Anlage von einem neuen Tagesprogramm

Neues Tagesprogramm anlegen

Klicken Sie auf ,Neues Tagesprogramm® um die Neuanlage eines Tagesprogrammes zu starten.

Zu Beginn sei erwdhnt, dass die V orlagen, welche Sie in den néchsten Schritten auswahlen, anschlief3end
bearbeitet werden kénnen. Der Einfachheit halber ist es empfehlenswert, Vorlagen zu wéhlen, welche auch
Ihrem Wunschtagesprogramm dhnlich sind.

Tagesprogramm einrichten

Mandant - Wahlen Sie aus,
Mandant  personalWolke Prof ausg en Mandanten verfi
jeden verfugbar.

wenden soll. Die Tagesprogramme sind nur fir den
st das neue Tagesprogramm offentlich und somit fur

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

Basierend auf Vorlage -

Tagesprogramme wird im

Sollzeit | h:mm, i.e. 7:45 dffentliche Tagesprogramme
Tagesprogramme.

s ausgewahlten Tag:
n kein Mandant au
die Liste die fur

ramms erstellt
hit ist, enthalt
sen Mandanten

Kurzname

Max. 15 Zeichen Sollzeit - E inen Tag. Diese wird zur Berechnung der Wochenstunden verwendet (2.B. Sollzeit 7:42 fiir
fanf Tag den pro Woche)
Langname | Max. 40 Zeichen
Name Ihres Tagesprogramms. Dieser Name (zusammen mit der Sollz in Auswahlmenis angezeigt

Kurzname - Der N
(2.B. bei der Bearbeitun

henprogramms|

Langname - Geben eschreibung fur Ihr neues Tagesprogramm ein,

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 v
I S S 7 ey ey e
Alle v
s 2 1 G/7,42 Glz/7,42/8:00-16:12/Mo-Fr 7:42 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 08:00 - 16:12 L 0:30
s 3 2 G/o Glz/0/-/Sa,S0,Fe 0:00 00:00 - 24:00 07:00 - 14:00 1 0:30
¥ 3 G/3,26 Glz/3,51/7:00-14:00/We,Si 3:51 00:00 - 24:00 07:00 - 14:00 08:00 - 11:51 -2 0:30
¥ 4 TZ/4:00 TZ/4h/Mo-Fr 4:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 08:00 - 12:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
¥ 6 TZ/3,00 T2/3,00/Mo-Fr 3:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 10:00 - 13:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
¥ 7 TZ/5,00 TZ/5,00/Mo-Fr 5:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 10:00 - 13:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
¥ 8 Tz/6:00 TZ/6:00/Mo-Fr 6:30 00:00 - 24:00 06:00 - 19:00 06:00 - 13:00 1 0:30 Personalwelke Prof
X 20 §,G,0/7,42 7:00-18:00 7:42 00:00 - 24:00 07:00 - 18:00 08:00 - 16:42 1 0:30
¥ 21 5,G,0/7,42 22:00-6:00 7:42 12:00 - 11:59 20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30
“¥ 5152 SGW TZ/0/Mo-Fr SGW TZ/0/-Mo-Fr 0:00 00:00 - 24:00 1 0:30
“¥ 10005 40h GZ 40h GZ - Test 8:00 00:00 - 24:00 07:00 - 18:00 07:00 - 16:00 1 0:30
¥ 10024 BF Schicht A Betriebsfeuerwehr Schicht A 0:00 12:00 - 11:39 20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30 Personalwelke Prof
A 10233 AWO M-F 39,00h AWO Mo-Fr 39,00h 7:48 00:00 - 24:00 06:00 - 20:00 08:00 - 16:18 2 0:30, 0:15 PersonalWolke Prof
“¥ 10325 8hGL 8h Gleitzeit 8:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 08:00 - 16:12 e 0:30 PersonalWolke Prof
“¥ 10538 22:00 - 05:42 PW - Schicht 22:00 - 05:42 8:00 12:00 - 11:59 20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30 PersonalWolke Prof
15 Eintrage

