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Wie funktioniert die Zeiterfassung in MEP24web?

Die Einstellungen zur Zeiterfassung stehen lhnen bei der Lizenzerweiterung ,Zeit im Blick” zur Verfligung. Nach
der Freischaltung stehen lhnen die Funktionen, welche Sie fiir die Erfassung der Arbeitszeiten bendtigen,
bereit.

Wo kann ich in MEP24web die Lizenzen Gberprifen?
Unter Konfiguration -> Einstellungen -> Reiter: Lizenzen -> Spalte: Erweiterungen erhalten Sie
Einblick in die eingespielten Lizenzen.

1. Konfigurieren

Zeiterfassung

° Entscheiden, fur wen
die Zeiterfassung
freigegeben werden

soll.

e  Pauseneinstellung
festlegen.

e  Ubernahme/Modus
einstellen.

Hardware

e  Gerate anschlieRen

e  Mitarbeiter zuweisen
(Mitarbeiter konnen
Uiber Transponder oder
Finger zugewiesen
werden)

Software ZiB

Software installieren (Die
Installationsanleitung finden
Sie unter

° Hilfe -> 2. Reiter
»Werkzeuge” und die
passende Anleitung im
Reiter ,,Dokumente)

e  Mitarbeiter zuweisen
(Mitarbeiter konnen
Uber Fingerscanner
oder Handeingabe
zugewiesen werden)

Stempeln Gber ein
Terminal

e  Mit eigenem
Transponder oder
Fingerabdruck konnen
Mitarbeiter Uber ein
Terminal ihre Zeiten
erfassen.

Stempeln Gber die
Software ZiB

e  Uber die Tastatur-
Eingabe am PC kdonnen
Mitarbeiter stempeln.
(Oder Fingerprint, der
Uiber USB an dem PC
angeschlossen wird)

3. Ubernehmen

Zeitprotokoll

Gestempelte Zeiten
stehen lhnen
unmittelbar nach der
Erfassung zur
Bearbeitung bereit.

Bearbeitete Zeiten
werden anschliefend
im Zeitkonto angezeigt.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH



<
MEP24web
MEP24web Version.2.6.0

Zeiterfassung (ZiB-Einstellungen) konfigurieren

Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Organigramm (passende Ebene auswahlen) -> Einstellungen -> Zeiterfassung.

In den Einstellungen der Zeiterfassung nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen zur Erfassung von
Arbeitszeiten durch Mitarbeiter vor. Diese Einstellungen sind auf der Organisationsebene fir alle Mitarbeiter,
auf der Ebene der Filiale/ Abteilung nur fir die Mitarbeiter dieser Ebenen, oder auch nur auf der Ebene der
Mitarbeiter fur einzelne Mitarbeiter, moglich.

Wahlen Sie zunachst , Einstellungen tiberschreiben®, um festzulegen, ob die Mitarbeiter der jeweiligen Ebene
tiberhaupt die Zeiten erfassen missen, ob Sie, die, wie im Multiplaner hinterlegten, Abteilungen und
Tatigkeiten direkt Gbernehmen lassen, oder der Mitarbeiter dies beim Erfassen der Zeiten selbststéndig
hinterlegt (lediglich beim Stempeln am PC moglich), ob Pausen wie geplant Gbernommen oder gestempelt
werden sollen. Im ndchsten Schritt missen Sie Gberlegen, welche der erfassten Zeiten Sie automatisch in das
Zeitkonto libernehmen méchten.

So gehen Sie vor:
- HE
]

1. Stammdaten -> Die gewlinschte Ebene t’t, mE, Bl oder , Mitarbeiter” auswéhlen

Die hinterlegten Einstellungen fiir die Zeiterfassung werden automatisch fiir darunterliegende Ebenen
bzw. Mitarbeiter Gbernommen (Vererbungsprinzip). Werden unterschiedliche Einstellungen fir

Gruppen oder Mitarbeiter bendtigt, wahlen Sie die gewlinschte Ebene aus.

2. Einstellungen -> Zeiterfassung auswahlen
Ein neues Fenster 6ffnet sich

3. ,Einstellungen aus Ubergeordneter Gruppe iibernehmen® in ,Einstellungen {iberschreiben” &ndern

Einstellungen iiberschreiben: Soll hier eine eigene Einstellung hinterlegt werden, wahlen Sie
,Einstellungen Uberschreiben”.
Von iibergeordneter Gruppe tibernehmen: Ubernimmt automatisch die Einstellungen der

Uibergeordneten Gruppe.

Einstellungen aus tibergeordneter Gruppe tibernehmen
=p l & MEP24-Apolheken I = B zeiterfassung mm g g PP

o == Deutschland Apotheken [ v Einstellungen tberschreiben

> ﬁ Markt Apotheke
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ZiB-Einstellungen von Organisation

01.01.1950 Einstellungen iiberschreiben

b
o Verhalten | Ubernahme & Toleranzen  Riistzeiten  Grenzwerte

Berechtigungen
Mitarbeiter muss Zeiten erfassen

Abteilung aus Plan iibernehmen

Tatigkeit aus Plan Ubernehmen

Buchungen innerhalb der Toleranz als Planzeit (ibernehmen
Buchungen chne Pausen sind fehlerhaft

Pausen iibernehmen

o l Keine Pausen aus Plan iibernehm: ~ ]

Sofortabzug der Toleranz
Kommen

Gehen

Sofortabzug bel der ersten und der letzten gestempelten Zeit
Zeit aus Plan iibernehmen

Kommen

Gehen

X + By @

4. Wihlen Sie Mitarbeiter muss Zeiten erfassen®
5.

Abteilung aus Plan iibernehmen und Titigkeiten aus Plan iibernehmen auswéhlen®
6.

Pausen libernehmen: Legen Sie die gewiinschte Ubernahmeform fest. ©
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ZiB-Einstellungen von Organisation

01.01.1950 Einstellungen iiberschreiben

Verhalten [ Ubernahme & Toleranzen I Riistzeiten  Grenzwerte  Berechtigungen

Automatische Ubernahme
e 1 antige o< L B

®  Grenzverletzende Buchungen x

Gleitzeit-Modus

Flexibel
Gleitzeit
von 00:00
bis 00:00

Toleranz kommen (Morgens)

zu frih

7U spat

Tatigkeit kommen

<deaktiviert> 2

Toleranz gehen (Abends)

zu frih

ZU spét

Tatigkeit gehen

<deakiiviert>

Gestempelte Zeiten, die innerhalb des von Ihnen definierten Zeitfensters liegen werden auf die geplante Zait komigiert.
Beispiel: Sie haben bei"Kommen (zu frin)" 5 Minuten eingstragen und der Mitarbeiter war fir 8:00 geplant. Nun stempelt
der Mitarbeiter 4 Minuten zu friih. Als Kommen-Unrzeit wird fiir inn trotzdem 8:00 Gbermommen. Umgekehrt, stempelte der
Mitarbeiter 6 Minuten zu frih, so wird seine tatsachliche Kommen-Unrzeit (7:54) Gbernommen.

