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Hinweise

Wir sind stets bemiht dieses Handbuch aktuell und fehlerfrei zu halten. Sollten Ihnen dennoch Fehler
auffallen, sind wir Gber eine Rickmeldung dankbar. Auch inhaltliche Anmerkungen sind jederzeit willkom-
men. Schicken Sie diese einfach an handbuch@novatime-systeme.de.

In dem Handbuch werden vereinzelt gesondert ausgewiesene Textpassagen verwendet, welche Ihnen den
Umgang mit Informationen erleichtern soll.

Hinweis In diesem Feld erhalten Sie Hinweise und Empfehlungen.
Wichtig I Dieses Feld zeigt Ihnen eine Warnung, welche Sie nicht ignorieren sollten.

Expert In diesem Feld finden Sie Hintergrund-Informationen zum besseren Verstdndnis der Abléufe.

<Typ> IIn diesem Feld stehen Spezifische Angaben zu dem jeweiligen <Typ>.

Auf unserer Webseite www.novatime-systeme.de finden Sie auBerdem auch stets das aktuelle NovaTime
Handbuch und werden Uber Neuigkeiten informiert. Des weiteren finden Sie dort auch die Beschreibungen
der einzelnen NovaTime Module sowie Informationen zu den Terminals.

Zur besseren Navigation des Handbuchs, ist das Inhaltsverzeichnis mit den jeweiligen Seiten verlinkt. Ein
Klick darauf, springt direkt zur ausgewahlten Seite.

== Um das Inhaltsverzeichnis von jeder Seite des Handbuches zu erreichen, wurde in der FuBzeile eine
== eitere Verlinkung eingefligt. Ein einfacher Klick darauf, springt direkt zu dem Inhaltsverzeichnis.
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Grundlagen der Zeiterfassung

Iststunden

Unter Iststunden versteht man alle fir den Mitarbeiter anrechenbaren Zeiten, wie Anwesenheitszeiten
(abzlglich Pausen), Abwesenheitszeiten aufgrund Urlaub, Krank, Schulung, Dienstreise, Arztgang usw.

Sollstunden

Die Sollstunden beinhalten die vertraglich vereinbarten (zu leistenden) Stunden des Mitarbeiters. Sie stel-
len den ,Gegenpart" zu den Iststunden dar und werden durch Hinterlegung in den Tagespldanen quasi au-
tomatisch erzeugt. Die Sollstunden sind als ,Vorgabe"™ anzusehen, die der Mitarbeiter zu erfiillen hat.

Iststunden - Sollstunden = Saldo

Der Saldo ist, wie zu sehen, eine gerechnete GréBe und stellt dar, inwieweit der Mitarbeiter seine Sollvor-
gabe erflllt hat. Hat er namlich zu wenig gearbeitet, gerat der Saldo ins ,Minus" und signalisiert eine Un-
tererfillung der Sollzeit. Ist der Saldowert im ,Plus®, hat der Mitarbeiter mehr gearbeitet, als durch die
Sollzeit vorgegeben wurde. Bei einer Gleitzeitanwendung spricht man bei einem Plus-Saldo nicht von
Uberstunden, da der Mitarbeiter dieses Plus durch geringere Anwesenheitszeiten oder Gleitzeiten wieder
abbauen kann.

Vorholzeit

Dieses Konto wird nur dann geflillt bzw. verrechnet, wenn Sie es bendétigen und auch die entsprechenden
Werte in die vorgesehenen Felder im Tagesplan bzw. Buchungsart-Definition eingetragen haben. Es wird
auch Ansparkonto genannt, weil die darin gesammelte Zeit spater durch genommene Freizeiten wieder
abgebaut wird. Das Konto unterscheidet sich vom Saldo dadurch, dass es zwar durch entsprechende Ar-
beitszeiten aufgebaut, aber bei Minderarbeitszeiten nicht selbsttatig abgebaut wird. Darlber hinaus un-
terliegt es keinerlei Kappungen (z.B. Monatsabschlusskappung beim Saldo), sondern es wird unbegrenzt
fortgefihrt, bis durch eine ausdrickliche Buchung mit einer Buchungsart ,Abbau Vorholzeit" das Konto
zum Ausgleich einer genommenen Freizeit reduziert wird. Dies ist letztlich auch der hdufigste Verwen-
dungszweck flir das Konto, indem das Konto taglich mit einem bestimmten Betrag von der Anwesenheits-
zeit, z.B. 0,20 Std (=Vorholzeit) geflllt wird, und wenn das Konto gentigend Std gesammelt hat, kann der
Mitarbeiter einen freien Tag daraus nehmen, wobei das Konto an diesem Tag dann um die Sollzeit redu-
ziert wird. Dies kdnnten z.B. Briickentage sein. Zu beachten ist auch, dass bei Verwendung einer Vorhol-
zeit die Formel fir den Saldo erweitert werden muss:

Iststunden - Sollstunden - Vorholzeit = Saldo !

Um dies an einem Beispiel zu verdeutlichen: Wenn die Sollzeit gemdaB Tagesplan 7,80 Std betragt und die
Vorholzeit mit 7,80-8,00 Std eingetragen ist, wird bei einer Anwesenheit von 8 Std ein Betrag von 0,20
Std in das Konto Vorholzeit gestellt und der Saldo ist 0,00 Std. Arbeitet der Mitarbeiter nur 7,90 Std, be-
kommt das Konto Vorholzeit nur 0,10 Std und der Saldo ist ebenfalls 0,00 Std. Bei einer Anwesenheit von
7,80 Std schlieBlich bleibt fur die Vorholzeit nichts Ubrig und der Saldo ist wiederum 0,00 Std. Erst wenn
die Anwesenheit weniger als die Sollzeit betragt, geht der Saldo ins Minus (wobei das Konto Vorholzeit
unverandert bleibt).

NovaTime Handbuch 5.0.01 -5-


https://www.novatime-systeme.de/

® NovaTime Honeywell

Guthaben Uberstunden

Das Konto ,Guthaben Uberstunden® verhalt sich wie das Konto ,Vorholzeit", wobei das Fiillen des Kontos
aus geleisteten Uberstunden erfolgt, welche nicht zur Bezahlung gelangt sind, sondern fiir spateren Frei-
zeitausgleich zur Verfiigung stehen sollen. Ist dieses Konto sowie auch die Vorholzeit in Verwendung, er-
gibt sich o.g. Formel jetzt :

Iststunden - Sollstunden - Vorholzeit - Guth.UStd = Saldo !

Bezahlte Uberstunden

Dieses Konto wird ebenfalls nur geflllt, wenn es bendétigt wird und die entsprechenden Felder angelegt
sind. Im Unterschied zum Guth.UStd wird dieser Kontostand zu jedem Monatsersten auf Null gesetzt, da
ja, wie der Name schon sagt, diese Uberstunden zum Monatsende ausbezahlt werden. Fiir die Zuschlags-
berechnung kénnen diese Uberstunden ggf. weiter unterteilt werden in Konten mit unterschiedlichen Zu-
schlagsprozenten, z.B. 25%, 50%, 70%, 100% usw. Dies sind dann die Lohnarten-Speicher, die auch bei
einer Weitergabe an ein Lohn/Gehaltsprogramm Ubergeben werden. Soll keine Datenweitergabe erfolgen,
sondern die Werte nur fir interne Informationszwecke gespeichert werden, finden hierfiir die Info-Spei-
cher Verwendung.
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Die unterschiedlichen Pausen

Der Gesetzgeber verlangt, dass nach einer Phase der Arbeitszeit eine Pause eingelegt werden muss, in
welcher der Mitarbeiter sich wieder regenerieren kann. Sicherlich kénnte man es dem Mitarbeiter Uberlas-
sen, zur Pause eine ,Gehen“-Buchung zu tatigen und bei Wiederaufnahme der Arbeit ,Kommen" zu Bu-
chen.

Dies wiirde aber einerseits bedeuten, dass der Mitarbeiter gezwungen ware, das Buchungsterminal zu be-
nutzen, was aus oOrtlichen Grinden nicht immer madglich ist. Darlber hinaus ware es sicherlich erforder-
lich, die Protokolle zu kontrollieren, um die Einhaltung der gemachten Pausen sicherzustellen. Dies sind
Umstandlichkeiten, die dazu geflihrt haben, dass in der Praxis der Pausenabzug vom System vorgenom-
men wird.

Wir unterscheiden hierbei 3 Arten des Pausenabzugs.

Feste Pause

Die Eingabe dieser Pause erfolgt als von-Uhrzeit / bis-Uhrzeit, z.B. 09:00 - 09:15 Uhr, wobei die Zeitzah-
lung genau in diesem Bereich stoppt und somit einen Pausenabzug von 15 Min. realisiert. Diese Pausen-
art wird vorzugsweise gewahlt, wenn eine feste Arbeitszeit vorliegt und/oder zu der Pause keine Buchung
durch den Mitarbeiter erfolgt. Der Vorteil liegt bei dieser Pausenart in der einfachen Uberschaubarkeit so-
wie der leichten Erklarbarkeit gegentiber dem Mitarbeiter.

Variable Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise fir die Mittagspause gewahlt, wenn der Abzug auch dann richtig be-
rechnet werden soll, wenn der Mitarbeiter zur Pause bucht. Hierbei wird neben einem Uhrzeitbereich, z.B.
11:00 - 14:00 Uhr auch ein Mindestabzug, z.B. 30 Min. vorgegeben.

Damit wird folgendes erreicht: Der Mitarbeiter kann so in der vorgegebenen Zeitspanne zur Pause buchen
(,Gehen“/,Kommen", auch mehrfach). Das System prift, ob die durch die Pausenbuchungen registrierten
Abwesenheiten den Mindestabzug von 30 Min. oder mehr erflllt. Falls ja, ist kein weiterer Abzug vom
System erforderlich.

Ist die Abwesenheit geringer, wird das System einen zusatzlichen Abzug vornehmen, so dass auf 30 Min.
Abzug erganzt wird. Hat der Mitarbeiter in dem Zeitbereich keine Pause gebucht, werden die vollen 30
Min. abgezogen. Letzteres geschieht dann in dem Beispiel ab 13:30 Uhr, da dies der spatestmdgliche
Zeitpunkt fir den Abzug ist und die Pause ja um 14:00 Uhr beendet ist.

Eine Besonderheit tritt auf, wenn der Mitarbeiter innerhalb des Pausenzeitraums seine Arbeit fir diesen
Tag beendet, also eine GE-Buchung tatigt, ohne Wiederkehr. Geschieht dies z.B um 13:00 Uhr, wird das
System zwischen 13:00 und 14:00 Uhr eine Abwesenheit von 1 Std registrieren und dies als erfillte Pau-
se anerkennen, somit geschieht kein weiterer Abzug.

Gleiches passiert, wenn der Mitarbeiter seine Arbeitszeit innerhalb der Pause beginnt, z.B. um 12:00 Uhr.
Das System wird ebenfalls die Abwesenheit vor Arbeitsbeginn von 11:00 - 12:00 Uhr als Pause werten
und keinen weiteren Abzug vornehmen.

Dieses Beispiel zeigt auch, dass die variable Pause, da uhrzeitabhangig, bei stark unterschiedlichen An-
fangs und Endzeiten nicht immer das gewlinschte Ergebnis bringt.
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AZG-Pause bzw. anwesenheitszeitabhdngige Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise bei Teilzeitkraften eingesetzt, die bei Arbeitszeiten bis zu 6 Std in der
Regel keine Pause machen brauchen, jedoch bei Uberschreitung einem Abzug unterliegen.

Ebenso ist der Einsatz sinnvoll bei standig wechselnden Anfangs- und Endzeiten des Arbeitsbeginns. Fir
den Abzug ist namlich die Anwesenheit seit Arbeitsbeginn entscheidend, ohne Abhangigkeiten von
Uhrzeiten. Die Eingabe erfolgt, indem man einen Abzug von z.B. 30 Min. nach einer Anwesenheit von 6
Std vorgibt. Die Zeitzéhlung wird dann bei Erreichen von 6 Std. stoppen und nach 30 Min. weiterlaufen.

Zu beachten ist, dass Pausenbuchungen durch den Mitarbeiter zu jeder Zeit seiner Anwesenheit erlaubt
sind, wobei das System die Summe der Abwesenheiten priift.

Nach 6 ArbStd wird dann die Pause abgezogen, wobei die bis dahin getdtigten Pausenbuchungen beriick-
sichtigt werden und nur der fehlende Rest zu den 30 Min. abgezogen wird.

Erreichen die Pausenbuchungen 30 Min. oder mehr, geschieht kein Abzug. Liegt keine Pausenbuchung vor,
werden die vollen 30 Min. abgezogen.

Eine AZG-Pause kann auch mehrfach eingesetzt werden, wenn z.B. nach 9 ArbStd. eine zweite Pause ab-
gezogen werden soll. Die zweite Pause addiert sich dann zur ersten Pause, weshalb bei der Eingabe der
zweiten Pause die Zeit der ersten Pause bericksichtigt werden muss.

Beispiel: Die erste AZG-Pause ist auf 30 Min. eingestellt. Die zweite Pause soll 15 Min. betragen. Bei der
zweiten AZG-Pause muss dann 45 Min. (30 + 15) eingegeben werden.

GLZ-Pause

Diese Pausenart verhalt sich identisch wie die AZG-Pause, jedoch mit einem kleinen Unterschied:

Die GLZ-Pause wird nicht sofort nach 6 ArbStd abgezogen, sondern bertlicksichtigt auch evtl. spater ge-
machte Pausen. Hat der Mitarbeiter seine Pause per Gehen - Kommen namlich erst spater gebucht, ware
eine AZG-Pause vom System bereits abgezogen und seine gebuchte Abwesenheit fehlt zusatzlich. Dies
vermeidet die GLZ-Pause, indem die gebuchte Pause zwischen erstem Kommen und letztem Gehen mit
bertcksichtigt wird.

Beispiel: Es ist ein Abzug nach 6 ArbStd von 30 Min. eingestellt. Der Mitarbeiter bucht seine Pause jedoch
nach 7 ArbStd zwischen 15:00 und 15:30.

AZG-Pause: Der Pausenabzug erfolgt korrekt nach 6 ArbStd zwischen 14:00 und 14:30 und die Abwesen-
heit des Mitarbeiters zwischen 15:00 - 15:30 fehlt zusédtzlich, da keine Pause.

GLZ-Pause: Zwischen erster und letzter Buchung liegt eine Abwesenheit von 15:00 - 15:30 entsprechend
2 Std vor. Diese Abwesenheit wird als gemachte Pause angerechnet und es erfolgt kein weiterer Abzug.

GLH-Pause

Diese Pausenart verhalt sich identisch wie die GLZ-Pause, jedoch mit einem Unterschied:

Die Pause wird nach Erreichen des Schwellwertes hart abgezogen. Also wird eine GLH Pause von einer
halben Stunde nach 6 Stunden Arbeitszeit vereinbart, so verbleiben nach einer Arbeitszeit von 6 Stunden
und 5 Minuten noch 5 Stunden und 35 Minuten, da die halbe Stunde Pause hart abgezogen wurde.

Ubersicht AZG-Pause GLZ-Pause
1. KO/GE 08:00-15:00 08:00-15:00
2. KO/GE 15:30-16:30 15:30-16:30
gerechnete Pause: 14:00-14:30 15:00-15:30
gilt nicht als Pause: 15:00-15:30  mmmmmmmmmeeee-
IstStd: 7,50 Std 8,00 Std
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Anmelden ins Programm

® NovaTime

Passwort

Lizenz
Version

SerienNr.

www.novatime-systeme.de

Abb. 1

Geben Sie an dieser Stelle Thren Anmeldename ein, der vom Systemadministrator flr Sie eingetragen
wurde. Mit Betdatigen der ENTER-Taste, TAB-Taste oder per Mausklick kommen Sie auf das Eingabefeld fur
das Passwort.

Bei der Eingabe des Passwortes wird dieses versteckt dargestellt, damit ein unbefugtes Ablesen vom Bild-
schirm nicht mdglich ist.

Nach erneutem Driicken der ENTER-Taste bzw. TAB und ENTER oder Mausklick auf den Pfeil-But-
ton sind Sie im Hauptmeni von NovaTime.

Falls der eingegebene Benutzername oder das Passwort nicht richtig eingegeben wurden, erscheint ein
Meldungsfenster mit dem Text ,Name oder Passwort ist ungultig". Bestatigen Sie in dem Meldungsfenster
mit OK und geben Sie die korrekten Werte ein.

Als Besonderheit bei erhéhten Sicherheitsanforderungen kann vom Systemadministrator ein Ablaufdatum
fir das Passwort vorgegeben werden. Dies auBert sich darin, dass nach der eingestellten Zeit in Tagen
der Hinweis erscheint ,Ihr Passwort ist abgelaufen. Bitte geben Sie ein neues ein®. Tun Sie es und bestati-
gen, dann ist das neue Passwort wieder flr die eingestellte Anzahl von Tagen gliltig.

Des weiteren ist es moglich, dass flir die Eintragung eines neuen Passwortes im System festgelegte Vor-
aussetzungen berticksichtigt werden muissen (Passwort-Lange, Anzahl Buchstaben, Anzahl Zahlen). Wel-
che im System eingestellt sind, sollte Ihnen der zustédndige Systemadministrator mitteilen.
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Programmoberflache

Perzonal Listen  Arbeitsplan Basisdaten Terminalz Buchungen Tools Hilfe

BD ¥ -|[« +» B = g

Clear Holen Speichern Ldschen | Woriger MNachster | Buchen Ausgabe Fenster

Jormalminuten

Abb. 2

(O]

Abmelden

Die Oberflache des Programms ist in in folgende Bereiche aufgeteilt:

1. Hauptmenii

Im HauptmenU sind alle Programmteile direkt erreichbar. Je nach Berechtigung stehen u.U. nicht

alle Eintrage zur Verfiigung.
2. Schaltflachenleiste (Toolbar)

Die Schaltflachenleiste ist mit sinnvollen Icons ausgestattet, sollte der dazugehorige Text nicht
eingeblendet sein, erscheint dieser bei ruhendem Mauszeiger. Damit werden auch die Tastenkom-

binationen ersichtlich.

3. Seitenleiste links

In dieser Seitenleiste kdnnen haufig genutzte Funktionen hinterlegt werden, Damit ein schnellerer
Zugriff erfolgen kann. Die Schaltflachen werden in der Userverwaltung fest hinterlegt.

4. Seitenleiste rechts

In dieser Seitenleiste wird passend zu einer gedéffneten Form eine Liste fir den schnelleren Zugriff

der Datensatze ausgegeben.
5. FuBzeile

In der FuBzeile werden verschiedene Informationen angezeigt. Der angemeldete User sowie Uhr-

zeit- und Stundentyp.
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Personalstamm

Personalstamm »
Abteiung  [40 | Einkauf [~ |

|
|
» Nachname | Miller n Ampel Zweigstelle | 2 | Gebdude Luisenstr,

“arname | Marie

WG EICHE Berechtigung Urlaub  Zeitkonten  Jahreskartei
Arbetsplan [100  [oeizst [~ | Geburtsdatum
Kalender | " | Rheinland-Pfalz n Beginn Zeiterfassung
Kostenstelle | 4 | Materialwirtzchaft _ Ende Zeiterfassung l:-
BeschéftAt  [1 | Beamte (Volzei) [~ | Eintrittsdatum
Beschéft.Grad | 5 | 5 Tage Woche n Austrittzdatum l:-
PLZ Ort | |
Strafte | | Buchungs-Terminals | 1 | alle Terminals =
Telef. Firma | | Buchungs-Quittung | 1 | Saldo H
Telef. privat | | Lampennummer l:l
E-Mail Adresse | mueller. marie@novatime-systeme. de |
Bemerkung | -
Weldetext
’7| 0 | keine Anzeige n giitig ab (®) fiir () Datum I:- (@) einmalig () dauernd

Abb. 3

Im Personalstamm sind alle Mitarbeitenden gespeichert, die an der Zeiterfassung teilnehmen. Beim Ein-
stieg befinden Sie sich im Blatt 1 - den Kopfdaten und kénnen bei Bedarf in weitere Blatter wechseln. Je
nach vorhandenen Optionen und Einstellungen.

Um einen Stammsatz aus dem Datenbestand in die Maske zu holen, gibt es mehrere Wege:

1. Geben Sie einen Suchbegriff in eines der Felder: PersNr, AuswNr, Name, Abteilung, Arbeitsplan, Ka-
lender, Zweigstelle, Kostenstelle, Beschaftigungsart ein. Betatigen Sie HOLEN.

2. Betadtigen Sie eine Pull-Down Schaltflache der Felder und lassen Sie sich somit die verfliigbaren Werte
anzeigen. Klicken Sie den gewlinschten Wert an und der zugehérige Satz wird geholt.

