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1 Vorwort

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

11  Kopierrecht

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

Haben Sie ein Update-Produkt erworben, so diirfen Sie die vorherige Version weder veraussern noch
anderweitig weitergeben, da das Lizenzrecht bei Update-Produkten sich auch auf das Produkt, welches zur

Updateberechtigung erlaubt, bezieht.

Wenn das Programm ausdriicklich mit Testversion bezeichnet ist, so darf es in der unregistrierten Version
kopiert und weitergegeben werden.

1.2 Haftungsausschluss

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

Nach dem Stand der Technik ist es nicht moglich, Computersoftware so herzustellen, dass sie in allen Fillen und
Kombinationen fehlerfrei arbeitet.

1.3 Diverses

1.3.1 Arbeitszeiten

Mit diesem Programm koénnen die Arbeitszeiten einfach und schnell erfasst und zugleich der korrekten Zeitart
zugeordnet werden. Dies ermdglicht eine automatische und tibersichtliche Auswertung tiber die verschiedenen
Zeitarten pro Mitarbeiter (s. Kapitel ,,Auswertung* / ,,Zeitauswertung™).

1.3.2 Handbuch

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

Je nach Benutzer-Recht veridndert sich das Erscheinungsbild des Programms und gewisse Funktionen und
Maoglichkeiten werden eingeschrénkt.

In der Light-Version sind nicht alle Funktionen verfiigbar (Funktionen zur Bewirtschaftung und Auswertung
zum Personalkonto).
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1.3.3 Industriezeit

[#§) Timecontrol (DB Admin) |l=|=]| 2| |
Datei  Auswertung Einstellung  Hilfe

f‘-r-': ﬂx = o E_‘" W | Industriezeit

Das Feld ,,Industriezeit* steuert die Anzeige der erfassten Zeiten. Ist dieses Feld durch Anklicken aktiviert, so
erfolgt die Anzeige in Industriezeit ansonsten in normaler Zeit:

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

1.3.4 Netzwerkfahigkeit

Wenn Sie das Programm mit mehreren Benutzern im Netzwerk verwenden, so muss die Datenbank auf ein
gemeinsames Laufwerk/Verzeichnis gestellt werden -> Menupunkt: Datei / System Configuration... wihlen.

2 Erscheinungsbild des Programms

2.1 Leitfaden

1] Timecontrol (DB Admin) |l= | =] = |

Datei Auswertung Einstellung  Hilfe

!‘{: f,é( = o EL" Industriezei

| Buchung | Frojekt | Aktivitat | Perzon I Einstellungl

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

Je nach Benutzer-Recht kann sich diese Leiste verdndern und es sind fiir den entsprechenden Mitarbeiter
@ nicht alle Unterregister sichtbar

2.2 Menu-Leiste

2.2.1 Datei

Anmelden... Der Benutzer meldet sich mit seiner Benutzer-Bezeichnung (UID) und
seinem Passwort im Programm an

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

Farbe wihlen... Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Farbe Thres Programms auswéhlen

System Configuration... Erfassen Sie den Speicherort (Speicherpfad) der Datenbank

Druckereinrichtung... Verschiedene Druckereinstellungen kdnnen vorgenommen werden

Datenbank komprimieren Datenbank wird komprimiert
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Beenden Das Programm wird beendet

2.2.2 Auswertung

2221 Zeitauswertung

Verschiedene Auswertungen kdnnen nach gewissen Kriterien vorgenommen werden. Gehen Sie dazu iiber den
Menupunkt ,,Auswertung* -> , Zeitauswertung oder iiber das Blatt-Symbol (Vorschau) in der Symbol-Leiste.

Auswertung | = |
Auswertung Zeiterfassung Optianen
Huer [ohne Zuzammenzug)
Dieger Titel anzeigen: Zebrapapier
ohihe Text
ohihe Motizen
Selektieren Zuzammehzug
Tag || ‘wioche " hanat || Jahr " alles
) | Lioschen |
won biz
D atum
Person: - 1. | v|
Prajekt: - 2. | '|
T atigkeit: - 7 | v|
Text: 4 | v|
Status: | v| | Filter enweitern |
@ Ok || % Abbrechen |

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

Dieser Titel anzeigen Titelbezeichnung der Auswertung. Diese Eingabe iibersteuert die
unter ,,Einstellung™ erfasste Bezeichnung fiir die Auswertung

Optionen

Quer (ohne Zusammenzug) Die Auswertung wird ohne Zusammenzug im Querformat
ausgewiesen

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

ohne Text Die Auswertung wird ohne eingegebener Text angezeigt

ohne Notizen Die eingegebenen Notizen werden bei der Auswertung ausgeblendet
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Selektieren

Datum

Person

Projekt

Tatigkeit

Text
Status

Filter erweitern

Zusammenzug

Loschen

Punkt1 -4

2222 Personal-Blatt

Welche Daten / Zeitspanne soll die Auswertung ausweisen? Fiir die
Eingabe stehen Thnen die Schaltflichen Tag, Woche, Monat, Jahr,
alles oder die Kalender-Symbole zur Verfliigung

Wihlen Sie einen bestimmten Mitarbeiter aus oder lassen Sie das
Feld leer, damit alle Mitarbeiter fiir die Auswertung beriicksichtigt

werden

Waihlen Sie ein bestimmtes Projekt aus oder lassen Sie das Feld leer,
damit alle Projekte fiir die Auswertung beriicksichtigt werden

Waihlen Sie eine bestimmten Tétigkeit aus oder lassen Sie das Feld
leer, damit alle Téatigkeiten fiir die Auswertung beriicksichtigt werden

Nur Buchungen die den entsprechenden Textteil enthalten
Es werden nur die Projekte mit dem ausgewéhlten Status aufgefiihrt

Sie haben hier die Moglichkeit weitere Filterkriterien einzugeben

Allféllige Eingaben einer fritheren Zusammenzugs-Auswertung
konnen hier mit einem Klick geléscht werden

Waihlen Sie mit den vier Feldern aus, welche Punkte fiir die
Auswertung beriicksichtigt werden sollen. Eine Liste der
auszuwihlenden Bezeichnungen steht Ihnen in jedem Feld unter dem
Pfeil-Symbol zur Verfiigung.

Mit dieser Funktion kann fiir jeden Mitarbeiter automatisch ein Personal-Blatt erstellt werden.

