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Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration = Einstellungen.

Die Einstellungen sind in zehn Reiter untergliedert. Es gibt den Reiter
Konfiguration

& Stammdaten

»2Allgemein® fiir die Einstellungen der Bedarfsplanung,
Vergangenheitsrechte und Ampelfarben. Den Reiter ,Mitarbeiterportal®
zum Einrichten und Konfigurieren des Mitarbeiterportals. Den Reiter Aktivitdten
,Urlaubsmodelle® fir die Eingabe und Darstellung eines Urlaubsmodells. Qualifikationen
Den Reiter ,Schnittstellen® fir die Schnittstellen. Der Reiter ,Felder” dient Sicherheit
dazu, weitere Felder fir das Programm zu personalisieren. Der Reiter

Einstellu
~Experten“ umfasst weitere Einstellungen zum Beispiel zum Festlegen

Mail-Reporting

der Passwortsicherheit. Der Reiter ,Feiertage® zeigt Ihnen die Feiertage.

Der Reiter ,Lizenzen“ zeigt Ihnen die eingespielten Lizenzen. Alle Dokumente
Einstellungen, die hier vorgenommen werden, gelten organisationsweit

fur alle angelegten Benutzer, Filialen, Abteilungen und Mitarbeiter.

Allgemein  Mitarbeiterportal  Urlaubsmodelle  Schnittstellen  Felder  Experten  Feiertage  Lizenzen

Bitte vergessen Sie nicht, nach Anderungen auf einem der Reiter zu speichern, bevor Sie den Reiter
wechseln. Dariiber hinaus sollten Sie unbedingt beachten, dass Anderungen in den Einstellungen
nicht mit einem Stichtag (wie in den Stammdaten) hinterlegt werden, sondern immer grundsatzlich far
den kompletten Zeitraum der Nutzung gelten.
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1 Allgemein
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration = Einstellungen = Reiter: Allgemein

Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Darstellung ~ Schnittstellen  Anmeldung Felder Experten Feiertage Lizenzen

Bedarfsplanung geschieht nach

Bei Nutzung einer Schnittstelle zu Ihrer Warenwirtschaft erfolgt die Bedarfsplanung nach Anzahl der Kunden (Kassiervorgange), nach Umsatz oder nach Artikel. pe——
v
Vergangenheitsrechte
Hier konnen Sie festlegen, welche Daten wie weit riickwirkend geandert werden dtirfen. "0" bedeutet, dass keine riickwirkenden Anderungen vorgenommen werden diirfen (nur darfsanal
Bedarfsanalyse
heute), "1" bedeutet heute und gester. Arbeitsplane kannen standardmaBig bis zu 31 Kalendertage riickwirkend geandert werden. Das Recht, diese Daten riickwirkend zu v
andern, konnen Sie unter Konfiguration/Stammdaten auf jeder Ebene der Organisation einzelnen Nutzergruppen zuweisen. - a1 + - 14 + - 14 +
Berechnungseinstellu Mitarbeiter versetzen Rollierungen
- 14 + - 14 + - 14 +
Zeitkonten verwalten Urlaubskonten verwal. Zeitprotokoll - Zeiten
- 8 + 0 + 0 +
Hier konnen Sie die Farben fir die Grenzwerte des . Z.B. wird bei einem leichten Plus (Standard: 10-20 Std.) auf dem
Positive obere Grenze - Positive untere Grenze « Uberbesetzung -

Zeitkonto der Zeitkontostand des Mitarbeiters in den Planem hellgriin angezeigt, dariiber liegende Werte (Standard: mehr als 20 Std.) werden dunkelgriin
angezeigt. Entsprechend gilt dies fur Minusstunden, die standardméig rot dargestellt werden I v O G IS
Negative obere Grenze * Negative untere Grenze = Unterbesetzung =

B ¢ e (- . G

1.1 Bedarfsplanung

Bedarfsplanung geschieht nach

Bei Nutzung einer Schnittstelle zu lhrer Warenwirtschaft erfolgt die Bedarfsplanung nach Anzahl der Kunden PR
v

(Kassiervorgénge), nach Umsatz oder nach Artikel.

Bedarfsplanung geschieht nach: Bei Nutzung einer Schnittstelle zu lhrer Warenwirtschaft erfolgt die
Bedarfsplanung nach Anzahl der Kunden (Kassiervorgdnge), nach Umsatz oder nach Artikel. Wenn
Sie sich unsicher sind, was Sie hier auswahlen sollen, kdnnen Sie diese Einstellung auch erst einmal
so lassen, wie sie ist. Bei dem Thema bedarfsgerechte Planung gehen wir genauer auf diese

Einstellung ein.

o Kunden, Umsatz oder Artikeln
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1.2  Vergangenheitsrechte

e Vergangenheitsrechte: Hier legen Sie fest, welche Daten wie weit rickwirkend ge&ndert werden
durfen. Hier empfehlen wir ebenfalls die Grundeinstellung vorerst stehen zu lassen. Auf dieses
Thema werden wir beim Thema Rechtevergabe eingehen.

o Arbeitspléne, Arbeitsvertrdge, Bedarfsanalyse, Berechnungseinstellungen, Mitarbeiter
versetzen, Rollierungen, Urlaubskonten verwalten, Zeitkonten verwalten und Zeitprotokoll —

Zeiten verwalten

Vergangenheitsrechte

Hier kénnen Sie festlegen, welche Daten wie weit riickwirkend geéndert werden diirfen. *0° bedeutet, dass keine riickwirkenden Anderungen vorgenommen werden diirfen (nur

Arbeitsplane Arbeitsvertrige Bedarfsanalyse
heute), “1" bedeutet heute und gestern. konnen bis zu31 0 i geandert werden. Das Recht, diese Daten riickwirkend zu P 9 v

andern, konnen Sie unter Konfiguration/Stammdaten auf jeder Ebene der Organisation einzelnen Nutzergruppen zuweisen. - el i - 14 i - 14 i
Berechnungseinstellu.. Mitarbeiter versetzen Rollierungen
- 14 + - 14 + - 14 +
Zeitkonten verwalten Urlaubskonten verwal... Zeitprotokoll - Zeiten ...
- 8 + 0 + 0 +

1.3 Allgemein

e Grenzwerte: Hier bearbeiten Sie die Farben fir die festgelegten Grenzwerte des Ampelkontos.
Das Ampelkonto wird unter den Stammdaten eingerichtet, daher werden wir auch dieses Thema
zu einem spateren Zeitpunkt detailliert erklaren. Auch hier sollten Sie vorerst die Grundeinstellung
bestehen lassen.

Die Grenzwerte fur die Ampelfarben werden in den Stammdaten auf den verschiedenen Ebenen
hinterlegt.

Allgemein

Hier konnen Sie die Farben fiir die festgelegten » » .
) ) ) Positive obere Grenze « Positive untere Grenze « Uberbesetzung *
Grenzwerte des Ampelkontos bearbeiten. Z.B. wird bei

einem leichten Plus (Standard: 10-20 Std.) auf dem I (E— I

Zeitkonto der Zeitkontostand des Mitarbeiters in den

Negative obere Grenze - Negative untere Grenze - Unterbesetzung -
Planern hellgriin angezeigt, dariiber liegende Werte g g 9

(Standard: mehr als 20 Std.) werden dunkelgriin I o @ v I -

angezeigt. Entsprechend gilt dies fiir Minusstunden, die
standardmé&fig rot dargestellt werden.
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Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration - Einstellungen = Reiter: Mitarbeiterportal

Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Darstellung ~ Schnittstellen  Anmeldung

E-Mail-Adresse (Absender)

Bei dem Versand von E-Mails aus MEP24web heraus, wird diese E-

; o 3 Tl meei@mep24software.de
Mail-Adresse als Absender angezeigt. Z.B. bei Einladungen in das
Mitarbeiterportal oder dem Versand von Berichten mit

MailReporting.

