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ist rechtswidrig.

Ohne die schriftliche Genehmigung der ATOSS CSD Software GmbH darf kein Tell dieses
Handbuchs, in welcher Form, mit welchen Mitteln und zu welchem Zweck auch immer, sei es auf
el ektronischem oder mechanischem Wege (einschliefdlich Fotokopien und Tonbandaufnahmen),
vervielfaltigt oder ibermittelt werden.
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Inhaber.
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1 Allgemeines

Zielsetzung und Zielgruppe

Die vorliegende Dokumentation richtet sich an ATOSS Time Control-Nutzer ohne Vorkenntnisse der
Software. Gleichzeitig kann diese auch als Nachschlagewerk verwendet werden.

Wegweiser durch diese Dokumentation
Diese Dokumentation dient al's praktische Hilfestellung fur die Funktionalitaten der ATOSS Time Control.

Im Anwenderhandbuch finden Sie Informationen zum algemeinen Aufbau sowie Anleitungen zu den
géngigsten Anwendungsféllen in der ATOSS Time Control.

Eine Ubersicht iber die Hauptelemente der ATOSS Time Control finden Sie unter:

» Einflihrung in ATOSS Time Control auf Seite 5

» Schnelleinstieg mit der Perspektive 'Meine Daten' auf Seite 13

Anleitungen zu den Anwendungsféllen fiir unterschiedliche Rollen finden Sie unter:
» Anwendungsfalle fir Mitarbeiter auf Seite 19

» Anwendungsfélle fir Manager auf Seite 27

* Anwendungsfélle fir Personaler auf Seite 29

« Anwendungsfalle fir Planer auf Seite 35

Geschlechtsneutralitat der Dokumentation

Im Interesse einer besseren Lesbarkeit wird davon abgesehen, bel Fehlen einer geschlechtsneutralen
Formulierung sowohl die mannliche als auch weitere Formen aufzufiihren. Die gewéhlten Formulierungen
gelten deshalb uneingeschrénkt fir die weiteren Geschlechter.

Verfugbare Dokumentation
ATOSS Time Control wird gemeinsam mit einer Online-Hilfe und folgender Dokumentation ausgeliefert:

e ATOSS Time Control Installationshandbuch: zur Unterstiitzung bei der Hardware- und
Softwareinstallation

« ATOSS Time Control Referenzhandbuch: ein detailliertes Nachschlagewerk mit Informationen zur
Funktionalitét aller Dialoge

Zusatzlich dazu stehen I hnen folgende Dokumentationen zur Verfiigung:

¢ ATOSS Time Control Anwenderhandbuch
» ATOSS Time Control Systemfreigaben und Voraussetzungen (fiir On Premises-Installationen)

e ATOSS Time Control Systemfreigaben und Voraussetzungen fiir ATOSS CLOUD24/7 und ATOSS
Cloud Solution

e ATOSS Time Control (Mobile)
e ATOSS Time Control (Mobile) Datensicherheit und Datenschutz

1.1 Typografische Gestaltungsmittel

In der vorliegenden Dokumentation sind Bedienelemente der ATOSS Time Control oder des Betriebssystems
typografisch hervorgehoben. Folgende Gestaltungsmittel werden verwendet:

Perspektiven, Ansichten und Registerkarten
Der Name von Perspektiven, Ansichten und Registerkarten ist in 'Hochkommas' eingeschl ossen.
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Beispiel: Dieser Abschnitt beschreibt die Ansichten in der Perspektive 'Wartung'.

Beispiel: Das Layout ist Uber die Registerkarte 'Geeignete Mitarbeiter' der Ansicht 'PEP-Szenarien'
konfigurierbar.

Bedienelemente

Wenn die Beschreibung auf Elemente der grafischen Bedienoberflache Bezug nimmt, also z. B. auf Namen
und Eintrége von Mentis, Schaltflaéchen und Fel dnamen sowie Werte, so sind diese folgendermal3en dargestel It:

Beispiel: Menii Datei

Beispiel: Menueintrag Speichern

Beispiel: Wahlen Sie Datei > Speichern unter.
Beispiel: Feld Dateiname

Beispiel: Schaltflache Schlief3en

Variablen

Variable Texte und Zeichenfolgen werden durch Platzhalter dargestellt. Sie sind in Kleinbuchstaben und
kursiv angegeben. Ersetzen Sie diese durch den im jeweiligen Kontext zutreffenden konkreten Wert.

Beispiel: Nach dem ersten Start der ATOSS Time Control wird die Datel at c. properties in das Uber die
Variable CONF_DIRECTORY definierte Konfigurationsverzeichnis geschrieben.

Um den Inhalt einer Umgebungsvariable zu referenzieren, wird der Variablenname abhéngig vom
Betriebssystem mit Sonderzeichen erweitert: Unter Windows wird der Variablenname in %-Zeichen
eingeschlossen, unter Unix wird ein $-Zeichen vorangestellt.

Beispiel: HTTPS aktivieren Sie, indem Sie nun den Keystore in das Konfigurationsverzeichnis kopieren
und ihn unter ${ CONF_DI RECTORY}/ at c. properties auf ssl . keystore=../config/ keyst ore setzen.

Pfadnamen und Dateinamen
Namen von Dateiverzeichnissen und Dateien sind in di ckt engl ei cher Schrift dargestellt.
Beispiel: Datei atc. properties

In Pfadangaben wird generell der Gegenschragstrich (\'") verwendet. Ersetzen Sie diesen unter Unix durch
einen Schrégstrich (/).

Beispiel: C.\ Progr amel PCS- Syst ent echni k\ | NTUSCOM

Programmcode
Programmcode, Java-Code, Ausdriicke und Datei-Inhalte sind im Fliefdtext ebenfalls hervorgehoben.

Beispiel: Wenn dieses Attribut den Wert ext ernal i nport . recor d. dat aset del et e hat und der Wert des Felds
ungleich Oist, wird der Datensatz inaktiv.

Hinweise
Spezielle Hinweise fiir den Benutzer sind durch ein Piktogramm gekennzeichnet:

A Achtung: Bei Nichtbeachtung oder Nichteinhaltung der hier beschriebenen Mal3nahmen kdnnen
Daten verloren gehen.

o Hinweis: Dieser Punkt weist Sie auf eine Besonderheit hin, die Sie beachten sollten.

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024
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.1.  Tipp: Hier finden Sie zusitzliche Informationen, die den vorhergehend erkléarten Sachverhalt
B3 erginzen.

% Einschradnkung: Hier finden Sie Hinweise auf Einschrankungen, die beispiel sweise durch das
Fehlen bendtigter Lizenzen begriindet sind.

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024
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2  Einfuhrung in ATOSS Time Control

Hier finden Sie eine Ubersicht (iber die Hauptelemente der ATOSS Time Control. Diese werden nachfolgend
im Handbuch néher erlautert.

- 8 x

Zax %60 :

= = - c =
') -] B 2 B ol B.gapr 2 » =
Stammdaten | Anzeigeszenarien Zeitdaten Mitarbeiterplan  Jahresplan Reports Hilfe Mein Konto ‘Abmelder
D& o - 11 Elemente XDGO & & B 29| Neue Version < 01082018 + = 01112019 + = 01112020 + >
Jetztgittige * | | R Algemein B8 Zeitmodell| P Uriaub | gy Berechtigungsgruppen | §8 Rollen | 5Za Abteilungen | & Zusatzdaten | Gfa] Ausweise | [Sg Planung | 8 ZeitbeaufiragienVertr.. | €= Lizenzen
Nummer® Arbeitszeitmodell
Personalnr. exterr Beginn an Tag
ft. Vormame Mitarbetergruppe
& Nachnam:
) -
~ Zetterfassung
- & Geburtsdatum
(« 4
‘ Stral E-Mail
n PLZ
4, ot
Alias F:
Sprach
Ry
5

Position Beschreibung

Datum/Z eit

Dieser Bereich dient der Definition eines Zeitintervalls. Er ist Ubergreifend fiir verschiedene
Perspektiven und Ansichten verwendbar.

Weitere Informationen zu diesem Bereich finden Sie unter Datun/Zeit auf Seite 7.

Jede Ansicht besitzt ihre eigene Symbolleiste mit den in der Ansicht vorhandenen
Aktionsschaltflachen. Bei Ansichten mit tabellarischen Elementen wird zusétzlich die
Information zur Anzahl der Elemente angezeigt.

Bestimmte, meist tabellarische Ansichten verfiigen Uber einen Filter, um die darunterliegenden
Eintrage filtern zu kénnen.

Per spektiven

Dieser Bereich bietet |hnen einen einfachen Zugriff auf die Perspektiven. Im
Perspektivenbereich finden Sie folgende Elemente:

«  Perspektivenschaltflichen (z. B.BS 'Stammdaten’)

« ¥ Dropdown-Menii zum Offnen weiterer Perspektiven

« 9 schaltflache zum Zuriicksetzen der Perspektive

Weitere Informationen zu diesem Bereich finden Sie unter Perspektiven auf Seite 8.
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Beschreibung

Registerkarten verfligen dquivalent zu den Ansichten auch tiber eigene Symbolleisten mit
Aktionsschaltflachen.

Schnellzugriff auf Skripte, Reportsund Lohnexporte

In diesem Bereich finden Sie je nach Berechtigung bestimmte Dropdown-Menius:
« @ Skripte: spezielle Skripte fir administrative Benutzer

. B Reports: Ausfiihrung von Reports

. a Lohnexporte: Ausfiihrung von Lohnexporten

Die Schnellzugriffe werden rechts vom jeweiligen Dropdown-Mendi platziert.

Schaltflachen zur Datenhistorie

Anderungen von versionierten Stammdaten werden mit Hilfe bestimmter Schaltflachen
dargestellt. Jede dieser Schaltflachen verfligt Uber verschiedene Interaktionen, die sichim
Dropdown-Menti des jeweiligen Datums befinden:

« % Versionseintrag léschen: Léscht den Versionseintrag mit allen Unterknoten endgiiltig.

« G Versionseintrag verschieben: Verschiebt den Versionseintrag mit allen Unterknoten zu
einem neuen Datum.

« O Details anzeigen: Offnet einen Dialog mit der Historie tiber alle Anderungen.
Anderungen vom zuvor ausgewéhlten Versionseintrag werden dabei fokussiert.

Benutzerbereich

Fir den Benutzer enthélt die Hauptsymbolleiste einen persinlichen Bereich, der Einstellungen
im Benutzerkonto ermdglicht. Der Benutzerbereich enthélt folgende Elemente:

« @ Hilfe

« & MeinKonto
Wenn ein Benutzerbild vorhanden ist, wird dieses anstelle des Symbols angezeigt.

« O Abmeden

Stammdaten Navigation

Ermdglicht Ihnen das Navigieren innerhalb der Stammdaten. Uber den Filter konnen Sie
Ansichten filtern. Klicken auf eine Ansicht 6ffnet diese im rechten Bereich des Bildschirms.
AuRerdem kdnnen Sie Ansichten zu Favoriten hinzufligen, indem Sie den Mauszeiger Uiber
einen Navigationseintrag bewegen und dann auf der rechten Seite auf das folgende Symbol
klicken:

« % Favorit hi nzufiigen: Haufig verwendete Ansichten kénnen Sie (iber das Sternsymbol
zu der Favoritenliste (oberer Teil) hinzufiigen.

