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1 Programmstart und —anmeldung

Der Programmstart des UrlaubsManagers erfolgt -
entweder mit einem Doppelklick auf das Desktop Icon
oder {iber die Schaltflachenabfolge:

Windows Start > H AddWare > Addware Suite

Zundachst erscheint das Fenster zur Pogrammanmeldung:

Lizenzen

Anmeldung Mit Windows-Benutzer anmelden

Sie haben die Moglichkeit je nach Voreinstellung und Konfiguration sich entweder per

automatischer Windows-Authentifizierung,
oder

manueller Anmeldung als Admin, oder aus der Vorschlagliste/ Eingabe des Benutzernamens m.
Passwort

anzumelden.

Wichtige Hinweise: Wahlen Sie nach einer Software-Installation zunéchst die Anmeldung als
Admin, um die allgemeinen globalen Einstellungen fiir die Nutzung des Programms
vorzunehmen (u. a. Erstellung des Firmenorganigramms und Mitarbeiterstamms, Festlegung
von An- /Abwesenheitskategorien etc.). Nur mit dem Admin-Kennwort haben Sie
uneingeschrankten Zugriff auf alle administrativen Einstellungen.

Das Admin-Passwort lautet standardmaRig nach der Neuinstallation: demoadmin

INMACHTUNG — WICHTIG!!!
Es ist zwingend notwendig das Standard-Admin-Passwort nach der Einrichtung des

Programms zu dndern, da das Handbuch zur Administration auch auf unserer Homepage
zum freien Download zur Verfiigung steht.




Das Admin-Passwort kann unter der folgenden Schaltflachenabfolge Addware Suite >
Admin Passwort gedndert werden:

Adrmin Passwort dndern — O x

Addware Suite

Addware Suite

W Datend

¥ Lizenzen =] Datenb

® Abbrechen
Finctellhinman MNatankh

Pers Aktuelles Passwort

Meues Passwort

Passwort wiederholen

2 Die UrlaubsManager Hauptansicht

Die Benutzeroberflache des UrlaubsManagers der Abwesenheitsverwaltung gliedert sich in acht
Bereiche:
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=> Bereich 1 - Die Hauptmeniileisten:
In den Hauptmendiileisten ,,UrlaubsManager” befinden sich alle zur Abwesenheitsverwaltung
und Adminrelevante MenUpunkte.

=> Bereich 2 — unterschiedliche Rubriken :

In diesem Bereich sehen Sie folgende Rubriken:

A — Datei: Hier kdnnen Sie sich vom Programm abmelden sowie das Programm beenden



B — Addware Suite: Unter dieser Rubrik andern Sie das Admin Passwort, pflegen Lizenzen ein,
konnen Datenbankverbindungen ansehen und Updates einspielen

C — Personalplanung: Je nach Auswahl der Firma und Abteilungen finden Sie hier eine
Ubersicht aller Mitarbeiter

D — Urlaubsmanager: Urlaubsmanager Hauptansicht

E — Zeiterfassung: (kostenpflichtiges Zusatzmodul) Hier konnen Sie Einstellungen vornehmen,
Projekte hinzufligen, Schichten einstellen und Informationen/Updates einsehen

F — Hilfe: Im Bereich Hilfe konnen Sie technischen Support oder Infos liber das Programm
erhalten, sowie Ereignisprotokolle erstellen

Bereich 3 — Ihr Logo in der Hauptmeniileiste:

In diesem Bereich haben Sie die Mdéglichkeit ein individuelles Bild einzusetzen z. B. das Logo
Ihres Betriebes.

Bereich 4 - Firmenorganigramm:

In diesem Bereich sehen Sie die Firmenstruktur als Organigramm dargestellt, d. h. alle
im Unternehmen vorhandenen Abteilungen einschlief3lich Unterabteilungen

Hinweis: Ist z. B. eine Abteilung nicht durch einen gesetzten Haken aktiviert, erscheinen
die abteilungszugehérigen Mitarbeiter auch nicht in den Bereichen 3 und 6 (hier nur
"Eintrage der aktuellen Kalenderansicht" betreffend).

Bereich 5 - Kalenderansicht:

In diesem UrlaubsManager Kernbereich sind alle, die in Bereich 2 durch gesetzten
Haken aktivierten Organisationseinheiten samt Mitarbeiter und Eintragen gelistet.

<< < | Marz 2021 > as
Sie konnen im Kalender zeitlich mit den sich im oberen linken Bereich Heute [T -

A
| Monate

befindenden Navigationspfeilen << < Merz2021 > >> "vor- und zurickblattern" und mit

der Schaltflache eute

direkt auf den aktuellen Tag springen. Mit der Anzeigendauer
stellen Sie die zu anzuzeigenden Monate fiir die Hauptansicht ein.

Rechts neben der Kalendernavigation befindet sich die Kalenderdarstellung
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Hier haben Sie auch die Moglichkeit, wenn Sie mit rechtem Mausklick einen Kalendertag
anwadbhlen (s. Abb. 0.), direkt einen "Gruppen An-/Abwesenheitsantrag" zu generieren. Sie
kdnnen darliber hinaus auch in einem Schritt einen kompletten Zeitraum auswdhlen, indem
Sie zuerst mit der linken Maustaste Uber mehrere aufeinanderfolgende Kalendertage fahren
(die Selektion wird anschlieBend farblich gekennzeichnet) und dann mit der rechten
Maustaste wie zuvor beschrieben fortfahren. Weitere Informationen bzgl. Antragstellung
finden Sie Im Handbuch ,, AddwareSuite User-Handbuch*.

Hinweis: Alle in der Hauptansicht gelisteten Mitarbeiter werden bei diesem
Gruppenantrag bericksichtigt!

Uber den Meniipunkt "Heute" springen Sie im Kalender schnell auf das aktuelle
Datum. Der Menilpunkt "Terminleisten" flhrt Sie direkt in den Bereich
Terminleistenverwaltung (Weitere Infos bzgl. Terminleisten finden Sie im Kap.
3.5)

Mit einem rechten Mausklick auf einen der gelisteten Mitarbeiter erscheint
folgendes Pulldown-Meni und es stehen lhnen - je nach Berechtigung (s. hierzu

auch Kap. 3.6.1.3.) folgende Optionen direkt zur Verfligung:

EDV SUPPORT Hartlauk GmbH ¢ Softwareentwickliun

= Eintragsdbersicht

4 L Mitarbeiter bearbeiten

I

"Eintragsiibersicht" - das Eintragsiibersichtsfenster wird ge6ffnet. Hier sehen Sie alles tGber
die Eintrage z. B. beantragte Urlaube/Stellvertretungen etc. (s. hierzu auch Kap. 3.6.2.2.)

- Eintragsibersicht - O X

Ausviahl
or012021 3| bis 31122021 Klaus Stapler 01.01.2021 - 31.12.2021 & Axtualisieren

Beantragt | Alle Eintrage | Summen Jahresdaten | Stellvertretung fir | Vertreten von
An-/ Abwesenheit Status Von Bis Arbeitstage Wochentage Erstellungsdatum
Uriaub Beantragt 20.03.2021 29.03.2021 1 1 17.03.2021 1319
Uriaub Beantragt 28.04.2021 30042021 3 3 1002.2021 1335

Jahreskalender Detailbericht + SchlieBen



o Mitarbeiter bearbeiten — Hier konnen Sie alle Informationen tGiber den Mitarbeiter einsehen
und bearbeiten (s. hierzu auch Kap. 3.6.2.1.)

= Mitarbeiter bearbeiten [Max Mustermann] - [m] X
Inf L bha Berechtigungen | Datenfelder | Memo | Al £) | Ob E) | Arbei B
Stammdaten Periodischer Arbeitsplan
- N
Vomame: Max agesapetszet [000  [y] [ Arbeitszeiten 4 Januar 2021 » 4 Februar 2021 3
[E] Historische Arbeitszeitan
erimET Mustermann Wech Summe 40 = Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
[¥] Benutzerdefinierte Arbeitszeit e e Wz o2
Position Lagerheiter 45 6 78 910 1723 4 5 5 7
112 13 W5 16 17 8 9 101 1213 12
= @ | wws s . IR - - | IR -
rrm e Dienstag e s A 3 25 26 27 28 20 30 31 22 23 24 25 26 27 28
Feiertage (Region): |Bayern v mmwoch  Cgl 8 S £
E-Maik maxmustermann@musterfirma.de Donnerstag - L Ja] 8 = = “ Marz 2021 » ] April 2021 »
Geschiecht: e . PR = 8 < = Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
= Samstag Nein| 0 - + i3 4
Geburtstag: 05.10.1989 - 12 3 45 6 7 5 6 7 8 9 wn
B SONEY Heip) 0 = = 8 o 10 11 12 13 14 12 43 14 15 16 17 1z
Exchange: [C] personiichen Kalendar synchronisieren 15 18 17 18 19 20 21 19 20 21 22 22 24 3
[C] Offentiiche Ordner synchronisieren bt 27 28 ORI ERRC
28 30 3
[] Abtelungsieiter-Kalender synchronisiere:
[ Mitarbeiter ausblenden < Mai 2021 » 4 Juni 2021 »
Mo Di Mi Do Fr Sa So | Mo Di Mi Do Fr Sa So
Benutzeranmeldung Stellvertretungen
— e E— x|
Loginname: MM Stellvertretergruppe:
s Stellvertretung bei Antragstellung erforderiich: Nein
Netzwerkauweisung andern oder Ischen Obiigatorische Anzahi der Stellvertreter: o R
Active Directory Andemn Loschen
Excnange: Andem Loscnen

Aktiver Benutzer « Speichem M «/ Speichern und schiieBen @© Abbrechen

=>» Bereich 6 - Mitarbeiterinformationen:

An dieser Stelle werden die Urlaubsinformationen und —daten eines Mitarbeiters fiir das
laufende Jahr verwaltet! Sie kdnnen hier detaillierte Informationen hinsichtlich
Urlaubsdaten und Uberstunden entnehmen bzw. {iber die mit blauer Schrift und
Unterstrich versehenen Felder direkt neue Informationen einpflegen.

£ Max Mustermann (2021)

B maxmustermann@musterfirma.de

& Lager

4] Bayern
Urlaubsdaten

+ Resturlaub vem Vorahr 30 Tage E e anbedaten _ O X

— Ausgezahlt{vor Verfall): 0 Tage

+ Jahresurlaub 30 Tage Mitarbeiter

+ Sonderurlaub 0 Tage

=+ Urlaubsmadifikationen 0 Tage tame Max Mustermann
Gesamturlaubsanspruch 60 Tage HEELILE Lager

—EndimE i 33,5 Tage E-Mall maxmustermann@musterfirma.de

= Beantragter Urlaub 4 Tage

. 0Tage Urlaubsnotizen 2021

— Ausgezshit{nach Verfall) 0Tage Bitte wahrend meiner Abwesenheit meine Planzen gieBen
Resturlaubsanspruch 22,5 Tage

€= Verfallsdatum Resturlaub V!

o Urlaubsnotizen

(B Zeiterfassungskento 0:00 Stunde(n)

+ Speichern und schlieBen @ Abbrechen

Unter dem Feld ,,Urlaubsnotizen* kénnen Sie - fiir alle Benutzer mit entsprechender
Berechtigung einsehbar - eine Nachricht im dafir zur Verfligung gestellten Fenster
hinterlegen (gilt fiir das angezeigte Jahr):

= Bereich 7 - Selektion An- und Abwesenheit:

In diesem Bereich sehen Sie eine Auflistung aller nach lhren Vorgaben definierten An- und
Abwesenheit-Kategorien (s. Kap. 3.3.). Durch das Anhaken einer oder mehrerer Kategorien
selektieren Sie, welche An-/Abwesenheits-Eintrage im Bereich 8 erscheinen sollen. Z. B. wenn
Sie nur die Kategorie "Urlaub" anhaken, dann werden nur Eintrdge der An- und Abwesenheits-
Kategorie "Urlaub" im Bereich 8 gelistet. Wenn im Bereich 7 kein Haken gesetzt ist, werden alle
Eintrage aller An- und Abwesenheit-Kategorien gelistet.



=>» Bereich 8 - Auflistungen von An- und Abwesenheitseintrigen:

Reiter "Offene Eintrage":
In diesem Fenster sehen Sie unter dem Reiter "Offene Eintrage" die Eintrage von allen
Mitarbeitern nur mit Status "Beantragung".

Hinweis: Auch, wenn Sie z. B. eine Organisationseinheit im Bereich 4 nicht durch einen
gesetzten Haken aktiviert haben und die dazugehérigen Mitarbeiter somit in der
Kalenderansicht nicht erscheinen, werden an dieser Stelle trotzdem deren Eintrage mit Status
"Beantragung" aufgelistet.

Zudem haben Sie hier die Option sich nur die offenen Eintrage aus dem in der Kalenderansicht
aktuell vorliegenden Jahr anzeigen zu lassen, indem Sie im Fenster rechts unten unter "Nur
Eintrage im ausgewahlten Periode anzeigen" einen Haken setzen (s. Abb. u.).

Offene Eintrdge |[Eintrage aus der aktuellen Kalenderansicht

Mitarbeiter Antrag fiir Beginn Ende An-/Abwesenheitstyp Status

[ ¥| Mur Eintrage im ausgewshlten Periode anzeigenl Nur Antrage in ausgewahlten Abteilungen anzeigen

Dartiber hinaus konnen Sie sich auch nur die offenen Eintrage von den in der Kalenderansicht
gelisteten Mitarbeitern anzeigen lassen, indem sie im Fenster rechts unten unter "Nur
Antrage in ausgewahlten Abteilungen anzeigen" einen Haken setzen (s. Abb. u.).

Offene Eintrage [JEintrage aus der aktuellen Kalenderansicht

Mitarbeiter Antrag fur Beginn Ende An-/Abwesenheitstyp Status
Rudolf Hessler Krank 30.03.2021 01.04.2021 Krankheitseintrag Beantragt

Mur Eintrége im ausgewahlten Periode aan\genI @] Nur Antrage in ausgewahiten Abteilungen anzeigen I

Reiter "Eintrage aus der aktuellen Kalenderansicht':

Unter dem Reiter "Eintrdge aus der aktuellen Kalenderansicht" erhalten Sie eine
Auflistung aller Eintrage (Status) des in der Kalenderansicht aktiven Jahres. Es werden
nur die Mitarbeiter angezeigt, die in der Kalenderansicht aktuell gelistet sind.

Offene E\ntlag{ Eintrage aus der aktuellen Kalenderans chll

Mitarbeiter An-/Abwesenheit Beginn Ende An-/Abwesenheitstyp Status
Rudolf Hessler Urlaub 02.03.2021 05.03.2021 Abwesenheit mit Urlaubsabzug  Genehmigt
Rudolf Hessler Kindkrank 02.03.2021 05.03.2021 Benutzerdefiniert Storniert
Rudolf Hessler Krank 30.03.2021 01.04.2021 Krankheitseintrag Beantragt
Hans Mayer (AL) Krank 09.03.2021 12.03.2027 Krankheitseintrag Storniert
Hans Mayer (AL) Kindkrank 09.03.2021 12.03.2021 Benutzerdefiniert Storniert

Lo Rdoiene (A1Y Vindlrnnl nnn2 71 1702 71 Domiitmccdofiniog Ciommin: -t

D.h. wenn Sie z. B. eine Organisationseinheit im Bereich 4 nicht durch einen gesetzten
Haken aktiviert haben, dann werden die Eintrage dieser Organisationseinheit angehorigen
Mitarbeiter an dieser Stelle nicht aufgelistet.



"Eigenschaften":

Mit dieser Schaltflache haben Sie hier die Moglichkeit sich Details zu einem der gelisteten
Eintrage anzuschauen. Wahlen Sie zunachst einen Eintrag aus der Liste aus und 6ffnen dies
mit einem Rechtsklick auf das Feld , Eigenschaften”.

Offene Eintrédge | Eintrage aus der aktuellen Kalenderansicht

Mitarbeiter Antrag fir Beginn Ende An-jAbwesenheitstyp Status
[T] Jechen Hammerschmidt Urlaub 08.03.2021 09.03.2021 Abwesenheit mit Urlaubsabzug =~ Pesntrat
[ Christian Stegmann Krank 19.03.2021 19.03.2021 Krankheitseintrag 47 | ETE T
[ Rudolf Hessler Krank 30,03.2021 01042021 Krankheitseintrag {© Ablehnen
[C] Maria Bauer Krank 06.04.2021 09.04.2027 Krankheitseintrag | & Stomieren

‘E Eigenschaften

]

Nur Eintrage im ausgewshlten Periode anzeigen Nur Antrage in ausgewshlten Abteilungen anzeigen

Hauptansicht-Einstellungs-Optionen:

Die "Fensterverschiebungs" -Schaltflachen fiir die UrlaubsManager Hauptansicht:

Mit den "Fensterverschiebungs"-Schaltflachen (s. Abb. u.) kdnnen Sie in der Hauptansicht
Einfluss nehmen auf die GroRRe bestimmter Fensterbereiche. Einfach mit dem Mauszeiger
Uber die Kanten fahren bis sich dieser in <> oder ﬁ andert. Dann linke Maustaste
gedriickt halten und Fenster auf die gewlinschte Grol3e verschieben.
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3  Programmeinstellungen und Administration

3.1 Hauptmeniileiste

Zur Festlegung von administrativen Voreinstellungen fiir die Benutzung des Programms

(z. B. nach der Programm-Installation) klicken Sie in die Hauptmeniileiste auf den Reiter
"Urlaubsmanager":

Datei Addware Suite Personalplanung Zeiterfassung Hilfe
= , K iy T [ ]
! g [ N 2] ol & @[] B

oy

Urlaubs MNachrichten = B ~ Aktualisieren Berichte Globale An-/Abwesenheiten Feiertage Terminleisten Meine Informationen
manager - Suchen X Filter zuricksetzen Synchronisieren Einstellungen Einstellungen

3.2 Globale Einstellungen

-

L
Unter dem MenUpunkt s beginnen Sie zunachst mit der Eingabe der

Einstellungen

allgemeinen Voreinstellungen auf der Unternehmensebene.

Folgendes Kontextmen erscheint:

Globale Einstellungen

- o x
Vorgaben | Erweitert | Benutzerdefinierte Felder | Abwesenheits-Prioritaten
Beginn des Geschaftsjahres Januar
rage eriauben i
enztags | 1,00
100 Exchange login
Deutschland
April “|[a v || Zuricksetzen Auf alle Benutzer anwenden
Jahresurlaub Berechnung
o reste Anzan! von Tsgen, Vorgabe Jahvesursuns 30 | Tage Unssossaten serechnung || Vo der Scherung wedermersteien
fur ale Mitarpeiter  Bitte auswahlen -
? Backup erstellen
Maximaler Minusstand bel Oberstundzn 0
Berichtseinstellungen
Berichtspfad: | - .| Berichte aktualisieren
Wil Voriage: | Volistandig
Vorgabe Mitarbeiter: Periodischer Arbeitsplan
Tegesarbeitszeit: | 0,00 2 4 hmar20t b | 4 Februar202t b | 4 Maz 2021 3
Woch. Summe: 40 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
[#] Benutzerdefinierte Arbeitszeit N2 2
1556738 950 DEEEE - - 123 45 6 7
Montag i * M2 u s s 8 90 M 2 8 00N M
Bt — 18190 223 1516 17 18 19 20 2 1516 17 18 19 20 2
AE5T — © 25 20 27 28 28 30 3 22 23 2425 26 27 28 2 23 24 25 20 27 28
Mittwoch Ja + 2 30 31
Domnerstag 12 +
—_— « i » |« i » |« i »
e = 5 April 2021 Mai 2021 Juni 2021
Samstag ) o Mo Di i Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
— e : -« 12 izEa s 6
Sonntag [Main| D 5 67 8 9 101 34567 8 9 7 8 9 101 12
2134156 76 0 R B 115 16 17 B 18
W N 2@ u s s w2z 2 2fia s w2
% 27 2 3 #2526 273 B 2 = 2
3
4 Juii 2021 b | 4 August202t b | 4 Septemberzo21 b
Speichern [ +/ Speichern und schiieBen Abbrachen

3.2.1 Vorgaben
Unter dem Reiter "Vorgaben" stellen Sie die allgemeinen Informationen bereit hinsichtlich

des Beginns des Geschaftsjahres

der Erlaubnis flir das Beantragen von Halbtagseintragen

der Stundenanzahl fiir einen Uberstundenausgleich (ganz- und halbtags)

die Auswahl der Region (z. B. des Firmenstandortes) Wichtig fiir die Anzeige der Feiertage
und Ferientermine in der Hauptkalenderansicht!

des Verfallsdatums fiir den Resturlaub

e Feste Anzahl von Tagen und Vorgabe des Jahresurlaubs fiir die Mitarbeiter
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Wichtiger Hinweis: An dieser Stelle legen Sie die Jahresurlaubsvorgaben fiir neu
hinzugefiigte Mitarbeiter fest! Die hier fixierten Vorgaben werden an entsprechender
Stelle in Unterabteilungen etc. "weitervererbt". Dort kénnen diese Vorgaben im Fall von
Abweichungen modifiziert werden!