7. Reiter: Ubernahme & Toleranz anklicken. @

‘ Schliefen

8. Automatische Ubernahme: Legen Sie die gewiinschte Ubernahmeform fest. 5]

9. Ubernehmen
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Ubersicht Zeiterfassung (ZiB-Einstellungen)

Allgemeine Funktionen

ZiB-Einstellungen von Organisation

01.01.1950 Einstellungen iiberschreiben ~

Verhalten  Ubernahme & Toleranzen  Riistzeiten  Grenzwerte  Berechtigungen

Mitarbeiter muss Zeiten erfassen

wenen

x + hy @ Schlielfen

Funktionen
X Hier [6schen Sie den hinterlegten Stichtag.
+ Hier erstellen Sie einen neuen Stichtag, wenn die Einstellungen der Zeiterfassung angepasst
werden sollen.
iﬁ Hier kopieren Sie die Einstellungen des ausgewahlten Stichtags zum neuen Datum.
@ Hier kénnen Sie die bereits hinterlegten (Vergangenheit sowohl auch die Zukunft)
Einstellungen der Zeiterfassung in Erfahrung bringen.
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ZiB-Einstellungen von Organisation

01.01.1950 Einstellungen iiberschreiben

Verhalten  Ubernahme & Toleranzen  Riistzeiten  Grenzwerte

o Mitarbeiter muss Zeiten erfassen

a Abteilung aus Plan tibernehmen

e Tatigkeit aus Plan Ubernehmen

o Buchungen innerhalb der Toleranz als Planzeit Ubernehmen

e Buchungen chne Pausen sind fehlerhaft
Pausen Ubernehmen

@ Keine Pausen aus Plan iibernehm: ~

e sofortabzug der Toleranz
Kommen

Gehen

Sofortabzug bei der ersten und der letzten gestempelien Zeit

e Zeit aus Plan iibernehmen
~ Kommen

Gehen

Berechtigungen

Funktionen

Mitarbeiter muss Zeiten
erfassen

Wenn hier ein Hakchen gesetzt wird, missen Mitarbeiter die Zeiten erfassen.

Abteilung aus Plan
libernehmen

Hier wahlen Sie aus, ob Abteilungen direkt aus dem Plan Glbernommen werden sollen,
oder die Mitarbeiter diese beim Erfassen der Zeiten, selbst hinterlegen (Nicht bei allen
Zeiterfassungsvarianten moglich).

Tatigkeit aus Plan
libernehmen:

Hier wahlen Sie aus, ob Tatigkeiten direkt aus dem Plan ibernommen werden sollen,
oder Sie diese beim Zeiten erfassen, selbst hinterlegen (Nicht bei allen
Zeiterfassungsvarianten moglich).

Buchungen innerhalb der
Toleranz als Planzeit
libernehmen

Fir alle Tatigkeiten eines Arbeitsplans werden bis auf den , Arbeitsbeginn” und dem
,Arbeitsende” immer die Planzeiten Gbernommen.

Buchungen ohne Pausen
sind fehlerhaft

Wird die Pause nicht gestempelt, gilt die Buchung als fehlerhaft. Dies gilt auch, wenn
eine Pause in der Planung nicht vorliegt.
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Pausen iibernehmen

Keine Pausen aus Plan iibernehmen: Achtung: Diese Funktion

Pausen missen erfasst werden. wird deaktiviert, sobald
,Buchungen innerhalb der

Pausen aus Plan Gibernehmen: Toleranz als Planzeit

Geplante Pausen werden automatisch ibernommen. ibernehmen” gewahlt

Daher ist es nicht mehr moglich die Pausenzeiten zu wird.

erfassen.

Mindestens Pausen aus Plan Gibernehmen:

Sind die erfassten Pausen kirzer als die geplanten, so
werden die geplanten Pausen, anstelle der erfassten
automatisch tbernommen.

Pausen aus Grenzwerten:
Mitarbeiter missen mindestens die Pause nehmen, die
im Reiter: Grenzwerte hinterlegt ist.

Sofortabzug der Toleranz

Hier wahlen Sie, ob nur die Zeiten, welche lber die voreingestellte Toleranzzeit
hinausgehen, libernommen werden sollen. Die Funktion bezieht sich auf die Toleranzen
beim ,Kommen (zu frith)“ und ,Gehen (zu spat)“. Die zugrundeliegenden Stunden
hinterlegen Sie unter ,Ubernahme & Toleranzen” ->Toleranzen kommen / Toleranzen
gehen.

Zeit aus Plan Gibernehmen

Wird der Haken gesetzt, erfolgt die Buchung automatisch und der Mitarbeiter muss
nicht Buchen.

Beispiel: Wenn ,Kommen“ angehakt ist, wird automatisch die Planzeit gutgeschrieben.
Der Mitarbeiter muss lediglich fir ,Gehen” seine Zeit erfassen.

Maximale Lange fiir Pause

Voraussetzung: Pausen Gbernehmen muss auf , Keine Pausen aus Plan (ibernehmen®,
,Mindestens Pausen aus Plan Gbernehmen” oder ,Pausen aus Grenzwerten” eingestellt
sein.

Maximallznge fiir Pause

Aktiv 03:00

Setzen Sie bei , Aktiv” einen Haken und tragen Sie die gew{inschte Zeitdauer ein.
Pausen und Licken innerhalb des festgelegten Arbeitsplans werden automatisch als
Pause angenommen. Ist die zeitliche Liicke gréRer als die festgelegte Zeitdauer, gilt
diese als ,,Abwesenheit”.

Wird der Haken NICHT gesetzt, werden alle Liicken als Unterbrechung bewertet und
nicht als Pause.
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Hier erfahren Sie die Auswirkung einzelner Funktionen in der Zeiterfassung.

Automatische Ubernahme

Funktionen

PlanmaRige Buchungen

Korrekt erfasste Zeiten flieRen direkt ins ,Zeitkonto”. AuBerplanmaRige Zeiten
hingegen, stehen im , Zeitprotokoll“ zur Uberpriifung bereit.

AuBerplanmaRige Buchungen

Alle auBerplanméRig erfassten Zeiten flieBen automatisch als Ist-Zeit ins
,Zeitkonto”.

Ungeplante Buchungen

Alle ungeplante Zeiten flieRen automatisch als Ist-Zeit ins ,Zeitkonto“.

Manuelle Buchungen

Alle manuellen Zeiten flieRen direkt ins , Zeitkonto”. Uber ,Berechtigungen” ->
,Manuelle Buchungen“ aktivieren Sie diese Funktion. Dies erlaubt den
Mitarbeitern nachtraglich ihre Zeiten zu stempeln.

Grenzverletzende Buchungen

Buchungen, welche die Pausengrenze verletzen, werden automatisch
Ubernommen. Die Grenze wird unter ,Grenzwerte” -> ,Pausen” verwaltet.
Im Bericht , Zeitprotokoll“ erfahren Sie, ob eine grenzverletzende Buchung
vorliegt.

Gleitzeit

Im Rahmen der Gleitzeit, kann sich der Mitarbeiter ein- und ausstempeln.

Flexibel

Unter ,von“ und ,bis“ hinterlegen Sie den Zeitraum, welcher flr die Gleitzeit
beriicksichtigt werden soll.

Starr (Planzeit)

Legt die erlaubte , Planabweichung” sowie ,Plandauer” fest, die unter- oder
Uberschritten werden darf.

Starr (Gleitzeit)

Legt die erlaubte Abweichung der ,Gleitzeit” sowie ,,Plandauer” fest, die unter-
oder Uberschritten werden darf.

Experte

Zeigt ,Flexibel”, ,Starr (Planzeit)” sowie ,Starr (Gleitzeit)” gleichzeitig an.
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Flexibel:

Mitarbeiter kdnnen innerhalb der hinterlegten Zeiten ein- und ausstempeln. Die Toleranzzeiten beziehen sich

nicht mehr auf die Planzeit, sondern auf die Gleitzeit.