Muster AG

Musterstrasse 1

CH-1010 Musterwil

Tel 011111 11 11

Fax 011 111 1110

Personalblatt 10.10.2011

Benutzer (UID) / Pers. Nr MA 7 3333

Abteilung / Funktion Sekretariat Sachbearbeiterin

Vorname / Name Miriam Aebischer

Strasse Laubgasse 3

PLZ / Ont 3333 Minste rwil

Geb. Datum 03031970

Telefon 033 33333 33

E-Mail miriam_aebischer@musterag.ch

von Anstellung% Ferien/Jahr {100%)

01.03.2011 70 162.00
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2.2.2.3 Personal-Konto

Fiir jeden Mitarbeiter kann ein personliches Zeitkonto erstellt werden. Diese detaillierte Auswertung ermdglicht
Thnen eine Gesamtiibersicht iiber alle gebuchten Zeiten, welcher der Mitarbeiter erfasst hat.

Der Administrator hat die Moglichkeit, Zeit-Korrekturen vorzunehmen (s. Kapitel Person,
« Anstellung/Buchung)

i) Anzeigen == & |

£lUzammenzug

K.anto fir: (G -

Tag

Jahr: 2011 s Zebrapapier Waoche

@ Monat
. w0k || X abbrechen
Konto fiir: Wihlen Sie anhand des Pfeils rechts im Feld das Kurzzeichen des

gewlinschten Mitarbeiters aus

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

Zebrapapier Durch Aktivieren dieses Feldes wird die Auswertung auf Zebrapapier
angezeigt. Diese Funktion erleichtert die Lesbarkeit der Auswertung

und verschafft eine bessere Ubersicht

Zusammenzug Bestimmen Sie hier, wie detailliert das Personal-Konto erstellt werden
soll (Tag, Woche, Monat)
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Die einzelnen Spalten des Personal-Kontos:

Muster AG
Musterstrasse 1
CH-1010 Musterwl
Tel 01111111 11
Fax 011 111 1110
Personalkonto: MA 2011
Miriam Aebischer
Datum Pikett 100% Soll Ist Total Saldo  HNormal Hacht Feiertag Ferien
Jan 31012011 176.40 00.00 00.00
Feb 28022011 168.00 00.00 00.00
Mar 31.03.2011 193.20 13524 13533 00.09 00.09 135833
Apr 30042011 17640 12348 12567 0219 0228 12567
Mai 31.05.2011 184.80 129.36 12450 -04.86 0258 124.50
Jun 30062011 18480 12936 14817 18.81 16.23 9117 57.00
Jul 31.07.2011 176.40 12348 125.00 01.52 17.75 125.00
Aug 31.08.2011 193.20 13524 140.07 04.833 2257 140.07
Sep 30092011 176.40 12348 125.08 01.60 2418 125.08
Okt 31102011 17640 12348 12348 9930
Moy 30.11.2011 184.80 129.36 -129.36 -228.66
Dez 31.12.2011 193.20 13524 -135.24  -363.90
Total 00.00 2184.00 1287.72 923.82 -363.90 866.82 00.00 00.00 57.00
Ferien
Guthaben 98.00
Bezug 57.00
Saldo 41.00
Datum Sie haben unter ,,Zusammenzug* bestimmt, wie detailliert das

Personal-Konto erstellt werden soll (Tag, Woche, Monat). Fiir diese
Auswertung wurde ,,Monat®“ ausgewéhlt. Der Mitarbeiter in diesem
Beispiel wurde per 01.03.11 angestellt. Daher sind keine Soll- und Ist-
Zeiten im Januar und Februar ersichtlich

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

100% Sollzeit der Firma bei einer Anstellung von 100%

Soll Sollzeit des Mitarbeiters je nach Beschaftigungsgrad (Bsp. 70%)

Ist Geleistete Arbeitszeit des Mitarbeiters (Normalzeit, Nachtzeit,

Feiertag, Ferien)
Total Differenz der Soll- und Istzeit

Saldo Diese Spalte zeigt den laufenden Saldo der geleisteten Arbeitszeiten
an (Ubersicht, ob der Mitarbeiter im Plus oder Minus ist)

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

Nacht In dieser Spalte werden die Arbeitszeiten aufgefiihrt, welche mit der
Zeitart ,,Nachtzeit™ (1) erfasst sind sowie der entsprechende Anteil der
Arbeitszeiten, welche mit der Zeitart ,,automatisch* erfasst wurden
(s. Kapitel ,,Zeitart*)
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Feiertag

Ferien

2.2.3 Einstellung

Anstellung/Buchung...
Rechte setzen...
Passwort...

Soll Zeit...

Status...

DB Admin Passwort...

2.2.4 Hilfe

Hilfe

Homepage
Online Shop

Registrierung...

Update iiberpriifen...

Info...

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

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

Detail-Beschrieb s. Kapitel ,,Person, Anstellung/Buchung*
Detail-Beschrieb s. Kapitel ,,Person, Rechte setzen™
Detail-Beschrieb s. Kapitel ,,Person, Passwort setzen*
Detail-Beschrieb s. Kapitel ,,Einstellung, Sollzeit*
Detail-Beschrieb s. Kapitel ,,Einstellung, Status®

Detail-Beschrieb s. Kapitel ,,Einstellung, DB Admin Passwort*

Das Handbuch mit Informationen zur Datenerfassung steht Thnen
zur Verfiigung

Direkte Verbindung zu: www.zwahlen-informatik.ch
Direkter Zugriff zum Online Shop der Zwahlen Informatik

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

Hier haben Sie die Moglichkeit zu iliberpriifen, ob zwischenzeitlich
eine neue Version des Programms vorhanden ist (Internetverbindung
wird bendtigt)

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

2.3 Symbol-Leisten (Datenbank)

&) Timecontrol (DB Admin) |l=|=2] = |
Datei  Auswertung Einstellung  Hilfe

Lz! ﬁ-‘;( % 0 EL*' Indusztriezeit

| Buchungl FProjekt |.-'-‘-.kti\-'itéit I Perzon | Einstellungl

|1,=13||4 Cr T KO e XY oV

Verschiedene Symbole (Funktionskndpfe) tiberall in diesem Programm erleichtern und verkiirzen Ihnen diverse
Arbeitsablaufe. Positionieren Sie den Cursor auf dem Symbol und es wird Thnen angezeigt, welche Funktion sich
dahinter verbirgt:
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<4

Anmelden

&

Abmelden

=

Drucken

Vorschau

Rechner

o
Info

Ity
Ende

™ Industriezeit
Industriezeit

7
Orientierungsfeld

H
Erster Datensatz

4
%‘heriger Datensatz

|

Nichster Datensatz

M|
Letzter Datensatz

]