. %% Favorit entfernen: Bereits in den Favoriten befindliche Ei ntrage konnen lber das
Sternsymbol aus der Favoritenliste (oberer Teil) entfernt werden.

o Hinweis. Falslhnen diese Funktion noch nicht freigeschaltet wurde, kontaktieren
Sie bitte Ihren zustandigen ATOSS-Berater oder zertifizierten ATOSS-Partner.

Tabellarische Stammdaten werden in einer Liste angezeigt. Die in dieser Liste angezeigten
Felder passen Sie tiber die Einstellungen an.

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024
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2.1 Kontextsensitive Hilfe aufrufen

Neben dem Anwenderhandbuch verfiigt die ATOSS Time Control auch tiber eine kontextsensitive Hilfe.
Diese beinhaltet ausfiihrliche Informationen zu den jeweiligen Funktionalititen.

1. Wiahlen Sieim 'Benutzerbereich' der Hauptsymbolleiste die Schaltflache ®Hilfe.
0 Hinweis: Die Hilfe kénnen Sie auch Uiber das Tastenkiirzel 'F1' 6ffnen.

Abhangig von der fokussierten Ansicht 6ffnet sich die Hilfe.

2. Die Hilfe schlieRen Sie iiber die Schaltflache #€ SchlieRen

2.2 Eigenes Passwort andern

Hier finden Sie eine kurze Anleitung zum Andern des eigenen Passworts.
1. Offnen Sieim 'Benutzerbereich' der Hauptsymbolleiste iiber die Schaltflache » rechts neben der

e . . .
Schaltflaiche @ Mein Konto die Dropdownliste zum Andern | hres Passworts.

2. Wahlen Sie aus der Dropdownliste den Eintrag &'Passwort andern aus.
Der Dialog 'Passwort dndern' 6ffnet sich.

3. Geben Sielhr 'Altes Passwort' sowie lhr 'Neues Passwort' ein. Das Feld Bestatigung des neuen Passworts
erfordert denselben Eintrag wie im Feld Neues Passwort.

4. Bestdtigen Sie lhre Eingaben mit der Schaltflache OK.
Ein Bestatigungsdial og 6ffnet sich. Das Passwort wurde erfolgreich gedndert.

2.3 Datum/Zeit

Dieser Bereich dient der Definition eines Zeitintervalls. Er ist Ubergreifend fir verschiedene Perspektiven
und Ansichten verwendbar.

Das aktuell gewahlte Zeitintervall wird mittig angezeigt.

Oktober
< 2018 >

Zum Andern des Zeitintervalls und der Art der Anzeige haben Sie folgende Mdglichkeiten:

+ Offnen des Kontextmeniis liber die rechte Maustaste mit weiteren Auswahlmaoglichkeiten:
- Aktueller Kalendermonat
- Aktuelle Kalenderwoche
- Heute
- Aktueller Abrechnungszeitraum

+ Offnen des Modaldialogs 'Datum/Zeit Auswahl' durch Auswahl des aktuell angezeigten Intervalls.

Modaldialog 'Datum/Zeit Auswahl'
Nach Auswahl des Zeitintervallsin der Hauptsymbolleiste 6ffnet sich der Modaldial og 'Datum/Zeit Auswahl'.

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024
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¥ Datum/Zeit Auswahl x

L

#) Kalendermonat September v ||2018
Kalenderwoche
Freie Selektion

Abrechnungszeitraum

Eingestellter Zeitraum 01.08.2018 - 30.09.2018 qilt fur
8 Perspeltive
Global

Ansicht (nur fir Expertent)

Aktuelles Datum oK Abbrechen

Position Beschreibung

Zum Bearbeiten des Intervalls stehen Ihnen folgende Bedienelemente zur Verfiigung:
» Kalendermonat

» Kalenderwoche

* Freie Selektion

e Abrechnungszeitraum

Gultigkeitsbereich des ausgewéhlten Zeitraums:

» Perspektive: Der eingestellte Zeitraum gilt nur fiir die derzeitig aktive Perspektive.

* Global: Der eingestellte Zeitraum gilt fiir alle Perspektiven (innerhalb der kompletten
Anwendung).

» Ansicht: Der eingestellte Zeitraum gilt ausschliefdlich fir die ausgewéhlte Ansicht.

Aktuelles Datum: Mit dieser Schaltflache &ndern Sie das Datum fiir die ausgewahlte
Intervalloption automati sch auf das aktuelle Datum. Der Diaog wird anschlief3end geschlossen.

Mit der Schaltfliche OK bestatigen Sie Ihre Eingabe.

2.4  Perspektiven

Um Ihnen ein einfaches Wechseln zwischen den Perspektiven zu ermdglichen, sind diese Giber den
Perspektivenbereich in der Hauptsymbolleiste erreichbar. Perspektiven sind in jeder ausgelieferten Installation
enthalten.

Der Perspektivenbereich enthalt zusitzlich ein Dropdownmenii und eine Schaltflache zum Zuriicksetzen
der aktuell gedffneten Perspektive.

e B B i oI

Stammdaten | PEP Bedarf Zeitdaten Anzeigeszenarien || Jahresplan

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024
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Position Beschreibung

Die aktuell ausgewahlte Perspektive wird hervorgehoben dargestelIt.

Auflistung der unter Dropdownmenii > Per spektivenreihenfolge anpassen definierten
favorisierten Perspektiven des Benutzers. Maximal zehn Schaltflachen sind fiir als Favoriten
markierte Perspektiven sowie eine flexible Perspektive mdglich.

Anzeige einer temporaren Perspektive. Diese wird rechts von den favorisierten Perspektiven
angezeigt. Wenn Sie eine weitere Perspektive aus dem Dropdownmenti 6ffnen, wird die alte
temporare Perspektive durch die neue ersetzt. Somit wird immer nur einetemporare Perspektive
zusitzlich zu den Favoriten dargestelIt. Eine tiber das Dropdownmenti ausgewahlte temporare
Perspektive wird nur fiir die Dauer Ihrer aktuellen Sitzung angezeigt.

Uber das Dropdownmenii haben Sie Zugriff auf alle geschlossenen Perspektiven, fiir die Sie
die erforderlichen Berechtigungen besitzen. Uber die Aktion Per spektivenreihenfolge
anpassen am unteren Ende der Dropdownliste kénnen Sie Favoriten und deren Anordnung
in der Hauptsymbollei ste bestimmen.

Setzt die aktuelle Perspektive nach Bestdtigen der Sicherheitsabfrage auf die
Standardeinstellungen zuriick. Diese Aktion tber die Schaltflache entspricht der Aktion
Zur uicksetzen aus dem Kontextmend.

Modaldialog 'Perspektivenreihenfolge anpassen’
Mit diesem Dialog passen Sie die Anordnung der Perspektiven in der Hauptsymbolleiste an.

¥ Perspeldivenreihenfolge anpassen B X
Eg;;?&?f;:“;;'lﬁ ;:2?:[”[%?2gﬁgfegz("}?u::"egn\Lub"ef‘glse‘cgésr;e;:&ﬁ{g“ Drop- Perspektiven, die in dieser Liste auftreten. werden direkt in der Hauptsymbolleiste
5 y der ATC angezeigt. Es kann immer nur eine begrenzte Anzahl {maximal 10} an
Down-Meni Schaltflache gedfinet werden. Anderungen in diesem Dialog werden - -
sofort ibemommen Persgeldiven gleichzeitig angezeigt werden.
F Arbeitszeitmodelle R Stammdaten

igene Daten E PEP Bedarf
igene Daten + EH Zeitdaten
igene Zeitdaten E Anzeigeszenarien

ehlerbehandlung

é Jahresplan

‘. Mitarbeiterinfo «

|::_ Mitarbeiterplan
EF Mitarbeiterstamm
P2 eEP Projekt

Eﬁ PEP Umsatze
[: Projektinfo

%S Zeitdaten =

Allgemeine Perspektive fir samtliche Stammdaten wie Kostenstsllen, Firmen, Abteilungen, Arbeitsplatze oder Feiertagskalender Ein Bearbeiten von Mitarbeiterstammdaten ist méglich
besser geeignet dafir ist aber die spezialisierte Perspektive 'Mitarbeiterstammdaten’

QK

Position Beschreibung

Liste mit al phabetisch sortierten Perspektiven und Suchfunktion.

Dieindieser Liste enthaltenen Perspektiven sind als Eintrdgein der Perspektiven-Dropdownliste
enthalten.
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Position Beschreibung

Mit diesen Pfeilschaltflachen ibertragen Sie eine markierte Perspektive von einer Listein die
andere.

Mit diesen Pfeil schaltflachen verschieben Sie die markierte Perspektive innerhalb der rechten
Liste und &ndern so die Rethenfolge der Favoriten. Die Perspektive an der obersten Position
der Liste entspricht der in der Hauptsymbolleiste am weitesten links angeordneten Perspektive,
d. h. der ersten angezeigten Perspektive rechts neben dem Bereich 'Datum/Zeit'.

Liste mit favorisierten Perspektiven

Dieindieser Liste enthaltenen Perspektiven werden direkt in der Hauptsymbolleiste angezeigt.
Sie sind nicht tiber das Dropdownmentii auswahlbar. Diese Liste kann maximal zehn Eintrége
enthalten.

Ursprungliche Rangfolge der Perspektiven

Wenn Sie sich zum ersten Mal in der ATOSS Time Control anmelden, werden automatisch bis zu finf der
wichtigsten verfligbaren Perspektiven als Favoriten gesetzt, fiir die Sie eine Berechtigung besitzen.

2.5 Schnellzugriff auf Reports, Skripte und Lohnexporte

Dieser Bereich bietet |hnen einen einfachen und schnellen Zugriff auf Skripte, Reports und Lohnexporte.
o Hinweis: Esist mdglich, dassIhnen Reports, Skripte und Lohnexporte mit den spezifischen
Dropdownmeniis nicht angezeigt werden, da sie konfigurations- und rollenabhéngig sind.

Der Bereich enthélt folgende Dropdownmendis:

@ Wihlen Sie einen Report aus dem Dropdownmenii, Auswahlliste: Offnet ein Dropdownmenii mit
den auswahlbaren Reports. Mit Auswahl eines Meniieintrags 6ffnet sich der Dialog zur Konfiguration von
Reports.

@ Wahlen Sie ein Skript aus dem Dropdownmenii, Auswahlliste: Offnet ein Dropdownmenii mit den
auswéhlbaren Skripten.

@ Wihlen Sieeinen L ohnexport aus dem Dropdownmenii, Auswahlliste: Offnet ein Dropdownmenti
mit den auswéhlbaren Lohnexporten. Mit Auswahl eines Mentieintrags 6ffnet sich der Dialog zur
Konfiguration der Laufzeitparameter fir den Lohnexport.

Reports ausfihren
Hier finden Sie eine allgemeine Anleitung zum Ausfiihren vorkonfigurierter Reports.
1. Offnen Sieim Bereich 'Schnellzugriff auf Reports, Skripte und Lohnexporte' die Dropdownliste fiir

Reports Uiber die Schaltflache + rechts neben der Schaltflache @ Reports.
2. Wahlen Sie aus der Dropdownliste den furr Sie relevanten Report aus.

o Hinweis: Fir manche Reports 6ffnet sich ein Dialog zur Auswahl der fiir den Report rel evanten
Daten. Geben Sie die Daten ein und bestatigen Sie die Auswahl.