Beispiel:
Ein Mitarbeiter hat eine Gleitzeit von 07:00 Uhr bis 19:00 Uhr. Seine Gleitzeit-Modus
Arbeitszeit betrdgt 8 Stunden. Der Mitarbeiter kann innerhalb der Flexibel "
Gleitzeit kommen und gehen, wie er mochte. Eventuell eingestellte
Toleranzzeiten werden im Anschluss der Gleitzeiten mitberiicksichtigt. o
Gleitzeit
von 07:00
bis 19:00
Gleitzeit:
Kommen (morgens)
Gleitzeit-Modus -
Planzeit Erfasst Ubernahme
Flexibel > 08:00 Uhr 07:04 Uhr 07:04 Uhr (Ja)
Gleitzeit 09:07 Uhr 09:07 Uhr (Ja)
06:36 Uhr 06:36 Uhr (Nein)
von 07:00
Gehen (abends)
. Planzeit Erfasst Ubernahme
bis 19:00
17:00 Uhr 18:57 Uhr 18:57 Uhr (Ja)
17:09 Uhr 17:09 Uhr (Ja)
Grin = Im Rahmen der Gleitzeit :
Rot = AuRerhalb der Gleitzeit 20:34 Uhr 20:34 Uhr (Nein)
Gleitzeit + Toleranzzeit:
Gleitzeit-Modus Kommen (morgens)
Flextce v Planzeit Erfasst Ubernahme
Gleitzeit
von 07:00 08:00 Uhr 06:55 Uhr 07:00 Uhr (Ja)
bis 1900 07:03 Uhr 07:00 Uhr (Ja)
Tuleranzku.mmen(Mmgensj » Toleranz gfhen(Abends) ‘ 06.36 Uhr 0636 Uhr (Ne|n)
zu frith - 15 min + zu frith - 5 min +
7u spat = 5 min + 27U spat = 15 min + Gehen (abends)
Planzeit Erfasst Ubernahme
17:00 Uhr 18:57 Uhr 19:00 Uhr (Ja)
Griin = Im Rahmen der Toleranzzeit 19:09 Uhr 19:00 Uhr (Ja)
Rot = AulRerhalb der Toleranzzeit 20:34 Uhr 20:34 Uhr (Nein)
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A e Die Toleranzen greifen auch dann ein, wenn keine Automatische Ubernahme ausgewahlt
ist. In diesem Fall muss die Ubernahme im Zeitprotokoll iiber Ubernehmen -> Erfasste Zeit
ins Zeitkonto libernommen werden, damit die hinterlegten Toleranzen mitberucksichtigt
werden.
Starr (Planzeit)
Planabweichung (+/-) Legt fest, um wie viele Minuten die Startzeit (kommen) von der Planzeit
abweichen darf.
Beispiel:
Planzeit: 08:00 — 13:00
Planabweichung: 60 Minuten
Frihstens: 07:00 — 12:00
Spatestens: 09:00 — 14:00
Plandauer Minus: Legt die maximale Dauer fest, die bezogen auf die Planzeit unterschritten

werden darf.
Plus: Legt die maximale Dauer fest, die bezogen auf die Planzeit Uberschritten
werden darf.

Beispiel:

Planzeit: 08:00 — 13:00
Plandauer Minus: 10 Minuten
Plandauer Plus: 30 Minuten

Mindestens: 08:00- 12:50
Hochstens: 08:00-13:30

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Ein Mitarbeiter hat eine Planzeit von 08:00 Uhr bis 13:00 Uhr. Seine Arbeitszeit betrdgt 5 Stunden.

Hinterlegte Einstellungen:

Gleitzeit-Modus

Starr (Planzeit)

Planabweichung (+/-)

= 60

min +

Plandauer
Minus - 10 min +
Plus = 120 min +

Geplante Zeit: 08:00 — 13:00

Erfasste Zeit Ubernahme
09:00 - 14:00 Ja 09:00 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 60 Minuten.

14:00 Uhr: Innerhalb der Plandauer von 5 Stunden.
07:00-12:00 Ja 07:00 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 60 Minuten.

12:00 Uhr: Innerhalb der Plandauer von 5 Stunden.
09:00 - 16:00 Ja :00 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 60 Minuten.

16:00 09Uhr: Innerhalb der Plandauer von 5 Stunden + 120 Minuten.
07:00-11:50 Ja 07:00 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 60 Minuten.

11:50 Uhr: Innerhalb der Plandauer von 5 Stunden - 10 Minuten.
09:30-13:00 Nein 09:30 Uhr: Planabweichung von 60 Minuten wurde tiberschritten.

13:00 Uhr: Plandauer von — 10 Minuten wurde iberschritten.
07:00 —14:30 Nein 07:00 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 60 Minuten.

14:30 Uhr: Plandauer von + 120 Minuten wurde iiberschritten.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH
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Starr (Planzeit) mit Toleranzen
Wenn neben Planabweichung sowie Plandauer die Toleranzen aktiviert werden, beziehen sich die Toleranzen
auf die Planzeit und nicht auf Planabweichung und Plandauer.

Beispiel:
Ein Mitarbeiter hat eine Planzeit von 08:00 Uhr bis 13:00 Uhr. Seine Arbeitszeit betragt 5 Stunden.

Hinterlegte Einstellungen:

Gleitzeit-Modus
Starr (Planzeit) ~
Planabweichung (+/-) Plandauer
- 60 min +  Minus = — 10 min +
Plus = 120 min +
Toleranz kommen (Morgens) Toleranz gehen (Abends)
zu frith - 15 min + zu frith
zu spét - 15 min + ZU spat

Geplante Zeit: 08:00 — 13:00

Erfasste Zeit Ist-Zeit

07:49 — 14:01 08:00 - 14:01 | 08:00 Uhr: Innerhalb der Toleranz von 15 Minuten (zu frih).
14:01 Uhr: Keine Toleranzen hinterlegt.

08:10-12:18 08:00 - 14:18 08:00 Uhr: Innerhalb der Toleranz von 15 Minuten (zu spat).
14:18 Uhr: Keine Toleranzen hinterlegt.

07:42 —16:12 07:42 - 16:12 07:42 Uhr: AuBRerhalb der Toleranz von 15 Minuten (zu frih).
16:00 Uhr: Keine Toleranzen hinterlegt.

A e Die Toleranzen greifen auch dann ein, wenn keine Automatische Ubernahme ausgewihlt
ist. In diesem Fall muss die Ubernahme im Zeitprotokoll iiber Ubernehmen -> Erfasste Zeit
ins Zeitkonto Glbernommen werden, damit die hinterlegten Toleranzen mitbericksichtigt
werden.
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Starr (Gleitzeit)
Gleitzeit Legt einen Zeitrahmen fest, in dem die Mitarbeiter ihre Arbeitszeiten buchen
dirfen.
Beispiel:

Gleitzeit: 07:00 — 18:00
Planzeit: 08:00 — 17:00

Gebucht werden darf nur zwischen 07:00 und 18:00. Wird der Zeitrahmen
Uberschritten, liegt eine Fehlbuchung vor.

Plandauer Minus: Legt die maximale Dauer fest, die bezogen auf die Planzeit unterschritten
werden darf.

Plus: Legt die maximale Dauer fest, die bezogen auf die Planzeit Uberschritten
werden darf.

Beispiel:

Planzeit: 08:00 — 17:00
Plandauer Minus: 15 Minuten
Plandauer Plus: 30 Minuten

Der Plan darf maximal um 15 Minuten gekirzt, und maximal um 30 Minuten
verlangert werden. Jedoch missen die Buchungen im Rahmen der Gleitzeit
erfolgen.

Beispiel:
Ein Mitarbeiter hat eine Planzeit von 08:00 Uhr bis 17:00 Uhr. Seine Arbeitszeit betragt 9 Stunden.

Hinterlegte Einstellungen:

Gleitzeit-Modus
Starr (Gleitzeit) ~
Gleitzeit Plandauer
von 07:00 Minus - 15 min +
bis 18:00 Plus - 30 min +
Erfasste Zeit Ubernahme
07:50-17:20 Ja 07:50 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 07:00 Uhr.

17:20 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 18 Uhr.
Innerhalb der Plandauer von Minus 15 Minuten.
Innerhalb der Plandauer von Plus 30 Minuten.

08:01 — 16:44 Nein 08:01 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 07:00 Uhr.
16:44 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 18 Uhr.
AuRerhalb der Plandauer von Minus 15 Minuten.
Innerhalb der Plandauer von Plus 30 Minuten.