Suchen

Zuriick zur Anmeldung, falls sich ein anderer Mitarbeiter anmelden
will

Der Benutzer meldet sich im Programm ab ohne dieses gleich zu
schliessen

Druckbefehlt — Sie konnen den gewiinschten Drucker auswahlen und
verschiedene Druckeigenschaften vornehmen

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

Ein Rechner steht Thnen hier zur Verfiigung

Informationen zur Lizenz-Nummer und zum Autor des Programms

Das Programm wird beendet

Durch Anklicken dieses Feldes werden die Zeiten in Industriezeit
angezeigt (s. Kapitel Diverses, Industriezeit)

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

Zum ersten Datensatz wechseln

Zum vorherigen Datensatz wechseln

Zum nachsten Datensatz wechseln

Zum letzten Datensatz wechseln

Datenbank wird nach dem gewiinschten Begriff durchsucht (s. Kapitel

www.zwahlen-informatik.ch
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T

ﬁern

T
Filter aufheben

[¢5

Aktualisieren

(33

Neuer Datensatz

>

Datensatz loschen

&

Tools
K

ﬁkgﬁngig

v
Speichern

,Detailbeschrieb zu einzelnen Symbolen®)

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

Der gesetzte Filter wird aufgehoben

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

Neuer Datensatz wird eroffhet

Nur der aktuelle Datensatz wird geldscht

Weitere verschiedene Funktionsmdglichkeiten kommen zum
Vorschein

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

Daten werden sofort gespeichert

www.zwahlen-informatik.ch
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2.3.1 Detail-Beschrieb zu einzelnen Symbolen

]

Suchen Datenbank wird nach dem gewiinschten Begriff durchsucht
) Timecontrol (DB Admin) == & |

Datei  Auswertung Einstellung  Hilfe

fg: g& = 0 B¢ [ JIndustiszeit

| Buchung I Projekt | .-’-‘xktivitétl Persan | Einstellung|

WM a4 T RKET | X oV
Iid Firstname M ame Department Occupation -
AB André Bingageh Buchhaltung Leiter Buchhaltung
[rief Dragrnar WAalfl Sekretariat Sachbearbeiterin —
b HE Hangz Bizig FR PR-Fachmann
by hiriam Aehizcher Sekretanat S achbearbeiterin =
&, C 3
F'KE Timecontrol - |£| 1
@k Suchen |
Feld whert [7] genaue Suche -
4 | | - Bisig - i b
Meus Pers hen
Benutzer I [ 4 Suchen ] [ A Worher suchen ] [‘_L Machster Suchen] [ x Abbrechen ] l
Abteilung _ J
o
Filtern Datenbank wird gefiltert (Filter setzen)
(&) Timecontrol (DB Admin) [(E— [zl
Datei . Auswertung  Einstellung  Hilfe T Fitem |
!‘f ﬁf;( =] O B+ [ Industiczei [Name] ke Bicig
| Buchung | Prajekt I Aktivitét| Persan | Einstellung|
MM 4 > dh T KOs XN
Uid  Firsthame Mame Departrnent 1
P HE  Hans Bisig FR Feld: Wergleich: Werk:
M ame - = - Bisig -

[ SF Filter setzen l ’ G, Filter autheben ] ’ X Abbrechen

Solange ein Filter gesetzt ist, erscheinen alle anderen Eingaben in sémtlichen Unterregistern nicht mehr. Aus
@ diesem Grund empfiehlt es sich, den Filter nach Gebrauch wieder aufzuheben
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o
-]
Werte setzen Ein bestimmter Wert kann bei allen (gefilterten) Datensétzen
automatisch eingegeben werden
&) Timecontrol (DB Admin) =@ = |
Datei Auswertung Einstellung  Hilfe Timecontrol [ == |"L

!5': Qg( = o R+ [ |Industriszsit

° :: Werte setzen

Buchung | Projekt I Aukivitat I Perzon | Einstellung|
4 Jahr [01.00.2017 - 31.122011)  p |F'erson: HE Feld: neuer Wert: L
Wl 4 » T KT e XV Timeln v 0700 M
Date Tirmeln TimeOut Time Total Ei
p 10.10.2011 0700
« 0K X Abbrechen

24 Spalten

) Timecontrol (DB Admin) == = |
Datei  Auswertung Einstellung  Hilfe
!p f,';-';( = O ¢ [ industiezst
Buchung | Frojekt | Aletivitat | Perzon I Einstellung|
4 Jahr [01.01.2011 - 31.12.2011]  p | Perzon: [" VH Total: 924:49
T M4 T R e XV
Date Timeln Tirme0ut Time Total Statuz Person  Project Activity Text -
19.08.2011 0810 12:35 04:25 0 ks,
22.08.2011 110:45 110:45 0 M
01.08.2011 125:05 12505 0 Ma
01.09.2011 a
1010.2011 0700 0 HE =
b 1002011 160 0 Ma T

2.4.1 Filter bei den Spalten

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

2.4.2 Breite der Spalten

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

Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten-Linie, welche Sie verschieben mochten
Driicken Sie die linke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wiahrend Sie die Spalte vergrossern oder
verkleinern

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

N —

2.4.3 Reihenfolge der Spalten

Die Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie ebenfalls selber bestimmen:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten, welche Sie verschieben mdchten
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2. Driicken Sie die linke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wihrend Sie die Spalte an den gewiinschten
Standort ziehen

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

3 Anmeldung

3.1 Passwort (Administrator)

[ Timecontrol |= =] 5= |

Datei Auswertung cmnsteliun Hilte

£5ap

1 ii
EL" [ Industrizzeit

|-1

Login |i

Benutzer [UID]

Timecontrol 3| ...

fg( Abbrechen

DE &dmin

Der Administrator verfiigt alleine iiber simtliche Zugangsrechte im Programm. Er meldet sich iiber die
Schaltfliche ,,DB Admin® an.

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

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

o Werden. Beschrieb dazu siehe im Kapitel ,,Einstellung“ unter ,,DB Admin Passwort*

3.2 Passwort andern (Administrator)

Beschrieb dazu siche im Kapitel ,,Einstellung, DB Admin Passwort*.

3.3 Passwort (Mitarbeiter)

Der Administrator verfiigt alleine iiber simtliche Zugangsrechte im Programm. Er entscheidet dariiber, welche
Rechte der einzelne Benutzer haben wird und welche Funktionen dem einzelnen Mitarbeiter zur Verfiigung
stehen.