Zeitkonto im Mitarbeiterportal anzeigen?

Hier legen Sie fest, ob Ihre Mitarbeiter im Mitarbeiterportal jeweils ihr

eigenes Zeitkonto einsehen diirfen. Standardeinstellung ist *Ja"

Zugriff auf alle Filialen gestatten?

Der Mitarbeiter sieht die Plane aller seiner Kollegen.
Alle ~

Anzahl Tage in der Vergangenheit dndern

Bis zu dieser angegebenen Anzahl Tage in der Vergangenheit kénnen diese ”
Plane durch den Mitarbeiter angepasst werden. "0" bedeutet, dass keine
den Anderung

heute, 2" bedeutet heute und gestern.

riicl 1 werden diirfen, *1" bedeutet nur

Manuelle Freigabe (Zukunft)

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht werden Zeit-Anderungen durch den
Mitarbeiter zur Freigabe im Zeitprotokoll dargestellt.

Automatisch benachrichtigen

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden Mitarbeiter iiber Ja o
Planénderungen per E-Mail automatisch informiert. Wenn Mitarbeiter in der
MEP24Team-App registriert sind, werden diese zusatzlich per Push-

Nachricht benachrichtigt.

Einschrénkung Anzahl Monate Zeitkonto

Anzahl Monate, wie weit riickwirkend das Zeitkonto eingesehen werden darf
(0 = unbegrenzt).

Benachrichtigung erzwingen

Wenn Sie standardmiiBig in den Benachrichtigungsoptionen, die Maglichkeit
E-Mail nicht ausgewdhlt haben, kénnen Sie "Benachrichtigung erzwingen”
verwenden, um sicherzustellen, dal Mitarbeiter dennoch eine E-Mail
erhalten, fir den Fall dass diese die Push Nachricht nicht empfangen
kénnen.

Sperrzeiten verwalten

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht kénnen Mitarbeiter ihre eigenen

Sperrzeiten verwalten.

Urlaub bei Wiinschen unterschreiten?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, diirfen Urlaubswiinsche nach vorheriger Nein o
Warnung das Urlaubskento unterschreiten

Felder Experten Feiertage Lizenzen

Sicherheitscode fiir das Mitarbeiterportal

Um sicherzustellen, dass nur Mitarbeiter Ihres Unternehmens die Einladung
fiir das Mitarbeiterportal bestétigen kénnen, muss bei der Registrierung im

mep24

d werden.

tal einmalig der Si

Urlaubskonto im Mitarbeiterportal anzeigen?

Hier legen Sie fest, ob lhre Mitarbeiter im Mitarbeiterportal jeweils ihr

eigenes Urlaubskonto einsehen diirfen. Standardeinstellung ist "Ja"
Anzahl Tage in Zukunft planen

Bis zu dieser angegebenen Anzahl Tage in der Zukunft kénnen die Plane
durch den Mitarbeiter im Portal bearbeitet werden.

Freigegebene Pline

Wenn dieser Schalter auf *Ja" steht werden noch nicht freigegebene Pline
im Portal und im Zeitkonto nicht mehr dargestellt.

Ja v

Manuelle Freigabe (Vergangenheit)

Wenn dieser Schalter auf 'Ja" steht werden Zeit-Anderungen durch den
Mitarbeiter zur Freigabe im Zeitprotokol| dargestellt.

Ja v

Vergangenheit einschrinken

Nur Kollegen der selben Abteilung diirfen im Mitarbeiterportal die

o ) Nur Kollegen v
vergangenen Plane eines Mitarbeiters sehen.

Benachrichtigungsoptionen

E-Mail = Benachrichtigung iiber Arbeitspléne, Mitarbeiterwiinsche, E-Mail

MailReporting etc..., Push Nachricht = App-Benachrichtigungen o
Push-Benachrichtigung
medikit

Manuelle Anderungen auto ibernehmen

Dirfen manuelle Zeitkorrekturen aus dem Mitarbeiterportal automatisch a o

ibernommen werden, wenn dies in den Zeiterfassungseinstellungen aktiv
ist?

Anonyme Wiinsche verfiigbar

Diirfen anonyme Freitext-Wiinsche durch die Mitarbeiter erstellt werden?

In den Einstellungen zum Mitarbeiterportal werden alle Einstellungen vorgenommen, die fir das
Mitarbeiterportal notwendig sind. Sie hinterlegen unter anderem eine E-Mail-Adresse zur
Kommunikation mit den Mitarbeitern, einen Sicherheitscode, um sicherzustellen, dass nur autorisierte
Mitarbeiter sich im Mitarbeiterportal anmelden dirfen und viele weitere Einstellungen, die wir im
Folgenden erkléaren.

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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2.1 E-Mail-Adresse

Bei dem Versand von E-Mails aus MEP24web I LINRED 2450 ftware. de
heraus, wird diese E-Mail-Adresse als Absender -
angezeigt. Z.B. bei Einladungen in das

Mitarbeiterportal oder dem Versand von Berichten

mit MailReporting.

Bei dem Versand von E-Mails aus MEP24web heraus, wird diese E-Mail-Adresse als Absender
angezeigt: z.B. bei Einladungen in das Mitarbeiterportal oder dem Versand von Berichten mit
MailReporting. Wenn Mitarbeiter eine E-Mail erhalten und auf diese antworten, wird Ihnen die Antwort

im Posteingang der hinterlegten E-Mail-Adresse angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass MEP24web nur Uber eingeschrankte Kommunikationswege verfligt und kein

herkdmmliches E-Mail-Programm ersetzt.

2.2  Sicherheitscode fur das Mitarbeiterportal

Sicherheitscode fiir das Mitarbeiterportal

Um sicherzustellen, dafll nur Mitarbeiter |hres Unternehmens o4
- .. . . s .. me

die Einladung fir das Mitarbeiterportal bestétigen kdnnen, P
muss bei der Registrierung im Mitarbeiterportal einmalig der

Sicherheitscode eingegeben werden.

Um sicherzustellen, dass nur Mitarbeiter Ihres Unternehmens die Einladung fiir das Mitarbeiterportal
bestatigen, muss bei der Registrierung im Mitarbeiterportal einmalig der Sicherheitscode eingegeben

werden. Diesen Code mussen Sie Ihren Mitarbeitern personlich mitteilen.

Mehr dazu, erfahren Sie in der Anleitung ,MEP24web Mitarbeiterportal®.

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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2.3 Zeitkonto im Mitarbeiterportal anzeigen?

Zeitkonto im Mitarbeiterportal anzeigen?

Hier legen Sie fest, ob Ihre Mitarbeiter im Mitarbeiterportal

Ja v
jeweils ihr eigenes Zeitkonto einsehen dirfen.
Standardeinstellung ist "Ja"

Mitarbeiter kdnnen Gber ihr Mitarbeiterportal und Team-App, einen Einblick tGiber den gesamten
Verlauf in ihr eigenes Zeitkonto verschaffen.

e Mitarbeiterportal: Uber die ,Details* erhalten Mitarbeiter Einblick in den gesamten Verlauf ihres

Zeitkontos.
e MEP24Team-App: Reiter KONTEN

2.4 Urlaubskonto im Mitarbeiterportal anzeigen?

Urlaubskonto im Mitarbeiterportal anzeigen?

