — 1 ——t et et ! et 1 ——t i

|
Service
Noche 47 io.11 2011 : 211 2211 2311 2411 2511

Markieren Sie wie bei Benutzer den gewiinschten Zeitraum und ziehen Sie den Zeiplan mit Drag & Drop auf die

Markierung.

g B © & o G BT o 0

N B8 g

Anwesenher  SYSEm | Buchungs Tag Zetspanne  Bencht Abtellng  Benutzer | Dienstplan Aligemen Gerat  Funktionscodes Hife Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
PlanningDepartment @«

Planungsgruppen  Planungszetraum  von bis Pianning type -
Y [ sbteiengen ) [oiese woche  v] 19.11.2012 2511202 week - e + 3R
Planning view o= (i & 2%

Anything =
Montag Dienstag ) Mittwoch Donnerstag Freitag | Samstag |Sonntag [ Al 7] |
; : ‘ B+ X 94
2 i A i H Name = Timeplan Workcode
H Bl Planung Bar 1
|Woche 47 war i 4 wu IR r RV LR | ; = ] e
Festtag. 00:00-24:00 H
H Festtag standard 82 H
Bar { { Kache 1 Flanung Kiche 1
{Woche 47 19.11 e 2011 Pamng
Ponung
Farrg

Kitchen Planung
|Woche 47 o1 i 2011

Planung hinzufigen
Night

Beschreibung
{Woche 47 1501 | [Workshop DK R i

Funktionscodes
Normal sti'
|Woche 47 wu ;4 20.11.2012 13:00 - 17:30 - : PR o ;

|
Partime ‘
|Woche 47 19.11 : - laa.11 H H
| | < »
senice (s
|Woche 47 19.11 = l24.11
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Buchungs

.

<3

ﬁ.

> B2 9 0

Anwesenhet  SteT ikl Tag  Zetspane  Bericht Avteilung  Benutzer | Dien Aligemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
PlanningDepartment @ I
FRANMUD L BB Ay VO, L Flaoning tipe B
Y (5 abteiungen v | [Diese woche v |[15.11.2012 25.11.2012 (Week - E{b} @\ E‘iﬂ & @% -
Planning view -
e B &7%
L |
Montag Dienstag Mittwoch D Freitag Samstag Sonntag
2 Name « Timeplan Workeode
Bar 1 Planung Bl
47 g > s o Bar2 Planung Bar2
Woche 47 19.11 20.11 22.11 11 24.11 25.1 s e
00:00-24:00 H
Festtag standard 82 H
Bar Koche 1 Fanung Kiche 1
he 4 . " § Kuche 2 Planung Kiiche 2
Woche 47 19.11 20.11 21 22.11 23.11 24.11 2511 Koche 3 Planung Kixche 3
Service 1 Planung Servicel
Service 2 Planung. Service2
Kitchen Service 3 Planung Service3
e 817 u
Woche 47 19.11 20.11 21.1 22.11 23.11 24.11 25.1 Urlaub 172 13-18 [
Urlaub gepl 4h 08:00-12:00 w
Urlaub gepl 8h 09:00-17:00 w
Night sovm W
Woche 47 19.11 20.11 22.11 23.11 24.11 25.11
|
|
Normal :
Waoche 47 o | § i pen | FAN VO 0 S - O O S 1 251 P
Partime
Woche 47 19.11 20.11 22.11 23.11 24.11 25.11
|
Service [
Woche 47 19.11 H 20.11 H 211 2211 ER0) 2411 2511
« il »

Bestatigen Sie hier mit OK wenn Sie die Planung (ilbernehmen méchten.

Alle Mitarbeiter die dieser Abteilung zugeteilt sind wurden fir diesen Workshop eingeplant.

& A @

TR

Anwesenhet  SYStem Bochings Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung  Benutzer Aligemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
|
bis Planning type — = |
e (T — e + @2
Plannig vew — (=) %l ‘
3 (B ve (8 Ale 15 Benutzer | [Anything v] E’I] ] & 2%
Montag Dienstag Mittwoch D Freitag Samstag Sonntag lll Pl Gl (7
; B 219
10 Joseph M Name = Workcode
Woche 47 11 25.1 Bar 1 Planung Bl
Bar 2 Planung. Bar 2
3 Bar 3 Planung B3
11 Maria M Festtag 00:00-24:00 B
Woche 47 11 25.11 Festtag standard 822 H
Kiche 1 Planung Kiche 1
Kuche 2 Planung Kiche 2
12 Mike V Kiche 3 Planung Kiche 3
Woche 47 19.11 : 20.11 22.11 2311 2411 25.11 service 1 Planung Service1
i | | sevee2 slanung Serviee2
H 1| Service 3 Planung Service3
13 Jasmin B ; &t i
\Woche 47 19.11 P 2041 H 241 i |25 S EAR S S 25.11 H Urlauh 12 1318 v
i i | i Urlaub geal 4 08:00-12:00 w
14 Anna K ! Wlauh gesi 3h 03:00-17:00 w
W 13:00-17:30 ws
Woche 47 1011 o1 Ean i bt bsas i
T < il B
15 Monica S Name. Farbwahl
Woche 47 19.11 20.11 211 2311 i 2411 2511 bl _‘
+ Service2 1
i u —
16 Emie C i w —
Woche 47 19.11 H 2011 23.11 : 2401 25.1 Krank —_—
i T o : H [ ——"
i i Projekts L
LI i . Service3 i ——
Woche 47 19.11 2011 23.11 i 24.11 25.11 Kache 2 ——
ws — ‘
Service1 —
18 Omar K .I l. Bar2 ——
Woche 47 1911 i {2011 2311 i 2411 25.1 Projekts
I Bar 1
R
19 Ines G I. l. ~ || Kache 3 —

a
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8.1.19 Planung mit Zeitplan fiir Alle
Mochten Sie einen Zeitraum einplanen fiir den ganze Betrieb z.B. Betriebsurlaub, Briickentage, Feiertag etc.

Wahlen Sie bei Planungsgruppe , Alle“. In der Rasteriibersicht steht nur noch eine Zeile zur Verfiigung ,Alle”.

@ Safescan Workforce Planner =X
= = Vi 40 — = & : e a .
g B | @ [ s . 4 @ |8 & i
= RS - &) - h) -
Anwesenher  Srstem: | Buchungs Tag Zeitspanne  Bericht Abtellung  Benutzer | Dienstolan Allgemein Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
PlanningSpecialCategories *
Planungsgruppen  flanungszeitraum  von bis Planning type = 5
Y [ ae ~ |[piese woche  +|[15.11.2012 25.11.2012 Week - (> @’ 2 T 2P =
Plobolng view =l = 3
PR ===l & 7%
Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag | Freitag Samstag ‘ Sonntag
Everybody

W

Markieren Sie wie bei Benutzer den gewilinschten Zeitraum und ziehen Sie den Zeiplan mit Drag & Drop auf die
Markierung. Die Planung wird ALLEN Mitarbeiter zugeteilt.