Diese Angaben sowie die Zuweisung des Passwortes fiir jeden Mitarbeiter nimmt der Administrator im
Unterregister ,,Person” vor.
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Jeder Mitarbeiter kann sich nur mit seinem Passwort im Programm anmelden:

[‘(E] Timecontrol lﬂl
Datei  Auswertung  Einstellung  Hilfe

tg:’ ﬁé( = o B+ [ industriszeit

Login |i|

Benutzer [IUID]

Timecontrol 3| ...

f%( Abbrechen

DE Admin

1. Unter ,,Benutzer (UID)* sein Kurzzeichen eingeben (Kurzzeichen wird im Unterregister ,,Person* vom
Administrator bestimmt)

2. Passwort eingeben

3. Schaltflache ,,Anmelden‘ anklicken

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

3.4 Passwort andern (Mitarbeiter)

() Timecontrol (MA - TX,PW,AW,TE TS4TD7) =@ =
Datei  Auswertung  Einstellung  Hilfe
!E:’ Q,;é( & O §+ [ industiezei
Buchung | Projekt | Aktivitat
4 Jahr (01012007 - 311220110 @ | Parson: [MA v” Total: 924:49
15/15 | M 4 » o # T Passwort: MA |£|1
Date Timeln Timed Tent -
16.08.2011 1200 1 | Passwort eingeben: Meues Passwort:
17.08.2011 07:30 1
19.08.2011 010 1 Pazzwort bestatigen:
22.08.2011 [‘/ aK "x Abbrechen ‘
01.09.2011 =
P 10102011 16:01 L )

Jeder Mitarbeiter kann sein zugewiesenes Passwort dndern:

1. Sich mit dem vom Administrator vorgegebenen Passwort anmelden (s. Kapitel ,,Anmeldung, Passwort
Mitarbeiter)

Im Register ,,Einstellung® unter ,,Passwort...* kann das Passwort geédndert werden

Altes Passwort unter ,,Passwort eingeben eintippen

Neues Passwort unter ,,Neues Passwort™ eingeben

Das neue Passwort unter ,,Passwort bestdtigen* nochmals eingeben und mit ,,OK* bestétigen

!!! Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung !!!

6. Ab sofort ist nur noch das neue Passwort giiltig

nk L
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4 Buchung

In diesem Unterregister werden sémtliche Angaben zu einer Buchung erfasst und als Gesamtiibersicht
aufgefiihrt.

] Timecontrol (DB Admin) =@ = |
Datei  Auswertung  Einstellung  Hilfe
& LS o i Industriezeit
Buchung | Prajekt | Aktivitat | Person | Einstellung)|
4 Jahr [01.01.2011 - 31.12.2011)  » | Perzon: |" v|| Total: 924:49
T M4y i T KE e X oV
Date Timeln TimeOut Time Total Statuz  Person  Project Auctivity Text -
B 15.08.2011 08:24 08:24 0 Ma Krankheit
16.08.2011 08:00 03.00 0100 0 Ma Azt
16.08.2011 09.00 12:00 03:00 0 Ma W eiterbildung 3
16.08.2011 13.00 17.00 0400 0 mMa LG Teambildung
17.08.2011 0730 17:00 -01:00 03:30 0 kid EH LEGGE
19.08.2011 0810 12:35 04:25 0 mMa
1 3
Start End Mew  Duplikat  Aendem Matizen [ " 0K ” x Abbrechen |
Zeit Code Zeitart
Datum 15,05 20111 Fersan M, Suliamz ity
Start _ - MHormalzeit 4]
Projekt Krankheit Nachtzeit (1]
End Aktivitat Feieitag [2)
Zeit [+ 0824 )
ait [+/] 0 F..e"en [H]
Total 08:24 Fikett [F)
.

Datum wéhlen Durch Anklicken dieses Symbols wird der Kalender gedftnet. Mit
dessen Hilfe kdnnen Sie das Datum, den Monat usw. auswahlen, und

nur die entsprechend erfassten Buchungen werden im Journal
angezeigt

4 Jahr[01.00.2011 - 31.1220011)  #
Anzeige-Filter Durch Anklicken dieser Anzeige bestimmen Sie, welche Buchungen
im Journal angezeigt werden sollen (Heute, Tag, Woche, Monat,
Quartal, Semester, Jahr, Alles). Mit den Pfeilen links und rechts
konnen Sie die Auswahl verdndern

Perzon: | # - |

Personen-Filter Diese Filter-Moglichkeit steht nur denen zur Verfiigung, die das
Zugriffs-Recht auf andere Mitarbeiter haben (z. B. Administrator,
Personal-Chef, usw.) Wenn der Filter auf * gesetzt ist, erscheinen die
Buchungen aller Mitarbeiter

Total: 924:49

Stunden-Anzeige Je nach gesetztem Filter, wird hier das Total der entsprechend
erfassten Stunden angezeigt

4.1 Start

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

Start

End

Zeit (+/-)

Person

Projekt

Tatigkeit

Status

42 End

Das aktuelle Tagesdatum erscheint automatisch. Falls Sie ein
anderes Datum wiinschen, klicken Sie auf das Kalender-Symbol links
neben dem Feld und wéhlen Sie das gewiinschte Datum aus

Die aktuelle Zeit erscheint automatisch. Falls Sie eine andere Start-
Zeit wiinschen, miissen Sie diese wie folgt erfassen:

Zeitformat

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

Durch Anklicken des Uhr-Symbols links neben dem Feld wird die
aktuelle Zeit automatisch eingetragen

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

Zeitformat

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

Hier kann eine Zeit-Korrektur vorgenommen werden, die entweder
zum Tages-Total dazugezéhlt oder abgezahlt wird:

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

»automatisch (s. Kapitel ,,Zeitart™) ausgewdhlt haben, wird die
@ Korrektur der Zeitart ,,Normalzeit™ zugeordnet

' Falls Sie eine Zeitkorrektur vornehmen wollen und die Zeitart

Dieses Auswahl-Feld steht nur denen zur Verfiigung, die das
Zugriffs-Recht auf andere Mitarbeiter haben (z. B. Administrator,
Personal-Chef, usw.) Ansonsten wird automatisch die angemeldete
Person eingetragen. Neue Personen kénnen im Unterregister ,,Person®
erfasst werden

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

Hier kann die Tétigkeitsbezeichnung ausgewéhlt werden. Neue
Tatigkeiten werden im Unterregister ,, Tétigkeit erfasst

Je nach Mitarbeiter-Recht kann hier ein Statuswert von 0 bis 9
gesetzt werden. Dieser kann fiir Sie eine spezielle Bedeutung haben.
Die Bedeutung der verschiedenen Statusse werden im Unterregister
,Einstellung® definiert

Durch Anklicken dieser Schaltfliche wird im ausgewihlten Datensatz automatisch die aktuelle Zeit als Endzeit

gesetzt.

www.zwahlen-informatik.ch
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43 Neu

Ein neuer leerer Datensatz wird erdffnet (das aktuelle Tagesdatum sowie die aktuelle Zeit wird nicht automatisch
eingetragen)

4.4 Duplikat

Mit dieser Funktion kann ein ausgewihlter Datensatz dupliziert werden.