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

Speichern € Zuriick

1 Neues Tagesprogramm

Mandant

Basierend auf Vorlage
7:42

Kurzname

Sollzeit |
| Montag 7:42

Langname Montag 7:42

(1) 7:42 - G/7,42

PersonalWolke Prof 7

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

Tagesprogramm einrichten

o Neues Tagesprogramm

Basierend auf Vorlage - v

Giiltigkeitsintervall 00:00 - 24:00

-M

LPause g0 14:00 0:30 6:00 Arbeitzeitabhangig
2.Pause i HH:mm 0:00 0:00 Unbelegt
3Pause  pimm HH:mm 0:00 0:00 Unbelegt
duEause HH:mm HH:mm 0:00 0:00 Unbelegt

~ Zurick

R o -

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

Basierend auf Vorlage - Wahlen Sie eine der verfugbaren Vorlagen aus. Diese Vorlagen werden von den
Systemadministratoren erstellt. Wenn keine Vorlage ausgewshlt ist (), werden die Werte aus dem Basis-Tagesprogramm
verwendet.

itsi der Pausen mussen innerhalb dieses
Intervalls liegen.

kennen je nach Pausenart Einflusse auf die resultierenden

g - Die
Berechnungen haben.

Mindestpause - Die Pause an diesem Tag muss mindestens ebenso lange dauem. Ist die gebuchte Pause kirzer als die
Mindestpause, kann es zu Abziigen in der Arbeitszeit fiihren

Schwelle - Arbeitszeit, nach der der Arbeitnehmer eine Pause machen muss (z.B. nach 6 Stunden Arbeit an einem Tag ohne
Pause muss er/sie 30 Minuten Pause machen).

Pausenart - Die Regeln fir die Pausen. Je nachdem, welche Art ausgewshlt wurde, sind die Felder fur Start-/Endzeit,
Mindestpause und Schwelle erforderlich, oder nicht, und es werden unterschiedliche Regeln angewendet

Weiter —

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

hinterlegen.

Tagesprogramm einrichten

@ Neues Tagesprogramm

Basierend auf Vorlage  100% Ustd 00:00 - 06:00, 50% Ustd 06:00 - 22:00, 100% Ustd 22:0..  *

Giiltigkeitsintervall 00:00 - 24:00

“

00:00 06:00 TP 100% p. Vor - TP 100% p. Vor

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

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
— Zzurick

© Pausen

Die Zeiterfassung in zusétzliche Zeitkonten wird tber die Angabe der Start- und Endzeit und tber das ausgewshite Konto
definiert.

Basierend auf Vorlage - Wshlen Sie eine der verfugbaren Vorlagen aus. Diese Vorlagen werden von den
Systemadministratoren erstellt. Wenn keine Vorlage ausgewshit ist (-—-), werden die Werte aus dem Basis-Tagesprogramm
verwendet.

der Pausen missen innerhalb dieses
Intervalls liegen.

Beginn/Ende - Zwischen den Beginn- und Endzeiten flieBen die Arbeitszeiten auch in die angegebenen Konten.

Konto - Das Konto, in das die Arbeitszeiten auch einflieBen sollen. Es ist wichtig fur die Berechnung der Uberstunden und der
10-Stunden-Tagesarbeitsgrenze.

Mit ,, Speichern* wird das Tagesprogramm angelegt und es 6ffnet sich der Bearbeitungsmodus.
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Tagesprogramme bearbeiten
Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie samtlichen Einstellungen eines Tagesprogrammes bearbeiten.

Tagesprogramm bearbeiten

B speichern B Speichern & SchlieBen B Speichern & Archivieren € Zurick & Druck
-] -
1l: | landant I Wolk
hi hrift Woch: m

aaaaaa

aaaaaa

Rahmen

Rahmen  Pausen  Gutschrift Konten Betrge  Zugewiesene Wochenprogramme

m_

I 00:00 I 24:00 Giltigkeit des Tagesprogramms
06:00 22:00 Rahmenzeit fir Zeiterfassung
08:00 16:12 Mormal-Arbeitzeit
HH:mm HH:mm 1. Kernzeit
HH:mm HH:mm 2. Kernzeit

» Glltigkeit des Tagesprogammes: Die Glltigkeit des Tagesprogrammes gibt an, von wann bis wann
ein Tag gultig ist.
Beispiel: Eine Glltigkeit von 00:00 bis 24:00 gibt an, dass ein Tag von 00:00 bis 24:00 gewertet wird.
Wenn ein Tagesprogramm eine Guiltigkeit von 06:00 bis 05:59 haben sollte wiirde das bedeuten, dass
Uberstunden und Zeiten im Rahmen von 00:00 bis 05:59 dem Vortag zugerechnet werden. Auch endet ein
Tagesprogramm mit der Glltigkeit automatisch und bucht den Mitarbeiter aus.

