Tagesprogram m neu anlegen
Nachfolgend finden Sie eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung zur Anlage eines neuen Tagesprogramms:

Schritt 1: Tagesprogramm-Ubersicht*
Schritt 2: Auswahl der Vorlage?

Schritt 3: Sollzeit, Kurz- und Langname®
Schritt 4: Pausenregelung’

Schritt 5: Uberstundenregelung®

Schritt 6: Speichern ®

Schritt 1: Tagesprogramm-Ubersicht

Hier finden Sie den Button "+ Neues Tagesprogramm". Klicken Sie bitte auf ,,+ Neues Tagesprogramm®
um die Neuanlage eines Tagesprogrammes zu starten.

Tagesprogramm

+ Neues Tagesprogramm £ Archivierte Tagesprogramme anzeigen

Q |

# 1|G/7,42 Glz/7,42/8:00-16:12/Mo-Fr 7:42 00:00 -
p 2 G/0 Glz/0/-/Sa,50,Fe 0:00 00:00 -
# 3|G/3,26 Glz/3,51/7:00-14:00/We,Si 3:51 00:00 -
# 10 | G,0/7,.42 Glz,050,0100/7,42/7:00-18:00/Mo-Fr 7:42 00:00 -
# 20 5,G,0/7,42 7:00-18:00 7:42 00:00 -
# 21 5,G,U/7,42 22:00-6:00 7:42 12:00 -
| [ 11362 Testzeit Testzeit Tagesprogramm 1 7:42 00:00 -

Schritt 2: Auswahl der Vorlage

Zu Beginn sei erwahnt, dass die Vorlagen, welche Sie in den néchsten Schritten auswahlen, anschlief?end
bearbeitet werden konnen. Der Einfachheit halber ist es empfehlenswert, VV orlagen zu wahlen, welche auch
I hrem Wunschtagesprogramm dhnlich sind.
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Tagesprogramm einrichten

1 Neues Tagesprogramm © Pausen

Mandant  personalWolke Prof

Basierend auf Vorlage | wahlen Sie ein Tagesprogramm aus der Auswahl aus

Sollzeit | himm, i.e. 7:45
Kurzname | Max. 15 Zeichen
Langname | Max. 40 Zeichen

Mandant dieses Tat
Wenn kein Mandant ausgewahit wird, ist das neue

Mandant - Wahlen Sie aus, wel
ausgewahiten Mandanten verfigl
jeden verfugbar.

des n erstellt.

nn kein Mandant ausg:

Basierend auf Vorlage - Das neue Tag wird als Kop
Tagesprogramme wird im obigen Feld nach Mandanten
offentiiche Tagesprogramn
Tagesprogramme.

d zur Berechnung der Wochenstunden v

Kurzname - Der Name Ihres Tagesprogramms. Dieser Nai sammen mit der Sol

(2.B. bei der Bearbeitung des Wochenprogramms).

Langname - Geben Sie eine Beschreibung fur Thr neues Tagesprogramm ein

gesprog sind nur fir den
sprogramm offentlich und somit fir

Die Liste der

Sollzeit 7:42 fur

rd in Auswahlmeniis angezeigt

Weiter —

Im ersten Schritt wahlen Sie eine Vorlage aus. Mit dieser werden die Grundeinstellungen eines bestehenden
Tagesprogrammes kopiert auf des neue Tagesprogramm. Dies erleichtert die Arbeit.

Basierend auf Vorlage

15 Eintrage Zeilen:

20 ~

[E Ee ]
~ 1 G/7,42 Glz/7,42/8:00-16:12/Mo-Fr 7:42
Y 2 G/0 Glz/0/-/Sa,50,Fe 0:00
~ 3 G/3,26 Glz/3,51/7:00-14:00/We,Si 3:51
~ 4 Tz/4:00 TZ/4h/Mo-Fr 4:00
~ 6 Tz/3,00 TZ/3,00/Mo-Fr 3:00
~ 7 T2/5,00 TZ/5,00/Mo-Fr 5:00
S 8 Tz/6:00 TZ/6:00/Mo-Fr 6:30
~ 20 5,G,0/7,42 7:00-18:00 7:42
~ 21 5,6,0/7,42 22:00-6:00 7:42
A 5152 SGW TZ/0/Mo-Fr SGW TZ/0/-Mo-Fr 0:00
10005 40h GZ 40h GZ - Test 8:00
10024 BF Schicht A Betriebsfeuerwehr Schicht A 0:00
A 10233 AWO M-F 39,00h AWO Mo-Fr 39,00h 7:48
A 10325 sheL gh Gleitzeit 8:00
A 10538 22:00 - 05:42 PW - Schicht 22:00 - 05:42 8:00

00:

00 -24

100 - 24

100 - 24:

100 - 24:

100 - 24:

100 - 24

100 - 24

100 - 24:

100 - 11:

100 - 24

100 - 24

100 - 11:

100 - 24:

100 - 24:

100 - 11

00

06:00 - 22:00 08:00 - 16:12 1 0:30
07:00 - 14:00 1 0:30
07:00 - 14:00 08:00 - 11:51 1 0:30
06:00 - 22:00 08:00 - 12:00 1 0:30 Personalwolke Prof
06:00 - 22:00 10:00 - 13:00 1 0:30 Personalwelke prof
06:00 - 22:00 10:00 - 13:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
06:00 - 19:00 06:00 - 13:00 1 0:30 PersanalWolke Prof
07:00 - 18:00 08:00 - 16:42 1 0:30
20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30

