Anwesenheitsliste

Allgemeines

Die Anwesenheitdliste bietet Thnen die Moglichkeit, Informationen Uber die aktuelle Verflgbarkeit Threr
Kolleginnen und Kollegen zu erhalten.

& HR-Expert

& Info

% Stamm / Ko

= Journa
Kalender

E Gruppenkalender

BEH Anwesenheitsliste

Suchmaske

NOTIZ

Es empfiehlt sich, die Kriterien fir die Anzeige der Anwesenheitsliste so zu definieren, dasssie
moglichst rasch und einfach das fir Sie individuell sinnvolle Ergebnis anzeigt!

Anwesenheitsliste

@ Suchmaske verbergen

salaktion bel Sucha beriicksichtigen

Resultat sofort anzeigen

Auswahl

& Organigramm

Folgende Suchfilter sind moglich:
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»  Gruppierung: ermdglicht eine Anzeige nach Gruppen und Untergruppen sortiert
» keine Gruppierung
* Level 1/2/3/4/5

« Aktualisierungs-Interval (in Minuten): gibt an, in welcher Frequenz die Anwesenheitsliste aktualisiert
wird.

Eine Anderung ist mdglich. Durch das Setzen von 0 oder einer negativen Zahl wird die Aktualisierung
eingefroren.

» Ansicht (siehe unten)
» Standard
»  Kompakt
» Filter: Standard ist "keine Einschrankungen", ein Selektieren nach nachfolgenden Kriterien ist méglich
e nur Anwesende
* nur Abwesende
* nur Fehlgrund
» Ausgabefor mat: ermdglicht Ihnen die Erstellung einer Printversion der Anwesenheitsliste
* Auswahlbaum: schrénkt bei Bedarf die Anzahl der angezeigten Mitarbeiter ein
»  Gruppen mit Einsichtsberechtigung
e aleGruppen

» Suche: hier kann durch Eingabe von Namensteilen der Mitarbeiter bzw. einer Gruppe eine Selektion
durchgefiihrt werden

e Selektion: bel der Suche berticksichtigen - dadurch werden die Kriterien der Suche umgesetzt.

» Selektion bei der Suche ber ticksichtigen: Checkbox, durch deren Anhaken die Suchkriterien auch
umgesetzt und fir das néchste Mal vermerkt werden

» Resultat sofort anzeigen: Checkbox, bewirkt beim néchsten Aufruf die sofortige Anzeige der Liste
ohne Zwischenschritt der Suchmaske

Auswahl:

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Liste entsprechend der Organisationsstruktur | hres Unternehmens
anzeigen zu lassen (Checkbox Organigramm) oder Favoriten zu bestimmen.

Checkbox Organigramm

Durch die Selektionskriterien (Tiefe, Untergruppen anzeigen bis Tiefe, Details anzeigen) und durch das
Auswahlen bestimmter Loser Gruppen, Organigramm-Gruppen, Standorten und Kostenstellen haben Sie die
Maoglichkeit, die Anzeige zu prézisieren

Die getroffene Auswahl wird im linken unteren Bereich der Suchmaske angezeigt.
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Auswahl =
» Baum minimieren | Alle v | ¥ Untergruppen anzeigen bis Tiefe = Details anzeigen

® Organigramm
Favoriten 28 Gruppen sind selektiert.
vori

+ & Lose Gruppen Suw
- & Organigramm Suw
¥ @ Suw-AUS - Sonne und Wind Ex-Mitarbeiter
+ & @ SuW-CEO - Geschiftsleitung w
¥ & Suw-TO1 - Test0l
W ® Suw-Test - Test
¥ @ SuWw_Test - Test
- & Standorte Suw
& SuW-Firm - Suw-Firmensitz
» @ Suw_stOLinz - Standort Planungsbiiro Linz

* & Kostenstellen Suw

Organigramm SuW

Standorte Suw
SuW_5tOLinz

Checkbox FavoritenHier kdnnen Sie unabhangig von der Organisationsstruktur festlegen, welche
spezifischen Gruppen bzw. Personen fir die Anzeige herangezogen werden.