Vorgaben | Erweitert | Benutzerdefinierte Felder | Abwesenheits-Priorititen

Beginn des Geschaftsjahres Januar =
Halbtagseintrige erlauben Ja |
Anzahl der Stunden fir den Uberstundenausgleich ganztags 1,00 :
Anzahl der Stunden fiir den Uberstundenausgleich halbtags 1,00 : Exchange login
Viorgabe Mitarbeiter: Region (Land) Deutschland =
Vorgabe Mitarbeiter: Verfallsdatum des Resturlaubs April v (4 ¥ || Zurlicksetzen Auf alle Benutzer anwenden
Jahresurlaub Berechnung
@) Feste Anzahl von Tagen, Viorgabe Jahresurlaub: | 30 C Tage Erweiterte Berechnung Urlaubsdaten Berechnung | | Yon der Sicherung wiederherstellen
fir alle Mitarbeiter - Bitte auswahlen -
? Backup erstellen

Des Weiteren haben Sie unter dem Reiter "Vorgaben" die Moglichkeit Gber die
Schaltflache das UrlaubsManagers das Programm mit einem MS Exchange Server zu
verbinden, um fiir die Abteilungen eine Exchange Server Kalenderauswahl unter der
Abteilungsdaten-Maske bereitzustellen. P

Hinweis: Voraussetzung fiir die Verbindung mit einem MS Exchange Server ist, dass Sie
unter Urlaubsmanager > Globale Einstellungen > Erweitert (im nachsten Schritt) beziglich
der Rubrik Benachrichtigung die E-Mail Synchronisation auf "Global" (serverbasierte
Synchronisation) eingestellt haben.

Loka Exchange login

E-Mail Synchronisation
8 Globa

Tragen Sie nach Betatigung der Schaltflache im darauffolgenden Meni die entsprechenden
Zugangsdaten fur lhren Exchange Server ein:

| Server(FQM)
Server - Version ~
[] External Server
Authentification data

User name:

Password:
Domain: |

Primary DC; |

Speichern und schlieBen Abbrechen




Zudem muss die E-Mail-Adresse der Benutzer in den jeweiligen Benutzerdaten unter dem
Reiter "Information" im Feld "E-Mail" in den Stammdaten hinterlegt sein

—= Mitarbeiter bearbeiten [Rudolf Hessler]

Informationen | Urlaubsdaten | Abhangigkeiten | Berechtigung
- Stammdaten |

Vomame: Rudoalf

Machname: Hessler

Position Lagerhelfer

Abteilung: Lager @

Personalnummer: 13

Feiertage (Regio f'):l Deutschland -
E-Mail: rudolfhessler@musterfirma.de
Geschlecht: mannlich ¥
Geburtstag: 16.02.1978 E

AnschlieBend kdnnen Sie mit Rechtsklick auf den jeweiligen Abteilungsnamen einen Exchange
Kalender wie folgt auswahlen:

= Abteilungsdaten [Lager] X

ligemein(ZE} | U E)

Bezeichnung:
Hintergrundtarbe:
Textfarbe:

Vorschau:

Lager

Lager

Exchange Kaler\cI: keine Auswahl

Minimale Besctzung (AnzdPesoneny [0 |
Maximale Abwesenheit (AnzdPersonen) [0 |
i

!

<R

; A "
Tagesarpeitszeit: | 0,00 v Ll Januar 2021 > 1 Februar 2021 » L] Marz 2021 »
Wigch. Summe: 0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 03
45 6 7 8 810 1203 45 5 7 1 2405 6 7
[0 Benutzeraeninierte Arbeitszeit 112 13 18 15 16 17 2 9 112138 8 9 01123
- 11820 B oM 1516 17 13 19 20 7 15 16 17 18 19 20 2
- n 4 April 2021 4 4 Mai 2021 4 4 Juni 2021 »
Donnerstag 0 - +
- = Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
. b 1z 3 4 12 1z 03 4 5 6
s [T o | (- | seresem | saseree | reemnnan
- = 1212 1 15 16 17 1B 101112 1z 12 15 16 1415 16 17 12 19 20
sonntzg a © D wmazmzus | muwmwnwsn | a2soussa
2 27 28 20 30 24 25 26 27 28 20 30 5 n 3
Bl
1 Juli 2021 » | 4 ‘August 2021 » | 4 ‘September 2021 » |

 Speichem W + Speichem und schiieBen @® Abbrechen

Zurick zum Kontextmeni unter Globale Einstellungen > Reiter ,Vorgaben“: Hier kdnnen Sie im unteren
linken Bereich (s. Abb. u.) die allgemeinen fiir Ihr Unternehmen giiltigen Arbeitszeiten definieren.
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Adtualsieren | Berchte || Giobaie  [Rn-/Abwesenheizen Feiertage Terminlesten Meine Iedormatceen
Synchronsieren Einstelngen Einstetungen

~ Globale Enstellungen

? Backup erstelen

a bel Uberstunden 0

~  Benchte aktusisieren |

[ \orgabe Maarbeiter Pesiodischer Arbertspian
[Bocsemences & < Jonwar 2021 » . Februr 2021 » ‘ Mz 2021 »
o summe 33 Mo D¢ Wi Do Fr 5 So Mo DN M Do Fr Sa So Mo DI M Do Fr 53 5o
| Bemtzercetriarte Aetuzet ol 3
Mantag
Denstag
Mrecen

Donnerstag

bl L

fretag

Samatag

R S

sarrtag

Hinweis: Die an dieser Stelle festgelegten Arbeitszeiten werden beim
Anlegen von Abteilungen weitervererbt. Diese Eingaben kdnnen Sie spater
bei Bedarf in der Abteilungsdaten-Maske anpassen!

Sie haben an dieser Stelle die Wahl zwischen der Festlegung einer Tagesarbeitszeit, die

anschlieRend nach Freischaltung automatisch in die entsprechenden Wochentage tbertragen wird

(s. Abb.)

| Vorgabe Mitarbeiter: Periodischer Arbeitspl

A

Tagesarbeitszeit: | 0,00 v

Wéch. Summe: 35

Benutzerdefinierte Arbeitszeit

Montag 7 - +
Dienstag 7 . o
Mittwoch 7 s &
Dennerstag E:' 7 = T
s - C :

-oder benutzerdefinierte Arbeitszeiten - individuell nach Tagen und jeweils stundenweise
einstellbar, die automatisch auf eine wéchentliche Summe hochgerechnet werden.

Hinweis: Die hier festgelegten Arbeitstage dienen der korrekten Berechnung der Urlaubstage,
die auf die Urlaubstagevorgabe unter Urlaubsmanager > Globale Einstellungen > im Register
Vorgaben > Vorgabe Mitarbeiter: Jahresurlaub basiert. Sind z. B. nur die Arbeitstage Montag,
Mittwoch und Donnerstag hinterlegt, so werden bei einem Urlaubseintrag, der von Montag bis
Freitag (5 Tage) gilt, nur 3 Urlaubstage vom hinterlegten Jahresurlaubsanspruch abgezogen.
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Im unteren rechten Bereich des Kontextmends (s. Abb. u.) werden die zuvor definierten
Arbeitstage im periodischen Arbeitsplan abgebildet.

'| Vorgabe Mitarbeiter: Periodischer Arbeitspl,

Tagesarbeitszeit: | 0,00 c 4 Januar 2021 [ 3 4 Februar 2021 > 4 Marz 2021 [ 3
Wéch, Summe: 35 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
[¥] Benutzerdefinierte Arbeitszeit 12 3
4 5 6 7 8 9 10 1.2 3 4 5 6 7 1 3 4 5 6 7
Montag 7 1112 12 14 15 16 17 g8 0 10 11 12 13 14 2 0 10 11 12 12 14
- 18 19 20 21 22 23 24 15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18 19 20 21
Dienstag 7
25 26 37 28 20 W 31 23 23 24 35 36 27 28 22 23 34 35 26 27 28
Mittwoch 7 29 30 3
Donnerstag 7
Freitag 7 4 April 2021 L3 4 Mai 2021 4 4 Juni 2021 4
e 0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 3 4 12 A = s
Sonntag 0 §'6 7 &8 a 10 11 3 45 6 7 &8 9 7 8 9 10 11 12 13
12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
26 27 28 20 30 24 25 26 27 2 29 30 28 20 30
3

3.2.2 Erweiterte Einstellungen

Unter dem Reiter "Erweitert" steuern Sie die folgenden allgemeinen Einstellungen:

bale Einstellungen

Vorgaben | Erweitert inierte Felder | Ab heits-Prioritaten
-[ Firmenname | ———————————— [ Benachrichtigung | —————————————— -[ Benutzerrechte
- Muctertrma ;:!: ::hsrt;:;u;:: Abteilungsleiter dber Antrige l: Abteilungsleiter dart sigens Eigenschaften bearbsiten Ej
Abteilungsleiter darf sigens Eintrige genehmigen Ej
— Abwesende Abteilungsleiter missen trotz =
[ Startdatum bwesenheit Abteilungsleiter darf Abtelungseigenschatten indern Ej
Bt - ‘Wenn kein Abteilungsleiter gefunden wird, Mail an: Abteilungsleiter darf Mitarbeiterattribute ndern [ Nl
Zeitraum des UM vorfer anzeigen [ || aemin Acdware Auswahl Rechtevererbung bei Vertretung [ [Newm|
shesperen | E qungen versenden T | e e =
. L X Rechtevererbung aktivieren :
lshr | Bitteauswahlen v | Sperren ? E-Mail Synchronisation ® Lokl
O Giobal Rechtevererbung bel Enweiterte Benachrichtigungsregein aktivieren EE
e =y - =
Stelivertreter muss genehmigen (wenn aktiv)
Jahr Bitte v p ? im Kalender anzeigen BT
b neit deakdi
Eintrittsdatum im Kalender anzeigen =] = " certEren I
[ Berechnung | | enen Monat im Web-Modul anzeigen [ [Rem]  |senachricntiung bei Resturtaubslbersciveiting
Beantragten Urlaub berdcksichtigen | Nem
dnzrsrrE T s e =] Benachrichtigung bei Uberschneidung mit Stellveriretung
Jahresurlaub immer auf ganze Tage aufrunden [Nein,

- Bild Abwesenheit hiuss
) Kein Bild eriaubt Hintergrundfarbe Benachrichtigung wenn Eintrag vor Eintritts- oder nach
Rustrittsdatum
O Far jeden Benutzer individuelles Bikd anzeigen Platz ausfillen | Fill . IHR LOGO
i | T Benachrichtigung bei Giberzogenem Uberstundenkonto
®) Firmenweites Bild/Logo anzeigen  Auswahlen Bildbreite ma

Bei Serieneintrage Benachrichti ils versenden

-| Madule | - Speicher

Anzahl Monate in der Zukunft (aktuelle stand ist 24):

-~ - Rechte firr die Zeiterfassung |
Uberstunden Modul | [ Zeiterfassung |

darf

Neue Berechnung: 24 Monate

Schichten Modul | Ambeitszeit_| | | | Cache

Shadow Tabelle:

darf Zei i i bearbeiten

Abteilungsleiter darf Eigene Zeiteintrage bearbeiten

Cache:

Asistent darf Zeiteintrage seiner Abteilung(en) sehen
Asistent darf Zeiteintrage seiner Abteilung(en) bearbeiten

Asistent darf Eigene Zeiteinirage bearbeiten

=
e
=
=]
Abteilungsleiter darf Projekte anlegen und bearbeiten Ej
=]
=]
=]
oz

Asistent darf Projekte anlegen und bearbeiten

+/ Speichern und schlieBen Abbrechen

- Firmenname: Hinterlegung des Firmennamens

- Startdatum: Startdatum des Urlaubsmanagers

- Jahr sperren /entsperren: Um das Jahr zu sperren oder entsperren

- Benachrichtigung: Einstellung bzgl. Benachrichtigungen/Genehmigungen
Abteilungsleiter betreffend, Versendung von Eintragsbestatigungen und E-Mail
Synchronisation




Datei

®

Urloubs ~ Anfrag
manager  ctelle

d

Bezliglich der E-Mail Synchronisation (s. hierzu auch www.addware.de > Downloads >
Synchronisationsleitfaden und Sync-Service Anleitung) konnen Sie an dieser Stelle einstellen,
ob Sie hierbei, wenn Sie den dort angebotenen Parameter auf "Global" festlegen, fir
Abteilungen unter dem Meni Abteilungsdaten > Informationen einen Exchange Kalender
(serverbasierte Synchronisation) zur Verfligung stellen méchten (s. Abb. u.),

~= Abteilungsdaten [Vertrieb] X

Informationen | Benutzerstufen (Zustandigkeiten) | Berechtigungen | Allgemein(ZE) | Uberstunden(ZE)

Bezeichnung: Vertrien

Hintergrundfarbe: N I Exchange Kalendar: | keine Auswahl B I
Texttarbe: | B
Vorschau: Vertrieb

Minimale Besetzung (Anzd Personen):

Maximale Abweserheit (Anz.d.Personen]:

-|_Periodischer Arbeitsplan

HH!

A
Ll V.00 v 4 Januar 2021 4 4 Februar 2021 » 4 Mirz 2021 »
Wach. Summe: - 0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 3
4 5 6 7 2 9 10 12 3 4 5 6 7 12 4 5 6 7
[ Benutzerdefinierte Arbeitszeit 112 12 14 15 16 17 8 90 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 14
18 19 20 21 22 22 24 15 16 17 12 19 20 21 15 16 17 12 19 20 21
woeg [ THaml o | Y kv mmnn | mmusmors | zsouneas
Dienstag 0 - +) R L
4 April 2021 4 4 Mai 2021 » 4 Juni 2021 »
Py - C O)
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
Freitag 0 - +)
12 32 4 12 12 32 4 5 6
Samstag 0 - + 5 6 7 8 9 1M 3 456 7 8 9 7 8 9 101 213
12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
Sonntag o > +) 19 20 71 22 23 2 5 17 18 19 20 21 2 B3 21 22 23 24 25 26 27
26 27 28 28 3 24 25 26 27 28 29 3 22 29 30
3
4 Juii 2021 4 [ 4 August 2021 » [ 4 September2021 b ‘

+ Speichem und schiisBen © Abbrechen

oder wenn Sie die Auswahl "Lokal" fiir eine lokale Synchronisation treffen, dann einen
Microsoft Outlook Kalender unter der Maske Abteilungsdaten > Informationen anbieten
mochten (s. Abb. u.):

Abteilungsdaten [Vertrieb] x
Informationen | Ber i i Berechti Aligemein(ZE) | Ub den(ZE)
Bezeichnung: Vertrieb Iou:looc Kalendar:
Hintergrundtarbe: -
Textfarbe: |
Vorschau: Vertrieb
Minimale Besetzung (AnzdPersonen: |0 4]
Maximale Abweserheit (Anzd.Persanen]: _
| Periodischer Arbeitsplan |
. A
Tegesarbeitszeft: | 0,00 v 4 Januar 2021 » 4 Februar 2021 » 4 Marz 2021 »
taznEmmE 1 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 3
45 6 7 8 910 123 45 6 7 12 405 6 7
[ Benutzerdefinierte Arbetszeit 112 13 14 15 16 17 8 9 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 M
B w2 Bd M 15 16 17 18 18 20 2 15 16 17 18 18 20 2
Montag I:E o = ) o mmmoammoww 22 23 24 25 26 27 28 2 23 24 2% 26 27 B
N | 5
4 April 2021 » 4 Mai 2021 » 4 Juni 2021 »
Donnerstag :E 0 s +
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 3 4 12 1z 3 a5 8
Samstag [ nem o - + 5 6 7 8 8 1011 34567 808 7 8 8 1011 1213
213 1415 16 17 8 10011 12 13 14 15 8 1415 18 17 18 19 20
Sonntag [ [Nem| o S + 102002 2 3 oM % 1718 18 20 2 2 A 2223 s 2% 2
%27 2w oW 24025 26 27 2 B % 2 32
31
] Juli 2021 » [ ] August 2021 » [ 4 Septemberzo2t b ‘

 Speichern [l + Speichern und schiieBen @ Abbrechen

- Berechnung: allgemeine Modalitaten bzgl. Urlaubstageberechnungen,

- Ansicht: Anzeige Geburtstage und Eintrittsdatum im Kalender,

- Bild: an dieser Stelle kann ein Bild (individuell (s.u.) oder firmentbergreifend (z. B.
Firmenlogo)) fiir die UrlaubsManager Benutzeroberflache eingefiligt werden

N\

Nachrichten Aktualsieren | Berichte  Globale  An-/Abwesenheiten Feiertage Terminleisten Informationen | IR
[&¥Suchen X Fitter zurd

ein
Einstellungen

ite it Hilfe
al @3 ;ﬂ & x dﬁ:‘ E‘EJ SJ\' "‘D/" IHR LOGO )
Meine



http://www.addware.de/

Hinweis: Nachdem Sie in der Rubrik "Bild" individuell oder firmenibergreifend eine
Bildeinbindung aktiviert haben, kénnen Sie sich nach Betatigung der Schaltfliche Auswahlen (s.
Bild u.) aus dem im Anschluss erscheinenden Windows-Verzeichnisfenster ein Bild, das auf
Ihrem PC oder auf einem Netzwerklaufwerk abgelegt ist, auswahlen.

-| Bild

) Kein Bild erlaubt

) Fir jeden Benutzer individuelles Bild anzeigen

' Firmenweites Bild/Logo anzeigen

- Benutzerrechte:

Auswihlen

In dieser Rubrik (s. Abb. folgende Seite) erfolgen die allgemeinen Einstellungen

hinsichtlich

Benutzerrechte flir Abteilungsleiter und Team Assistenten
deren Rechtevererbung

Deaktivierung der Uberstundenfunktion

die Genehmigungspflicht von Stellvertretern
Einstellung des Hinweisgrades Warnung oder Fehler bezliglich Benachrichtigungen
bei Urlaubsantragsiiberschneidungen, Resturlaubsiiberschreitungen, gleichzeitige

Abwesenheitsausschliisse und Eintrdage vor bzw. nach Ein-/Austrittsdatum
. Rechte fir die Zeiterfassung

Benutzerrechten im Detail:

Zeitraum des UM vorher anzeigen

Globale Einstellungen
Vorgaben | Erweitert | Benutzerdefinierte Felder | Abwesenheits-Prioritsten
\ Firmennam
Mame Musterfirma
| Startdatum
| Startdatum

-| Jahr sperren

O
X

\ Benachrichtigung

Alle zustandigen Abteilungsleiter dber Antrage
benachrichtigen

[ [Rem
[ ()

‘Wenn kein Abteilungsleiter gefunden wird, Mail an:

Auswahl
==

Abwesende Abteilungsleiter missen trotz
Abwesenheit genehmigen

Admin Addware

Eintragsbestatigungen versenden

Beantragten Urlaub berlcksichtigen

[ e

Jahresurlaub immer auf ganze Tage aufrunden E

" . - .

Jahr Bitte auswahlen Sperren y E-Mail Synchronisation = ‘L;D;;L‘

\ Jahr entsperren \ Ansicht |

Jahr Bitte auswahlen ~ Entsperren ? Geburtstage im Kalender anzeigen El:l
Eintri um im Kalender anzeigen ED

\ Berechnung |

Zuséatzlichen Monat im Web-Modul anzeigen

[ e
== I

Urlaubstage vor Verfall anzeigen

- Bild
) Kein Bild erlaubt

_) Fir jeden Benutzer individuelles Bild anzeigen

®) Firmenweites Bild/Logo anzeigen  Auswahlen

Hintergrundfarbe =
Platz ausfillen

Bildbreite

- Musterfirma

Uniform

| Benutzerrechte

Abteilungsleiter darf eigene Eigenschaften bearbeiten
Abteilungsleiter darf eigene Eintrdge genehmigen
Abteilungsleiter darf Abteilungseigenschaften dndern
Abteilungsleiter darf Mitarbeiterattribute andern
Rechtevererbung bei Vertretung

Teamassistent darf Mitarbeiterattribute &ndern
Rechtevererbung aktivieren

Rechtevererbung aktivieren (nur E-Mail Benachrichtigung)
Uberstundenfunktionen deaktivieren

Stelivertreter muss genehmigen (wenn aktiv)

Steliverteter bei Abwesenheiten in Viergangenheit deaktivieren

Benachrichtigung bei Resturlaubsiiberschreitung
Benachrichtigung bei Uberschneidung mit Stellvertretung

Gleichzeitiger Abwesenheitsausschluss

Benachrichtigung wenn Eintrag vor Eintritts- oder nach
Austrittsdatum

Benachrichtigung bei diberrogenem Uberstundenkonto

L lalsts

! Fehler
| Warmung

_) Fehler
| Warmung

! Fehler
! Warmung

! Fehler
| Warmung

! Fehler
| Warmung

-| Module |

Uoerstunden Modul | | Zeiterfassung_|

| Rechte fur die Zeiterfassung \

\ Datenraster Speicher
Anzahl Monate in der Zukunft (aktuelle stand ist 24):

MNeue Berechnung: 24 Maonate

Schichten Medul

— |

-| Cache |
Shadow Tabelle:
e |

Abteilungsleiter darf Zeiteintrage seiner Abteilungien) sehen
Abteilungsleiter darf Zeiteintrdge seiner Abteilung(en) bearbeiten
Abteilungsleiter darf Eigene Zeiteintrage bearbeiten
Abteilungsleiter darf Projekte anlegen und bearbeiten

Asistent darf Zeiteintrage seiner Abteilung(en) sehen

Asistent darf.

seiner il d
Asistent darf Eigene Zeiteintrage bearbeiten

Asistent darf Projekte anlegen und bearbeiten

HEEHHHERE

+/ Speichern und schlieBen

Abbrechen
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Abteilungsleiter darf eigene Eigenschaften bearbeiten:
Falls aktiviert, darf der Abteilungsleiter seine eigenen Eigenschaften dndern.