4.5 Aendern

Klicken Sie auf den Datensatz, welchen Sie dndern mochten. Sobald Sie auf ,,Aendern® driicken, konnen Sie die
bereits erfassten Eingaben bearbeiten

4.6 Notizen

Durch Aktivieren dieses Buttons erscheint ein Eingabe-Feld fiir Notizen. Sobald Sie den Button wieder
anklicken, schliesst sich das Eingabe-Feld wieder

4.7 Text

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

4.8 Status

Der Status kann vom Administrator im Nachhinein in allen gefilterten Datensdtzen verdndert und neu gesetzt
werden

49 Zeitart

Der Mitarbeiter legt bei der Datenerfassung die korrekte Zeitart fest:

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

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

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

Feiertag (2) Mit der Auswahl der Zeitart ,,Feiertag™ (2) wird die automatische
Zuordnung iibersteuert und die erfasste Zeit wird ausschliesslich der
Zeitart ,,Feiertag™ (2) zugeteilt
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Ferien (H) Wihrend der Ferienabwesenheit muss die ,,Soll-Arbeitszeit* mit
dieser Zeitart erfasst werden

' Eingabe-Maoglichkeiten bei Ferien:
e

1. Ferien konnen pro Tag erfasst werden (Tages-Sollzeit mit Zeitart
Ferien)
oder
2. An einem Datum die gesamten Ferien eintragen. Im Feld ,,Zeit +/-
die gesamte Ferienzeit in Stunden erfassen (Anzahl Arbeitstage x
Tages-Sollzeit) und die Zeitart fiir Ferien auswihlen

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

erfasst werden

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

OK

Alle Eingaben werden gespeichert

Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen
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5 Projekt

Die verschiedenen Projekt-Bezeichnungen werden hier erfasst.

) Timecontrol (DB Admin) ls [=[=] &
L‘.r.: f,?;( = o Industriezeit

Buchung | Projekt | aktivitst | Person | Einstellung

1013 | 4 4« » » T KT | e X0V
Code Teut Leader Active -
Arzt Abwesenheit Arzt, Zahnarzt, Physio usw, 1
BH Buchhaltung André Binggeli 1
ECDL Prufungen Peter K.ammermann 1
Hochzeit Abwezenheit Ziviler, Hochzeit 1
Krankheit Abwezenhelt Krankheit 1
K.urzplanung Quartalz-Fursplanung Dragrmar "W alfli 1
LG Lehrgange bdiriam Aebizcher 1
kdilitar Abwezenhet Militar 1
FR Hausz-Info-Leitzchift Hanz Bizig 1 3

B Tagung Foommunikation Mike seschbacher 0
Unbez. Urlaub Abwezenheit unbezahlter Urlaub 1
Unfall Abwezenheit Lnfal 1
Wwieiterbildung Abwezenheit Weiterbildung 1

Meues Projekt | [ o OK [ X ibbrechen |
Projekt Code Bezeichhung Leiter Al

Taguna F.amriunikation Mike Aeschbacher

5.1 Neues Projekt

Klicken Sie auf diesen Button, um eine leere Maske zur Erfassung zu erhalten:

Projekt Code Kurzbezeichnung des Projekts
Bezeichnung Vollstindige Bezeichnung des Projekts
Leiter Name des Projekt-Leiters oder der zustéindigen Person

Aktiv

Bei der Eingabe werden alle Projekte automatisch als aktiv erfasst.
Durch Anklicken dieses Feldes wird das Projekt inaktiv gesetzt. Das
entsprechende Projekt erscheint nicht mehr im Auswahl-Register und
steht bei der Zeiterfassung nicht mehr zur Verfiigung

' Erfassen Sie Abwesenheiten wie Arztbesuche, Krankheit, Weiterbildungen, usw. als Projekte. So haben Sie

OK

Alle Eingaben werden gespeichert

die Moglichkeit, die entsprechenden Absenzen auszuwerten
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Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert

6 Aktivitat

Die verschiedenen Aktivitdts-Bezeichnungen werden hier erfasst.

= =] = |

] Timecontrol (DB Admin)
Datei  Auswertung Einstellung  Hilfe
!5: ﬁ;,‘ = O [+ | |Industriezei
Projekt | Aktritat | Perzon | Einstellung
55 14 4 » M@ T KT e XH oV
Code Teut
ECDL PC starten, Teilnehmer einloggen, Prifungzaufsicht
Flyer Flyer erstellen ¢ bearbeiten
Furzplanung Adminiztrative Arbeiten
EERTE M onatlicher Maknlauf durchfihren
P Teambildung 1. Lehrganags-Schultag
Meue Aktivitat | [ o 0K [ X abbrechen |
Aklivitatz-Code Bezsichnung
Teambildung 1. Lehrganags-Schultag

m

6.1 Neue Aktivitat

Klicken Sie auf diesen Button, um eine leere Maske zur Erfassung zu erhalten:

Aktivitits-Code Kurzbezeichnung der Aktivitét
Bezeichnung Vollstindige Bezeichnung der Aktivitét
OK

Alle Eingaben werden gespeichert

Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert
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7 Person

Hier werden die Angaben zu den Mitarbeitern erfasst.

