Nachtragliches Aktivieren der Zeiterfassung

Ubersicht
Bevor Se mit den Einstellungen beginnen, sollten Se sich folgende Fragen beantworten:
« Haben Sie die algemeine Anlage des Mitarbeiters bereits gemachtt?
* Nein: Weiter hier:Person neu anlegen®
* |st der Eintritt des Mitarbeiters noch nicht erfolgt?

* Ja Weiter hier: Aktivieren der Zeiterfassung eines Mitarbeiters?

Wenn Sie auch die letzte Frage mit Ja beantworten konnten, finden Sie nachfolgend die Schritt-fir-Schritt-
Anleitung fur die nachtrégliche Aktivierung der Zeiterfassung:

*  Schritt 1: Beginn der Zeiterfassung, Wochenprogramm und Eintrittsdatum?®
*  Schritt 2: Stammsatzeinstellungen®
*  Schritt 3: Speichern und Riickrechnen®

Schritt 1. Beginn der Zeiterfassung, Wochenprogramm und Eintrittsdatum

Offnen Sie den Reiter "Einstellungen” in den Personenmaske und wahlen Sie aus der Dropdownliste links
unterhalb des Reiters " Stammdaten” den Punkt Zeiterfassung aus.

Person (]

Speichern B Speichern & SchlieBen € Zuruck 8 Druck

Giiltig von  18.07.2018

Giiltig bis  01.01.3000

Stammdaten  Gruppen  Rollen i i m ich dieser i Speicher  Login Versuche ~NFC-Tags  Einstellungen

TA-Id 4338 Zeiterfassungsdaten |oschen

Beginn der Zeiterfassung I 01.09.2021 ] Neu abrechnen

Wochenprogramm Teilzeit (%)

* Beginn der Zeiterfassung Setzen Sie diesen Paramter auf den Tag VOR dem Eintrittsdatum. Beispiel:
Ist das Eintrittsdatum der 01.01.2023, ist der Beginn der Zeiterfassung der 31.12.2022.

*  Wochenprogramm Wahlen Sie das Wochenprogramm aus, mit dem der Mitarbeiter anfangen soll .Das
Wochenprogramm muss vor der Anlage des Mitarbeiters erstellt sein. Falls dies nicht der Fall ist,

klicken Sie auf Anlage von Wochenprogramme®. .Sie kommen spéter im Meniipunkt Administration -
Personen wieder zurtick.

NOTIZ

ACHTUNG: Der Teilzeitfaktor ist im Normalfall auf 100% zu belassen. Die Teilzeitarbeit wird
Wochenprogramme abgebildet.

e Eintrittsdatum Im Punkt Allgemein muss das Eintrittsdatum des Mitarbeiters eintragen werden.
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https://extranet.workflow.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Personen/po_showPersons.new.html
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/9403-dsy.html
#dsy9408-dsy_Schritt 1: Beginn der Zeiterfassung, Wochenprogramm und Eintrittsdatum
#dsy9408-dsy_Schritt 2:  Stammsatzeinstellungen
#dsy9408-dsy_Schritt 3: Speichern und R�ckrechnen
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/Wochenprogramme/ta_setupTimeModelProgram.html

Stammdaten  Gruppen  Rollen i d Im ich dieser i Speicher  Login Versuche NFC-Tags  Einstellungen

Zeiterfassung v

TA-1d 4782 Zeiterfassungsdaten loschen

| Beginn der Zeiterfassung I 05.09.2022 2] Neu abrechnen
Wochenprogramm Teilzeit (%)
Wochenprogramm | 1-Glz/38,3 v | Teilzeit (%) | 100,00
Kunftige Wochenprogramme [ ] Kunftige Teilzeitdénderungen [ ]
+ Neues Programm hinzufiigen + Teilzeit hinzufigen
Stammdaten
Allgemein [ ]
Austrittsdatum (s
|Eintn(lsdalum 8 |

Anspruch Pflege e 9

Schritt 2: Stammsatzeinstellungen
Die weiteren Stammsatzeinstellungen kdnnen sehr stark variieren.

Es empfielt sich einen bereits bestehenden Mitarbeitern mit den gleichen oder @hnlichen Einstellungen
(Vollzeit - Teilzeit, Pauschalist, All-In, Fuhrungskraft ohne aktive Zeiterfassung, etc.) in eéinem neuen Tab zu
offnen.

Um einen neuen Tab zu 6ffnen, gehen Sie in den Menlpunkt Administration und klicken auf das weil3e
Symbol rechts neben Personen.

& Administration

Organigramm

¥ Gruppen

“ Rollen

Vergleichen Sie die Einstellungen des bereits angel egten Mitarbeiters mit dem gerade angel egten Mitarbeiter
und tUbernehmen Sie diese.

Falls andere Einstellungen benétigt werden oder es keine passende Vorlage gibt, finden Sie hier eine
detaillierte Beschreibung der einzelnen Bereiche:

* Mehrstunden & Mehrstundenbewertung’

*  Negativ-Zeiterfasser®

*  Pauschalisten Ausfallsprinzip®

*  Pauschalisten & Uberstunden-Pauschalen™
*  Saldoverrechnung™
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http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Mehrstunden.html
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Negativ-Zeiterfasser.html
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/PauschalistenAusfallsprinzip.html
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/8610-dsy.html
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Saldoverrechnung.html

*  Telzeit?