Am oberen rechten Bildschirmbereich wird ein Bestatigungsfenster eingeblendet, das nach kurzer Zeit
automatisch wieder ausgeblendet wird. Wahrend der Report generiert wird, zeigt eine blinkende Zahl

auf der Schaltflache @ Reports an, wie viele Reports noch geladen werden. Wenn ein Report fertig
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generiert ist, wird die Druckvorschau gedffnet. Um den Report zu drucken, verwenden Siedie
PDF-Druckfunktion des Browsers.
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3 Schnelleinstieg mit der Perspektive '"Meine Daten'

Die Perspektive 'Meine Daten' ist der zentrale Einstiegspunkt in die ATOSS Time Control. Sielegt den
Fokus auf die Ansicht 'Meine Daten' und bietet IThnen anhand von Widgets einen schnellen Zugriff auf ale
fur Sie relevanten Daten, wie z. B. Urlaubsstande.

Am schnellsten 6ffnen Sie die Perspektive 12" "Meine Daten' iiber den Perspektivenbereich.
Hinweis: Wenn die Perspektiveim Perspektivenbereich nicht sichtbar ist, wahlen Sie die Perspektive

gf. iber die Schaltflache V¥ aus.

Im oberen Teil der Ansicht finden Sie die Aktion ’:" Aktualisieren sowie weitere Schaltflachen, mit denen
ein Widget eingeblendet bzw. ausgeblendet werden kann. Folgende Symbole werden fir die
Widget-Schaltflachen verwendet:

o T Urlaub' (aktuelles Jahr)

« T 'Urlaub’ (Folgejahr)
e

o B sy do
®: 'Nachrichten'
e

o [E:'Kaender'
iI*":‘FreieSaIden‘

. Q:‘Antragstellen'

o %) 'Antrage

_____

. ¥4 'wiedervorlagen'
Jedes Widget ist wie folgt aufgebaut:

Urlaub (2021) 25 Tage

Ubersicht lhres Urlaubs
lahresanspruch 30 Tage
Ubertrag aus Vorjahr 0 Tage
(Gesamtanspruch 30 Tage
Bereits verbraucht 5 Tage
Verplant 0 Tage
Beantragt 0 Tage
Noch verplanbar 25 Tage
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Position Beschreibung

Die Schaltflachen ¥ und % ermdglichen das Auf- bzw- Zuklappen des Widgets. Nach dem

Zuklappen ist lediglich der Kopf des Widgets sichtbar.

o Hinweis: Die Einstellungen zum Auf- und Zuklappen von Widgets werden nur bis
zum Beenden jeweiligen Sitzung gespeichert. Bei erneuter Anmeldung in der ATOSS
Time Control sind alle Widgets aufgeklappt.

Widgetspezifisches Symbol

Bezeichnung

Kopfzeile mit kurzer inhaltlicher Beschreibung des Widgets.

Evtl. Zusatzinformation oder Aktion: aktueller Wert des Widgets, Nummer mit Gesamtzahl
der ausstehenden Aufgaben des Widgets oder Aktion fur das Widget

Inhalt desWidgets. Bei Tabellenwird der Wert zu dem jeweiligen Widget angezeigt. Negative
Werte werden mit roter Schrift markiert. Positive Werte werden fiir saldenbasierte Widgets
grin dargestellt.

Die Widgets sind nebeneinander angeordnet. Wenn die Ansicht mehr Widgets enthélt, als der Bildschirm
auf einmal anzeigen kann, wird eine vertikale Bildlaufl eiste hinzugefligt.

0 Hinweis: Bei Schaltflachen mit orangefarbenen Symbolenist esmaéglich, Informationen einzusehen
und widgetabhangig zu bearbeiten. Bei Schaltflachen mit grauen Symbolen ist es nur moglich,
Informationen einzusehen.

'Urlaub’ (aktuelles Jahr) und 'Urlaub’ (Folgejahr)

Das Widget 'Urlaub’ des Folgejahresist standardméfdig ausgeblendet. Die Widgets Urlaub beinhalten
folgende Informationen:

» Jahresanspruch: Zeigt die Anzahl an verfligbaren Tagen fur das aktuelle bzw. folgende Jahr an.
+ Ubertrag aus Vorjahr: Zeigt die vom vorherigen Jahr libertragenen Urlaubstage an.

» Gesamtanspruch: Zeigt die Summe der Urlaubstage des angezeigten Jahres an. Urlaubsanspruch +
Resturlaub aus dem Vorjahr — verfallener Resturlaub aus dem Vorjahr, falls vorhanden.

« Bereits verbraucht: Zeigt die Summe der bis zum aktuellen Tag bereits verbrauchten Urlaubstage des
angezeigten Jahres an.

* Verplant: Zeigt die fiir das gesamte restliche angezeigte Jahr bereits genehmigten und die direkt
eingetragenen Urlaubstage an.

» Beantragt: Zeigt diefir das gesamte angezeigte Jahr beantragten, aber noch nicht genehmigten Urlaubstage
an. DieseInformationist nur bei lizenziertem Modul "Workflow & Employee Self Service (ESS)' sichtbar.

« Noch verplanbar: Zeigt ab dem aktuellen Tag die innerhalb des angezei gten Jahres noch planbaren
Urlaubstage an.

'Saldo’

Das Widget Saldo beinhaltet folgende Informationen:

e Gesamt Aktuell: Zeigt den kumulierten Wert des Saldos des aktuellen Tages an.
» Gesamt Vortag: Zeigt den kumulierten Wert des Saldos des Vortags an.
» Aktueller Tag: Zeigt den Tageswert des Saldos fiir den aktuellen Tag an.
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+ Ubertrag aus Vorjahr: Zeigt den Ubertrag zum Ersten des aktuellen Jahres an.
* Monate: Zeigt den Monatsnamen und den entsprechenden Monatswert des Standardsal dos an.

'Nachrichten'

o Hinweis: Wennim Widget keine anzeigbaren I nformationen vorhanden sind, werden Sie mit einem
Satz im Widget darauf hingewiesen.

o Hinweis: Im Widget wird nur die Anzahl von Fehlern, Warnungen und Hinweisen angezeigt, die
sichim Status 'Neu' befinden.

DasWidget - Nachrichten beinhaltet folgende Informationen:
+ Unter der Uberschrift sehen Sie den Zeitraum, auf den sich die Meldungen beziehen. Esist der Zeitraum,
der aktuell auch im Bereich 'Datum/Zeit' eingestellt ist.

» Fehler: Anzahl der im Fehlerprotokoll aufgefiihrten Fehler. Bei einer Fehleranzahl gréfer Oist dieAnzahl
alsLink auf die Ansicht 'Fehlerprotokoll' konzipiert.

*  Warnungen: Anzahl der im Fehlerprotokoll aufgefihrten Warnungen. Bei einer Warnungsanzahl grolier
Oist dieAnzahl asLink auf die Ansicht 'Fehlerprotokoll' konzipiert.

« Hinweise: Anzahl der im Fehlerprotokoll aufgefiihrten Hinweise. Bei einer Hinweisanzahl grofZer O ist
dieAnzahl asLink auf die Ansicht 'Fehlerprotokoll’ konzipiert.

Bel Vorliegen eines Fehlers, einer Warnung oder eines Hinweisesist die Anzahl als Link auf die Ansicht
'Fehlerprotokoll’ der eigenen Daten konzipiert. Bei Auswahl 6ffnet sich dieAnsicht im rechten Bildschirmteil.

'Kalender'

o Hinweis: Wennim Widget keine anzeigbaren Informationen vorhanden sind, werden Siemit einem
Satz im Widget darauf hingewiesen.

Das Widget Kalender zeigt zukiinftige Kalendereintrage an.

Das Widget ist ohne explizite Lizenzierung des Moduls 'Personal einsatzplanung' sichtbar.

Im oberen Teil kénnen Sie mithilfe der Schaltflachen zwischen der Anzeige von '‘Mein Kalender' (== ) und

des Teamkalenders (= ) auswéhlen. Wenn keine Kalendereintrage vorhanden sind, wird Ihnen diesim
unteren Teil des Widgets mitgeteilt. Bei vorhandenen Eintrdgen sind diese in drei Spalten aufgeteilt:

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3
Anzeige der Daten. Es gibt drei Weitere Informationen, z. B. Name | Abwesenheiten
Mdaglichkeiten: der Planung, des Arbeitsplatzes oder | ('Abkurzung der
der Abwesenheit und die Zeit. Abwesenheit’) und
Planungen:
Anzeige der relativen Zeit: Die erste Reihe kann Folgendes 1 'Aubii]rzun der
Die erste Reihe zeigt die relative Zeit | beinhalten: ' Planung g
in Tagen an, d. h. die Zeit bis zum Planung: 2. 'Abkiirzung des
S Hangode ADUSIS | Nameces g wem | Arnetspares
T ' vorhanden 3. 'Abkiirzung der
Die zweite Reihe zeigt dasDatuman, |«  Arbeitsplatz, wenn kein Nameder Zeitvorgabe'
z.B.'23.03.19. Planung vorhanden ist 4. 'Abkiirzung des
e Bei nicht ausgewahltem Zeitkontos
Arbeitsplatz wird die Standardzeit | 5. 'Nummer des
angezeigt Zeitkontos

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024



16

3 Schnelleinstieg mit der Perspektive 'Meine Daten' ',

&%

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3
* Wenn keine Zeitvorgabe 0 Hinweis: Die
ausgewdahlt ist, wird der Text Abkiirzungen
'Einplanungen’ anzeigt. werden in der
Abwesenheit: Name der Abwesenheit angegebenen
Reihenfolge
Anzeige nur des Datums: Die zweite Reihe kann Folgendes nach Prioritat
Wenn das Datum mehr al's sieben Tage | enthalten: verwendet, d. h.
in der Zukunft liegt, zeigt die erste Planung: zuerst
Reihe das Datum an, z. B. '03.04.19' - - ‘Abkiirzung der
PEE R e Startzeit — Endzeit der Planung Planung’. Wenn
Die zweite Reiheist leer. Abwesenheit: diese
. - - Abkiirzun
Anzeige bei einer Abwesenheit langer | verschiedene Werte, basierend auf i ch'? 2ung
aseinen Tag: der Gewichtung des Tages: vorhanden ist
Die erste Reihe zeigt den Beginnder | . \wenn die Gewichtung ‘ganztags, wird die
:Abwesenlhat dsDatuman, z. B. 'vormittags' oder 'nachmittags ist, néchste
26.03.19. wird diese angezeigt. Abkiirzung in
Die zweite Reihe zeigt nach einem Wenn die Gewichtung variabel der Liste,
Bindestrich das Ende der Abwesenheit ist, wird 'Startzeit — Endzeit "Abkiirzung des
an, z. B.'- 28.03.19. angezeigt. Arbeitsplatzes,
verwendet usw.

Die Hintergrund- und
Textfarbe wird nach
folgender Prioritat
verwendet:

1. Arbeitsplatz
2. Zeitvorgabe
3. Zeitkonto

o Hinweis: Bei mehreren Eintragen pro Tag kann es vorkommen, dass immer nur der jeweils letzte
Eintrag des Tages angezeigt wird. Bei mehreren Eintrdgen pro Tag wird generell immer nur der
letzte Eintrag des Tages angezeigt.

'Freie Salden'

ImWidget - Freie Salden ist in der rechten Spalte ein freier Saldo in der Auswahlliste auswahlbar. Jeder
ausgewahlte freie Saldo stellt folgende Werte dar:

o Hinweis: Um dasWidget zu 6ffnen, betatigen Sie die Schaltfliche = neben der Schaltflache des
Widgets.