Hier legen Sie fest, ob Ihre Mitarbeiter im

Mitarbeiterportal jeweils ihr eigenes £ e
Urlaubskonto einsehen dirfen.

Standardeinstellung ist "Ja’

Mitarbeiter kdnnen dber ihr Mitarbeiterportal und Team-App, Einblick in ihr eigenes Urlaubkonto
verschaffen.

e Mitarbeiterportal: Uber die ,Details* erhalten Mitarbeiter Einblick in den gesamten Verlauf ihrer
Urlaubsplanung.

e MEP24Team-App: Reiter KONTEN

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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2.5  Zugriff auf alle Filialen gestatten?

Zugriff auf alle Filialen gestatien?

Der Mitarbeiter sieht die Pléane aller seiner Kollegen.
Alle v

Hier legen Sie fest, ob lhre Mitarbeiter im Mitarbeiterportal nur die Dienstplane der eigenen Filiale oder
aller Filialen einsehen dirfen. Die Standardeinstellung ist ,Filiale“. Arbeiten Sie mit unterschiedlichen
Filialen und wechseln lhre Mitarbeiter zwischen den Filialen, sollten Sie diese Einstellung anpassen,

so dass ausgeliehene Mitarbeiter alle Filialen einsehen kdnnen.

Nein: Mitarbeiter sehen nur ihre eigenen Plane.

Abteilung: Mitarbeiter sehen nur die Plane ihrer Abteilung.

Filiale: Mitarbeiter sehen nur die Plane ihrer Filiale.

Versetzung: Mitarbeiter sehen Plane ihrer Filiale und die Plane der ,Abteilungen®, in die sie versetzt
werden.

Alle: Mitarbeiter sehen alle Pléane.

2.6 Anzahl Tage in Zukunft planen

Anzahl Tage in Zukunft planen

Bis zu dieser angegebenen Anzahl Tage in der Zukunft kénnen die
Plane durch den Mitarbeiter im Portal bearbeitet werden.

10

Bis zu dieser angegebenen Anzahl der Tage in der Zukunft, kbnnen die Plane durch den Mitarbeiter
im Mitarbeiterportal bearbeitet werden. Standardeinstellung ist 0. Zuséatzlich missen Sie dann in den
Stammdaten die Benutzerrechte der Benutzergruppe ,Mitarbeiter” anpassen und die Benutzerrechte

.Plane einsehen® und ,Planung verwalten“ zuordnen.

Mehr dazu, erfahren Sie in der Anleitung , Vertrauensbasierte Zeiterfassung®.

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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2.7 Anzahl Tage in der Vergangenheit andern

Anzahl Tage in der Vergangenheit @ndern

Bis zu dieser angegebenen Anzahl Tage in der Vergangenheit kdnnen
diese Pléne durch den Mitarbeiter angepasst werden. "0" bedeutet, dal
keine riickwirkenden Anderungen vorgenommen werden diirfen, 1"

10

bedeutet nur heute, "2" bedeutet heute und gestern.

Bis zu dieser angegebenen Anzahl an Tagen in der Vergangenheit, werden die Plane durch den
Mitarbeiter angepasst. Bei dieser Einstellung bendtigt die Benutzergruppe ,Mitarbeiter in den
Stammdaten zusatzlich die Rechte ,Plane einsehen®, ,Planung verwalten“ und ,Pausendauer andern®.
Wenn Sie hier einen Wert hinterlegen, kénnen die Mitarbeiter ihre Planzeiten der Vergangenheit
anpassen. Dies kdnnte zum Beispiel dann niitzlich sein, wenn Sie von Mitarbeitern abweichende
Arbeitszeiten selbststandig eintragen lassen. Bitte beachten Sie, dass in der Standardausfiihrung von
MEP24web, von Mitarbeitern geanderte Arbeitszeiten direkt in das Zeitkonto tibergehen und es lber
die Anderungen keine Kontrolle gibt. Wenn eine Kontrolle, iiber das Zeitprotokoll, erfolgen soll,

bendtigen Sie die Lizenz Istzeiten. Weitere Informationen dazu finden Sie in dem Kapitel Lizenzen.

Mehr dazu, erfahren Sie in der Anleitung ,Vertrauensbasierte Zeiterfassung®.

2.8 Freigegebene Plane

Freigegebene Pldne

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht werden noch nicht Nein "
freigegebene Pléne im Portal und im Zeitkonto nicht mehr

dargestellt.

Wenn dieser Schalter auf ,Ja“ steht, werden noch nicht freigegebene Plane im Mitarbeiterportal und
im Zeitkonto nicht mehr dargestellt.

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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2.9 Manuelle Freigabe (Zukunft)

Wenn dieser Schaler auf "Ja" steht werden

e . : Ja v
Zeit-Anderungen durch den Mitarbeiter zur

Freigabe im Zeitprotokoll dargestellt.

Wenn dieser Schalter auf ,Ja“ steht, werden Zeit-Anderungen in der Zukunft durch den Mitarbeiter im
Mitarbeiterportal, zur Freigabe im Zeitprotokoll dargestellt und werden nicht direkt in das Zeitkonto

Ubernommen. Voraussetzung dafir ist die Lizenz Istzeiten.

2.10 Manuelle Freigabe (Vergangenheit)

Manuelle Freigabe (Vergangenheit)

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht werden
Zeit-Anderungen durch den Mitarbeiter zur
Freigabe im Zeitprotokoll dargestellt.

Wenn dieser Schalter auf ,Ja“ steht, werden Zeit-Anderungen in der Vergangenheit durch den
Mitarbeiter im Mitarbeiterportal, zur Freigabe im Zeitprotokoll dargestellt und werden nicht direkt in das

Zeitkonto Ubernommen. Voraussetzung dafir ist die Lizenz Istzeiten.

2.11 Automatisch benachrichtigen

Automatisch benachrichtigen

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden Mitarbeiter Uber
Planénderungen per E-Mail automatisch informiert. Wenn
Mitarbeiter in der MEP24Team-App registriert sind, werden
diese zusétzlich per Push-Nachricht benachrichtigt.

Nein v

Wenn dieser Schalter auf ,Ja“ steht, werden Mitarbeiter automatisch benachrichtigt, wenn sich eine
Arbeitszeit in der Zukunft, in einem bereits freigegebenen Zeitraum andert. Der Mitarbeiter erhalt ca.
30 Minuten nach der Anderung eine Benachrichtigung.
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2.12 Vergangenheit einschranken

Vergangenheit einschrinken

Die Anzeige im Mitarbeiterportal wird nicht eingeschrénkt. . . .
9 P g Keine Einschrankung

Wenn dieser Schalter auf ,Ja“ steht, werden nur noch die Plane der Vergangenheit fir den

angemeldeten Mitarbeiter angezeigt.

2.13 Einschréankung Anzahl Monate Zeitkonto

Einschrankung Anzahl Monate Zeitkonto

Anzahl Monate, wie weit rlickwirkend das Zeitkonto eingesehen werden
darf (0 = unbegrenzt).