3. Kilicken Sie in der Seitenleiste rechts auf den gewtlinschten Personalsatz

Wenn Sie einen neuen Stammsatz anlegen wollen, ist es nicht erforderlich, alle vorhandenen Felder zu
fallen. Minimal wird die PersNr, die AuswNr oder der Name bendétigt. Hierbei ist der Mitarbeiter natirlich
noch keiner Abteilung, keinem Arbeitsplan, keinem Buchungsterminal usw. zugeordnet, mithin eine Zeit-
erfassung noch nicht mdglich.

Falls der Platz firr Felder im Header und in Kopfdaten 1 nicht ausreichend sein sollte, kdnnen weitere Tabs
(Kopfdaten 2 und 3) eingeblendet werden ( Abb. 3). Darin kdnnen weitere Felder angelegt werden.

Mit einem Doppelklick der linken Maustaste auf die Bezeichnung der Felder, kdnnen die Masken aus den
Basisdaten direkt gedffnet werden und missen nicht Gber das Menl aufgerufen werden.
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Kopfdaten

Auf den nachfolgenden Seiten erfahren Sie, welche Bedeutung die einzelnen Felder haben und welche fur
eine funktionierende Zeiterfassung notwendig sind.

PersNr

Die Personalnummer kann bis zu 8 Stellen (numerisch) eingegeben werden, wobei standardmaBig 6 Stel-
len voreingestellt sind. Als Besonderheit kann auch auf eine alphanumerische PersNr (max. 15 Stellen)
umgestellt werden. Dies ist allerdings nur moéglich, wenn noch keine Personalsatze angelegt sind. (Neuin-
stallation)

Die Personalnummer ist ein eindeutiger Suchbegriff, darf also nicht mehrfach vergeben werden. Ausnah-
me: Ist Ihr System als Option mandantenfahig eingerichtet, gilt diese Aussage pro Mandant. Ein anderer
Mandantenkreis, z.B. eine separate Firma, kann wieder problemlos identische Personalnummern wie der
erste Mandantenkreis verwenden.

Weiterhin kann die Personalnummer jederzeit geandert werden, falls erforderlich.

Hinweis Existieren in Threm Unternehmen keine, den Mitarbeitern zugeordnete Personalnummern,
kann das Feld auch freigelassen werden. In diesem Fall ist aber die Eingabe einer
Ausweisnummer zwingend, damit im Falle einer Namensgleichheit eine Unterscheidung (ber
die AuswNr maéglich ist.

AuswNr

Die Ausweisnummer ist numerisch mit 4 Stellen und kann bei Erfordernis auf 5 Stellen erweitert werden;
hierbei ist dann die hochste zulassige AuswNr 65534. Die Ausweisnummer ist ebenfalls eindeutig und
stellt die Verbindung von codierter Ausweiskarte zum Mitarbeiter her, damit NovaTime eine Buchung dem
Mitarbeiter zuordnen kann.

Eine Kommen bzw. Gehen-Buchung am Terminal ist auch erst dann mdglich, wenn Sie eine AusweisNr
eintragen. Sie kénnen die AusweisNr problemlos in eine andere (noch nicht vergebene) andern, falls der
Mitarbeiter z.B. seine Karte verloren hat und Sie ihm eine neue zuordnen.

Falls der Mitarbeiter keine Ausweisbuchungen tatigt, z.B. AuBendienstmitarbeiter, kann das Feld auch leer
bleiben. In diesem Fall muss allerdings die PersonalNr eingetragen werden und das DIN-Feld muss auch
leer bleiben, sonst ist ein Speichern nicht mdglich.

DIN-Nr

Dieses Feld, falls vorhanden, enthdlt die Codierung der berliihrungslosen Transponder. In diesem Fall ist
es erforderlich, neben der normalen Ausweis-Nr., die jetzt die Funktion einer ,Satznummer" oder einfach
einer ,Ifd. Nummer" hat, auch die DIN-AusweisNr. einzugeben. Die Eingabe muss mit der korrekten Stel-
lenzahl erfolgen und stets zusammen mit der normalen Ausweis-Nr. eingegeben und gespeichert werden.

Wichtig ist auch die Systematik der Honeywell-DIN-Nr., falls man z.B eine ,Fantasie-Nummer,, eintragt:
Jedes Padrchen der Ziffern (von links) darf nur einen Wert zwischen 00 und 15 haben.

gultigistz.B 0001 02 11 1213 14 15

unglltig z.B 16 17 18 19 23 45 67 89

StandardmaBig ist eine Prifung aktiv, die eine unglltige Kombination beim ,Speichern®™ erkennt und ver-
hindert: ,,DIN-Nummer unzuldssig!!™ Korrigieren Sie dann die Nummer und Speichern erneut.

Sie kdnnen auch einen Mitarbeiter anhand einer DIN-Nummer suchen. Geben Sie in der leeren Personal-
satzmaske die DIN-Nummer ein und betatigen den ,Holen-Button,,. Ist ein Personalsatz mit der Nummer
vorhanden, wird er eingeblendet. Falls nicht, kommt das Meldefenster ,Holen ist nicht mdglich,,.
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Name

Der Name sollte sinnvollerweise im Format ,Name, Vorname" eingegeben werden, damit bei sortierten
Ausgaben der Nachname das Hauptsortierkriterium ist. Namensgleichheiten sind zulassig.

Nachname, Vorname

Alternativ zu dem Feld Name ist es auch Mdglich, die beiden Felder Nachname und Vorname zu verwen-
den.

Status

Auf Wunsch kann zur Information eine Zeile mit dem aktuellen Status eingeblendet werden.

Angezeigt wird die aktuelle An-/Abwesenheit oder ggf. eine

Fehlzeit. Die Farbe des Punktes entspricht dem im Lampen- _n
tableau; also z.B. grin = anwesend, rot = abwesend, weiB Apb. 4

= Fehlzeit.

Abteilung

Die Abteilung besteht aus einer Nummer bzw. einem Kirzel sowie einer Textbezeichnung. Es ist kein
Pflichtfeld, empfiehlt sich aber aus Griinden der Ubersicht und zusétzlicher Auswahlméglichkeit. Sie kén-
nen hier nur bereits angelegte Abteilungen verwenden. Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern einer be-
stimmten Abteilung suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Abteilung eingeben und HOLEN be-
tatigen. Ebenso kénnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Abteilung" kommen Sie bei Bedarf auf die
Abteilungsmaske, wo Sie Abteilungen anlegen, dndern oder I6schen kénnen.

Arbeitsplan

Im Arbeitsplan sind alle Regularien hinterlegt, welche die Arbeitszeiten, Pausen, Lohnzuschlage usw. flr
den Mitarbeiter betreffen. Das Feld besteht aus einer Arbeitsplannummer (numerisch, max. 4 Stellen) so-
wie einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es allerdings leer, findet keine Zeitstundenberechnung statt. Lediglich
die Uhrzeiten der Kommen- und Gehen-Buchungen sind sichtbar. Sie kénnen hier nur bereits angelegte
Arbeitsplane verwenden.

Sie kdnnen NovaTime nach Mitarbeitern eines bestimmten Arbeitsplans suchen lassen, indem Sie im lee-
ren Formular den Arbeitsplan eingeben und HOLEN betatigen. Ebenso kénnen Sie per Pull-Down eine
Auswahl treffen.

Hinweis = Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Arbeitsplan™ kommen Sie bei Bedarf auf die
Arbeitsplanmaske, wo Sie Arbeitspléne / Tagesplédne anlegen, &ndern oder I6schen kénnen.

Kalender

Im Kalender sind alle Feiertage hinterlegt, die in dem betreffenden Land Glltigkeit haben. Sie werden oh-
ne Ihr Zutun automatisch errechnet. Hierdurch ist es bei Zweigbetrieben oder AuBenstellen gewahrleistet,
dass stets die passenden Feiertage dem Mitarbeiter zugeordnet werden. Das Feld besteht aus einer Num-
mer (numerisch, max. 4 Stellen) und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es allerdings leer, werden flr den Mitarbeiter keine Feiertage eingetra-
gen bzw. verrechnet. Sie kdnnen hier nur bereits angelegte Kalender verwenden. Sie kdnnen NovaTime
nach Mitarbeitern einem bestimmten Kalender suchen lassen, indem Sie im leeren Formular den Kalender
eingeben und HOLEN betatigen. Ebenso kdnnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.
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Hinweis Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Kalender" kommen Sie bei Bedarf auf die
Kalender-Maske, wo Sie Kalender anlegen, dndern oder I6schen kénnen.

Zweigstelle

Hier kénnen Sie ggf. hinterlegen, ob sich ein Mitarbeiter in einer Zweigstelle oder AuBenstelle usw. befin-
det. Das Feld besteht aus einer Nummer bzw. einem Kiirzel und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wenn es nicht benétigt wird. Sie kénnen hier nur bereits ange-
legte Zweigstellen verwenden. Sie kénnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestimmten Zweigstelle su-
chen lassen, indem Sie im leeren Formular die Zweigstelle eingeben und HOLEN betéatigen. Ebenso kén-
nen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis  Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,,Zweigstelle™ kommen Sie bei Bedarf auf die
Zweigstellen-Maske, wo Sie Zweigstellen anlegen, dndern oder I6schen kénnen.

Kostenstelle

Hier konnen Sie ggf. hinterlegen, ob ein Mitarbeiter einer Kostenstelle zugeordnet ist. Das Feld besteht
aus einer Nummer bzw. einem Kirzel und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wenn es nicht benétigt wird. Sie kénnen hier nur bereits ange-
legte Kostenstellen verwenden. Sie kénnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestimmten Kostenstelle
suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Kostenstellen-Nr (nicht Textbezeichnung!) eingeben und
HOLEN betatigen. Ebenso kdnnen Sie per Pull-Down eine Auswabhl treffen.

Hinweis  Per Doppelklick auf die Textbezeichnung , Kostenstelle" kommen Sie bei Bedarf auf die
Kostenstellenstellen-Maske , wo Sie Kostenstellen anlegen, &ndern oder I6schen kénnen.

Beschaft.Art

Hier kdnnen Sie ggf. hinterlegen, ob ein Mitarbeiter einer Beschaftigungsart zugeordnet ist. Das Feld be-
steht aus einer Nummer ( numerisch, max. 5 Stellen ) und einer Textbezeichnung.

Es ist kein Pflichtfeld. Lassen Sie es leer, wenn es nicht bendtigt wird. Sie kdnnen hier nur bereits ange-
legte Beschaftigungsarten verwenden. Sie kénnen NovaTime nach Mitarbeitern einer bestimmten Be-
schaftigungsart suchen lassen, indem Sie im leeren Formular die Beschaft.Art eingeben und HOLEN beta-
tigen. Ebenso kénnen Sie per Pull-Down eine Auswahl treffen.

Hinweis  Per Doppelklick auf die Textbezeichnung , Beschéft.Art" kommen Sie bei Bedarf auf die
Beschéft.Art-Maske , wo Sie Beschéftigungsarten anlegen, dndern oder I6schen kénnen.

Besch. Grad

Der Beschdftigungsgrad erscheint nur bei Installationen mit Zeiterfassung und ist flir die Zutrittskontrolle
nicht relevant. Mit dem Beschéftigungsgrad kann das System evtl. unterschiedliche Urlaubsanspriiche be-
rechnen und verwalten.

Hinweis  Per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Besch. Grad" kommen Sie bei Bedarf auf die
Beschéftigungsgrad-Maske.
PLZ Ort, StraBBe, Telef. Firma, Telef. privat, Bemerkung

Diese 5 Felder sind reine Textfelder, die zu Ihrer Information geflllt werden kénnen oder frei bleiben kén-
nen. Sie haben auch keine Funktion zur Selektierung oder sonstigen Aufgaben.
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Buchungs-Terminals

Hier geben Sie ein, an welchen Zeitbuchungsterminals der Mitarbeiter berechtigt ist, zu buchen. Die Aus-
wahl bietet hier eine Gruppe von Terminals an, welche unter ,ZE-Terminalgruppen® definiert sind.

Wichtig Wenn Sie das Feld frei lassen, kann der Mitarbeiter trotz angelegter Ausweis-Nummer an
keinem der Zeiterfassungsterminals Buchungen vornehmen!

Haben Sie mehrere Terminals, sind diese zu einer sogenannten Terminalgruppe zusammengefasst, so
dass dort letztendlich hinterlegt ist, an welchen Terminals gebucht werden darf.

Buchungs-Quittung

Hier bestimmen Sie, was der Mitarbeiter bei einer Kommen-, Gehen-, oder Info-Buchung als Quittung am
Terminal sehen soll.

Lassen Sie das Feld frei ( entspricht Auswahl 0 - keine ), erscheint als Anzeige 0,00 oder --.--

Bei Auswahl ,1 - Saldo" sieht der Mitarbeiter bei einer Buchung seinen aktuellen Saldo.

Bei Auswahl ,2 - Ist-Std. (Ifd. Monat)" sieht der Mitarbeiter die in der Ifd. Periode geleisteten Arb.Stun-
den.

Bei Auswahl ,3 - Ist-Std. ( heute )" sieht der Mitarbeiter die am Ifd. Tag geleisteten Arb.Stunden.

Bei Auswahl ,4 - Saldo ( import ) kénnen die von einem Fremdsystem importierten Stunden angezeigt
werden (Option).

Saldo-Ubertrag

Dieses Feld begrenzt den Saldo-Ubertrag von einem Monat in den Folgemonat auf einen persénlichen
Wert, den Sie hier eintragen.

Dieses Feld ist im Abschlussplan bei ,Saldo kappen auf' nochmals vorhanden und Ubersteuert dann die
Kappungsgrenze. Wenn keine Kappung im Abschlussplan aktiv ist wird dann gemaB der Personalstamm
Einstellung trotzdem gekappt.

Option ,,Passbild im Personalstamm,,

Die zentrale Aktivierung dieser Option geschieht in den Systemeinstellungen. Bei Bedarf kénnen Sie diese
Option von Ihrem Errichter aktivieren lassen. Zusatzlich kann die Funktion in der Benutzerverwaltung
entsprechend aktiviert werden (Personal — Passbildanzeige).

Das Einlesen und Abspeichern der Bilder geschieht direkt im Personalstamm von NovaTime. Dies kann auf
dem Server-Rechner genau so gut wie auf jedem Client gemacht werden! Die Bilder werden namlich, egal
wo eingelesen, an den ZDB-Server Uibergeben, von diesem mit dem korrekten Dateinamen versehen und
dann im Photo-Verzeichnis abgespeichert.

Wichtig IJe nach User-Berechtigung kann die Ausgabe eines Bildes, das Einlesen oder beides erlaubt
sein.

Falls Einleseberechtigung vorhanden:

Es handelt sich hierbei um die Funktion, ein noch nicht vorhandenes Passbild von externer Quelle einzule-
sen, dem Datenbestand hinzuzufliigen und damit die Darstellung im Personalstamm zu ermdglichen.
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Klicken Sie auf den Button (...) in dem Passbild Rahmen und Sie erhalten die Auswahlmaske ,,Passbild
einlesen". Wahlen Sie zunachst den gewlnschten Dateipfad aus. AnschlieBend werden Ihnen die Bildda-
teien aufgelistet, welcher in dem Ordner zur Auswahl stehen. Wahlen Sie das Bild aus. Bei Bedarf kann
ein anderes Bildformat gewahlt werden. Mit Klick auf ,Ubernehmen, wird dann das Bild in den Personal-
stamm Ubernommen und kann gespeichert werden. Mit Klick auf ,Entfernen™ kann ein Bild auch wieder
aus dem Personalstamm entfernt werden.

Geburtsdatum, Eintrittsdatum, Austrittsdatum

Diese Felder haben teilweise nur informativen Charakter. In den folgenden Fallen sind Abhangigkeiten zu
beachten:

1. Im Filter Personalsatz kann auch auf Alter sowie Betriebszugehdrigkeit gepriift werden.

2. Wenn das Urlaubs-Komfortmodul bei Ihnen verwendet wird, muss flir jeden Mitarbeiter das Ge-
burtsdatum angegeben sein, damit der altersstufenabhdangige Urlaub errechnet werden kann.
Weiterhin wird die Teil-Anspruchsberechnung im Eintrittsjahr des Mitarbeiters anhand des Ein-
trittsdatums durchgefihrt.

3. Bei der Option ,Zutrittskontrolle, in Verbindung mit ACS Geraten wird durch das Eintrittsdatum
und Austrittsdatum der Glltigkeitsbereich flr den Ausweis in den ACS Geraten hinterlegt. Wenn
die Felder also eingetragen sind, ist ein Zutritt an den Geraten vor dem Eintrittsdatum und nach
dem Austrittsdatum nicht maéglich.

Beginn Zeiterfassung

In diesem Feld kénnen Sie bestimmen, ab wann die Zeitrechnung fiir den Mitarbeiter beginnt. Ab diesem
Datum werden Sollzeiten gemaB Tagesplan eingetragen und Arbeitsstunden, Abwesenheitszeiten, Lohnar-
ten usw. werden gerechnet. Hat der Mitarbeiter vorher bereits gebucht, gelten diese als ,,Ubungsbuchun-
gen®, werden zwar eingetragen, aber keine Zeitstunden dazu gerechnet (Es besteht somit keine Notwen -
digkeit, diese zu léschen ).

Wichtig B Wenn Sie beim Anlegen eines neuen Stammsatzes hier nichts eintragen, wird das System
fiir Sie den Beginn des aktuellen Monats einsetzen.

Sie kdnnen es jedoch auch nachtraglich jederzeit andern. Durch die Rickrechnung wird alles in den ge-
winschten Stand versetzt.

Ende Zeiterfassung

In diesem Feld tragen Sie ein, wann die Zeitrechnung fiir den Mitarbeiter beendet ist. Ab diesem Datum
werden keine Sollzeiten mehr eingetragen und auch keinerlei Stunden mehr gerechnet. Falls nach diesem
Zeitpunkt Kommen/Gehen-Buchungen des Mitarbeiters erfolgt sind, gelten diese wiederum als ,,Ubungs-
buchungen™ ohne rechnerische Wirkung. (Léschen nicht erforderlich).

Hinweis ErfahrungsgemdéB erfolgt das Léschen eines Personalstamms erst geraume Zeit nach dem
Ende der Zeiterfassung, da vielfach noch ldngere Zeit Einsicht in die Daten gewlinscht ist.

Mdéglicherweise wird ja auch der Mitarbeiter spater wieder eingestellt, so dass - ohne Léschung des Perso-
nalsatzes - lediglich ein neues Datum ,Beginn Zeiterfassung" eingegeben werden muss, ohne den
Stammsatz neu einzugeben.

Meldetexte ans Terminal senden

Der Personalstamm enthalt am unteren Rand die Aktivierung zum Senden von Meldetexten an die Termi-
nals.
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Meldetext
’7|1 | Bitte im Biiro  melden H giittig ab (@) fir ) Datum | 25.05.2020 [ (@) einmalig () dauernd
Abb. 5

Der Text erscheint am Terminal als Quittungstext zu einer Kommen, Gehen, Info oder Dienstgang-Bu-
chung, nicht jedoch zu einer Funktionstasten-Buchung.

Zunachst missen die Meldetexte (max. 10) unter Terminals - Meldetexte vordefiniert werden. Jeder Text
besteht aus 2 mal 16 Zeichen, die dann am TRS 6/8 nacheinander und bei den anderen Terminals ,am
Stuck™ angezeigt werden. AnschlieBend kann der Text dann im Personalstamm - Feld Meldetext - per
Pull-Down verwendet werden.

— glltig fir Datum: - Text ist aktiv nur an diesem bestimmten Tag

— gultig ab Datum: - Text ist aktiv an diesem und allen folgenden Tagen

— einmalig: - nur ein einziges mal mit der ersten Buchung am eingetragenen Datum
— dauernd: - mit jeder Buchung
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Berechtigungen

Personalstamm = E

Titel |:| DN | |
Abteiung |40 [ Einkauf

k Mame | Miller, Marie n Ampel Zweigstelle | 2z | Gebdude Luizenstr. n

Kopfdaten RGN Urlaub Zeitkonten Jahreskartei

Uberstundenberechtigt O Arbeits zeit beginnt am Vortag ab l:l Uhr
Uberstunden bezahlen |:| Dienstgang - Berechtigung
Abb. 6

Uberstundenberechtigt

Ein Klick in dieses Feld setzt den Mitarbeiter auf ,Uberstundenberechtigt". Dies hat folgende Wirkung:

1. Jeder Tagesplan hat 2 feste Zeilen, namlich ,Zeitzahlbereich® und ,Zeitzahlbereich mit UStd-Be-
rechtigung®. Mit Uberstundenberechtigung gilt jetzt ndmlich der zweite Zeitzdhlbereich, so dass
der Mitarbeiter andere Arbeitszeitgrenzen bekommt. Ist das Feld ,Zeitzdhlbereich mit UStd-Be-
rechtigung" leer, gilt sogar ein Zeitzéhlbereich ,rund um die Uhr", also 0 - 24 Uhr. Ist jedoch der
Mitarbeiter nicht ,Uberstundenberechtigt® und der ,Zeitzdhlbereich" leer, wird keine Anwesen-
heitszeit gerechnet.