[ Timecontrol (DB Admin) =B &
!5: f,fd;( = o i Industriezeit
Buchung | Projekt | Aktivitst | Person | Einstellung
#6  4« » M T KE|[ e XF oV
Lid Firstname  Mame Department QOeccupation -
AR André Bingogeli Buchhaltung Leiter Buchhaltung
D Dagmar whalfli Sekretanat Sachbearbeiterin
HB Hans Bizig FR FPR-Fachmann
P M Miniam Aebizcher Sekretariat Sachbearbeiterin =
Mae  Mike Aggchbacher [ mfarratil: Infarmatiler
P Peter F.ammermant Sekretariat Sachbearbeiter
Meue Person  Passwort setzen Pechte seteen  Anstellung/Buchung | [ o OF ]| ¥ Abbrechen |
Benutzer (UID] ¢ Pers. Mr. bl 3333 Geb.Dat. 02.03.1970
Abteilung ¢ Funktion Sekretariat S achbearbeiterin Telefon 0333333333
orname £ Mame W iriarn Aebizcher E-tail rniriam. aebizcher@musterag. ch .
Shazee Laubgasze 3 Hohizen r
FLZ 4 Ot 3333 Mihstensil
7.1 Neue Person

Benutzer (UID)

Pers. Nr.
Abteilung
Funktion
Vorname
Name
Strasse
PLZ / Ort
Geb. Dat.
Telefon

E-Mail

Kurzbezeichnung (Kiirzel) des Mitarbeiters (User Identifikations-
Bezeichnung). Diese Bezeichnung erscheint auf den Auswertungen

Personal-Nummer des Mitarbeiters
Abteilung, in welcher der Mitarbeiter tétig ist
Funktion des Mitarbeiters
Vorname des Mitarbeiters
Nachname des Mitarbeiters
Strassenbezeichnung mit Hausnummer
PLZ- und Ortsbezeichnung
Geburtsdatum des Mitarbeiters
Telefon-Nummer des Mitarbeiters

E-Mail Adresse des Mitarbeiters
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Notizen Platz fiir allféllige Notizen. Dieses Feld kann durch Anklicken des
unterstrichenen Worts ,,Notizen® vergrossert werden

7.2 Passwort setzen (Passwort fur Mitarbeiter)

Der Administrator vergibt fiir jeden Mitarbeiter das Passwort.

) Timecontrol (DB Admin) == &
Dater  Auswertung  Einstellung  Hilfe

!5; §i;)( =4 o B+ [T Industriezsit

| Buchung | Projekt I .-’-'«ktivitéitl Perzon | Einstellungl

Wy AT KE | X oV

id Firgthame  Mame Department Occupation -
AB André Binggeli Buchhaltung Leiter Buchhaltung
D' Dagmar il Sekretariat Sachbearbeiterin
HE Hanz Bl Passwort: MA |i
B bA Miriam i) -
Mie  Mike Ad | Passwart eingeben: Meues Passwort: 1
P Peter [
Pazzwort bestatigen:
[,/ oK " X Abbrechen ‘ ~
Meus Person F'asswu:j F Abbrechen
Benutzer [UID] £ Pers.Nr. MA, 3333 Geb.Dat. 02.02.1970
Abteilung £ Funkhbon Sekretariat Sachbearbeiterin Telefan 03333333 33
armarme £ Mame kiriam Aebizcher E-Mail miriam. aebizchen@muzterag.ch .
Shrasse Laubgasze 3 Motizen -
FLZ /Ot 3333 Miinstenwil

Passwort hinterlegen:

—_—

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

' Jeder Mitarbeiter hat die Moglichkeit, das ihm zugeteilte Passwort unter ,,Einstellung, Passwort...“ zu dndern
®
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7.3 Rechte setzen

Der Administrator vergibt fiir jeden Mitarbeiter die entsprechenden Rechte.

) Rechte = |E] = |
Rechte fur: MA Te Phad dhaf TE TS4,TDT
Administrator (alle Rechte) Vorgabe laden
Zeit [T] Frojekt [F] Akbivitat (4] Person (1] Firma [C]
- [keine] - [keine] - [keine] @ - [keine) @/ - [keine)
R [lezen] B [lezen] R [lezen] R [lezen] B [lezen]
W [gchreiben) @ "W [zchreiben) @ % [zchreiben) w [zchreiben) W [zchreiben)
@ A [allez] # [alles] 7 [alles] # [alles] # [alles]
£eiten
Freie Zeiteingabe - Datum, Start, End [TE] J
Alle Zetten, auch fremde, bearbeiten [TA]
Bearbeiten bis zu Status [TS5] 4 : | " FRechte lbemehmen |
Machbearbeiten max. Tage [TD] 7 = [ x Abbrechen ]

7.3.1 Rechte fiir:

In dieser Zeile ist ersichtlich, fiir welchen Mitarbeiter die Rechte gerade gesetzt werden. Sein Kurzzeichen
(Kiirzel) sowie die Abkiirzungen der zugeteilten Rechte sind hier aufgefiihrt.

7.3.2 Administrator (alle Rechte)

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

7.3.3 Zeit (T)

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

- (keine)
R (lesen)
W (schreiben)

X (alles)

Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Zeit-Daten
Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen
Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen und verindern

Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen, verindern und
loschen
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7.3.4 Projekt (P)

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

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

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen und verindern
X (alles) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen, verindern

und léschen

7.3.5 Aktivitit (A)

Sie haben die Moglichkeit, eines der folgenden Aktivitidts-Rechte zu vergeben:

- (keine) Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Aktivitits-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Aktivitéits-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Aktivitits-Daten lesen, erfassen und
verindern

X (alles) Der Mitarbeiter kann AKktivitits-Daten lesen, erfassen, verindern

und léschen

7.3.6 Person (U)

Sie haben die Moglichkeit, eines der folgenden Personen-Rechts zu vergeben:

- (keine) Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Personen-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Personen-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Personen-Daten lesen, erfassen und
verindern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Personen-Daten lesen, erfassen, verindern

und léschen

7.3.7 Firma (C)

Sie haben die Moglichkeit, eines der folgenden Firmen-Rechts zu vergeben:

- (keine) Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Firmen-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen und verindern
X (alles) Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen, verindern

und léschen
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7.3.8 Zeiten

Freie Zeiteingabe -> Datum,
Start, End (TE)

Alle Zeiten, auch fremde,
bearbeiten (TA)

Bearbeiten bis zu Status (TS)

Nachbearbeiten max. Tage (TD)

7.3.9 Vorgabe laden

Der Mitarbeiter hat keine Einschrinkungen bei der Zeiterfassung. Er
kann Datum, Start- und Endzeit selber eingeben, wenn dieses Feld
durch Anklicken aktiviert wird

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

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

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

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

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

samtliche benotigte Rechte vergeben.

7.3.10 Rechte iibernehmen

Alle erfassten Rechte werden gespeichert und ibernommen.

Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.
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7.4 Anstellung/Buchung

Halten Sie hier detailliertere Angaben iiber die Beschiftigungs-Art des Mitarbeiters fest.