8.1.20 Hinzufiigen Planung ohne Zeitplan

Mochten Sie eine Planung vornehmen ohne Zeitplan-Template wéahlen Sie einen Mitarbeiter aus oder wenn Sie
eine Planung fiir eine Abteilung vornehmen mdéchten unter Planungsgruppe ,, Abteilung” oder , Alle” wenn Sie
eine Planung fiir den gesamten Betrieb vornehmen méchten.

Markieren Sie den Zeitraum welchem Sie eine Planung hinzufligen méchten und klicken Sie auf oder
mit der rechten Maustaste direkt in die Markierung und wahlen Hinzuflgen.

Planung hinzufigen ﬁ
Beschreibung
Geplantes Datum Zeit Geplantes Ende Zeit
14/11/2012 ~ | | 1411202 v [ |
Benutzer Funktionscodes
'3 40 impl -/ - |
. Benennen Sie die Planung
. Passen Sie das Start- und End-Datum an

. Geben Sie die Beginn-Zeit sowie die Endzeit ein z.B. 08:00 — 17:00
Werden die Felder leer gelassen werden 24 Stunden gebucht
Beachten Sie, dass Sie die Zeiten korrekt eingeben.

o Andern Sie wenn nétig den Benutzer und
. Weisen Sie der Planung einen Funktionscode zu.
Hinweis: Pausen kénnen auf diese Weise nicht eingegeben werden. Diese miissen in einem weiteren

Schritt eingetragen werden.
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Hinweis:

Rote Felder sind Pflichtfelder

8.1.21 Bearbeiten Andern oder Loschen der Planung

Planungen kdnnen gedndert oder angepasst werden in dem Sie mit der rechten Maustaste auf die Tages-Zelle

klicken

Sie erhalten eine Ubersicht der Planung fiir diesen Tag mit der Information des benutzen Zeitplanes.

# Bearbeiten 14.11.2012 15:00 - 17:30 (Kiiche 15:00 - 23:30 - Pause 0.5h)

Bearbeiten 14.11.2012 18:00 - 23:30 (Kiche 15:00 - 23:30 - Pause 0.5h)

¥ Léschen 14.11.2012 15:00 - 17:30 (Kiiche 15:00 - 23:30 - Pause 0.5h)
yﬁ
¥ Loschen 14.11.2012 18:00 - 23:30 (Kiiche 15:00 - 23:30 - Pause 0.5h)
gk Neu hinzuflgen
. Léschen Sie die Planung mit X
o
° Bearbeiten Sie die Planung mit &

Bearbeiten der Planung

Planungseingabe bearbeiten

Beschreibung

Geplant Zeit Geplantes Ende Zeit

13/11/2012 ~ |15:00 | 13/11/2012 ~ |17:30

Benutzer Funktionscodes

[2 40 Indl ~ | [Kiiche 2 - |

[ oK ] [ Stornieren ]

. Fligen Sie eine Planung hinzu mit ¥ und erganzen Sie die Maske
. Beachten Sie, dass Sie die Zeiten korrekt eingeben.
. Werden die Felder leer gelassen werden 24 Stunden gebucht.

8.1.22 Drucken Planungsraster

Im Planungsraster haben Sie die Méglichkeit Wochenarbeitspldne zu drucken. Wahlen Sie den gewiinschten

Zeitraum (diese Woche, diesen Monat etc.) sowie Abteilung und oder Benutzer. Driicken Sie auf

Sie

erhalten eine Vorschau des Wochenarbeitsplanes. Bestatigen Sie mit OK um diesen zu Drucken.
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EFHOHEE L eg 2O

protokol it Tag Zeitspanne Bericht Abteilung Benutzer | Dienstplan Allgemein Gerat Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Benutzer
Planungsgruppen _ Planungszetraum _ von bis
Y (8 senutzer  ~|[Diese woche v ][1.11.2012 25.11.2012
Filter Benutzer ...  Abteilungsfilter Benutzerfilter
3 (5 service (8 Alle 5 Benutzer v
Report from 19.11.2012 to 26.11.2012 Dienstag, 20. November 2012 - 1/1
211 (Service1)
Tagen 19.11.2012 20.11.2012 21.11.2012 22.11.2012 23.11.2012 24.11.2012 25.11.2012
10:00-14:00 . 13 Jasmin B 13 Jasmin B 13 Jasmin B 13 Jasmin B 13 Jasmin B
14 Amna K 14 Anna K 15 Monica S 15 Monica S 20 Nicole J
16:00-20:00 - 13 Jasmin B 13 Jasmin B 13 Jasmin B 13 Jasmin B 13 Jasmin B
14 Anna K 14 Anna K 15 Monica S 15 Monica S 20 Nicole J
212 (Service2)
Tagen 19.11.2012 20.11.2012 21.11.2012 22.11.2012 23.11.2012 24.11.2012 25.11.2012
12:00-15:00 - - - 14 Anna K 14 Anna K -
20 Nicole ) 20 Nicole J
17:30-22:00 - - - 14 Anna K 14 Anna K
20 Nicole ) 20 Nicole J
213 (Service3)
Tagen 19.11.2012 20.11.2012 21.11.2012 22.11.2012 23.11.2012 24.11.2012 25.11.2012
16:00-18:00 - 15 Monica S 15 Monica S - - 14 Anna K
20 Nicole J 20 Nicole J 15 Monica S
18:30-00:30 - 15 Monica S 15 Monica S - - 14 Anna K
20 Nicole J 20 Nicole J 15 Monica S
Hinweis: Es werden nur Wocheniibersichten gedruckt, Monatslbersichten werden in Wochen aufgeteilt

damit die Daten gut lesbar sind.

9 Urlaubsplanung

Die Planung der Urlaubstage und Feiertage fir lhre Mitarbeiter wird im Planungsraster zum Kinderspiel. Sie
haben im Raster eine klare Ubersicht. Urlaubstage fiigen Sie einfach hinzu in dem Sie diese mit Drag & Drop
den Mitarbeiter zuweisen.