Abteilungsleiter darf eigene Eintrage genehmigen:
Falls aktiviert, darf der Abteilungsleiter zudem seine eigenen Eintrage
genehmigen.

Abteilungsleiter darf Abteilungseigenschaften dndern:
Ist diese Funktion aktiviert, kann der Abteilungsleiter die Eigenschaften seiner
Abteilung bearbeiten.

Hinweis: Ist diese Funktion deaktiviert, ist eine Anderung nur durch einen Admin
moglich.

Abteilungsleiter darf Mitarbeiterattribute dndern:
Durch diese Funktion wird bestimmt, ob der Abteilungsleiter die
Mitarbeiterattribute bearbeiten darf oder nicht.

Hinweis: Ist diese Funktion deaktiviert, konnen die Mitarbeiterattribute nur durch einen
Admin gedndert werden.

Rechtevererbung bei Vertretung:

Bestimmt ein Mitarbeiter einen Stellvertreter, erbt dieser, sofern die Funktion aktiviert
wurde, seine Rechte. Aber nur fiir den Zeitraum in dem der Stellvertreter die Vertretung
Ubernimmt. Nach Ablauf des Zeitraums erhalt der gewahlte Benutzer wieder seine
vorherigen Rechte.

Teamassistent darf Mitarbeiterattribute dndern:
Durch diese Funktion wird festgelegt, ob der Teamassistent die
Mitarbeiterattribute bearbeiten darf oder nicht.

Hinweis: Ist diese Funktion deaktiviert, kdnnen die Mitarbeiterattribute nur durch einen
Mitarbeiter mit Adminrechten gedandert werden.

Rechtevererbung aktivieren:

Die Rechtevererbung ist zu vergleichen mit der "MS Windows Rechtevererbung". Diese
Funktion kommt zum Tragen, wenn eine Abteilung aus mehreren Unterabteilungen besteht
(z.B. Hauptabteilung ist eine "Produktionsabteilung" mit einer Unterabteilung
"Qualitatssicherung") und sobald die Zustandigkeiten fiir die Hauptabteilung festgelegt
werden, werden diese Rechte auch an die zugehorigen Unterabteilungen (in dem zuvor
genannten Fallbeispiel betrifft das die Unterabteilung "Qualitdtssicherung") vererbt. Ist diese
Funktion deaktiviert, findet keine Rechtevererbung statt.

Rechtevererbung bei Erweiterte Benachrichtigungsregeln aktivieren:

An dieser Stelle kdnnen Sie festlegen, ob Sie eine Rechtevererbung bei erweiterten
Benachrichtigungen zulassen moéchten.

Uberstundenfunktionen deaktivieren:

Hierdurch besteht die Méglichkeit die Uberstundenfunktionalitit des UrlaubsManager
Programms generell zu deaktivieren.

Stellvertreter muss genehmigen (wenn aktiv):

Durch Aktivierung dieser Funktion garantieren Sie eine Genehmigungspflicht des eingesetzten
Stellvertreters.
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Stellvertreter bei Abwesenheiten in Vergangenheit deaktivieren:

Hier kdnnen Sie die in der Vergangenheit liegende Abwesenheiten, die durch die Stellvertreter
vertretet werden sollen, deaktivieren.

Benachrichtigung bei Resturlaubsiiberschreitung:
Hier konnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" bezliglich
Benachrichtigungen bei Resturlaubsiiberschreitungen festlegen.

Benachrichtigung bei Uberschneidung mit Stellvertretung:
Hier kdnnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" bezliglich Benachrichtigungen
bei Urlaubsantragsiiberschneidungen mit der Stellvertretung festlegen.

Gleichzeitiger Abwesenheitsausschluss
Hier kdnnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" bezlglich eines

gleichzeitigen Abwesenheitsausschlusses festlegen.

Benachrichtigung, wenn Eintrag vor Eintrittsdatum oder nach Austrittsdatum Hier konnen Sie
den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" festlegen, wenn versehentlich ein Eintrag vor dem
Eintritts- bzw. nach dem Austrittsdatum eines Mitarbeiters gestellt wird.

Benachrichtigung bei liberzogenem Uberstundenkonto

Hier konnen Sie den Hinweisgrad "Warnung" oder "Fehler" festlegen, sobald ein Mitarbeiter
sein Uberstundenkonto iiberzieht.

- Module: An dieser Stelle erfolgt die Aktivierung des Uberstunden Moduls.

Hinweis: Alle unter der Rubrik "Erweitert" vorgenommenen Anderungen miissen
abschlielRend liber die Schaltflache "Speichern" rechts unten auf der Globale Einstellungen-
Maske gesichert werden.

3.2.3 Benutzerdefinierte Felder

Unter dem Reiter "Benutzerdefinierte Felder" haben Sie im oberen Fensterbereich unter
der Rubrik "Benutzerinformationen" > "Intern" die Méglichkeit Felder zur Hinterlegung
von weiteren Mitarbeiterinformationen hinsichtlich Sichtbarkeit freizuschalten. Diese
Informationen kdnnen, unter den Berichten > "Qualifikationen" in verschiedenen
Auswertungen abgebildet werden.

- Glabale Bstelungen - o x

e

Keine Kategorie

Finanzen

T T
i I | 18



StandardmaRig werden vom Programm folgende vordefinierte Felder vorgegebenen:

- Firma
- Position
- Familienstand

Im sich darunter befindenden Bereich "Benutzerdefiniert" kénnen Sie lber die Schaltflachen
"Hinzuflgen" und "Entfernen" eigene benutzerdefinierte Felder hinzufligen bzw. entfernen.

Im unteren Fensterbereich "Personalqualifikationen Gberwachen" kdnnen Sie Gber die
"Hinzufligen"- und "Entfernen"-Schaltflachen "Qualifikationen von Mitarbeitern"
einpflegen. Die hier prozentual vorgegebenen Werte dienen zur Gewéhrleistung /
Uberwachung, dass Abteilungen bei Abwesenheit von mehreren Mitarbeitern im gleichen
Zeitraum, stets mit ausreichendem notwendigen qualifiziertem Personal besetzt sind.

Hinweis: Fir die Nutzung der Funktion "Qualifikationen liberwachen" benétigen Sie das
Urlaubsmanager Zusatzmodul "Qualifikationen".

~ Globale Einstellungen

vierte Felder | Abwesenheits-Prioritaten

Hinzufugen

Kategorie Hinzufigen
Mindestverfugbarkeitin % | Heutige Verfigbarkeit

Definieren Sie zuerst die gewiinschte Kategorie, indem Sie die Schaltfliche "Kategorie
hinzufiigen" anwahlen (z. B. Kategorie PC-Skills) und in einem zweiten Schritt weisen Sie die
Qualifikation per Schaltflache "Qualifikation hinzufligen" (z. B. Qualifikation Excel) zu.
Abschliefend legen Sie noch die Prozentzahl an der vom Unternehmen gewiinschten
Mindestverfugbarkeit einer Qualifikation fiir eine Abteilung fest. Sie kdnnen die
Qualifikationen-Funktionalitat jeweils mit "JA" aktivieren oder bei Bedarf mit "NEIN"
deaktivieren. Im Falle einer Unterschreitung der hier vorgegebenen prozentualen
Mindestverfligbarkeit fir eine Qualifikation, wird vom System eine Warnmeldung an die
entsprechenden verantwortlichen Mitarbeiter versendet.

Personalqualifikationen berwachen

Qualifikation Aktiv W
Keine Kategorie Qualifiation Hinzufiigen

noestverfugbarketin % | Heutige Verfugbarkeit

Finanzen
Neue Qualifikation Ja v 0 2 0
PC-Skills
Excel Ja v 100 & 0
Waord Ja v 100 o 0

19



3.3 An-/Abwesenheitskategorien

X

An-]
Abwesenheiten

Unter dem Hauptmenipunkt konnen Sie die An- und Abwesenheiten-

Kategorien definieren.

Es erscheint zunachst folgendes Fenster:

- An-fAbwesenheiten

J B An-/Abwesenheiten

Name Klasse Status MS Exchange Out of office + Hinzufiigen
Dienstreise Benutzerdefiniert aktiviert - deaktiviert deaktiviert

Kindkrank Benutzerdefiniert aktiviert - aktiviert aktiviert

Krank Krankheitseintrag aktiviert - aktiviert aktiviert

Seminar Benutzerdefiniert aktiviert - aktiviert aktiviert

Sonderurlaub Benutzerdefiniert aktiviert su aktiviert aktiviert

Urlaub Abwesenheit mit Urlaubsz  aktiviert u aktiviert aktiviert

® SchlieBen

3.3.1 An-/Abwesenheitsklassen definieren

Im oberen Menibereich kénnen Sie An- und Abwesenheitskategorien einrichten.

Hinweis: StandardmaRig sind fix die beiden Abwesenheitskategorien "Urlaub" und "Krank" vom
Programm voreingestellt.

- An-/Abwesenheiten

J B An-/Abwesenheiten .

MName Klasse Status MS Exchange Out of office r + Hinzufiigen
Dienstreise Benutzerdefiniert aktiviert - deaktiviert deaktiviert

Kindkrank Benutzerdefiniert aktiviert - aktiviert aktiviert

Krank Krankheitseintrag aktiviert - aktiviert aktiviert

Seminar Benutzerdefiniert aktiviert - aktiviert aktiviert

Senderurlaub Benutzerdefiniert aktiviert su aktiviert aktiviert

Urlaub Abwesenheit mit Urlaubse  aktiviert U aktiviert aktiviert

Mit der Schaltfliche ¢ Bearbsiten  hearheiten Sie die jeweiligen "An-/ Abwesenheit".

Hier kdnnen Sie lhre gewlinschten An- und Abwesenheitskategorien wie folgt definieren:
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fin-/fbwesenheiten bearbeiten — O b |

Mame Urlaub Kirzel | U
| Blockfarbe -
| Textfarbe - =
| Vorschau Urlaub =+ Benutzerdefinierte Felder...
| Eigenschaften E-Mail Synchronisation
I—ﬂ
Genehmigung erforderlich Mailversand Ja
An-/Abwesenheitstyp Planungsphase aktiv Outlook-Kalender I
Benutzerdefiniert Beantragsphase akti )
- Out-Of-Office setzen Ja
Benutzerdefiniert mit Flexi-Caption | Mehrfachgenehmigung aktiv
& Abwesenheit mit Uaubsabzug [C] Vollzugriff fiir Team-Assistenten
Krankheit Sicray 5 & Erstellungsberechtiqung
et [ Fir alle sichtbar ® Alle Benutzer
| Verfiigbar Sonderberechtigung “dealktivierte

An-fAbwesenheiten mit Modifikater Eintrage” erforderlich

Abwesenheit Default Status| Beantragt

Uberstundengutschrift
: Uberstundenabzug Stellvertreter aktiviert Abzug/Gutschrift
| Zeiterfassungseintrag ® Ein
| Kann
| Aus

+ Speichern ® Abbrechen

Name
Tragen Sie hier den Namen der An- bzw. Abwesenheitskategorie ein.

Kiirzel

Vergeben Sie in diesem Feld einen Kurznamen der zuvor eingetragenen Kategorie. Sofern
der Platz in der Kalenderanzeige oder in einem Ausdruck fir die Kategorie nicht
ausreichend sein sollte, wird stattdessen das Kiirzel verwendet.

Durch das Anwahlen einer An- bzw. Abwesenheitskategorie im oberen Kategorielistenbereich
konnen Sie jederzeit die Eigenschaften im unteren Bereich des Fensters unter Einstellungen
modifizieren.

Empfehlung: Wenn Sie mit dem Programm auch die Uberstunden der Mitarbeiter mitfiihren und
verwalten mochten, miissen Sie sobald Sie mit dem UrlaubsManager anfangen zu arbeiten, zwei
wichtige An- bzw. Abwesenheitskategorien vorab definieren: "Uberstundengutschrift" und
"Uberstundenabzug" (s. Abb.u.). Eine weitere Voraussetzung hierbei ist, dass Sie unter den
Globalen Einstellungen > Reiter "Erweitert" das "Uberstunden Modul" aktiviert haben (Status
"An").

3.3.2 An-/Abwesenheitseinstellungen

Im unteren Mentbereich kdnnen Sie mit den folgenden Einstellungen und Optionen lhre
An-und Abwesenheitskategorien prazise definieren:
An-/Abwesenheitstyp

Benutzerdefiniert

Benutzerdefiniert mit Flexi-Caption

.

Abwesenheit mit Urlaubsabzug
Krankheit

Uriaubssperre

An-/Abwesenheiten mit Modifikator
Uberstundengutschrift
Uberstundenabzug

Zeiterfassungseintrag




Rubrik "An-/Abwesenheitstyp":

Hinweis: In dieser Rubrik kdnnen Sie nur einen Parameter auswahlen!

Diese Kategorie kann nach dem Speichern nicht mehr gedandert werden. Hierzu misste der
angelegte An-/Abwesenheitstyp komplett gel6scht und neu angelegt werden.

Benutzerdefinierte An-/Abwesenheit
Mit dieser Einstellung versehen Sie eine Kategorie als Standardantragsart, d.h. der
Jahresurlaub wird hierbei nicht beriicksichtigt.

Abwesenheit mit Urlaubsabzug
Hierbei wird bei einer Antragsgenehmigung Jahresurlaub abgezogen.

Krankheit

Handelt es sich bei Ihrer neu zu vergebenden Kategorie (die abweichend von der
voreingestellten Abwesenheitskategorie "Krank" eingerichtet werden soll) um einen
Krankheitseintrag oder nicht?

Hinweis: Aus datenschutzrechtlichen Griinden kann es sein, dass bestimmte Mitarbeiter
diese Eintragsart nicht sehen dirfen.

Urlaubssperre

Wenn Sie diese Eigenschaft fiir eine zu definierende Kategorie aktivieren, handelt es sich
um eine Urlaubssperre. D.h. zeitgleich gestellte Abwesenheitseintragen diirfen mit dieser
Kategorie kollidieren (es erscheint eine Warnung, wenn innerhalb dieses Eintrages ein
Urlaubsantrag vorliegt).

An/Abwesenheit mit Modifikator

Dies ist eine spezielle Einstellungsmoglichkeit mit der die Jahresurlaubswerte von
Mitarbeitern modifiziert werden kénnen. Sie konnen diesbzgl. Regeln definieren, auf welche
Art und Weise dies geschehen soll. Z.B. an jedem gearbeiteten Tag ect. wahrend des
Eintrages dieser Kategorie wird ein Urlaubstag gutgeschrieben.

Uberstundengutschrift
Mit dieser Einstellung kénnen Sie eine An-/Abwesenheit fiir Uberstundengutschriften
definieren. Diese kann wie jede An/Abwesenheit im Kalender eingetragen werden.

Hinweis: Der Eintrag wird nur dann dem Uberstundenkonto gutgeschrieben, wenn
dieser genehmigt wurde.

Uberstundenabzug

Hiermit kénnen Sie eine An-/Abwesenheit fir Uberstundenabzug definieren. Durch einen
Eintrag im Kalender kénnen hierdurch die vorhandenen Uberstunden genommen werden.
Diese kann wie jede An-/Abwesenheit im Kalender eingetragen werden.

Hinweis: Der Eintrag wird nur dann auf dem Uberstundenkonto abgezogen, wenn
dieser vorher genehmigt wurde!
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Rubrik "Eigenschaften":

|Hinweis: In dieser Rubrik haben Sie die Moglichkeit mehrere Parameter auszuwahlen!

Genehmigung erforderlich
Mit diesem Parameter legen Sie fest, ob eine Genehmigung erforderlich ist oder nicht

Planungsphase aktiv

Dieser Parameter kommt zum Tragen, wenn ein Mitarbeiter nur einen Antragszeitraum
vorschlagen mochte, aber den eigentlichen Zeitraum noch nicht sicher festlegen kann.
Diese Antragskategorie wird in der Abwesenheitsverwaltung mit einem Ampelsymbol
dargestellt, solange er sich noch in der Planphase befindet.

Beantragungsphase aktiv
Hiermit aktivieren Sie die Beantragungsphase, wenn der Mitarbeiter einen Zeitraum
beantragt hat.

Hinweis: Der Abteilungsleiter bekommt erst dann die Information iber einen Antrag,
wenn die Planphase von dem Mitarbeiter abgeschlossen wurde.

Mehrfachgenehmigung aktiv

Eine Antragskategorie mit dieser Einstellung kann, genau wie bei der Urlaubskategorie auch,
nur mit Mehrfachgenehmigungen genehmigt werden. Voraussetzung hierbei ist, dass in den
Benutzerdaten > Rubrik "Der Abteilung hinterlegte Zustandigkeiten"> Feld "Anzahl der
zustimmungspflichtigen Personen fiir eine Genehmigung" des Mitarbeiters mehr als eine
geforderte Zustimmung hinterlegt ist.

Vollzugriff fiir Teamassistenten

Ist dieses Feld fiur eine Kategorie aktiviert, hat ein Teamassistent vollen Zugriff auf diese Art
von Eintragen. D. h. er kann u. a. Eintrage andern, stornieren, genehmigen oder
ablehnen(z.B. flr eine mogliche Kategorie "Dienstreisen").

Prioritat
Hiermit legen Sie die jeweilige Prioritdt der An-/Abwesenheit fest

Fiir alle sichtbar
Ist dies angewahlt, wird die An-/Abwesenheit fiir alle sichtbar sein

Verfiigbar
Hiermit wird festgelegt ob der Mitarbeiter im Betrieb trotz Abwesenheit verfiigbar ist

Abwesenheit Default Status
Diese Funktion setzt den Status einer An-/Abwesenheit bei der Auswahl im Fenster ,Neuer

Eintrag” direkt auf ,Geplant”, ,Beantragt” oder ,,Genehmigt”. Bitte beachten sie, dass fiir den

Status ,Geplant” auch der Haken bei ,Planungsphase aktiv” gesetzt sein muss.

Rubrik ,E-Mail Synchronisation”

Wenn Sie in einer Kategorie E-Mails versenden/einen Kalendereintrag/Abwesenheitsnotiz
machen mochten, muss die Aktivierung dieser Felder erfolgen.

E-Mail Synchronisation

Mailversand Ja
Cutlook-Kalender Ja
Qut-Of-Office setzen Ja
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http://einträgen.d.h.er/

Rubrik ,Einstellungsberechtigung”
Hier kdnnen Sie die Berechtigung der Einstellung anpassen.

-| Erstellungsberechtigun |
ng gung

8 Alle Benutzer
Urlaub  SE\U |

) Sonderberechtigung "deaktivierte
Eintrdge™ erforderlich

Rubrik ,,Abzug/Gutschrift“:

- Abzug/Gutschrift
Plus | 0,00 2{Tage @ pro Tag
[} pro Arbeitstag

(") pro freiem Tag

Ist bei An-/Abwesenheitstyp: An-/Abwesenheiten mit Modifikator gewahlt, konnen
Sie in diesem Feld eintragen ob dies als Abzug/Gutschrift pro Tag, pro Arbeitstag
oder pro freiem Tag behandelt werden soll.

Schaltflache "Benutzerdefinierte Felder":

- An-/Abwesenheiten bearbeiten

Mame Urlaub Kirzel | U
Blockfarbe

Textfarbe | N

Vorschau Urlaub I =+ Benutzerdefinierte Felder.. I

[ | Eigenschaften | ———————————— | E-Mail Synchronisation

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eigene Zusatzfelder, die auf der Antragsmaske auch mit
der Option als Pflichteingabefelder erscheinen sollen, definieren. Z. B. bei Dienstreisen —
hier kdbnnen somit Zusatzinformationen als Pflichteingabefelder sowie Dienstreiseort,
Transportmethode, Teilnehmer etc. hinzugefligt werden. lhnen stehen fiir die Definition der
Zusatzfelder die Schaltflichen "Hinzufiigen", "Andern" und "Léschen" zur Verfiigung.

-~ Urlaub — O >

J I Benutzerdefinierte Felder |
Feldtyp Name + Hinzufiigen
+/ Speichern @© Abbrechen
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Unter der Schaltflache "Hinzufiigen" > Rubrik "Syntaxiiberpriifung" stehen lhnen
drei verschiedene Feldtypen zur Auswahl:

~ Benutzerdefiniertes Feld... = m} X
Syuntaxiberpriifun
i L g Vorgaben listenwerte -+
@ Text
MNumerisch
Mur Listenwerte erlaubt
Bezeichnung
Beschreibung
[ Plichtfeld
' Speichern ® Abbrechen
Text

Einfaches Textfeld - alphanumerisch.