2. Eine weitere Wirkung ergibt sich in den Tagesplanen, allerdings erst bei Verwendung der Tages-
planzeilen ,Uberstunden ab Arbeitszeit" oder ,Uberstunden von-bis Uhrzeit" oder ,Uberstunden
am Feiertag ab Arbeitszeit". Diese Tagesplanzeilen rechnen namlich erst, wenn der Mitarbeiter
Uberstundenberechtigt ist.

3. Das in den Lohnarten enthaltene Bedingungsfeld ,rechnen je nach Uberstundenberechtigung oder
Bezahlen" reagiert ebenfalls entsprechend und ermdglicht ein gesteuertes Fillen der jeweiligen
Lohnart.

Uberstunden bezahlen

Es gibt in NovaTime grundsétzlich zwei getrennte Zeitspeicher fiir die Uberstunden:

Ist ,Uberstunden bezahlen" nicht aktiv, landen die Uberstunden in Guthaben Ustd.

Ist ,,Uberstunden bezahlen" aktiv, landen die Uberstunden in bezahlte Ustd.

Unterschied: ,bezahlte Ustd® werden am Monatsende (bzw. Periodenende) auf 0,00 gesetzt, da sie ja
ausbezahlt werden. ,Guthaben Ustd" hingegen lauft als ,Konto" weiter und wird benutzt, um (per Bu-
chung) z.B. Freizeittage oder Brlickentage damit auszugleichen.

Hinweis  Soll die Uberstundenberechtigung nicht dauerhaft sein, empfiehlt es sich, diese bei Bedarf
per Buchung einzugeben (z.B. Buchungsart ,200 UStd. berechtigt" oder ,,240 UStd von UZ
bis UZ").

Arbeitszeit beginnt am Vortag ab xx:xx Uhr
Die Benutzung dieses Feldes ist nur in Ausnahmefallen erforderlich und regelt das Platzieren der gerech-
neten Stunden bei mitternachtsiiberschreitenden Arbeitszeiten.

Ohne Eintrag in dieses Feld gilt namlich: Die gerechneten Stunden werden auf den Tag platziert, an dem
die Arbeit per Kommen-Buchung begonnen wurde.
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Beispiel: Kommen am 3.1. um 22:00 Uhr, Gehen am 4.1. um 6:00 Uhr: die Stunden werden normal am
3.1. eingetragen. MaBgebend flir die Berechnung ist hierbei der Tagesplan fir den 3.1.

Im Ausnahmefall kann gefordert sein, dass die Stunden am 4.1. eingetragen werden, also an dem Tag,
an dem die Arbeit per Gehen-Buchung beendet wurde. Hierflir tragen Sie nun in das Feld z.B. ein: Ar-
beitszeit beginnt am Vortag ab 20*00 Uhr ( * = Vortag ). Dies sorgt daflir, dass bei Arbeitsbeginn am 3.1.
ab 20:00 Uhr oder spater die gerechneten Stunden auf den 4.1. eingetragen werden und es gilt auch der
Tagesplan fir den 4.1.

Wichtig W Der Tagesplan muss mit angepasst werden. Dies gilt flir Zeitzdhlbereiche und alle
Uhrzeitbereiche.

Beispiel ohne ,Feld Vortag,: Zeitzahlbereich 22:00 - 30:00 Uhr (von heute auf morgen)
Beispiel mit »Feld Vortag,: Zeitzahlbereich 22*00 - 06:00 Uhr (von gestern auf heute )

Dienstgang-Berechtigung

Diese Berechtigung bezieht sich auf die Taste am Terminal mit dem , Dienstgang-Symbol". Ohne Berechti-
gung bzw. Auswahl ,,0 - keine" lehnt das Terminal einen Buchungsversuch des Mitarbeiters mit dieser
Taste ab: Je nach Terminal erscheint eine Meldung, dass keine Dienstgangberechtigung vorhanden ist.

Mit Berechtigung ,,1 - Ja“ kann die Taste benutzt werden, indem der anwesende Mitarbeiter bei Bedarf
Dienstgang-Gehen bucht. Die anschlieBende Rickkehr vom Dienstgang geschieht lediglich iber Kommen.

Resultat: Die Dienstgangzeit (dienstl. Abwesenheit) wurde mitgerechnet. Fallt die Pause in diese Zeit,
wird sie mit berlicksichtigt, somit abgezogen.

Mit Berechtigung ,,2 - Ausgleich™ gilt zunachst das unter Berechtigung 1 gesagte in vollem Umfang. Zu-
satzlich sind folgende Szenarien denkbar:

a) Der Mitarbeiter Kann auch morgens eine Dienstgang-Kommen-Buchung tatigen mit dem Resultat,
dass die davor liegende Zeit mitgerechnet wird. Wie weit, ist im Tagesplan in der Zeile ,,Aus-
gleichsgrenzen-Dienstgang" im links stehenden Uhrzeitfeld zu hinterlegen.

b) Gleichfalls kann der Mitarbeiter ggf. darauf verzichten, am Ifd. Tag mit Kommen zurlickzukehren.
Das System rechnet dann, wenn keine Riickkehr vom Dienstgang vorliegt, die Zeit weiter bis zu
der Uhrzeit, die im Tagesplan im rechts stehenden Uhrzeitfeld angegeben ist.

c) Des weiteren ist es auch mdglich mit ,Auffiillen Sollzeit bei Dienstgang" im Tagesplan einen
Zeitausgleich zur Sollzeit herbeizuftihren.
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Zeitkonten

Personalstamm ~ lZl

Titel [ ] omnr | | O
Vorname | Warie | Abteilung | 40 | Einkauf

Nachname | Willer H Ampel Zweigstelle | pd | Gebdude Luisenstr.

(®) Ausgabe in Stunden

(C) Ausgabe in Tagen

- Vorhol Std. Guth -5t .
Jan 182,17 5,00 143,00 786,40 33,13
Feb 166,56 124,00 42,40 9,15 24,14
Mér 177,56 135,00 48,00 7,21 10,49
Apr 178,49 13,00 136,00 48,00 208 10,30
Mai 157,44 13,00 137,00 32,00 3,03 9,11
Jun 32,12 &7,00 85,00 1,09

1,14

Abb. 7

Dieses Blatt des Personalstamms zeigt Ihnen eine Jahresltbersicht der Zeitkonten.

Die Ausgabe kann in Stunden oder wahlweise in Tagen erfolgen: Klicken Sie hierzu die entsprechende Op-
tions-Schaltflache an, entweder ,,Ausgabe in Stunden" oder ,,in Tagen™.

Die Ausgabe erfolgt zunachst fiir das aktuelle Jahr mit Summenbildung desselben. Uber die Pfeiltasten
und Pull-Down kann das Jahr entsprechend geandert werden. Siehe auch Kapitel , Personalstamm - His-
torie" (Seite 24). Wird Uber das Pull-Down ,alle" ausgewdhlt, dann werden alle verfligbaren Jahre unter-
einander aufgelistet.

Die in Abb. 11 dargestellten Spalten entsprechen dem Auslieferungszustand. Auf Wunsch kénnen insge-
samt bis zu 10 Spalten eingerichtet werden, wobei die Auswahl aus Standard-Speichern und allen ange-
legten Lohnart-Speichern mdglich ist. Die individuelle Einstellung ist nur flr die ,Ausgabe in Stunden®
maoglich, nicht fir die ,Ausgabe in Tagen®.

Urlaubskonto
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Titel [ ] omw | |
orname | Marie | Abteilung | 40 | Einkauf

¥ Nachname | Wdller n Ampel Zweigstele | 2 | Gebdude Luisenstr.

Kopfdaten Berechtigung JIUEULE ZFeitkonten Jahreskartei

Urlaubsplan [ 5 & Tage Woche |

(bertrag aus Vorjahr

Jahresanspruch l:l Anspruch gesamt l:l
Restanspruch aus Vorjahr l:l genommen im Urlaubsjahr l:l
Schwerbehindertenurlaub l:-

Resturlaub Stand heute l:l

:- Urlaub gebucht bis 31.12. [0 ]
Sonderurlaub l:-
Urlaub nech zu buchen l:l

Anspruch gesamt

Autom. Verfallsberechnung

Manuelle Korrektur

. Zugatzurlaub
Restanspruch aus Vorjahr

genommen aus Restanspruch

Restanspruch noch offen Antragswesen:

Urlaub beantragt bis 31.12. [
Urlaub nech zu beantragen l:l

LIRS

genommen aus Jahrezanspruch

Abb. 8

Dieser Karteireiter zeigt Ihnen das Urlaubskonto des Mitarbeitenden, und zwar in der ,ausflihrlichsten
Version,,. Je nach Einstellung und Optionen kénnen bei Ihnen weniger Felder sichtbar sein. Sollten Sie das
Modul fir eine automatische Urlaubsberechnung verwenden, finden Sie in dem Kapitel , Urlaubs-Komfort-
modul® (Seite 79) weitere Informationen.

Die Ausgabe erfolgt zunachst fiir das aktuelle Jahr mit Summenbildung desselben. Uber die Pfeiltasten
und Pull-Down kann das Jahr entsprechend geandert werden. Siehe auch Kapitel , Personalstamm - His-
torie" (Seite 24).

Wenn Sie eine Anderung vornehmen und speichern, wird dies immer zum 01.01. des Jahres gespeichert.

Die ,genommen'-Felder aktualisieren sich automatisch wenn Sie eine Urlaubsbuchung mit Tagesbezug
ganzer- oder halber-Tag fur die Person vornehmen.

Das Feld ,manuelle Korrektur, ist dafiir gedacht, einen Ubertrag aus dem Vorjahr zu korrigieren ohne den
vom System errechneten Vortrag zu verandern. Dadurch ist jederzeit ersichtlich, welchen Vortrag das
System errechnet hat und was der Anwender manuell korrigiert hat. Das Feld kann ebenso dazu genutzt
werden, einem neu angelegten Mitarbeiter fir das laufende Jahr einen Teil-Urlaubsanspruch zuzuordnen.
Beispiel: Der Mitarbeiter beginnt Mitte des Jahres und hat fur das Ifd. Jahr noch einen Anspruch von 15
Tagen Urlaub. Man gibt als Urlaubsanspruch die vollen 30 Tage ein (somit ist keine Korrektur im Folgejahr
erforderlich) und setzt in das Feld ,manuelle Korrektur, —-15 Tage ein. Damit reduziert sich der Anspruch
fur das Ifd. Jahr auf 15 Tage.

Wichtig W Anderbar sind lediglich die weiBen Felder, alle anderen sind errechnet bzw. logisch
verkn(ipft.

Flr die 4 eingebbaren Felder ,Manuelle Korrektur,,, ,Schwerbehindertenurlaub,,, ,Zusatzurlaub,, und ,Son-
derurlaub,, gibt es eine Kommentierungsmoglichkeit. Mit Klick auf den jeweiligen Button [...] 6ffnet sich
ein Textfeld fur die Eingabe beliebiger Kommentare. Der Umfang betragt jeweils max. 1024 Zeichen incl.
<blanks>. Ein <Return> belegt 2 Zeichen. Somit kann man z.B. 10 Zeilen mit je 100 Zeichen Text einge-
ben. Diese Kommentare sind Jahresunabhangig und existieren nur einmal statisch.

Wichtig W Eintrdge in die Felder ,Schwerbehindertenurlaub, und ,Zusatzurlaub, werden stets in das
ndchste Jahr (und folgende) fortgeschrieben. Hingegen gilt ,Sonderurlaub,, nur bis zum Ende
des laufenden Jahres.
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Jahreskartei

Personalstamm = lZI
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Abb. 9
Dieses Blatt des Personalstamms zeigt Ihnen eine Jahresibersicht der Abwesenheiten.

Die Ausgabe erfolgt zunachst fiir das aktuelle Jahr mit Summenbildung desselben. Uber die Pfeiltasten
und Pull-Down kann das Jahr entsprechend geandert werden. Siehe auch Kapitel ,Personalstamm — His-
torie® (Seite 24).

Am unteren Rand des Kalenders erhalten Sie eine Aufsummierung der im Kalender vorhandenen Kiirzel.
Beachten Sie bitte, dass geplante Eintrage (in der Zukunft liegend) ebenfalls mit addiert werden, so dass
Sie alle Summen bis zum Jahresende ersehen kdnnen.

Die Eintrage am 24.12. / 31.12. zeigen jeweils einen halben Tag Urlaub und einen halben Feiertag. Dies
ist durch die Buchungsart ,Tagesbezug - Tag, gesteuert.

Wichtig I3 halbe Tage werden als 1,5 (Tage) gezéhlt.

Man kann auch die halben Urlaubstage mit den ganzen Urlaubstagen als gemeinsame Summe erscheinen
lassen. Hierzu muissten in den Buchungsarten die Kirzel flir den Urlaub identisch sein; also z.B. in beiden
Fallen ein groBes ,U". Dies ist hier z.B. flir den Feiertag so gemacht, es werden also 8 ganze Feiertage
und 2 halbe Feiertage zu ,F = 9" zusammengefasst.

Die Anwesenheitstage erhalten ein Grafik-Symbol ( * ), wahrend ein undefinierter Tag leer erscheint.
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Die Darstellungen mit einem violetten Dreieck ( v ) signalisieren eine durch das Antragswesen (Option)

beantragte Fehlzeit, welche noch nicht genehmigt wurde. Diese Anzeige muss in der Userverwaltung ein-
geschaltet werden.

Eingabe

Personalstamm = lZl

Titel [ ] omwr | | U
Vorname | Marie | Abteilung | 40 | Einkauf n
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Abb. 10

Bei entsprechender Berechtigung kann die Fehlzeiteingabe in der Jahreskartei auch per Maus stattfinden.

Dazu bewegt man den Mauszeiger auf den betreffenden Tag und klickt dann die linke Maustaste, oder bei
mehreren Tagen drlickt man die Maustaste und zieht bei gedrickter Taste den Mauszeiger bis zum Ende
Datum und ldsst dann die Taste los.

Der Tag - oder die Tage - sind dann farblich hinterlegt ( Abb. 10 - 1). Direkt GUber dem Kalenderblatt wird
der Zeitraum nochmals angezeigt ( Abb. 10 - 2). Jetzt kann mittels Eingabe des richtigen Kurzels, oder
per Auswahl der Fehlgrund eingegeben werden ( Abb. 10 - 3). Mit anschlieBender Bestatigung durch OK
wird die Fehlzeit verbucht.

Kurz darauf wird der Bereich dauerhaft mit dem Kirzel und der definierten Farbe markiert, und die Ver-
rechnung ist ebenfalls durchgefiihrt worden.

Buchungen direkt in der Jahreskartei sind zunachst nur fiir Buchungen mit einer Bewertung in Tagen
moglich. Alternativ kann die Eingabe auch umgestellt werden (Benutzerverwaltung - ,Buchen per Zu-
satzmaske"). Dadurch 6ffnet sich zum buchen eine eigene Maske, in welcher alle Buchungsarten zur Ver-
figung stehen.
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Historie

Wurde ein Personalsatz geholt, erscheint oben ein
kleiner Button mit einem ,H". Mit einem Klick auf
diesen Button wird ,Historie Stand™ ein- bzw.
ausgeblendet.

Zur Auswahl stehen die Daten von Ereignissen, zu
welchen der Personalsatz gespeichert wurde. Mit
der Auswahl eines Datums, andert sich der Inhalt
aller Personalstammfelder entsprechend und es er-
scheinen die Werte welche zu diesem Zeitpunkt gul-
tig waren.

Bei einigen Feldern kann die Historie auch Uber den
Verlauf eingesehen werden. Gehen Sie hierzu mit
der rechten Maustaste auf die Bezeichnung des
Feldes. In der Auswahl erscheinen die einzelnen
Speicherpositionen mit Datum und Bezeichnung.

Personalstamm #

Tited [ ] omwr | |

26052020 R
PersMr 1001 - Auswhr I:ﬂ

Vorname | Marie

» Nachname | Miller

Abb. 11
[BeschafiGrad | [ [5 Tage woche [ - |
01012018
01.09.2018 S| 5 Tage Woche
. .
Abb. 12

Sollte wie in dem Beispiel ( Abb. 12) aufgezeigt eine Bezeichnung ,leer" sein liegt dies daran, dass zu die-

sem Zeitpunkt das Feld nicht gefullt war.

das in den Tab ‘s eingestellte Jahr und nicht auf das Datum der Historie.

Wichtig I Die Inhalte der Tab ‘s Jahreskartei, Urlaubskartei und Jahreskonten beziehen sich immer auf
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Einstellungen
In die Einstellungen gelangen Sie, wenn Sie auf das
Zahnradsymbol klicken. Der Button ist nur sichtbar, Personalstamm ¥
wenn:
a) Die Berechtigung besteht. peste [ B awsen [
e [ ] owr | |
b) Kein Personalsatz geholt wurde. Falls doch
kann mit Clear (Schaltflichenleiste) die Vorname | |
Maske geleert werden. Nachname | ﬂ
Abb. 13
Farbausgabe

Die Farbausgabe steht fiir die Jahreskartei und die Zeitkonten zur Verfligung. Zur Auswahl stehen je-
weils ,,Bildschirm™ und ,,Drucker". Ist die jeweilige Funktion inaktiv werden die Farben in unterschiedli-
chen Graustufen wiedergegeben.

Die Definitionen der einzelnen Farben kénnen in den Systemeinstellungen von NovaTime angepasst wer-
den. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Administrations-Handbuch.

nur Mitarbeiter mit Zeiterfassung aktiv

Zur Auswahl stehen ,Bildschirm™ und ,Drucker™. Wird das jeweilige Feld aktiviert, werden anschlie-
Bend nur noch MA ausgegeben, die gemaB den Feldern ,Beginn Zeiterfassung" und ,Ende Zeiterfassung"
aktiv sind. Die Funktion fur ,Bildschirm™ hat zudem Auswirkung auf die seitliche Personalliste.
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Gruppendnderung

Gruppenanderung Personalsatz IZl

[1]

Auswahl [] Alle Fiter | | M

von [300 | Schichta n bis [3s0 [ schicnts ﬂ Vorschau
[2]

Zu dnderndes Feld [ Arbeitsplan Bl veuerinan [400 [ schichtc M

Giltig ab Datum 28.05.2020 .
[3]

[+] Alle

300 SchichtA 1032 | Hofmann, Sarah
300 Schicht A 1035  Lehmann, Erik
300 Schicht A 1051 | Maller, Johanna
300 Schicht A 1057 | Milller, Martin
300 Schicht A 1008 | Schwarz, Lukas
300 Schicht & 1010 | Stark, Johanna
300 Schicht A 1009 | Stein, Lara

300 Schicht A 1016 | VWeber, Luise

Abb. 14

Bei vorhandener User-Berechtigung flr die ,Personal Gruppendnderung, kénnen Sie diese in der Meni-
leiste , Personal,, auswahlen.

Personenkreis ( Abb. 14 - 1)
Uber die Auswahl wird die Kategorie ausgewahlt, nach welcher der Personenkreis ausgewahlt wird.

Durch die Funktion ,Alle® werden alle Elemente der Kategorie ausgegeben. Mit ,von/bis" werden die Ele-
mente der ausgewahlten Kategorie eingegrenzt.

Uber einen Filter kann der Personenkreis weiter eingegrenzt werden. Beachten Sie hierzu auch das Kapi-
tel ,Basisdaten - Filter Personalsatz".

Anderung ( Abb. 14 - 2)

Wahlen Sie zunachst das zu andernde Feld aus. AnschlieBend kénnen Sie den gewlinschten, neuen Inhalt,
angeben. Die Angabe ,Glltig ab Datum, ist erforderlich und wichtig, ab wann die Anderung greift. Bei
vorhandener Option ,Zutrittskontrolle™ stehen hier auch die entsprechenden Felder zur Verfligung.

Vorschau ( Abb. 14 - 3)

Mit einem Klick auf den Button Vorschau wird diese generiert und angezeigt. Es empfiehlt sich, die Vor-
schau zu benutzen, damit der selektierte Personenkreis sichtbar gemacht wird. Sie kénnen hier bei Bedarf
den ,Aktiv" in der linken Spalte entfernen und damit gezielt Personen von der Anderung ausschlieBen.