Erstellen Sie ,,Urlaubs-Templates” z.B. Urlaub ganz Tag; Urlaub halb Tag; Feiertag etc. in der Quickliste.
9.1 Erstellen der Urlaub-Vorlagen

9.1.1 Urlaub-Zeitplan — Dienstpldne

Erstellen Sie einen Zeitplan fir Urlaub mit Dienstplan in dem Sie diesem den passenden Funktionscode
zuweisen (Siehe Kapitel 8.1.14) Dieser Zeitplan wird benétigt wenn Ihre Mitarbeiter nach einem festen
Dienstplan arbeiten.

o Flgen Sie in der Vorlagenliste Gber einen neuen Zeitplan hinzu.
B + X 9 ¢
Name = Timeplan Workcode H
. Geben Sie einen Namen direkt in das Feld ein
. Im Feld ,,Zeitplan” fiillen Sie eine Tageszeit ein welche alle Dienstpldane abdeckt von z.B. 01:00-23:30).

Die Urlaubsberechnung wird analog dem Dienstplan angepasst
(z.B. Dienstplan-1: Mo-Fr 08:00 — 12:00 13:00 — 17:00 8h wird diese Zeit als Urlaub geplant).

° Flgen Sie bei Funktionscode den Urlaubs-Funktionscode (Urlaub) hinzu welchen Sie vorab erstellt haben
(Siehe Kapitel 11.2.1)
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9.1.2 Urlaub-Zeitplan fiir flexible Zeitplanung

Dieser Zeitplan wird benétigt, wenn Sie mit Schichten arbeiten oder den Mitarbeitern keinen festen Dienstplan
zuweisen.

e
. Fligen Sie in der Vorlagenliste liber einen neuen Zeitplan hinzu.
E 4+ X 9
Name =« Timeplan Workcode
. Den Namen kdnnen Sie direkt in die Zelle eingeben.

B+ X9

Name -« Timeplan Workcode
sboes [
B + X 9

Mame = Timeplan Workcode
Urlaub gepl 8h 09:00-17:00 P
E 4+ X 9

Name -« Timeplan Workcode

Urlaub gepl sh 08:00-12:00 uP
Hinweis: Bei Zeitplan muss entweder eine Zeit 09:00-17:00 oder ein Zeitplan-Schema hinterlegt sein.
. Oder 6ffnen Sie mit ein Zeitplan-Schema, und erfassen Sie ein Zeitschema siehe Kaptiel 8.1.13
. Fligen Sie bei Funktionscode den Urlaubs-Funktionscode (Geplanter Urlaub) hinzu welchen Sie vorab

erstellt haben (Siehe Kapitel 11.2.1)

Befestigen Sie diese Eingaben mit

9.1.3 Urlaubplanen mit Zeitplanen

Markieren Sie den vom Mitarbeiter angefragten Zeitraum fiir den Urlaub und ziehen Sie den passende Zeitplan
(Dienstplan oder flexibel) direkt auf die Markierung. Der Urlaub ist gebucht und wird in allen Berichten
berilcksichtigt.
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5. # gl s B3 QO

: v A !
Anwesenhet  Svstem | Buchungs Tag Zetspanne  Bericht Abteilung  Benutzer | Dienstplan Aligemen Gerat  Funitionscodes  Hife Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
| Benutzer )
| Planungsgruppen  Planungszeitraum  von bis Planning type - " o |
'Y 26.11.2012 02.12.2012 [week ] E.@J @ =+ @]‘kx =
Filter Benutzer ... Benutzerfikter Planning view |
3 [Bservce  +](8 Ale s Benutzer ~ | [Anything |
Montag Dienstag Mittwoch D Sonntag
Name ~
13 Jasmin B parL.
B2
§ i i B3
Woche 48 26.11 i 27.11 {— 2811 | 29.11 ) 02.12 Festiag 00:00-24:00 H
H H . H Festtag standard 8-22 H
- - - - Kixche 1 Planung Kiche 1
H N H Planung hinzufugen ﬁ. Kiche 2 Planung Kiiche 2
14 Anna K 3 I 4 Kiche 3 Planung Kixhe 3
H . i Beschreibung Service 1 Planung Servcel
A = i 3 ) e | Service 2 Planung Service2
Woche 48 26.11 2711 i .11 [Urtaub ] i “ e
Funktionscodes Ltz 817 u
| | [Up = U 172 1318 u
H H H } H ™ 08:00:12:00 1.
15 Monica S : H 30.11.2012 09:00 - 01.12.2012 17:00: 13 Jasmin 8 7 b [t gemin 09:00-17:00 73 ] Il
g i Worrop. T500-17:30 s |
Woche 48 2611 i |22.11 P 28.11 .
20 Nicole J L
| P i ‘ »
Woche 48 B2 S S /1| S LS [ stornieren
) |
24 Alex D
Woche 48 26.11 {2711 o a1 | 29.11 30.11

S 8 gE & 20 Q0O

System- Buchungs
Anwesenheit Protokol zeiten Tag Zeitspanne. Bericht Abteilung Benutzer

Aligemein Gerst  Funktionscodes Hife Impressum
Status Uberblick Verwaltung i Einstellungen Info
| Benutzer %
| Planungsgruppen _ Planungszeitraum  von bis Planning type . - |
| 'Y [8 senutzer  ~|(nachste woche v 26.11.2012 02.12.2012 (Week - M@Q g @&xﬂe |
Filter Benutzer ...  Abteilungsfilter  Benutzerfilter Planning view =
8 (Asevice  v][§ Alle s Benutzer v] : &/ 2%
Montag T Dienstag D Freitag Samstag Sonntag
— *# X9
i i i Name = Timepian Workeode
13 Jasmin B i i H : { { Bar 1 lanung Bar1 ‘
; fa o : Bar2 Planung Bar2
i P I : — — Bar3 g B3
Woche 48 25,11 [27.11 2811 2011 o o112 Festtag 00:00:24:00 " ‘
H H i H H . " Festtag standard 82 H
Koche 1 Planung Kixhe 1
! ! | Kuche 2 Planung Kixhe 2
14 Anna K H sk ) 3 3 ! Kiche 3 Planung Kiche 3
i I H Service 1 Planung Servicel
i < oo e ke Service 2 Planung Service2
\Woche 48 26.11 ; {2211 29.11 30.11 L Service 3 Planung Service3
e 817 u
i Uraub 1/2 1318 v
" H i H 1 H H H Urlaub gepl 4n 08:00-12:00 w
15 Monica S ! i § irlaub gepl 8h 09:00-17:00 w
' ' ' ' ' : : : Workshop 13:00-17:30 ws
Woche 48 26.11 : 27.11 I 2801} ¢ 29.11 30.11 or12 02.12
20 Nicole J
Woche 48 26,11 ; 27.11 i a1 | 29.11 30.11
24 AlexD
Woche 48 26.11 : [27.11 P 2801} i 29.11 ] 30.11 oraz | 02.12