Numerisch
Es werden nur Zahlenwerte angenommen.

Nur Listenwerte erlaubt
Es kénnen nur Werte aus der Tabelle Vorgaben Listenwerte ausgewahlt werden.

Rubrik "Vorgaben Listenwerte":

Die hier eingetragenen Werte stehen im Anschluss in dem Antrag als Vorgabe zur Auswahl.
Sofern in der Rubrik "Syntaxtiberpriifung" "Nur Listenwerte zulassen" aktiviert wurde, muss im
Antrag exakt einer der vorgegebenen Listenwerte ausgewahlt werden.

Bezeichnung

Beschreibung

[C] Pflichtfeld

+/ Speichern 8 Abbrechen

Rubrik "Bezeichnung":
Anzeigename des Feldes.

Rubrik "Beschreibung":
Ausfihrliche Beschreibung des benutzerdefinierten Feldes.

Pflichtfeld

An dieser Stelle konnen Sie durch das Setzen eines Hakens bestimmen, ob das zuvor
benutzerdefinierte Feld ein Pflichtfeld in der Antragskategorie werden soll.

SchlieRen Sie zunachst lhre Eingaben in dem Fenster mit der Schaltflache ab

bevor Sie den kompletten Vorgang mit der Schaltflaiche beenden.

7
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3.4. Feiertageverwaltung

=

W

Unter dem Menipunkt  feietage  stehen lhnen alle Feiertage von Deutschland,
Osterreich und der Schweiz zur Verfiigung (separiert nach Bundesldnder und Kantone).

&3 LinderRegionen

_ ) I Sl I e I

Dariiber hinaus haben Sie in diesem Meni unter der Rubrik "Feiertage" die Moglichkeit
neben der Anderung und Léschung von vorhandenen Feiertagen, auch zusatzliche von lhnen
definierte Tage Uber die "Neu"-Schaltflache hinzuzufligen bzw. liber die Schaltflache (rechts
unten) zu importieren. Die Feiertage lassen sich auflerdem auch sortieren in dem Sie
einfach auf die zu sortierende Uberschrift klicken:

Feiertage
[ Name v  Klasse Datum Feiertage Anmerkungen _I
Taihmarhtan Frvad Aata B S

Des Weiteren konnen Sie bei Bedarf die Feiertage auch unter den Rubriken "Feiertage
bearbeiten" und "Turnus" gemaR der dort vorgegebenen Optionen modifizieren.
Eventuelle Urlaubsabziige zu den jeweiligen Feiertagen regeln Sie tber die Rubrik
"Urlaubsabzug".

Sonderfille: Wenn z. B. in lhrem Unternehmen der Heiligabend als "1/2 (Arbeits-)Tag" mit
Urlaubsabzug voreingestellt ist, dann wird unter dieser Voreinstellung bei Einreichung eines
halben Urlaubstages fir den 24.12. vom System automatisch die Halfte von einem halben
Arbeitstag abgezogen. Dies wdre in diesem besonderen Fall nicht korrekt! Zur Umgehung
dieses Sachverhalts kénnen Sie entweder den Heiligabend in den Feiertagseinstellungen fir
Deutschland (nicht Bundesland!) auf , Kein Feiertag (wie Arbeitstag)“ einstellen, so dass der
Mitarbeiter einen halben Tag Urlaub nehmen kann, oder Sie belassen den Heiligabend als
halben Arbeitstag und lassen den Mitarbeiter dann flir einen ganzen Tag Urlaub einreichen.
In beiden Fallen werden dann effektiv und korrekterweise die gewiinschten 0,5 Arbeitstage
abgezogen.
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3.5. Terminleisten

Terminleisten unterstitzen die Personalplanung dahingehend, in dem ein bestimmter
Zeitraum sowie z. B. Ferientermine, Messezeiten, Schichtplane, Urlaubssperrzeiten etc. in der
Kalenderlibersicht farblich dargestellt werden kann.

Musterfimma alo 1?i15i15|15|0|0|0|0i15i15|15 15
Ferien Bayern 2012-2021 Osterferien 2021
Lager 00?|6|6|6|00006666
Rudoif Hassler
Tanja John
@
Teminleisten

Die Terminleisten-Verwaltung wird (iber den Urlaubsmanager-Hauptmenipunkt
geoffnet

- Terminleisten = ] x
Abteilung wahlen ‘ Verfiigbare Terminleisten | Zugeordnete Terminleisten
D ﬁ Name Name
Ferientermine: Baden-Wirttemberg Ferien Bayern 2018-2021
4 Musterfirma Ferientermine: Bayern
Lager Ferientermine: Berlin
Management Ferientermine: Brandenburg
Personalabteilung Frrorizmrine D
Produktion

Ferientermine: Hamburg
Vertrieb : .
Ferientermine; Hessen

Ferientermine: Mecklenburg-Vorpommern .
Ferientermine: Niedersachsen
Ferientermine: Nordrhein-Westfalen

Ferientermine: Rheinland-Pfalz

<<

Ferientermine: Saarland
Ferientermine: Sachsen-Anhalt
Ferientermine: Sachsen
Ferientermine: Schleswig-Holstein
Ferientermine: Tharingen

Neu Import... Download...

+ Speichern B+ Speichern und schliecBen B & Abbrechen

Im linken Teil des Fensters kdnnen Sie vorab das Unternehmen oder eine Abteilung
auswahlen unter denen Sie neue Terminleisten in der Kalenderiibersicht hinzufligen
mochten.

1 Abteilung wahlen

B ©

4 Musterfirma
Lager

Management
Personalabteilung
Produktion
Vertrieb

Hinweis: Sie kdnnen jeder Abteilung eigene Terminleisten hinzufiigen!
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Nach der Auswahl einer Abteilung kénnen Sie im mittleren Teil des Fensters beliebig viele

Terminleisten auswahlen und mit Hilfe der Pfeiltasten der ausgewahlten Abteilung hinzufiigen

(bzw. auch wieder entfernen).

<<
Verfiigbare Terminleisten Zugsordnete Terminleisten
Name Name
Ferientermine: Baden-Wirttemberg Ferien Bayern 2018-2021

Ferientermine: Bayern
Ferientermine: Berlin

Ferientermine: Brandenburg
Ferientermine: Bremen

Ferientermine: Hamburg

Ferientermine: Hessen

Ferientermine: Mecklenburg-Vorpommern s
Ferientermine: Niedersachsen

Ferientermine: Mordrhein-Westfalen o
Ferientermine: Rheinland-Pfalz

Ferientermine: Saarland

Ferientermine: Sachsen-Anhalt

Ferientermine: Sachsen

Ferientermine: Schleswig-Holstein

Ferientermine: Thiringen

Neu Import... Download...

Um eine Terminleiste zu I6schen, wahlen Sie die zunachst die entsprechende Terminleiste aus

und flihren die Léschung anschlieBend mit

Léschen
Verfligbare Terminleisten Zugecrdnete Terminleisten
Name Name
Ferientermine: Baden-Wirttemberg Ferien Bayern 2018-2021

Ferientermine: Bayern

Ferientermine: Berlin

Ferientermine: Brandenburg

Ferientermine: Bremen

Ferientermine: Hamburg

Ferientermine: Hessen

Ferientermine: Mecklenburg-Vorpommern Ee
I Ferientermine:; dersachsen I

e

Ferientermine: Nordrhein-Westfalen
Ferientermine: Rheinland-Pfalz
Ferientermine: Saarland
Ferientermine: Sachsen-Anhalt
Ferientermine: Sachsen
Ferientermine: Schleswig-Holstein

Ferientermine: Thiiringen

Neu Bearbeitenl Léschen I Import... Download...

aus.

28



3.5.1. Eigene Terminleisten erstellen

Sie kdnnen Uber dieses Kontextmeni auch eigene Terminleisten erstellen, um z. B. Messe-
und Projektzeitraume, Schichtpldne etc. als Personalplanungshilfe zu hinterlegen.

Wahlen Sie zunachst die Schaltflache e an

Werfugbare Terminleisten

Mame

Ferientermine: Baden-Wiirttemberg

Zugeordnete Terminleisten
Name

Ferien Bayern 2018-2021

Ferientermine: Bayern

Ferientermine: Berlin

Ferientermine: Brandenburg
Ferientermine: Bremen

Ferientermine: Hamburg

Ferientermine: Hessen

Ferientermine: Mecklenburg-Vorpommem s
Ferientermine: Niedersachsen

Ferientermine: Nordrhein-Westfalen

Ferientermine: Rheinland-Pfalz

<o

Ferientermine: Saarland
Ferientermine: Sachsen-Anhalt
Ferientermine: Sachsen
Ferientermine: Schleswig-Holstein

Ferientermine: Thiringen

Neu Bearbeiten Laschen Import... Download...

und vergeben Sie im daraufhin erscheinenden Fenster einen geeigneten Namen, z. B. einen
Oberbegriff, wenn Sie mehrere Ereignisse in nur einer Terminleiste abbilden mochten (z. B. hier

"Messe") fur Ihre neue Terminleiste.

~ Terminleiste bearbeiten = O X
Name
Land: Benutzerdefiniert v Region: |Benutzerdefiniert v
Textfarbe: - Hintergrundfarbe:| | Vorschau:
Terminleisteneintrage
Mame Start Ende

+ Speichern und schlieBen Abbrechen

Mit der Schaltflache "Bearbeiten" konnen Sie die Eintrage jederzeit editieren.

Wenn Sie zu lhrer zuvor erstellten Terminleiste eine neue Unterkategorie (z. B. "Messe
Frankfurt") mit einem bestimmten Termin hinzufigen méchten, wahlen Sie bitte die
Schaltflache Neu und es 6ffnet sich folgendes Fenster:



—~ Eintrag bearbeiten [] X

Bezeichnung:

Start:| - - | Ende:| .o E|

w" Speichern und schliefen Abbrechen

Geben Sie in diesem Fenster neben einer geeigneten Bezeichnung auch den entsprechenden
Zeitraum ein.

| V' Speichem und schlieBen l

Wichtiger Hinweis: Jede neu erstellte Terminleiste muss mit der Schaltflache
gesichert werden, damit keine Eintrage verloren gehen!

Die neue Terminleiste "Messe" mit mehreren Ereignissen wird nach Einbindung in die
entsprechende Abteilung in der Kalenderibersicht wie folgt dargestellt:

Lager i|lg|0|0O|5|5|5|/6|8|(0|0)|7|6|/6|8(0|0|0D|0|58|8|6|68(0|0|7|7|68|8

Messe FFM

Rudolf Hessler m
Tania .lnhn

3.5.2. Ferientermine laden

RS —

| Verfiigbare Terminleisten ‘ Zugeordnete Terminleisten ‘

Mame Mame

Ferientermine; Baden-Wirttemberg Ferientermine: Hessen
Ferientermine: Bayern

Ferientermine: Berlin

Ferientermine; Brandenburg
Ferientermine: Bremen

Ferientermine: Hamburg

Ferientermine: Mecklenburg-Vorpommermn
Ferientermine: Niedersachsen -
Ferientermine: Nordrhein-Westfalen
Ferientermine: Rheinland-Pfalz <
Ferientermine: Saarland
Ferientermine: Sachsen-Anhalt
Ferientermine: Sachsen
Ferientermine: Schleswig-Holstein
Ferientermine: Thiiringen

Betriebsurlaub
< | mn ] »
Neu Import... Download...
Uber die Schaltfliche 2 haben Sie die Moglichkeit bereits bestehende

Terminleisten aus einer alteren UrlaubsManager Version zu importieren. Navigieren Sie in
dem erscheinenden Windows-Fenster zu dem Verzeichnispfad, in der die zu importierende
Terminleiste gespeichert ist.

Mit der Schaltfliche - " | haben Sie die Moglichkeit die im Urlaubsmanager
hinterlegten aktuellen Ferientermine herunterzuladen.




3.6 Benutzerverwaltung

Unter dem Menipunkt Urlaubsmanager konnen Sie, dargestellt im Format eines
Verzeichnisbaumes, lhre Unternehmensorganisationseinheiten sowie Abteilungen,
Unterabteilungen etc. anlegen und den jeweiligen Mitarbeiterstamm hinzufiigen. Die
Vorgehensweise wird in den nachsten Kapiteln genauer beschrieben.

3.6.1 Abteilungsverwaltung

Im linken Bereich des Benutzerverwaltungsfensters kénnen Sie die
Organisationseinheiten (Firmenstruktur) Ihrer Firma in Form eines Verzeichnisbaumes
erstellen.

Mit den Schaltflachen (v.l.n.r.) haben Sie die Mdglichkeit Abteilungen hinzuzufiigen,
zu léschen (Hinweis: hierbei sofern kein Mitarbeiter eingepflegt ist!) oder zu
bearbeiten.

D E Einzeln
4 || Musterfirma
| Lager

| Management

| Personalabteilung
| Praduktion

| Vertrieb

Tipp: Sie erreichen die zuvor beschriebenen Funktionen ebenfalls durch Betatigung der
rechten Maustaste im Bereich der Organisationseinheit. Wahlen Sie hierfiir den
Firmennamen oder die Abteilung an und betatigen Sie anschliefend die rechte Maustaste
und wahlen die gewiinschte Funktion (s. Abb. u.) aus. Zudem kdénnen Sie an dieser Stelle
auch neue Mitarbeiter hinzufiigen bzw. bestehende |6schen.

D 'S Einzeln i

4 || Musterfirma
| Lager
7| Manal Bearbeiten
7| Persai Abteilung hinzufugen
| Produ Abteilung l6schen

| Vertrie Mitarbeiter hinzufiigen

Wenn Sie Anderungen auf der Abteilungsdaten-Ebene vornehmen méchten, kénnen Sie
den Vorgang auf drei verschiedene Weisen ausldsen. Wahlen Sie zunachst eine Abteilung
im Verzeichnisbaum aus und klicken Sie anschlieRend die Schaltfliche ®1 oder wihlen
Sie den Menipunkt "Bearbeiten", der in dem mit einem rechten Mausklick ausgeldstes
Pulldown-Meni zur Verfligung steht.
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Das daraufhin erscheinende Fenster Abteilungsdaten enthalt drei
Reiter: Informationen, Benutzerstufen (Zustdndigkeiten) und

Berechtigungen,
Allgemein (Zeiterfassung), Uberstunden (Zeiterfassung):

Informationen | Benutzerstufen (Zustandigkeiten) | Berechtigungen | Allgemein(ZE) Uberstunden(ZE)

| Bezeichnung: Vertrieh Outlook Kalendar:
| Hintergrundfarbe: L]

: Textfarbe: - =

| Vorschau: Vertrieb

| Minimale Besetzung (Anz.d.Personen): 0 c

: Maximale Abwesenheit (Anz.d.Personen): |0 c

Periodischer Arbeitsplan

>

Tagesarbeitszeit: | 0,00 v 4 Januar 2021 » ] Februar 2021 > 4 Marz 2021 >
Wach. Summe: 0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3
4 5 6 7 &8 90 10 1.2 3 4 5 6 7 12 3 5 6 7
[C] Benutzerdefinierte Arbeitszeit 11 12 13 14 15 16 17 2 0 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 1
— — - 2 18 19 20 21 2 23 4 15 16 17 18 18 20 21 15 16 17 13 19 20 21
2 == ° 25 26 27 28 20 30 3 22 23 24 25 26 27 28 23 23 24 35 26 27 28
Dienstag Nein| O - + EERECEL
|
Mittwoch Nein| 0 = +
| 4 April 2021 > 4 Mai 2021 > 4 Juni 2021 >
| Donnerstag MNein| O = +
| ) Mo Di Mi Do Fr S5a So Mo Di Mi Do Fr S5a So Mo Di Mi Do Fr Sa So
Freitag MNein| O = +
| 1.2 3 4 1 2 12 3 4 5 &
| Samstag Nein 0 - + s 6 7 8 9 101N 3 4 5 6 7 8 9 708 @ 10 11 12 12
12 12 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
| Senntag Nein| 0 - + 19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
| 26 27 28 20 30 24 25 26 27 28 20 30 28 20 30
| 31
4 Juli 2021 > 4 August 2021 > 4 September 2021 >

+/ Speichern +/ Speichern und schlieBen {8 Abbrechen

3.6.1.1 Informationen

Unter dem Reiter "Informationen" kdnnen Sie folgende Eingaben und

Einstellungen vornehmen:
Sie kdnnen neben dem Abteilungsnamen fir jede Abteilung als visuelle
Unterstiitzung fiir die Hauptkalenderibersicht eine Farbzuweisung treffen bzw. dandern.

Sie legen an dieser Stelle fest, wie gering die minimale Besetzung bzw. wie hoch die maximale
Abwesenheit in einer Abteilung sein darf (Anzahl der Personen wahlbar).

Arbeitszeit: Sie kdnnen hier eine von den zuvor getroffenen globalen Einstellungen
abweichende tagliche Arbeitszeit fur Abteilungen festlegen.

Hinweis: Beim Anlegen neuer Mitarbeiter werden diese Voreinstellungen in die neuen
Benutzerdaten Gbernommen! Diese konnen jedoch anschlieRend individuell wieder unter
den jeweiligen Benutzerdaten der Mitarbeiter modifiziert werden.

Benutzerdefinierte Arbeitszeit: Sie konnen fiir jeden Wochentag individuelle Arbeitszeiten
festlegen (abweichend von den globalen Einstellungen).

Die zuvor eingetragenen Arbeitstage werden im Periodischen Arbeitsplan abgebildet.
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Hinweis: Im Kalender des "Periodischen Arbeitsplans" werden keine Feiertage beriicksichtigt
und angezeigt!

=

Bezeichn

Vertrien Outiook Kalendar
Hintergrundfarbe:
Textfarbe: | B
Vorschau: Vertrieo

Minimale Besetzung (Anzd.Personen): | 0

Maximale Abw (Anzd.Personeny: |0

Periodischer Arbeitsplan

Januar 2021 » 4 Februar 2021 » < Marz 2021 »

Wech. Summe: 0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

Tagesarbeitsze’t | 000 2 ]

123

4567 890 1203456 7 12 3 s e 7

] Benutzerdefinierte Arbeitszeit N 8 9 101 R 3 3 9 1011 12 13 18

B9 2 2B ou S 16 17 18 19 20 2 S 16 17 18 19 20 21

% 26 27 28 2 20 W 2 2 2025 2 77 2 RSNV PR )
2 30 31

Mentag

Dienstag

Mittwoch
« April 2021 |4 Mai 2021 | o« Juni 2021 »
Donnerstag

e Mo Di Mi Do Fr Sa So | Mo Di Mi Do Fr Sa So | Mo Di Mi Do Fr Sa So
e 12 1.2 3 4 5 6
34567 89 IEEREREE
o2 s 15 16 7 18w 2
Pis w2 nmm s wn
#2522 om0 30

Samstag

o+

Sonntag

Eingabefelder des Reiters "Informationen" - oberer Bereich des Kontextmends:

Bezeichnung
Hier tragen Sie den Namen der Abteilung ein.

Zugewiesener MS Outlook Kalender

Legen Sie hier je nach Ihren Voreinstellungen einen MS Outlook Kalender fest, in den eine
Synchronisation der Eintrage erfolgen soll.

Hintergrundfarbe
Hinterlegung einer Hintergrundfarbe fiir die Abteilung zur visuellen Unterstlitzung im
Hauptansichtskalender bzw. auf Berichtsausdrucken.

Textfarbe
Hinterlegung einer Textfarbe der Mitarbeiternamen einer Abteilung zur visuellen
Unterstitzung im Hauptansichtskalender bzw. auf Berichtsausdrucken.

Vorschau
Vorschau der gesetzten Hintergrund- sowie Textfarbe.

Minimale Besetzung

Legen Sie hier die gewiinschte Anzahl einer personellen Minimalbesetzung fiir eine
Abteilung fest. Wird der hinterlegte Wert unterschritten, erscheint eine Warnmeldung bei
entsprechender Eintragserstellung der Mitarbeiter.

Hinweis: Sind unter der aktuell sich in Bearbeitung befindenden Abteilung weitere
Unterabteilungen hinterlegt, so gilt der Ausschluss fiir die Summe der "untergeordneten"
Mitarbeiter INKLUSIVE der aktiven Abteilung (sofern die Vererbungsfunktion nicht
deaktiviert ist).

Maximale Abwesenheit

Legen Sie hier die maximale Personenanzahl von gleichzeitigen Abwesenheiten innerhalb von
Abteilungen fest.
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Wird der hinterlegte Wert Gberschritten, erscheint eine Warnmeldung bei entsprechender
Eintragserstellung der Mitarbeiter.

Hinweis: Sind unter der aktuell sich in Bearbeitung befindenden Abteilung weitere
Unterabteilungen hinterlegt, so gilt der Ausschluss fiir die Summe der "untergeordneten"
Mitarbeiter INKLUSIVE der aktiven Abteilung (sofern die Vererbungsfunktion nicht
deaktiviert ist).