Durch den Button Eintragen wird die Anderung iibernommen.
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Arbeitsplan

Arbeitsplan » lZl
Arbeitsplan

] T — [ e [ weme | i

Abschiuss: [ 100 | Gleitzet - |

| Tagesplanfolge

Mo | TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42
Oi | TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42
Mi | TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42
Do | TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42
Fr |TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42
Sa TP939 5a-So

So TP 99 Sa-So

Abb. 15

Im Arbeitsplan (in Verbindung mit den Abschluss- und Tagesplanen) sind alle Parameter zur Berechnung
der Arbeitszeiten, Uberstunden und Lohnarten hinterlegt. Entsprechend den unterschiedlichen Arbeitszei-
ten kénnen Sie bis zu 9999 Arbeitspldne anlegen. Es ist jedoch nicht erforderlich, flir jeden Mitarbeiter ei-
nen Arbeitsplan anzulegen. In der Regel genigt es, flr jede Mitarbeitergruppe einen Arbeitsplan anzule-
gen.

Beispiel: Angestellte Vollzeit, Teilzeit 6 Std, Teilzeit 5 Std, Friihschicht, Spatschicht usw.

Der Arbeitsplan besteht in erster Linie aus der Zusammenfassung von mehreren Tagespldnen (Tagesplan-
folge), wie dies in der linken Bildseite ( Abb. 15) zu erkennen ist. Im Tagesplan ist namlich die Arbeitszeit
flr einen Tag hinterlegt, wobei der Arbeitsplan die Zusammenfassung der Tagesplane Gbernimmt und z.B.
festlegt, dass Mo-Do Tagesplan 100 gilt, am Fr Tagesplan 110 und Sa-So Tagesplan 500.

In den meisten Fallen genigt eine ,Wiederholung nach 1 Woche", somit fangt nach einer Woche am Mon -
tag wieder der erste Tagesplan 100 an, usw.

Wird eine Einstellung von 2 bis maximal 25 Wochen gewahlt, ist zusatzlich die Angabe ,beginnend am"
erforderlich, damit NovaTime wei3, an welchem Montag die erste Woche beginnt. Bei drei und mehrwo -
chigen Zyklen erscheint automatisch rechts neben den Tagesplanen eine senkrechte Laufleiste, in welcher
Sie die Nummer der laufenden Woche erkennen kdénnen. Durch die nach oben und unten gekennzeichne-
ten Pfeile bewegen sie die momentan zur Bearbeitung verfligbaren 2-Wochen vorwarts (nach unten) oder
rickwarts (nach oben).

Wichtig B Das ,beginnend am"-Datum muss zwingend ein Montag sein. Beim Speichern wird geprift
ob dieses Datum auf einen Montag féllt und gegebenenfalls abgelehnt.
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Tagesplan n E
Tagesplan

ap | E ™ [100 |6z Mo-Do | Sollzet std
Wiederholung nach |:|:| Kiirzel 1 bis £-stelig Farbe l:l -

| Tagesplanfolge

4o |1P 100 GLZ MoDo u Zeitzahlbersich R Uhr
mn Zeitzahlbereich mit IStd-Berecht, S Juar
Mi | TP 100 GLZ Mo-Do n H VRegel  [2 | Pausen |

Do | TP 100 GLZ Ma-Do n H GLZ-Pause Std nach Arb. Zeit won Std
Fr | TP101GLZFr

Sa TP 102 GLZ Sa-So H

So TP 102 GLZ Sa-So

[=]

Abb. 16

Um nun die (vorher angelegten) Tagespléne in den Arbeitsplan einzufigen, wechseln Sie zum Tagesplan
und holen sich den gewlinschten Tagesplan auf den Bildschirm. Benutzen Sie nun die Schaltflachen mit
den Linkspfeilen, um den Tagesplan in die Tagesplanfolge des Arbeitsplans einzufligen ( Abb. 16 - 1).

Wichtig | Um den Arbeitsplan zu speichern oder anzulegen, missen Sie erst zum Arbeitsplan
wechseln und kénnen diesen jetzt speichern oder anlegen.

Falls Sie einen TP-Eintrag in der Tagesplanfolge entfernen wollen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wechseln Sie in den Tagesplan und betdtigen Sie ,CLEAR". Dadurch erhalten Sie einen leeren Tagesplan.
Diesen kénnen Sie nun per Linkspfeil-Schaltflache in die Tagesplanfolge eintragen. Es erscheint dort die
Bezeichnung ,TP 0000 keine Zeitzahlung®.

Abschluss

Dem Feld ,Abschluss™ kdnnen Sie einen von Ihnen
in den Basisdaten definierten Abschlussplan zuwei-
sen. Im Abschlussplan sind die Verrechnungen, App. 17
welche sich auf groBere Zeitraume als ein Tag be-

ziehen, definiert.

Abschiuss: 200 | Feste Arbeitszett |~ |

Durch Doppelklick auf das Wort ,Abschluss® im Arbeitsplan kann die Maske direkt getffnet werden. Ist
bereits ein Abschlussplan im Arbeitsplan zugeordnet, erscheint dieser automatisch. Wird kein Abschluss
zugeordnet, nimmt NovaTime automatisch eine dauerhafte Saldo-Fortschreibung vor. Weitere Informatio-
nen hierzu entnehmen Sie bitte dem Kapitel ,Basisdaten — Abschlussplan® (Seite 60).
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Rastern / Runden

NovaTime rechnet von sich aus minutengenau. Es ist aber haufig der Fall, dass dieses minutengenaue Er-
gebnis nicht gewlinscht wird. Um glatte Stundenwerte zu erhalten, bietet NovaTime Ihnen zwei Einstell -
varianten - ,Buchungen rastern™ und ,Stunden runden®. Soll jede einzelne Buchung auf eine Uhrzeit ge-
setzt werden, auf welcher sich somit als Rechenergebnis glatte Stundenwerte ergeben, wahlen Sie ,Bu-
chungen rastern®™. Soll NovaTime den einzelnen Tag erst minutengenau berechnen und die daraus resul-
tierenden Stunden glatten, wahlen Sie ,Stunden runden®.

Stunden runden

Aktivieren kénnen Sie das

Runden, wenn Sie auf ,ja" Stunden runden () nein (@) ja
klicken.

AnschlieBend haben Sie die [ Arbeitsstunden Bl [o25]sta Grenze | |win

Moglichkeit, Uber die Aus-

wahlfelder anzugeben, wel- | Bez. Uberstunden n | 0,25 |Std Grenze |:|I'|'Iin

che Stunden gerundet wer- | r— n | 03e |Std e D""I

den SO”en. onnarten R renze n

Zur Auswahl stehen Abb. 18

Arbeitsstunden, Bez. Uberstunden, Guth. Uberstunden und Lohnarten

Bei dieser Angabe handelt es sich um Tagesendsummen, welche gerundet werden sollen. Hierzu geben
Sie dann auch eine Rundungseinheit in Stunden sowie ggf. einen Schwellenwert (Grenze) in Minuten an.

Buchungen rastern

Aktivieren kdnnen Sie das

Rastern, wenn Sie auf ,ja" Buchungen rastern (inein (@ ja
klicken.

Zunachst haben Sie die [Erstesko/Letztes  [R@ [15 |min  Karenz[3 |min

Moglichkeit, Uber die Aus-

wahlfelder anzugeben, wel- | Bl [ win karenz[ win

che Buchungen gerastert ) )

werden sollen. | n L Ka”"”zl:lm'”

Zur Auswahl stehen Kom- App. 19
men, Erstes Kommen,
Gehen, Letztes Gehen, Erstes Ko / Letztes Ge und Zwischenbuchungen.

Nun geben Sie die RastergréBe in Minuten und ggf. einen Karenzwert an. Der Karenzwert sagt dann aus,
bis zu wie viel Minuten noch zugunsten des Mitarbeiters gerechnet wird.
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Zeitgutschrift durch Verschieben von Kommen/Gehen

Mit der Zeitgutschrift

kann ein ZeitverIUSt pau- Zeitgutschrift durch Verschieben v. Ko/Ge (") nein {®) ja

schal ausgeglichen werden.

Es wird die 'echte' Kom- ) . i i
. . . Erstes Ko verschieben 5 Win Ko verschieben 5 Min

men-Uhrzeit des Mitarbei-

ters um den angegeben Letztes Ge verzchieben Kin Ge verschigben Kin

Minutenbetrag intern ver-

ringert, wodurch die Zeit- Kommen rechnet ab I:I Uhr Gehen rechnet bis I:I Uhr
berechnung eine entspre-
chend hohere Anw.Zeit er- [] giittig nur fiir Bildschirm-Terminal { Client und Browser )

mittelt. Beispiel in Abb. 20
entspricht -5 Min flir Kom-
men.

Abb. 20

Ebenso wird die 'echte' Gehen-Uhrzeit des Mitarbeiters um den angegeben Minutenbetrag intern erhoht,
wodurch die Zeitberechnung eine entsprechend héhere Anw.Zeit ermittelt. Beispiel in Abb. 20 entspricht
+5 Min flir Gehen.

Mit den Feldern , Ko verschieben™ und ,Ge verschieben™ werden nur Zwischenbuchungen verschoben. Das
~erste Kommen" und ,letzte Gehen" bleibt davon unberihrt und muss bei Bedarf separat angeben wer-
den.

Bei Bedarf kann auch ein Zeitabzug realisiert werden. Hierflir setzt man hinter die Minutenzahl ein Mi-
nuszeichen (z.B. '5-"); das qilt fir alle 4 Minutenfelder. Die gebuchten Uhrzeiten werden somit entgegen-
gesetzt verschoben und es erfolgt jeweils ein Zeitabzug.

Eine weitere Moglichkeit ergibt sich mit beiden Uhrzeit-Feldern, bei denen der Gutsschriftbetrag variabel
ist. Es wird mit der fix eingetragenen Kommen- oder Gehen-Uhrzeit gerechnet. Beispiel: Der MA bucht
um 16:20 Gehen und begibt sich anschlieBend zum Duschen. Durch den Eintrag ,Gehen rechnet bis
16:30, wird die Duschzeit mit zur Arbeitszeit gerechnet.

Wichtig W Mit den Gutschriften lasst sich der Zeitzéhlbereich nicht aushebeln! Beispiel: Zeitzdhlbereich
beginnt um 07:00, der Mitarbeiter bucht Kommen um 07:05 mit einer Zeitgutschrift von 10
Minuten. Dieses hieBe jedoch ,Kommen um 06:55,; gerechnet wird erst ab 7:00 Uhr geméB
Zeitzéhlbereich; also nur 5 Minuten Gutschrift.

Zu bertcksichtigen ist auBerdem, dass durch eine Zeitverschiebung die Rechenergebnisse (Pausen, Zu-
schldage, usw.) beeinflusst werden kénnen.
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Schichtwechsel

Wenn die Mitarbeiter flexi-

bel eingesetzt werden sol- Sehichtwechsel (inein (®ja
len, kénnen Sie den auto-

matischen Schichtwechsel
nutzen. Das Programm Automatischer Schichtwechsel bei Kommenbuchung

sert den MA i.n Abhéngig-
kelt von seiner  ersten 1. zwischen [400 |-[10:00 |vonTP nach TP
Bisrscﬁnggg ,,Zeitfler]\%?ess,laigé 2. zwischen [1000 |-[1700 ]vonTP nau:hTF‘
|_
|

Kommen-Buchung in den
der Mitarbeiter mit der | |3 zwischen [17.00 |-[2400 |wvontp [331 Rl nachTP
Kommen-Buchung flexibel.

- | | wnn TP u narh TP u

4 Twirrhen |

Die Definitionen werden app 27
zeilenweise  eingetragen.
Insgesamt stehen pro Arbeitsplan bis zu 50 Zeilen zur Verfligung.

Die einzelnen Zeilen definieren sich wie folgt: Ist der Tagesplan, welcher in ,von TP" eingetragen ist, heu-
te giltig und kommt der Mitarbeiter innerhalb der Zeitspanne ,von UZ" bis ,bis UZ", wird flir diesen Tag
der Tagesplan, welcher in ,nach TP" eingetragen ist, zur Verrechnung herangezogen.
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Beispiel fiir ein 3-Schicht-Modell mit autom. Wechsel
Legen Sie in NovaTime 3 Tagesplane an:

»301 Frihschicht® Zeitzahlbereich 06:00-14:00 Sollzeit 8,00 Std
»302 Spatschicht® Zeitzahlbereich 14:00-22:00 Sollzeit 8,00 Std
,303 Nachtschicht" Zeitzahlbereich 22:00-30:00 Sollzeit 8,00 Std

Legen Sie in NovaTime einen Arbeitsplan an:

»300 Dreischicht™ mit Tagesplanfolge Mo-Fr Tagesplan 301 Friihschicht (Sa-So kein Tagesplan)

Klicken Sie im Arbeitsplan ,300 Dreischicht" beim Schichtwechsel auf ,ja“ und geben Sie bei ,Automati-
scher Schichtwechsel bei Kommen-Buchung" folgendes ein:

zwischen 12:00-15:00 von TP 301 nach TP 302
zwischen 20:00-23:00 von TP 301 nach TP 303

Nachfolgend ein paar Hinweise, welche Sie berticksichtigen sollten:

1. Der Mitarbeiter ist hierbei standardmaBig dem TP 301 zugeordnet, so dass ein Schichtwechsel nach TP
301 entfallt. Ein Wechsel findet lediglich in den angegebenen ,Zeitfenstern® nach 302 bzw. 303 statt, die
entsprechend der méglichen Streuung der Kommen-Buchung gewdahlt werden.

2. Uhrzeiten, die nach Mitternacht liegen, werden plus 24:00 eingegeben; z.B. 06:00 Uhr als 30:00 Uhr.
Dies gilt bei allen Parameterangaben im Tagesplan, z.B. auch Pausen, Lohnarten usw.

3. Bei einer manuellen Buchung bezliglich Buchung Uber Mitternacht gibt es zwei Mdéglichkeiten:

a) Buchungsart Kommen/Gehen: Tag X von 22:00 bis 30:00 Uhr

b) Buchungsart Kommen Tag X 22:00 Uhr plus Buchungsart Gehen Tag X+1 06:00 Uhr

Die Darstellung im Mitarbeiterjournal ist bei Variante a) einzeilig und bei Variante b) zweizeilig.

Bei Ausweisbuchungen am Terminal durch den Mitarbeiter ist die Darstellung entsprechend Variante b)
Soll die Ausgabe immer einzeilig erfolgen, kann man auf der Seite ,Definitionen, im Mitarbeiterjournal
das Feld ,Nachtschicht: Ko und Ge in einer Zeile, aktivieren.

4. Die gerechneten Stunden ( Iststd, Sollstd, Uberstd, Lohnarten usw.) werden bei tagesiibergreifenden
Buchungen standardmaBig dem Tag zugeordnet, an dem die erste Kommen-Buchung liegt.

Sollen die gerechneten Stunden jedoch dem Tag zugeordnet werden, auf dem die Gehen-Buchung liegt,
geben Sie im Personalstamm Blatt ,Berechtigungen™ unter ,Arbeitszeit beginnt am Vortag" z.B. 20*00
Uhr ein. Der Stern bedeutet, dass sich die Uhrzeitangabe auf den Vortag bezieht.

Wichtig: Uhrzeit immer friher angeben als die tatsachliche Kommen-Buchung erwartet wird.

Wichtig: Im Tagesplan muss der Zeitzahlbereich entsprechend angepasst sein, also z.B. 22*00 - 06:00
uhr.

Beispiel: Der Mitarbeiter kommt am Sonntag um 22:00 Uhr (also >= 20:00 Uhr) und geht am Montag
um 06:00 Uhr. Die Stunden werden jetzt dem Montag zugeordnet; es gilt auch der Tagesplan vom Mon -
tag.

5. Wenn man die Anwesenheitszeit dem jeweiligen tag, an welchem sie angefallen ist, zuordnen mochte
ist dies mit dem Tagesplaneintrag ,Ausbuchen mit TP-Wechsel um/nach™ mdglich.

NovaTime Handbuch 5.0.01 -32 -


https://www.novatime-systeme.de/

® NovaTime Honeywell

Mitternachtsiibergreifende Arbeitszeiten

Arbeitszeiten, die Uber Mitternacht hinausgehen, werden in NovaTime erfasst und mitgezahlt. Normal
wird diese Arbeitszeit zum Vortag gerechnet, also zur Beginn-Zeit der Schicht (z.B. 22:00 - 06:00 Uhr).

Bucht der MA kurz vor Mitternacht Gehen und kurz nach Mitternacht wieder Kommen, bewirkt letztere
Buchung nicht den Beginn einer neuen Schicht, nur weil ein neuer Tag angebrochen ist. Bei einer kurzen
Abwesenheit ist es viel wahrscheinlicher, dass der MA wahrend seiner Nachtschicht eine Pause gebucht
hat. Und diese muss auch als solche erkannt werden. Die Systematik hierzu ist nachfolgend erklart.

Existiert nach Mitternacht nur eine Gehen-Buchung, ist die Situation klar: Das ist das Schichtende.

Existieren nach Mitternacht mehrere Buchungen Gehen / Kommen / Gehen usw., muss NovaTime davon
ausgehen, dass der MA nach Mitternacht eine oder mehrere Pausen gebucht hat. Wobei eine dieser Kom-
men-Buchungen kénnte ja (statt Rickkehr von Pause) auch der Beginn einer neuen Schicht sein. Wann
ist es noch eine Pause und wann ist es der Zwischenraum zum néachsten Arbeitsbeginn?

NovaTime arbeitet hierbei nach folgender Systematik (gilt nur nach Mitternacht):
* Eine Abwesenheit bis 90 Minuten ist eine Pause und danach geht die Schicht weiter.

+ Eine Abwesenheit groBer 90 Minuten ist keine Pause sondern der Trenner von 2 Schichten

Hinweis = Die mitternachts (bergreifende Arbeitszeit setzt natirlich einen passenden Zeitzdhlbereich
im Tagesplan voraus (z.B. 00:00 - 30:00 Uhr).

Beispiel:

Mitarbeiterjournal -n-

PersMr Auswir I:n Abteilung |4EI- | Einkauf

“orname | Marie | Zweigstelle | 2 | Gebdude Luizenstr.
» Nachname | Maller n Arbeitsplan [ 100 | Gleitzet
159,30 Vortrag
Oi 26.05.20 14:00% | 23:30#% 10,30 8,00 100 2,30 22,00 Kommen | Gehen
Ki  27.05.20 0:30% 1:30% Kommen/Gehen
4:30:% 13:00: 8,00 8,00 100 22,00 Kommen/Gehen
—Bo— 280526 B8 Hit =Bt 14,00
Fr 29.0520 7,00 101 -7,00 7,00

Abb. 22

Die Anwesenheit von 00:30 bis 01:30 Uhr wird zu dem Vortag hinzugezahlt, da bei der Abwesenheit von
23:30 bis 0:30 die 90 Minuten nicht Uberschritten wurden (Pause). Erst bei der zweiten Abwesenheit wur-
den die 90 Minuten Uberschritten und mit der darauf folgenden Anwesenheit beginnt einen neue Schicht.

Hinweis @ Wie man in dem Beispiel gut sehen kann, gehen keine Stunden verloren. Diese wurden
lediglich dem Vortag zugeordnet.
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Tagesplan

Tagesplan » lZl
Tagesplan

ap | | Il T [151 | Besch Mo-Fr742 - | Sollzeit| 7,42 |5t

Wiederholung nach l:l]

1+
Tagesplanfolge

Di TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42 Zeitzahibereich mit 5td-Berecht. |:|u

H Kernzeit mu
Do TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42 H Kernzeit 14:00 Uhr
[«

-
=

Wi | TP 151 Besch. Mo-Fr 7 42

Fr |TP 151 Besch. Mo-Fr 7,42
H VAR-Pause [ 0,30 |5td zwischen 1200 | - [ 14:00 |Uhr

H Lohnart  [10 | 0-5td.25%

Sa TP 99 5a-So

So TP 99 SaSo [18:00] - [ 21:00 |unr

H Lohnart [ 110 | Nacht40%

[21:00] - [ 30:00 |une

Abb. 23

Der Tagesplan definiert die Verrechnung bezogen auf einen Tag. Hierflir stehen Ihnen eine Vielzahl von
Einstellmdéglichkeiten zur Verfligung, die Sie variabel per Feldauswahl einsetzen kénnen.

Da flur die verschiedenen Wochentage sowie Schichten unterschiedlich gerechnet werden muss, ist es
maoglich, bis zu 9999 Tagespldne zu erstellen. Der dazugehdrige Text sollte nach Mdéglichkeit so gewahlt
werden, dass sich eine aussagefahige Kurzbezeichnung ergibt.