Die Urlaubsplanung wird in allen Berichten sowie in der Buchungszeitenrasteriibersicht ibernommen. Die
Urlaubsstunden werden ebenfalls in den Stammdaten berechnet.
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Buchungszeitenraster

—

Buchungs

| (4]

Q,

#

.3 B2 9 0

Anwesenhett ;,f;fk';‘; altin Teg  zefspanne Bericht Abteilung Benutzer  Dienstplan Allgemein Gerst  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

| Bericht e
| RepportBereich  von bis Berichtsform Berichtfilter |

— g el |
| wahlen... v|26112012 [~ 02122012 (D~ ||woche v | alle > Z
| Filter Benutzer ...
‘ 8 (Bysenice [ Ale s Benutzer )

Montag | Dienstag | Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

13 Jasmin B i

Woche 48 26.11 27.11 28.11 29. 30.1 01.12 2.12

14 Anna K

Woche 48 26.11 27.11 28.11 30.1 01.12

15 Monica S

Woche 48 26.11 7.11 28.11 29. 30. 01 2.12

20 Nicole )

Woche 48 26.11 27.11 2811 29 30 e 2.12

24 Alex D

Woche 48 26.11 27.11 28.11 29 30.1 01.12 2.12

Mitarbeiter-Stammdaten

.

Q,

S

g. 5 @ 7

Anwesenhet  Svstem | Buchungs Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung | Benutzer | Dienstplan aligemen Gerat  Funktionscodss | Hife Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info
Benutzer *
| FiterBenutzer...  Abteilungsfiter -
|8 (2 ate ~](8 13: Jasmin (8 Jasmin) - BDHES + X2
|1 Benutzername ~ Vorname Nachname Abteilung RED Karte Urlaub bezogen total  Urlaub geplant  Resturlaub Rechte status D
813 Jasmin Jasmin B £, service 0 16 20 Benutzer @ Aktiv

Urlaub

- I 1 CE—
R o B ~
| ]
: [07 — |[16 | }}0 — |
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Berichtiibersicht

Datum: 20-11-2012 zeitspannen_Bericht 26-11-2012 - 02-12-2012
Zeit: 17:55

Name: Jasmin B ID: 13 Dienstplan:

Abteilung: Service Personal Nr.: 108746

Urlaub gesamt 36 Uraub bezogen total 0 in diesem Zeitraum 16 Resturlaub 20
Uberstundensaldoiibertrag ~ Uberstunden aktueller Monat  Uberstundensaldo Vormonat

-72.0 0.0 -72.0

Datum Tag Herein Hinaus| Dienstplan Stunden Saldo| Cumm.| Absent|Bemerkung / Funktionscode
26-1 Mo - - - - - -

27-11  Di - - - - - -

28-11 M - - - - - -

29-11 Do - - - - -

30-11 Fr - - - - - - 8:00 |Urlaub fir Schichtplanung
01-12 Sa - - - - - - 8:00 |Urlaub flr Schichtplanung
02-12  So - - - - - -

Woche 48 16:00 16:00 -
Total 16:00 16:00 -

10 Feiertage

Safescan Workforce Planner verflgt liber eine grosse Anzahl von offiziellen europdischen Feiertagen welche Sie

mit einem Knopfdruck der Datenbank hinzufiigen kénnen.

Wabhlen Sie

unterteilt.

Offnen Sie das gewiinschte Land und wihlen Sie Ihre Region aus (Regionen stehen nicht bei allen Léndern zur

Verfligung)

, Sie erhalten eine Ubersicht aller zur Verfiigung stehenden Feiertagslisten per Land

Bestatigen Sie mit OK, die Daten werden direkt in die Software-Datenbank eingelesen.
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11 Einstellungen

11.1 Allgemein

11.1.1 Sprache einstellen
Wihlen Sie die fiir Sie passende Landessprache aus. Speichern Sie diese Anderung mit. Damit die Anderungen
Ubernommen werden, schliessen Sie die Software und starten Sie diese erneut.

5. 4 8¢ O BT g O

B ugE Zeitspanne  Bericht Abtelung  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gert  Funktionscodes Hilfe Impressum

zeiten
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

System-
Anwesenhet  pYE

Sprache
@| [Deutsch - 9 ot
English -

Nederlands |

Francais
Espariol i (
3| [taliano L 9 et
Polski
Cesky -
mw’r Il

‘Automatisch Backup Bestand Bacup-Speicherort
‘Neln -

Hinweis: Nach der Anderung der Sprache benétigt die Software benétigt einen Neustart!

11.1.2 Datenbank Verbindung

Die Software Gibernimmt automatisch den bei der Installation der Software gewahlten Speicherpfad in
welchem die Datenbank hinterlegt ist. Das Feld fiir die Datenbankverbindung ist leer und sollte nur im
Ausnahmefall manuell eingefiillt werden.

E 5 O @ 5.9 88,80 20 0

System- Buchungs

Anwesenhet  pYSITY i Tag Zeitspanne  Bericht Abteilung  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gert  Funktionscodes Hilfe Impressum
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Regon @
Sprache

@ [Devisch - 9 4

Daterbark *
Datenbankverbindung

J |\tadata.fdb 9 iy

Scherungskope S

&> Schenungskope: Wiederherstellen 9 L ‘/‘
Automatisch Badp Bestand Badup-Speicherart oyl
|Nein -

Als Ausnahmefall gilt, wenn Sie die Software und Datenbank an verschiedenen Orten hinterlegt haben. Bitte
kontaktieren Sie diesem Fall lhre IT-Abteilung.
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11.1.3 Back-Up
Ist die Datenbank lokal auf Threm Computer gespeichert, fiihrt die Software in regelmassigem Abstand ein
automatisches Back-Up durch. Stellen Sie den gewtinschten Intervall (iber das Drop-Down Menu ein.

m
Ep L HEE A8 82800

Anwesenher  System- | Buchungs Zetspanne  Bericht Abtellng  Benutzer  Dienstplan Aligemen Gerat  Funktionscodes Hilfe Impressum

Protokol zeiten
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Region &
Sprache

@ |[Deutsch - 9 (Al
Datenbank S
Datenbankverbindung
J |.\tadata.fdb 9 bt
Schenungskope: 7S
& Scherungskope. ‘ Wiederherstelien 9 7‘7‘
Automatisch Badkup Bestand Badup Speicherart
|Nein

11.1.4 Gerat / Zeiterfassungsterminal

Bevor Zeitbuchungen in Safescan Workforce Planner verarbeitet werden kénnen, miissen diese mit Hilfe von
Zeiterfassungsterminals erfasst werden. Mit Safescan Workforce Planner werden die Buchungen im
Zeiterfassungsterminal ausgelesen, zum PC lbertragen und in die Datenbank der Zeiterfassung eingeordnet. Es
gibt zwei Moglichkeiten bei der Vorgehensweise zur Datenlibertragung:

. Datenleitung (TCP/IP, RS$232, 485)

. USB-Speicher (-kabel)

Sie kdnnen eine unlimitierte Anzahl Zeiterfassungsterminals mit der Software verbinden und die Zeiten
berechnen. Haben Sie lhr Zeiterfassungsterminal nicht liber Ihr lokales Netzwerk angeschlossen und arbeiten
mit einem USB Stick, wahlen Sie bei den Einstellungen USB Stick (eine Mischung zwischen TCP/IP und USB Stick
ist moglich).