06:55 - 16:50 Nein 06:55 Uhr: AuRerhalb der Gleitzeit von 07:00 Uhr.
16:50 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 18 Uhr.
Innerhalb der Plandauer von Minus 15 Minuten.
AuRerhalb der Plandauer von Plus 30 Minuten.
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Wenn neben Gleitzeit sowie Plandauer die Toleranzen aktiviert werden, beziehen sich die Toleranzen auf die

Gleitzeit und nicht auf die Plandauer.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter hat eine Planzeit von 08:00 Uhr bis 17:00 Uhr. Seine Arbeitszeit betragt 9 Stunden.

Hinterlegte Einstellungen:

Gleitzeit-Modus

Starr (Gleitzeit)

Gleitzeit

von 07:00

bis 18:00

Plandauer

Minus -

Plus -

15

30

min +

min +

Toleranz kommen (Morgens)

Toleranz gehen (Abends)

zu frith -

7u spit -

zu frih

Zu spat

Geplante Zeit: 08:00 — 17:00

Erfasste Zeit Ist-Zeit
07:49-17:01 07:49 - 17:01 | 07:49 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 07:00 Uhr.
17:01 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 18:00 Uhr.
06:47 -17:18 07:00-17:18 06:47 Uhr: AuRerhalb von Gleitzeit von 07:00 Uhr. Innerhalb der Toleranz von 15
Minuten (zu frih).
17:18 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 18:00 Uhr.
07:42 — 18:45 07:42 — 18:45 07:42 Uhr: Innerhalb von Gleitzeit von 07:00 Uhr.
18:45 Uhr: Keine Toleranzen hinterlegt. AuRerhalb der Gleitzeit von 18:00 Uhr.
06:35-17:05 06:35-17:05 06:35: AulRerhalb der Gleitzeit von 07:00 Uhr. AuRRerhalb der Toleranz von 15 Minuten
(zu frah).
17:05 Uhr: Innerhalb der Gleitzeit von 18:00 Uhr.

A .

Die Toleranzen greifen auch dann ein, wenn keine Automatische Ubernahme ausgewihlt
ist. In diesem Fall muss die Ubernahme im Zeitprotokoll iiber Ubernehmen -> Erfasste Zeit
ins Zeitkonto Glbernommen werden, damit die hinterlegten Toleranzen mitbericksichtigt

werden.
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Hier werden mehrere Einstellmoglichkeiten gleichzeitig angezeigt. Es ist auch maoglich, einzelne
Funktionen miteinander zu kombinieren.

Gleitzeit-Modus

Experte

Planmalig kommen (Morgens)

zu frih

Zu spét

Plandauer

Minus

Plus

Toleranz kommen (Morgens)

zu friih

Zu spét

Planmalig gehen (Abends)

zu frih

Zu spét

Gleitzeit

von

bis

Toleranz gehen (Abends)

zu friih

Zu spét

PlanméRig kommen/gehen

Funktioniert ahnlich wie ,,Planabweichung” unter ,Starr (Planzeit)”. Sie haben hier
die Moglichkeit, ,kommen“ und ,,gehen” mit unterschiedlichen Werten zu
versehen.

Plandauer

Identisch mit der Funktion unter ,,Starr (Planzeit)”.

Gleitzeit

Identisch mit der Funktion , Flexibel”.

Planmdfsig kommen / PlanmdpfSig gehen
Ahnlich wie die Funktion ,Planabweichung”, legen Sie fest, wie groR die Abweichung zu der Planzeit sein darf.
Sie haben die Moglichkeit diese in ,kommen“ und ,gehen” zu unterteilen.

PlanmaRig kommen {Morgens)

PlanmaRig gehen (Abends)

zu frith zu frith
zu spét zu spét
Beispiel 1:

Ein Mitarbeiter hat eine Planzeit von 08:00 Uhr bis 13:00 Uhr. Seine Arbeitszeit betragt 5 Stunden.

Hinterlegte Einstellungen:

PlanmaRig kommen (Mergens)

7U spéat

zu friih - 20 min +

PlanmaRig gehen (Abends)

zu friih

Zuspit — 30 min +

In diesem Beispiel kann die Arbeitszeit maximal von 07:40 bis 13:30 erfasst werden.
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Erfasste Zeit

Automatische

Ubernahme
07:50-13:05 Ja 07:50 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 20 Minuten.
13:05 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 30 Minuten.
07:35-13:10 Nein 07:35 Uhr: AuRerhalb der Planabweichung von 20 Minuten.
13:10 Uhr: Innerhalb der Planabweichung von 30 Minuten.
Beispiel 2:

Ein Mitarbeiter hat eine Planzeit von 08:00 Uhr bis 13:00 Uhr. Seine Arbeitszeit betragt 5 Stunden.

Hinterlegte Einstellungen:

zu frith -

zZuspdt  —

Planmafig kommen (Morgens)

20 min +

0 min +

Planmanig gehen (Abends)

zu frith - 10 min +

zuspdt - 30 min +

In diesem Beispiel kann die Arbeitszeit maximal von 07:40 bis 08:00 und 12:50 bis 13:30 erfasst

werden.

Erfasste Zeit

Automatische
Ubernahme

07:50 - 13:05

Ja

07:50 Uhr: Innerhalb der Planabweichung (kommen/zu friih) von 20 Minuten.
Innerhalb der Planabweichung (kommen/zu spét) von 0 Minuten.

13:05 Uhr: Innerhalb der Planabweichung (gehen/ zu friih) von 10 Minuten.
Innerhalb der Planabweichung (gehen/ zu spat) von 30 Minuten.

08:00 —12:55

Ja

08:00 Uhr: Innerhalb der Planabweichung (kommen/zu frith) von 20 Minuten.
Innerhalb der Planabweichung (kommen/zu spét) von 0 Minuten.

12:55 Uhr: Innerhalb der Planabweichung (gehen/ zu friih) von 10 Minuten.
Innerhalb der Planabweichung (gehen/ zu spat) von 30 Minuten.

08:12 -13:18

Nein

08:12 Uhr: Innerhalb der Planabweichung (kommen/zu frith) von 20 Minuten.
AuRerhalb der Planabweichung (kommen/zu sp&t) von 0 Minuten.

13:18 Uhr: Innerhalb der Planabweichung (gehen/ zu friih) von 10 Minuten.
Innerhalb der Planabweichung (gehen/ zu spat) von 30 Minuten.

07:35-13:40

Nein

07:35 Uhr: AuBerhalb der Planabweichung (kommen/zu friih) von 20 Minuten.
Innerhalb der Planabweichung (kommen/zu spét) von 0 Minuten.

13:40 Uhr: Innerhalb der Planabweichung (gehen/ zu friih) von 10 Minuten.
AuRerhalb der Planabweichung (gehen/ zu spat) von 30 Minuten.

Schulungsdokument zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH

-19-




<
MEP24web
MEP24web Version.2.6.0

Planmdfsig kommen / PlanmdfSig gehen mit Toleranz

Wenn neben Planm&Rig kommen /gehen die Toleranzen aktiviert werden, beziehen sich die Toleranzen auf
die Planzeit und nicht auf PlanmaRig kommen / gehen.

Beispiel:
Ein Mitarbeiter hat eine Planzeit von 08:00 Uhr bis 13:00 Uhr. Seine Arbeitszeit betragt 5 Stunden.

Hinterlegte Einstellungen:

Gleitzeit-Modus

Experte v
PlanmaRig kemmen (Morgens) Planméfig gehen (Abends)

zu frith - 20 min + zu frith

Zu spéat min Zu spat = 30 min +

Toleranz kommen (Morgens) Toleranz gehen (Abends)

zu frith - 15 min + zu frith

zu spét - 15 min + 7U spét

Geplante Zeit: 08:00 — 13:00

Erfasste Zeit Ist-Zeit

07:49 - 14:01 08:00 - 14:01 | 08:00 Uhr: Innerhalb der Toleranz von 15 Minuten (kommen zu friih).
14:01 Uhr: Keine Toleranzen hinterlegt.