Eingabefelder des Reiters "Periodischer Arbeitsplan"

Hier kdnnen Sie flir eine Abteilung die allgemeinglltigen Arbeitszeiten definieren.

Hinweis: Eine Eingabe an dieser Stelle ist nur erforderlich, wenn Abweichungen von den
Vorgaben auf Firmenebene vorliegen (s. "Globale Einstellungen" > Register
"Vorgaben").

Hier haben Sie abweichend von den Eingaben auf Unternehmensebene die Wahl zwischen

- einer Festlegung einer Tagesarbeitszeit, die anschliefend automatisch fir die
angewahlten Wochentage (ibertragen wird, oder

- benutzerdefinierte Arbeitszeiten - individuell nach Tagen und jeweils
stundenweise einstellbar, die automatisch auf eine wochentliche Summe

hochgerechnet werden.

Hinweis: Die hier festgelegten Arbeitstage dienen der korrekten Berechnung der
Urlaubstage, die sich auf die Urlaubstagevorgabe unter Urlaubsmanager > Globale
Einstellungen > im Register Vorgaben > Vorgabe Mitarbeiter: Jahresurlaub beziehen.
Beispiel: Sind nur die Arbeitstage Montag, Mittwoch und Donnerstag hinterlegt, so werden
bei einem Urlaubseintrag, der von Montag bis Freitag (5 Tage) vorgenommen wird, nur 3
Urlaubstage vom hinterlegten Jahresurlaubsanspruch abgezogen. Wichtig: die hier
eingegebenen Stundenzahlen werden NICHT zur Urlaubstageberechnung hinzugezogen!

3.6.1.2 Benutzerzustandigkeiten

(Diese Einstellung kann erst getatigt werden wenn alle Abteilungen und Mitarbeiter
angelegt sind. Kehren Sie nachdem die Anlage abgeschlossen ist zu diesem Punkt zuriick!)
Im Kontextmeni unter Abteilungsdaten > Reiter "Benutzerstufen (Zustandigkeiten)"
koénnen Sie die Benutzerzustindigkeiten der Mitarbeiter festlegen. Das Fenster gliedert
sich in drei Bereiche:

- Abteilungsleiter mit Zustandigkeiten gemal} Prioritat,

- Teamassistenten, die fiir die Leitungsvertretung vorgesehen sind und
- Erweiterte Benachrichtigungsregeln fir hier zu definierende Mitarbeiter.
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Informationen | Benutzerstufen (Zustandigkeiten) | Berechtigungen | Allgemein(ZE)} Uberstunden(ZE)
u Abteilungsleiter (Grundsatzlich alle Rechte auf die Eintrige der Abta'ldrg':l
Pricritat Vomame MNachname Abteilung E-Mai Zugewiesen in + Hinzufiigen
£ 1 Tina Schmitt (AL) Vertrieb tina.schmitt@must  Vertrieb
Prioritat dndem
I %, Teamassistenten nj_e':.rgs‘.eirel‘rd
Vomame Nachname Abteilung E-Mai Zugewiesen in + Hinzufiigen
|
|
| Iﬁ Erweiterte Benachrichtigungsregeln I
| Vomame Nachname Abteilung E-Mai Regeln + Hinzufiigen
|
|

«/ Speichern +/ Speichern und schliefen & Abbrechen

Zustandigkeiten im Detail:

Abteilungsleiter

Hier werden diejenigen Mitarbeiter in leitender Funktion eingetragen, welche fir die
Abteilung (und deren Unterabteilungen) zustandig sind (z.B. Abteilungsleiter). D.h. alle
Mitarbeiter in dieser Liste haben vollen Zugriff und alle Rechte auf die Eintrdge der ihnen
unterstellten Mitarbeiter. Abteilungsleiter kdnnen Eintrage genehmigen, ablehnen,
stornieren und Eintrdage vornehmen. Die Abteilungsleiter in dieser Liste werden per E-Mail
informiert (sofern eine E-Mail Anbindung genutzt wird) sobald ein Antrag eines
Mitarbeiters gestellt wurde.

Hinweis: Einzige Ausnahme im vorgenannten ist der Abteilungsleiter selbst, sofern er sich
in derselben Abteilung befindet. Soll der Abteilungsleiter ebenso volle Rechte auf seine
eigenen Eintrage erhalten, muss dies in den Globalen Einstellungen > Reiter , Erweitert” >
Rubrik ,,Benutzerrechte” eingestellt werden!

Zudem steht Ihnen im Abteilungsleiter-Bereich die zusatzliche Funktion "Prioritat andern"
zur Verfliigung:

Prigritdt andem

T Aufwiérts

N Abwarts
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Mit den hier angebotenen Schaltflaichen kénnen Sie die ,,Rangfolge” der Abteilungsleiter
festlegen. Derjenige Abteilungsleiter, der die Prioritat 1 besitzt, ist dem Abteilungsleiter
mit der Prioritat 2 vorgeschaltet. D.h., die Benachrichtigungen erfolgen immer in Folge der
Prioritat beginnend bei 1. Ist der Mitarbeiter mit Benachrichtigungsprioritat 1 selbst nicht
im Hause (krank, Urlaub etc.), dann erhélt er eine Kopie der Benachrichtigung und der
nachfolgende Abteilungsleiter mit Prioritdt 2 in der Liste wird informiert. Der
Antragssteller wird sofort dariiber in Kenntnis gesetzt welcher bzw. welche
Abteilungsleiter benachrichtigt wurden.

Teamassistenten

Sobald ein Mitarbeiter in die Teamassistenten-Liste eingetragen wird, erhalt dieser
standardgemal’ zunachst nur die Berechtigung die Eintrage der Mitarbeiter innerhalb der
Abteilung (und Unterabteilungen) einzusehen. Sobald ein Teamassistent mehr Rechte
bekommen soll (z. B. Eintrage genehmigen etc.), muss dies in den
Mitarbeiterberechtigungen unter Globale Einstellungen > Reiter "Erweitert" > Rubrik
"Benutzerrechte" bzw. unter Benutzerdaten > Reiter "Berechtigungen" zugewiesen werden.

Zum Hinzufigen und Entfernen von Mitarbeitern in diesem Bereich stehen Ihnen die

4 Hinzufiigen

= Entfernen

Schaltflachen zur Verfligung.

Hinweis: Bevor Sie einen "Mitarbeiter Entfernen"-Vorgang anstolRen, versichern Sie sich,
dass der richtige Mitarbeiter markiert ist (nach der Mitarbeiterauswahl sollte der Name in
der Liste blaueingefarbt hinterlegt sein).

Erweiterte Benachrichtigungsregeln

In diesem Bereich kdnnen Sie weitere Mitarbeiter (ohne Leitungsfunktion) einfiigen, die
Uber An- /Abwesenheitseintrdge von Abteilungskollegen und ggf. deren Antrags-Status
informiert werden missen.

Nachdem mittels der Schaltflache + Hinzufugen | €iN vOrgesehener Mitarbeiter ausgewahlt

wurde, kdnnen im darauffolgenden Fenster (s. Abb. u.) die entsprechenden Antragstypen
und deren Status per Setzung eines Hakens ausgewahlt werden (z.B. Benachrichtigung wird
bei Urlaubsgenehmigung und -stornierung gewinscht).
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- Erweiterte Benachrichtigungsregeln fir Tom Sommer in Vertrieb

Abwesenheit Beantragt Genehmigt  Abgelehnt Stomiert
Dienstreise ] 1] ] ]
] ] =] =]
] L] ] ]
O =] ] ]
Sonderurlaub 0a B [} [}
Urlaub ] =] 0 0

+/ Speichern @ Abbrechen

3.6.1.3 Abteilungsberechtigungen

Unter dem Kontextmeni Abteilungsdaten > Reiter "Berechtigungen" kdonnen
Sie abteilungsgiiltige Berechtigungen vergeben, die nur fir die
abteilungsangehdorigen Mitarbeiter relevant sind:

Abteilungsdaten [Vertrieb] x

G i ligemein(ZE) | L E)

[ Autorisation

Vollzugrifi
Autorisation
[] Abteilungen - Eigene Abteilung einsehbar Administration
[] Abteilungen - Einsehen aller fremden Abteilungen erlaubt fr—

B - Einsehen aller i erlaubt
[] Abteilungen - Einsehen der Abteilungen bis zur nachst hoheren Ebene erlaubt
[C] Administration - An-f Abwesenheiten

[C] Administration - Benutzer

[C] Administration - Feiertage und Ferien

[ Administration - Globale Einstellungen

[C] Administration - Lizenzen

[T Administration - Projekte

[7] Administration - Oberstunden

[ Berichte

[7] Datenbank - Expart

[7] Datenbank - Import

[ Drucken - Jahres und Monatsdruck deaktivieren

[] Eintrége - Alle Statusinderungen erlaubt

-| Zugeordnete Berechtigungen pro Abteilung |
Abteilung Zuordnung

+ Speichern Wl o Speichern und schiieBen ® Abbrechen

Vollzugriff

Uber die Schaltflichen am rechten Fensterrand, s. Abb. S

Alle entfernen

haben Sie die Mdglichkeit per Mausklick auf die Schaltflachen "Vollzugriff" bzw.
"Administration" eine vom Programm vordefinierte Zusammensetzung von Berechtigungen
wie folgt zu vergeben:

- Vollzugriff: Es werden alle Berechtigungen gesetzt, die fiir einen Vollzugriff auf das
Programm notwendig sind

- Administration: Es werden alle Berechtigungen gesetzt, die fir administrative
Zwecke bendtigt werden

Hinweis "Von Benutzer": diese Funktion steht z. Zt. nur auf Benutzerdaten-Ebene
zur Verfligung!

- Alle entfernen: Es werden alle gesetzten Berechtigungen entfernt
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Folgende Berechtigungen stehen lhnen auf Abteilungsebene zur

Verfiigung:

Abteilungen - Eigene Abteilung einsehbar

Abteilungen - Einsehen aller fremden Abteilungen erlaubt

Abteilungen - Einsehen aller untergeordneten Abteilungen erlaubt
Abteilungen - Einsehen der Abteilungen bis zur nichst hoheren Ebene erlaubt

Administration - An-/Abwesenheiten
Der Mitarbeiter darf die An- und Abwesenheitsverwaltung administrieren.

Administration - Benutzer
Der Mitarbeiter darf die Benutzerverwaltung administrieren.

Administration - Feiertage und Ferien
Der Mitarbeiter darf die Landes- und Regionseinstellungen sowie die Feiertage und
Ferientermine administrieren.

Administration - Globale Einstellungen
Der Mitarbeiter darf die Globalen Einstellungen administrieren.

Administration - Lizenzen
Der Mitarbeiter darf die UrlaubsManager Lizenzen administrieren.

Administration - Projekte
Der Mitarbeiter darf Projekte administrieren.

Administration - Uberstunden
Der Mitarbeiter darf die Uberstundenverwaltung administrieren.

Berichte - Der Mitarbeiter darf alle im Programm vorliegenden Berichte nutzen.
Datenbank - Export - Der Mitarbeiter darf Daten aus der Datenbank exportieren.

Datenbank - Import - Der Mitarbeiter darf Daten in die Datenbank importieren.

Drucken - Jahres und Monatsdruck deaktivieren
Diese Funktion verhindert, dass Jahres- und Monatsdrucke ausgefiihrt werden kénnen.

Eintrage - Alle Statusanderungen erlaubt
Erlaubnis, dass ein Mitarbeiter alle Statusdnderungen von An-/Abwesenheitseintrdgen
vornehmen darf.

Eintrage - Darf eigene Eintrage genehmigen
Erlaubnis, dass ein Mitarbeiter alle eigenen Eintrage genehmigen darf



Eintrage - Darf im Antragsmodus den Antragssteller andern

Ein Mitarbeiter kann normalerweise nur fiir sich selbst einen Antrag stellen. Ist diese
Berechtigung gesetzt, kann er mittels des Feldes "Wer" in der Antragsmaske den
Antragssteller andern und somit Antrage flir andere Mitarbeiter erfassen.

Eintrdge - Deaktivierte Kalendereintrage bearbeiten
Der Mitarbeiter darf auch die als deaktiviert definierten Eintrage einsehen und andern.

Tipp: Die Berechtigung "Eintrage - Deaktivierte Kalendereintrdge bearbeiten" erlaubt den
Mitarbeitern auch die als deaktiviert definierten Eintrage einzusehen und zu dandern.
Generell sind deaktivierte Eintrage fur Mitarbeiter nicht mehr anderbar.

Eintriige - Eigene Uberstunden bearbeiten
Der Mitarbeiter darf seine eigenen Uberstunden verwalten.

Eintrage - Halbe Tage zulassen
Der Mitarbeiter darf in der Antragsmaske "halbe Tage" auswahlen.

Eintrage - Kalendereintriage anderer Benutzer in derselben Abteilung bearbeiten
Der Mitarbeiter darf Antrage seiner Abteilungskollegen bearbeiten.

Eintrdge - Krankheitseintrage anzeigen
Diese Funktionalitat erlaubt, dass Krankheitseintrage in der Kalenderansicht angezeigt
werden.

Eintrage - Mehrfachgenehmigungen nachtragen erlaubt

In der Regel missen im Falle von Mehrfachgenehmigungen mindestens 2 zustandige
Mitarbeiter einem Antrag zustimmen. Hat ein Mitarbeiter diese Berechtigung gesetzt,
kann er nachtraglich genehmigte Eintrage trotz Mehrfachgenehmigung erfassen. Dies gilt
jedoch ausschlieBlich fir nachgetragene Eintrdge (d.h. vergangene Eintrage).

Eintrdge - Nur An- oder Abwesenheit einsehbar
In der Hauptansicht wird nur noch dargestellt, ob es sich um eine An- oder Abwesenheit
handelt.

Hinweis: Ausnahmen bilden in diesem Sachverhalt die eigenen Eintrage des Mitarbeiters
und darlber hinaus darf der Abteilungsvorgesetzte in jedem Fall fiir seine Abteilung(en)
die Eintrage der Mitarbeiter vollstandig einsehen.

Eintrige - Uberstunden der Abteilung bearbeiten
Der Mitarbeiter darf die Uberstundenverwaltung seiner Abteilung libernehmen.

Jahresurlaubswerte bearbeiten erlaubt
Der Mitarbeiter darf samtliche Jahresurlaubstabellen editieren und damit die Resturlaubs-
oder Jahresurlaubsdaten modifizieren.

Mitarbeiter - Darf ausgeblendete Benutzer sehen

Teamassistent - Darf beantragte Eintrage erstellen

Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage fir die
Abteilungskollegen vornehmen. Er darf bei dieser Funktion allerdings nur die Eintrage mit
dem Status "Beantragt" speichern.
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Teamassistent - Darf beantragte und genehmigte Eintrage erstellen (Ausnahme: Urlaub)
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage fiir seine
Abteilungskollegen vornehmen. Die Antrage dirfen mit Status "beantragt" oder auch
"genehmigt" gespeichert werden. Jahresurlaubsspezifische Eintrage darf der Teamassistent
jedoch nicht vornehmen.

|Hinweis: Dem Teamassistenten ist es erlaubt alle Antrage einzusehen.

Teamassistent - Darf Krankheitseintrage erstellen
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrdage der
Kategorie "Krankheitseintrag" mit jedem moglichen Status erstellen.

Teamassistent - Darf selbsterstellte Eintrage stornieren
Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage
innerhalb der Abwesenheitsverwaltung stornieren, die er zuvor selbst eingetragen hat.

Teamassistent - Vollzugriff (Alle Statusanderungen erlaubt)

Ist der Mitarbeiter einer Abteilung als Teamassistent zugeordnet, darf er Eintrage fir die
Abteilungskollegen vornehmen. Alle Statuseintragsarten und -dnderungen sind bei dieser
Funktion erlaubt.

Terminleisten verwalten
Der Mitarbeiter darf die Terminleisten administrieren, d. h. er kann neue erstellen und

Inhalte von bestehenden Terminleisten bearbeiten.

Web-Zugriff liber Web-Access erlaubt (Intranet)

Diese Option gilt nur, wenn Sie auch die Web-basierte Losung des UrlaubsManagers
(WebModul, ein Zusatzmodul) einsetzen und die Mitarbeiter als aktive Benutzer im Programm
gefihrt werden. Jeder aktive Mitarbeiter muss in diesem Fall zwingend diese Berechtigung
aktiv gesetzt haben, um auf das WebModul zugreifen zu kdnnen.

Zeitleiste - Nur 30 Tage in der Vergangenheit einsehbar
Diese Funktion erlaubt es dem Benutzer in der Hauptkalenderansicht nur die letzten 30
Tage in der Vergangenheit einzusehen.

Verlassen Sie das Kontextmenii nach Anderungen mit | &' Speichern und schlisken I
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3.6.2 Mitarbeiterverwaltung

Uber den Reiter "Personalplanung" gelangen Sie in die "Benutzerverwaltung". Im rechten
Bereich der "Benutzerverwaltung" sind die eingepflegten und zu verwaltenden Mitarbeiter
gelistet.

IHR LOGO

196200073

198200056 WE-EOVS-NE-008 0

0032021122859 198200073 WS-E0VS-NE-008 &

Fiir Verwaltungszwecke stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Einen neuen Mitarbeiter hinzufiigen:

Hierbei stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur Verfligung:

1. Nutzen Sie z. B. hierfir die folgende Menlileiste auf der rechten Seite
der Benutzeroberflache

FRF'N L VL))

Wahlen sie zuvor die entsprechende Abteilung im sich links befindenden
Firmenorganigramms aus, in der der neue Mitarbeiter hinzugefiigt werden soll, und
wahlen Sie anschliefend die Schaltflache ,Benutzer hinzufiigen” A

2. oder aktivieren Sie per rechtem Mausklick auf einer im Firmenorganigramm

aufgefiihrten Abteilung (linke Benutzeroberflachenseite) und wahlen aus dem sich daraufhin
offnenden Pulldown-Meni den Meniipunkt Punkt "Mitarbeiter hinzufiigen" aus (s. Abb. u.)

4 || Musterfirma

| Lage _

71 Mana Bearbeiten

7| Persa Abteilung hinzufugen
7| Pradi Abteilung |dschen

S| Vertri Mitarbeiter hinzuflgen
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Einen Alias fiir einen Mitarbeiter anlegen:

Uber die Schaltflache 4 des zuvor abgebildeten Menis legen Sie fiir einen
Mitarbeiter einen "Alias" an.

Alias: Wenn Sie einen Mitarbeiter, der abteilungsiibergreifend agiert und auf Grund dessen
in einer weiteren Abteilung als der er bereits zugeordnet ist, anzeigen lassen méchten (z. B.
wenn ein Abteilungsleiter flr zwei Abteilungen verantwortlich ist und in beiden
Organisationseinheiten "gesehen" werden soll), konnen Sie fiir diesen Mitarbeiter einen
Alias erstellen.

Waihlen Sie zunachst einen Mitarbeiter aus der Mitarbeiterliste aus und nach Betatigung der
Schaltfliche 4  weisen Sie ihn der Abteilung zu, in der der Mitarbeiter als Alias
erscheinen soll.

N L WAL

Maria
Nicole
Jochen
Rudolf
Tanja
Ralf
Hans
Mark
Peter

Lisa

Max
Tina
Tom
Kim
Klaus

Christian

Laura

Radiger

Anton

Bauer ] Produktion

Addware Suite - Mitarbeiterauswahl -

4 Musterfirma
Lager
Management
Persanalabteilung
Produktion
Vertrieb

plelzlzlzlz|lzl=lglzlzlw

W N ©® Abbrechen

Der Alias wird in der entsprechenden Abteilung farblich grau hinterlegt dargestellt:

Lager

IMaria Bauer I

Rudolf Hessler
Tanja John

Hans Mayer (AL)
Peter Muster

Max Mustermann
Klaus Stapler

Laura Test

Sie konnen einen Alias wieder |6schen in dem Sie nach Auswahl des Alias (iber die rechte
Maustaste "Alias I6schen" anwahlen.
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Deaktivierung eines Mitarbeiters:

Sie erfolgt durch die Schaltflache E oder mit Rechtsklick auf den jeweiligen
Mitarbeiter.

Hessler 13 Lager

Jd A2 Alias hinzufiigen ...

K{ &8 Alias Iaschen

M &  Bearbeiten .. Return
M &7  Uberstunden aus Urlaubsmanager iibertragen

M &  Deaktivieren

Mo
M

= | NFC-Chip beschreiben

M

Meue Berechnung ...

Benutzerdaten bearbeiten:

Sie konnen durch Auswahl eines Mitarbeiters und der anschliefenden Betatigung der
Schaltfliche | # oder durch Doppelklick mit der Maus auf den Benutzernamen

die Benutzerdaten bearbeiten.

Gel6schte Mitarbeiter wiederherstellen:

Mit der Schaltfliche %' konnen Sie bereits geloschte Mitarbeiter wieder in den aktuellen
Personalstamm und in der entsprechenden Abteilung integrieren, in dem Sie im
folgenden Fenster den entsprechenden Benutzer anhaken und abschlieBend durch die
Speichern-Schaltflache die Loschung riickgangig machen.