+ Ubertrag: Zeigt den Ubertrag zum Ersten des aktuellen Jahres an.
e Gesamt: Zeigt den kumulierten Saldenwert des gewéhliten freien Saldos zum aktuellen Monat an.
e Monate: Zeigt den Monatsnamen und den entsprechenden Monatswert des Standardsal dos an.

'Antrag stellen’

0 Hinweis: Wennim Widget keine Antrége vorhanden sind und der Satz 'Es kdnnen keine Antrage
gestellt werden.' angezeigt wird, hat der Benutzer keine Berechtigungen, Workflows zu nutzen.
Detaillierte Informationen finden Sie im Referenzhandbuch.
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DasWidget ~+ Antrag stellen bietet IThnen die Moglichkeit, die im Widget aufgefuhrten Antrége sofort
Uber die jeweilige Schaltflache des dazugehorigen Antrags zu stellen.

Eine Nummer in einem Kreis zeigt Ihnen die Anzahl der ausstehenden Antrdge des Widgets an: In der
Kopfzeile zeigt der Kreis die Gesamtzahl der ausstehenden Antrége an, im Inhaltsbereich sehen Sie die
Anzahl der einzelnen ausstehenden Antrage.

'Antrage’

0 Hinweis: Wennim Widget keine anzeigbaren Informationen vorhanden sind, werden Sie mit einem
Satz im Widget darauf hingewiesen.

DasWidget Antré&ge listet |hre eigenen Antrage auf. Eswerden immer maximal dieletzten 5 Antrage

dargestellt. Mit der Schaltflache Bear beiten 6ffnet sich auf der rechten Seite die Ansicht "Antrage’.
Unter Berlicksichtigung des im Antragsfilter angegebenen Zeitraums flr Antrdge und der dort getroffenen
Auswahl des Antragstyps werden die Antrége hier angezeigt.

Das Widget enthélt die folgenden Informationen:;

e Symbol fiir den Antrag

e NamedesAntrags

e Statussymbol des Antrags

» Beschreibung des Status und Datum

« Detaillierte Informationen des Antrags

'Wiedervorlagen'

0 Hinweis: Esist moglich, dass Ihnen die Wiedervorlagen nicht angezeigt werden, da dieses Widget
konfigurations- und rollenabhéngig (Manager oder Vertreter) ist.

o Hinweis: Wennim Widget keine anzeigbaren I nformationen vorhanden sind, werden Sie mit einem
Satz im Widget darauf hingewiesen.

DasWidget Wiedervorlagen bietet Ihnen die Mdglichkeit, dieim Widget aufgeftihrten Wiedervorlagen
sofort tber die jeweilige Schaltflache der dazugehdrigen Wiedervorlage zu bearbeiten.

Eine Nummer in einem Kreis zeigt Ihnen die Anzahl der ausstehenden Wiedervorlagen des Widgets an: In
der Kopfzeile zeigt der Kreis die Gesamtzahl der ausstehenden Wiedervorlagen an. Im Inhaltsbereich sehen
SiedieAnzahl der einzelnen ausstehenden Wiedervorlagen. Bei mehr als einer ausstehenden Wiedervorlage
6ffnet sich bei Auswahl des Kreises mit der Maus auf der rechten Seite die Ansicht 'Meine Wiedervorlagen'
und zeigt die Daten fir die ausgewahlte Wiedervorlage in Kachelform an. Bei nur einer ausstehenden
Wiedervorlage 6ffnet sich ein Modaldialog mit den Details zur ausgewéhlten Wiedervorlage.

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024



18

3 Schnelleinstieg mit der Perspektive 'Meine Daten'

ATOSS CSD Software GmbH, Copyright 2024



' ,, Anwenderhandbuch

| Y . 4 Anwenderhandbuch

19

4  Anwendungsfalle fur Mitarbeiter

Hier finden Sie Beispiele fir Anwendungsfalle aus Mitarbeitersicht.

4.1 Zeiten erfassen

Das Erfassen eigener Zeiten tiber die ATOSS Time Control ist abhdngig von der Konfiguration und u. a.
von der Rolle im Unternehmen. Aus diesem Grund wird das Erfassen eigener Zeiten an den Beispielen
'Kommen', 'Gehen', 'Pause’ und 'Dienstgang’ erldutert.

% Einschrankung: Diese Funktionalitat knnen Sie nur nutzen, wenn Sie das Modul
'Arbeitsplatzzeiterfassung' lizenziert haben.

1. Offnen Sie eine der folgenden Perspektiven:

+ li'Eigene Daten'
. € 'Eigene Daten +'
. € Zeiterfassung

o Hinweis: Wenn keine der Perspektiven im Perspektivenbereich sichtbar ist, wéhlen Sie die
Perspektive ggf. Uber die Schaltflache Vs,

2. Fuhren Siein der Ansicht 'Arbeitsplatzzeiterfassung Schnellform' diefir Sie relevanten Aktionen durch

Anklicken der vorgefertigten Schaltflachen durch. Folgende Tabelle gibt einen kurzen Uberblick:
o Hinweis: Die beschriebenen Aktionen kénnen ggf. von lhren Aktionen abweichen.

Symbol Aktion Erlauterung

@ Kommen Fuhren Sie die Aktion durch Anklicken fir die Erfassung des Beginns
der Anwesenheitszeit aus.

(0] Gehen Fuhren Sie die Aktion durch Anklicken fiir die Erfassung des Endes der
Anwesenheitszeit aus.

o Pause Fihren Sie die Aktion durch Anklicken fr die Erfassung des Beginns

- der Pausenzeit aus.
i Tipp: UmdiePause zu beenden, filhren Siedie Aktion Kommen
= aus.

" Dienstgang | Fuhren Sie die Aktion durch Anklicken fiir die Erfassung des Beginns

der Dienstgangszeit aus.
@ Tipp: Um den Dienstgang zu beenden, fiihren Sie die Aktion
“=*  Kommen oder Gehen aus.

0 Hinweis: Detaillierte Informationen zu den einzelnen Aktionen finden Sieim Referenzhandbuch.

Am oberen rechten Bildschirmbereich wird ein Bestitigungsfenster eingeblendet, das die erfolgreiche

Ausfiihrung der Aktion bestatigt. Eswird nach kurzer Zeit automati sch wieder ausgeblendet. DieAnsicht

'Arbeitsplatzzeiterfassung Schnellform' zeigt |hre zuvor gestempelte Aktion sowie den Beginn ihrer
Gultigkeit an.
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4.2 Stempelungen bearbeiten

Hier finden Sie Informationen zum Bearbeiten von Stempel ungen.
Die ATOSS Time Control bietet mehrere Maglichkeiten Stempelungen zu bearbeiten und zu beantragen.

Sie haben folgende Mdglichkeiten Stempelungen zu beantragen:
*  Sempelsitze Uiber die Ansicht 'Stempel sitze' beantragen auf Seite 20
»  Sempelsatze Giber dasWdget 'Antrage’ beantragen auf Seite 21

Sie haben folgende Méglichkeiten Stempelungen zu andern:
e Sempelsitze iiber die Ansicht 'Stempel sitze' &ndern auf Seite 21
*  Sempelsitze iber dasWdget 'Antrage’ dndern auf Seite 23

4.2.1 Stempelsatze Uber die Ansicht 'Stempelsétze' beantragen

Um mindestens einen Stempel satz zu beantragen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Perspektiven L5 'Zeiterfassung' oder (S gene Daten +'.
o Hinweis. Wenn keine der beiden Perspektiven im Perspektivenbereich der ATOSS Time Control

sichtbar ist, wéhlen Sie die Perspektive ggf. tiber die Schaltflache v aus.

2. Fihren Siein der Ansicht 'Stempelungen’ die Aktion D Neu aus.
Der modale Dialog 'Stempelsitze - V2' 6ffnet sich.

3. Geben Sieim modalen Dialog 'Neuer Antrag' die fiir Sie relevanten Daten an. Folgende Tabelle gibt
einen kurzen Uberblick iiber die Auswahlifelder:

Feld Erlauterung

Wasmochten Sieandern? | Wahlen Sie die Handlung 'Hinzufligen' aus.

Aktion Wahlen Sie die Aktion aus, fiir die Sie den Stempelsatz beantragen
mochten. Standardwert ist 'Anwesenheit'.

Datum Legen Sie das Datum fiir den Stempelsatz fest.

Uhr zeit Bestimmen Sie den Zeitpunkt fir den Stempel satz.

Bemerkung Flgen Sie eine Information fir den Mitarbeiter, der den Antrag

genehmigt, hinzu. Dieses Feld ist optional.

o Hinweis: Detaillierte |nformationen zu den einzel nen Aktionen finden Sieim Referenzhandbuch.

Um nach einem versehentlichen Schlief3en den modalen Dialog 'Neuer Antrag' wieder zu 6ffnen, fihren

Siedie Aktion D Neu im Dialog 'Stempelsitze - V2' aus.

4. Bestitigen Sie |hre Anderungen mit Speichern.
Der Antrag wird hinzugefiigt und der modale Dialog wird geschlossen.

5. Legen Sie mit dem Feld Falligkeit das Datum fest, bis zu dem der Antrag genehmigt werden muss.

6. Legen Siemit dem Feld Prioritat die Prioritat desAntragsfir den Mitarbeiter, der den Antrag genehmigt,
fest. Standardwert ist 'Normal'.

7. Bestitigen Sie Ihre Anderungen mit Beantr agen.
Der Antrag wird gestellt und der modale Dialog wird geschlossen. Sie kénnen den Status Ihres Antrags
in der Ansicht 'Stempel satze' verfolgen. Sobald der Antrag genehmigt wird, wird der Status'In
Bearbeitung' des Stempel satzes entfernt und der Stempelsatz mit den aktualisierten Daten angezeigt.
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4.2.2 Stempelsatze Gber das Widget 'Antrage' beantragen

Um mindestens einen Stempelsatz zu beantragen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Perspektive |- 'Meine Daten'.
0 Hinweis: Wenn die Perspektive im Perspektivenbereich nicht sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive ggf. iber die Schaltflache v aus.

Wahlen Sieim Widget Q '‘Antrag stellen’ die Schaltflache G) Stempelsitze aus.
Der modale Dialog 'Stempel sitze' 6ffnet sich.

Fuhren Siedie Aktion D Neu aus.
Der modale Dialog 'Neuer Antrag' 6ffnet sich.

Geben Sieim modalen Dialog ‘Neuer Antrag' die fiir Sie relevanten Daten an. Folgende Tabelle gibt
einen kurzen Uberblick:

Feld Erlauterung
Aktion Wahlen Sie die Aktion aus, fiir die Sie den Stempel satz beantragen méchten.
Standardwert ist 'Anwesenheit'.
Datum Legen Sie das Datum fiir den Stempel satz fest.
Uhr zeit Bestimmen Sie den Zeitpunkt fur den Stempel satz.

Bemerkung | Fiigen Sie eine Information fur den Mitarbeiter, der den Antrag genehmigt, hinzu.
Dieses Feld ist optional.

0 Hinweis: Detaillierte Informationen zu den einzelnen Aktionen finden Sieim Referenzhandbuch.

Bestitigen Sie Ihre Anderungen mit Speichern.

Der Antrag wird hinzugefligt und der modale Dialog wird geschl ossen.