Dies kann zum Beispiel fur ein gruppentbergreifendes Projekt oder fir haufigen Kontakt mit bestimmten
anderen Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitern relevant sein.

Auswahl

@ Favariten

Gruppen

Bisher wurden keine Gruppen hinzugefiigt

Hinzufigen

Personen

Bisher wurden keine Personen hinzugefigt

Hinzufugen
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Anwesenheitsliste nach Abfrage

Anwesenheitsliste

@, Suchmaske anzeigen

Anwesenheitsliste, 03.11.2017 10:55:07

Letzte
Foto Status Mitteilung [Buchung Fehlgrund |von Tel. Nr. |Mobile Nr.

+PB [/ PB Vorstand- Anzahl: 1

Haonig Helga I ¥ Abwesend 1743404555

wPB-ENTW / Entwicklung- Anzahl: 2

Email Robert I X cbwesend
Golf Rolf I ' Anwesend 10:54 1743404555

+PB-SERV [/ Services- Anzahl: 1

Gschaftig Gunter i ¥ sbwesend 6644250105
-

+PB-VERT [ Vertrieb- Anzahl: 1

Wollein Franz i m Abwesend / Krank 10.04.2014 b.a.w.
Krank

Zusammenfassung

Anzahl der Angestellten 5
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Suchmaske vor Abfrage

Anwesenheitsliste

& Abfrage @, Suchmaske verbergen

Gruppierung keine Gruppierung
Aktualisierungs-Interval 5
(Minuten)
Ansicht Kompakt

Filter keine Einschrankung

Ausgabeformat

Auswahlbaum Gruppen mit Einsichtsberechtigung

Suche

Selektion bei Suche
beriicksichtigen

Resultat sofort anzeigen

Auswahl Q@ Tefe1 yOIE
® Organigramm

Favaritan 5 Gruppen sind selektisrt,
+ &% Lose Gruppen PB
- & &% Organigramm PB
- & @& pPB-PBVorstand ¥
% W PB-ENTW - Entwicklung
% & FPB-SERV - Services

- W& % PB-VERT - Vertrich

W & PB-SUP - Support

Gruppierung
Dieser Parameter ermdglicht die Auswahl zwischen: Keine Gruppierung, 1. Level, 2. Level, 3. Level.

» KeineGruppierung: eswerden alle User in a phabetischer Reihenfolge angezeigt.
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» 1. Leve: eswerden alle selektierten Gruppen und User unterhalb des 1. Knotenpunktes gruppiert und
dann angezeigt
» Beispid:
» Selektion von Gruppe PB --> Mitarbeiter werden unter PB dargestellt, da PB oberster
Knotenpunkt im Organigramm

e 2. Leve: analog dem 1. Level werden hier alle User unterhalb des 2. Knotenpunktes angezeigt.
* 3.Leve:anadogdem 1. und 2. Level

Aktualisierungs-Intervall (in Minuten)

Hiermit kann festgelegt werden, nach wie vielen Minuten sich die Anwesenheitdliste automatisch
aktualisieren soll.

NOTIZ

Durch Eingabe von 0 oder einer negativen Zahl wird die automatische Aktualisierung deaktiviert.

Ansicht
Mit diesem Parameter kann zwischen der Standard- und der Kompakt-Ansicht gewahlt werden.

Standar dansicht Anwesenheitdliste:

Anwesenheitsliste

@ Suchmaske anzeigen

Anwesenheitsliste, 02.11.2017 14:29:48

Letzte Tel,|
Foto Buchung INr. |Mobile Nr.

Email Abwesend
Robert
Golf Rolf . Abwesend 11:06  Dienstgang 1743404555
Dienstgang
Gschaftig Abwesend 6644250105
Gunter
-
Honig . Abwesend 1743404555
Helga
Wollein . Abwesend Krank 10.04.2014 b.a.w.

IR / Krank

Zusammenfassung

Anzahl der Angestellten 5

Kompaktansicht Anwesenheitsliste:
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Anwesenheitsliste

Anwesenheitsliste, 02.11.2017 14:31:48

Filter

Mit diesem Parameter kann gezielt nach folgenden Kriterien gesucht werden: nur Anwesende, nur
Abwesende, nur Fehlgrund, keine Einschrankung.