Deaktivierte Mitarbeiter -

£ Filter L Suchen | 9

Name Abteilung
Tanja John Lager

Abteilung zuordnen +/ Wiederherstellen @ Abbrechen

Mitarbeitersuche:

Sofern viele Mitarbeiter in lhrem Unternehmen vorliegen, kann die folgende Suchfunktion Sie
bei der Mitarbeitersuche hilfreich unterstiitzen:

A ° B

Tippen Sie einfach den Namen des gesuchten Mitarbeiters in das dafiir vorgesehene Feld und
betatigen die "Lupen"-Schaltflache (s. Abb. o0.). Bei Erfolg wird Ihnen der gesuchte Mitarbeiter im
Listenbereich angezeigt.
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3.6.2.1 Information

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter hinzufligen, erscheint das folgende
Fenster "Benutzerdaten" mit sechs Reitern:

Information, Urlaubsdaten, Abhdngigkeiten, Berechtigungen, Datenfelder und Memo.

Hinweis: Sie konnen das Benutzerdatenfenster jederzeit wieder in der Benutzerverwaltung
oder in der Abwesenheitsverwaltung durch das Anwahlen eines Mitarbeiters per Maus-
Doppelklick auf den jeweiligen Mitarbeiternamen 6ffnen!

|
Informationen | Urlaubsdaten | Abhangigkeiten | Berechtigungen | Datenfelder | Memo || Allgemein(ZE) | Uberstunden(ZE) | Arbeitszeit(ZE)
_ L B A STy |
- Stammdaten | | Periodischer Arbeitsplan |
§ 7 | e | — ~
Vomame: Tagesarbeitszeit | 0,00 14 [ Arbeitsziten | 4 Januar 2021 » 4 Februarz021 b
Historische Arbeitszeite
Mesiees Wach Summe 0 ([ Historische Arbsitszeiten Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
B [] Benutzerdefinierte Arbeitszeit [ Tagesabaugswertin % 12 3
Rostiol 4 5 6 7 8 9 10 123 45 6 7
- . py \ 11 12 13 14 15 16 17 8 9 10 11 12 13 14
Abteiung: Management ® S I:E“ E = 1819 20 21 2 23 M 15 16 17 18 19 20 21
Personalnummer: Dienstag I:E: - + 25 26 27 28 20 30 31 22 23 24 35 26 27 28
Feiertage (Region); | Bayarn 1| | Mittwocn [ [em] o - +
E-Mail: Domnerstzg [ [Nem) o =) = ] Mairz 2021 » ] April 2021 »
Geschlecht: T . fi=i] o = 2 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
5 Samstzg | [Nem) | o 12 3 a
Geburtstag: - - = 12 3 45 6 7 5 6 7 8 9 10 11
. § TOTEY 3 S 4 g 10 1 12 13 14 12 13 14 15 16 17 18
Exchange: [C] Perséniichen Kalendar synchronisieren = e o e e e
[C] Offentiiche Ordner synchronisieren 2 s s 2T =
29 30 1
[C] Abteilungsleiter-Kalender synchronisiere:
| Bent g | -| stellvertretungen |
Manuelle Anmeldung und/oder WebModul-Benutzer Stellvertretung: Y X |
Loginname: Stellvertretergruppe: u
Passwort: Stellvertretung bei Antragstellung erforderich: | | Newm|
Netzwerkzuweisung sndern oder Ischen Obligatorische Anzshl der Stellverireter: o B
Active Directory Andem LBschen
Exchange: Andem Laschen

Passiv Benutzer + Speichern M+ Speichern und schiieBen © Abbrechen

Unter dem Reiter "Information" ist standardmaRig die Schaltflache "Benutzer
hinzufiigen: Manuell" aktiv:

Informationen | Urlaubsdaten | Abhangigkeiten | Berechtigungen | Datenfelder | Memo | Allgemein(ZE) | Uberstul

_: B Eonce e e ey |

Sofern Sie in Ihrer Systemumgebung Active Directory nutzen, haben Sie an dieser Stelle
auch die Option Uber die Schaltflache "Benutzer hinzufiigen: Aus Active Directory" einen
neuen Mitarbeiter anzulegen (hierbei werden die Daten automatisch aus dem Active
Directory ibernommen).

Informationen | Urlaubsdaten | Abhangigkeiten | Berechtigungen | Datenfelder | Memo | Allgemein(ZE} | Uberstui

3 Benutzer hinzufiigen: Aus Active Directory
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Rubrik "Stammdaten"

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter manuell anlegen, beginnen Sie zunachst mit
dem Einpflegen der Personalstammdaten:

Stammdaten

Vomame:

Nachname:

Position

Abteilung: Management @

Personalnummer:

Feiertage (Region]: Bayern ~

E-Mail:

Geschlecht: unbekannt v

Geburtstag: s

Exchange: Persdnlichen Kalendar synchronisieren
Offentliche Ordner synchronisieren
Abteilungsleiter-Kalender synchronisiere:

Vor- und Nachname
Vollstandiger Name des Mitarbeiters

Position
Position des Mitarbeiters

Abteilung
Auswahl der Abteilungszugehorigkeit des Mitarbeiters

Personalnummer
Zuweisung einer Personalnummer

Feiertage (Region)

Die Auswahl definiert die Feiertagsliste, die bei der Berechnung der Urlaubstage fiir den

Mitarbeiter zu beriicksichtigen ist.

Hinweis: Eine Anderung an dieser Stelle ist nur erforderlich, wenn fiir den Mitarbeiter eine
abweichende Feiertagsliste als der, die in den "Globalen Einstellungen" im Register
"Vorgaben" unter der Eigenschaft "Vorgabe Mitarbeiter: Region (Land)" vorgegeben
wurde, berlcksichtigt werden soll. Die Feiertagsliste, die unter den "Globalen
Einstellungen" eingestellt wurde, gilt unternehmensweit und wird automatisch an die
Unterabteilungen "weitervererbt".

E-Mail
Hinterlegung der E-Mail-Adresse des Mitarbeiters (u. a. notwendig fur den
Synchronisationsdienst-Einsatz

Geschlecht
Zuweisung des Geschlechts des Mitarbeiters
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Geburtstag

Wenn Sie hier ein Datum hinterlegen, kann der Geburtstag des Mitarbeiters in der
Abwesenheitsverwaltung angezeigt werden (gekennzeichnet durch kleines blaues Dreieck

rechts oben in dem entsprechenden "Tageskdstchen" in der Hauptansicht). Voraussetzung fiir
die Anzeige ist, dass unter den Globalen Einstellungen > Reiter "Erweitert" > Rubrik "Ansicht"
das Feld "Geburtstage im Kalender anzeigen" mit "Ja" aktiviert ist. Darliber hinaus kénnen

auch Geburtstagslisten (Berichte > Zusammenfassung: Geburtstagsliste) ausgedruckt werden.

Exchange
Synchronisation vom persénlichen Kalender, Offentliche Ordner und Abteilungsleiter-Kalender

Rubrik "Periodischer Arbeitsplan”
In diesem Kontextmeni-Bereich kénnen Sie individuell die Arbeitszeiten fir
jeden Mitarbeiter definieren.

Hinweis: Eine Eingabe an dieser Stelle ist nur erforderlich, falls Abweichungen von den
Firmen- bzw. Abteilungsweiten Vorgaben vorliegen, die zuvor unter "Globale
Einstellungen" im Register "Vorgaben" bzw. in den "Abteilungsdaten" eingestellt
wurden.

Hier kdnnen Sie entweder

- die Festlegung einer Tagesarbeitszeit, die anschlieBend automatisch fir die
Wochentage, die Sie in den vorgegebenen Kontrollkdstchen aktivieren, Gibertragen wird,
vornehmen (s. Abb. u.)

Periodischer Arbeitsplan
Tagesarbeitszeit | 6,00 : Arbeitszeiten
Wéch Summe 30 Historische Arbeitszeiten
| Benutzerdefinierte Arbeitszeit BRI A
Meontag Ja & +
Dienstag Ja 6 +
Mittwoch Ja B +
Dennerstag Ja B +
Freitag Ja B +
Samstag Nein| £ +
Sonntag Nein ¢ +
oder

- benutzerdefinierte Arbeitszeiten - individuell nach Tagen und Stundenanzahl -
einstellen, die automatisch auf eine wochentliche Summe hochgerechnet werden (s. Abb.

o Arbeitszeiten
v

Historische Arbeitszeiten

Wéch Summe 30

| Benutzerdefinierte Arbeitszeit TEzEE A I E
Montag Ja 55 +
Dienstag Ja 6 +
Mittwoch Ja 7 +
Donnerstag Ja 6 +
Freitag Ja 5,25 +*
Samstag Nein ¢ +
Sonntag Nein £ + 46




Die an dieser Stelle festgelegten Arbeitstage dienen der korrekten Berechnung der

Urlaubstage eines jeden Mitarbeiters. Sind z. B. fiir einen Mitarbeiter nur die Arbeitstage

Montag, Mittwoch und Donnerstag hinterlegt, so werden bei einem Urlaubseintrag, der
von Montag bis Freitag (5 Tage) vorgenommen wird, 3 Urlaubstage vom hinterlegten
Jahresurlaubsanspruch abgezogen.

Hinweis: Die hier eingegebenen Stundenzahlen werden NICHT zur
Urlaubstageberechnung hinzugezogen!

Rubrik "Benutzeranmeldung"

Im unteren Bereich des Kontextmenis kdnnen Sie die Benutzeranmeldung eines
Mitarbeiters festlegen (s. folgende Abb.):

Benutzeranmeldung

Manuelle Anmeldung und/oder WebModul-Benutzer
Loginname: T
s

Passwort:

Netzwerkzuweisung dndern oder ldschen
Active Directory Andem Laschen

Exchange: Andem Laschen

Manuelle Anmeldung und/oder WebModul-Benutzer

Wenn der Admin einem Mitarbeiter liber eine "Manuelle Anmeldung" einen aktiven
Zugriff fir das UrlaubsManager Programm bzw. WebModuls erteilen mochte, d. h. der
Mitarbeiter darf das UrlaubsManager Programm bzw. das WebModul einsehen und
bedienen, hinterlegen Sie fiir ihn hier

- einen Loginnamen
- und ein Passwort (dieses wird bei der "Manuellen Anmeldung" des Mitarbeiters
abgefragt)
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Netzwerkzuweisung dndern oder I6schen:

Active Directory: Hier kann der Admin mit den entsprechenden vorliegenden Schaltflachen

Anderungen beziiglich vorliegender Active Directory Informationen vornehmen bzw.

[6schen.

Exchange: An dieser Stelle kann der Admin mit den entsprechenden vorliegenden
Schaltflichen Anderungen beziiglich vorliegender Exchange Informationen vornehmen

bzw. |6schen.

Welchen aktuellen Programmbedienungsstatus (Aktiv /Passiv) ein Benutzer besitzt,
kénnen Sie auch in der unteren Informationsleiste des Mends ablesen:

| Benutzeranmeldung \

v/
Loginname: m

Passwort: o

Netzwerkzuweisung andern oder loschen
Active Directory

Exchange:

Andem

Andem

Laschen

Laschen

| Stellvertretungen |
Stellvertretung:

Stellvertretergruppe:

Obligatorische Anzahl der Stellvertreter:

Stellvertretung bei Antragstellung erforderfich:

Aktiver Benutzer

+/ Speichern +/ Speichern und schlieBen

& Abbrechen

(s. Abb.u.).

Hinweis: Wenn Sie einem Mitarbeiter aktive Zugriffsrechte auf das UrlaubsManager
Programm erteilen mochten, missen Sie dem Mitarbeiter unter seinen Benutzerdaten >
Reiter "Information" unter der Rubrik " Benutzerdatenanmeldung" ein Passwort vergeben

—= Mitarbeiter bearbeiten [Rudolf Hessler] = O X
Informationen | Urlaubsdaten | Abhangigkeiten | Berechtigungen | Datenfelder | Memo | Allgemein(ZE) | Uberstunden(ZE) | Arbeitszeit(ZE)
- Stammdaten | - Periodischer Arbeitsplan |
- e ] -
Vomame: Rudolf agesarbeitszeit | 0,00 H [ Arbeitszeiten | 4 Januar 2021 3 ] Februar 2021 3
Hist he Arbeitszeit
Mo TS Hessler Wigch Summe 40 Gt s i Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
in o
i [¥] Benutzerdefinierte Arbeitszeit [C] Tagesabaugswert in % i 2 3
Position Lagerhe/fer 4 5 6§ 7 8 9 10 172 3 a4 56 7
112 13 14 15 16 17 a8 9 10 11 12 13 14
: Mont - +
Abteilung Lager ® fhEL EZIE 18 19 20 21 22 23 24 15 16 17 18 19 20 21
Personainummer: | 13 Dienstag E:IE z + 25 26 27 28 20 30 3 22 23 24 25 26 27 28
Feiertage (Region): | Bayern v R tael E:I3 — =
E-Mail rudoifhessler@musterfma.de pernesizg o] s = E ‘4 Marz 2021 |« April 2021 »
Geschlecht: mannlich . SEitag 3 = & Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
e —IIle : N
Geburtstag: 16.02.1976 E PZEEE s 7 5 6 7 8 8 10N
‘ o . Sonntag I:EC - + 8 0 10 1 13 14 12 13 14 15 16 17 18
Exchange: [C] Persénlichen Kalendar synchronisieren e . ISR ., -
[C] Offentiiche Ordner synchronisieren =5 2 5 ) Ry 2 27 A 2 2D
20 30 3
[] Abteilungsleiter-Kalender synchronisiers
[] Mitarbeiter ausblenden 4 Mai 2021 r 1 Juni 2021 L
Mo Di Mi Do Fr Sa Se | Mo Di Mi Do Fr Sa So
| Benutzeranmeldung | |_Stelvertretungen |
Manuelle und/oder Benutz Stellvertretung: Klaus Stapler X |
RH Stellver & n
- I Stellvertretung bei Antragstellung erforderlich: I:E
Netzwerkzuweisung dndern oder Igschen Obligatorische Anzahl der Stellvertreter: o B
Active Directory Andem Loschen
Exchange: Andem Loschen
Aktiver Benutzer + Speichern + Speichern und schlieBen @& Abbrechen

Sobald Sie ein Passwort hinterlegen, wird dieses bei der nachsten Anmeldung des Mitarbeiters
abgefragt. Der Mitarbeiter ist somit als aktiver Benutzer im UrlaubsManager Programm

hinterlegt.
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Hinweis: Wenn Sie kein Passwort fiir einen im System eingepflegten Mitarbeiter hinterlegen,
bleibt dieser im Passiv Status und kann somit das Programm nicht nutzen!

Bereich "Stellvertretungen"

Stellvertretungen

Stelivertretung:

Stelivertretergruppe:

Stelivertretung bei Antragstellung erforderlich: Nein

>

Obligatorische Anzahl der Stellvertreter: i

<

Stellvertretung
Hier kann die Voreinstellung fiir einen fixen Stellvertreter fiir den Mitarbeiter erfolgen.

Uber die Schaltflache = koénnen Sie aus der daraufhin erscheinenden
Mitarbeiterauswahlliste den gewilinschten Stellvertreter selektieren. Bei einer
Abwesenheitsantragstellung wird dieser automatisch hinzugefiigt. Wenn kein
standardmaRig vorgegebener Stellvertreter erwiinscht ist, kann tber die
Schaltflaiche g die Auswahlwieder aufgehoben werden.

|Hinweis: Der Stellvertreter kann jederzeit in einem Antrag geandert werden!

Stellvertreter bei Antragstellung erforderlich
Aktivierung mit "Ja" ist nur erforderlich, wenn der Mitarbeiter bei der Antragstellung einen
Stellvertreter hinterlegen muss.

Obligatorische Anzahl der Stellvertreter
Voreinstellung fiir die maximal gewlinschte Anzahl an Stellvertretungen, die der hier neu

angelegte Mitarbeiter selbst durchfiihren darf.

Bei Erreichen der maximalen Stellvertretungsanzahl

Wenn die bei der zuvor gesetzten Einstellung maximale Stellvertreteranzahl erreicht wurde,
erfolgt hier die Voreinstellung mit welchem Prozedere weiterverfahren werden soll. Entweder
kénnen Sie an dieser Stelle noch weitere Stellvertretungen zulassen oder verhindern bzw.
stattdessen eine Warnmeldung durch das Programm anzeigen lassen.

Verlassen Sie das Kontextmeni nach Anderungen mit der Schaltfliche | / Speichern und schlieBen |

3.6.2.2 Urlaubsdaten

Unter dem Reiter ,Urlaubsdaten” werden folgende Daten des Mitarbeiters eingepflegt:

- Mitarbieiter besrbesten [Lisa Musterfrau]

w20 00 0 F:) 0 0 200 00 0 00 0 200
w21 290 0 L] ] 0 59.0 150 0 00 0 440
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Eintrittsdatum

Durch Eintrag eines Datums an dieser Stelle wird der Urlaubsanspruch des Mitarbeiters
fir das Eintrittsjahr automatisch berechnet.

Nachdem Sie lhre eingegebenen Daten mit der Schaltflache "Speichern" bestatigt haben,
erscheint folgendes Abfragefenster, welches Sie mit "JA" bestatigen, sofern eine
automatische Anpassung erwiinscht ist:

Addware Suite

Darliber hinaus dient dieses Feld zur automatischen Kalenderanzeige des Eintrittsdatums,
vorausgesetzt unter den Globalen Einstellungen > Reiter "Erweitert" > Rubrik "Ansicht"
wurde das Feld "Eintrittsdatum im Kalender anzeigen" mit "Ja" aktiviert. (Darstellung in der

Hauptansicht als griines Dreieck rechts unten in einem "Tageskastchen" |~

Austrittsdatum

Sobald ein Austrittsdatum eingegeben wurde, wird der Resturlaubsanspruch des
Mitarbeiters fir das Austrittsjahr ebenfalls automatisch berechnet. Nachdem Sie lhre
eingegebenen Daten in dem Benutzerdatenfenster mit der Schaltflache "Speichern”
bestatigt haben, erscheint folgendes Abfragefenster, welches Sie mit "JA" bestéatigen
sofern eine automatische Berechnung erwiinscht ist:

Addware Suite

Die Zeitraume vor dem Eintritts- bzw. ab dem Austrittsdatum werden automatisch durch
folgende Schraffur - | in der Kalenderanzeige gekennzeichnet.

Jahresurlaub

Hinterlegung der Tagesanzahl fiir den Jahresurlaubsanspruch.

Wichtiger Hinweis: Der an dieser Stelle eingetragene Jahresurlaubswert dient als Vorgabe
fiir das aktuelle und fiir die zukiinftigen Jahre. Dieser Wert muss NICHT fiir das aktuell
laufende Jahr gelten, denn im Falle eines vom Datum 01.01. bzw. 31.12. abweichendes
Ein- bzw. Austrittdatums im aktuellen Jahr, weicht die Summe der Urlaubstage auf Grund
der vom System vorgenommenen Berechnung entsprechend unter den "Benutzerdaten" >
Reiter "Urlaubsdaten" ab.




Verfall des Resturlaubs

Datum an dem der Resturlaub des Vorjahres verfallt.

Hinweis: Eine Eingabe ist hier nur erforderlich, wenn dieser Wert von der firmenweiten
Vorgabe, die zuvor unter Globale Einstellungen > Vorgaben unter der Eigenschaft
"Vorgabe Mitarbeiter: Verfallsdatum des Resturlaubs" erwiinscht ist

Wenn Sie hier ein abweichendes Datum von der unternehmensbasierten Vorgabe, die unter den
Globale Einstellungen eingetragen wurde, einpflegen, kénnen Sie dieses - sofern erwiinscht - auf
alle bestehenden Jahre fiir den Mitarbeiter anwenden, indem Sie die Schaltflache "Auf alle
bestehenden Jahre anwenden" anklicken. Sie erhalten im Anschluss folgende Nachricht, die Sie
entsprechend mit "Ja" bestatigen oder mit "Nein" abbrechen:

Folgende Mentpunkte stehen Ihnen ferner zur Verfligung:

Informationen | Urlaubsdaten | Abhangigkeiten | Berechtigungen | Datenfelder | Memo| Allgemein(ZE) | Uberstunden(ZE) | Arbeitszeit(ZE)
Vorgaben
‘ Eintrittsdatum: | 01.12.2019 Jahresurlaub 30,0 (6 Tage Neuberechnen 7
Austrittsdatum: | 01.12.2021 Verfall des Resturlaubs: 04 (51| Apr || Aufalle bestehenden Jahre anwenden

Jahresdaten

Jahr Rest-UV)  Ausgezahit W Jahres-U. | Sonder-U. | Modifikstoren  Anspruch Genehmigt  Beantragt,  Verfa Ausgezahit NV Rest-U. Neu
2019 0.0 o 25 0 o 2,5 00 0 0.0 o 2,5

2020 25 o 30 0 o 325 00 0 0.0 o 325
2021 325 o 273 0 o 60,0 270 0 0.0 o 33.0

Bearbeiten

Eintragsibersicht

Jahresibersicht drucken

Uberstunden ‘

Upertrag ‘

Geleistet

Genommen ..
Verfiigbar

Details

Aktiver Benutzer + Speichem WM+ Speichem und schiieBen © Abbrechen

Durch Betatigung der Schaltflache "Neu" erscheint das folgende Dialogfenster:

UrlaubsManager 4 -

L)

2022 z

& Abbrechen

Nach Eingabe des neuen Jahres und Bestatigung mit der Schaltflache "OK" wird ein
neuer Jahreseintrag vorgenommen. Dabei werden die vorgegebenen Jahresurlaubstage
an dieser Stelle automatisch tbernommen.