@ Safescan Workforce Plani ‘7_771 X

= = — .

i — a=| ) <

= a= ele)

Anwesenhet  Stem ““"’“"‘75 T Zeitspanne  Bericht Abteilung r  Dienstplan Allgemein Funktionscodss Hiffe Impressum
Status erblick

Gerét *

Bezeichnung
2| @ 3 ¢ | -
L QB *+ 2Ry

Infc

D Name 1P Adresse Aktiv PC Name (Computer) Comm-Schlissel

1 g Port 1 192.168.1.201 SAFESCAN-RES37
3 g TA 655 USB E/: SAFESCAN-RES37
2 E USB Stick SAFESCAN-RES37
Hinweis: ¢ Zeitbuchungen werden nur vom Zeiterfassungsterminal in die Software tbertragen!

¢ Die Benutzerdaten missen immer manuell aktualisiert und synchronisiert werden.

11.1.5 Dateniibertragung iiber TCP/IP

Wenn Sie |hr Zeiterfassungsterminal Gber TCP/IP mit Ihrem Netzwerk verbinden wollen, missen Sie dem
Terminal eine freie IP-Adresse, welche in lhren IP-Adressbereich passt, zuteilen. Standard ist im
Zeiterfassungsterminal die IP Adresse 192.168.1.201 hinterlegt.
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Finden Sie lhren IP-Adressbereich:

Run
= Type the name of a program, folder, document, or
- Internet resource, and Windows will open it For vou,
Open: v

[ a4 H Cancel H Browse, .. ]

Wenn die Eingabeaufforderung fiir die IP-Adresse erscheint, tippen Sie ,,ipconfig /all“ ein.

Ciwindows\system32\cmd.exe o] B [t

Microsoft Windows [versie 6.1.76011
ICopyright (c) 2809 Microsoft Corporation. Alle rechten voorbehouden.

IC:\Users\ > ipconfigrall

. Sehen Sie sich lhre IP-Adresse an.
. Dies ist Ihre IP-Adresse; sie beginnt meist mit ,, 192",

Im Beispiel: 192.168.1.149

&« Command Prompt N

IC:\Documents and Settings\Daniel>ipconfig Zall

Windows 1P Configuration

ing Enable
WINS Proxy Enabled
Ethernet adapter Local firea Connection 6

ection-specific DNS Suffix H
ription ealtek RTL8139 Family PCI Fast Ethe

‘Physical Ad e : 0D-88-2D-2B-34
Dhcp Enabled. . . B
Autoconf igu

05 .100
day, March 83,

urday, March 83,

C:\Documents and Settings\Daniel>

Finden einer unbenutzten IP-Adresse.
o Tippen Sie “ping” und geben Sie anschliessend Ihre IP-Adresse ein. Andern Sie die letzten beiden
Ziffern und driicken Sie Enter.

Im Beispiel: ping 192.168.1.1
Sobald die IP-Adresse aktiv ist, empfangt sie alle Datenpakete



Microsoft Windows XP [Uersion 5.1.266881]
(C> Copyright 1985-20881 Microsoft Corp.

C:\Documents and Settings\Matt>ping 192.168.1.1

Pinging 192.168.1.1 with 32 bytes of data:

Reply from 192.168.1.1: bytes=32 time=1ms TTL=64
Reply from 192.168.1. time{ims TTL=64
Reply from 192.168.1. time<{ims TTL=64
Reply from 1922.168.1.1: bytes=32 time{ims TTL=64

Ping statistics for 192.168.1.1:

Packets: Sent 4, Received = 4, Lost = 8 (Bx loss).
Approximate round trip times in milli-seconds:

Minimum = Bms,. Maximum = 1ims, Average = Bms

IC:\Documents and Settings\Matt>

Die Software bendétigt eine freie IP-Adresse. Im Beispiel: ping 192.168.1.10

icrosoft Windows XP [Uersion 5.1.26801]
(C> Copyright 1985-2081 Microsoft Corp.

:\Documents and Settingshadmin>ping 192.168.1.18
inging 192.168.1.18 with 32 hytes of data:

host unreachable.
host unreachabhle.
host unreachable.
host unreachable.

ing statistics for 192.168.1.18:
Packets: Sent = 4, Received = 4 (188x loss>.

:\Documents and Settings:admin’>

Sobald Sie eine freie IP Adresse festgestellt haben, hinterlegen Sie diese im Terminal gemdss der Anleitung
Ihres Zeiterfassungsterminals.

Wenn Sie die IP Adresse im Zeiterfassungsterminal hinterlegt haben und das Terminal mit lhrem Netzwerk
verbunden ist.

Gefundenes Gerat hinzufigen l |

Suchen Sie mit in Device nach neuen Geraten und bestatigen mit Ja.

NewDevices (192.168.66.200)

Oder Sie klicken auf und geben einen Namen sowie die IP-Adresse manuell ein, klicken Sie auf Dieser Computer
und geben Sie den Kommunikationsschliissen ein, wenn Sie diesen am Zeiterfassungsterminal hinterlegt haben
(rot hinterlegte Felder sind Pflichtfelder).
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Gerat hinzufiigen &J

Name
‘Safescan 1 ‘
IP-Adresse des Gerats

192.168.1.201

Fetching Computer Name - M
|SAFESCAN-RES37 ‘[ Dieser Computer | |

OK Stornieren

\

Wenn das Terminal verbunden ist, wechselt der Status unter aktiv N7 auf Verbindung hergestellt. Sie kdnnen
mehrere Zeiterfassungsterminals mit der Software (iber Ihr Netzwerk verbinden. Sollte ein Terminal nicht mit
dem Netzwerkverbunden werden kénnen, kénnen Sie dieses manuell als UBS-Drive hinzufligen.