Hier wird die Anzahl der Monate, wie weit riickwirkend das Zeitkonto eingesehen werden darf,
festgelegt. (O=unbegrenzt)

2.14 Benachrichtigungsoptionen (E-Mail/Push-Benachrichtigung)

Benachrichtigungsoptionen

E-Mail = Benachrichtigung tber Arbeitsplane, E-Mail

Mitarbeiterwiinsche, MailReporting etc...,
Push-Benachrichtigung

medikit

Push Nachricht = App-Benachrichtigungen

Hier wahlen Sie, ber welchen Weg Benachrichtigungen erfolgen sollen.

Benachrichtigungen Voraussetzung Schnittstelle

Mitarbeiter muss das Mitarbeiterportal E-Mail

(Team-App) nutzen.

Mitarbeiterwiinsche Push-Benachrichtigung

Medikit
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Konfiguration -> Stammdaten ->
Mitarbeiter -> Mitarbeiter bearbeiten ->
Sechster Reiter: Benutzer.

Mehr dazu unter ,Das Mitarbeiterportal®

Nachrichten senden

Mitarbeiter muss das Mitarbeiterportal
(Team-App) nutzen.
Konfiguration -> Stammdaten ->

Push-Benachrichtigung

Mitarbeiter -> Mitarbeiter bearbeiten -> | Medikit
Sechster Reiter: Benutzer.
Mehr dazu unter ,Das Mitarbeiterportal®
Konfiguration -> Stammdaten -> )
eMail senden Mitarbeiter -> Mitarbeiter bearbeiten -> | E-Mal
Stamm: E-Mail-Adresse muss hinterlegt | Medikit
sein.
Plane missen freigegeben werden.
Multiplaner -> Monats-/Wochen- .
[Tagesplaner -> Auf ,Plane dieser E-Mail
Planfreigabe Abteilung freigeben“ Symbol: Hakchen | Push-Benachrichtigung
mit Unterstrich (Direkt neben den Medikit
Abteilungsnamen) -> Geben Sie das
Datum ein -> ok.
Arbeitsplane mussen tUber Multiplaner - | E-Mail
Plananderungen > Monatg/V\!ochen-/TagespIaner. Push-Benachrichtigung
Benachrichtigungen erfolgen nur fiir o
bereits freigegebenen Zeitraum. Medikit
) ) MailReporting muss erstellt werden. E-Mail
MailReporting Mehr dazu unter MailReporting. Medikit

2.15 Benachrichtigung erzwingen

Benachrichtigung erzwingen

Wenn Sie standardmalig in den Benachrichtigungsoptionen,

die Mdéglichkeit E-Mail nicht ausgewahlt haben, kénnen Sie
"Benachrichtigung erzwingen” verwenden, um

sicherzustellen, dalt Mitarbeiter dennoch eine E-Mail

erhalten, fir den Fall dalk diese die Push Nachricht nicht

empfangen kénnen.

d b
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Funktionsbeschreibungen Benachrichtigung
Ja Wenn ein Mitarbeiter nicht das Mitarbeiterportal (Team-App) e Mitarbeiterwiinsche
nutzt, erfolgt die Benachrichtigung automatisch als E-Mail. e Nachrichten senden
(Die Benachrichtigung erfolgt auch, wenn unter e eMail senden
»Benachrichtigungsoptionen* die Option ,,E-Mail” nicht e Planfreigabe

angehakt ist) e Plananderungen

Nein | Eine Prufung der Schnittstelle findet nicht statt. e MailReporting

2.16 Manuelle Anderungen automatisch tibernehmen

Manuelle Anderungen automatisch iibernehmen

Dirfen manuelle Zeitkorrekturen aus
dem Mitarbeiterportal automatisch
Ubernommen werden wenn dies in den

Zeiterfassungseinstellungen aktiv ist?

Werden die Funktionen ,Zeiten bearbeiten” sowie ,Zeiten erfassen” beide gleichzeitig verwendet,
werden Uber das Mitarbeiterportal bearbeitete Zeiten zundchst genauso wie erfasste Zeiten im
Zeitprotokoll angezeigt, nach 24:00 Uhr jedoch automatisch ins Zeitkonto ibernommen. Diese
Funktion kann z.B. flir Mitarbeiter interessant sein, die ihre Zeiten eher nachtraglich mitteilen, als vor
Ort zu ,erfassen” (stempeln).

Hierfur mussen die Einstellungen fir ,Zeiten bearbeiten“ vorgenommen werden. Ebenso muss die
Funktion ,Manuelle Freigabe“ auf ,Ja“ sein, damit die bearbeiteten Zeiten vom Mitarbeiterportal im

Zeitprotokoll angezeigt werden.

2.17 Sperrzeiten verwalten

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht kénnen
Mitarbeiter ihre eigenen Sperrzeiten verwalten.
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Ist der Schalter auf ,Ja“, hat Mitarbeiter die Moglichkeit, iiber das Mitarbeiterportal eine Sperrzeit an

den Planer zu senden. Dies kann jedoch nicht Uber die MEP24 Team-App verschickt werden.

2.18 Anonyme Wunsche Verfugbar

Anonyme Wiinsche verfiigbar

Ddrfen anonyme Freitext-Wiinsche durch die J
a T
Mitarbeiter erstellt werden?

Mitarbeiter haben Uber das Mitarbeiterportal die Méglichkeit, einen Freitext mit anonymisiertem
Absender als Nachricht an den Planungsverantwortlichen zu schicken. Somit ist nicht mehr ersichtlich,
wer diesen Eintrag erstellt hat. Dies soll Mitarbeitern die Mdglichkeit geben, anonym auf Missstande
im Unternehmen hinweisen zu kdnnen. Orientiert haben wir uns dabei an der Whistleblowing

Richtlinie.

2.19 Urlaub bei Wiinschen unterschreiten?

Urlaub bei Wiinschen unterschreiten?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, dirfen J
a b
Urlaubswiinsche nach vorheriger Warnung das

Urlaubskonto unterschreiten.

Wenn dieser Schalter auf ,Ja“ steht, erhalten Mitarbeiter eine Warnmeldung, sobald sie im
Mitarbeiterportal mehr Urlaub wiinschen, als sie aktuell haben. Ist der Schalter auf ,Nein“, kénnen sie
mehr Urlaub wiinschen, als sie haben. Jedoch wird dieser mit dem Urlaubsanspruch vom Folgejahren

verrechnet.
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3 Urlaubsmodelle
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration = Einstellungen = Reiter: Urlaubsmodelle

Allgemein  Mitarbeiterportal  Urlaubsmodelle  Schnittstellen  Felder Experten Feiertage Lizenzen

Der Urlaub wird in Stunden gerechnet aber in Tagen verwaltet. . Beim anteiligen Urlaub wird die Anzahl der gearbeiteten Tage
1 4 . A

Nimmt der Mitarbeiter Urlaub werden immer, entsprechend ins Verhaltnis zum ganzen Jahr gesetzt.

Ihrer Berechnungseinstellung die Sie unter Konfiguration /

Stammdaten / Berechnungseinstellung gewahlt haben (also

1/5, 1/6 oder Plan=Fehizeit) die Stunden vom Urlaubskonto
abgebucht und auf dem Zeitkonto wieder gutgeschrieben.

Wenn ein Mitarbeiter im Laufe des Jahres eintritt oder Ve o Das Urlaubsjahr ist mit dem Kalenderjahr identisch.
ausscheidet, dann wird der Urlaubsanspruch mathematisch e
korrekt berechnet (bis 0,49 abrunden, ab 0,50 aufrunden).