Der Tagesplan hat 3 feste Felder: Tagessollzeit, Zeitzdhlbereich und Zeitzdhlbereich mit Ustd-Berecht.

Die ,,Sollzeit"™ gibt die tagliche Stundenzahl an, die ein Mitarbeiter, bei dem dieser Tagesplan an einem
Kalendertag gilt, zu arbeiten hat (In der Regel die vertraglich festgelegte Arbeitszeit).

Der ,Zeitzdéhlbereich™ gibt an, innerhalb welcher Zeitspanne die Anwesenheitszeit des Mitarbeiters gut-
geschrieben wird. Da diese Zeitspanne haufig bei einer Uberstundenberechtigung anders ist, gibt es einen
zusatzlich einen ,,Zeitzahlbereich mit UStd-Berechtigung™.

Es gilt:

Ist ein Mitarbeiter nicht Gberstundenberechtigt, gilt der ,Zeitzahlbereich®.

Ist ein Mitarbeiter {iberstundenberechtigt, gilt der ,Zeitzahlbereich mit UStd-Berechtigung®.

Ist ein Mitarbeiter Uberstundenberechtigt und die Felder ,Zeitzéhlbereich mit UStd-Berechtigung" sind
leer, so wird die komplette Anwesenheit gutgeschrieben (Zeitzahlung rund um die Uhr).

Ist ein Mitarbeiter nicht lGberstundenberechtigt und der ,Zeitzahlbereich™ leer, wird keine Anwesenheits-
zeit gerechnet.

NovaTime Handbuch 5.0.01 -34 -


https://www.novatime-systeme.de/

® NovaTime Honeywell

Hinweis Bei Arbeitszeiten nach Mitternacht, z.B. Schichtarbeit, beachten Sie bitte auch die beiden
Kapitel ,Beispiel fiir ein 3-Schicht-Modell mit autom. Wechsel" (Seite 32) und
~Mitternachtsiibergreifende Arbeitszeiten" (Seite 33).

Funktionen

_ Alle weitere Verrechnungen kénnen Sie nun variabel mit bis zu 8 Zeilen pro Seite ein-
H Kernzeit stellen. Zum Selektieren der Varianten tatigen Sie den Button (Pull-Down-Pfeil) am lin-
ken Maskenrand. Sie kénnen beliebig viele Pausen, Kernzeiten, Uberstundenzeiten etc.
kombinieren. Bei der Zusammensetzung der Verrechnungen brauchen Sie, bis auf we-
H max. Arbeits NigE Ausnahmen?!, nicht auf die Reihenfolge zu achten, da NovaTime sich die zur Ver-
rechnung bendtigte Chronologie selbst ermittelt. Sie kdnnen z.B. erst alle Kernzeiten

H (berstunden| dann alle Pausen usw. beschreiben.

H VAR-Pauze

H Lohnart Ist eine Seite mit Funktionen gefillt, dann wird dies neben der Nummer mit einem
Sternchen (*) angezeigt (siehe Abb. 23).

Als Rechenvarianten stehen zur Verfiigung:

Hinweis Beachten Sie hierzu auch das Kapitel ,Grundlagen der Zeiterfassung" (Seite 5).

* Kernzeit: Definiert die Zeitspanne, in der Anwesenheitspflicht besteht. Hat keine rechnende Wirkung.
Ist der Mitarbeiter innerhalb der Zeitspanne jedoch nicht durchgangig anwesend, so erscheint dieser auf
der Abweichungsliste als ,Buchung in Kernzeit,,.

» Kernzeit (ohne Pausenanrechnung): Es gilt das zuvor gesagte; jedoch wird eine Abwesenheit in
dieser Kernzeit nicht als gemachte Pause angerechnet, sondern als normale Abwesenheit gewertet. Der
Mitarbeiter wird dadurch angehalten, seine Pause zu den vorgesehenen Pausenzeiten zu nehmen (pas-
sende Pausenart vorausgesetzt). Andernfalls kann namlich vom System ein zusatzlicher Pausenabzug
erfolgen.

* Pause - Fest: In diesem Zeitbereich erfolgt keine Zeitzahlung.

* VAR-Pause von-bis Uhrzeit: Gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb einer Zeitspanne zu nehmen
ist. ( Weitere Informationen hierzu siehe ,Grundlagen Zeiterfassung").

* AZG-Pause nach Arbeitszeit: Gibt eine Mindestpause vor, die spatestens nach einer angegebenen Ar-
beitszeit zu nehmen ist. Die Arbeitszeit darf nicht kleiner sein als die Pausenzeit.

* GLZ-Pause nach Arbeitszeit: Gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb der Arbeitszeit zu nehmen
ist. Die Arbeitszeit darf nicht kleiner sein als die Pausenzeit.

* GLH-Pause nach Arbeitszeit: Gibt eine Mindestpause vor, die innerhalb der Arbeitszeit zu nehmen ist
mit hartem Pausenabzug. Die Arbeitszeit darf nicht kleiner sein als die Pausenzeit.

Wichtig W Die Pausen kénnen grundlegend in 2 Arten gruppiert werden. Nach Uhrzeit (Pause-Fest und
VAR-Pause) und Arbeitszeit (VAR-, GLZ-und GLH-Pause). Werden diese beiden Gruppen
kombiniert ist darauf zu achten, dass der Abzug der Gruppe Arbeitszeit nicht in den Abzug
Gruppe Uhrzeit féllt. Beispiel: Der Abzug der GLZ-Pause darf nicht in die VAR-Pause fallen.

1 Die Reihenfolge wird bei der Verwendung von V-Regeln berlcksichtigt. Dadurch werden weiter
oben (pro Seite) und weiter links (Seiten insgesamt) stehende zuerst ausgeflihrt. V-Regeln mit
Ko/Ge/DG-Ko/DG-Ge sind davon nicht betroffen. Des weiteren wird die Reihenfolge der Pausen wichtig,
wenn ,mit TPZ-Pausenfolge" aktiviert ist (Systemeinstellungen).
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*Nicht als Pause gilt eine Abwesenheit: z.B. 15:00 - 22:00 Uhr > ( Beispiel mit GLZ-Pause? ).
Das System wird hierbei diesen Bereich nicht zur Pausenermittlung heranziehen, wenn der MA als Bei-
spiel von 06:00 - 15:00 Uhr arbeitet und abends 1 Std zu einer bezahlten Sitzung erscheint. NovaTime
erkennt, dass der MA im ,eigentlichen Arbeitsbereich, 06:00 — 15:00 keine Pause gemacht hat und wird
demzufolge 30 Minuten Pause abziehen. Anmerkung: Das Verhalten entspricht der TP-Zeile ,Kernzeit
(ohne Pause),,.

« Nur dann als Pause gilt eine Abwesenheit: z.B. 0,15 - 1,00 Std > ( Beispiel mit GLZ-Pause ?). Die-
se alternative Maglichkeit fihrt im obigen Beispiel auf andere Weise zum Ziel, indem die Lange der Ab-
wesenheit eine Rolle spielt. Der Abstand zur bezahlten Sitzung ist wesentlich gréBer als 1 Std und wird
hiermit nicht als Pause gewertet. Eine Abwesenheit von z.B. 30 Minuten hingegen liegt im Parameterbe-
reich und wird als gemachte Pause gewertet. Mit dieser Einstellung lasst sich auch vermeiden, dass eine
Kurzabwesenheit als gemachte Pause zahlt, z.B. Raucherpause, Toilettengang etc.

« Pausengutschrift: Erteilt die angegebene Pausengutschrift in einer bestimmten Zeitspanne, wenn der
Mitarbeiter in dieser Zeitspanne per Buchung zur Pause abwesend war. Beriicksichtigt werden hierbei
nur gebuchte Pausen und nicht vom System errechnete Pausen. Des weiteren ist eine Pausengutschrift
in Verbindung mit AZG-, GLZ- oder GLH-Pause nicht mdéglich, da diese die Pausengutschrift aushebeln
wulrden. Bei Verwendung der festen Pause und VAR-Pause muss darauf geachtet werden, dass der Zeit-
rahmen der Pausengutschrift nicht auf dem Zeitrahmen der festen oder VAR-Pause liegt.

« # Pause (gebucht) weniger als: Es erfolgt ein Eintrag in die Abweichungsliste, wenn die per Bu-
chung gemachte Pause weniger als die angegebene Zeit betragt. (# = keine rechnende Wirkung)

» # Pause (gebucht) mehr als: Es erfolgt ein Eintrag in die Abweichungsliste, wenn die per Buchung
gemachte Pause mehr als die angegebene Zeit betragt. (# = keine rechnende Wirkung)

« # Arbeitszeit weniger als: Gibt an, dass ein Unterschreiten des vorgegebenen Wertes einen Eintrag
in die Abweichungsliste zur Folge hat. (# = keine rechnende Wirkung)

- # Arbeitszeit mehr als: Gibt an, dass ein Uberschreiten des vorgegebenen Wertes einen Eintrag in die
Abweichungsliste zur Folge hat. (# = keine rechnende Wirkung)

- max. Arbeitszeit begrenzen auf: Gibt die maximal zu verrechnende Anwesenheitszeit an. Uber-
schreitet diese den vorgegebenen Wert, wird sie auf den Wert gekappt.

2Die Varianten gelten nur in Verbindung mit der AZG-, GLZ-, und der GLH-Pause. Nicht jedoch mit der
Pause-Fest und der VAR-Pause.
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* Teilanwesenheit abziehen in Zeitspanne: Ist in der angegebenen Zeitspanne 100% Anwesenheit
vorhanden, bleibt diese unangetastet. Andernfalls wird eine Teilanwesenheit in der Zeitspanne auf 0,00
Stunden reduziert. Typisches Beispiel: ,Keine Uberminuten vor Arbeitsbeginn®. Arbeitsbeginn sei 08:00
Uhr mit ,Teilanwesenheit abziehen in Zeitspanne, 07:30 - 08:00 Uhr. Kommt der MA nun zwischen
07:31 und 08:00, zahlt das nicht mit zur Anwesenheit. Kommt er um 07:30 oder friher, zahlt alles mit
(vorausgesetzt es liegt im Zeitzdhlbereich). Ebenso einsetzbar fiir ,Keine Uberminuten nach Arbeitsen-
de".

* Teilanwesenheit auffiillen in Zeitspanne: Ist in der angegebenen Zeitspanne mindestens 1 Minute,
aber weniger als 100% Anwesenheit vorhanden, wird die Anwesenheitszeit in der Zeitspanne auf 100%
aufgeflllt. Typisches Beispiel: ,Volle Zeitzahlung auch bei spaterem Arbeitsbeginn wegen gleitendem
Schichtwechsel®. Arbeitsbeginn sei 08:00 Uhr mit ,Teilanwesenheit aufflillen in Zeitspanne, 08:00 -
08:15 Uhr. Kommt der MA nun zwischen 08:00 und 08:14, wird die Anwesenheit riickwirkend ab 08:00
Uhr aufgefillt. Kommt er um 08:15 oder spater, zahlt die Zeit nur ab diesem Kommen-Zeitpunkt.

* Teilanwesenheit abziehen nach Arbzeit (von Std bis Std): Unterschreitet die Anwesenheitszeit
den Wert ,von Std" oder Uberschreitet die Anwesenheitszeit den Wert ,bis Std", bleibt die Anwesen-
heitszeit unangetastet. Liegt sie dazwischen, wird sie auf den Wert ,von Std" gekappt. Die Wirkung ist
dhnlich dem ,Abziehen in Zeitspanne,, nur dass hier die Arbeitsstunden von ,Uberminuten® bereinigt
werden, wenn der Zeitzahlbereich entsprechend groB3 ausgelegt wurde. Beispiel: ,Teilanwesenheit abzie-
hen von 08:00 Std - 08:29 Std., Hat der MA bis 08:00 Std gearbeitet, bleibt es so. Hat er z.B. 08:23
Std gearbeitet, wird die Arbeitszeit auf 08:00 Std gekappt. Hat er hingegen 08:30 Std oder mehr gear-
beitet, bleibt es so.

« Uberstunden ab Arbeitszeit: Gibt an, nach wie viel Stunden die weitere Anwesenheitszeit als Uber-
stunden angerechnet wird. Voraussetzung : Uberstundenberechtigung vorhanden.

- Uberstunden von UZ bis UZ: Gibt an, innerhalb welcher Zeitspanne die Anwesenheitszeit als Uber-
stunden. Voraussetzung : Uberstundenberechtigung vorhanden

- Uberstd am Feiertag ab Arbeitszeit: Wie ,Uberstunden ab Arbeitszeit", wird jedoch nur an einem
Feiertag gerechnet.

* Vorholzeit: Gibt an, innerhalb welcher Anwesenheitszeit die Stunden dem Konto Vorholzeit zugebucht
werden sollen.
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* Lohnart nach Arbzeit: Gibt an, innerhalb welcher Anwesenheitszeit die Stunden zur angegebenen
Lohnart gerechnet werden

* Lohnart nach Uhrzeit: Gibt eine Zeitspanne an, innerhalb welcher die Anwesenheitszeit zur angege-
benen Lohnart gerechnet wird.

* Lohnart nach Arbzeit und Uhrzeit: Gibt an, ab welcher Gesamt-Arbeitszeit (bzw. von-bis) die Stun-
den zur angegebenen Lohnart gerechnet werden; aber nur, wenn diese Arbeitszeit auch gleichzeitig in-
nerhalb der angegebenen Uhrzeitspanne liegt. Beispiel: ,Die Lohnart ,Nachtmehrarbeit, zahlt zwischen
20:00 und 22:00 Uhr ab dem Zeitpunkt, an dem die Arbeitszeit 8 Stunden Uberschreitet®. Hat der MA
z.B. um 13:30 Uhr begonnen und arbeitet bis 23:00 Uhr (ohne Pause), dann wird er um 21:30 Uhr die
8 Std Uberschreiten und erhalt von 21:30 Uhr bis 22:00 Uhr die Lohnart Nachtmehrarbeit; also eine
halbe Stunde.

* Lohnart nach Uhrzeit und Arbzeit: Relevant ist jetzt nicht die gesamte Arbeitszeit, sondern nur die
in der angegebenen Uhrzeitspanne vorhandene Arbeitszeit. Uberschreitet diese den Wert ,von-Std,,, be-
ginnt das Fillen der Lohnart, bis der Wert ,bis-Std,, erreicht ist. Die Lohnart wird also maximal den Dif-
ferenzbetrag ,bis-Std minus von-Std, enthalten kénnen. Beispiel: Eine Lohnart ,Nachtzuschlag,, in H6-
he von max. 1 Std soll gerechnet werden, wenn in der Zeitspanne 22:00 - 30:00 Uhr mehr als 6 Std
gearbeitet wurde. Die einzustellenden Parameter waren dann 22:00 - 30:00 Uhr und 6:00 - 7:00 Std.

* FZ-Gutschrift: Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, bei der in der zugehdérigen Buchungsart als
Stundenwert ,FZ-Std aus TP" eingetragen ist, wird der hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

* FZ-Gutschrift 2: Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, bei der in der zugehdérigen Buchungsart als
Stundenwert ,FZ-Std 2 aus TP" eingetragen ist, wird der hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

* FZ-Gutschrift 3: Wird eine Fehlzeiten-Buchung getatigt, bei der in der zugehdérigen Buchungsart als
Stundenwert ,FZ-Std 3 aus TP" eingetragen ist, wird der hier hinterlegte Wert zur Gutschrift kommen.

* FZ-Zeitbereich 1/2: Diese beiden Zeilen stehen in Verbindung mit einer Buchungsart der Kategorie
~sonst. Abwesenheit,, mit Tagesbezug ,von-bis Uhrzeit in Zeitbereich 1/2,.. Hierbei wird bei der Buchung
gepriift, ob das Ergebnis in das angegebene Zeitfenster passt. Wenn ja, wird so gebucht. Falls
nicht, werden die Buchungsergebnisse auf das Zeitfenster reduziert.

* Autom. Buchart bei FZ: Gibt eine Buchungsart an, welche nur dann eingetragen wird, wenn der Mit-
arbeiter an einem Tag weder Anwes.Std noch Abwes.Std hat. Beispiel: Berufsschule.

- Auffiillen Sollzeit bei Dienstgang: Beendet der Mitarbeiter einen Tag mit ,Dienstgang Gehen™ ohne
Wiederkehr, erhalt er bei einem Zeitdefizit eine Zeitgutschrift, so dass die Tagessollzeit erfillt wird.

» Ausgleichsgrenzen Dienstgang: Beginnt der Mitarbeiter einen Arbeitstag mit einem Dienstgang und
tatigt seine erste Buchung als Dienstgang-Kommen, berechnet ihm NovaTime rickwirkend ab der Uhr-
zeit, die im 1. Feld hinterlegt ist, seine Anwesenheit.

Beendet der Mitarbeiter einen Arbeitstag mit einem Dienstgang und tatigt seine letzte Buchung als
Dienstgang-Gehen, berechnet ihm NovaTime seine Anwesenheit bis zu der Uhrzeit, die im 2. Feld hin-
terlegt ist.

 Auffiillen Sollzeit bei Gehen fehlt: Hat ein Mitarbeiter als letzte Buchung ,Kommen" gebucht oder
ist nur eine Kommen-Buchung an dem Tag vorhanden, erhalt er bei einem Zeitdefizit eine Zeitgut-
schrift, so dass die Tagessollzeit erflllt wird.

* Abrechnen bei Gehen fehlt um: Hat ein Mitarbeiter als letzte Buchung ,Kommen" gebucht oder ist
nur eine Kommen-Buchung an dem Tag vorhanden, wird er von NovaTime zur angegebenen Uhrzeit
»,vorlaufig abgerechnet,; erhalt also die bis zu diesem Zeitpunkt gerechnete Anwesenheitszeit und bleibt
auf dem Status anwesend.

Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den User wird diese Abrechnung annulliert und durch die
neue Abrechnung mit der Gehen-Buchung ersetzt.
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* Ausbuchen ohne TP-Wechsel um: (max. 47:59 Uhr) also max. 2 Tage: ,Lfd. Tag + Folgetag".

Es gilt fir die zu rechnende Arbeitszeit ein und derselbe! Tagesplan, der fir beide Tage zu konzipieren
ist.

Wichtig W Alle Lohnarten, Pausen usw. werden bezogen auf beide Tage (liber Mitternacht!) berechnet.
Ist ein Mitarbeiter um diese Uhrzeit noch anwesend, erhélt er von NovaTime eine virtuelle
Gehen-Buchung zur angegebenen Uhrzeit, die in den Listen und Auswertungen nicht
sichtbar ist. Der Status wird auf abwesend gesetzt. Die Stunden werden bis dahin
gerechnet. Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den User wird die virtuelle Gehen-
Buchung annulliert.

* Ausbuchen mit TP-Wechsel um: (max. 99:59 Uhr) also auch Gber mehrere Tage hinweg.

Es gelten fir die Arbeitszeit getrennte Tagespldne, die jeweils von 0:00-24:00 zu konzipieren sind.

Wichtig W Alle Lohnarten, Pausen usw. werden immer tagesgetrennt (von 0:00 — 24:00 Uhr)
berechnet. Ist ein Mitarbeiter um diese Uhrzeit noch anwesend, erhélt er von NovaTime eine
virtuelle Gehen-Buchung zur angegebenen Uhrzeit, die in den Listen und Auswertungen
nicht sichtbar ist. Der Status wird auf abwesend gesetzt. Die Stunden werden bis dahin
gerechnet. Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den User wird die virtuelle Gehen-
Buchung annulliert.

* Ausbuchen mit TP-Wechsel nach: (max. 99:59 Std) also auch Uber mehrere Tage hinweg.

Es gelten flr die Arbeitszeit getrennte Tagesplane, die jeweils von 0:00-24:00 zu konzipieren sind.

Wichtig W Alle Lohnarten, Pausen usw. werden immer tagesgetrennt (von 0:00 - 24:00 Uhr)
berechnet. Ist ein Mitarbeiter nach dieser Arbeitszeit noch anwesend, erhélt er von
NovaTime eine Gehen-Buchung nach der angegebenen Stundenzahl, die in den Listen und
Auswertungen nicht sichtbar ist. Der Status wird auf abwesend gesetzt. Die Stunden werden
bis dahin gerechnet. Durch eine Gehen-Korrektur-Buchung durch den User wird die virtuelle
Gehen-Buchung annulliert.