* nur Anwesende > es werden nur anwesende Kollegen in der Anwesenheitsliste angezeigt
e nur Abwesende > nur abwesende Kollegen werden angezeigt

* nur Fehlgrund > hier werden nur Kollegen angezeigt, welche einen Fehlgrund eingebucht haben (z.B.
Dienstgang, Krank, Urlaub etc.)

» keine Einschrankung > es werden alle Kollegen angezeigt, fur die man die Einsichtsberechtigung
besitzt.

Ausgabeformat
Wird dieser Parameter auf Druckver sion gestellt, erhdlt man eine druckfreundliche Ausgabe der Liste.

Auswahlbaum
Dieser Parameter bietet folgende Auswahlmdglichkeiten: Gruppen mit Einsichtsberechtigung, Alle Gruppen.

» Gruppen mit Einsichtsberechtigung: zeigt alle Gruppen an, die der User einzusehen berechtigt ist.

» AlleGruppen: zeigt alle Gruppen des Unternehmens an, auch wenn der User nicht berechtigt ist, alle
abzufragen.

Suche

Wird ein Suchbegriff eingegeben, wird in allen Gruppen gesucht, fir die eine Einsichtsberechtigung vorliegt.
Esist méglich nach einem kompletten Namen (Familienname, Vorname) oder nach einem Teil des Namens
zu suchen. Das Ergebnis beinhaltet dann sowohl ale moglichen Familien-, als auch Vornamen und wird
farblich hervorgehoben.

Selektion bei Suche berltcksichtigen

Grundsétzlich werden bei einer Eingabe im Feld Suche alle Gruppen, fir die eine Einsichtsberechtigung
besteht, durchsucht.

Setzt man den Haken bei dieser Option, so wird nur in den unter Auswahl ausgewahlten Gruppen gesucht.

Resultat sofort anzeigen

Ist diese Option aktiviert, werden die gewahlten Sucheinstellungen gespeichert und bei eéinem erneuten
Aufruf der Anwesenheitsliste sofort das Ergebnis angezeigt.

Anwesenheitdliste 7
ID: 5874-dsy | Version: 37 | Datum: 19.04.23 16:31:45



Auswahl

Bei diesem Parameter hat der Benutzer die Auswahl zwischen Organigramm und Favoriten, die vom
Benutzer selbst angelegt werden kénnen.

* Organigramm

Alle Ordner, die mit einem Plus (+) Symbol versehen sind, lassen sich noch weiter aufklappen und
zeigen so die Untereinheiten.

Durch Anklicken wird die betreffende Einheit angehakt. Durch einen Doppelklick werden
automatisch auch alle Untereinheiten angehakt

durch Anklicken des griinen Pfeils > Unter gruppen anzeigen bis Tiefe (Tiefe 1-3) > werden alle
vorhandenen Untergruppen angezeigt

mithilfe des blauen Pfeils > Baum minimieren > wird diese Ansicht wieder minimiert, es
scheinen nur die tbergeordneten Gruppen auf

Details anzeigen > durch Anklicken des
Symbols i

werden die selektierten Gruppen tbersichtlich in einer Liste rechts neben dem Symbol angezeigt.
Ein erneutes Anklicken blendet die Detailinformationen wieder aus.

Durch Anklicken der Abfrage - Schatfléache wird die Suche gestartet.

» Favoriten
Mithilfe dieses Parameters kann jeder Benutzer eine eigene Favoritenliste erstellen, welche sowohl
Personen als auch Gruppen enthalten kann, die haufig abgefragt werden. Die Favoritenliste kann
jederzeit angepasst werden.

Auswahl

Organigramm

# Favoriten

Gruppen

Bisher wurden keine Gruppen hinzugefiigt

Hinzuflgen

Personen #

Honig Helga PE L R T i

Hinzufligen

Anwesenheitdiste
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* Umeine Person zur Favoriten-Liste hinzuzufiigen > blauen Pfeil anklicken > Person selektieren
> "Hinzufiigen" Schaltflache anklicken

» DieRehenfolge der Personen auf der Favoritenliste kann mithilfe der Pfeiltasten jederzeit
verandert werden

» Maochte man eine Person aus der Favoritenliste entfernen, so klickt man auf das rote L 6sch-Symbol
rechts neben dem Namen.

e Genauso ist mit Gruppen zu verfahren.