Anmerkung: In dem Tab Gutschrift —, Gutschrift bei fehlender Buchung* kdnnen Sie festlegen, wie sich
das Programm verhalten soll, wenn der Mitarbeiter sich bis Ende der Gliltigkeit des Tagesprogrammes nicht
ausgebucht hat (z.B., weil der Mitarbeiter vergessen hat sich auszubuchen).

» Rahmenzeit fir Zeiterfassung: Diese Zeitspanne gibt an, wann Buchungen des Mitarbeiters al's
Arbeitszeit gewertet werden. Zeiten auf3erhalb des Rahmens sind unbewertete Arbeitszeiten.
Achtung: Hierzu missen Sie den Parameter ,, Arbeiten auf3er Rahmen® aktivieren, wenn Sie mit einer
Rahmenzeit arbeiten wollen.

* Normale-Arbeitszeit: Diesist die normale Arbeitszeit des Tagesprogrammes. In dieser Zeit werden
Fehlgrinde wie Arzt gewertet.
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» 1. Kernzeit: Hier kdnnen Sie eine Kernzeit hinterlegen. Wenn eine Kernzeit in eéinem Tagesprogramm
hinterlegt wurde, wirft das Programm eine Unregel méfdigkeit, wenn diese Kernzeit verletzt wird. Diese
koénnen Sieim Korrektur Client in den Spalten FB und FE sehen.

« 2. Kernzeit: Siekdnnen hier eine zweite Kernzeit hinterlegen, falls Sie eine solche in IThrem Unter-
nehmen bendtigen.

Pausen
Hier kdnnen Sie eine Pausenvorlage auswahlen.

Rahmen  Pausen Gutschrift Konten Betrdge Zugewiesene Wochenprogramme

Basierend auf Vorlage 6h - 320 min Pausenabzug

Giiltigkeitsintervall 00:00 - 23:59

1. Pause 00 Arbeitzeitabhanagig, Typ 4
2. Pause HH:mm HH:mm 0:00 0:00 Unbelegt
3. Pause HH:mm HH-mm 0:00 0:00 Unbelegt
4. Pause HH:mm HHE 0:00 0:00 Unbelegt

e 6h —30 min Pausenabzug: Standardmaliig wird diese Pausenregel verwendet. Diese zieht nach 6h
Arbeit die nachsten 30 Minuten als Pause ab, wenn der Mitarbeiter sich nicht ausbucht. Wenn der
Mitarbeiter weniger als 30 Minuten Pause macht, werden wird automatisch die Zeit abgezogen, welche
auf die 30 Minuten fehlt.

* 6h - 1h Pausenabzug Rahmen 11-14:
e 6h - 30 min Pausenabzug Rahmen 11-14.

» 8h - 30 min Pausenabzug: nach 8 Stunden werden die néchsten 30 Minuten als Pause abgezogen, falls
ein Mitarbeiter keine Pause gebucht hat.

e kein automatischer Pausenabzug: in diesem Fall gibt es keinen Pausenabzug, auch wenn ein
Mitarbeiter keine Pause gebucht hat.

* 6h - 30 min Pausenabzug Rahmen 10-15:

e 6h - 1h Pausenabzug: wenn sich ein Mitarbeiter nicht ausbucht, wird 1 Stunde nach 6 Stunden Arbeit
als Pause abgezogen.

Gutschrift
Im Tab Gutschrift kénnen Sie folgende Einstellungen des Tagesprogrammes hinterlegen:
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Rahmen Pausen Gutschrift ~Konten Betrage Zugewiesene Wochenprogramme

Buchungsrundung o
Keine Rundung v | Keine Rundung  ~

orrek |
Gutschrift ([ ]

Gutschrift bei fehlender Gehen-Buchung  Bis Normal-Arbeitszeit-Ende

e Buchungsrundung: Hierfir wenden Sie sich an einen Personalwolke Consultant. Diese Funktion ist
standardmaf3ig nicht freige-schalten und wird nur fiir spezielle Regelungen verwendet.