Gerat bearbeiten &

Name

[lusB stick |

IP-Adresse des Geréats

Fetching Computer Name Comm-Schli

‘ SAFESCAN-RES37 Dieser Computer !0

Sobald lhr Zeiterfassungsterminal mit der Software verbunden ist werden die bereits gestempelten
Buchungszeiten automatisch in die Software tUbertragen.

Die Benutzerdaten miissen manuell synchronisiert werden, siehe Kapitel 11.1.12.

11.1.6 Synchronisation der Benutzerdaten
Ist Ihr Zeiterfassungsterminal mit der Software verbunden mussen Sie die Benutzerdaten vom

&

lhnen samtliche am Zeiterfassungsterminal angelegten Benutzer aufgezeigt. Synchronisieren Sie in diesem Fall

Zeiterfassungsterminal in mit der Software synchronisieren. Wahlen Sie hierfir , in der Ubersicht werden

Gerat zu Datenbank und bestéatigen Sie dies mit Ausfiihren. Bearbeiten Sie die Benutzerdaten anschliessend
unter Benutzer gemass Kapitel 7.2.5.

Wurden die Benutzer in der Software erfasst synchronisieren Sie: Datenbank zu Gerat.
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T <
(&) Synchronisieren Gerat ﬂﬁj

= TR I o vesbee

USERID FINGER KIND RESOLUTION DIFFERENCE
1 Unterschied PrivilegeDifferent =
3 Unterschied PasswordDifferent, PrivilegeDifferent
8 Nur Gerat ;

_ _
10 Unterschied Gerat > DB | UsernameDifferent
11 Nur Gerat )
12 Nur Gerat 3
13 Nur Gerat
14 Nur Gerat
17 Unterschied UsernameDifferent
22 Nur Gerat
23 Nur Gerat
24 Unterschied UsernameDifferent
1278 Nur Gerat Y

Schliessen

L

4

Sind sowohl am Zeiterfassungsterminal als auch in der Software Benutzer erfasst worden liberpriifen Sie bei
der Synchronisation an welchem Ort die Daten aktueller sind und synchronisieren Sie in die gewlinschte
Richtung, siehe auch Kapitel 11.1.6.

Mochten Sie nicht alle Daten synchronisieren oder haben nicht alle Daten die gleiche Richtung kénnen Sie jede
Benutzer ID einzeln wahlen und die Richtung bestimmen oder ignorieren d.h. nicht synchronisieren.

Hierfir klicken Sie in das Feld neben ,Resolution”, sie erhalten eine Drop-Down-Liste (leer = keine
Synchronisation; DB /Device = Datenbank — Geréat; Device/DB = Gerat — Datenbank)

11.1.7 Dateniibertragung iiber USB Stick

Um die Buchungen vom Zeiterfassungsterminal auf den PC zu ibertragen, verfahren Sie entsprechend den
folgenden Anweisungen.

Buchungen auf USB-Speicher ibertragen.

a) Zeiterfassungsterminals mit LCD-Display

. Befestigen Sie den USB-Speicher am USB-Anschluss des Zeiterfassungsterminals.

. Melden Sie sich am Zeiterfassungsterminal an.

. Driicken Sie anschliessend die Taste [Meni].

. Wahlen Sie mit der Pfeiltaste USBDrive Mng (USB-Drive Manager) und driicken Sie die Taste [OK].

. Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Download Logs (Download Log-Daten) und driicken Sie die Taste [OK].
o Es erfolgt die Anzeige, dass die Daten kopiert werden. Erscheint die Aufschrift ,,Copy Data OK“, ist die

Datenibertragung auf den USB-Speicher abgeschlossen. Die mit den Buchungen gespeicherte Datei
heisst: 1_attlog.dat
. Wiederholen Sie den Vorgang um die Benutzerdaten ebenfalls auf den USB Stick zu laden indem Sie
Download User Dat (Download User Daten) wahlen und OK driicken. Es erfolgt die Anzeige, dass die
Daten kopiert werden. Erscheint die Aufschrift ,,Copy Data OK“ ist die Datenibertragung auf den USB-
Stick abgeschlossen. Die mit den Benutzerdaten gespeicherte Datei heisst: 1_User.dat oder User.dat.
o Entnehmen Sie den USB-Stick.

Hinweis: Hinweis: Sollte es in der Bedienerfiihrung am Zeiterfassungsterminal zu Abweichungen

kommen, lesen Sie bitte diesen Abschnitt im mitgelieferten Benutzerhandbuch lhres
Zeiterfassungsterminals nach.
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11.1.8
[ ]
[ ]

Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display

Befestigen Sie den USB-Stick am USB-Anschluss des Zeiterfassungsterminals.

Melden Sie sich am Zeiterfassungsterminal an.

Driicken Sie anschliessend die Taste flir [Menu].

Waéhlen Sie mit der Pfeiltaste USBDrive und driicken Sie die Taste [OK].

Waéhlen Sie mit der Pfeiltaste Download und driicken Sie die Taste [OK].

Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Download Buchungen und driicken Sie die Taste [OK]. Es erfolgt die
Anzeige, dass die Daten kopiert werden. Erscheint die Aufschrift ,,Download beendet!” driicken Sie die
Taste [OK]. Die Dateniibertragung auf den USB-Stick ist abgeschlossen.

Die mit den Buchungen gespeicherte Datei heisst: 1_attlog.dat

Driicken Sie die Taste [ESC] bis Sie das Meni wieder verlassen haben.

Entnehmen Sie den USB-Stick.

Zeiterfassungsterminals mit USB-Kabel
Verbinden Sie das Zeiterfassungsterminal Uber das USB-Kabel mit lhrem Computer.

o)

Zeiterfassungsterminal wird automatisch mit der Software verbunden oder erfassen Sie das Terminal

Suchen Sie mit unter Device nach neuen Geraten, bestatigen Sie mit OK, das

manuell wie oben beschrieben.

p

Gerat bearbeiten &J

Name

[IA 655 |

IP-Adresse des Gerats

|USB E/: |

Fetching Computer Name Comm-Schliissel

|SAFESCAN-RES37 ] W o

[ OK ] I Stornieren ]

Synchronisieren Sie die Benutzer Daten wie unter Kapitel 11.1.6 aufgefiihrt.

Die Buchungsdaten werden automatisch in die Software Ubertragen. Die Daten beim Model TA 655
werden mit einer tieferen Frequenz d.h. in einem grésseren Zeitintervall ausgelesen als bei der TA-
800er oder TA-900er Serie (Bei der TA-800 und TA-900 Serie dauert die Dateniibertragung max. 1
Sekunde).

11.1.10 Buchungen am Computer einlesen

Wenn Sie die Daten zum ersten Mal mit der Software synchronisieren méchten, miissen Sie zuerst eine USB-

Stick ,, Verbindung” erstellen.

