Wochenprogramm neu anlegen

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 offnent

Schritt 2: Kopfteil?

Schritt 3: Tagesprogramme fiir Werktag, Samstag und Sonntag®

Schritt 4: Feiertage®

Schritt 5: Speichern und Wochenprogramm bearbeiten®

Schritt 1. Eingabemaske dffnen

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

Wochenprogramme

+ Neues Wochenprogramm = Archivierte Wochenprogramme anzeigen

11669 Glz,U50,100,F-Z Glz,050,100,F-Z/38,3/7:00-18:00

172002 | Glz/28 3/2-0n0-1 Glz/2R 2/R-nn-16-17
Daraufhin 6ffnet sich die Eingabemaske

henprogramm einrichten
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Schritt 2: Kopfteil

Mandant
Basierend auf Vorlage | Wahlen Sie ein Wochenprogramm aus der Auswahl aus
Kurzname |
Name |

Stunden pro Woche

e Mandant: dieses Feld ist in der Regel mit Ihrem Mandanten vorbelegt und nur veranderbar, wenn Sie
mehrere Mandanten betreuen.

* Waéhlen Sieeine Vorlage aus. Hier werden die Tagesprogramme der V orlage auch bei 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.

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

» Die Stunden pro Woche werden vom System automatisch errechnet anhand der Tagesprogramme, die

im Wochenprogramm hinterlegt werden. Es ist daher hier kein Ausfillen notwendig.

Schritt 3: Tagesprogramme fiur Werktag, Samstag und Sonntag

Tagesprogramme fiir Werktag, Samstag und Sonntag

Tage in der Woche Tagessollzeit Tagesprogramm

Montag | O] |
Dienstag | @ |
Mittwoch | o
Donnerstag | O] |
Freitag | (0] |
Samstag | O] |
Sonntag | O] |

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.

NOTIZ
Sollten Sie kein passendes Tagesprogramm in Ihrer Auswahlliste vorfinden, legen Sie bitte zuerst
ein solches an. Informationen dazu finden Sie unter Tagesprogramm neu anlegen®

Dies sieht zundchst so aus:
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Tage in der Woche Tagessollzeit Tagesprogramm

Montag |DF:42 O] Ndhlen Sie ein passendes Tagesprogramm v
o
Dienstag |E|F:42 0]
Wahlen Sie ein passendes Tagesprogramm
Mittwoch |g;;42 @ (1) 7:42 - G/7,42 - Glz/7,42/8:00-16:12/Ma-Fr
(10) 7:42 - G,U/7,42 - Glz,U50,0100/7,42/7:00-18:00/Mo-
Donnerstag |E|F:42 @ || Fr
(20) 7:42 - 5,G,0/7,42 - 7:00-18:00
Freitag |a?:42 o} .
(211 7:42 - 5,G.1U/7,42 - 22:00-6:00
Anmerkung: Ergibt sich aus der eingegebenen Stundenanzahl nur eine kurze Auswahlliste, wird sie direkt
im Tagesprogramm-Feld dargestellt. Klicken Sie einfach auf den Auswahlbutton neben dem passenden

Tagesprogramm.

Tagesprogramme fiir Werktag, Samstag und Sonntag

Tage in der Woche

Q O (10325) 8:00 - 8h GL - 8h Gleitzeit
Montag () (10538) 8:00 - 22:00 - 05:42 - PW - Schicht 22:00 - 05:42
(O (11239) 8:00 - Prof 8:00 U in - Prof 8:00 Uberstunden in
Saldo
|08100 © (O (10325) 8:00 - 8h GL - 8h Gleitzeit
Dienstag O (10538) 8:00 - 22:00 - 05:42 - PW - Schicht 22:00 - 05:42
(O (11239) 8:00 - Prof 8:00 U in - Prof 8:00 Uberstunden in
Saldo

Waéhlen 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:

Tagesprogramme fiir Werktag, Samstag und Sonntag

Tage in der Woche Tagessollzeit Tagesprogramm

Montag IEI?-:42 Q I(l) 7:42 - G742
Dienstag IEI?-:42 0] I(l) 7:42 - Gj7,42
Mittwoch IEI?:42 @ I(l) 7:42 - Gf7,42
Donnerstag IEI?-:42 0] I(l) 7142 — G{7,42
Freitag IEI?-:42 (0] I(l) 7:42 - GJ/7,42
Samstag IEICI:CIO 0] |(2) 0:00 - G/0

Sonntag IEICI:CIO 0] ||[2) 0:00 - G/0

In dem Beispid sehen Sie, dass die Arbeitszeit von Montag bis Freitag 07:42 betragt. Am Samstag und
Sonntag betragt die Arbeitszeit 00:00.
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Schritt 4: Feiertage

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

Das Programm bietet I|hnen die Mdglichkeit die individuelle Feiertags-Arbeitszeitregelung I hres
Unternehmens einzupflegen. Z.B. die Bewertung des 24.12. und des 31.12. als halbe Arbeitstage. Ist der
15.11. bei Ihnen ein arbeitsfreier Tag, kann auch dieser hier erfasst werden.

Die Arbeitszeiten zu méglichen anderen, regional begrenzten arbeitsfreien Tagen kénnen unter Feiertag 13,
14 und 15 eingegeben werden.

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 (o)
(NO)
Feiertag 13 0]
Feiertag 14 0]
Feiertag 15 (0]

Schritt 5: Speichern und Wochenprogramm bearbeiten

Nachdem Sie das Wochenprogramm gespeichert haben, wird die Ansicht automatisch in den Bearbeiten-
Modus versetzt, sodass Sie dem Wochenprogramm noch den Feinschliff geben kdnnen. Welche Schritte al's
néchstes zu setzen sind, erfahren Sie unter "Wochenprogramm bearbeiten”

1. /daisy/webdesk-manual-admin/8981-dsy.html
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