» Betragefir Fehlzeitkorrekturen: bitte passen Sie alle Betrage in dieser Tabelle an die Sollzeit!
o Gutschrift:

1. Gutschrift bei fehlender Gehen-Buchung: Hier kénnen Sie einstellen, wie das System sich verhalten
soll, wenn der Mitarbeiter sich nicht ausbucht. Beachten Sie, dass dies nur eine Auswirkung hat, wenn der
Mitarbeiter sich bis zum Ende der Gliltigkeit des Tagesprogrammes nicht ausgebucht hat!

Folgende Einstellungsméglichkeiten haben Sie hier:

- BisRahmenzeit-Ende: Alsletzte Buchung wird das Ende der Rahmenszeit herangezogen.

- BisKernzeit-Ende: Alsletzte Buchung wird das Ende des Kernzeit herangezogen.

- BisNormalarbeitszeit-Ende: Als letzte Buchung wird das Ende des Normalarbeitszeit herange-zogen. -
Keine Gutschrift: Alsletzte Buchung wird die letzte Buchung des Mitarbeiters herangezogen.

Beispiel: Mitarbeiter bucht sich um 12:15 ein und vergisst sich auszubuchen. Das System wird diese
Buchung dann mit 12:15 abschlief3en, sodass hier keine Gutschrift entsteht. Der Mitarbeiter muss die Zeiten
im Nachhinein mittels Zeitkorrekturantrag ausbessern. Es wird empfohlen diese Einstellung zu verwenden!

- Bis Gehen-Buchung aus dem Tagesprogramm: Als letzte Buchung wird die Uhrzeit, welchein der
Einstellung , Letzte Gehen-Buchung® hinterlegt ist herangezogen.

- Ergénzung bis Tagessollzeit: Wenn der Mitarbeiter sich vergisst auszubuchen, wird die Buchung mit der
Zeit beendet, mit der der Mitarbeiter die Tagessollzeit erreichen wiirde.

2. Letzte Gehen-Buchung: Hier kdnnen Sie die Uhrzeit hinterlegen fir die Einstellung ,, Bis Gehen-Uhrzeit
aus dem Tagesprogramm* von Gutschrift bei fehlender Gehen-Buchung.

3. Wegzeit-Gutschrift: eine Gutschrift die dem Mitarbeiter jeden Tag gutgeschrieben wird. Bsp. eine
Wegzeit-Gutschrift von 5 bedeutet, dass am Tag 5 Minuten gutgeschrieben werden.

4. Uber std. Schwelle:gibt an, ab wann der Mitarbeiter Uberstunden machen kann. Wenn hier Zb. 8:00
hinterlegt ist, bedeutet dass, das der Mitarbeiter erst ab der 8 Stunde Uberstunden bekommen kann.
Beispiel: Uberst. Schwelle = 10:00. Tagesprogramm hat eine Tagessollzeit von 8:00. Wenn der Mitarbeiter
mehr als 8:00 arbeitet wird die Zeit bis zur 10:00 Stunde immer 1:1 gewertet, auch wenn der Mitarbeiter
eine Berechtigung fir Uberstunden hat und sich in einem Zeitrahmen befindet in dem Uberstunden anfallen
konnen.

5. Hochstar beitszeit: gibt die tégliche Hochstarbeitszeit an. Wenn die Tégliche 10h Kappung aktiv ist, wird
hier die Zeit auf diesen Wert gekappt.

Beispiel: Hochstarbeitszeit = 12:00 und Téagliche 10h Kappung ist aktiv. Die Arbeitszeit des Mitarbeiters, die
an dem Tag Uber 12h hinaus geht, wandert in das Hintergrund Konto unbewertete Stunden. Somit findet eine
12h Kappung statt.
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Konten
Hier konnen Sie eine Vorlage auswahlen, um Uberstunden in einem Tagesprogramm zu hinterlegen.
Anmerkung: Bendtigen Sie keine Uber stundenber echnung, so kénnen Sie diesen Punkt tiber springen.

Basierend auf Vorlage

Giiltigkeitsintervall 00:00 - 24:00

M_
00:00 24:00

TP 10h Kappung - TP 10h Kappung

Sie haben zurzeit 4 Vorlagen zur Verfligung, welche Sie verwenden und bearbeiten kdnnen. Sie kénnen zum
Beispiel die Zeiten anpassen, in denen Uberstunden erworben werden kénnen.