Wahlen Sie + vergeben Sie einen Namen (z.B. USB) das Feld mit der IP-Adresse muss leer bleiben, rot

markierte Felder sind Pflichtfelder. Driicken Sie auf ,, Dieser Computer”. Haben Sie im Zeiterfassungsterminal

ein Kommunikationsschliissel hinterlegt geben Sie diesen hier bitte unter Kommunikationsschliissel ein.
Bestatigen Sie mit OK (siehe Kapitel 11.1.6).

Befestigen Sie den USB-Speicher am USB-Anschluss des PC’s.
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. Die Buchungszeiten werden automatisch aus dem USB Stick ausgelesen und in der Software
verarbeitet.
. Um die Benutzerdaten zu aktualisieren markieren Sie die Zeile mit den Ger&t USB.

. Klicken Sie auf & und wahlen Sie aus dem USB-Speicher die Datei 1_user.dat oder user.dat und
klicken Sie auf ,Offnen”.

Maam Gewijzigd op Type Grootte

a user 14.07.2011 10:41 TMT3 File 1 kB

Wahlen Sie im Synchronisationsfenster die Richtung in welche Sie die Synchronisation ausfihren mochten.

) Synchronisieren Gerat = | O o
E}S Rescan E Reload é_j Dot | Datenbankzy f Verarbeiten

USERID  FNGER  KIND RESOLUTION  DIFFERENCE

1 Unterschied PrivilegeDifferent =
8 Nur Gerat

10 Unterschied UsernameDifferent

11 Nur Gerat

12 Nur Gerat

13 Nur Gerat L
14 Nur Gerat

17 Unterschied UsernameDifferent

2 Nur Gerat

pE] Nur Gerat

24 Unterschied UsernameDifferent

1278 Nur Gerat

62 Nur DB 2

Schliessen

Haben Sie Daten welche im Zeiterfassungsterminal aktueller sind als in der Software wéhlen Sie — Gerét /
Datenbank. Sind die Daten in der Software aktuell wahlen Sie — Datenbank / Gerét.

Sie sehen in der Ubersicht zu jeder Benutzer ID ob diese nur im Geréat besteht oder nur in der Software oder ein
Unterschied zwischen Software und Gerat besteht. Bei der Beschreibung des Unterschiedes konnen Sie sehen
welche Information unterschiedlich ist. Wahlen Sie nun die Richtung der Synchronisation.

Mochten Sie nicht alle Daten synchronisieren oder haben nicht alle Daten die gleiche Richtung kénnen Sie jede
Benutzer ID einzeln wahlen und die Richtung bestimmen oder ignorieren d.h. nicht synchronisieren. Hierfir
klicken Sie in das Feld neben ,Resolution”, sie erhalten eine Drop-Down-Liste (leer = keine Synchronisation; DB
/Device = Datenbank — Gerit; Device/DB = Gerat — Datenbank).

%) Synchronisieren Gert S | B S|
e Broes | 43 Sotm |3, Pwaveka f vebeian
USERID FINGER KIND RESOLUTION DIFFERENCE
1 Unterschied PrivilegeDifferent -
8 Nur Gerat
10 Unterscied |0 > B8 nameDifferent
Gerat -> DB
1 Nur Gerat
12 Nur Gerat
13 Nur Gerat L
14 Nur Gerat 1
17 Unterschied UsernameDifferent
2 Nur Gerat
2 Nur Gerat
2 Unterschied UsernameDifferent
1278 Nur Gerat
62 Nur DB a2
Schliessen
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Beispiel fiir Unterschiede: Im Gerdt wurde ein Benutzer mit ID angelegt ohne Namen. Wenn Sie die Daten
synchronisieren erhalten Sie die Meldung: Device Only, synchronisieren Sie diese Daten — Device/DB und
bearbeiten Sie die Benutzer ID unter Benutzer, fiigen Sie einen Benutzernamen hinzu und synchronisieren Sie
diesen wieder mit dem Zeiterfassungsterminal.

Bei der Synchronisation erhalten Sie nun die Mitteilung: Different! Und unter der Beschreibung: Benutzername
unterschiedlich. Synchronisieren Sie nun DB/Device damit die Benutzernamen an das Zeiterfassungsterminal
liberspiel werden und der Benutzer beim ndchsten Anmelden mit dem Benutzernamen erkannt wird.

11.1.11 Buchungen TA 655 am Computer einlesen

Die Dateniibertragung mit einem TA 655 unterscheidet sich mit den anderen Zeiterfassungsgraten.
Fir die Ubertragung der Buchungsdaten aus dem TA 655 in die Software gehen Sie wie folgt vor:
Schiessen Sie das Gerat an Ihrem Computer an.

Fligen Sie das Gerat in der Gerateliste hinzu in dem Sie auf Suchen 40
Sobald das Gerat gefunden ist wird dies in einem Nachrichtenfenster angezeigt. Bestatigen Sie den Vorgang mit
OK.

gehen.

11.1.12 Benutzerdaten Synchronisieren
Synchronisieren Sie zuerst die Benutzerdaten gleich wie in Kapitel 11.1.6 beschrieben.

Hinweis: Achten Sie darauf in welche Richtung Sie die Daten synchronisieren. Uberpriifen Sie die
Aktualitat der Daten in der Software sowie im Zeiterfassungsterminal.

11.1.13 TA 655 Buchungsdaten vom Gerat in die Software libertragen

Markieren Sie die Geratezeile

- — @ s A= 5 " e a .
i= © 1 H F§ & 8 &£ BT 0O
= Q] 1 ’ 1 : - . N\ g 4
Anwesenher  System- | Buchungs Tag Zeltspanne  Bericht Abtellng  Benutzer  Dienstplan aligemen Gerat Funktionscodes Hiffe Impressum

Protokol 2eiten
Status Uberblick Verwaltung Einstellungen Info

Gerdt *
Bezeichnung
P eB[ER] + 2 x 2
D Name IP Adresse Altiv PC Name (Computer) Comm-Schissel
1 @ port1 192.168.1.201 & Nicht verbunden SAFESCAN-RES37
3 T TA6SS USB E/: <+ Nicht verbunden SAFESCAN-RES37
2 B usB stick &, USB-Laufwerk nicht vorhanden SAFESCAN-RES37

|

Die Buchungsdaten werden vom Gerat kopiert und in die Software (ibertragen. Nach Abschluss der

und driicken Sie auf

Datenibertragung werden Sie gefragt ob die Buchungsdaten im Zeiterfassungsterminal geléscht werden sollen.

