Anlage von Wochenprogrammen

Grundsétzlich gibt es zwei Arten von Wochenprogrammen:
» Wochenprogramme, die von mehreren Mandanten verwendet werden: hier ist keine Veranderung der
Daten mdglich, nur eine Abfrage

*  Wochenprogramme, die mandantenspezifisch sind, also nur von Ihrem Mandanten verwendet werden.
Hier ist in der Regel ein Bearbeiten mdglich

Nachfolgend werden die einzelnen Reiter der Wochenprogramm-Ansicht bzw. -Bearbeitung beschrieben

Schritt 1: Eingabemaske 6ffnent
Zur Eingabemaske kommen Sie, in dem Sie auf den Button "+ Neues Wochenprogramm™ in der
Ubersichtsliste der Wochenprogramme klicken.

Schritt 2: Neues Wochenprogramm erstellen
Daraufhin 6ffnet sich die Eingabemaske

Wochenprogramm einrichten

aaaaaaaa

Kopfteil

» Whéhlen Sie eine Vorlage aus. Hier werden die Tagesprogramme der Vorlage auch bel diesem
Wochenprogramm hinterlegt. Tauschen Sie diese dann nach belieben aus. Dadurch dass die Feiertage in
der VVorlage auch schon hinterlegt sind, sparen Sie sich hier Zeit.

e Geben Sie einen Kurz- und Langnamen fir das Wochenprogramm an.

» Die Stunden pro Waoche werden vom System automatisch errechnet anhand der Tagesprogramme, die
im Wochenprogramm hinterlegt werden.

Waéhlen Sie zuerst eine Tagessollzeit aus. Das System zeigt Ihnen anschlief3end bei der Spalte
"Tagesprogramm" alle Tagesprogramme, welche diese Sollzeit anbieten, und zwar fir jeden Tag der Woche,
inklusive Wochenende.

Dies sieht zun&chst so aus:

“BILD"™™

Wahlen Sie nun der Reihe nach von Montag bis Sonntag das fir diesen Tag passende Tagesprogramm aus
den Vorschlagen aus.

Sallte bei IThnen im Unternehmen der Samstag und der Sonntag arbeitsfrei bleiben, korrigieren Sie den Wert
auf 0, worauf Sie sofort passende Tagesprogramme fir diese Tage vorgeschlagen bekommen.

Jetzt missen Sie alle anderen Tage in dem Wochenprogramm befiillen. Hier ein Beispiel wie man ein 38:30
Wochenprogramm anlegt:
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Tagesprogramme fiir Werktag, Samstag und Sonntag

Tage in der Woche Tagessollzeit Tagesprogramm

Montag ID?‘:42 0] I(l) 7:42 - G/7,42
Dienstag IEI?-:42 @ I(l) 7:42 - Gj7,42
Mittwoch IEI?:42 0] I(l] 7:42 - G/7,42
Donnerstag IEI?-:42 (0] I(l) 7:42 - G742
Freitag IEI?-:42 Q I(l) 7142 - Gf7,42
Samstag IDO:CIO 0] I(2) 0:00 - G/0

Sonntag IEICI:CIO o] I(2) 0:00 - G/0

In dem Beispiel sehen Sie, dass die Arbeitszeit von Montag bis Freitag 07:42 betragt. Am Samstag und
Sonntag betragt die Arbeitszeit 00:00.

Sie kdnnen auch die Feiertage des Wochenprogrammes hinterlegen. Wenn Sie eine V orlage ausgewahlt
haben und in dieser die Feiertage bereits hinterlegt sind, dann werden diese Gibernommen.

Feiertage
Feiertag Montag 00:00 ® (2} 0:00 - G/O
Feiertag Dienstag 00:00 ® | (2)0:00 - G/O
Feiertag Mittwoch 00:00 ® (2)0:00-G/O
Feiertag Donnerstag 00:00 ® (2)0:00 - G/O
Feiertag Freitag 00:00 ® (2} 0:00 - G/O
Feiertag Samstag 00:00 @ (2)0:00 - G/O
Feiertag Sonntag 00:00 ® (2} 0:00 - G/O
Weihnachten 03:51 ® | (3)3:51-G/3,26
Silvester 03:51 @ | (3} 3:51 - G/3,26
Weihnachtssamstag (0]
Silvestersamstag (0]
Feiertagsart Leopoldi 0]
(NO)
Feiertag 13 0]
Feiertag 14 0]
Feiertag 15 (0]

Nachdem Sie das Wochenprogramm gespei chert haben, werden Sie automatisch in den Bearbeiten-Modus
versetzt, sodass Sie dem Wochenprogramm noch den Feinschliff verpassen kénnen.