1 0:30
07:00 - 18:00 07:00 - 16:00 1 0:30
20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30 PersanalWolke Prof
06:00 - 20:00 08:00 - 16:18 2 0:30, 0:15 PersonalWelke Prof
06:00 - 22:00 08:00 - 16:12 1 0:30 Personalwelke Prof
20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30 PersanalWolke Prof

15 Eintrage

Schritt 3: Sollzeit, Kurz- und Langname
Im Anschluss geben Sie die gewlinschte Sollzeit ein, ebenso wie Kurz- und Langname:
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Tagesprogramm einrichten

Speichern € Zuriick
1 Neues Tagesprogramm

Mandant  personalwolke Prof ki

Basierend auf Vorlage (1) 7:42 - G/7,42

Kurzname Montag 7:42

Sollzeit | 7:42
Langname |

Montag 7:42

Schritt 4. Pausenregelung

Gehen Sie mit ,, Weiter® zur néchsten Seite. Dort kénnen Sie die Pausenregelung hinterlegen. Wahlen Sie
hierfUr eine VVorlage aus oder bleiben Sie bei der Einstellung, welche vom Tagesprogramm kopiert wurde,
welches Sieim ersten Schritt ausgewahlt haben.

Tagesprogramm einrichten

B speichern MCPATGIEY
© reves Tegesprogramm _ © ronten

Definieren Sie die Pause(n) mit Hiffe einer der Vorlagen. Fur diese Vorlagen sind vordefinierte Zeitraume, Mindestpausen,
Schwellenwerte und Pausentypen konfiguriert.
Basierend auf Vorlage -

Basierend auf Vorlage - Wshlen Sie eine der verfiigharen Vorlagen aus. Diese Vorlagen werden von den
Systemadministratoren erstellt. Wenn keine Vorlage ausgewahit ist (), werden die Werte aus dem BasisTagesprogramm
Gilltigkeitsintervall 00:00 - 24:00 N e
itigkeitsi - des . Die d der Pausen mussen innerhalb dieses
Intervalls liegen.
-M e S
gi - Die iten konnen je nach Pausenart Einflsse auf die resultierenden
Lpase | 1100 v— v o Arbeitzeitabhangig Berechnungen haben.

Mindestpause - Die Pause an diesem Tag muss mindestens ebenso lange dauem. Ist die gebuchte Pause kirzer als die

2. Pause HH:mm HH:mm 0:00 0:00 Unbelegt Mindestpause, kann es zu Abziigen in der Arbeitszeit fuhren
3.Pause | pmm o e e Unbelegt Schwelle - Arbeltszeit, nach der der Arbeltnehmer eine Pause machen muss (2.8, nach 6 Stunden Arbet an einem Tag ohne
Pause muss er/sie 30 Minuten Pause machen).
4.Pause | p:mm HH:mm 0:00 0:00 Unbelegt Pausenart - Die Regeln fir die Pausen. Je nachdem, welche Art ausgewshlt wurde, sind die Felder fur Start-/Endzeit,
Mindestpause und Schwelle erforderiich, oder nicht, und es werden unterschiediiche Regeln angewendet.
~ Zurick

Weiter —

Schritt 5: Uberstundenregelung

Mit , Weiter* kommen Sie zum letzten Schritt. Hier kénnen Sie eine Uberstundenregel ung auswahlen und
hinterlegen.
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Tagesprogramm einrichten

Die Zeiterfassung in zusatzlich

eitkonten wird tber die Angabe der Start- und Endzeit und ber das ausgewshite Konto

definiert
Basierend auf Vorlage  100% Ustd 00:00 - 06:00, 50% Ustd 06:00 - 22:00, 100% Ustd 22:0.. ~
Basierend auf Vorlage - Wahlen eine  der Vorlagen aus. Diese Vorlagen werden von den
Giiltigkeitsintervall 00:00 - 24:00 Systemadministratoren erstellt. Wenn ke riage erden die Werte aus dem Basis-Tagesprogramm
verwendet.

- Giltigkeitsintervall des g . Die Beginn-/Endzeiten der Pausen missen innerhalb dieses

Intervalls liegen
Beginn Konto

Beginn/Ende - Zwischen den Beginn- und Endzsiten flieBen die Arbeits:

en auch in die angegebenen Konten,

00:00 06:00 TP 100% p. Vor - TP 100% p. Vor
Konto - Das Konto Arbeitszeiten auch einflieBen sollen. Es ist wichtig fiir die Berechnung der Uberstunden und der

06:00 08:00 TP 50% p. Vor - TP 50% p. Vor AR

08:00 22:00 TP 50% p. Nach - TP 50% p. Nach

22:00 24:00 TP 100% p. Nach - TP 100% p. Nach

00:00 24:00 TP 10h Kappung - TP 10h Kappung

— [ e |

Schritt 6: Speichern

Mit ,, Speichern” wird das Tagesprogramm angelegt und es 6ffnet sich der Bearbeitungsmodus - siehe
néchstes K apitel: Tagesprogramm bearbeiten’

1. /daisy/personalwolke-default/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/Tagesprogramme/ta_editTimeModel.html
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