Eine manuelle Bearbeitung/Anderung der Urlaubsdaten kénnen Sie mit der

Schaltflache "Bearbeiten" auslésen, wenn sie zuvor ein Jahr aus der Liste ausgewahlt
haben.
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Es erscheint folgende Eingabemaske, in welcher Sie die Urlaubsdaten z. B. fiir das
ausgewahlte Jahr bearbeiten kénnen:

= Urlaubsdaten — m] x
Mitarbeiter
Name Rudolf Hessler
Abteilung Lager
E-Mail rudolf.hessler@musterfirma.de
Urlaubsdaten 2021
Resturiaub vom Vorjahr 325
[C] Manuellen Wert verwenden 325
— Ausgezahltivor Verfall): 0
- Janresuriaub 275
+ Sonderurlaub 0
+ Urlaubsmodifikationen 0
== Gesamturlaubsanspruch 60
= Genehmigter Urlaub 27
— Beantragter Urlaub 0
= Uriaub verfalit nicht 2
— Ausgezahit{nach Verfall) 0
== Resturlaubsanspruch 33
Verfallsdatum
Manuellen Wert verwender | null [41| null |4 {im Folgejahr
Urlaubsnotizen 2021

+ Speichern und schiieBen [l (9 Abbrechen

Nach Speicherung der Eingaben werden die neuen Eintrige in der Ubersicht abgebildet.

Hinweis: Manuell angepasste Jahresdaten werden nicht automatisch berechnet. Sofern
die Werte korrekt sind, muss nichts weiter unternommen werden. Fiir den Fall, dass ein
Jahresiibertrag nicht korrekt erscheint, konnen Sie tber die Schaltfliche "Neu
berechnen" die Urlaubsdaten aktualisieren.

Mit der Schaltflache "Loschen" konnen Sie ein zuvor aus der Liste ausgewahltes Jahr 16schen.

Neu

Bearbeiten

Eintragslbersicht

Jahresdbersicht drucken

Die Schaltfliche "Eintragsiibersicht" fiihrt zu folgendem Fenster (s. Abb. u.) . Uber die hier
zur Verfiigung stehenden sieben Reiter haben Sie die Moglichkeit, sich flir den oben im
Fenster zuvor definierten Zeitraum sowohl alle beantragten als auch alle Eintrage, dartber
hinaus die Summen der Urlaubstage, Jahresdaten und Stellvertreterangeben anzeigen zu
lassen.

Reiter "Beantragt": Ubersicht und Auflistung der beantragten Urlaubseintrige mit
jeweiligem Status
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— Eintragsiibersicht

01.01.2020 bis 31122020 [35] Max Mustermann 01.01.2020 - 31.12.2020 2 Aktuslisieren
Beantragt |Alle Eintrage | Summen Uberstunden | Jahresdaten | Stellvertretung fiir | Vertreten von
An-f Abwesenheit Status Wan Bis Arbeitstage Wochentage Erstellungsdatum

Jahreskalender Detailbericht " SchlieBen

Durch das Anwahlen der Schaltflache z. B. "Detailbericht" konnen Sie diese Liste dann auch
in ein Excel- oder in ein PDF-Format exportierten.

Reiter ,,Alle Eintréige”: Hier werden alle Antrage unabhangig vom Status gelistet

- Eintragsiibersicht

- Nur Urlaubrelevante
o010z [i3] bis 31122022 [ Klaus Stapler 01.01.2022 - 31.12.2022 & Aktualisieren B S gena
Beantragt | Alle Eintrige |Summen Uberstunden | Jahresdaten | Stellvertretung fir | Vertreten von
An-/ Abwesenheit Status Von Bis Arbeitstage/ Stunden Wochentage Erstellungsdatum
Urlaub Genchmigt 03.01.2022 03.01.2022 1 1 03.03.2021 08:44

Jahreskalender Detailbericht + SchlieBen

Reiter "Summen": Hier werden sowohl die Summen von Urlaubs- und Krankentage als auch die
manuell eingepflegten Uberstunden gelistet.

Reiter "Jahresdaten": Unter diesem Reiter erhilt man die Ubersicht wie sich der
Jahresurlaubsanspruch in dem zuvor definierten Zeitraum zusammensetzt.

Reiter "Stellvertretung fiir": hier kann eingesehen werden, fiir wen und in welchem Zeitraum
der Mitarbeiter eine Stellvertretung libernehmen darf.
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= Eintragsi

[ Auswahl |
‘ 01.01.2021 @ bis 31.12.2021 E Klaus Stapler 01.01.2021 - 31.12.2021 e Aktualisieren ‘
Beantragt | Alle Eintrage | Summen unden | Jahresdaten | Stellvertretung fiir | Vertreten von |
‘Wen Abteilung Was Status Von Bis Erstellungsdatum ~
Rudolf Hessler Lager Krank Genehmigt 04.01.2021 08.01.2021
Max Mustermann Lager Krank Genehmigt 13.01.2021 15.01.2021
Rudolf Hessler Lager Urlaub Genehmigt 20.01.2021 21.01.2021
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 08.02.2021 19.02.2021
Rudolf Hessler Lager Urlaub Genehmigt 15.02.2021 16.02.2021
Rudolf Hessler Lager Krank Genehmigt 22,02.2021 26.02.2021
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 06.04.2021 09.04.2021 01.03.2021 13:42
Max Mustermann Lager Krank Genehmigt 14.04.2021 16.04.2021
Rudolf Hessler Lager Urlaub Genehmigt 19.04.2021 23.04.2021
Rudolf Hessler Lager Urlaub Genehmigt 10.05.2021 12.05.2021
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 14.05.2021 14.05.2021
Rudolf Hessler Lager Krank Genehmigt 25.05.2021 25.05.2021
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 04.06.2021 04.06.2021
Rudolf Hessler Lager Soenderurlaub Genehmigt 11.06.2021 11.06.2021
Rudolf Hessler Lager Krank Genehmigt 28.06.2021 30.06.2021
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 28,08.2021 02.07.2021 - b

Jahreskalender

Reiter "Vertreten von": an dieser Stelle kann man den Stellvertreter des Mitarbeiters bei
seiner Abwesenheit einsehen

= Fintragsiibersicht

‘\ Auswahl

ororzoe1 5| bis 3112200 Klaus Stapler 01.01.2021 - 31.12.2021 & Aktualisieren

tunden | Jahresdaten | Stellvertretung far | Vertreten von

Beantragt | Alle Eintrage | Summen U

‘Wen Abteilung Was Status Von Bis Erstellungsdatum
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 25.01.2021 25.01.2021 03.03.2021 11:53
Max Mustermann Lager Krank Genehmigt 2203.2021 24032021 01.03.2021 1343
Max Mustermann Lager Sonderurlaub Genehmigt 07.05.2021 07.05.2021 03.03.2021 11:08
Max Mustermann Lager Seminar Genehmigt 25.05.2021 28.05.2021 03.03.2021 11:14
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 06.07.2021 06.07.2021 03.03.2021 12:18
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 19.07.2021 23.07.2021 03.03.2021 11:24
Max Mustermann Lager Krank Genehmigt 09.08.2021 13.08.2021 03.03.2021 11:29
Max Mustermann Lager Urlaub Genehmigt 08.11.2021 19.11.2021 03.02.2021 08:34

Jahreskalender Detailbericht

Die Schaltflache "Detailbericht":
Hier kdnnen Sie das gewiinschte Kalenderjahr unter Einstellung folgender Druckoptionen fir
den Jahresdruck auswahlen:

= Jahreskalender — [m] X
Bericht: Jahreskalender
Jahr: 2021 -
Druckoptionen: (= Beantragte Urlaubseintrige ignorieren An-Abwesenheiten Prioritat drucken ven: | 0 |Z|"
Krankheitseintrage drucken Stellvertretungen drucken

Feiertage und Ferien drucken

Legende drucken
Urlaubsdaten drucken

Arbeitstage: o Freie Tage: l

Mitarbeiter: Womame Machname Personalnummer  Abteilung + Mitarbeiter auswihlen
Klaus Stapler 1 Lager

Anzahl Mitarbeiter




Bestatigen Sie die Eingaben mit der Bericht-Schaltflache, um eine Druckvorschau zu erzeugen:

Jahresubersicht - Klaus Stapler (Lager) Musterfirma
Jahr: 2021 “Ersteller(in): Admin Addware Druckdatum 09.03.2021 12.31:34

3 =l

Urlaubsdaten(2021): Ferientormine: Felortago: Legende:
Jahresuriaub: 30 01.01.2021 - 07.01.2021: Weihnachtsferien 2020 01.01.2021: Neujahr U - Urlaub

Sonderurlaub: 0 15.02.2021 - 17.02.2021: Winterferien 2021 02.04.2021: Karfreitag

Rasturlaubsanspruch: 0 29.03.2021 - 08.04.2021: Osterforion 2021 04.04.2021: Ost K - Krank

Anspruch: 30 25.05.2021 - 02.06.2021: Pfingstferien 2021 05.04.2021: Ostermontag

Ausgezahitjvor Verfal):: 0 30.07.2021 - 11.09.2021: Sommarforian 2021 01.05.2021: Malfelertag SU - Sonderuriaub
Ausgezahitjnach Verfall): 0 02.11.2021 - 03.11.2021: Herbstforion 2021 5.2021: Christi Himmoltahrt

Verbraucht: 16,5 24.12.2021-31.12.2021: Weihnachtsforien 2021 23.05.2021: Pfingstsonntag SE - Sominar

Baantragt: 0 24,05.2021: Pfingstmontag

Aktuell: 13,5 03.06.2021: Fronleichnam Stblvptttabinged-s D
Verfallen: 0 15.08.2021: Marla Himmelfahrt

Krank: & 03.10.2021: Tag der dit. Einhelt

01.11.2021: Allerheiligen
1.2021: Toten Sonntag
28.11.2021: 1. Advent

19.12.2021: 4. Advent
26122021 1. Welhnachtstag
26.122021: 2. Welhnachtstag
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Sofern Sie das Uberstunden Modul in den Globalen Einstellungen freigeschaltet und die An-
und Abwesenheitstypen "Uberstundengutschrift" und "Uberstundenabzug" eingerichtet
haben, kénnen Sie im rechten unteren Bereich die kumulierten Werte der Uberstunden des
Mitarbeiters einsehen:

arbeiter bearbeiten

[(vorgaben
Eintrittsdatums | 01.01.2020 E Jahresurlaub: Neuberechnen 2
Austitisdatum: | . . o] vertsl des Resturiauos Aut alle bestenenden Jahre anwenden
Jahr RestUV)  Ausgezahit WV JahresU. | Sonder-U. | Modifiatoren | Anspruch  Genehmigt  Beantragt  Verfall | AusgezahtNV | Rest-U. e
200 0.0 0 30 0 0 30,0 00 0 0.0 [ 300
2021 30,0 0 30 0 0 60,0 335 4 0.0 o 265
Eintragsibersicht
Jahreslbersicht drucken
Uberstunden
Ubertrag
Gelestet
Genommen
Verfugbar
Details
A e + Speichen Ml +/ Speichern und schiieen ® Abbrechen

Uber die Schaltfliche "Details" kénnen Sie sich weitere Informationen bzgl. der
Uberstunden anzeigen lassen:
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Der Reiter "Jahresiibersicht" erlaubt eine Uberstundeniibersicht gemaR Auswahl eines Jahres

Uberstunden: Max Mustermann — O X

Jahresiibersicht | Uberstunden geleistet| Uberstunden genommen | Manuelle Eintrige

Jahr: | 2021 o

Jahr Stunden

Ubertrag vom Vorjahr 0,00
Uberstunden geleistet 0,00
Uberstunden QENCMMEN 0,00
Gesamt 0,00

e ’
= Aktualisieren

+ SchlieBen

Unter dem Reiter "Uberstunden geleistet" werden die iiber die Eintrige eingepflegten
Uberstunden (Anwesenheitstyp "Uberstunden geleistet") angezeigt

— Uberstunden: Max Mustermann

Jahresiibersicht | Uberstunden geleistet | Uberstunden genomman| Manuelle Eintrage |
-|_Kalenderstart ‘

Stunden Datum Gedndert am Status Eingetragen von Kommentar

+ Schlieben

Im folgenden Reiter "Uberstunden genommen" werden die liber einen Eintrag eingepflegten
genommenen Uberstunden (Abwesenheitstyp Uberstunden geleistet) angezeigt:

+ Uberstunden: Max Mustermann

Jahresubersl'cht| Uberstunden geleistet| Uberstunden genommen | Manuelle Eintrige |

| Kalenderstart |

Stunden Datum Gedndert am Status Eingetragen von Kommentar

' SchlieBen
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Unter dem Reiter "Manuelle Eintrige" kénnen Sie von Hand (ohne Antrag) Uberstunden
einpflegen und verwalten mit den hierfiir zur Verfiigung stehenden Schaltflachen
"Hinzufiigen", "Bearbeiten", "Léschen" und "Eigenschaften:

— Uberstunden: Max Mustermann

Jahresiibersicht | Uberstunden geleistet | Uberstunden genommen | Manuelle Eintrage

-| Kalenderstart |

Stunden Datum Gedndert am Status Eingetragen von Kommentar

=+ Hinzufigen

+ SchlieBen

3.6.2.3 Abhangigkeiten

In der unter dem Reiter "Abhangigkeiten" erscheinenden Menlioberflache werden
die allgemeinen Abwesenheitsabhangigkeiten geregelt:

= Mitarbeiter bearbeiten [Max Mustermann] = a ES

L Ber Datenfelder | Memo | Allgemein(ZE) | Uberstunden(ZE) | Arbeitszeit(ZE)
tkad iten | Der Abteilung hinterlegte Zustandigheiten|
® Wie Voreinstellung Prioritat Vomame Nachrame Abteilung
O Benutzerdefiniert 81 Hans Mayer (AL) Lager
Name
0 Anzshl d Personen
Bo 1 =
MName Abteilung
4 Qualifikstionen
Keine Kategorie
4 Finanzen
Neue Qualifikation o [
4 PCskills
o
+ Hinzufugen

Aktiver Benutzer +/ Speichem und schlieBen ® Abbrechen

Rubrik "Genehmigungspflichtige Abwesenheiten":

StandardmaRig sind alle die unter dem Menupunkt "An- und Abwesenheiten", die unter dem
Hauptmenipunkt angelegt wurden genehmigungspflichtig. Wenn Sie die
Genehmigungspflicht beibehalten mdchten, lassen Sie die Standardvoreinstellung "Wie
Voreinstellung" bestehen.

Sie haben jedoch individuell fir Mitarbeiter auch die Mdglichkeit, diese hinsichtlich einer
oder mehrerer An-/Abwesenheitskategorien von der Genehmigungspflicht zu befreien, in
dem sie unter "Benutzerdefiniert" - s. folgendes Fenster - voreingestellte Haken bei den
entsprechenden An- /Abwesenheitskategorien herausnehmen.
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X Genehmigungspflichtige Abwesenheiten
() Wie Voreinstellung
@ Benutzerdefiniert

Name

/| Dienstreise

+ Kindkrank

g 000000000000 ]
o]
¥] Senderurlaub

| Urlaub

Der Abteilung hinterlegte Zustandigkeiten:
Das folgende Fenster zeigt an, welche(r) Mitarbeiter dieser Abteilung (bzw. der
Ubergeordneten Abteilung) fur diesen Mitarbeiter leitend vorgesetzt ist/sind.

A Der Abteilung hinterlegte Zustandigkeiten
Prioritat Vomame Nachname Abteilung
21 Hans Mayer (AL) Lager

0 4| Anzani der zustimmungspfichtigen Personen fir eine Genehmigung

Anzahl der zustimmungspflichtigen Personen:

Normalerweise kann ein einzelner zustandiger Vorgesetzter einen Eintrag genehmigen.
Setzen Sie diese Einstellung hoher als "1", miissen mindestens 2 oder mehr Mitarbeiter
einer Genehmigung zustimmen.

Hinweis: Generell regelt diese Einstellung nur die Zustimmungspflicht fiir Urlaubsantrage.
Als Admin unter An-/Abwesenheiten kénnen Sie aber auch andere Eintragsarten
mehrfachgenehmigungspflichtig machen.

Gleichzeitige Abwesenheitsausschliisse:

Hier kdnnen Sie definieren, welche Mitarbeiter nicht gleichzeitig mit einem der hier
hinzugefiigten Mitarbeiter abwesend sein darf. Wird eine Abwesenheitsregel verletzt, erhalt
der Antragssteller per Nachricht (Popup-Fenster) eine Warnmeldung.

2 Abwesenheitsausschidsse
Mame Abteilung

Tenja John Lager

+ Hinzufiigen

Sofern Sie das UrlaubsManager Zusatzmodul "Qualifikationen" (kostenpflichtig) im Einsatz
haben und Qualifikationen-Kategorien unter den Globalen Einstellungen > Benutzerdefinierte
Felder > "Personalqualifikationen liberwachen" eingetragen haben, legen Sie an dieser Stelle
unter der Rubrik Qualifikationen den Kenntnisstand eines Mitarbeiters flr eines der hier
aufgefiihrten Qualifikationen (z. B. Kenntnisse Gber ein bestimmtes Software-Produkt) in
Prozent fest. Der Genehmiger bekommt bei Antragstellung des Mitarbeiters somit vorab
rechtzeitig eine Information, wenn fiir die Abteilung das jeweils benétigte Minimum an
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Personal-Know How bei mehreren gleichzeitigen Abwesenheitsanfragen gefahrdet ist und kann
dann entscheiden, ob eine Antragsgenehmigung erfolgen kann.

(B cusaionr]

4 Qualifikationen

Keine Kategorie
- Finanzen
Neue Qualifikation o R
- PC-Skills
Excel
Word _

3.6.2.4 Benutzerberechtigungen

An dieser Stelle konnen Sie Uiber die bereits vorgegebenen abteilungsrelevanten

zugewiesenen Berechtigungen (vergeben unter Abteilungsdaten > Reiter "Berechtigungen")
hinaus zusatzliche individuelle Berechtigungen fiir die einzelnen Mitarbeiter vergeben.

= Mitarbeiter bearbeiten [Max Mustermann]

L 5 Ber:

Berechtigung

Datenfelder | Memo | Allgemein(ZE) | Uberstunden(ZE) | Arbeitszeit(ZE)

Zeiterfassung Berechtigung

Abteilungen - Eigene Abteilung einsehbar

[] Abteilungen - Einsehen aller fremden Abteilungen erlaubt

B - Einsehen aller erlaubt

[T Abteilungen - Einsehen der Abteilungen bis zur nachst hoheren Ebene erlaubt
[7] Administration - An-/ Abwesenheiten

[T] Administration - Benutzer

[C] Administration - Feiertage und Ferien
[C] Administration - Globale Einstellungen
[C] Administration - Lizenzen

[C] Administration - Projekte

[7] Administration - Uberstunden

[C] Berichte

[C] Datenbank - Export

[] Datenbank - Import

[7] Drucken - Jahres und Monatsdruck deaktivieren
[ Eintrage - Alle Statusdnderungen erlaubt
[T Eintrége - Darf eigene Eintrage

[T Eigene Zeiteintige bearbeiten

[C] Zeiteintrage der sichtbaren User sehen

|| Zeiteintrage der sichtbaren User bearbsiten

[7] Projekte anlegen und bearbeiten

[C] Zahlung/Freizeitibersicht der sichtbaren User anlegen und bearbeiten

-| Benutzerstufen|

Abteilung Stufe Abteilung Berechtigung

Kap. 3.4.1.3.

Aktiver Benutzer +/ Speichern +/ Speichern und schliefien

Rubrik "Zugewiesene Abteilungsberechtigungen":

Volizugriff
Administration
Von Benutzer..

Alle entfernen

@® Abbrechen

Ihnen steht auf der Benutzerebene die gleiche Berechtigungsauswahl zur Verfligung wie auf
Abteilungsebene. Entnehmen Sie bitte die Erlauterungen zu den einzelnen Berechtigungen

Die Tabelle "Zugewiesene Abteilungsberechtigungen" im unteren Menibereich dient nur zur

Information und zeigt an, welche libergeordneten Abteilungsberechtigungen bei dem

ausgewahlten Mitarbeiter bereits zur Verfligung stehen.