*  Urlaubsverrechnung®
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http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Teilzeit.html
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/6312-dsy/9852-dsy/8616-dsy.html

Stammdaten

Allgemein o

Austrittsdatum =]

Eintrittsdatum [ 01.08.2017 [z

Others o

Anspruch Pflege 38,50

Feiertagskalender €]
Osterreich v

Héchstarbeitszeit [ ]

tagliche 10h Kappuna  [& -

wdchentliche 50h Kappung ©

Mehrstunden [ ]

Umbuchung aktivieren v

Umbuchung-Schwellwert 0,00

Mehrstundenbewertung [ ]

Arbeit ausser Rahmen? Nein v

Uberstunden Berechtigung Anfang 2}

Uberstunden Berechtigung Ende 2}

Uberstunden fakt. auf Saldo Anfang ]

Uberstunden fakt. auf Saldo Ende =]

Auto-Generierung Istzeit Nein v
Pauschalisten o
Ausfallsprinzip [ .
Mtl. Uberstundenpauschale in Stunden [ 0,00

Verrechnung - v
Saldoverrechnung [ ]
Abrechnungsart 3 saldokappung v
Kappung Gleitzeit-Salda negativ 0,00

Kappung Gleitzeit-Saldo positiv [ 30,00

Verhalten bei Minus-Saldo Gegenr. m. Uberstunden v
Zeitpunkt [ Monat v
Teilzeit [ ]
Uberstunden Verrechnung aktivieren . v
Uberstunden-Schwellwert 0,00

Urlaubsverrechnung [ ]
Aliquotierung Resturlaub (relevant bei Austritt) Tage/ungerundet v
Aliquotierung des Eintrittsjahr Nein v
Anspruch (jrl.) 25,00

Anspruch in Tagen oder Stunden? Tage v
Fikives Eintrittsdatum 01.01.2000 ]
Sonderanspruch 0,00

Staffel 1 - Nach X Dienstjahren [ 25

Staffel 1 - Urlaubsanspruch 30,00

Staffel 2 - Nach X Dienstjahren  [g] 0

Staffel 2 - Urlaubsanspruch 0,00

Staffel 3 - Mach X Dienstjahren [ 0

Staffel 3 - Urlaubsanspruch 0,00

Stichtag Hinzuzahlung 3 01.01.2000 [::]
Urlaubsverfall Stichtag  [7] 2]
Urlaubsverfall/verjshrung 1 N
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http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/8247-dsy.html

Vergroern®

Details zu den Einstellungen finden Sie in dem folgenden PDF: Feldbeschreibung Stammsatz*®
(application/pdf, 1.7 MB, Info’)

Schritt 3: Speichern und Riuckrechnen

Sobald Sie dle Einstellungen eingegeben haben, scrollen Sie rauf und klicken Sie auf den blauen Button
" Speichern”.

Rechts neben dem Feld "Beginn der Zeiterfassung" finden Sie den Button "Neu abrechnen” - klicken Sie
bitte darauf!

Durch die Neuberechnung wird auch der bisherige Zeitraum zwischen Eintrittsdatum und Aktivierung der
Zeiterfassung erfasst.

Vorname | Max Giiltig von  06.09.2022

Nachname | Mustermann Giiltig bis 01.01.3000

Stammdaten  Gruppen  Rollen i i Im ich dieser i Speicher  Login Versuche NFC-Tags  Einstellungen

Zeiterfassung v

TA-Id 4782 Zeiterfassungsdaten |6schen

Es 6ffnet sich eine neue Eingabemaske:

Mitarbeiter Ezguerra Emesto

Ab | 04,01.2023

Modus  Zeitmodelle u. Berechtigungen neu aus Stammsatz abernehmen

Neu abrechnen

* Geben Sie beim Ab-Datum den Tag vor dem Eintrittsdatum (siehe oben: Beginn der Zeiterfassung) ein.
e Der Paramter "Modus' miuiss nicht geandert werden.
» Klicken Sie auf den Button "Neu abrechnen”.

Es werden ale Einstellungen bis zum Eintrittsdatum riickwirkend Ubernommen und Sie sind nun fertig mit
der Anlage der Zeiterfassungseinstellungen!

https.//extranet.workflow.at/dai sy/personal wol ke-admin/Time-Base/Administration/Personen/po_showPersons.new.html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/9403-dsy .html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/Admini stration/Zeitwirtschaft/Wochenprogramme/ta_setupTimeM odel Program.html
/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/M ehrstunden.html

/dai sy/personalwolke-admin/Time-Base/ Admini stration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Negativ-Zeiterfasser.html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administrati on/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Pauschal i stenA usfal | sprinzip.html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/8610-dsy.html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Sal doverrechnung.html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Teil zeit.html

/dai sy/personalwol ke-admin/6312-dsy/9852-dsy/8616-dsy.html

© © N o 00~ 0w DN P

[
= O

. /daisy/personalwolke-admin/8247-dsy.html

[EnY
o

/daisy/personalwolke-admin/8247-dsy.html

Nachtragliches Aktivieren der Zeiterfassung 5
I1D: 9408-dsy | Version: 12 | Datum: 18.10.26 08:06:28


http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/8247-dsy.html
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