100% Ustd 00:00 - 06:00, 50% Ustd 06:00 - 22:00, 100% Ustd 22:00 - 24:00
100% Ustd frei 00:00 - 24:00
100% Ustd 00:00 - 06:00, 100% Ustd 20:00 - 24:00

50% Ustd 00:00 - 24:00

+  100% Ustd 00:00 - 06:00, 50% Ustd 06:00 — 22:00, 100% Ustd 22:00 — 24:00
Diese Vorlage gewahrt 100% Uberstunden im Zeitraum von 00:00 bis 06:00 und von 22:00 bis 24:00. Im
Zeitraum von 06:00 — 22:00 gewahrt das Tagesprogramm 50% Uberstunden. Diese Uberstunden werden erst
gewertet, wenn die Uberstd. Schwelle (Siehe Gutschrift) erreicht ist.

+ 100% Ustd frei 00:00 — 24:00
Diese Vorlage gewahrt 100% steuerfreie Uberstunden im Zeitraum von 00:00 — 24:00. Diese Uberstunden
werden erst gewertet, wenn die Uberstd. Schwelle (Siehe Gutschrift) erreicht ist.

+ 100% Ustd 00:00 — 06:00, 100% Ustd 20:00 — 24:00
Diese Vorlage gewahrt 100% Uberstunden im Zeitraum von 00:00 bis 06:00 und von 22:00 bis 24:00. Diese
Uberstunden werden erst gewertet, wenn die Uberstd. Schwelle (Siehe Gutschrift) erreicht ist.

+  50% Ustd 00:00 -24:00
Diese Vorlage gewéhrt 50% Uberstunden im Zeitraum von 00:00 bis 24:00. Diese Uberstunden werden erst
gewertet, wenn die Uberstd. Schwelle (Siehe Gutschrift) erreicht ist.
Beispiel Konten anpassen:
Wenn Sie eine Uberstundenberechnung brauchen, wel che folgende Regeln hat:

+ 100% Ustd von 00:00 — 06:00

+  50% Ustd von 19:00 — 20:00

+ 100% Ustd von 20:00 — 24:00
Verwenden Sie hier am besten die Vorlage ,, 100% Ustd 00:00 - 06:00, 50% Ustd 06:00 — 22:00, 100% Ustd
22:00 — 24:00¢
Dann passen Sie diese wie folgt an:

e Zuerst l6schen Siedas,, Konto TP 50% p. Vor* indem Sie auf den kleinen roten Mlleimer klicken. Sie

brauchen das Konto nicht mehr.
» Alsnéchstes passen Sie den Beginn und das Ende der Konten an

Wenn Sie dann im Anschluss speichern, haben Sie fur das Tagesprogramm die Anderung erfolgreich
durchgefiihrt.

K ontenbezeichnungen

Es gibt je nach Vorlage folgende Konten:
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* TP 10h Kappung: Wenn dieses Konto in einem Tagesprogramm hinterlegt ist, gibt esfir das
Tagesprogramm eine 10 bzw. 12 Stundenkappung. Damit diese jedoch eine Wirkung hat, muss Sie bei
dem Mitarbeiter aktiviert werden.

+ TP50% p. Vor: Dieses Konto gibt an, in welchem Zeitraum 50% pflichtige Uberstunden anfallen
konnen. Vor steht hier fir den Zeitraum Vor der normalen Arbeitszeit und sollte auch so verwendet
werde.

Beispiel: Esist Beginn 06:00 und Ende 08:00 mit ,, TP 50% p. Vor* hinterlegt. Die Uberstd. Schwelleist 0.
Wenn der Mitarbeiter an dem Tag von 07:00 bis 09:00 arbeitet, bekommt er 1 50% pflichtige Uberstunden,
sofern bei dem Mitarbeiter die Uberstundenberechnung aktiviert wurde oder er durch den Korrektur Client
die UE Berechtigung fir den Tag bekommen hat.

+ TP 50% p. Nach: Dieses Konto gibt an, in welchem Zeitraum 50% pflichtige Uberstunden anfallen
konnen. Nach steht hier fir den Zeitraum Nach der normalen Arbeitszeit und sollte auch so verwendet
werde.