08:10 — 14:18 08:00 - 14:18 08:00 Uhr: Innerhalb der Toleranz von 15 Minuten (kommen zu spat).
14:18 Uhr: Keine Toleranzen hinterlegt.

07:42 —16:12 07:42 - 16:12 09:00 Uhr: AuRRerhalb der Toleranz von 15 Minuten (kommen zu friih).
16:00 Uhr: Keine Toleranzen hinterlegt.

Toleranzen

Diese Funktion erlaubt Ihnen, Zeitrdaume, vor Beginn der Arbeitszeit sowie nach der Arbeitszeit, je nach
hinterlegten Einstellungen automatisch abzuziehen. Dies kann Sinnvoll sein, wenn Mitarbeiter nicht friiher mit
der Arbeit beginnen sollen, als urspriinglich geplant. Sie funktioniert unabhangig davon, ob die automatische
Ubernahme ausgewdhlt wurde oder nicht.

Kommen (morgens)

Zu frih Erfolgt die Erfassung der Zeit vor planmaRigem Arbeitsbeginn, jedoch innerhalb der Grenze,
wird automatisch die Planzeit Gbernommen.

Zu spat Erfolgt die Erfassung der Zeit nach planmaRigem Arbeitsbeginn, jedoch innerhalb der
Grenze, wird automatisch die Planzeit tbernommen.

Gehen (abends)
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Zu frih Erfolgt die Erfassung der Zeit vor planmaRigem Arbeitsende, jedoch innerhalb der Grenze,
wird automatisch die Planzeit ibernommen.

Zu spat Erfolgt die Erfassung der Zeit nach planmaRigem Arbeitsende, jedoch innerhalb der Grenze,
wird automatisch die Planzeit Gbernommen.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter ist geplant von 08:00 Uhr bis 17:00 Uhr.

Hinterlegte Einstellungen:

Verhalten Ubernahme & Toleranzen  Riistzeiten

Mitarbeiter muss Zeiten erfassen
Abteilung aus Plan Ubernehmen

Tétigkeit aus Plan Gbernehmen

Buchungen ohne Pausen sind fehlerhaft

Grenzwg

Buchungen innerhalb der Toleranz als Planzeit Gibernehmen

Einstellungen der Toleranzen:

Toleranz kommen (Morgens) Toleranz gehen (Abends)
zu friih - 15 min + zu friih - 5
zuspat  — 5 min + zuspit  — 15

min +

min +

Kommen (morgens)

Planzeit Erfasst Auto. Ubernahme

08:00 Uhr 07:48 Uhr 08:00 Uhr (Ja)
08:04 Uhr 08:00 Uhr (Ja)
07:36 Uhr 07:36 Uhr (Nein)
08:14 Uhr 08:14 Uhr (Nein)

Gehen (abends)

17:00 Uhr 16:57 Uhr 17:00 Uhr (Ja)
17:09 Uhr 17:00 Uhr (Ja)
16:30 Uhr 16:30 Uhr (Nein)
17:25 Uhr 17:25 Uhr (Nein)
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Erfolgt die Erfassung friiher als die festgelegte Toleranzgrenze, wird die hinterlegte Toleranzzeit von der

Differenz abgezogen.

Hinterlegte Einstellungen

Einstellungen der Toleranzen

(Verhalten): (Ubernahme & Toleranzen):

Verhalten Ubernahme

Toleranz kommen (Morgens)

15 min + zu friih - 5 min +

v

Toleranz gehen (Abends)

min + zu spéat - 15 min +

- zu friih
Sofortabzug der Toleranz zu spét
Kommen

Gehen

Beispiel:

Geplant: 08:00 — 17:00 Uhr

Ein Mitarbeiter ist fiir 8:00 Uhr friih geplant, stempelte jedoch bereits um 07:39 Uhr.
Ist die Funktion , Sofortabzug der Toleranz” angehakt, wird die hinterlegte Toleranzzeit von 15
Minuten nicht gutgeschrieben (bzw. abends nicht abgezogen).

Ergebnis:
Geplant: 08:00 Uhr
Toleranz: 15 Minuten (zu frih)

Gestempelt: 07:39 Uhr

Ubernommen: 07:54 Uhr

(21 Minuten zu friih gestempelt

minus 15 Minuten Toleranz = 6 Minuten friiher)

- 15Minuten

+ 6 Minuten
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Buchungen innerhalb der Toleranzen wie geplant Gbernehmen

Erfolgt die Erfassung innerhalb der Toleranzzeit, wird automatisch die Planzeit Gbernommen.

Beispiel:

Hinterlegte Einstellungen
(Reiter: Verhalten):

Verhalten Ubernahme & Toleranzen  Riistzeiten  Grenzw|

Mitarbeiter muss Zeiten erfassen
Abteilung aus Plan ibernehmen
Tatigkeit aus Plan Ubernehmen

Buchungen innerhalb der Toleranz als Planzeit Ubernehmen]

Einstellungen der Toleranzen
(Reiter: Ubernahme & Toleranzen):

Toleranz kommen (Morgens) Toleranz gehen (Abends)

zu friih - 15 zu frith - 5

min +

zuspat — 5 min + zuspdt  — 15

min +

min +

~ Buchungen ohne Pausen sind fehlerhaft

Planzeit: 08:00 — 13:00 15:00 — 17:00

Ein Mitarbeiter erfasste um 07:57 Uhr seine Zeit. Von 13:05 Uhr bis 14:48 Uhr war er abwesend. Innerhalb der

Toleranzen werden die Planzeiten Gbernommen.

Wenn der Mitarbeiter um 17:07 Uhr (innerhalb der Toleranzgrenze) erfasst hatte, ware die gebuchte Istzeit

17:00 Uhr.

Pauseneinstellungen: Diese Funktion wird deaktiviert, sobald ,,Buchungen innerhalb Toleranz als Planzeit

libernehmen” gewahlt wird.
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Tatigkeiten kommen / Tatigkeiten gehen

Tatigkeit kommen Tatigkeit gehen

Bereitschaft X v <deaktiviert> v

Wird vor oder nach der eigentlich geplanten Arbeitszeit gestempelt, wird der Zeitraum mit der ausgewahlten
Tatigkeit versehen.

Beispiel:
Planzeit: 08:00 — 13:00 15:00 — 17:00 (Tatigkeit: Arbeit)
Mitarbeiter kommt bereits um 07:25 Uhr zur Arbeit. MEP24web erfasst dies wie folgt:

07:25 — 08:00 Uhr Bereitschaft (Wenn diese als , Tatigkeit kommen hinterlegt ist)
08:00 - Arbeit

Automatisch wird die in der Zeiterfassung hinterlegte Tatigkeit erfasst. Nach Arbeitsbeginn um 8 Uhr wird
automatisch die geplante Tatigkeit ,,Arbeit” ibernommen.

Rustzeiten

Sie haben die Moglichkeit Vorbereitungszeit oder Umziehzeit hier einzugeben. Sobald die Einstellung hinterlegt
ist, wird die angegebene Riistzeit in der Planzeit mitbertcksichtigt.

Verhalten  Ubernahme & Toleranzen  Riistzeiten

Riistzeiten

morgens — 15 min +

abends

Beispiel:
Planzeit: 08:00 — 13:00 15:00 — 17:00 (Tatigkeit: Arbeit)
Ristzeiten: morgens 15 Min

Datum Abt. Plan Abt. Ist AZTag | AZ kum. Ly
Vertrag
MAH 07:44-13:00 52; gm
20.01. Mo. | MAH 08:00 - 17:00 (1h Om) MAH {1488=1203_______ ) Jam | 7h36m | -32h24m
{_15m Rustzent (Kommen) 1| 2 36
A e Auch wenn keine erfasste Zeit vorliegt, wird die Ristzeit beriicksichtigt.  «
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Grenzwerte

Hier kdnnen Sie die Grenzwerte fiir die Zeiterfassung einstellen.