Legen Sie mit dem Feld Falligkeit das Datum fest, bis zu dem der Antrag genehmigt werden muss.
Standardwert ist eine Woche nach Antragstellung.

Legen Siemit dem Feld Prioritat die Prioritat desAntragsfir den Mitarbeiter, der den Antrag genehmigt,
fest. Standardwert ist 'Normal'.

Um dem Antrag weitere Stempel sitze hinzuzufiigen, filhren Sie die Schritte ab der Aktion D Neu
erneut aus.

Zum Beantragen fihren Sie die Aktion Beantragen aus.

Der Antrag wird gestellt und der Dialog wird geschlossen. Sie kénnen den Status desAntragsim Widget

'‘Antrage’ verfolgen, indem Sie die Schaltfléche M eine Antrége 6ffnen betdtigen. Hier konnen Sie
den Status I hresAntrags verfolgen. Sobald der Antrag genehmigt wurde, wechselt der Status desAntrags
von 'in Bearbeitung' zu 'Zugestimmt'.

4.2.3 Stempelsatze Uber die Ansicht 'Stempelsatze' andern

Um mindestens einen bereits getatigten Stempel satz tiber die Ansicht 'Stempel sitze' zu andern, flihren Sie
die folgenden Schritte aus:

1.

Offnen Sie die Perspektiven L2 'Zeiterfassung' oder €L gene Daten +'.

0 Hinweis: Wenn keine der beiden Perspektiven im Perspektivenbereich der ATOSS Time Control

sichtbar ist, wéhlen Sie die Perspektive ggf. ber die Schaltflache v aus.
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. Wadhlen Siein der Ansicht 'Stempelungen' die gewlinschte Stempelung aus der Liste durch Anklicken

S
der Schaltflache Eq aus.
Die modalen Dialoge 'Neuer Antrag' und 'Stempel sitze - V2' 6ffnen sich.

. Andern Sieim modalen Dialog 'Neuer Antrag' diefiir Sie relevanten Daten. Folgende Tabelle gibt einen
kurzen Uberblick iber Auswahlfelder:

Feld Erlauterung

Wasmdchten Sieandern? | Wéhlen Sie die Handlung aus, die Sie ausfiihren wollen. Die
Handlungen 'Andern’ und 'L éschen' stehen zur Verfiigung.

Aktion Waéhlen Sie die Aktion aus, die Sie ausfiihren wollen.

Datum Legen Sie das Datum flir den Stempelsatz fest.

Uhr zeit Bestimmen Sie den Zeitpunkt fir den Stempel satz.
Kostenstelle Wahlen Sie die Kostenstelle fiir den Stempelsatz aus

Projekt Wahlen Sie das Projekt fir den Stempelsatz aus.

Bemerkung Fugen Sie eine Information fur den Mitarbeiter, der den Antrag

genehmigt, hinzu. Dieses Feld ist optional.

0 Hinweis: Detaillierte Informationen zu den einzelnen Aktionen finden Sieim Referenzhandbuch.

Um nach einem versehentlichen Schlief3en den modalen Dialog 'Neuer Antrag' wieder zu 6ffnen, fihren
Sie eine entsprechende Aktion im Dialog 'Stempel sitze - V2' aus. Folgende Tabelle gibt einen kurzen
Uberblick tiber die Aktionen:

Symbol Aktion Erl&uterung

M Neu Aktion zum Anlegen eines neuen Stempel satzes. Dazu 6ffnet sich der
modale Dialog 'Neuer Antrag'. Weitere Informationen zum Beantragen
von Stempelsitzen finden Sie unter Sempelsatze Uber die Ansicht
'Sempel sitze' beantragen auf Seite 20 oder Sempel sitze tiber dasWidget
'‘Antrége’ beantragen auf Seite 21.

@ Bearbeiten | Aktion zum Bearbeiten des ausgewahlten Stempel satzes. Dazu 6ffnet
sich der modale Dialog 'Neuer Antrag'. Nehmen Sie Ihre Anderungen
vor und bestatigen Sie diese anschlief3end.

o Hinweis: Detaillierte |nformationen zu den einzel nen Aktionen finden Sieim Referenzhandbuch.

. Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit Speichern.
Der Antrag wird hinzugefligt und der modale Dialog wird geschl ossen.

. Geben Sieim Feld Falligkeit das Datum an, bis zu dem der Antrag genehmigt werden muss.

. Legen Sieim Feld Prioritéat die Prioritat des Antrags fur den Mitarbeiter, der den Antrag genehmigt,
fest. Standardwert ist 'Normal'.

. Bestitigen Sie |hre Anderungen mit Beantragen.
Der Antrag wird gestellt und der modale Dialog wird geschlossen. Sie kdnnen den Status Ihres Antrags
in der Ansicht 'Stempel satze' verfolgen. Sobald der Antrag genehmigt wird, wird der entsprechende
Status des Stempel satzes entfernt und der Stempelsatz mit den aktualisierten Daten angezeigt.
0 Hinweis. Sie kdnnen Stempelsitze, die sich im Status 'In Bearbeitung' befinden, nicht &ndern.
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4.2.4 Stempelsatze tber das Widget 'Antrage' andern

Um mindestens einen bereits beantragten Stempelsatz zu dndern, filhren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Offnen Sie die Perspektive ! - | 'Meine Daten'.
0 Hinweis: Wenn die Perspektive im Perspektivenbereich nicht sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive ggf. iber die Schaltflache v aus.

I
|

2. Betdtigen Sieim Widget . ! '‘Antrage’ die Schaltflache ' M eine Antrége 6ffnen.
Die Liste mit den Antrégen 6ffnet sich am rechten Bildschirmrand.

3. Waéhlen Sie den gewiinschten Antrag aus.
Der modale Dialog 'Antragsdaten’ 6ffnet sich.

4. Fithren Sie die Aktion [ Bear beiten aus.
Der modale Dialog 'Stempel sitze' 6ffnet sich.

5. Waéhlen Sie die gewiinschte Stempelung durch Anklicken aus.

6. Flhren Sie eine der nachfolgend beschriebenen Aktionen aus und &ndern Sie ggf. die fiir Sie relevanten
Daten. Folgende Tabelle gibt einen kurzen Uberblick iiber die Aktionen:

Symbol Aktion Erlauterung

M Neu Aktion zum Anlegen eines neuen Stempel satzes. Dazu 6ffnet sich der
modale Dialog 'Neuer Antrag'. Weitere Informationen zum Beantragen
von Stempelsdtzen finden Sie unter Sempelsatze tiber die Ansicht
'Sempel sitze' beantragen auf Seite 20 oder Sempel stze iber das\Widget
'‘Antrége’ beantragen auf Seite 21.

B‘ Bearbeiten | Aktion zum Bearbeiten des ausgewéhlten Stempelsatzes. Dazu 6ffnet
sich der modale Dialog 'Neuer Antrag'. Nehmen Sie |hre Anderungen
vor und bestatigen Sie diese anschlief3end.

% L éschen Aktion zum L&schen des ausgewahlten Stempel satzes.

0 Hinweis: Detaillierte Informationen zu den einzelnen Aktionen finden Sieim Referenzhandbuch.

7. Geben Sieim Feld Falligkeit das Datum an, bis zu der Antrag genehmigt werden muss.

8. Legen Sieim Feld Prioritéat die Prioritat des Antrags fur den Mitarbeiter, der den Antrag genehmigt,
fest. Standardwert ist 'Normal'.

9. Begtitigen Sie Ihre Anderungen mit OK .
Der Antrag wird gestellt und der modale Dialog wird geschlossen. Sie kénnen den Antragsstatusim
Widget I'f._;!j '‘Antrage’ verfolgen. Wahlen Sie dazu die Schaltflache [¥1 M eine Antréage 6ffnen aus. Hier
kénnen Sie den Status IhresAntrags verfolgen. Sobald der Antrag genehmigt wurde, wechselt der Status
des Antrags von 'in Bearbeitung' zu 'Zugestimmt'.

4.3 Fehlzeiten bearbeiten

Hier finden Sie Information zum Bearbeiten von Fehlzeiten, z. B. Urlaub, Freizeitausgleich,
Uberstundenausgleich usw. Die Bearbeitung einer Fehlzeit ist abhiangig von der Konfiguration und u. a.
von der Rolleim Unternehmen. Aus diesem Grund wird das Bearbeiten von Fehlzeiten am Beispiel 'Urlaub'
erlautert.
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4.3.1 Fehlzeiten beantragen

Zum Beantragen einer Fehlzeit, z. B. Urlaub, filhren Sie die folgenden Schritte aus.

1. Offnen Sie die Perspektive ! - | 'Meine Daten'.
0 Hinweis: Wenn die Perspektive im Perspektivenbereich nicht sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive ggf. iber die Schaltflache v aus.

(il
2. Wéhlen Sieim Widget Q Antrag stellen die Schaltflache 4. Urlaub beantragen.
Der modale Dialog 'Fehlzeiten' 6ffnet sich.

3. Um die Abwesenheiten in lhrer Abteilung zu prifen, wéhlen Sie die Schaltfliche Kalender anzeigen.

iy
o Hinweis: Siekonnen die Ansicht 'Kalender' auch tiber das Widget 13X 'Kalender' 6ffnen.

DieAnsicht 'Kalender' 6ffnet sich.

4. Geben Sieim Dialog 'Fehlzeiten' diefir Sie relevanten Daten an. Folgende Tabelle gibt einen kurzen
Uberblick:

Feld Erlauterung

Konto Wahlen Sie die Fehlzeit aus, fiir die Sie den Antrag stellen méchten. Standardwert
ist 'Urlaub'.

Bemerkung | Fugen Sie eine Information fiir den Mitarbeiter hinzu, der den Antrag genehmigt.
Dieses Feld ist optional.

Erster Tag | Legen Sie die Gewichtung des ersten Tages der Fehlzeit fest. Standardwert ist

'‘Ganztags.
Von Bestimmen Sie den ersten Tag der Fehlzeit, z. B. den ersten Urlaubstag.
Letzter Tag | Legen Sie die Gewichtung des letzten Tages der Fehlzeit fest. Standardwert ist
'‘Ganztags.
Bis Bestimmen Sie den letzten Tag der Fehlzeit, z. B. den letzten Urlaubstag.

Falligkeit Geben Sie das Datum an, bis zu dem der Antrag genehmigt werden muss.
Standardwert ist 'eine Woche nach Antragstellung'.

Prioritat Legen Siedie Prioritat desAntrags fir den Mitarbeiter, der den Antrag genehmigt,
fest. Standardwert ist 'Normal'.

Vertreter Bestimmen Sielhren Vertreter wahrend Ihrer Abwesenheit. Dieses Feld ist optional .

o Hinweis: Detaillierte Informationen zu den einzel nen Feldern finden Sieim Referenzhandbuch.

5. Zum Beantragen der Fehlzeit fuhren Sie die Aktion Antrag stellen aus.
Der Antrag wird gestellt und ggf. an den angegebenen Vertreter gesendet. Den Antragsstatus kdnnen

ree="

Sieim Widget lf‘_‘!al Antrage verfolgen. Wahlen Sie die Schaltflache “/ M eine Antréage 6ffnen aus.
Sobald der Antrag genehmigt wurde, wechselt der Status desAntragsvon 'in Bearbeitung' zu 'Zugestimmt'.