Sonderfall mehrtdagige Anwesenheit:

Durch die Verwendung einer dieser beiden obengenannten Zeilen (mit TP-Wechsel) ist es mdglich, auch
eine mehrtagige Anwesenheit rechnen zu lassen; maximal bis zu 5 Tagen. Geben Sie hierzu eine virtuelle
Uhrzeit ein, z.B. 60:00 Uhr fir Gbermorgen mittags (Grenze = 99:59 Uhr) oder analog z.B. 60 Stunden
(Grenze = 99,59 Std)

Hierbei ist folgendes zu beachten:

— Der Standard-Mechanismus in NovaTime flr die ,,Gehen-vergessen-Erkennung" wird aufgehoben !
( Standard = Folgetag max. 12:00 Uhr bzw. Arbeit in den Folgetag bis max. 162 ArbStd )

— Beim Uberschreiten der Mitternachtsgrenze wird genau um 00:00 Uhr auf den Tagesplan fiir den
neuen Tag gewechselt !! Der abgelaufene Tag wird damit abgerechnet und der neue Tag beginnt
beziiglich Arbeitszeit, Pausen usw. mit 0,00 Std und dem neuen Tagesplan

— Der Zeitzahlbereich im Tagesplan ist demnach nur von 0:00 Uhr - 24:00 Uhr relevant.

— Bei Tagesplaneintragen, welche auf die ArbStd referenzieren ( z.B. Lohnart nach ArbStd ), ist zu
beachten, dass ab dem 2. Tag nicht die Arbeitszeit seit Arbeitsbeginn genommen wird, sondern
die Arbeitszeit seit 0:00 Uhr. Soll hingegen die Arbeitszeit seit Arbeitsbeginn genommen werden,
ist dies Uber eine V-Regel realisierbar.
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* V-Regel: Die angegebene V-Regel wird abschlieBend zum Tagesende aufgerufen und bewirkt die ent-
sprechende dort hinterlegte Sonderverrechnung. Die Position der Funktion (Reihenfolge) wird bei der
Verwendung von V-Regeln bertiicksichtigt.

*V-Regel bei Kommen, bei Gehen, bei DG-Kommen, bei DG-Gehen: Diese V-Regeln stehen zur
Verfiigung, wenn in den Systemeinstellungen, Blatt ,Allgemein 2, das Feld ,mit Ko/Ge V-Regel im Ta-
gesplan, aktiviert ist. Die angegebene V-Regel wird sofort mit dem Ereignis aufgerufen und erlaubt eine
weitergehende Verrechnung mit den Zeitpunkt-Parametern. Die Position der V-Regel spielt keine Rolle.

Wichtig W Pro Tagesplan darf jeweils nur eine V-Regel fiir Kommen, Gehen, DG-Kommen und DG-
Gehen vorhanden sein (somit max. 4 V-Regeln verteilt auf die 10 Karteireiter).

* Tausch-TP am Vorfeiertag: Am Tage vor einem Feiertag wird statt dem vorgesehenen Tagesplan der
angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP am Vorfeiertag Kl. 1...4: Am Tage vor einem Feiertag Klasse 1...4 wird statt dem vorge-
sehenen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP am Feiertag: Liegt am aktuellen Tag ein Feiertag, so wird statt dem vorgesehenen Tages-
plan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP am Feiertag Kl. 1...4: Liegt am aktuellen Tag ein Feiertag der Klasse 1...4 , so wird statt
dem vorgesehenen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP am 1. von 2 Feiertagen KI. 1...4: Liegt am aktuellen Tag der erste von 2 Feiertagen der
Klasse 1...4 , so wird statt dem vorgesehenen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Ver-
rechnung herangezogen.

» Tausch-TP nach Feiertag: Am Tage nach einem Feiertag wird statt dem vorgesehenen Tagesplan der
angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

* Tausch-TP nach Feiertag Kl. 1...4: Am Tage nach einem Feiertag Klasse 1...4 wird statt dem vorge-
sehenen Tagesplan der angegebene Tausch-Tagesplan zur Verrechnung herangezogen.

 mit Anwesenheitspflicht im Tableau: Nur relevant mit der Option ,Bildschirm-Lampentableau®.

Beim Tableau ergibt sich haufig eine Unlbersichtlichkeit, wenn vormittags alle Mitarbeiter der Mittags-
schicht und der Nachtschicht mit erscheinen, natirlich als abwesend. Mit dieser Zeile kann man die Mit-
arbeiter im Tableau namlich zu den Zeiten ausblenden, wenn diese laut vereinbarter Arbeitszeit ohnehin
nicht da sind. Tragen Sie hierzu den Uhrzeitbereich ein, zu dem eine Erscheinen im Tableau gewinscht
ist ( In der Regel der Zeitzahlbereich ). Im Tableau selbst ist hierzu die entsprechende Aktivierung er-
forderlich.

Allgemein ist bei den Uhrzeitangaben in den Tagespldnen folgende Besonderheit zu beachten:

- Soll eine Uhrzeitangabe in den ndchsten Tag hinein erfolgen, wird zu der Uhrzeitangabe 24 addiert.

Beispiel: Ein Bereich von 22:00 Uhr (aktueller Tag) bis 6:00 (Folgetag) wird eingegeben als
22:00 - 30:00 Uhr

- Soll eine Uhrzeitangabe aus dem vorherigen Tag bis in den aktuellen Tag erfolgen, ist die Uhrzeit des
Vortags mit einem ,*" als Trenner einzugeben. Beispiel: Ein Bereich 22:00 (Vortag) bis 6:00 (aktueller
Tag) wird eingegeben als

22*00 - 06:00 Uhr

Bei Nichtbeachtung wird NovaTime keine Stunden zu den Uhrzeitangaben berechnen.
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Zusatzblatt ,,AZV" im Tagesplan

Bei Bedarf kann der Zusatzreiter ,AZV, vom Errichter aktiviert werden. Hiermit kdnnen einige Parameter
variabel gestaltet werden. Dies vermeidet das Anlegen vieler Plane. Default ist im Blatt ,AZV, die Arbeits-

zeitanderung auf ,nein, gestellt und damit ausgeschaltet.

Arbeitszeitanderung nach Alter

Typische Anwendung ist die Altersfreizeit.
Im linken Beispiel wird die Sollzeit auf
7,12 Stunden reduziert, wenn der Mitar-
beiter >= 50 Jahre alt ist und ab dem Al-
ter 55 Jahre gilt dann 7,00 Stunden Soll-
zeit.

Im Personalstamm muss
hierfiir das Geburtsdatum
eingetragen sein.

Wichtig

Falls erforderlich, kdénnen auch FZ-Gut-
schriften und ggf. eine V-Regel als Variable
angegeben werden.

Die Angabe ,Zyklusbeginn Ifd. Jahr, be-
deutet, dass die AZV-Anderung ab Anfang
des Jahres greift, in dem der MA 50 Jahre
alt wird. Die Angabe ,Monat" wirde be-
deuten, dass die Anderung ab Anfang des
Monats greift, in dem der MA 50 Jahre alt
wird. Analog dazu gelten die Angaben
~Woche"™ und ,Tag".

Arbeitszeitianderung nach Saison

Typische Anwendung ist die Saisonarbeit.
Zu bestimmten Zeiten wird mehr oder ggf.
weniger gearbeitet. Vielfach gibt es auch
Regelungen, dass wahrend der Sommer-
monate ein friiherer Beginn der Arbeitszeit
vorgesehen ist. Dafur kann man in der
Auswahl zusatzlich die Zeitzéhlbereiche
andern. Hier gibt es keine Angabe ,Zyklus-
beginn®. Man gibt direkt per ,von-bis-Da-
tum® den Zeitraum an, in dem die abwei-
chenden Parameter gelten sollen, dieser
Zeitraum wiederholt sich dann jedes Jahr.

AT
Arbettszettdnderung () nein | (®) nach After | () nach Saison
Zyklusbeginn (®) Ifd. Jahr () Monat () Woche () Tag
- I
ab Alter gilt ab Alter gitt
B sotzei [7.12]st0 [55] [7.00 [sta
Sollzeit
FZ Gutschrift 1
FZ Gutschrift 2
FZ Gutschrift 3
V-Regel
rechnen bei Beschéftigungsart-Typ
(®) immer
(") abhdngig: Beamte [ | Beschiftigte ] [ ] []

Abb. 25

KRR - -

Arbeitszetdanderung  (C) nein () nach Alter | (®) nach Saison
BN :
TTMM  bis TTMM gilt

H Sollizeit

H FZ Gutschrift 1
FZ Gutschrift 2
FZ Gutschrift 3
Zeitzdhlbereich

[01.05.|[31.08.| [830 [sta

Zeitbereich UStd
V-Regel

rechnen bei Beschidftigungsart-Typ
(®) immer

() abhéngig: Beamte | | Beschéftigte [ |

Abb. 26
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Rechnen bei Beschaftigungsart-Typ

Letztlich kann flr beide Va-
rianten noch der ,Beschaf-
tigungsart-Typ,, ins Spiel
gebracht  werden. Man
kann nun bei Bedarf auf

rechnen bei Beschiftigungsart-Typ

i) immer

(@) abhdngig: Beamte [ | [] []

Beschdftigte [ [ ] []

den 4 Seiten verschiedene
Beschaftigungsart-Typen

Abb. 28

(Angestellt 1-3, Gewerblich 1-3) mit den Parametern kombinieren. Auch bietet das die Mdglichkeit, ggf.
fir mannliche und weibliche Mitarbeiter unterschiedliche Vorgaben zu tatigen, was bei der Arbeitszeitan -
derung nach Alter eine Rolle spielen kann. Hierzu wird im Personalstamm der Beschaftigungsart-Typ ent-

sprechend belegt; z.B. Typl = mannlich und Typ2 = weiblich.
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Basisdaten

Abteilung

Die Abteilung besteht aus einer
Abteilungsnummer  (numerisch,
max. 5 Stellen) sowie einer Text-
bezeichnung.

Als Besonderheit kann auch an-
stelle der Nummer auf ein Kirzel
(max. 10 Stellen alphanume-
risch) umgestellt werden. Diese
Funktion sollte eingestellt wer-
den, wenn noch keine Abteilun-
gen angelegt sind (Neuinstallati-
on).

Es empfiehlt sich, alle vorkom-
menden Abteilungen hier einmal
anzulegen, um dann im Personal-
stamm dem Mitarbeiter die pas-
sende Abteilung zuzuordnen.

Die Abteilung ist ein wichtiges
Sortierkriterium, wenn es darum
geht, Listen nach Abteilung sor-
tiert auszudrucken oder auch im
Personalstamm Mitarbeiter einer
Abteilung zu suchen.

Die Angabe flr Leiter und Vertre-
ter oder Genehmiger kénnen zu-

Abteilungen lZl

» Nummer -

Bezeichnung | Perzonal

Wer ist der Leiter

Becker, Martin

ab hier Vertreter 0]

weittere Genehmiger i

| Gabler, Sophie

| K&hler, Emma

Abb. 29

nachst informativ verwendet werden. In Verbindung mit dem Antragswesen (Option) kénnen diese Felder
auch zum Genehmigen eines Antrages verwendet werden.

Hinweis Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung , Abteilung" auf

direktem Wege auf diese Abteilungsmaske, anstatt dem Weg lber das Menii ,,Basisdaten —

Abteilung".
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Kostenstelle

Das Feld Kostenstelle besteht aus
einer Nummer (numerisch, max.
6 Stellen) und einer Textbezeich-
nung.

Als Besonderheit kann auch an-
stelle der Nummer auf ein Kiirzel
(max. 10 Stellen alphanume-
risch.) umgestellt werden. Diese
Funktion sollte eingestellt wer-
den, wenn noch keine Kosten-
stellen angelegt sind (Neuinstal-
lation).

Es empfiehlt sich, alle vorkom-
menden Kostenstellen hier ein-
mal anzulegen, um dann im Per-
sonalstamm dem Mitarbeiter die
passende Kostenstelle zuzuord-
nen.

Die Kostenstelle ist ein Sortierkri-
terium, wenn es darum geht, Lis-
ten nach Kostenstelle sortiert
auszudrucken oder auch im Per-
sonalstamm  Mitarbeiter einer
Kostenstelle zu suchen.

Die Angabe flr Leiter und Vertre-

Nummer D

¥ Bezeichnung | Entwicklung & Konstruktion

Wer ist der Leiter

Engel, Lara

ab hier Vertreter (0]
weitere Genehmiger i

| Friedrich, Sophie

| Grolk, Johanna

Kostenstellen lZl

Abb. 30

ter oder Genehmiger kénnen zunachst informativ verwendet werden. In Verbindung mit dem Antragswe-

sen (Option) kdnnen diese Felder auch zum Genehmigen eines Antrages verwendet werden.

Hinweis @ Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung , Kostenstelle" auf
direktem Wege auf diese Kostenstellenmaske, anstatt dem Weg (ber das Menii ,Basisdaten

— Kostenstellen.

Bei der Option Kostenstellenverrechnung werden die Kostenstellen zur Verrechnung herangezogen. Es
wird dann die Zeit pro Mitarbeiter auf die Zeit pro Kostenstelle erfasst. Weitere Informationen hierzu ent-
nehmen Sie bitte dem Kostenstellen Handbuch.
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Kalender / Feiertage

Kalender / Feiertage lZl

Kalender [11 | Rheinland-Pfalz - | [« | = | Fekragskassen @ nemn () o
Datum  Bezeichnung giiltig Datum  Bezeichnung giittig
01.01.  |Neujahr 15.08. | Marid Himmelfahrt |
06.01.  [HI drei Kinige O 03.10. |Tag der dt. Einhett
24.02. |Rosenmontag O 26.10. | A MNationalfeiertag |
10.04. |Karfretag 31.10. |Reformationstag |
12.04. |Ostersonntag 01.11. | Allerheiigen
13.04. | Ostermontag 18.11.  |Bul - und Bettag |
01.05. | Maifeiertag 08.12. | Maria Empfingnis |
21.05. | Christi Himmelfahrt 2412 | Heiligabend
31.05. | Pfingstsonntag 2512, |1, Weihnachtstag
01.06. | Pfingstmontag 26.12. |2 Weihnachtstag
11.06. | Fronlgichnam 31.12. | Silvester

Darstellung Wochenende fir Mo [] Di [] M [] De [ | Fr[] Sa So

Abb. 31

Alle Feiertage werden nach den gultigen Regeln automatisch errechnet. Damit entféllt die manuelle Pflege
und Eingabe. Im Auslieferungsstand sind bereits die Kalender 1-16 flr die deutschen Bundeslander vor-
definiert. Sie konnen bei Bedarf weitere Kalender anlegen und verwenden.

Kennzeichnen Sie in den von Ihnen verwendeten Kalendern die gewlinschten Feiertage mit einem Maus-
klick in der Spalte ,gliltig®, anschlieBend ,, Speichern®. Alles weitere wird von NovaTime erledigt.

Wollen Sie nachschauen, wie die Feiertage in den anderen Jahren aussehen, betatigen Sie die ,Links-
pfeil*- oder ,Rechtspfeil*-Schaltflachen neben der Jahreszahl.

Wichtig Wenn Sie eine Anderung vornehmen und diese speichern, gilt die Anderung fiir das
angezeigte Jahr plus alle folgenden Jahre, nicht jedoch fiir die Vorjahre.

Mit der Funktion ,,Darstellung Wochenende fiir" kann eine Wochenend-Verschiebung realisiert werden.
Damit lassen sich zum Beispiel Kalender mit islamischer Pragung umsetzen.

Hinweis Bei Verwendung der Wochenend-Verschiebung sollte bei den Buchungsarten vorzugsweise
die Kennung ,,giiltig an Tagen mit Sollzeit" verwendet werden.

Hinweis Sollte die Funktion nicht sichtbar sein, muss diese in der ,,zdbserv.ini" aktiviert werden
(Kalendererweiterung). Weitere Informationen hierzu finden Sie in dem ,,Handbuch
Administration".
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Kalender [11 | Rneinland-Praiz M 2020 R4 Feirtagskiassen @ nein () p
jahriich

Datum Bezeichnung Datum Bezeichnung

[01.03. | |[Betriebstest

Darstellung Wochenende fir Mo [] Di [ ] M [] De [ | Fr[] Sa So

Abb. 32

Im Blatt ,jahrlich™ kénnen Sie frei definierte Feiertage eintragen, die sich jahrlich wiederholen.

Ebenso kénnen Sie in Blatt ,einmalig" Feiertage frei definieren, die sich nicht wiederholen. hierbei geben
Sie die Jahreszahl mit ein. Sie eignen sich z.B. fur betriebliche Feiertage oder auch fiir Feiertage von Mit-
arbeitern, die in anderen Landern arbeiten, wo landesspezifische Feiertage giiltig sind.

Handhabung: Flgen Sie das Datum bestehend aus ,Tag.Monat" (jahrlich) bzw. ,Tag.Monat.Jahr" (einma-
lig) hinzu einschlieBlich Textbezeichnung und speichern Sie diesen ab.

Wichtig W Wenn Sie eine Anderung / Neueintragung vornehmen und diese speichern, gilt diese fiir das
angezeigte Jahr plus alle folgenden Jahre, nicht jedoch fiir die Vorjahre. Bei einem Feiertag
unter ,einmalig" gilt dieser nur ein einziges Mal.

NovaTime Handbuch 5.0.01 -46 -


https://www.novatime-systeme.de/

® NovaTime Honeywell

Kalender [11 | Rneinland-Praiz M 2020 R4 Felrtagskiassen () nein @ o

Giiltig fir Zutrittskentrolle

Feiertags - Buchungsart ganzer halber % Feiertag
Feiertag ~ Feietag  ab Uhrzeit

Kasse1 |[g999 |Feiertag [ - | ® O

Kiasse2 [9998 | Halber Feiertag - | e @®

Kasse3 | [ [ - | ® O

Kiassed | | - | @® e

Darstellung Wochenende fir Mo [] Di [ ] M [] De [ | Fr[] Sa So

Abb. 33

Wenn Sie im Feld , Feiertagsklassen"™ auf ,ja" klicken, bekommen Sie die zusatzliche Auswahl , Klas-
sen".

Hier kdnnen Sie bis zu 4 verschiedene Feiertagsklassen anlegen, wie z.B. einen halben Feiertag. Eine Not-
wendigkeit flr Feiertagsklassen ist auch gegeben, wenn unterschiedliche Lohnarten / Zuschlage je nach
Feiertagsart gerechnet werden sollen. Gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Legen Sie vorher in den Basisdaten - Buchungsarten zusatzliche Feiertags-Buchungsarten an, und zwar
unter einer freien Nummer nach dem Muster des vorhandenen Feiertags mit der Buchungsart Nr. 9999.

Wichtig I Die vorhandene Buchungsart 9999 darf nicht geléscht werden.

Die Kategorie muss Feiertag sein, der Tagesbezug 1 Tag bzw. Y2 Tag bei einem halben Feiertag. Weiterhin
gultig an Tagen ,Mo - So und F-Tag". Der Stundenwert ist in der Regel die Sollzeit bei 1 Tag bzw. 2 Soll-
zeit bei einem halben Feiertag. Bei Bedarf kdnnen Lohnarten mit eingetragen werden. Der Eintrag in den
Jahreskalender sollte auf ,ja" gesetzt werden und die Farbe und das Kiirzel kdbnnen frei gewahlt werden.
Das Feld ,Buchungsart gilt bei Anwesenheit" bitte auf ,ja" setzen, damit der Feiertag bei Anwesenheit
nicht verschwindet.

2. Gehen Sie nun in den Kalender auf das Blatt ,Klassen™ und ordnen Sie hier die soeben angelegten Bu-
chungsarten den Klassen zu.

Wichtig B Schauen Sie im Kalender in allen 3 Karteifeldern ,fest", ,jéhrlich" und ,einmalig" nach und
ordnen Sie jedem aktiven Feiertag eine der von Ihnen angelegten Klassen zu. AbschlieBend
~»SPEICHERN".
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Zweigstelle

Das Feld Zweigstelle besteht aus
5 Stellen) und einer Textbezeich-

nung. Optional kann auch anstel-
le der Nummer auf ein Kirzel » Hummer v
(max. 10 Stellen alphanume-

risch) umgestellt werden. Diese Bezeichnung |GEha”dEL”BE"Str' ﬂ
Funktion sollte eingestellt wer-

den, wenn noch keine Zweigstel-

len angelegt sind (Neuinstallati- Woer izt der Leiter

on). Pfeiffer, Luise M
Sie kénnen dieses Feld verwen-

den, wenn sich Mitarbeiter in ab hier Vertreter O

Zweigstellen oder AuBenstellen weitere Genehmiger i

befinden oder wenn NovaTime

fir mehrere Firmen verwendet |HElfﬂ1Elﬂ".SElrElh

wird.

| Perry, Erik
Es empfiehlt sich, alle vorkom- |
menden Zweigstellen hier einmal
anzulegen, um dann im Personal-
stamm dem Mitarbeiter die pas-
sende Zweigstelle zuzuordnen.