Verhalten  Ubernahme & Toleranzen  Riistzeiten = Grenzwerte Berechtigungen
Aktive Grenzen
Maximale tagliche Arbeitszeit X = Minimale Ruhezeit X  Minimale Pausen X v

Maximale tégliche Arbeitszeit Minimale Ruhezeit

08:00 11:00
Pausen
Geleistete Arbeit min. Pause

06:00 00:30 X
Geleistete Arbeit min. Pause

09:00 00:45 X
Geleistete Arbeit min. Pause

(Neu)

A Nicht zu verwechseln mit den Grenzwerten in den Berechnungseinstellungen
(Konfiguration -> Stammdaten -> Berechnungseinstellungen), welche fur den Planer sowie
die Berichte gelten.

Aktive Grenzen
Wahlen Sie eine oder mehrere Aktive Grenzen aus der Liste aus, um einen Hinweis zu erhalten, sollte

ein Mitarbeiter eine Grenze verletzen.

Aktive Grenzen

Maximale tdgliche Arbeitszeit X  Minimale Ruhezeit X = Minimale Pausen X v

v Maximale tdgliche Arbeitszeit
+ Minimale Ruhezeit

v Minimale Pausen
L rausen

Maximale tigliche Arbeitszeit | Uberschreitet der Mitarbeiter die tégliche Arbeitszeit, wird dies im
Bericht Zeitprotokoll vermerkt.

Minimale Ruhezeit Halt der Mitarbeiter die hinterlegte Ruhezeit zwischen zwei Schichten
nicht ein, wird dies im Bericht Zeitprotokoll vermerkt.

Minimale Pausenzeit Wird die hinterlegte minimale Pausenzeit nicht eingehalten, wird dies im
Bericht Zeitprotokoll vermerkt.
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Hier tragen Sie die Mindestlange der Pause bei einer entsprechenden geleisteten Arbeitszeit ein. Fir

Pausen iibernehmen (Reiter: Grenzwerte -> Pausen Gbernehmen) werden die hier hinterlegten

Pausenzeiten herangezogen.

Pausen
Geleistete Arbeit min. Pause

06:00 00:30
Geleistete Arbeit min. Pause

09:00 00:45

Berechtigungen

Hier passen Sie die Rechte der Zeiterfassung flr die Mitarbeiter an.

Verhalten Ubernahme & Toleranzen Riistzeiten  Grenzwerte

Zeiten erfassen erlaubt?
Browser

Mobil-Apps
Datafox

ZiB

Manuelle Buchungen

0 Tag(e)

0 = deaktiviert, T = heutiger Tag,
2 = gestern und heute usw...

Berechtigungen

Zeiten erfassen erlaubt?
Legen Sie fest, von wo die Mitarbeiter stempeln dirfen.

Browser Zugang Uber das Mitarbeiterportal (PC).
Mobil-Apps Zugang Uber die Team-App (Smartphone).
Datafox Zugang Uber ein Terminal.

ZiB Zugang Uber ZiB-Programm am PC.
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Manuelle Buchungen
Mitarbeiter haben die Moglichkeit, Arbeitszeiten auch rickwirkend zu buchen. Legen Sie fest, wie weit in die
Vergangenheit die Mitarbeiter Giber das Mitarbeiterportal ihre Arbeitszeiten manuell Buchen diirfen.

Die Zahl ,,1“ ist der heutige Tag. 2 ware heute und gestern, mit ,,0“ steht diese Funktion fir die Mitarbeiter
nicht zur Verfligung.

Einstellungen — Gutschrift von Zeiten

Pfad: Konfiguration -> Einstellungen -> Reiter , Darstellung” -> Gutschrift von Zeiten.

Hier kénnen Sie die Einstellungen fir die Istzeit anpassen. StandardgemaR ist die Einstellung ,,Plan/Ist*
gewahlt.

&  Einstellungen Bl Allgemein  Mitarbeiterportal  Urlaubsmodelle  |Darstellung]  Schnittstellen

Gutschrift von Zeiten

Wenn keine Istzeit vorliegt wird automatisch die Planzeit
des Mitarbeiters ins Zeitkonto Ubernommen.

+ Plan / Ist

Unerfasste Zeiten

Mur Istzeiten

Plan / Ist (Standard) Wenn keine Istzeit vorliegt, wird automatisch die Planzeit des Mitarbeiters ins Zeitkonto
ibernommen.
Unerfasste Zeiten Ein Mitarbeiter bekommt an Tagen, an denen eine noch nicht ibernommene Istzeit-

Buchung vorliegt, keine Gutschrift auf dem Zeitkonto.

Nur Istzeiten Es werden nur Istzeiten gutgeschrieben. Zum Beispiel durch die Ubernahme der erfassten
Zeiten, oder durch die Bearbeitung der Istzeit durch einen Planungsverantwortlichen.
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Zeit-Protokoll

Pfad: Planung -> Zeit-Protokoll

far Start

Wenn Sie mit der Lizenz ,Istzeiten”, oder ,Zeit im Blick arbeiten, steht Ihnen das (HETTE

,Zeitprotokoll” zur Verfligung. Hier werden durch die Mitarbeiter erfasste
Arbeitszeiten aufgelistet. Sie haben die Moglichkeit, entweder die durch die
Mitarbeiter erfasste Zeit in das Zeitkonto zu Gbernehmen, oder die geplante Zeit.
Dariiber hinaus gibt es weitere Bearbeitungsmoglichkeiten, die Sie in der detaillierten
Funktionsibersicht finden. Das Zeitprotokoll kdnnen Sie auch Uber ,Berichte” fir die

Mitarbeiter ausdrucken.

Ubersicht: Zeit-Protokoll

Pfad: Planung -> Zeit-Protokoll

B Events

B Multi-Planer
Zeitkonto
Urlaubskonto
Berichte

MA-Winsche

Q (2 i

Q_ Suchen...

Mitarbeiter + Erfasste Zeit(en) +

Tag ? Monat

< KW 52025 > aktuelle Woche =

Erfasste Dauer Geplante !ei((en) + GeplanEeDauer 3 Di'@nz % Anwgung %

Ubernommene mit anzeigen? Quellen anzeigen? Mitarbeiter benachrichtigen Ubernehmen Korrektur Manuelle Zeitbuchung
1 Navigation Das Zeitprotokoll wird lhnen wochenweise angezeigt. In der Mitte sehen Sie
den jeweiligen Zeitraum. Uber die blauen Pfeile rechts und links dieser
Anzeige, konnen Sie die gewlinschte Kalenderwoche wahlen.
Uber den Schalter , Tag/Woche/Monate” passen Sie den Zeitraum an.
2 Aktuelle Woche Die aktuelle Woche wird angezeigt.
3 Suchen... Zeigt den gewdinschten Mitarbeiter an.
4 Datum Enthalt das Datum mit Angabe des Wochentages, zu wann die angezeigte
Buchung stattgefunden hat.
5 Mitarbeiter Name des Mitarbeiters.
6 Erfasste Zeit(en) Enthalt die erfasste Zeit des Mitarbeiters.
7 Erfasste Dauer Zeigt die durch die Buchung erfolgten Gesamtstunden an.
8 Geplante Zeit(en) Hier sehen Sie die geplante Arbeitszeit, welche aus dem Planer stammt.
9 Geplante Dauer Zeigt die Gesamtdauer der urspriinglich geplanten Arbeitszeit an.
10 Differenz Differenz zwischen erfasste Zeit und Planzeit.
11 Anmerkungen Hier stehen die System-Anmerkungen, zu der jeweiligen Buchung.
Der Mitarbeiter war eingeplant, stempelte jedoch nicht
Laut Multiplaner hatte der Mitarbeiter arbeiten missen, hat aber
keine Zeiten erfasst (wird rot dargestellt).
Die gestempelte(n) Zeit(en) sind fehlerhaft
Der Mitarbeiter hat zwar mindestens einmal gestempelt, jedoch sind
eine, oder mehrere Buchungen nicht vorhanden (wird rot
dargestellt).
Der Mitarbeiter stempelte, obwohl nicht eingeplant
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Laut Multiplaner war der Mitarbeiter nicht eingeplant und hat
dennoch Zeiten erfasst (wird gelb dargestellt).