&) Sollzeit

== =/ |

MA,

Anstelung | Kormektur-Buchung |

Wl ndh T KE[ s XF 0V
DrateFrom DateTo (uota Wacation
b 01.02.2011 hl 16800
M ew
[aLiltig war m.03.2011 [iilkig biz
Anztellung & 70 Feren Std/lahr 16800
[bei 100%]

[ o DK Schlisssen l

7.4.1 Anstellung

7.4.1.1 Neu

Durch Anklicken dieses Buttons wird ein neuer Datensatz zur Erfassung er6ffnet:

Giiltig von

Giiltig bis

Anstellung %

Ferien Std/Jahr (bei 100%)

Angabe liber das Eintritts-Datum des Mitarbeiters in die Firma. Sie
konnen dieses Datum manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders
erfassen (Symbol links neben dem Eingabe-Feld)

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

Erfassen Sie hier den Beschéftigungs-Grad des Mitarbeiters in
Prozenten

Erfassen Sie hier das Ferien-Guthaben des Mitarbeiters in Stunden
pro Jahr als wiire er 100% und 12 Monate angestellt. Wenn der
Mitarbeiter nicht das ganze Jahr in der Firma beschéftigt ist oder
Teilzeit arbeitet, so wird sein Ferienanspruch automatisch
berechnet und muss fiir die Eingabe nicht beriicksichtigt werden
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OK

Alle Eingaben werden gespeichert

7.4.2 Korrektur-Buchung

Der Administrator hat hier die Méglichkeit, Anderungen in den vom Mitarbeiter vorgenommenen Buchungen
vorzunehmen. Diese Anderungen werden im Personal-Konto beriicksichtigt.

' Der Vorteil davon ist, dass Korrekturen, Anpassungen so immer nachvollziehbar sind

e
5] Sollzeit =18] %
MA
Angtellung KDrrektur-Buchung|
Wl T KE e XH oV
Date Time Text Type
b 15.06.2011 -01:00 Karrekiur Mittagzpause M
MHeu At
Sall[5 Feigrtag [2
Datum Zeit [+] oll 3] eiertag (2)
15.06.2011 01:00 It (1] Ferien [H]
Test @ Marmalzeit [M] Fikett [P
k.omekiur Mittagspause Machtzeit 1]
[ o OFK Schlisssen
7.4.2.1 Neu

Durch Anklicken dieses Buttons wird ein neuer Datensatz zur Erfassung er6ffnet:

Datum

Zeit (+/-)

Text

Art

Sie konnen das gewiinschte Datum manuell eintragen oder mit Hilfe
des Kalenders erfassen (Symbol links neben dem Eingabe-Feld)

Geben Sie die Zeit-Korrektur an, die entweder zum Tages-Total
dazugezahlt oder abgezahlt werden soll:

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

Erfassung des Korrektur-Textes

Definieren Sie die Zeit-Art (s. Kapitel ,,Zeitart™)
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OK

Alle Eingaben werden gespeichert

8 Einstellung

In diesem Unterregister werden verschiedenen Einstellungen vorgenommen und Daten festgelegt.

') Timecontrol (DB Admin) =B8] X
Datei Auswertung  Einstellung  Hilfe

P =, - i

= & [
mmmm Einstellung

8.1 Firma / Name

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

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

Zeit gesperrt bis (Datum) Der Administrator legt hier fest, bis zu welchem Datum zuriick die
erfassten Eingaben noch verdndert werden kdnnen. Das Datum kann
manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders (Symbol links neben
dem Eingabe-Feld) erfasst werden
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8.2 Bereinigung (Admin)

8.21 Buchungen léschen bis

Der Administrator legt hier fest, bis zu welchem Datum die erfassten Eingaben geloscht werden. Das Datum
kann manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders (Symbol links neben dem Eingabe-Feld) erfasst werden.

' Achtung: Machen Sie eine Datensicherung. Nach diesem Losch-Vorgang kann auf die gelschten Daten
® nicht mehr zugegriffen werden

8.3 Kopfzeile anpassen

In diesem Feld konnen Sie den Briefkopf Ihrer Firma erfassen.

8.4 Sollzeit

Der Administrator legt hier die Sollzeit fest.

&) Timecontrol (DB Admin) =B8] &
Datei Auswertung Einstellung  Hilfe

!5: @( % o EL*' [ | Industriezeit

| Euchung | Prajekt | ketivvit 5t | F'erscun| Einstellung |

5] Sollzeit =[@] = |
Sollzsit | fusnahmen | Nacht / Wochenende |
Firma / M
M« ry ndd T KT e X {0V
Eeeatel DateFrom TargetTime
Zeit gespl| | B 01.01.2010 0524
Bereindi|  gozei
Gultig fur:
Meu taontag
Dienztag
o = Mittwoch
Giltig ab 57 01.01.2010
uihg & Dionherstag
Std./Tag 0324 Freitag
[ Samsztag
[ Sanntag
[ " 0K Schiiessen ]
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8.4.1 Sollzeit

8.4.1.1 Neu

Durch Anklicken dieses Buttons wird ein neuer Datensatz zur Erfassung er6ffnet:

Giiltig ab Datum, ab wann die Sollzeit massgebend ist. Sie kdnnen das Datum
manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders erfassen (Symbol
links neben dem Eingabe-Feld)

Std./Tag Angabe tiber die Sollzeit pro Tag

Giiltig fiir: Bestimmen Sie hier fiir welche Tage die vorgegebene Sollzeit
normalerweise Giiltigkeit hat

OK

Alle Eingaben werden gespeichert

8.4.2 Ausnahmen

Erfassen Sie hier allfallige Abweichungen zur vorgegebenen Sollzeit.

[#) Timecontrol (DB Admin) l=(=] =

Datei Auswertung Einstellung Hilfe

!5; ﬁ = o B¢ [ Industriezeit
| Euchung | Projekt | BkekivitEt | F'ersu:un| Einstellung |

rEE] Sollzeit == =8 |

Sollzeit | Ausnahmen |Nau:ht.-’W-:u:henende|
Firma & M
W 4 > M KT e X oV
Bezzoh Date TargetTime  Test T2 -
Zeit gespll| | B 26.09.2011 04:12 Fulehung
27.09.2011 04:12 Fulehung E
S, 24122011 04:12 Heilig Abend 1
SENR 3112201 0412 Silvester 15
MHeu
Craturm Sallzeit Std./Tag  Text Feiertag [£2]
EE.EIEI.EEIH 04:12  Fulehung
[ & DK Schiiessen
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8.4.2.1 Neu

Durch Anklicken dieses Buttons wird ein neuer Datensatz zur Erfassung er6ffnet:

Datum Datum, an welchem die vorgegebene Sollzeit dndert. Sie konnen das
Datum manuell eintragen oder mit Hilfe des Kalenders erfassen
(Symbol links neben dem Eingabe-Feld)

Sollzeit Std./Tag Angabe iiber die Sollzeit an diesem speziellen Ausnahme-Tag
Bezeichnung Bezeichnung oder Begriindung der Ausnahme
Feiertagszuschlag (Z2) Aktivieren Sie dieses Feld durch Anklicken, falls dieser Tag der

Feiertagszulage unterliegt

OK

Alle Eingaben werden gespeichert

8.5 Nacht/Wochenende

Bestimmen Sie hier die verschiedenen Zuschlige.