Ergebnis

Die Anwesenheitdiste zeigt die gewahlte Gruppe, die Namen der Personen, die der Gruppe zugeordnet
sind, den Status (griiner Haken bei Anwesenheit, rotes Kreuz bei Abwesenheit, Fehlgrund), Informationen
Uber die letzte Buchung, bei Abwesenheiten auch einen Fehlgrund (Urlaub, Krank, etc.) sowie die Dauer der
Abwesenheit (z.B. Dienstgang, Urlaub, ...).

Anwesenheitsliste

&, Suchmaske anzeigen

Anwesenheitsliste, 02.11.2017 14:29:48

Leizte Tel,
Foto Status Buchung | Fehlgrund bis Nr. |Mobile Nr.

Email

Abwesend
Robert
Golf Rolf . Abwesend 11:06  Dienstgang 1743404555
s /
Dienstgang
Gschaftig Abwesend 6644250105
Gunter
d
Honig . Abwesend 1743404555
Helga -
Wollein e Krank 10.04.2014 b.a.w.
FEIE / Krank

Zusammenfassung

Anzahl der Angestellten 5

In diesem Screenshot wurde fiir die Gruppierung der Wert "Keine Gruppierung” gewahlt, wodurch eine
alphabetische Liste der Mitarbeiter angezeigt wird.
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Anwesenheitsliste

@, Suchmaske anzeigen

Anwesenheitsliste, 03.11.2017 10:55:07

Letzte
Foto Status Mitteilung [Buchung Fehlgrund | von Tel. Nk

+PB [ PB Vorstand- Anzahl: 1

Haonig Helga l ¥ Abwesend 1743404555

wPB-ENTW / Entwicklung- Anzahl: 2

Email Robert l ® cbwesend
Golf Rolf l ' Anwesend 10:54 1743404555

+PB-SERV [ Services- Anzahl: 1

Gschaftig Gunter i ® rbwesend 6644250105
d

+wPB-VERT [ Vertrieb- Anzahl: 1

Wollein Franz 5) Abwesend / Krank 10.04.2014 b.a.w.
Krank

Zusammenfassung

Anzahl der Angestellten L

In diesem Screenshot wurde fir die Gruppierung der Wert "Level 3" gewahlt, wodurch die Mitarbeiter
zusétzlich zur alphabetischen Sortierung auch noch in ihren jeweiligen Gruppen angezeigt werden - bis
Ebene 3.
Name
Hier scheinen die Namen der Personen auf, die zu den ausgewahlten Gruppen gehoren.
Status
¢ Rote Kreuz - Abwesend ohne Fehlgrund
*  Griner Haken - Anwesend
e Kaender miteinem X - Abwesend mit Fehlgrund (z.B.: Urlaub, Dienstgang, Krank, ...)
Mitteilung
Ist jene Mitteilung, die der Mitarbeiter beim Buchen optional eingeben kann (z.B. wenn ein Dienstgang
gebucht wird: Dienstgang Fa. XY Z - am Handy erreichbar).
letzte Buchung
Zeigt, wann die letzte Buchung erfolgt ist.
Fehlgrund
Beispiel: Urlaub, Krank, Dienstgang
von - bis
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Zeitraum der Abwesenheit bei Urlaub, Krank, Dienstgang,... - eine Besonderheit stellt hierbei die
Angabe "b.a.w." dar, welche nur im Zusammenhang mit dem Fehlgrund "Krank" erscheint. "b.a.w."
steht fur "bisauf Weiteres' und wird eingetragen, wenn nicht klar ist, wann der Mitarbeiter wieder
arbeitsfahig ist. Dieser Fehlgrund wird vom System automatisch jeden Tag gebucht bis der Mitarbeiter
zum ersten Mal selbst wieder bucht.

In der Zusammenfassung findet sich die Information Uber die Anzahl der angezeigten Angestellten.

Felder
Name Wert
Modul Time & Attendance (ta)
Webdesk Actionname getAttendanceTableau
Artefakt-Typ Action
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