4.3.2 Fehlzeiten stornieren

Um eine bereits genehmigte Fehlzeit, z. B. Urlaub, zu stornieren, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:
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Offnen Sie die Perspektive |- ! 'Meine Daten'.
o Hinweis: Wenn die Perspektive im Perspektivenbereich nicht sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive ggf. Uber die Schaltflache v aus.

Wahlen Sieim Widget <Q '‘Antrage die Schaltflache |/ Meine Antréage 6ffnen.

Eine Liste mit Ihren Antragen 6ffnet sich am rechten Bildschirmrand.

Wahlen Sie den gewiinschten Antrag aus.

Der modale Dialog 'Antragsdaten’ 6ffnet sich.

Stornieren Sie den Antrag, indem Sie die Aktion Stornieren ausfiihren.

Bestétigen Sie lhre Auswahl.

Ihr Antrag ist storniert und wird ggf. an den Vorgesetzten gesendet. Sobald das Stornieren des Antrag
genehmigt wurde, wechselt der Status des Antrags von 'in Bearbeitung' zu 'Zugestimmt'. Die stornierte
Fehlzeit wird IThrem Zeitkonto wieder gutgeschrieben.
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Anwendungsfalle fir Manager

Hier finden Sie Beispiele fiir Anwendungsfalle aus Managersicht.
0 Hinweis. Eine Anleitung zum Bearbeiten berechneter Zeiten und Zuschldge finden Sie unter

Berechnete Zeiten und Zuschlége bearbeiten auf Seite 33.

5.1 Antrage von Mitarbeitern bearbeiten

Hier finden Sie eine kurze Anleitung zum Bearbeiten von Antragen, z. B. Annehmen oder Ablehnen.

1.

Offnen Sie die Perspektive - | 'Meine Daten'.
0 Hinweis: Wenn die Perspektive im Perspektivenbereich nicht sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive ggf. Uber die Schaltflache v aus.

T |
Offnen Sie das Widget 5! Wiedervorl agen'.
Eine Listenansicht mit den vorhandenen Antréagen 6ffnet sich am rechten Bildschirmrand.
Wahlen Sie einen Eintrag aus.

Der modale Dialog 'Antragsdaten’ 6ffnet sich.

Wahlen Sie eine Aktion aus.

Je nachdem, welche Rolle Sie innehaben und in welchem Zustand sich der Antrag aktuell befindet, sind
verschiedene Aktionen moglich. Folgende Tabelle gibt einen kurzen Uberblick tiber die wichtigsten
Aktionen:

Rolle Aktion Erlauterung
Vertreter + Zustimmen Dem Antrag wird zugestimmt. Der Antrag
wird an den Vorgesetzten/Zeitbeauftragten
weitergel eitet.
Vertreter ¥ Ablehnen Der Antrag wird abgelehnt.
Vertreter ey Die Ansicht 'Kalender' 6ffnet sich. Hier
2K alender

kénnen Sie die Abwesenheiten in I hrer

Abteilung prufen.

0 Hinweis. Sie kdénnen die Ansicht
'Kalender' auch iber das Widget
Kalender 6ffnen.

Vorgesetzter/Zeitbeauftragter + Genehmigen Der Antrag wird genehmigt.

Vorgesetzter/Zeitbeauftragter | % Aplehnen Der Antrag wird abgelehnt.

Vorgesetzter/Zeitbeauftragter Der modale Diaog 'Stempel sitze' 6ffnet sich.
Hier kdnnen Sie beantragte Stempel sitze bei

entsprechender Berechtigung bearbeiten.

2
@ Bearbeiten
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Rolle Aktion Erlauterung
Vorgesetzter/Zeitbeauftragter | e DieAnsicht 'Kalender' 6ffnet sich. Hier
= Kalender kénnen Sie die Abwesenheiten in lhrer
Abteilung prufen.
0 Hinwels: Sie kdnnen die Ansicht
'Kalender' auch iber das Widget
Kalender offnen.
Vorgesetzter/Zeitbeauftragter | + Stornieren Die Stornierung desAntrags wird genehmigt.
genehmigen
Vorgesetzter/Zeitbeauftragter | % Stornieren Die Stornierung desAntragswird abgel ehnt.
ablehnen

DieAktion wird ausgefiihrt. Wenn der Antrag erfolgreich bearbeitet wurde, wird er aus der Tabelle entfernt.
Zusatzlich wird eine E-Mail als Benachrichtigung an die betroffenen Personen gesendet.
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6 Anwendungsfalle fur Personaler

Hier finden Sie Beispiele fiir Anwendungsfélle aus der Sicht eines Personalers.

6.1 Stammdaten bearbeiten

Die Bearbeitung von Stammdaten beinhaltet folgende Aktionen:
e Mitarbeiter anlegen

* Mitarbeiter inaktv setzen

* Wieder eingetretene Mitarbeiter reaktivieren

6.1.1 Mitarbeiter anlegen

Einen Mitarbeiter legen Sie wie folgt an:

1. Offnen Sie die Perspektive e 'Stammdaten
o Hinweis: Wenn diese Perspektive nicht im Perspektivenbereich sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive ggf. Uber die Schaltflache v aus.

2. Fuhren Siein der Stammdatenansicht 33 '‘Alle Mitarbeiter' die Aktion D Neu aus.
In der Ansicht 33 'Alle Mitarbeiter' wird der Tabelle eine neue Zeile hinzugefligt.

3. Geben Sie auf der Registerkarte e ‘Allgemein’ die fur Sie relevanten Mitarbeiterstammdaten ein.
Folgende Tabelle gibt einen kurzen Uberblick (iber die wichtigsten Felder:

Stammdatenfelder Erlauterung

Nummer Geben Sie die Nummer des Mitarbeiters an. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.
' Tipp: Der Wert '0"ist nicht zuldssig. Vermeiden Sie Leerzeichen
“=*  inder Nummer.

Personalnr. extern | Geben Sie die Personalnummer des Mitarbeitersin der Personal akte an.

' Tipp: Diese Personalnummer dient zur Information bzw. fir den
“=*  Export an Lohn- und Gehaltsprogramme sowie flir Auswertungen.
Fir Personalnummern, die Firmennummern enthalten, kdnnen Sie

eine verkirzte Nummer erfassen. Dieses Feld ist optional.

Vorname Geben Sie den Vornamen des Mitarbeiters an. Dieses Feld ist optional.
Nachname Geben Sie den Nachnamen des Mitarbeiters an. Dieses Feld ist optional.
Foto Fugen Sieein Foto des Mitarbeiters ein. Wenn Sie kein Foto einfligen, wird

der Mitarbeiter tiber einen grauen Kreis mit seinen Initialen dargestellt.
Dieses Feld ist optional.

Eintritt Geben Sie den Eintritt des Mitarbeiters ins Unternehmen an. Das
Eintrittsdatum dient lediglich der Information und kann z. B. als
Konzern-Eintrittsdatum verwendet werden. Dieses Feld ist optional.

Austritt Geben Sie den Zeitpunkt an, zu dem der Mitarbeiter aus dem Unternehmen
ausscheidet. Das Austrittsdatum dient lediglich der Information. Dieses
Feld ist optional.
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Stammdatenfelder

Erlauterung

Zeiterfassung ab

Geben Sie den Zeitpunkt an, ab welchem dem Mitarbeiter Sollstunden
angelastet werden und er im System aktiv verwendet wird. Auswertungen
sind nur ab diesem Zeitpunkt mdglich. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Zeiterfassung bis

Geben Sie den Zeitpunkt an, bis zu welchem dem Mitarbeiter Sollstunden
angelastet werden. Auswertungen sind nur bis zu diesem Zeitpunkt maglich.
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Geburtsdatum

Geben Sie das Geburtsdatum des Mitarbeiters an. Dieses Feld ist optional.

StraiRe

Geben Sie die Stral3e des Wohnorts ein. Dieses Feld ist optional.

PLZ

Geben Sie die Postleitzahl desWohnorts ein. Dieses Feld ist optional.

Ort

Geben Sie den Wohnort des Mitarbeiters ein. Dieses Feld ist optional .

Alias

Geben Sie einen aternativen Benutzernamen ein. Sie kdénnen ihn bei der
Anmeldung anstelle der Nummer verwenden. Dieses Feld ist optional.

Sprache

Weisen Sie dem Mitarbeiter eine Sprache zu. Die angegebene Sprache
betrifft:

* Inhalte des verwendeten Browsers
« durch Arbeitsabldufe erzeugte Nachrichten
« folgende Texte auf Terminals:
- Fehlermeldungen
- Informationstexte
- geratespezifische Meldungen zur Bestatigung von Aktionen

0 Hinweis. Diegenerelle Spracheinstellung der ATOSS Time Control
ist von dieser Einstellung nicht betroffen.

Arbeitszeitmodell

Ordnen Sie dem Mitarbeiter ein Arbeitszeitmodell zu. Arbeitszeitmodelle
sind die Grundlage fiir die Bewertung der Arbeitszeiten eines Mitarbeiters.
Die Auswahlliste bietet Ihnen vordefinierte Arbeitszeitmodel le zur Auswahl
an. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Beginn an Tag

Legen Sieggf. den Starttag desArbeitszeitmodel s fest. Wenn das Feld leer
bleibt oder den Wert '0" besitzt, wird der Starttag des Arbeitszeitmodells
automatisch ermittelt. Wenn Sie einen Wert eintragen, muss das Startdatum
des Arbeitszeitmodells dem Versioni erungsdatum der
Arbeitszeitmodell-Zuordnung oder dem Wert Zeiter fassung ab des
Mitarbeiters entsprechen.
0 Hinweis: Wenn Sie an dieser Stelle einen abweichender Tag
festlegen, ist der im Arbeitszeitmodell eingetragene Starttag nicht
langer relevant.

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Mitar beitergruppe

Ordnen Sie den Mitarbeiter einer Mitarbeitergruppe zu. Die
Mitarbeitergruppe enthélt wichtige Einstellungen zu Abrechnung,
Zuschlagsberechnung und Uberpriifungen fiir Arbeitszeitregelungen. Die
Auswahlliste bietet |hnen vordefinierte Mitarbeitergruppen zur Auswahl
an. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Feiertagskalender

Ordnen Sie dem Mitarbeiter einen Feiertagskalender zu. Hier werden die
Tagesarten der Feiertage flir eine Zuordnung von Zuschlégen definiert. Die
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Stammdatenfelder Erlauterung

Auswahlliste bietet |hnen vordefinierte Feiertagskalender fiir Deutschland
zur Auswahl an. Dieses Feld ist optional.

Stammkostenstelle | Ordnen Sie den Mitarbeiter einer Kostenstelle zu. Kostenstellen sind zur
detaillierten Zeiterfassung und Auswertung der Daten einsetzbar. Ein
Mitarbeiter kann immer nur zu einer Kostenstelle gehdren. Dieses Feld ist

optional.
Firma Ordnen Sie den Mitarbeiter einer Firma zu. Dieses Feld ist optional .
Klassifikationen Bestimmen Siedie Einstufung des Mitarbeitersfir den Lohnexport. Dieses

Feld ist optional.

Einschrankung: Diese Funktionalitat kénnen Sie nur nutzen, wenn
®  Sieein Modul aus'Lohn & Gehalt-Exportschnittstellen’ lizenziert
haben.

E-Mail Geben Sie die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters an. Sie dient z. B. dem
Versand von Auswertungen oder eines zufallig generierten Passworts direkt
an den Mitarbeiter. Dieses Feld ist optional.