Beispiel: Esist Beginn 08:00 und Ende 22:00 mit , TP 50% p. Nach* hinterlegt. Die Uberstd. Schwelle st 8.
Wenn der Mitarbeiter an dem Tag von 08:00 bis 18:30 arbeitet, bekommt er 2 50% pflichtige Uberstunden
fur die Zeit von 16:30 bis 18:30, sofern bei dem Mitarbeiter die Uberstundenberechnung aktiviert wurde oder
er durch den Korrektur Client die UE Berechtigung fur den Tag bekommen hat.

+ TP 100% p. Vor: Dieses Konto gibt an, in welchem Zeitraum 100% pflichtige Uberstunden anfallen
konnen. Vor steht hier fir den Zeitraum Vor der normalen Arbeitszeit und sollte auch so verwendet
werde.

Beispiel: Esist Beginn 00:00 und Ende 06:00 mit ,, TP 100% p. Vor* hinterlegt. Die Uberstd. Schwelleist 0.
Wenn der Mitarbeiter an dem Tag von 05:00 bis 07:00 arbeitet, bekommt er 1 100% pflichtige Uberstunden,
sofern bei dem Mitarbeiter die Uberstundenberechnung aktiviert wurde oder er durch den Korrektur Client
die UE Berechtigung fir den Tag bekommen hat.

« TP 100% p. Nach: Dieses Konto gibt an, in welchem Zeitraum 100% pflichtige Uberstunden anfallen
konnen. Nach steht hier fir den Zeitraum Nach der normalen Arbeitszeit und sollte auch so verwendet
werde.

Beispiel: Esist Beginn 22:00 und Ende 24:00 mit ,, TP 100% p. Nach* hinterlegt. Die Uberstd. Schwelle
ist 0. Wenn der Mitarbeiter an dem Tag von 21:00 bis 23:00 arbeitet, bekommt er 1 100% pflichtige
Uberstunden, sofern bei dem Mitarbeiter die Uberstundenberechnung aktiviert wurde oder er durch den
Korrektur Client die UE Berechtigung fir den Tag bekommen hat.

« TP 100% f. Nach: Dieses Konto gibt an, in welchem Zeitraum 100% freie Uberstunden anfallen.

Beispiel: Esist Beginn 00:00 und Ende 24:00 mit , TP 100% f. Nach* hinterlegt. Die Uberstd. Schwelleist
0. Wenn der Mitarbeiter an dem Tag von 07:00 bis 09:00 arbeitet, bekommt er 2 100% freie Uberstunden,
sofern bei dem Mitarbeiter die Uberstundenberechnung aktiviert wurde oder er durch den Korrektur Client
die UE Berechtigung fir den Tag bekommen hat.

Speichern eines Tagesprogrammes
Folgende Mdglichkeiten stehen Ihnen beziiglich des Tagesprogrammes zur Verfligung:

B Speichern & SchlieBen & Speichern & Archivieren € Zuriick

Wenn Sie ein Tagesprogramm andern und speichern, dann haben Sie zwei Optionen, wenn das
Tagesprogramm bereits Mitarbeitern zugewiesen ist:

» Kopieren: Kopiert das Tagesprogramm 1:1 und legt ein neues an. Dieses kann dann im
Wochenprogramm anstelle des alten Tagesprogrammes verwendet werden. Der Grund warum man
Kopieren sollteist, dass es eine klare Abgrenzung zum alten Tagesprogramm gibt.
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» Speichern und erneutes Ausfiihren der taglichen Abrechnung: Speichert die Anderungen und
rechnet alle Mitarbeiter, welche dieses Tagesprogramm besitzen zuriick bis zu dem Tag an dem dieses
Tagesprogramm das erste Mal gelaufen ist.

ACHTUNG: Dahier zurtickgerechnet wird kénnen sich die Werte in der Vergangenheit andern! Wenn
man das nicht méchte, muss man die Auswahl Kopieren verwenden um eine Kopie des Tagesprogrammes
anzulegen. Dieses kann man dann veréndern und dem Wochenprogramm zuwei sen.

Falls das Tagesprogramm noch keinem Mitarbeiter zugewiesen ist, dann wird das Tagesprogramm einfach
gespeichert.

Mit Speichern & Archivieren konnen Sie Gbrigens nicht mehr bendtigte Tagesprogramme aus der Liste der
Tagesprogramme entfernen.
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