Der Urlaubsanspruch wird im Arbeitsvertrag festgelegt und . Der Urlaub eines Mitarbeiters verféllt nicht. .
. pro Arbeitsvertrag v Nein v
kann mit jedem Vertrag neu vergeben werden.

Sollen Urlaubstage als Dezimalzahlen mit zwei Erlaubt das Andern der Urlaubsmodelle o
Nein v Andern
Nachkommastellen dargestellt werden?

Standard v

1.1. eines Jahres 4

In diesem Reiter legen Sie fest, mit welchem Urlaubsmodell Sie arbeiten mdchten, wie mit anteiligem
Urlaub zu verfahren ist und zum Beispiel auch, ob nicht genommener Urlaub automatisch verfallen
soll.

3.1 Modell

Der Urlaub wird in Tagen gerechnet. Nimmt der Mitarbeiter Urlaub, werden
immer ganze Tage vom Urlaubskonto abgebucht und im Zeitkonte mit dem
Wert gutgeschrieben, den Sie unter Konfiguration / Stammdaten /
Berechnungseinstellungen gewahlt haben (also 1/5, 1/6 oder Plan=Fehlzeit).

Standard: Der Urlaub wird in Tagen gerechnet. Nimmt der Mitarbeiter Urlaub, werden immer ganze
Tage vom Urlaubskonto abgebucht und im Zeitkonto mit dem Wert gutgeschrieben, den Sie unter

Konfiguration -> Stammdaten -> Berechnungseinstellungen gewahlit haben.

Bewertet: Der Urlaub wird in Stunden gerechnet aber in Tagen verwaltet. Nimmt der Mitarbeiter
Urlaub, werden immer, entsprechend Ihrer Berechnungseinstellung, die Sie unter Konfiguration ->
Stammdaten -> Berechnungseinstellung gewahlt haben, die Stunden vom Urlaubskonto abgebucht

und auf dem Zeitkonto wieder gutgeschrieben.
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Stunden: Der Urlaub wird in Stunden gerechnet und verwaltet. Fir Lander wie beispielweise Italien
geeignet.

3.2 Tarif

Wenn ein Mitarbeiter im Laufe des Jahres
eintritt oder ausscheidet, so werden fiir die
Urlaubsberechnung nur komplette Monate
beriicksichtigt. Beispiel: Eintritt 15. Oktober =
Anspruch nur fir Nov. und Dez. Austritt 21.04. =
Anspruch nur fir Jan bis Mrz. Jahresanspruch /
12 Monate * Anzahl kompletter Monate =
Anteiliger Urlaubsanspruch.

Nach Tagen: Beim anteiligen Urlaub wird die Anzahl der gearbeiteten Tage ins Verhaltnis zum
ganzen Jahr gesetzt.

Nach Monaten: Wenn ein Mitarbeiter im Laufe des Jahres eintritt oder ausscheidet, so werden fir die
Urlaubsberechnung nur komplette Monate berticksichtigt. Beispiel: Eintritt 15. Oktober = Anspruch nur

fur November und Dezember. Austritt 21. April = Anspruch nur fir Januar bis Mérz.

3.3 Runden

Wenn ein Mitarbeiter im Laufe des Jahres eintritt oder ausscheidet, dann wird
der Urlaubsanspruch mathematisch korrekt berechnet (bis 0,49 abrunden, ab
0,50 aufrunden).

Aufrunden: Wenn ein Mitarbeiter im Laufe des Jahres eintritt oder ausscheidet, dann wird der

Urlaubsanspruch immer in ganzen Tagen aufgerundet.

Abrunden: Wenn ein Mitarbeiter im Laufe des Jahres ins Unternehmen ein- oder austritt, dann wird

der Urlaubsanspruch immer in ganzen Tagen abgerundet.
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Mathematisch: Wenn ein Mitarbeiter im Laufe des Jahres eintritt oder ausscheidet, dann wird der

Urlaubsanspruch mathematisch korrekt berechnet (bis 0,49 abrunden, ab 0,50 aufrunden).

Ohne Runden: (Stunden) Schneidet alle Sekunden ab. (Nur in Verbindung mit Urlaubsmodell
~Stunden®)

3.4 Jahr

l

Das Urlaubsjahr ist mit dem Kalenderjahr identisch.

1.1 Eines Jahres...: Das Urlaubsjahr ist mit dem Kalenderjahr identisch.

Eintrittsdatum: Das Urlaubsjahr beginnt und endet mit dem Eintrittsdatum.

3.5 Berechnung

Der Urlaubsanspruch kann fur jedes Urlaubsjahr eingegeben werden und

Ubertrdgt sich, soweit nicht anders festgelegt, auf alle Folgejahre.

Pro Urlaubsjahr: Der Urlaubsanspruch kann fiir jedes Urlaubsjahr eingegeben werden und Ubertragt

sich, soweit nicht anders festgelegt, auf alle Folgejahre.

Pro Arbeitsvertrag: Der Urlaubsanspruch wird im Arbeitsvertrag hinterlegt und kann mit jedem

Vertrag neu vergeben werden. ,Datenbanken mit Start vor 2019“

3.6 Urlaub verfallt

Urlaub verfalli?

Der Urlaub eines Mitarbeiters, der nicht bis zum Stichtag eines Jahres

genommen wurde, verfallt.

Nein: Der Urlaub eines Mitarbeiters verféllt nicht. Nicht genommener Urlaub wird automatisch in das

Folgejahr Gbertragen und kann unbegrenzt angesammelt werden.
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Ja: Der Resturlaub eines Mitarbeiters aus dem Vorjahr, der nicht bis zum 31.03. eines Jahres
genommen wurde, verfallt. Hier erfolgt im Zeitkonto eine Korrekturbuchung, welche jedoch

aufgehoben werden kann.

3.7  Stichtag zu dem Urlaub verfallt

Stichtag zu dem Urlaub verfallt

Tag an dem der Urlaub verfallen soll um 00:00 Uhr .
April ~ o ~

Es wird angezeigt, sobald Urlaub verfallt? auf ,Ja“ steht. Hier kdnnen Sie einen beliebigen Stichtag

festlegen.

3.8 Urlaubstage als Dezimalzahl

Urlaubstage als Dezimalzahl?

Sollen Urlaubstage als Dezimalzahlen mit zwei Machkommastellen dargestellt

werden?

Urlaubstage werden in Dezimalzahl angezeigt. Hierbei muss die Funktion Runden auf ,Ohne Runden®

eingestellt sein.
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4  Darstellung
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration = Einstellungen - Reiter: Darstellung

Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Darstellung  Schnittstellen  Anmeldung  Felder Experten Feiertage Lizenzen

Maximale Anzahl sichtbarer Mitarbeiter Filialen als Versetzungsziel selektierbar?

In den Planern werden standardmRig nicht mehr als 100 Mitarbeiter zugleich Ublicherweise werden Mitarbeiter in Abteilungen anderer Filialen versetzt. Nur

100 Ja ~
angezeigt. Diese Einstellung dient der Vermeidung zu langer Wartezeiten bei in hmeféllen (O isation lhres | mit Filialen chne
der Berechnung der Plandarstellung und sollte nur in Ausnahmeféllen Abteilungen) sollten Filialen als Versetzungsziel selektierbar sein.
geéndert werden.