Der Mitarbeiter stempelte, aber nicht im Rahmen der Toleranzzeit
Arbeitszeiten wurden korrekt erfasst, jedoch liegen diese auRerhalb
der Toleranzzeit (wird lila dargestellt).

Die Grenzwerte wurden verletzt

Mitarbeiter stempelte nicht innerhalb der hinterlegten Grenzwerte
(Wird pink dargestellt).

Modifizierte Zeit

Mitarbeiter hat seine Zeit Gber das Mitarbeiterportal oder
MEP24Team-App bearbeitet.

Wenn keine Anmerkung vorhanden ist (Griin)

Der Mitarbeiter hat seine Zeit erfasst aber die Buchung befindet sich
noch in Prifung. Ist die Buchung korrekt, bleibt die Farbe Griin.

Alle tagesaktuell erfassten Zeiten werden um Mitternacht den
Einstellungen der Zeiterfassung gegengepriift.

Alle erfassten Zeiten vor 0 Uhr des aktuellen Tages, werden alle 5
Minuten den Einstellungen der Zeiterfassung gegengeprift.
ABitte warten Sie, bis der Vorgang abgeschlossen ist.

(wird griin dargestellt).

Wenn keine Anmerkung vorhanden ist (Blau)

Der Mitarbeiter ist geplant und muss noch seine Zeit erfassen.

12 Ubernommene mit anzeigen? Bereits ilbernommene Buchungen die bereits ausgeblendet sind, werden mit
angezeigt.

13 Quelle anzeigen? Zeigt im Reiter Erfasste Zeit(en) an, von wo der Mitarbeiter seine Arbeitszeit
gebucht hat.

14 Mitarbeiter benachrichtigen Nach der Ubernahme einer Buchung erhalten Mitarbeiter eine
Benachrichtigung als Push-Nachricht auf ihre Team-App am Smartphone.
(Uber das Mitarbeiterportal am PC erfolgt keine Benachrichtigung)

15 Tag/Woche/Monat Wechselt zwischen Tagesansicht, Wochenansicht und Monatsansicht.

16 Drucken Hier drucken Sie den Bericht ,,Zeitprotokoll” aus.

Zeiten im Zeitprotokoll bearbeiten

Ubernehmen — Zeiten direkt ilbernehmen

Ubernimmt die , Erfasste Zeit“ oder die urspriinglichen ,Planzeiten” automatisch ins Zeitkonto des
Mitarbeiters

Ubernehmen Korrektur Manuelle Zeitbuchung

So gehen Sie vor:
1. Mitarbeiter auswahlen (Haken setzen)

2. Ubernehmen -> Planzeit oder Erfasste Zeit wahlen
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Hat ein Mitarbeiter fehlerhaft oder gar nicht gestempelt, oder Sie sind mit den

erfassten Zeiten nicht einverstanden, dann Gbernehmen Sie die urspriingliche Planzeit
als Istzeit in das Zeitkonto.

Erfasste Zeit:

Hat ein Mitarbeiter korrekte oder auBerplanmaRige Zeiten richtig gestempelt, dann

klicken Sie dazu die entsprechende Zeile des Mitarbeiters an und wahlen auf der
rechten Seite die Aktion ,Ubernehmen: Erfasste Zeit“.

Nach der Ubernahme werden die Zeiten aus dem Zeitprotokoll automatisch geléscht. Diese kénnen
Sie jederzeit Giber den Bericht ,Zeitprotokoll” in Erfahrung bringen.

Korrektur — Zeiten nachtraglich anpassen

Die Korrektur erlaubt Ihnen, Zeiten nachtraglich zu bearbeiten, bevor Sie diese ins Zeitkonto des Mitarbeiters

Ubernehmen.

So gehen Sie vor:

1. Mitarbeiter auswahlen (Haken setzen)

2. Korrektur auswéhlen

Ubernehmen

Korrektur

Manuelle Zeitbuchung

Nicht gearbeitet

3. Nicht gearbeitet auswahlen

| Nicht gearbeitet I

Zeit bearbeiten

Fehlzeit

Ist als Anmerkung vermerkt, dass
der Mitarbeiter eingeplant war,
aber nicht gestempelt hat und
dieser an diesem Tag tatsachlich
nicht zur Arbeit gekommen ist,
waéhlen Sie die Aktion , Korrektur:
Nicht gearbeitet”.

Zeiten bearbeiten

3. Zeit bearbeiten auswahlen

4. Arbeitszeiten, Pausenbeginn und
Dauer eingeben

5. Ubernehmen

Beginn Ende

Tatigkeit

08:00 17:00 01. Arbeit

Hat ein Mitarbeiter fehlerhaft oder
gar nicht gestempelt, hinterlegen Sie
die tatsachlichen Arbeitszeiten des
Mitarbeiters

Fehlzeit

3. Fehlzeit auswahlen
4. Eine Fehlzeit anklicken
5. Ubernehmen

Name

Fortbildung

Krank o. Krankenschein
Krankheit

Uberstundenausgleich

Urlaub

Hat ein Mitarbeiter aufgrund
von Abwesenheit gar nicht
gestempelt, oder ist im Laufe
des Tages aufgrund einer
Fehlzeit frihzeitig nach Hause
gegangen, kdnnen Sie bei
dem Mitarbeiter fir diesen
Tag eine Fehlzeit hinterlegen.
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Vergisst ein Mitarbeiter zu stempeln, haben Sie die Moglichkeit im Zeit-Protokoll nachtraglich zu
stempeln. Hierfir klicken Sie auf ,Manuelle Zeitbuchung®”.
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Ubernehmen

Korrektur Manuelle Zeitbuchung

So gehen Sie vor:

1. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus

2. Datum und Uhrzeit eingeben
3. Tatigkeiten auswahlen

Optional kann auch eine Abteilung ausgewdhlt werden

4. Modus auswahlen

Kommen: Wird als ,,Kommen* gebucht.

Gehen: Wird als ,,Gehen” gebucht. (AnschlieBend wird

die Zeile des Mitarbeiters im Zeitprotokoll
grin, und kann lbernommen werden).

5. Erstellen

Manuelle Zeitbuchung  emm ’

Zeiten buchen

Mitarbeiter

Eckert, Katharina
Datum

20.02.2023
Tatigkeit

01. Arbeit
Abteilung

<Stammabteilung>
Modus

Kommen

Uhrzeit

08:30

v

SchlieBen
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|II

Pfad: Planung -> Berichte -> Reiter: Mitarbeiter -> Zeitprotokoll

Sie haben die Moglichkeit, das ,Zeitprotokoll” als Bericht auszudrucken. In diesem Bericht erhalten
Sie eine Ubersicht von Plan-, Ist- und erfassten Zeiten.