Die Zweigstelle ist ein Sortierkri-
terium, wenn es darum geht, Lis-
ten nach Zweigstellen sortiert Abb. 34

auszudrucken oder auch im Personalstamm Mitarbeiter einer Zweigstelle zu suchen.

Die Angabe fir Leiter und Vertreter oder Genehmiger kdnnen zunachst informativ verwendet werden. In
Verbindung mit dem Antragswesen (Option) kdénnen diese Felder auch zum Genehmigen eines Antrages
verwendet werden.

Hinweis Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung ,Zweigstelle"™ auf
direktem Wege auf diese Zweigstellenmaske, anstatt dem Weg (ber das Menl ,Basisdaten
— Zweigstellen".
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Beschiftigungsart

Das Feld Beschdaftigungsart be-
steht aus einer Nummer (nume-
risch, max. 5 Stellen ), einer
Textbezeichnung und 2 mal 3 Op-
tionsfeldern.

Eine wichtige Bedeutung kommt
der Beschdftigungsart zu, wenn
aus NovaTime Lohndaten erzeugt
und an Lohn/Gehaltsprogramme
weitergegeben werden sollen.
Hier zeigt es sich, dass viele
Lohn/Gehaltsprogramme grund-
satzlich unterschiedliche Lohnar-

Beschaftigungsart lZl

EN -

¥ Nummer

Bezeichnung | Beschéftigte (Volzeit)

Typ Beamte () 3 ()

Typ Beschiftigte @ (O ()

Abb. 35

ten flur Angestellt und Gewerblich verwenden, obwohl gleichartige Zuschlage bzw. Abwesenheiten zugrun-
de liegen. Damit nicht genug, gibt es auch Falle, in denen hier jeweils noch Unterschiede gemacht wer-

den miussen.

Hinweis

Da die Default-Typenbezeichnungen ,Angestellt" und ,Gewerblich" nicht immer passend

erscheint, kénnen diese wie in Abb. 35 gezeigt in den Systemeinstellungen von NovaTime
auch geédndert werden. Detaillierte Informationen finden Sie in dem ,,Handbuch

Administration".

All diese Dinge sind in NovaTime in folgender Weise geldst:

Lohndaten kommen bei Ihnen nicht vor, die Beschaftigungsart spielt keine Rolle.

— keine Beschaftigungsarten anlegen, Feld im Personalstamm bleibt frei.

Lohndaten kommen nicht vor, die Beschéftigungsart soll genutzt werden

— Beschaftigungsarten anlegen, bei den Optionsfeldern entweder Angestellt Nr.1...3 oder Ge-
werblich Nr.1...3 anklicken. Eine Auswirkung ergibt sich jedoch erst, wenn zusatzlich an einer an-
deren Stelle eine Abhangigkeit vorgenommen wird; z.B. im Tagesplan unter ,AZV, (siehe Seite

Lohnarten sind vorhanden, verschiedene Lohnarten fir Angestellte/Gewerbliche erforderlich

— Die Optionen 1...3 fir Angestellte und Gewerbliche missen passend zur Lohnartdefinition ange-
geben werden, damit die richtige Lohnart erzeugt wird.

Fall 1:
Fall 2:
41) oder im Fall 3 Lohnarten.
Fall 3:
Hinweis

Weg (ber das Menii ,Basisdaten — Beschéftigungsarten".

Im Personalstamm kommen Sie per Doppelklick auf die Textbezeichnung
,Beschéftigungsart" auf direktem Wege auf diese Beschéftigungsartenmaske, anstatt dem
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Buchungsarten

Buchungszarten E

Buchungsart | 10 | Urlaub n Allgemein m |
gehidrt zur Kategerie | Urlaub n
Tagesbezug | ganzer Tag n Kiirzel 1-oder 2-stellig
giiltig an den Tagen | WMo-Fr n Farbe l:l .
(@) erhhe Ist-Std () red. Vorholstd Eintrag in Jahreskartei
() reduziere Sol-Std () red. Guth.UStd
Stundenwert | Sollizeit n | | %
Lohnart Beamte | | n errechne Vorholzeit aus Tagesplan D
Lohnart Beschafigte | [ - |

Buchungsart gilt bei Anwesenheit |:|
mit Resturlaubspriifung [] mit WF beantragtem Urlaub

Sonderverrechnung Ober V - Regel |:|
|—|:| Antragswesen freigeben

Abb. 36

Die haufigsten allgemeinglltigen Buchungsarten sind bereits in NovaTime fir Sie angelegt. Bei Bedarf
kdnnen Sie neue Buchungsarten gemaf Ihren Gegebenheiten hinzufligen.

Falls Sie neue Buchungsarten anlegen wollen, gehen Sie bitte sorgféaltig vor. Am einfachsten ist es, wenn
Sie eine bereits angelegte Buchungsart als Muster heranziehen, welche der neuen dhnlich ist.

Buchungsart; ,,Nummer" und ,,Bezeichnung™

Die Nummer ist frei wahlbar, mit folgenden Ausnahmen:
1. Die ,1-4, ist fur ,Kommen, bzw. fur ,Gehen, reserviert.
2. Die ,9999" ist fiir den Feiertag reserviert.

Hinweis @ Die Nummer wird bei der Buchungseingabe verwendet. Der Text erscheint in den relevanten
Listen als Kommentar im entsprechenden Feld.
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~gehort zur Kategorie™

Die Kategorie bestimmt grundlegend, um was flir eine Art der Buchung es sich handelt und welche Felder
in der Maske zum Fillen freigegeben werden

- Kategorie Kommen, Gehen, Kommen/Gehen, Gehen/Kommen, DG Kommen/DG Gehen

Diese Kategorien bendtigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum plus Uhrzeit"
(Kommen, Gehen) bzw. ,,Datum plus von-Uhrzeit plus bis-Uhrzeit®. (Ko/Ge, Ge/Ko).

Somit sind lediglich Uhrzeitbuchungen maoglich, die identisch wie eine Ausweisbuchung des Mitarbeiters
am Buchungsterminal behandelt werden

- Kategorie Sonstige Abwesenheit, Anw-Buchung (auch mehrtégig)

Diese beiden Kategorien sind sehr variabel einstellbar. Je nach Einstellungen erscheinen bei der Bu-
chungseingabe unterschiedliche Felder. Die Erlauterungen zu den weiteren Feldern sind gemeinsam guiltig
und weiter unten zu finden.

Beide Kategorien haben aber einen wesentlichen Unterschied. Eine gilt im System als abwesend und die
andere als anwesend. So kann zum Beispiel die ,Sonst. Abwesenheit" flir eine Buchungsart Mutterschutz
bzw. Elternzeit verwendet werden und die ,Anw-Buchung" zum Beispiel fir Home-Office oder Sitzungs-
stunden.

- Kategorie Anw-Std (reduziert ggf. Auffiillen Sollzeit)

Diese Kategorien bendétigen ebenfalls keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum plus Stunden-
wert".

Der angegebene Stundenwert verandert hier die Ist-Stunden des betreffenden Tages. Die eingegebene
Stundenzahl wird bei Berechnung einer Abwesenheit mit ,Auffillen Sollzeit" (wahlbar im Feld Stunden-
wert) mit bericksichtigt.

- Kategorie Korrekturstunden, bezahlte Stunden

Diese Kategorien benétigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum plus Stunden-
wert".

In den zwei Fallen korrigiert der hier angegebene Stundenwert die Ist-Stunden des betreffenden Tages.
Unterschied: Ein Stundenwert der Kategorie ,Korrekturstunden™ erhéht in jedem Fall die Ist-Stunden des
Tages, ggf. auch Uber den Wert der Sollzeit hinaus.

Ein Stundenwert der Kategorie ,bezahlte Stunden™ verhalt sich wie Kategorie ,Korrekturstunden®, wobei
zusatzlich die Lohnart ,Grundlohn Normalstunden™ mit gefillt wird.

- Kategorie Vorholzeit, Guthaben-UStd, bezahite UStd

Diese Kategorien bendétigen ebenfalls keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe ebenfalls die Felder ,Datum plus
Stundenwert".

In allen drei Fallen werden die jeweils angegeben Stunden auf das entsprechende Konto und der dazuge-
hérenden Grundlohnart gespeichert.

- Kategorie Lohnart

Diese Kategorie bendtigt als zusatzliche Angabe die Felder ,Lohnart Angestellte®™ sowie ,Lohnart Gewerbli-
che". Hier werden die gewiinschten Lohnarten hinterlegt, mit denen die Korrektur erfolgen soll. Als Einga-
befeld bei einer Buchung erscheint dann neben dem Datum noch das Feld ,Stundenwert". Anmerkung:
Das zusatzliche Feld ,V-Regel® erlaubt bei Bedarf eine individuelle Sonderverrechnung der gebuchten
Lohnart.

Hinweis Die Bezeichnungen ,Angestellt" und ,Gewerblich" sind variabel einstellbar und kénnen
dadurch bei Ihnen abweichen.
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- Kategorie UStd-berechtigt, UStd-bezahlen, nicht UStd-berechtigt, nicht UStd-bezahlen

Diese Kategorien benétigen keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,von-Datum" und ,bis-
Datum®. Die hiermit getatigten Buchungen vergeben lediglich die tageweise Berechtigung bzw. bei ,nicht"
den tageweisen Entzug einer Dauerberechtigung flir den eingegebenen Datumsbereich.

- Kategorie Uberstunden von-Uhrzeit bis-Uhrzeit

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Datum® und ,von-Uhr-
zeit" und ,bis-Uhrzeit". Die hiermit getétigten Buchungen vergeben eine Uberstundenberechtigung inner-
halb des angegebenen Uhrzeitbereichs fiir den betreffenden Tag.

- Kategorie Arbeitsplan (auf Datum)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Wert" und ,Datum™. Im
Feld ,Wert" wird hierbei die gewlinschte Nummer des Arbeitsplans eingegeben, der ,auBer der Reihe" flr
diesen Tag gelten soll. Es besteht eine Ahnlichkeit mit der Kategorie ,Tagesplan®, die den Tagesplan direkt
zuordnet, wahrend hier der resultierende Tagesplan aus dem Arbeitsplan heraus ermittelt wird und somit
abhangig ist von Wochentag, Schichtwechsel, Tauschplan am Feiertag etc.

- Kategorie Tagesplan (auf Datum)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Wert" und ,Datum®. Im
Feld ,Wert" wird hierbei die gewlinschte Nummer des Tagesplans eingegeben, der ,auBer der Reihe" flr
diesen Tag gelten soll. Es besteht eine Ahnlichkeit mit der Kategorie ,Arbeitsplan®.

- Kategorie Buchungen I6schen

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getdtigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,von-Datum® und ,bis-
Datum®. Hiermit wird angegeben, dass alle manuellen Buchungen in diesem Datum-Bereich geléscht wer-
den sollen. Alternativ gibt es auch die Kategorie ,Ldsche selektiv Buchungsarten,, mit der ausgewahlte
manuelle Buchungen geléscht werden kdnnen.

Wichtig Wl Die Kommen-, Gehen-, DG-Kommen- und DG-Gehen-Buchungen des Terminals sind nicht
betroffen und bleiben erhalten. Terminalbuchungen kénnen ggfs. Uber das Mitarbeiterjournal
einzeln geléscht werden.

- Kategorie ,,Losche selektiv Buchungsarten"

Diese Kategorie ist eine Erweiterung der Kategorie ,Buchungen I6schen,,, indem nunmehr nicht alle ma-
nuellen Buchungen betroffen sind, sondern nur die angegebenen (bis zu 10 gleichzeitig mdglich).

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,von-Datum" und ,bis-
Datum®.

Wichtig B Die Kommen-, Gehen-, DG-Kommen- und DG-Gehen-Buchungen des Terminals sind nicht
betroffen und bleiben erhalten. Terminalbuchungen kénnen ggfs. (ber das Mitarbeiterjournal
einzeln geléscht werden.

- Kategorie Urlaub, Krank, Feiertag, Gleittag

Diese Kategorie bendtigt umfangreiche zusatzliche Angaben, so dass hier die entsprechenden Felder in
der Maske aufgeblendet werden.

Die spezifischen Unterschiede:

- Urlaub: Zahlt in der Urlaubsverwaltung und in den Jahreskonten die Urlaubstage

- Krank: Zahlt in den Jahreskonten die Krank-Tage

- Gleittag: Zahlt in den Jahreskonten die Gleit-Tage

- Feiertag: Feiertage werden in Verbindung mit dem Kalender automatisch generiert und gerechnet.

Die Erlauterungen zu den weiteren Feldern sind gemeinsam gliltig und weiter unten zu finden.
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- Kategorie DG mit Grund

Diese Kategorie wird dazu benutzt, damit an einem Terminal Dienstgdnge mit unterschiedlichen Grinden
gebucht werden kdnnen (z.B. Dienstgang Post, Dienstgang Bank, usw.). Sind die Buchungsarten in dem
Terminal hinterlegt (DG mit Grund), kann der Nutzer bei den Dienstgangen einen entsprechenden Grund
auswahlen. Im Tages- und Mitarbeiterjournal werden die damit getatigten Buchungen mit einem ,D" ne-
ben der Uhrzeit angezeigt und im Kommentarfeld wird der entsprechende Grund ausgegeben.

- Kategorie Gehen zur Pause/Kommen von Pause

Diese Kategorie wird dazu benutzt, damit eine Pausenbuchung per Funktionstaste am Terminal eingerich-
tet werden kann. Zusatzlich kann die Zahlung der Pausenzeit in einer Lohnart erfasst werden und es ist
einschaltbar, ob die gebuchte Pause zur regularen Pause hinzuzahlt oder nicht.

Im Mitarbeiter- und Tagesjournal werden die damit getatigten Buchungen mit einem ,,P" neben der Uhr-
zeit angezeigt.

Im Lampentableau (Option) werden die mit diesen Kategorien getatigten Pausen anders kenntlich ge-
macht, damit dort unterschieden werden kann, wer normal abwesend ist (nicht im Hause) und wer gera-
de zur Pause abwesend ist. Hierzu kann in den Einstellungen des Tableaus eine entsprechende Farbe ge-
wahlt werden. Ist im Tableau der Punkt ,mit Ko/Ge Uhrzeit" aktiviert, wird zusatzlich noch die Uhrzeit an-
gezeigt, seit wann sich der Mitarbeiter in der Pause befindet.

- Kategorie Lohnart ein- / ausschalten fiir Zahlung per FKT

Diese Kategorie wird bendtigt, wenn Sonderzeiten per Funktionstasten am Terminal erfasst werden sollen,

wie z.B. Bereitschaftszeiten, Sitzungen, besondere Dienstzeiten etc. Zur Einrichtung ist erforderlich:

- Lohnart anlegen: ,Sonderzeit, mit aktiviertem Feld:,rechnen nur mit Funktionstaste, (Seite 59)

- Zwei Buchungsarten mit dieser Kategorie anlegen ,Beginn Sonderzeit, und ,Ende Sonderzeit,

- Zwei Funktionstasten anlegen ,Beginn Sonderzeit, und ,Ende Sonderzeit, und im TRS platzieren

- Im Tagesplan eine Zeile hinzufligen ,Lohnart nach Uhrzeit, bzw. ,Lohnart nach Stunden, mit obi-
ger Lohnart

Die Buchungsarten sollten eine Aktivierung bei ,Eintrag im Kommentarfeld, erhalten, damit die Sonder-

zeiten in den Journalen nachvollziehbar dokumentiert sind.

- Kategorie Kostenstelle (auf Datum, Uhrzeit)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Die hiermit getatigten Buchungen erzeugen bei der Buchungseingabe die Felder ,Wert" , ,Datum® und
~von Uhrzeit". Im Feld ,Wert" wird hierbei die gewlinschte Nummer der Kostenstelle eingegeben, die ab
dem Zeitpunkt gelten soll.

- Kategorie KST-Stunden umbuchen (Kostenstellenzeit)

Diese Kategorie bendtigt keine weiteren Angaben.

Diese Kategorie erlaubt eine Umbuchung (Verteilen) der Arbeitszeit auf verschiedene Kostenstellen. Als
Angabe wird eine Ausgangs-, eine Ziel-Kostenstelle, ein Datum und die zu buchenden Stunden bendtigt.
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- Kategorie Verkettete Buchungsarten

Mit den verketteten Buchungsarten ist es mdéglich, bis zu 5 Buchungsarten mit nur einer Buchung durch-
zufihren. Die 5 Buchungsarten werden durch diese Ubergeordnete Hauptbuchungsart aufgerufen.

Wurde die Kategorie ,Verkettete Buchungsarten™ ausgewdhlt, dann werden darunter 5 Auswahlfelder an-
gezeigt. In den Auswahlfeldern kénnen Buchungsarten hinterlegt werden, welche mit dieser Buchungsart
ausgeflihrt werden sollen.

Wichtig IIn den Auswahlfeldern stehen nur passende Buchungsarten zur Verfligung (siehe Beispiel).

Beispiel: Wurde eine Buchungsart der Kategorie ,Lohnart™ ausgewahlt und hat die hinterlegte Lohnart ei-
ne ,Bewertung in Stunden®, dann kann keine weitere Buchungsart der Kategorie ,Lohnart" mit einer hin-
terlegten Lohnart ,Bewertung in Dezimalzahl® verwendet werden.

Hintergrund: Bei der Buchungseingabe der Hauptbuchungsart bilden die Eingabefelder eine Summe der
moglichen Eingaben. Somit kann z.B. ein Stunden-Feld nicht gleichzeitig als Dezimal-Feld verwendet wer-
den.

In der Buchungseingabe von NovaTime werden zu der Hauptbuchungsart entsprechend die bendétigten
Eingabefelder angeboten. Die Felder finden bei Bedarf eine mehrfache Verwendung.

Soll eine Hauptbuchung geléscht werden, kann wie gewohnt die Buchungsart ,1000 Buchungen l6schen®
verwendet werden. Die in der Hauptbuchungsart verketteten Buchungen werden dabei ebenfalls geléscht.

Hinweis @ Buchungsarten der Kategorie ,selektiv Léschen", z.B. ,1001 Urlaub I6schen", dirfen nur auf
Hauptbuchungsarten angewendet werden. Eine Anwendung auf eine verkettete Buchung ist
nicht méglich.

Die Buchungen, welche durch eine Hauptbuchung eingetragen wurden, kénnen nicht einzeln
geléscht werden.

Hinweis Bei den verketteten Buchungsarten wird die Héufigkeitsprifung nicht berticksichtigt.
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Das Feld , Tagesbezug" regelt je nach Wert folgendes Verhalten:

« ganzer Tag, halber Tag: Regelt den Anteil Tag, der bei der Buchungsart jeweils zu verrechnen
ist. Ein Tagesbezug mit ,Vormittag / Nachmittag™ hat Einfluss auf die Darstellung in der Jah-
reskartei (obere / untere Tageshalfte).

- ab Datum: Eine Abwesenheit ist solange giltig, bis eine Anwesenheit oder eine andere Abwesen-
heit vorliegt.

* nur Std.weise: Bei der Buchungseingabe wird direkt der Stunden-Wert eingegeben.

+ von/bis Uhrzeit: Bei der Buchungseingabe werden Uhrzeiten eingegeben, anhand welchen die
Berechnung der Stunden erfolgt.

Das Feld ,,giiltig an Tagen™ regelt an welchen Tagen die eingegebene Buchung Uberhaupt gelten soll.
Die Moéglichkeiten ersehen Sie bei Pull-Down des Feldes. Bei Varianten mit ,,F-Tag™ wird die Buchung, ge-
tatigt an einem Feiertag, diesen Uberschreiben.

Das Feld ,,erhohe Ist-Std™ bewirkt, dass eine Zeitgutschrift in Ist-Std erfolgt.

Das Feld ,reduziere Soll-Std™ bewirkt, dass die fiir den Tag vorgegebenen Soll-Std um den entspr.
Stundenwert verringert werden und keine Gutschrift erfolgt. Somit wird der Tagessaldo genauso ausgegli-
chen wie dies bei ,erhéhe Ist-Std" der Fall ist.

Das Feld ,,reduziere Vorhol-Std" bewirkt, dass das Konto ,Vorholstunden" um den zu verrechnenden
Wert verringert wird. (z.B. bei Brickentagen).

Das Feld ,reduziere Guth.UStd" bewirkt, dass das Konto ,Guthaben Uberstd" um den zu verrech-
nenden Wert verringert wird. (z.B. bei Freizeitausgleich aus Uberstunden).

Das Feld ,Stundenwert" regelt die Hohe der Gutschrift, je nach gewahltem Eintrag. Im Falle , Auffillen
Sollzeit" wird die Differenz zwischen Anwesenheitsstunden und Sollzeit gutgeschrieben. Bei ,,....FZ-Std"
wird die Hohe der Gutschrift separat im Tagesplan hinterlegt.