Farbe der Pause Farbe der Simulation

Diese Farbe wird an allen Stellen des Programms fiir die Darstellung von Diese Farbe wahrend der Simulation im Planer-Hintergrund anzeigen _ @ v

Sichtbar ~
Pausen gewshlt

I G

Plan/Ist-Werte an Feiertagen? Event-Kalender: Geburtstage

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden an einem Feiertag Planzahlen Gibt an ob Geburtstage im Event-Kalender angezeigt werden sollen und mit
Ja v Name und Alter anze ~
angezeigt. Es kann bedarfsgerecht geplant werden. welchen Details.

Event-Kalender: Jubilaen? Plan-Kiirzel beibehalten?

Steht dieser Schalter auf Ja, so werden im Event-Kalender die Jubilden von Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden die Kiirzel von Arbeitsplénen bei

3 Ja v N ; N Nein v
Mitarbeitern angezeigt manuellen Anderungen beibehalten anstatt einem “M".
Darstellung Zeitkonto Gutschrift von Zeiten
Stand des Zeitkontos zum vollendeten Vortag Wenn keine Istzeit vorliegt wird automatisch die Planzeit des Mitarbeiters ins
Vortag ~ Plan/Ist ~

Zeitkonto Ubernommen.

4.1 Maximale Anzahl sichtbarer Mitarbeiter

Maximale Anzahl sichtbarer Mitarbeiter

In den Planern werden standardmaBig nicht mehr als 100 Mitarbeiter 100
zugleich angezeigt. Diese Einstellung dient der Vermeidung zu langer
Wartezeiten bei der Berechnung der Plandarstellung und sollte nur in

Ausnahmeféllen geédndert werden.

4.2  Filialen als Versetzungsziel selektierbar?

Filialen als Versetzungsziel selektierbar?

Ublicherweise werden Mitarbeiter in Abteilungen anderer
Filialen versetzt. Nur in Ausnahmeféllen (Organisation lhres
Unternehmens mit Filialen ohne Abteilungen) sollten Filialen
als Versetzungsziel selektierbar sein.
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4.3 Farbe der Pause

Farbe der Pause

Diese Farbe wird an allen Stellen des Programms fiir die

- Sichtbar v
Darstellung von Pausen gewahit

4.4  Farbe der Simulation

Farbe der Simulation

Diese Farbe wahrend der Simulation im Planer-Hintergrund
anzeigen

4.5 Plan/Ist-Werte an Feiertagen?

Plan/Ist-Werte an Feiertagen?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden an einem
Feiertag Planzahlen angezeigt. Es kann bedarfsgerecht
geplant werden.

4.6 Event-Kalender: Jubilaen

Event-Kalender: Jubilden?

Steht dieser Schalter auf Ja, so werden im Event-Kalender die
Jubilden von Mitarbeitern angezeigt
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4.7 Event-Kalender: Geburtstage

Event-Kalender: Geburtstage

Gibt an ob Geburtstage im Event-Kalender angezeigt werden
] ) Name und Alter anze
sollen und mit welchen Details.

4.8 Plan-Kirzel beibehalten?

Plan-Kiirzel beibehalten?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden die Kiirzel von
Arbeitsplanen bei manuellen Anderungen beibehalten anstatt
einem "M".

4.9 Darstellung Zeitkonto

Darstellung Zeitkonto

Stand des Zeitkontos zum vollendeten Vortag Vortag »

Vortag: Zeigt im Mitarbeiterportal Uber ,Konten® den tagesaktuellen Kontostand an.
Fur die Berechnung des tagesaktuellen Kontostands ermittelt MEP24web eines

Tagesdurchschnittswert anhand der hinterlegten Einstellungen und setzt jeden Tag die geplante/
geleistete Zeit ins Verhaltnis und ermittelt so die Uber- oder Minusstunden, die mit dem Kontostand

vom Vortag verrechnet werden.

Vorherige Woche: Zeigt den Kontostand von letztem Sonntag an.
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5 Schnittstellen
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration - Einstellungen = Schnittstellen

Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Darstellung ~ Schnittstellen  Anmeldung  Felder Experten Feiertage Lizenzen

1o ol

Aktiviert die Schnittstelle zu Personio und iibermittelt Fehlzeiten

@  Neuer Api-Schliissel Ja ~
Erstellen
Benutzername mit dem sich MEP24 bei Personio anmelden soll Admin Passwort mit dem sich MEP24 bei Personio anmelden soll &

Personio: Richtung fiir Mitarbeiter 0 Personio: Zuordnungsfeld

Gibt an in welche Richtung Mitarbeiter synchronisiert werden sollen Dies Feld eines Mitarbeiters wird fur den Abgleich mit Personio verwendet MEP24web
Zuordnungsfeld v

Personalnummer ~

Personio

<wahlen> v

Personio: Richtung fiir Fehlzeiten Personio: Richtung fiir Anwesenheiten ()

Gibt an in welche Richtung Anwesenheiten synchronisiert werden sollen o
nach MEP24web S o Y deaktiviert ~

medikit: Aktiv? medikit: API-Key

Hinterlegen Sie hier Ihren API-Key aus medikit. Zu finden unter Admin / API

Gibt an in welche Richtung Fehlzeiten synchronisiert werden sollen

Aktiviert die Schnittstelle zu medikit und iibermittelt Benachrichtigungen

Ja r2RoqQn2u8JwSekM1F
HRWorks: Aktiv? Flying Pharmacist: Aktiv?
Aktiviert die Schnittstelle zu HRWorks und tbermittelt Fehlzeiten . Aktiviert die Schnittstelle zu Flying Pharmacist

Nein v Ja v

Online-Terminbuchungsfeld anzeigen?

Zeigt unter Aktivitdten die Auswahl fiir Online-Terminbuchungen fiir die
REST-Schnittstelle

Ja ~

Hier kdnnen Einstellungen fir diverse Schnittstellen hinterlegt werden.

e Personio

e Medikit

e Flying Pharmacist
e HRWorks

e Online-Terminbuchung (Nach der Aktivierung muss Uber ,Konfiguration“ -> ,Aktivitaten* ->
Tatigkeit: Bearbeiten -> Online-Terminbuchung méglich? Auf ,Ja“ gesetzt werden)

Anleitungen fir die Anbindung der Schnittstellen finden Sie unter dem Menlpunkt ,Hilfe“ in
MEP24web.

6 Anmeldung
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration - Einstellungen - Reiter: Anmeldung

Sie kdnnen in Threm Unternehmen selbst festlegen, wie sicher die verwendeten Passworter in

MEP24web sein sollen und wie haufig diese gewechselt werden muissen.
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Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Darstellung  Schnittstellen ~ Anmeldung Felder Experten Feiertage Lizenzen

Passwort: Anzahl Tage Passwort: Mindestlange

Der Benutzer muss sein Passwort alle X Tage &ndern. Eine 0 0 + Das Passwort muss mindestens so lange sein, damit es bei
deaktiviert diese Einstellung. Dies wirkt sich nur einer Passwort-Anderung akzeptiert wird.

eingeschrankt auf die mobilen Apps MEP24team und
MEP24plan aus.

Passwort: Zahlen? Passwort: GroRe Buchstaben?

Im Passwort muss mindestens eine Zahl vorkommen, damit

Im Passwort muss mindestens ein groker Buchstabe

- " - Nein v ) S " Nein v

es bei einer Passwort-Anderung akzeptiert wird. vorkommen, damit es bei einer Passwort-Anderung
akzeptiert wird.