Bitte bestatigen Sie diese Frage nur mit Ja wenn Sie diese Daten wirklich im Gerat I16schen wollen. Es werden
nur die Buchungsdaten nicht die Benutzerdaten geldscht.

11.2 Funktionscode

Mit Funktionscodes werden innerhalb des Programms gezielte Bezeichnungen den Buchungszeiten der
Benutzer hinzugefiigt. Funktionscodes dienen der Ubersicht und Erlduterung von Fehlzeiten (manuell
hinzugefiigt). Die Funktionscodes kdnnen durch den Supervisor oder Administrator den Buchungszeiten in der
Software hinzugefligt werden.

Hinweis: Bei der TA 800 Serie miissen die Funktionscodes direkt eingegeben werden (siehe
Benutzerhandbuch fur TA 800 Serie). Verwenden Sie die Funktionscodes bei den
Buchungszeiten lhrer Mitarbeiter um z.B. Dienstreisen, Ferien, Arztbesuch etc. anzugeben.
Diese Informationen werden auf dem Monatsrapport angezeigt.



11.2.1 Funktionscode hinzufiigen / erstellen

o
Wabhlen sie und erganzen Sie die Funktionscodemaske in dem Sie eine

vk wN e

Farbcode wéhlen

Funktionscode Nr. wahlen

einen kurzen Namen eingeben

sowie die Beschreibung dazu

Wahlen Sie unter Funktionscode-Type die Art der Berechnung des Funktionscodes aus.

-

Funktionscodes hinzufligen

5=)

Funktionscodes Name

224 1 ||

Beschreibung

| 3

Funktionscode-Type

| Arbeitszeit

M Black +5

Funktionscode-Type

Arbeitszeit

Projektarbeitszeit
Arbeitszeit

Urlaub

Feiertag

Geplante Urlaubszeit
Keine geplante Arbeitszeit
Krank

Projektarbeitszeit

Fir die Zuordnung an Projekte

Arbeitszeit Dieser Funktionscode wird als normale Arbeitszeit berechnet

Urlaub Die im Dienstplan eingegebene Arbeitszeit wird in Urlaubstage umgewandelt und
werden in den Berichten als bezahlter Urlaub ausgewiesen

Feiertag Gesetzlich festgelegte Feiertage, diese werden in den Berichten als bezahlte Tage

ausgewiesen.

Geplante Urlaubszeit

Urlaubszeit ohne Dienstplan

Wird bendtigt, wenn nicht mit einem festen Dienstplan gearbeitet wird sondern
mit Schichtplanen. Hierfiir muss in der Planung ein Zeitplan erstellt werden
(siehe Kapitel 9.1.2)

Keine geplante

Fir unbezahlten Arbeitszeit / Urlaub

Arbeitszeit Diese Funktion hebt einen bestehenden Dienstplan fiir die gewahlte Zeitspanne
auf und Sie kénnen fiir diesen Zeitraum eine abweichende Planung eingeben
ohne den ganze Dienstplan zu ersetzen.

Krank Funktionscode bei Krankheit, Unfall, dies wird in den Bericht als bezahlte

Arbeitszeit ausgewiesen

Damit Sie spater in der Planung Ihrer Arbeiten einen besseren Uberblick haben empfehlen wir Ihnen den

Funktionscodes einen Farb-Code zuzufiigen.
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B clack
B custom...

B Maroon
B Green
M clive
I Navy
B Furple
B Teal

> ]

Sie kénnen eine Farbe aus der Liste wahlen oder iber Custom

zusammenstellen.

Beispiel:

Funktionscodes

Bezeichnung
D ~ Name
a1 DR
% 2 Krank
@1 v
@15 H

€, 100 Projekis
€, 110  Projekts
€, 111 Entplan

€,201  Barl
€, 202  Bar2
€,203 Bar3

€, 211 Servicel
€212 Service2
€, 213 Senvice3
€221 Kiche1
€,222  Kiiche2
€,223  Kiiche3

Beschreibung

Beschreibung
Artzbesuch

Krank

Urlaub

Gesetzlicher Feiertag
Project 5

Project 6

Aufheben eines bestehenden Dienstpla...

Bar-Service 11:00 - 21:00 - Pause 2h
Bar-Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h
Bar-Service 17:00 - 22:00 - Pause 0.25h
Service 10:00 - 20:00 - Pause 2h
Service 12:00 - 22:00 - Pause 2.5h
Service 16:00 - 00:30 - Pause 0.5h
Klche 09:00 - 19:00 - Pause 2h

Kliche 15:00 - 23:30 - Pause 0.5h
Kiche 11:00 - 20:00 - Pause 1h

11.2.2 Funktionscode bearbeiten

Um einen Funktionscode zu dandern oder zu bearbeiten markieren Sie und Doppelklicken Sie oder wahlen Sie

j Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestitigen Sie die Eingabe mit OK.

Farbwahl

-

Funktionscode bearbeiten

-

Name

ox

Beschreibung

| Artzbesuch

Funktionscode-Type

| Arbeitszeit

[ cream

OK ] [ Stornieren‘l

... sich selber eine geeignete Funktionscode-Farbe
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11.2.3 Funktionscode lI6schen

Markieren Sie den Funktionscode welchen Sie 16schen mochten, klicken Sie auf x . Bestétigen Sie mit OK.

12 Info

12.1 Hilfe

12.1.1 Technischer Support

a) Support unter Safescan Website
Unser Servicebereich auf unserer Website www.safescan.com/manuals steht Ihnen taglich 24 Stunden
zur Verfliigung und wird in regelméssigen Abstanden aktualisiert. Unter FAQ finden Sie die Antworten
und Losungsvorschlage auf Ihre Fragen.

b) Support via Telefon
Unser Support-Team steht Ihnen fiir alle technischen Fragen oder Auskiinfte von Montag bis Freitag
telefonisch von 09:00 - 17:00 Uhr gerne zur Verfligung. Bitte kontaktieren Sie: www.safescan.com

12.2 Impressum

12.2.1 Updates und Upgrades
Unter www.safescan.com/manuals stellen wir lhnen Updates und/oder Upgrades zur Verfiigung. Uberpriifen
Sie regelmassig ob Sie die neuste Version der Software besitzen.

13 Serverinstallation

Fiur weitere Informationen Uber die Servierinstallation finden Sie auf unserer Website
www.safescan.com/updates_ta oder kontaktieren Sie unser Helpdesk

14 Deinstallation Safescan Workforce Planner

Um Safescan Workforce Planner zu deinstallieren gehen Sie wie folgt vor:

o Start / Konfiguration / Software.
o Selektieren Sie Safescan Workforce Planner und wahlen [Software deinstallieren]
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