Telefon Geben Siedie Festnetznummer des Mitarbeitersan. Dieses Feld ist optional.

Mobilrufnummer | Geben Siedie Mobilrufnummer desMitarbeitersan. Dieses Feld it optional.

Fax Geben Sie die Faxnummer des Mitarbeiters an. Dieses Feld ist optional.

o Hinweis. Detaillierte Informationen zu den einzel nen Feldern finden Sieim Referenzhandbuch.

Speichern Sie den neu angelegten Mitarbeiter Giber die Aktion H Speichern.

Der modale Dialog 'Neuanlage soll gelten ab' 6ffnet sich.

Geben Sie Uber die Kalenderauswahl das Datum an, zu dem der Mitarbeiter gespeichert wird und ab
dem der Datensatz anschlief3end fur den Mitarbeiter aktiv ist. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.
Der Mitarbeiter wurde erfol greich angel egt. Zusitzlich wurden ihm alle vorhandenen Lizenzen zugeordnet.

6.1.2 Mitarbeiter inaktiv setzen

Hier finden Sie eine kurze Anleitung, wie Sie einen Mitarbeiter inaktiv setzen. Dies kann erforderlich sein,
wenn Sie mit Saisonkraften arbeiten, die nur zu bestimmten Zeiten im Jahr eingesetzt werden.

1

Offnen Sie die Perspektive Ho ' Stammdaten
0 Hinweis: Wenn diese Perspektive nicht im Perspektivenbereich sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive ggf. Uiber die Schaltflache v aus.

Wahlen Sie in der Stammdatenansicht 33 'Alle Mitarbeiter' in der Tabelle den Mitarbeiter aus, den Sie
inaktiv setzen mochten.

Fuhren Siedie Aktion x I naktiv setzen aus.
Der modale Dialog 'Mitarbeiter inaktiv setzen' 6ffnet sich.

Wahlen Sieim Feld Mitar beiter inaktiv setzen zum das Datum aus, ab dem Sie den Mitarbeiter inaktiv
setzen mochten.

Geben Sieim Feld Zeiter fassungsende den Zeitpunkt an, bis zu dem die Zeiterfassung des Mitarbeiters
gilt.
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o Hinweis: Ein hier angegebenes Datum muss immer vor dem im Feld Mitarbeiter inaktiv
setzen zum eingegebenen Datum liegen.

6. Geben Sieim Feld Austrittsdatum den Zeitpunkt an, zu dem der Mitarbeiter das Unternehmen verldsst.

o Hinwels: Ein hier angegebenes Datum muss immer vor dem im Feld Mitarbeiter inaktiv
setzen zum eingegebenen Datum liegen.

7. Wahlen Siedas Feld Mitar beiter zu inaktiven Lizenzen ver schieben aus, wenn Sie mochten, dass der
Mitarbeiter zu den inaktiven Lizenzen verschoben wird.

o Hinweis. Auf einen Mitarbeiter mit inaktiver Lizenz haben Sie nur noch lesenden Zugriff. Sie
kénnen jedoch weiterhin mitarbeiterbezogene Daten auswerten bzw. Bewegungsdaten einsehen.

8. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Der modale Dialog 'Bestatigung' 6ffnet sich.
9. Geben Siedieim Dialog angezeigte Ziffernfolge ein.
10. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Der Mitarbeiter wird inaktiv gesetzt.

6.1.3 Wiedereingetretene Mitarbeiter reaktivieren

Hier finden Sie eine kurze Anleitung, wie Sie den Wiedereintritt eines Mitarbeiters ins Unternehmen
durchfiihren. Dieskann erforderlich sein, wenn Sie Saisonkréfte beschaftigen, die nur zu bestimmten Zeiten
eingesetzt werden und ansonsten inaktiv gesetzt werden.

Sie kdnnen nur bereits inaktiv gesetzte Mitarbeiter reaktivieren. Sie sehen inaktive Mitarbeiter, indem Sie
in der Filter-Auswahlliste (letztes Element in der Aktionenleiste) den Eintrag 'Bereits inaktive' auswahlen.

1. Offnen Sie die Perspektive He 'Stammdaten’
o Hinweis: Wenn diese Perspektive nicht im Perspektivenbereich sichtbar ist, wahlen Sie die

Perspektive gof. Uber die Schaltflache v aus.

2. Waihlen Siein der Stammdatenansicht 33 'Alle Mitarbeiter' in der Tabelle den Mitarbeiter aus, der
wieder eintreten soll.

3. Fihren Siedie Aktion @ Reaktivieren aus.
Der modale Dialog ‘Mitarbeiter Wiedereintritt' 6ffnet sich.

4. Geben Sie liber die Kalenderauswahl das Datum an, zu dem der Mitarbeiter wieder eintreten soll.

o Hinweis. DasWiedereintrittsdatum muss nach dem letzten im Feld I naktiv setzen eingegebenen
Datum liegen.

5. Bestatigen Sie Ilhre Auswahl mit OK.
Der Mitarbeiter ist erfolgreich wieder in das Unternehmen eingetreten.

6.2 Fehlzeiten fur Mitarbeiter erfassen
Um Fehlzeiten flir Mitarbeiter zu erfassen, filhren Sie die folgenden Schritte aus:

) ® —
1. Offnen Sie die Perspektive i3 'Zeitdaten + oder = '‘Mitarbeiterplan'.
o Hinweis: Wenn die Perspektiven im Perspektivenbereich nicht sichtbar sind, wahlen Sie die

entsprechende Perspektive ggf. liber die Schaltflache v aus.
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Wahlen Siein der Auswahlliste der Ansicht 3:'.'2 '‘Mitarbeiter' einen Mitarbeiter per Mausklick aus.

9 Tipp: Fir eine Mehrfachauswahl wéhlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewiinschten

Mitarbeiter mit der linken Maustaste aus und bestatigen Sie Ihre Auswahl mit der Aktion Q
Aktualisieren.

Tipp: Fur eine Mehrfachauswahl von Mitarbeitern haben Sie ebenfalls die Moglichkeit, im

oberen Bereich der Ansicht 3:'.'2 ‘Mitarbeiter' eine Gruppierung auszuwahlen. Abhangig von der
Auswahl der Gruppierung dndert sich der Inhalt der darunterliegenden Auswahlliste an
Mitarbeitern. Sie konnen alle Mitarbeiter aus der Auswahlliste gleichzeitig auswéhlen, indem

Siedie Aktion ==t Alle Mitarbeiter auswéahlen ausfiihren.

In der Ansicht L'== 'Einplanungen’ wird der Mitarbeiter geladen und angezeigt.
Waéhlen Sieim Bereich Datum/Zeit einen Zeitbereich aus.

Der ausgewdhlte Zeitbereich wird in die Ansicht L_:E- 'Einplanungen’ geladen.

Wahlen Siein der Ansicht L_:!- 'Einplanungen’ mit der linken Maustaste die Tage aus, an denen Siedie
Fehlzeit erfassen mdchten.

~&. Tipp: Fur eine Mehrfachauswahl wahlen Sie bei gedrlckter Taste Strg die gewlinschten Tage
. mit der linken Maustaste aus.

Offnen Sie auf dem ausgewéhlten Tag bzw. den ausgewihlten Tagen das Kontextmenii tiber die rechte

Maustaste.

Wahlen Sie eine Fehlzeit aus.

Die Fehlzeit wird fur den ausgewéhlten Tag bzw. die ausgewéhlten Tage eingetragen.

6.3 Berechnete Zeiten und Zuschléage bearbeiten

Zum Priifen und Andern von Zeiten und Zuschlégen von Mitarbeitern in der Zeitdatentabelle gehen Siewie
folgt vor:

1.

3 ®
Offnen Sie die Perspektive B Zeitdaten +' oder B'Zeitdaten'.
o Hinweis: Wenn keine der Perspektiven im Perspektivenbereich sichtbar ist, wéhlen Sie die

Perspektive ggf. Uber die Schaltflache v aus.

Wahlen Sie in der Auswahlliste der Ansicht 353 'Mitarbeiter' einen Mitarbeiter aus.

In der Ansicht ﬁ 'Zeitdatentabelle' wird der Mitarbeiter geladen und angezeigt.
Wahlen Sieim Bereich Datum/Zeit einen Zeitbereich aus.

Der ausgewdhlte Zeitbereich wird in die Ansicht ﬁ 'Zeitdatentabelle' geladen. Je nach
Zeitdatentabel lenkonfiguration sind unterschiedliche Spalten und Inhalte sichtbar.

Uberpriifen Sie die Inhalte in der Ansicht ﬂ::? 'Zeitdatentabell€'.

Um einen Eintrag zu dndern, wéhlen Sie den Tag und eine dazugehdrige Zelle per Mausklick aus.
Nach Auswahl der Zelleist diese d&nderbar.

o Hinweis. Die moglichen Anderungen sind abhangig von der ausgewihlten Zelle.

Beispiel: In den Spalten Beginn und Endeist es nach Auswahl moglich, Zeiten Giber die Tastatur
einzugeben. In der Standardkonfiguration der ATOSS Time Control werden Anderungen sofort
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beim Wechsel der Tabellenzeile gespeichert und verarbeitet. In anderen Konfigurationen ist es

erforderlich, die Anderungen mit der Aktion H Speichern zu bestatigen.

Nach dem Speichern haben Sie den Eintrag erfolgreich gedndert.
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~

Anwendungsfalle fur Planer

Hier finden Sie Beispiele fir Anwendungsfalle aus der Sicht eines Planers.

7.1 Einplanungen bearbeiten

Hier finden Sie Informationen zum Bearbeiten von Einplanungen.

7.1.1 Einplanungen erstellen

Hier finden Sie eine kurze Anleitung zum Erstellen von Einplanungen flir Mitarbeiter.

1

2.

Fur eine arbeitsplatzbezogene Planung éffnen Sie die Perspektive [ 'PEP oder 2 'PEP-Bedarf +'.

Fur eine mitarbeiterbezogene Planung 6ffnen Sie die Perspektive E ‘Mitarbeiterplan'.
0 Hinweis. Wenn keine der Perspektiven im Perspektivenbereich sichtbar ist, wahlen Sie die

entsprechende Perspektive ggf. tber die Schaltflache v aus.

Je nachdem, ob Sie arbeitsplatzbezogen oder mitarbeiterbezogen planen, fiihren Sie einen der
nachfolgenden Schritte aus:

» Arbeitsplatzbezogen: Wéhlen Siein der Ansicht Qﬁ* 'Arbeitsplatze’ einen Arbeitsplatz aus.
i Tipp: Ggf. kdnnen Sie die Arbeitsplétze liber die Auswahlliste einschranken.

R q Tipp: Fur eine Mehrfachauswahl wahlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewiinschten
“=*  Arbeitsplatze mit der linken Maustaste aus und bestatigen Ihre Auswahl mit der Aktion OK.

« Mitarbeiterbezogen: Wahlen Siein der Auswahlliste der Ansicht 2‘5: 'Mitarbeiter' einen Mitarbeiter
aus.
Tipp: Fur eine Mehrfachauswahl wahlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewiinschten

9"
Mitarbeiter mit der linken Maustaste aus und bestatigen Ihre Auswahl mit der Aktion Q
Aktualisieren.

i Tipp: Fir eine Mehrfachauswahl von Mitarbeitern haben Sie ebenfalls die Méglichkeit, im

oberen Bereich der Ansicht 3’% ‘Mitarbeiter' eine Gruppierung auszuwahlen. Abhéngig von
der Auswahl der Gruppierung &ndert sich der Inhalt der darunterliegenden Auswahlliste an
Mitarbeitern. Siekénnen alle Mitarbeiter aus der Auswahlliste gleichzeitig auswahlen, indem

Siedie Aktion :==! Alle Mitarbeiter auswahlen ausfiihren.