Passwort: Kleine Buchstaben? Passwort: Sonderzeichen?
Im Passwort muss mindestens ein kleiner Buchstabe Nein o Im Passwort muss mindestens ein Sonderzeichen Nein o
vorkommen, damit es bei einer Passwort-Anderung vorkommen, damit es bei einer Passwort-Anderung
akzeptiert wird. akzeptiert wird.
Anmeldung: Versuche Anmeldung: Sperre
Nach dieser Anzahl von Anmelde-Versuchen wird der Zugang _ . " Die Anzahl von Minuten, die der Zugang vorriibergehend o o
vorriibergehend gesperrt. gesperrt wird. (0 deaktiviert diese Funktion)

6. Passwort: Anzahl Tage

1
Passwort: Anzahl Tage

Der Benutzer muss sein Passwort alle X Tage dndern. Eine 0 deaktiviert
diese Einstellung. Dies wirkt sich nur eingeschrankt auf die mobilen
Apps MEP24team und MEP24plan aus.

Der Benutzer muss sein Passwort alle X Tage &ndern. Eine O deaktiviert diese Einstellung.

Passwort: Mindestlange

6.2

Das Passwort muss mindestens so lange sein, damit es bei einer 0
Passwort-Anderung akzeptiert wird.

Legt die Mindestanzahl der Zeichen fir das Passwort fest. Je langer, umso sicherer wird das
Passwort.
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6.3 Passwort: Zahlen?

Passwort: Zahlen?

Im Passwort muss mindestens eine Zahl vorkommen, damit

. " . . Nein v
es bei einer Passwort-Anderung akzeptiert wird.

6.4 Passwort: Grofl3e Buchstaben

Passwort: GroRe Buchstaben?

Im Passwort muss mindestens ein groRer Buchstabe Nein o
vorkommen, damit es bei einer Passwort-Anderung

akzeptiert wird.

Im Passwort muss mindestens ein grofRer Buchstabe vorkommen, damit es bei einer Passwort-

Anderung akzeptiert wird.
6.5 Passwort: Kleine Buchstaben

Passwort: Kleine Buchstaben?

Im Passwort muss mindestens ein kleiner Buchstabe Nein o
vorkommen, damit es bei einer Passwort-Anderung

akzeptiert wird.

6.6 Passwort: Sonderzeichen?

Passwort: Sonderzeichen?

Im Passwort muss mindestens ein Sonderzeichen
vorkommen, damit es bei einer Passwort-Anderung
akzeptiert wird.

Nein v
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6.7 Anmeldung: Versuche

Anmeldung: Versuche

Nach dieser Anzahl van Anmelde-Versuchen wird der Zugang 10
vorribergehend gesperrt.

6.8 Anmeldung: Sperre

Anmeldung: Sperre

Die Anzahl von Minuten, die der Zugang vorriibergehend 0 o
gesperrt wird. (0 deaktiviert diese Funktion)

7 Felder
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration - Einstellungen - Reiter: Felder

Allgemein  Mitarbeiterportal  Urlaubsmodelle  Schnittstellen  Felder Experten Feiertage Lizenzen

Schltssel Name Typ

In diesem Reiter kbnnen neue Felder fir Mitarbeiter bearbeiten (Reiter: Erweitert) generiert
werden. Dadurch ist es méglich diesen Reiter individuell nach Ihrem Bedarf zu gestalten. Daruber
hinaus kénnen neue Felder in Verbindung mit einer Schnittstelle zu weiterer Software verwendet
werden.

Mehr dazu erfahren Sie im Tutorial Konfiguration unter Hilfe®.
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8 Experten
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration = Einstellungen = Reiter: Experten

Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Darstellung ~ Schnittstellen  Anmeldung Felder Experten Feiertage Lizenzen

Personalnummer beschrénken? Zeitprotokoll beschranken?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, sind nur noch Nein Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, kann das Zeitprotokoll
v

Personalnummern bestehend aus Zahlen zuldssig. nur fur den aktuellen Monat bearbeitet werden.

Ausserdem darf eine Personalnummer nur noch einmal

verwendet werden.

Standard fiir Bemerkungen Zeitpunkt fiir abs. Zeitkontobuchungen

Privat bedeutet, nur planungsverantwortliche Benutzer
konnen die Bemerkung sehen

Zeitpunkt fiir abs. Url.-kontobuchungen Vollsténdige Priifung auto. Ubernahme?

’ Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, wird einmal taglich
Beginn des Tages v . . N . . . Ja 2
gepriift ob im Plan Zeiten vorliegen, die automatisch als
Istzeiten zu tbernehmen sind wie bspw. Berufsschule. Dies

generiert dann automatisch eine entsprechende Istzeit.

Fehlzeiten nur in Stammabteilung? Sozialauswahl verfiigbar?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden Fehlzeiten nur in

Nein v

Privat ~ Beginn des Tages ~

Nein Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, wird die Sozialauswahl .
v N
der Stammabiteilung mit dargestellt. bei Mitarbeitern und den Mitarbeiterwiinschen angezeigt.

In diesem Reiter werden diverse Einstellungen vorgenommen, die Auswirkungen auf die Stammdaten,

den Multiplaner und das Mitarbeiterportal haben kénnen.

8.1 Personalnummer beschranken

Personalnummer beschranken?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, sind nur noch Nein o
Personalnummern bestehend aus Zahlen zul&ssig.
Ausserdem darf eine Personalnummer nur noch einmal

verwendet werden.

8.2  Zeitprotokoll beschranken

Zeitprotokoll beschrénken?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, kann das Zeitprotokoll Nein o
nur fiir den aktuellen Monat bearbeitet werden.

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
(28]



<
MEP24web

MEP24 Software GmbH
V.2.6.0

8.3  Passwort Sicherheit
Sie kdnnen in lhrem Unternehmen selbst festlegen, wie sicher die verwendeten Passworter in

MEP24web sein sollen und wie haufig diese gewechselt werden kénnen.

8.4  Standard fir Bemerkungen

Standard fiir Bemerkungen

Privat bedeutet, nur planungsverantwortliche Benutzer

Privat v
kénnen die Bemerkung sehen

Hier legen Sie die Standardeinstellung der Kommentare fest (Privat, Eingeschrankt, Offentlich).

8.5  Zeitpunkt fur absolute Zeitkontobuchungen

Zeitpunkt fiir abs. Zeitkontobuchungen

Beginn des Tages v

Hier legen Sie den Zeitpunkt einer absoluten Korrekturbuchung fest (Ende des Tages, Beginn des

Tages).

8.6  Zeitpunkt fur absolute Urlaubskontobuchungen

Zeitpunkt fiir abs. Url.-kontobuchungen

Beginn des Tages v

Hier legen Sie den Zeitpunkt einer absoluten Korrekturbuchung fest (Ende des Tages, Beginn des

Tages).
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8.7 Vollstandige Priifung automatischer Ubernahme

Vollstindige Priifung auto. Ubernahme?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, wird einmal t&glich Ja "
gepriift ob im Plan Zeiten vorliegen, die automatisch als
Istzeiten zu Ubernehmen sind wie bspw. Berufsschule. Dies

generiert dann automatisch eine entsprechende Istzeit.

Achtung: Nur auf ,Ja“ setzen, wenn bei mindestens einer Tatigkeit die Funktion ,Zeitbuchungen® auf
.Nein“ steht.

8.8  Fehlzeiten nur in Stammabteilung

Fehlzeiten nur in Stammabteilung?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, werden Fehlzeiten nurin

. . a ~
der Stammabiteilung mit dargestellt.