-| Zugewiesene Abteilungsberechtigungen |

Abteilung Berechtigung

Personalabteilung  Abteilungen - Eigene Abteilung einsehbar
Perscnalabteilung  Abteilungen - Einsehen aller fremden Abteilungen erla
Personalabteilung  Abteilungen - Einsehen aller untergeordneten Abteilur
Personalabteilung  Abteilungen - Einsehen der Abteilungen bis zur nachst
Personalabteilung  Administration - An-/ Abwesenheiten
Personalabteilung  Administration - Benutzer

Personalabteilung  Administration - Feiertage und Ferien

59



3.6.2.5 Datenfelder

Tragen Sie hier unter dem Reiter "Datenfelder" die geforderten Mitarbeiter-Informationen
ein. Es gibt unter der Rubrik "Intern" drei fixe vom Programm vordefinierte Felder (sofern
alle vom Admin auf Sichtbar geschaltet sind), weitere benutzerdefinierte Felder befinden sich
unter der Rubrik "Extern".

Hinweis: Datenfelder fir die Rubrik "Extern" konnen unter Globale Einstellungen >
Benutzerdefinierte Felder erstellt werden.

Die Datenfelder sind fiir verschiedene Auswertungen abruf- und darstellbar.

o Spechem [l o Spechern und schieden

3.6.2.6 Memo
Unter dem Reiter Memo erscheint folgendes Fenster, indem weitere Informationen
eines Mitarbeiters hinterlegt werden kénnen.

Gffentiiche Informationen

J—

Im oberen Menibereich kénnen Sie "Private Informationen" hinterlegen, die von
der Offentlichkeit ausgeschlossen sind.

Im darunter liegenden Bereich "Offentliche Informationen" kénnen Informationen
eingegeben werden, die anschlieend in der Hauptansicht unter der Rubrik
Mitarbeiterinformation im Zusatzinfo-Feld (s. Abb. u.) fiir die Offentlichkeit sichtbar sind.
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% Nicole Baumbach (Vollzugriff) (2021)
B nicole.baumbach@musterfirma.de

W Personalabteilung

3 Bayern

Urlaubsdaten
=+ Resturlaub vom Vorjahr 0 Tage
— Ausgezahlt{vor Verfall): 0 Tage
=+ Jahresurlaub 30 Tage
=+ sonderuraub 0 Tage
+ Urlaubsmodifikationen 0 Tage

Gesamturlaubsanspruch 30 Tage
= Genehmigter Urlaub 22,5 Tage
== Beantragter Urlaub 0 Tage
=== 0 Tage
== Ausgezahlt{nach Verfall) 0 Tage

Resturlaubsanspruch 1.5 Tage
G} Verfallsdatum Resturlaub V]
o Urlaubsnotizen

Memo
ach

3.7. ,Historische Arbeitszeiten” Zusatzmodul

Mit dem Zusatzmodul der , Historischen Arbeitszeiten” konnen Sie ab einem wahlbaren
Stichtag die Tages- oder Wochentagesarbeitszeiten individuell fiir Ihre Mitarbeiter abbilden.

Wihlen Sie zunachst den betreffenden Mitarbeiter aus und starten Sie mit einem Rechtsklick
die Mitarbeitereinstellungen. Im Reiter , Informationen” finden Sie im ,,Periodischen
Arbeitsplan” die Einstellungen der Arbeitszeiten.
Pericdischer Arbeitsplan
Tagesarbeitszeit | 0,00 : Arbeitszeiten

[ [C] Historische A rbeitszeiten]

=

Wach Summe 4

Benutzerdefinierte Arbeitszeit [ Tagesabzugswert in %

Dieses Fenster zeigt die aktuelle

Montag Ja a — |_| +

Dienstag " 5 - [ + Einstellung der wochentlichen
Mitwoch [ 3 8 - {J + Arbeitszeit/Tagesarbeitszeit des
Donnerstag [ Ja 8 - { + Mitarbeiters.

Freitag Ja a = |_| +

Samstag MNein - +

Sonntag Mein | - +

Periodischer Arbeitsplan

Arbeitszeiten
Historische Arbeitszeiten Mlt Setzen deS Hakens bel den

Bl Tagesaluugswertin % ,Historischen Arbeitszeiten“ erscheint
folgendes Einstellungsfenster:

Wach Summe 40

Benutzerdefinierte Arbeitszeit

Maontag Historisch  8:00
Dienstag Historisch |~ 5:00
Mittwoch Historisch  3:00

Donnerstag Historisch  3:00

CE e

Freitag Historisch  2:00
Samstag Historisch
Sonntag Historisch 6 1



3.7.1. Einstellungen

Hier kénnen Sie nun fir jeden Tag die gednderten Arbeitszeiten eingeben. Mit Klick auf den
schwarzen Pfeil am rechten Rand 6ffnet sich das Eingabefenster fiir die neuen Arbeitszeiten:

Pericdischer Arbeitsplan

Arbeitszeiten Der hier vorgegebene Wert ist die
Waoch Summe 40 - - Aebaibeanita . H H
U Historische Arbieitszeiten aktuelle Einstellung der Arbeitszeit.
7] Benutzerdefinierte Arbeitszeit Tegesabaugswertin % Diese sollte auch nicht verandert
— — 'y werden, da es sonst zu
Startdatum Stunden % Berechnet + Fehlberechnungen kommen kann.
01.06.1999 [75] | 80 &) | 10002 800 =
Mit Klick auf das ' Zeichen 6ffnet
Dienstag Historisch | 8:00 + . . . .
sich ein weiteres Fenster welches Sie
Mittwoch | Historisch | 8:00 + . . . .
nun auf die neue Arbeitszeit ab einem
Donnerstag Historisch = 2:00 * . .
. - gewahlten Datum anpassen kénnen.
Freitag Historisch  5:00 * . . .
T I 4 In unserem Beispiel arbeitet der
Sonmtng [ o 3 Mitarbeiter ab dem 01.08.2021 nur
noch 6 statt 8 Std.
Montag Historisch | 3:00 1
Startdatum Stunden +
01082021 [15] | 60 (& | 1000 & =
01.06.1993[75] | 80 2 | 10004 &00 =

Dieser Wert kann auch auf alle anderen Tage libernommen werden, Voraussetzung ist hier, dass
die betreffenden Tage mit dem schwarzen Pfeil vor der Anderung alle gedffnet sind. Mit Klick auf

den Button = werden alle ge6ffneten Tage dann angepasst.

3.8. Zeiterfassung

Datei Addware Suite Personalplanung Urlaubsmanager [ Zeiterfassung ] Hilfe

Unter der Rubrik ,,Zeiterfassung” finden Sie folgende Einstellungen:

@ o 163 :E ~ =

Starten Globale Allgemeine Meine Projekie &
Einstellungen Einstellungen Einstellungen Tatigkeiten

Starten: Mit ,Starten” 6ffnet sich das Programm ,, AddWare Zeiterfassung®.

Globale Einstellungen: Unter diesem Punkt kénnen Sie vererbbare Einstellungen
vornehmen, wie z. B. seit wann die Zeiterfassung aktiv ist. AuRlerdem konnen Sie
Einstellungen zu
Riistzeit/Wegezeit/Kernarbeitszeit/Nachtarbeit/Mindestlohn/Uberstunden/Pausen uvm.
durchfiihren

Allgemeine Einstellungen: Hier konnen Sie fiir ,Projekte & Tatigkeiten” das Hakchen bei
,Uberspringen deaktivieren” setzen, wenn dies gewollt ist

Meine Einstellungen: Unter diesem Punkt kdnnen Sie die
Sprache/Programmstart/Anmeldung einstellen
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o Projekte & Tatigkeiten: Diese Option bietet Projektzeitraume im An- und
Abwesenheitskalender darzustellen, indem bei den jeweiligen Mitarbeitern die

Projektzeitrdume, in denen sie involviert sind, im An- und Abwesenheitskalender mit einer

farblichen Kennzeichnung hinterlegt werden kann. Zudem kénnen Warnmeldungen
versendet werden, falls ein Projekt angehoriger Mitarbeiter innerhalb eines
Projektzeitraumes einen Abwesenheitsantrag stellt.

[T Deaktivierte Eintrage anzeigen

Datei Addware Suite [! g Hilfe
5 r E' i A = .
@ o 8’ S g s '] ¥ § )
Starten Globale Aligemeine Meine Projekte & Zeitprofile Schichten Schichten  Ubersicht Update Informationen
i Titigkeiten i
Kunden Projekte Mitarbeiter Tatigkeiten

Neuer Kunde

Durch das Anwahlen der Schaltflache
vergeben (Kundenname) und den Kunden deaktivieren.

Neues Projekt

Klaus Stapler
Wark Maller

Christian Stegmann

Jochen Hammerschmigt
WMax Mustermann

Lisa Musterfrau

Vanessa Mustermann

Tom Sommer

Maria Bauer

Rolf Kessler

Kim Stapler

Rudolf Hessler

Nicole Baumbach (Vollzugriff)
Hans Mayer (AL}

Radiger Walldorf (AL)
Anton Werkmichl (AL)
Peter Muster

Laura Test

Tanja Jahn

Tina Schmitt (AL)

Neuer Mitarbeiter Neue Tatigkeit

MNeuer Kunde

Zeiterfassung-Kunde

Bezeichnung:

WaWi-ID:

[7] Diesen Kunden deaktivieren

Speichem und schlieBen Abbrechen

Durch das Anwahlen der Schaltflache

Meues Projekt

kénnen Sie eine Bezeichnung

kénnen Sie neue Projekte

erstellen. Sie konnen das Projekt deaktivieren und die Hintergrund- sowie Text Farbe dndern.

Zeiterfassung-Projekt

Bezeichnung:

[7] Dieses Projekt deaktiviersn

Hintergrund Farbe

Speichern und schliefen Abbrechen

Text Farbe [
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Durch das Anwihlen der Schaltfliche IS 6ffnet sich die Mitarbeitermaske
in dem Sie einen neuen Mitarbeiter anlegen kénnen.

Durch das Anwihlen der Schaltfliche i kénnen Sie eine Bezeichnung fiir
die Tatigkeit vergeben und auswahlen, ob dies als Arbeitszeit oder Pause verrechnet werden

soll. Des weiteren, ob die Tatigkeit auRerhalb ausgelibt wird. Sie kbnnen den Typ deaktivieren
und die Hintergrund- sowie Text Farbe ebenfalls andern.

Zeiterfassung-Tatigkeit

Bezeichnung:

(® Zeit wird als Arbeitszeit verrechnet

() Zeit wird als Pause verrechnet

[T Tatigkeit wird auBer Haus ausgeiibt

[[] Diesen Typ deaktivieren

Hintergrund Farbe | Text Farbe [

Speichern und schliefen Abbrechen

3.8.1. Schichten

Zeitprofile Konfiguration

[
[ g
Zeitprofile

Unter der Rubrik ,Zeiterfassung” im Menipunkt  Kerfgurason gelangen Sie in die
Zeitprofile und kdnnen diese nach Suchkriterium suchen und Zeitprofile hinzufligen.

Stamen  Globale Gemeine  Meow  Pro Schchten  Schichtan  Dbarscht Update  Informationsn
Enstellingen Enstellngen Enstellngen Tatgketen | Ko Konfgquration Brstelhungen

7 Suchirterien

P s

LY —

ra—

Schichten Konfiguration

Unter dem Punkt ,Schichten Konfiguration” iosmesies kdnnen Sie Schichten hinzufigen, die

Ubersicht einsehen und einen Jahres-/Wochen- und Tagesplan anzeigen lassen.

IHR LOGO

B scnomen
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Schichten Einstellungen

Hier kdnnen Sie Einstellungen vornehmen welche die Schichten betreffen.

Datei ‘Addware Suite I it I Hilfe
@ £ ® 8§ & @ | % &
Starten Globale Allgemeine Meine Projekte & Zeitprofile Schichten Schichten | Ubersicht Update  Informationen
Einstellungen Einstellungen Einstellungen Tatigkeiten i ion [Ei
Zeiterfassung Schichten Update | Informationen

Ubersicht

Hier konnen Sie sich die Schichtlibersicht einsehen.

Datei  Addware Suite i I d

Hilfe
-
@ +# ®/ Kk =2 & & - ;
Starten Globale  Allgemeine Meine  Projekte & Zeitprofile ~ Schichten  Schichten |Ubersicht | Update nen
in: instell

Schichten

[ wmn @)
ENE

3.8.2. Update/Informationen

Hier kdnnen Sie Update-Einstellung zur ZeitErfassung durchfiihren sowie Informationen liber
Produkt und Version einsehen.

& @

Update | Informationen

Update | Informationen
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4 Hilfe, Support, Programm Versionen

4.1 Meniileiste Hilfe

Wenn Sie bezlglich der UrlaubsManager Bedienung Hilfe, Support oder weitere
Informationen hinsichtlich Programm-Updates oder Datenbankinformationen bendétigten,

wahlen sie bitte in der Hauptmendileiste den Menlpunkt Hilfe an.
Es erscheint folgende Hauptmendiileiste.

Datei Addware Suite Personalplanung Urlaubsmanager Zeiterfassung Hilfe

g | !- -:-J_ Ereignisprotokoll

Informationen
Technischer
Support

Unter der Meniigruppe Technischer Support Tﬁ haben Sie die Auswahl

Support

1. entweder lhre Fragen per "Mail an Support" direkt an support@addware.de zu senden,
oder

2. Gber den Menilpunkt Informstionen  auf der AddWare Website

- sich dort mit Fragen an das fiir Informationsaustausch vorgesehene
Forum (www.addware.de/forum) zu wenden, oder

- sich das auf der Homepage im Downloadbereich zur Verfiigung stehende UrlaubsManager
5 User Handbuch herunterzuladen.

Uber das Ereignisprotokoll kénnen Sie sich je nach Suchkriterium Protokolle als PDF oder
Excel Dokument erstellen lassen

7 Ereignisprotokoll


mailto:an_support@addware.de
http://www.addware.de/forum)

4.2 Programm Versionen / Updates / Datenbank Informationen

Sie erhalten Informationen liber lhre aktuell verwendete UrlaubsManager Version,
wenn Sie liber die Hauptmeniileiste folgendes anwahlen:

Datei

Lizenzen

Produkt
Addware Suite
Personalplanung
Urlaubsmanager
Zeiterfassung

Warenwirtschaft

& Admin Passwort | ¢ Datenbankverbindung

Startdialog | UrlaubsManager

Z

ger

7 Datenbank sichem

Version
1.0.395 Demalizenz
1.0.395

5.0.395

1.0.260.0

1.2.1209.17

g Hilfe

B

Update | Informationen

Hier konnen Sie das Admin Passwort dndern, Lizenzen einsehen, Datenbankoptionen
anpassen, den Startdialog einstellen, Sync-Dienste einsehen, Updates vornehmen und
die Informationen sehen.

Uber den Meniipunkt Lizenzen kénnen Sie Ihre erworbenen Lizenzen des AddWare
Urlaubsmanagers und der Zusatzmodule "Personalstarke", "Qualifikationen und
Zusatzarbeitsleistungen" und "Reminder" einsehen. Zudem erhalten Sie
Informationen Uber den Lizenzstatus, z. B. konnen Sie einsehen wie viele der Lizenzen
aktiven und passiven Status besitzen und wie viele Lizenzen aktuell im Einsatz sind.

Des Weiteren konnen Sie hier das Enddatum lhrer Lizenzen erfahren.

sation: DEMO

Organi

Aktuelle Lizenzen

=+ Hinzufugen

UrlaubsManager 5
Aktive Benutzer

Passive Benutzer
Web Modul

Zeiterfassung - Tatigkziten
Anwesenheitsibersicht
Schichten

NettoZeit

Demolizenz
1000

1000

AddOn
AddOn
AddOn
AddOn
AddOn
Demolizenz
1000
AddOn
AddOn
AddOn
AddOn
AddOn

Giiltig bis:
30.05.2021
30.05.2021
30.05.2021
30052021
30.05.2021
30.05.2021
30.05.2021

3005.2021
3005.2021
2005.2021
3005.2021
3005.2021
3005.2021

Ersellt:

& Details

Anzahl
1000
1000

Verwendet  Verfiigbar

19 980
1 2961

Mit der Schaltflache "Hinzufiigen" fligen Sie Ihre erworbene Lizenz-Datei (*.lic) hinzu.

Mit der Schaltflaiche "Entfernen" konnen Sie eine Lizenz aus der Datenbank
entfernen. Letztgenanntes kann notwendig sein, wenn Sie z.B. Jahreslizenzen
verwenden, welche bereits abgelaufen sind und der Ubersichtshalber entfernt

werden kénnen.

Aktive / Passive Benutzer
Im unteren Bereich des Fensters erhalten Sie Informationen Uber die aktuelle
Lizenzverteilung hinsichtlich aktiver und passiver Benutzer:

Lizenzibersicht Anzahl Verwendet  Verfiigbhar
Passive Benutzer 1000 1 2961
Aktive Benutzer 1000 19 980
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W Datenbankverbindung
= Datenbank sichern

Unter dem Meniipunkt konnen Sie eine Datensicherung

durchfiihren und die Verbindung zwischen der UrlaubsManager Datenbank und
dem Klienten-PC testen (s. ff. Kapitel).

Datensicherung
Wenn Sie eine Datensicherung durchfiihren mochten, betatigen Sie bitte die
Schaltflache

Datensicherung:

Datenbank sichern?

."7.'\._
':e_l Machten Sie eine Sicherung lhrer Datenbank erstellen?
L * 4

Ja | Nein

Wenn die Datensicherung erfolgreich war, erscheint folgendes Informationsfenster:

Aktion erfolgreich hd

& |hre Datenbank wurde erfolgreich gesichert,
/.-' die Sicherungsdatei [\bak] befindet sich im
= Sicherungsverzeichnis lhres Datenbankservers,

Backup Folder: C\Program Files\Microsoft SQL
Server\M5SQL14. ADDWARE\MS5QL \Backup

OK

In diesem Informationsfenster erfahren Sie ebenfalls unter welchem Verzeichnispfad
das

Programm eine Datensicherungsdatei (*.bak) erzeugt hat.

Beenden Sie die Datensicherungsvorgang mit der "OK"-Schaltflache.

Datenbankverbindung testen
Um die Verbindung zwischen lhrem PC und der Datenbank zu testen, wahlen Sie bitte
zundchst die Schaltflache "Datenbank sichern" an:

SQL-Server ADDWARETESTOZVADDWARE
Datenbank Sdmi

Benutzer sa

® Abbrechen
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Datensicherung einspielen

Die Ruicksicherung lhrer Daten erfolgt tiber das Programm Microsoft SQL Server
Management Studio, das Sie sich kostenfrei von der Microsoft Homepage im dortigen

Download Center Bereich herunterladen konnen.

Mit diesem Programm melden Sie sich am Datenbankserver wie folgt an (s. Abb. u.):

1. Mit einem rechten Mausklick auf ,,Datenbanken” konnen Sie eine

"Datenbank wiederherstellen".

2. Im sich daraufhin 6ffnenden Wiederherstellungsfenster konnen Sie unter der Rubrik
»,Quelle zur Wiederherstellung” => ,,von Medium“ die gewlinschte Sicherungsdatei
(*.bak), die standardmaRig bei einer UrlaubsManager Datensicherung (s. vorheriges
Kapitel) automatisch unter C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL
Server\MSSQL.1\MSSQL\Backup (oder ggf. einen anderen von lhnen gewahlten

Verzeichnispfad) abgelegt wird, anwahlen.

3. Daraufhin wird im unteren Bereich dieses Fensters das Medium
angezeigt, dessen 'Wiederherstellung' durch einen gesetzten Haken aktiviert

wird.

4. Anschliefend wird die Zieldatenbank ausgewahlt. Bitte an dieser Stelle den von
Ihnen vergebenen Namen fiir die Microsoft SQL Datenbank aus der Auswahlliste
auswahlen und abschlieBend auf die Schaltflache "OK" klicken, um die

Wiederherstellung anzustoRen.

Datei Bearbeiten Ameigen Debuggen EBtras Femter Communty Hilfllfenies oo ey
ol Nevedblrage [y [ |5 d = 5 & Nigemen
Objekt-Explorer -3 x # Optionen
Verbinden~ %] % 13
|8 (loca) (SQL Serves 955000 - 53
Newe Datenbank
Anfogen..
Datenbank wederherstelien., 1
Dateien und Datesgruppen wiederhersteien.
PowerShell starten
Benchte
Alcualisieren
Verbindung
Secver
focal)
Vendung
»
nzegen
Statun
Becet
SYRegutnente Server| B8 Objeit-Eaplores
Ausgbe

DSt - [ Hee

2l fir die Wiederherstelung

Wakblen Sie den Namen ener newen oder vorhandenen Datenbank fur den 4
Wisdeterstelungsvorgang aus, oder geben Se inen.

In Datenbank: Udaubsmanagerd O

s 2u Zetpuniet Atuelister moghcher Zetpunit
Quelle fir da Wiedeshertebng

Geben Sie de Quelle und den Speicherot der wiederherzustelienden Sicherungssatze an

Aus Datenbank

Cmtesn > 2

Wahign Sie die wiederherzustelienden Sicherungssatie sus
‘Wiedehentelen  Name Kompenente  Typ Server
1 ] s o ; WSEDVSNB-39\ADDW

C-\Program Filas (x85)\Microsoft SQL Server\MSSQL

3

0K | | Abbeschen
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