() Timecontrol (DB Admin) =B %
Datei Auswertung Einstellung Hilfe

V]
V]

Nachtarbeit (Z1) Erfassen Sie das Zeitfenster fiir den Nachtzuschlag

Wochenende (Z2) Bestimmen Sie, welche Tage normalerweise als Wochenende gelten
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OK

Alle Eingaben werden gespeichert

8.6 Status

Definieren Sie hier, welche Nummer fiir Thren Betrieb welche Bedeutung hat.

Beispiel: 0 = Neu erfasste Buchungen
1 = Buchungen sind kontrolliert und genehmigt
2 = Buchungen sind abgerechnet
usw.

8.7 Vorgabe Rechte

Hier haben Sie die Moglichkeit, eine Standard-Vorlage mit den geldufigsten Rechten fiir neue Mitarbeiter zu
erfassen.

13

Bei der Erfassung von neuen Mitarbeitern konnen Sie diese Vorlage im Unterregister ,,Person® / ,,Rechte setzen
mit einem einzigen Knopfdruck (Funktions-Taste ,,Vorgabe laden®) iibernechmen.

() Timecontrol (DB Admin) = | =] =/
Datei Auswertung Einstellung  Hilfe

!5: ﬁ";( 5 o ﬂ_" [ Industriezeit

| Buchung I Projekt I Aktivitat I Ferzon | Einstellung |

[ (8] Rechte (=& = )

Rechte fur: NMeue Personen  Tx PR AR TETS4.T07

Worgabe laden

Zeit [T] Frojekt [F] Akivitat &) Person (LI Firma [C]
1 - [keine) 1 - [keing) 1 - [keing) @ - [keing] @ - [keine]
1 R [lesen) @ R [lezen) @ R [lezen) 1 Fi [lesen)] R [lezen)
1% [schreiben) 1w [schreiben) 1% [schreiben) 1w [schreiben) 1 [zchreiben)
@ ¥ [alles) 1 [alles) 17 [alles) 1 7 [alles) 1 A [alles)
Zeiten
Freie Zeiteingabe -» Datum, Start, End [TE]
Alle Zeiten, auch fremde, bearbeiten [TA) ]
Bearbeiten biz zu Status [TS) 4 = I o Rechte iibemehmen J

-
Ak

Machbearbeiten max. Tage [TD) [ x Abbrechen ]

8.7.1 Rechte fiir:

In dieser Zeile ist ersichtlich, dass es sich um eine Vorlage fiir neue Mitarbeiter handelt. Zudem sind die
Abkiirzungen der zugeteilten Standard-Rechte aufgefiihrt.
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8.7.2 Zeit (T)

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

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

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen und verindern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten lesen, erfassen, verindern und
loschen

8.7.3 Projekt (P)

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

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

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen und versindern
X (alles) Der Mitarbeiter kann Projekt-Daten lesen, erfassen, verindern

und loschen

8.7.4 Aktivitit (A)

Sie haben die Moglichkeit, eines der folgenden Aktivitdts-Rechte zu vergeben:

- (keine) Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Aktivitits-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann AKtivitits-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Aktivitits-Daten lesen, erfassen und
verindern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Aktivitits-Daten lesen, erfassen, verindern

und loschen

8.7.5 Person (U)

Sie haben die Moglichkeit, eines der folgenden Personen-Rechts als Standard zu vergeben:

- (keine) Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Personen-Daten

R (lesen) Der Mitarbeiter kann Personen-Daten lesen

W (schreiben) Der Mitarbeiter kann Personen-Daten lesen, erfassen und
verindern

X (alles) Der Mitarbeiter kann Personen-Daten lesen, erfassen, verindern

und léschen

www.zwahlen-informatik.ch 08.05.2012 Seite: - 35 -


http://www.zwahlen-informatik.ch/

Timecontrol 3 (Zeiterfassung) ©2012 A. Zwahlen

8.7.6 Firma (C)

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

- (keine)
R (lesen)
W (schreiben)

X (alles)

8.7.7 Zeiten

Freie Zeiteingabe -> Datum,
Start, End (TE)

Alle Zeiten, auch fremde,
bearbeiten (TA)

Bearbeiten bis zu Status (TS)

Nachbearbeiten max. Tage (TD)

8.7.8 Vorgabe laden

Der Mitarbeiter hat keine Rechte im Bezug auf Firmen-Daten
Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen
Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen und verindern

Der Mitarbeiter kann Firmen-Daten lesen, erfassen, verandern
und loschen

Der Mitarbeiter hat keine Einschrankungen bei der Zeiterfassung. Er
kann Datum, Start- und Endzeit selber eingeben, wenn dieses Feld
durch Anklicken aktiviert wird

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

Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten bis zum festgelegten Status
bearbeiten. Der Administrator legt diesen Status fest (s. Kapitel
“Finstellung / Status”)

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

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

Vorlage erstellen.

8.7.9 Rechte libernehmen

Alle erfassten Rechte werden gespeichert und ibernommen.

Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.
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8.8 DB Admin Passwort

(] Timecentrol (DB Admin) =@ =/ |
Datei Auswertung Einstellung  Hilfe

!‘A_'j g}( = O R [ industriezeit

| Buchung I Projekt I Aktivitat I Person | -Em|m

P |

Passwort: DB Admin |£|

Firma / Mame

Bezeichhung

Zeit gespent bis [Datum) Passwart eingeber: Meues Pazswort:

Pazzwort bestatigen:

Bereinigung [Admin]

'@ 0K | X Abbrechen |

¥ OF

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

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

2. Neues Passwort unter ,,Neues Passwort™ eingeben

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

4. Ab sofort ist nur noch das neue Passwort giiltig

OK

Alle Eingaben werden gespeichert

9 Schlusswort

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg mit diesem Programm.

Zwahlen Informatik
Sonnenweg 3
CH-3600 Thun

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

Mobile +41 (0)79 / 445 07 41

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