In der Ansicht 'Einplanungen’ werden die zuvor ausgewahlten Arbeitsplatze bzw. Mitarbeiter geladen
und angezeigt.
Waéhlen Sieim Bereich Datum/Zeit einen Zeitbereich aus.

Der ausgewahlte Zeitbereich wird in die Ansicht L_:E- 'Einplanungen’ geladen.

Wahlen Siein der Ansicht L'== 'Einplanungen’ mit der linken Maustaste die Tage aus, an denen Siedie
Einplanungen erzeugen mdchten.
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- Tipp: Fir eine Mehrfachauswahl wéhlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewiinschten Tage
“=*  mit der linken Maustaste aus.

5. Sie haben nun mehrere Mdglichkeiten, um Einplanungen zu erzeugen:
« Offnen Sie auf dem ausgewahlten Tag bzw. den ausgewihlten Tagen das Kontextmenii iiber die
rechte Maustaste und wéhlen Sie einen der folgenden Eintrage aus:

Eintrag Erlauterung

M ehrfachanlage oder Einplanen | Erstellen von neuen Eintragen mit

Bearbeitungsmdéglichkeit.

Basierend auf dem Stammarbeitsplatz und dem
Stammprojekt des Mitarbeiters wird die Einplanung
sofort erstellt.

Einplanen auf Stammar beitsplatz
und Stammpr oj ekt

Basierend auf der Zeitvorgabe des Mitarbeiters wird
die Einplanung sofort erstellt.

Einplanen auf Anwesenheit

¢ Fihren Siedie Aktion D Plan aus.

Der Modaldiaog 'Planung erstellen fiir' 6ffnet sich.
6. Geben Sieim Dialog 'Planung erstellen fiir' die fiir Sie relevanten Daten an. Folgende Tabelle gibt einen
kurzen Uberblick:

Feld Beschreibung

Zeitvorgabe | Wahlen Sie eine Zeitvorgabe flr die Einplanung aus. Nach Auswahl der
Zeitvorgabe werden die Felder fur Beginn, Ende, Pausendauer und Kr zel aus
denWerten der Zeitvorgabe vorbel egt. Sie kdnnen dieVorschldge der Zeitvorgabe
auch uberschreiben oder generell manuell einen Zeitraum fiir eine definierte
Planung eingeben. Dieses Feld ist optional.

Beginn Geben Sie den Startzeitpunkt der Planung an.

Ende Geben Sie den Endzeitpunkt der Planung an.

Dauer Die Dauer zwischen Beginn und Endewird errechnet. Wenn Sie die Dauer &ndern,

wird der Eingabewert im Feld Ende angepasst.

Pausenbeginn

Geben Siedie Uhrzeit an, zu der die Pause beginnt.

Pausendauer | Geben Siedie Dauer der Pause an.

Nettodauer Die Differenz aus Dauer und Pausendauer wird errechnet ausgewiesen.

Arbeitsplatz | Wahlen Sie in der Auswahlliste den Arbeitsplatz aus bzw. korrigieren Sie ggf.
den vorgeschlagenen Arbeitsplatz.

Qualifikation | Wahlen Siein der Auswahlliste die Qualifikation aus, die fir die Einplanung
verwendet wird. Dieses Attribut dient nur zu Informati onszwecken.

Zeitkonto Wahlen Siein der Auswahlliste das Zeitkonto fiir die Einplanung des Mitarbeiters
aus, d. h. die Tatigkeit der Planung.

Projekt Wahlen Siein der Auswahlliste das Projekt aus, fur das die Planung gilt. Dieses

Feld ist optional.
Einschrankung: Diese Funktionalitit kdnnen Sie nur nutzen, wenn Sie
*®  dasModul 'Projektverfolgung' lizenziert haben.
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Feld Beschreibung
Bezeichnung | Geben Sie eine Bezeichnung fiir die zu erstellende Planung an. Dieses Feld ist
optional.
Kirzel Geben Sieein Kirzel fiir die zu erstellende Planung an. Dieses Feld ist optional.

Bemerkung Geben Sie eine Bemerkung fiir die zu erstellende Planung an. Dieses Feld ist

optional.

o Hinweis. Detaillierte Informationen zu den einzel nen Feldern finden Sieim Referenzhandbuch.

7. Bestatigen Sie lhre Angaben mit der Aktion OK.

o Hinweis. Wenn die Einplanung Konflikte ausldst, 6ffnet sich der Dialog ‘'L ésung wahlen', in
dem der Konflikt beschrieben wird und Lésungen zur Auswahl vorgeschlagen werden. Wenden
Sie ggf. eine der vorgeschlagenen Lésungen an.

Die Einplanung wird erstellt.

7.1.2 Einplanungen a&ndern

Um Einplanungen fir Mitarbeiter zu &ndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Fir eine arbeitsplatzbezogene Planung 6ffnen Sie die Perspektive £ 'PEP oder £ 'PEP-Bedarf +'

Fur eine mitarbeiterbezogene Planung 6ffnen Sie die Perspektive = ‘Mitarbeiterplan'.
o Hinweis: Wenn keine der Perspektiven im Perspektivenbereich sichtbar ist, wahlen Sie die
v .

entsprechende Perspektive ggf. liber die Schaltflache S.

2. Jenachdem, ob Sie arbeitsplatzbezogen oder mitarbeiterbezogen planen, filhren Sie einen der
nachfolgenden Schritte aus:

« Arbeitsplatzbezogen: Wahlen Siein der Ansicht Qﬁ* 'Arbeitspléatze’ einen Arbeitsplatz aus.
1. Tipp: Fir eine Mehrfachauswahl wéhlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewlinschten

& Arbeitsplatze mit der linken Maustaste aus und bestatigen Ihre Auswahl mit der Aktion OK.

* Mitarbeiterbezogen: Wahlen Siein der Auswahlliste der Ansicht &?.5 '‘Mitarbeiter' einen Mitarbeiter

aus.
@ Tipp: Fir eine Mehrfachauswahl wéhlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewiinschten
) Mitarbeiter mit der linken Maustaste aus und bestatigen Ihre Auswahl mit der Aktion Q
Aktualisieren.
- Tipp: Fur eine Mehrfachauswahl von Mitarbeitern haben Sie ebenfalls die Moglichkeit, im

oberen Bereich der Ansicht &?.5 ‘Mitarbeiter' eine Gruppierung auszuwdahlen. Abhangig von
der Auswahl der Gruppierung andert sich der Inhalt der darunterliegenden Auswahlliste an
Mitarbeitern. Siekdnnen alle Mitarbeiter ausder Auswahlliste gleichzeitig auswahlen, indem

Siedie Aktion :==! Alle Mitarbeiter auswahlen ausfiihren.
In der Ansicht 'Einplanungen’ werden die zuvor ausgewahlten Arbeitsplatze bzw. Mitarbeiter geladen

und angezeigt.
3. Waihlen Sieim Bereich Datum/Zeit einen Zeitbereich aus.
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\

Der ausgewahlte Zeitbereich wird in die Ansicht LE?- ‘Einplanungen’ geladen.

4. Wiahlen Siein der Ansicht L_:!- 'Einplanungen’ mit der linken Maustaste die Einplanung aus.
5. Sie haben folgende Mdglichkeiten die Einplanung zu bearbeiten:
»  Doppelklicken Sie auf die Einplanung.

9
« Wahlen Siedie Aktion B Bearbeiten.
Der modale Dialog 'Planungen bearbeiten fiir' 6ffnet sich.
6. Bearbeiten Sie die fiir Sie relevanten Daten.
7. Bestatigen Sie Ihre Angaben mit der Aktion OK.

0 Hinweis. Wenn die Einplanung Konflikte ausldst, 6ffnet sich der Dialog ‘'Lésung wahlen', in
dem der Konflikt beschrieben wird und Lésungen zur Auswahl vorgeschlagen werden. Wenden
Sie ggf. eine der vorgeschlagenen Lésungen an.

Die Einplanung wird gedndert.

7.1.3 Einplanungen I6schen

Um Einplanungen zu |éschen, filhren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Fir eine arbeitsplatzbezogene Planung 6ffnen Sie die Perspektive [ 'PEP oder £ 'PEP-Bedarf +'

Fur eine mitarbeiterbezogene Planung 6ffnen Sie die Perspektive E '‘Mitarbeiterplan'.
o Hinweis. Wenn keine der Perspektiven im Perspektivenbereich sichtbar ist, wahlen Sie die

entsprechende Perspektive ggf. liber die Schaltflache v aus.

2. Jenachdem, ob Sie arbeitsplatzbezogen oder mitarbeiterbezogen planen, filhren Sie einen der
nachfolgenden Schritte aus:

« Arbeitsplatzbezogen: Wahlen Siein der Ansicht Qﬁ* 'Arbeitsplatze’ einen Arbeitsplatz aus.
.+.  Tipp: Fir eine Mehrfachauswahl wéhlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewlinschten

E S Arbeitsplatze mit der linken Maustaste aus und bestdtigen Ihre Auswahl mit der Aktion OK.

* Mitarbeiterbezogen: Wéahlen Siein der Auswahlliste der Ansicht &?.5 '‘Mitarbeiter' einen Mitarbeiter

aus.
- Tipp: Fir eine Mehrfachauswahl wéhlen Sie bei gedriickter Taste Strg die gewiinschten
) Mitarbeiter mit der linken Maustaste aus und besttigen Ihre Auswahl mit der Aktion ¢
Aktualisieren.
4 Tipp: Fur eine Mehrfachauswahl von Mitarbeitern haben Sie ebenfalls die Moglichkeit, im

oberen Bereich der Ansicht &?.5 ‘Mitarbeiter' eine Gruppierung auszuwdhlen. Abhangig von
der Auswahl der Gruppierung &ndert sich der Inhalt der darunterliegenden Auswahlliste an
Mitarbeitern. Siekdnnen ale Mitarbeiter ausder Auswahlliste gleichzeitig auswahlen, indem

Siedie Aktion ==t Alle Mitarbeiter auswahlen ausfiihren.

In der Ansicht 'Einplanungen’ werden die zuvor ausgewahlten Arbeitsplatze bzw. Mitarbeiter geladen
und angezeigt.
3. Wahlen Sieim Bereich Datum/Zeit einen Zeitbereich aus.

Der ausgewdhlte Zeitbereich wird in die Ansicht LE?- ‘Einplanungen’ geladen.
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4. Wahlen Siein der Ansicht L'== ‘Einplanungen’ mit der linken Maustaste die Einplanung aus.
5. Sie haben folgende Mdglichkeiten die Einplanung zu l6schen:

» Doppelklicken Sie auf die Einplanung. Der modale Dialog 'Einplanung erstellen fir' 6ffnet sich.

Wahlen Sie die Schaltflache X L éschen und bestatigen Sie Ihre Auswahl.
« Wahlen Sie Uiber die rechte Maustaste den Kontextmeniieintrag L éschen aus.

¢ Fihren Siedie Aktion b 4 L 6schen aus.
* Driicken Sie die Taste Entf auf der Tastatur.

Die Einplanung wird gel6scht.
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