Bei Mitarbeitern, die in andere Abteilungen oder Filialen versetzt wurden, kénnen Fehlzeiten in der
versetzten Abteilung angezeigt werden, hierfiir setzen Sie die Funktion ,Fehlzeiten nur in
Stammabteilung” auf ,Ja“.

Fehlzeiten nur in Stammabteilung: Ja Fehizeiten nur in Stammabteilung: Nein

8.9  Sozialauswahl verflgbar

Sozialauswahl verfiigbar?

Wenn dieser Schalter auf "Ja" steht, wird die
Sozialauswahl bei Mitarbeitern und den
Mitarbeiterwiinschen angezeigt.

Ja L

Die Sozialauswahl hinterlegen Sie fiir einzelne Mitarbeiter unter ,Konfiguration“ -> Stammdaten ->

Mitarbeiter auswahlen -> Mitarbeiter bearbeiten -> Reiter: Sozialauswahl.
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Uber ,Planung® -> Mitarbeiterwiinsche, besteht die Mdglichkeit, Mitarbeiter nach sozialen Kriterien zu
sortieren.

Aktivieren Sie die Funktion ,Sozialauswahl“:

Konfiguration -> Einstellungen -> Reiter: Experten -> Sozialauswahl verfiigbar?: Ja -> Anderungen
Ubernehmen.

Sozialauswahl hinzufiigen:

Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiterebene -> Mitarbeiter bearbeiten -> Reiter: Sozialauswahl -
> Bearbeiten -> Ubernehmen.

Mitarbeiterwiinsche nach Sozialauswahl sortieren:

Planung -> Mitarbeiterwiinsche -> Sozialauswahl: auswahlen (Sie kbnnen mehrere auswahlen)

9 Feiertage
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration - Einstellungen > Reiter Feiertage.

Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Schnittstellen  Felder  Experten  Feiertage Lizenzen

Land Bundesland

Deutschland v Baden-Wiurttemberg v
Jahr/ Datum Name

s ozuzn

> 2022

> 2023

> 2024

Dies gilt der Ubersicht der derzeit in MEP24web einstellbaren Feiertage verschiedener Lander,
Bundeslander bzw. Kantone. Egal was Sie hier auswéhlen, die Eingaben werden nicht gespeichert
und haben somit keine Auswirkung auf Ihre bisherigen Einstellungen. Das Land und Bundesland /
Kanton stellen Sie unter den Stammdaten ein. Diese Einstellung werden wir zu einem spéteren

Zeitpunkt vornehmen.
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10 Lizenzen
Diese Funktion finden Sie unter: Konfiguration - Einstellungen = Reiter Lizenzen.

Allgemein  Mitarbeiterportal ~ Urlaubsmodelle  Schnittstellen  Felder  Experten  Feiertage Lizenzen

Beginn Ende Anzahl Mitarbeiter Erweiterungen Lizenziert ftr? Giltig?

Mitarbeiterportal
ZiB
Istzeiten
100 Feedbacks Dokumentenvorlage Ja
Dokumente
Aufgaben
medikit

Hier sehen Sie, welche Lizenz bei Ihnen eingespielt wurde. Dies dient zur reinen Ubersicht. Die
Lizenzen werden von MEP24web generiert und in Ihre Datenbank eingespielt. Loschen Sie Ihre
Lizenz aus Versehen, kdnnen Sie sich Uber den MEP24web-Support eine neue Lizenz erstellen

lassen.

e Beginn/ Ende: Wenn Sie eine Testlizenz erworben haben, sehen Sie hier, bis wann Sie die
Software testen diirfen. Ansonsten sehen Sie bei “Beginn”, wann wir Ihre Lizenz generiert
haben. ,Ende” ist, wenn Sie MEP24web erworben haben, leer.

e Anzahl Mitarbeiter: Hier steht, wie viele Mitarbeiter Sie maximal in der Software verwalten
darfen.

o Erweiterung: Derzeit gibt es drei Erweiterungen (Mitarbeiterportal (kostenlos), Istzeiten
(kostenlos)), ZiB Zeit im Blick (kostenpflichtig).

e Lizenziert fur: Hier steht der Firmenname, sowie der Inhaber.

e Giltig?: Ja / Nein, hier sehen Sie, ob die Lizenz giltig oder bereits abgelaufen ist.

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
[32]



	1 Allgemein
	1.1 Bedarfsplanung
	1.2 Vergangenheitsrechte
	1.3 Allgemein

	2 Mitarbeiterportal
	2.1 E-Mail-Adresse
	2.2 Sicherheitscode für das Mitarbeiterportal
	2.3 Zeitkonto im Mitarbeiterportal anzeigen?
	2.4 Urlaubskonto im Mitarbeiterportal anzeigen?
	2.5 Zugriff auf alle Filialen gestatten?
	2.6 Anzahl Tage in Zukunft planen
	2.7 Anzahl Tage in der Vergangenheit ändern
	2.8 Freigegebene Pläne
	2.9 Manuelle Freigabe (Zukunft)
	2.10 Manuelle Freigabe (Vergangenheit)
	2.11 Automatisch benachrichtigen
	2.12 Vergangenheit einschränken
	2.13 Einschränkung Anzahl Monate Zeitkonto
	2.14 Benachrichtigungsoptionen (E-Mail/Push-Benachrichtigung)
	2.15 Benachrichtigung erzwingen
	2.16 Manuelle Änderungen automatisch übernehmen
	2.17 Sperrzeiten verwalten
	2.18 Anonyme Wünsche Verfügbar
	2.19 Urlaub bei Wünschen unterschreiten?

	3 Urlaubsmodelle
	3.1 Modell
	3.2 Tarif
	3.3 Runden
	3.4 Jahr
	3.5 Berechnung
	3.6 Urlaub verfällt
	3.7 Stichtag zu dem Urlaub verfällt
	3.8 Urlaubstage als Dezimalzahl

	4 Darstellung
	4.1 Maximale Anzahl sichtbarer Mitarbeiter
	4.2 Filialen als Versetzungsziel selektierbar?
	4.3 Farbe der Pause
	4.4 Farbe der Simulation
	4.5 Plan/Ist-Werte an Feiertagen?
	4.6 Event-Kalender: Jubiläen
	4.7 Event-Kalender: Geburtstage
	4.8 Plan-Kürzel beibehalten?
	4.9 Darstellung Zeitkonto

	5 Schnittstellen
	6 Anmeldung
	6.1 Passwort: Anzahl Tage
	6.2 Passwort: Mindestlänge
	6.3 Passwort: Zahlen?
	6.4 Passwort: Große Buchstaben
	6.5 Passwort: Kleine Buchstaben
	6.6 Passwort: Sonderzeichen?
	6.7 Anmeldung: Versuche
	6.8 Anmeldung: Sperre

	7 Felder
	8 Experten
	8.1 Personalnummer beschränken
	8.2 Zeitprotokoll beschränken
	8.3 Passwort Sicherheit
	8.4 Standard für Bemerkungen
	8.5 Zeitpunkt für absolute Zeitkontobuchungen
	8.6 Zeitpunkt für absolute Urlaubskontobuchungen
	8.7 Vollständige Prüfung automatischer Übernahme
	8.8 Fehlzeiten nur in Stammabteilung
	8.9 Sozialauswahl verfügbar

	9 Feiertage
	10 Lizenzen