So gehen Sie vor:

1. Planung -> Berichte

ol

Reiter: Mitarbeiter -> Bericht Zeitprotokoll
Druckauswahl: wahlen Sie die Filiale oder Abteilung aus

Stichtag: Legen Sie den gewiinschten Zeitraum fest

(Bei Bedarf kénnen weitere Einstellungen vorgenommen werden)

5. Drucken

Datum

Plan

Ist (aktuell)

Ist (original)

Erfasst

Status

Bearbeiter

03.02.2024

08:00 - 17:00 ARB @ MAR/
MAH, 12:00 (50m)

V1

ARB

07:53 - 12:00 ARB @ MAR/
MAH
13:00 - 17:00 ARB @ MAR/
MAH

07:53 - 12:02 ARB @ MAR/
MAH
12:56 - 17:00 ARB @ MAR/
MAH

07:53 - 12:02 ARB @ MAR/
MAH

{ Zeiprotokol - Manuell - Zeitproto-
kalf - Manwell ]

12:56 - 17:12 ARB @ MAR/

Zeit bearbeitat

Admin
21.02.2024, 11:07

MAH
{ Zeiprotokoli - Manueh - Zoitproto-
kol - Manuel! ]

Datum Zeigt den geplanten Tag an.

Plan Zeigt die laut Multi-Planer (Rollierung) geplante Zeit an.

Ist (aktuell) Zeigt die aktuelle Istzeit im Zeitkonto an. Ubernommene Zeiten vom
Zeitprotokoll werden zunachst hier angezeigt. Wird die Istzeit im Zeitkonto
nachbearbeitet, dndert sich die Anzeige.

Ist (original) Zeigt die Istzeit an, die urspriinglich vom Zeitprotokoll ibernommen wurde.

Erfasst Zeigt die Zeit an, die Uiber die Zeiterfassung erfasst wurde. (Ist die Funktion
,Stempelquelle anzeigen” aktiv, wird auch angezeigt, wie die Mitarbeiter
gestempelt haben (z.B. Team-App, ZiB))

Status Zeigt die Art der Ubernahme an.

e Erfasste Zeit: Erfasste Zeit wurde automatisch ins Zeitkonto
Ubernommen.

e In Priifung: Erfassung des Tages lauft.

o  Gepriift: Erfasste Zeit wurde gepriift und kann liber das Zeitprotokoll
bearbeitet werden. (Diese wurde nicht automatisch ins Zeitkonto
Ubernommen)

e Geplante Zeit:

1. Im Zeitprotokoll wurde die Planzeit gewahlt.
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2. Automatische Ubernahme durch die Funktion , Buchungen
innerhalb der Toleranz als Planzeit Gibernehmen”.
e Nicht gearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde , Nicht gearbeitet” gewahlt. Es
erfolgt keine Zeitgutschrift.
e Zeit bearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde sie nachtraglich bearbeitet.
e Fehlzeit: Im Zeitprotokoll wurde eine Fehlzeit gewahlt.

Bearbeiter Zeigt den Namen des Benutzers an, welcher die Zeiten bearbeitet hat.

e Benutzer (z.B. Administrator)

e System Internal User (Automatische Ubernahme durch die
Zeiterfassung)

e 7IB (Erfassung liber Software)

Terminals

Pfad: Planung -> Terminals

Sobald ein Terminal sowie ZiB (Programm) mit dem Server verbunden ist, wird dies hier unter
Terminals angezeigt.

1

- Das ZiB-Programm kann kostenlos tber ,Hilfe“ -> Reiter: ,Werkzeuge” heruntergeladen werden.
2 Die Anleitung dazu finden Sie unter , Hilfe” -> Reiter: Dokumente -> ,Installation und Einrichtung
von MEP24zib“. Sie bendtigen allerdings die Lizenz ,,ZiB“, um stempeln zu kénnen.

Datafox-Terminals
Hier werden lhnen die aktiven Terminals angezeigt, die mit Ihrer Datenbank verbunden sind.

Datafox-Terminals ~ ZiB-Terminals
Q_ Suchen... [V}
Name 3 Standardort % Serienn.. 3 Typ = Doméne % Firmware & Letzter Kontakt % Letztes Update
] Markt Apotheke MAR / 01 Handverkauf 14439 MULTI default 04.03.20.08.EV035 25.10.2024 13:35:00  25.10.2024 13:34:23
Name Sie haben die Moglichkeit, den Namen des Gerats umzubenennen.
Standardort Zeigt die Filiale (Gruppe) an, mit der das Gerat verbunden ist.
Seriennummer Zeigt die Seriennummer des Gerats an. Die Seriennummer steht auf der Riickseite des
Gerats.
Typ Zeigt die Art des Gerats an.
e  MULTI: RFID & Fingerscan-Modul
e  RFID: RFID-Modul
Domane Zeigt an, unter welcher Domane die Mitarbeiterdaten eingespeichert werden.
e Default: Ist die Standard-Domane.
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e FS: Domane fiir Gerate mit Fingerscan-Modul.

Firmware

Zeigt die Firmware an, die aktuell im Datafox-Terminal eingespielt ist.

Letzter Kontakt

Zeigt an, wann das Gerat zuletzt Kontakt zum MEP24-Server hergestellt hat.

Letztes Update

Zeigt an, wann die Mitarbeiterliste im Gerat zuletzt mit der MEP24-Datenbank
abgeglichen wurde.

Terminal bearbeiten
Der Name sowie Standardort fiir das Gerat werden festgelegt.

Uber @ tragen Sie den Namen des Gerats (z.B. die Filiale) und eine Abteilung (Standardort) ein. Im
Zeitprotokoll (Quelle anzeigen? muss angehakt sein) und im Bericht , Zeitprotokoll“ wird der Name
angezeigt. Darlber hinaus, wird die hinterlegte Abteilung im Zeitprotokoll mit angezeigt. Dadurch
sehen Sie, von welchem Gerat die Buchung vorgenommen wurde.

ZiB-Terminals

Terminal bearbeiten

Name

Markt Apotheke

Abteilung

MAR / 01 Handverkauf X

Hier werden lhnen die aktiven ZiB-Installationen angezeigt, die mit Ihrer Datenbank verbunden sind.

Name Name des ZiB-Terminals (z.B. Filiale)

Standardort Aktueller Standort: ZiB -> Einstellungen -> Reiter , Allgemein®
ID Kundennummer

Version Versionsnummer: ZiB -> Einstellungen -> Reiter ,Version”

Letzter Kontakt

Zeigt an, wann die Mitarbeiterliste im Gerat zuletzt mit der MEP24-Datenbank
abgeglichen wurde.
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Fragen und Antworten

Kann ich Toleranzen auch einzeln festlegen? Kommen (Morgens)

zu friih - 15 min +

Ja, wenn Sie z.B. nur bei ,,Kommen (morgens)“ ,zu frith“
eine Toleranzgrenze festlegen wollen, setzen Sie nur dort
den Haken. AnschlieBend kdnnen Sie die gewlinschte Zeit Gehen (Abends)
eingeben. zu frilh

ZU spat

Zu spét

Kann ich gestempelte Zeiten, welche ich vom Zeitprotokoll ins Zeitkonto iibernommen habe, nochmal
andern?

Ja, im Zeitkonto kdnnen Sie Uber & die Istzeit anpassen.
Wie stelle ich die Zeiterfassung ein, damit immer nur tatsachlich gestempelte Zeiten im Zeitkonto
automatisch iibernommen werden?

Wihlen Sie zunéchst im Reiter ,,Ubernehmen & Toleranzen fiir die automatische Ubernahme die
Einstellung ,,PlanmaRige Buchung”, ,AuRerplanmaRige Buchung” und ,, Ungeplante Buchung”.

Bei den Toleranzen werden keine Haken oder Zeiten eingetragen.
Wieso werden die gestempelten Zeiten der Mitarbeiter weiter im Zeitprotokoll angezeigt, obwohl die
,Automatische Ubernahme” korrekt eingestellt wurde?

Die Zeiten werden lber Nacht automatisch ins Zeitkonto ibernommen. So lange werden sie im
Zeitprotokoll in griin dargestellt.
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