Wochenprogramm bearbeiten

Sie kénnen bestehende Waochenprogramme bearbeiten. Auch wenn Sie ein neues Wochenprogramm anlegen,
werden Sie direkt in den Bearbeiten-M odus des Wochenprogrammes versetzt.
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Wochenprogramm bearbeiten

€ Zurtick & Druck

Name Glz/38,3/8:00-16:12 Kurzname  Glz/38,3

Stunden pro Woche  38:30 Mandant

Tagesprogramme fiir Werktag, Samstag und Sonntag  Felertage

——_

|1 oo | 7 o2 |<1 2o [ 7:02- 0782 72— erae v J@r0:00- 60 e [@r000- 60

Tab Tagesprogramme fur Werktag, Samstag und Sonntag

Im ersten Tab kdnnen Sie parametrieren, welche Tagesprogramme von Montag bis Sonntag verwendet
werden sollen. Mit dem Plus-Symbol kénnen Sie einen weiteren Wochenzyklus hinzufligen. Sie kénnen bis
zu 4 Zyklen in einem Wochenprogramm hinterlegen.

Tagesprogramme fur Werktag, Samstag und Sonntag  Felertage

_—m—mn

|31 8:00 - TimeFree 8,0 ... |31 8:00 - TimeFree 8,0 |a1) 8:00 - TimeFree 8,0 - | a1 8:00 - Timeree 8,0 ... |(8) 6:30 - Tz/6:00 - |@o:00- 60 - |@0:00- 610

| | | - | - - @

+

Anmerkung: Wochenzyklen kénnen Sie zB. bel Fixzeitmodellen fur Teilzeitmitarbeiter einsetzen.

Tab Feiertage
In dem Tab Feiertage missen Sie die Tagesprogramme fir Feiertage hinterlegen.

Tagesprogramme fiir Werktag, Samstag und Sonntag  Feiertage

Woche 1 ®

Feiertag Montag  (2) 0:00 - G/0 2 Feiertag Dienstag  (3) 3:51 - G/3,26
Feiertag Mittwoch . Feiertag Donnerstag
Feiertag Freitag 2 Feiertag Samstag
Feiertag Sonntag . Weihnachten
Silvester 2 Weihnachtssamstag
silvestersamstag . Feiertagsart Leopoldi (NO)
Feiertag 13 2 Feiertag 14

Felertag 15

Hier haben Sie folgende Tage zur Auswahl:

« Feiertag Montag bis Feiertag Sonntag
Hier legen Sie fest, welches Tagesprogramm verwendet werden soll, wenn ein Feiertag an eéinem Montag,
Dienstag usw. liegt. Wenn Sie keine Feiertage im Wochenprogramm hinterlegen, nimmt das Programm

den Wochentag an einem Feiertag, welcher im Tab ,, Tagesprogramme flr Werktag, Samstag und Sonntag”
hinterlegt ist.

NOTIZ

Beispiel: Esist ein Feiertag an einem Montag und in dem Waochenprogramm ist kein Feiertag
Montag hinterlegt. Das System verwendet in dem Fall das normale Tagesprogramm fir Montag
an dem Feiertag. Wenn das Tagesprogramm eine Sollzeit von 08:00 hat, dann hétte jetzt der
Mitarbeiter in dem Fall eine Tagessollzeit von 08:00 an dem Feiertag. Darum sollte fur jeden
Felertag auch ein entsprechendes Tagesprogramm hinterlegt sein.

*  Weihnachten

Hier stellen Sie das Tagesprogramm fur Weihnachten ein.
o Silvester

Hier stellen Sie das Tagesprogramm fir Silvester ein.
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Speichern eines Wochenprogrammes
Folgende Mdglichkeiten stehen I hnen beziiglich des Wochenprogrammes zur Verfigung:

B Speichern M Speichern & Schliefen B Speichern & Archivieren € Zurtck

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

» Kopieren: Kopiert das Wochenprogramm 1:1 und legt ein neues an. Der Grund warum man Kopieren
sollteist, dass es eine klare Abgrenzung zum alten Wochenprogramm gibt, damit die Historisierung
richtigist.

» Speichern und erneutes Ausfuihren der taglichen Abrechnung: Speichert die Anderungen und
rechnet alle Mitarbeiter, welche dieses Waochenprogramm besitzen zuriick bis zu dem Tag an dem
dieses Wochenprogramm das erste Mal gelaufen ist. ACHTUNG: Da hier zuriickgerechnet wird
koénnen sich dieWertein der Vergangenheit andern! Wenn man das nicht méchte, muss man die
Auswahl kopieren verwenden um eine Kopie des Wochenprogrammes anzulegen. Dieses kann man
dann veréndern und den Mitarbeitern zuweisen.

Falls das Wochenprogramm noch keinem Mitarbeiter zugewiesen ist, dann wird das Wochenprogramm

einfach gespeichert.
Mit Speichern & Archivieren kénnen Sie Ubrigens nicht mehr bendtigte Wochenprogramme aus der Liste

der Wochenprogramme entfernen.
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