Das Feld ,[ 1% " neben dem Feld Stundenwert regelt, dass nur ein bestimmter Prozentsatz des Stun-
denwertes gutgeschrieben wird. Falls das Feld leer bleibt, bedeutet dies eine Gutschrift zu 100% (Normal-
fall)

Das Feld ,Lohnart Angestellte" und ,,Lohnart Gewerbliche" gibt an,
in welche Lohnarten der Gutschriftsbetrag zusatzlich eingetragen wird.

Das Feld ,Umbuchung ab dem [ ] Tag" und ,,nach Buchungsart" gibt an, dass nach der ent-
sprechenden Anzahl Tage automatisch auf eine neue Buchungsart gewechselt wird. Das Feld ist nur sicht-
bar in Verbindung mit dem Tagesbezug ,ab Datum®. Beispiel: Umbuchung ab dem 43. Tag auf ,Krank un-
bezahlt".

Das Feld ,,mit Resturlaubspriifung™ wird nur in Verbindung mit der Kategorie ,Urlaub, erscheinen.
Damit wird bei einer Urlaubseingabe geprift, ob mehr Urlaub eingegeben wurde, als zur Verfligung steht.
Der Prif-Zeitraum ist das Ifd. Jahr vom 01.01. - 31.12 (vorausgesetzt, kein abweichendes Urlaubsjahr,).
Genau genommen wird geprift, ob die Summe aus genommenem Urlaub + geplantem Urlaub + momen-
tan eingegebenem Urlaub den ,Anspruch gesamt" aus der Urlaubsverwaltung Gberschreitet. Dies gilt auch
im Antragswesen (Option) bei einer Direktbuchung bzw. bei der Genehmigung eines Antrags, nicht jedoch
wahrend der Beantragung. Bei Uberschreitung wéhrend der Eingabe erscheint ein entsprechendes Melde-
fenster in NovaTime bzw. Browser: , Die Buchung iiberschreitet den verfiigbaren Urlaubsan-
spruch".

Hinweis Sie kénnen ohne weiteres auch 2 Buchungsarten ,Urlaub" anlegen. Zum Beispiel eine mit
Resturlaubspriifung fir das Antragswesen (Option) und eine ohne Resturlaubspriifung fir
die Sachbearbeitung.
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Das Feld ,,Haufigkeitspriifung" steht zur Verfu-
gung fur den Tagesbezug ,ganzer Tag, und ,halber
Tag, in Verbindung mit den Kategorien ,Sonst. Ab- | ® max Anzahl (O Pers.-Feld (O Haufigkeitsgruppe

wesenheit", ,Krank", ,Gleittag" und ,Feiertag®. Da- | .. soza;

mit kann eine Prifung zugeschaltet werden, dass

die entsprechende Buchungsart nicht beliebig oft in | imzZsiraum Startdatum

einem Zeitraum verwendet werden kann.

Haufigkeitspriifung

Die Prufung kann nach unterschiedlichen Kriterien Abb. 37
erfolgen.

Max. Anzahl: Es wird mit dem gleichnamigen Feld die Menge zur Prifung angegeben (1 -
9999). Der Zeitraum kann auf Monat, Quartal, Halbjahr oder Jahr festgelegt werden. Das Startda-
tum ist frei wahlbar und stellt den Beginn fir den Zeitraum dar.

Pers.-Feld: Damit kann ein Personal-Zusatzfeld als Mengenangabe herangezogen werden.
Der Zeitraum kann auf Monat, Quartal, Halbjahr oder Jahr festgelegt werden. Das Startdatum ist
frei wahlbar und stellt den Beginn fur den Zeitraum dar.

Haufigkeitsgruppe: Die Prifung findet anhand einer Haufigkeitsgruppe statt. Weitere Infor-
mationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Kapitel , Haufigkeitsgruppen®" (Seite 92).

Hinweis Die ,Hé&ufigkeitsprifung" ist fir Urlaub nicht relevant, da hierfiir die ,Resturlaubspriifung"

zur Verfliigung steht.

Haufiges Beispiel: ,Ein AZV-Tag darf nur 1mal im Jahr genommen werden". Wird nun eine Buchung ver-
sucht, welche den eingestellten Wert lberschreitet, kommt ein Hinweisfenster: ,,Die Buchung liber-
schreitet die erlaubte Haufigkeit". Die Buchung wird nicht angenommen.
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Allgemein

Das Feld ,,Kiirzel™ gibt an, mit welchem Ktirzel der Eintrag im Mitarbeiterjournal erscheinen soll und ggf.
im Jahreskalender. Mit ,,Farbe™ wird der Hintergrund des Kiirzels festgelegt.

Mit ,,Eintrag in Jahreskartei" wird festgelegt, ob die getatigte Buchung in der Jahreskartei erscheinen
darf.

Mit ,Verrechne Vorholzeit aus Tagesplan™ wird die im Tagesplan angegebene Vorholzeit dem Vorhol-
zeit-Konto gutgeschrieben.

Das Feld ,Buchungsart gilt bei Anwesenheit" regelt bei ,,nein“, dass diese Buchung nicht ge-
meinsam mit einer Anwesenheit an einem Tag zugelassen wird. Die Anwesenheit hat Vorrang und be-
wirkt, dass z.B. ein gebuchter Urlaub unwirksam wird, wenn der Mitarbeiter an diesem Tag arbeitet. Ein
~ja" bewirkt, dass die Buchung gemeinsam mit einer Anwesenheit zuldssig ist. Beispiel: 2 Tag Urlaub,
Berufsschule usw. Dem entgegen kdénnen Sie durch das Feld ,nur wenn Anw. max oder min x Std"
bestimmen, dass bei einer Uberschreitung/Unterschreitung einer Anwesenheitszeit die Buchung nicht
mehr zugelassen wird. Beispiel: bei der Buchungsart ,%. Tag Urlaub" ist ,max 5 Std“ angegeben. Wenn
der Mitarbeiter bis max. 5 Std arbeitet, erhélt er durch die Buchung zusatzlich 2 Tag Urlaub. Arbeitet er
jedoch 8 Std, wird die Buchung 2 Tag Urlaub unwirksam und somit annulliert.

E-Mail

Diese Karteikarte finden Sie nur dann vor, wenn Sie die Option Antragswesen im Einsatz haben. Ein aus-
fuhrliche Beschreibung der méglichen Einstellungen finden Sie in dem Handbuch Antragswesen.

MA-Vertreter / Genehmiger

Die zusatzlichen Karteikarten ,MA-Vertreter" und ,Genehmiger" finden Sie nur dann vor, wenn Sie die Op-
tion Antragswesen im Einsatz haben. Weitere Beschreibungen zu den Karteikarten finden Sie in dem
Handbuch Antragswesen.
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Lohnarten
Lohnarten n lZl
Lohnart [110 [ Nacht40% Bl [ nfospeicher onne LaG wettergabe | ® Tageswert
() Summenwert
— Bewertung in —— —rechnen bei Beschdft. Arnt-Typ ("abhdngig’ greift nur im Tagesplan)
(® Stunden () Datum (®) immer
() Tagen () Ganzzahl () abhdngig: Beamte [ | [ | [ | Beschaftigte [ | [ | []
() Dezimalzahl
—Lohnart automatisch erzeugen — — rechnen je nach (Std-Berechtigung oder Bezahlen
(®) nein (®) immer () nur ohne UStd-Berechtigung
(") Grundlchn Normalstd () nur mit UStd-Berechtigung
() Grundlohn bez. UStd () nur mit UStd-Berechtigung und Bezahlen = ja
() Guthaben UStd () nur mit UStd-Berechtigung und Bezahlen = nein
—Feiertagsregelung —rechnen nur
kein Feiertag: (®) LA rechnen () LA nicht rechnen mit Dienstgang ]
mit Funktionstaste (spezielle Buchungsart erforderlich) |:|
am Feiertag: (®) LA rechnen (") LA nicht rechnen
[[] gemilt Feiklassen wenn aktiv:
—Anwesenheitszuschlag — Kostenstellen
Anwesenhetsstunden um I:l % erhohen wverteilen ja (®) nein
Abb. 38

Infospeicher ohne L&G Weitergabe

Bei Verwendung der Datenweitergabe an ein Lohn- & Gehaltsprogramm, werden standardmaBig die In-
halte aller Lohnartspeicher dorthin (ibergeben. Wird die Lohnart hingegen als ,Infospeicher® deklariert,
wird diese nicht Ubergeben und die Inhalte sind nur innerhalb NovaTime in Listen, Auswertungen usw.
vorhanden.

Tageswert / Summenwert

Die Einstellung ,Tageswert" als Standardeinstellung tragt den Wert fiir jeden Tag ein, etwa vergleichbar
mit den Arbeitsstunden pro Tag. Ein Ubertrag, etwa in den Folgemonat, findet nicht statt.

Die Einstellung ,Summenwert" kumuliert die jeweiligen Tageswerte zu einem Konto, etwa vergleichbar
mit dem Gesamtsaldo. Es erfolgt auch ein Ubertrag in den Folgemonat, so dass die angesammelten Stun-
den immer weiter fortgeschrieben werden. Andern oder Léschen geschieht z.B. per Lohnart-Buchung oder
anderweitiger Verrechnung, ansonsten werden die Stunden stets weitergefiihrt.

Bewertung in Stunden / Tagen / Datum / Ganzzahl / Dezimalzahl

Hier wird festgelegt, wie ein Wert dargestellt bzw. als Lohnart oder Infospeicher ausgegeben wird. Bei-
spiel: Ein Urlaubstag wird bei ,,Bewertung in Stunden" als ,,8,00" (Std.) dargestellt; bei ,Bewertung in Ta-
gen" als ,1,00" (Tage). Bei Ganzzahl werden 8,00 Std. als ,480" (Minuten) ausgegeben und bei Dezimal
als ,4,80".
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Rechnen bei Beschiftigungsart-Typ (‘abhdngig' greift nur im Tagesplan)

Wenn bei Ihnen Angestellte und Gewerbliche unterschiedliche Lohnarten bei gleichartigen Zuschlagen
bzw. Abwesenheiten bekommen, kann das mit diesen Feldern gesteuert werden in Verbindung mit ,ab-
hangig". Es kann jeweils von Nr.1 bis Nr.3 weiter unterteilt werden. Ist die zu erzeugende Lohnart jedoch
gleich, geben Sie ,,immer" an, um in jedem Fall die Lohnart zu bekommen.

Lohnart automatisch erzeugen

Belassen Sie im Normalfall die Einstellung ,,nein™. Das Erzeugen der Lohnart geschieht dann gezielt ge-

steuert; z.B. im Tagesplan, Abschlussplan usw.

— »Grundlohn Normalstd.™: Ein Klick in dieses Feld sorgt dafir, dass alle Anwesenheits-Std. bis max.
Sollzeit in dieser Lohnart automatisch erzeugt werden. Dies entspricht einer Eintragung in jedem Ta-
gesplan ,Lohnart nach ArbZeit von 0 Std. bis <Sollzeit> Std." ohne Automatik.

- ,Grundlohn bez. Ustd™: Ein Klick in dieses Feld plus einem Eintrag im Tagesplan plus einem Eintrag
im Personalsatz sorgt dafiir, dass Uberstunden in dieser Lohnart automatisch erzeugt werden. Der er-
forderliche Eintrag im Tagesplan ist entweder ,Uberstunden ab Arbeitszeit, oder ,Uberstunden von-bis
Uhrzt, oder auch ,Uberstd am Feiertag ab ArbZeit,. Kombinieren Sie diese Einstellungen noch mit der
Personalsatzeinstellung ,Uberstundenberechtigt = ja, und ,Uberstunden bezahlen = ja“, damit die
korrekte Berechnung erfolgt.

- ,Guthaben Ustd": Es gilt das Gleiche wie zuvor. Kombinieren Sie diese Einstellungen jedoch mit der
Personalsatzeinstellung ,,Uberstundenberechtigt = ja, und ,Uberstunden bezahlen = nein®, damit die
korrekte Berechnung erfolgt.

Hinweis Vermeiden Sie bei automatischer Erzeugung das zusétzliche Verwenden der Lohnart z.B in
Tagesplénen, da sonst eine ungewollte Doppelbewertung auftreten kénnte.

rechnen je nach UStd-Berechtigung oder Bezahlen

Belassen Sie auch hier die Einstellung auf ,,immer", wenn die Lohnart unabhangig davon eingetragen wer-
den soll. Wenn bestimmte Bedingungen beziiglich Uberstundenberechtigung erfiillt werden miissen, mar-
kieren sie das gewlnschte Feld.

Feiertagsregelung

Kennzeichnen Sie hier, wie sich die Lohnart bzgl. der Feiertage verhalt. Hierbei gibt es zunachst 2 Anwen-
dungsfalle , kein Feiertag" und ,,am Feiertag™. Zu diesen beiden Anwendungsfallen gibt es wiederum
jeweils zwei Optionen ,,LA rechnen" und ,LA nicht rechnen™. Mit dieser Aufsplittung kann individuell
eingestellt werden wann die Lohnart rechnen soll in Bezug auf einen Feiertag.

Die Funktion ,,gemaB Fei.Klassen wenn aktiv" ist nur verfiigbar wenn an einem Feiertag die Lohnart
rechnet. Ist die Funktion aktiviert kdnnen Feiertags-Klassen angegeben werden, damit die Lohnart nur
geflillt wird wenn die entsprechende Klasse gegeben ist.

Diese Funktion hat keine Auswirkung, wenn in dem entsprechenden Kalender des Mitarbeiters die Feier-
tagsklassen auf ,nein™ stehen.

rechnen nur mit Dienstgang

kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie eine ,Dienstgang-Lohnart" bendtigen, welche z.B. alle Dienstgang-
Zeiten summiert. Das Ankreuzen allein bewirkt noch nichts; erst wenn in den Tagesplanen ein Feld ,Lohn-
art nach Uhrzeit, mit dieser Lohnart eingefiigt wird, erhalten Sie die gewlinschte Summation der Dienst-
gang-Zeiten (innerhalb der eingegeben von-bis Uhrzeit im Tagesplan) in der Lohnart.

rechnen nur mit Funktionstaste (spezielle Buchungsart erforderlich

Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sonderzeiten per Funktionstasten am Terminal erfasst werden sollen,
wie z.B. Bereitschaftszeiten, Sitzungen, besondere Dienstzeiten etc. Eine weitergehende Erlauterung fin-
den Sie auf Seite 53 unter ,Kategorie Lohnart ein- / ausschalten fir Zahlung per FKT,

Anwesenheitszuschlag - Ahnwesenheitsstunden um x % erhéhen
Benutzen Sie diese Moéglichkeit, wenn Zuschlage nicht ausgezahlt werden, sondern in Form von zusatzli-
cher Zeit dem Zeit-Konto zugefiihrt werden soll.

Kostenstellen verteilen
Mit dieser Funktion kann die Lohnart als Trager fiir die Kostenstellenzeiten verwendet werden. Das Befil -
len der Lohnart wird Uber den Tagesplan eingestellt.
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Abschlussplan
Saldo-Abschluss
Abschiussplan [ 100 | Gleitzet n

LIS Sollzeit-Vorgabe Oberstunden W-Regel RZ-Prifung AZ-Priifung

Startdatum 01.01 2020
Abschluss () 1 Woc () 3Woc i® 1Mon i) 3 Mon (") & Mon (") 24 Men
Zyklus: () 2Woc i) 4 Woe (3 2 Mon () 4 Mon () 12 Mon
Abschluss-Aktion:
(") Saldo fortzchreiben (@) Saldo kappen auf: 40,00 Std
(") Saldo nullsetzen () Saldo kiirzen um;

Abb. 39

Wichtig B Die Aktivierung erfolgt mit der Eingabe des Startdatums. Ist das Feld leer, erfolgt keine
Aktion. Dies gilt auch fiir alle weiteren Blatter im Abschlussplan.

Hier kdnnen Sie - bezogen auf einen Arbeitsplan - bestimmen, was bei einem Monatsabschluss (haufigste
Abschlussvariante mit Abschluss-Zyklus = 1 Mon) passieren soll. Bei Wahl ,,Saldo kappen auf™ wird die-
ser in den neuen Monat als Saldovortrag lUbertragen, jedoch nicht hdher als in dem Std-Feld eingetragen
(Haufigster Fall bei Gleitzeitanwendungen). Minus-Salden werden hierbei unbegrenzt tibertragen.

Die Einstellung ,,Saldo fortschreiben™ sorgt daflir, dass Plus- und Minus-Salden unbegrenzt lbertragen
werden.

Die Einstellung ,,Saldo nullsetzen™ wird meist fir gewerbliche Mitarbeiter gewahlt, da hierbei jeder Mo-
nat immer mit Saldovortrag 0,00 (bzw. ohne) beginnt, da Plus oder Minus-Werte per Bezahlung oder Kir-
zung fur jeden Monat abgegolten sind.

Mit ,Saldo kiirzen um" wird der Saldo nur bis zum Schwellenwert 0 gekirzt. Das heiB3t, ist der eingetra-
gene Wert groBer als der verfligbare Saldo, wird ein Saldo von 0 Ubertragen. Minus-Salden werden hier-
bei unbegrenzt Gbertragen.

Haben Sie den Abschlusszyklus auf mehr als 1 Monat gesetzt, wird zu den Zwischenmonaten der Saldo
stets Ubertragen (ob Plus oder Minus). Erst nach der ,Zykluszeit" geschieht das, was Sie fiir den Saldo
eingestellt haben; entweder ,kappen auf* oder ,nullsetzen™ oder ,kiirzen um". Hierbei ist dann auch das
,Startdatum™ von Bedeutung, damit NovaTime weiB, wo die Zwischenmonate liegen. Ohne Angabe des
Startdatums kann NovaTime nicht rechnen!
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Sollzeit-Vorgabe
Abschlussplan »# E
Abschiussplan  [219 | Sollzeit 195,00 Std. M

Saldo-Abschiuss ERLIEERNAGEN (herstunden V-Regel RZ-Prifung AZ-Priifung

Startdatum 01.01.201

Solvorgabe () 1 Woc () 3 Woc i® 1Mon i) 3 Mon (") & Mon (") 24 Men
Zyklus: i) 2 Woe i) 4 Woe () 2 Mon i) 4 Mon ) 12 Mon

Solvorgabe fir den Zyklus:

Abb. 40

Das zweite Blatt im Abschlussplan eréffnet Ihnen eine spezielle Art der Sollzeit-Vorgabe.

StandardmaBig wird ja die Sollzeit in NovaTime in den Tagesplanen vorgegeben, somit ist diese fur jeden
Arbeitstag tagesbezogen. Ist das der Fall, tatigen Sie in diesem Blatt keine Eingaben.

Es gibt allerdings auch Anwendungen, bei denen die Sollzeit pro Monat, pro Quartal oder sogar pro Jahr
vorgegeben wird. Hierflr ist dieser Part vorgesehen, der eine solche Vorgabe ermdglicht.

Wichtig B Achten Sie darauf, dass bei Verwendung dieser Art von Sollvorgabe in allen relevanten
Tagesplédnen die Sollzeit auf 0,00 Std gesetzt wird. Andernfalls ergdbe sich eine Sollvorgabe
aus diesem Abschlussplan plus einer Sollvorgabe aus den Tagesplénen!

Wahlen Sie zunachst den Zyklus flr die Sollvorgabe, somit den Zeitraum fir den Sollvorgabewert. Sie ha-
ben hier die Wahimdglichkeit zwischen 1 Woche bis 24 Monate. Geben Sie dann die Stundenzahl in das
Feld ,Sollvorgabe fur den Zyklus™ ein. Ohne Angabe des Startdatums kann NovaTime nicht rechnen!

Ordnen Sie diesen Abschlussplan dem entsprechenden Arbeitsplan zu, dessen Tagespléane durchweg eine
Sollzeit von 0,00 Std haben sollten.
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Uberstunden
Abschiussplan  [212 [ Sollzeit 195,00 Std. [~

Saldo-Abschlusz  Solzeit-Vorgabe QIBEEUGLEE V-Regel RZ-Prifung AZ-Prifung

Definition Uberstunden RGN TGN IR EE

Uberstunden (31 Woe () 3Woe (®) 1 Mon (3 3 Mon () & Mon () 24 Mon
Zyklus: () 2 Woc () 4 Woc () 2 Mon () 4 Mon (") 12 Mon

(berstunden im Zyklus berechnen:

(@ nein () bei Oberschreitung der Sollzeit zuziglich

() bei Uberschreitung des Salde  zuziiglich I:I Std

() bei Uberschreitung eines Festwertes von

|:| Sonderoption: Uberstunden nicht aus Saldo entnehmen, nur Lehnarten rechnen

Abb. 41

Dieser Abschnitt im Abschlussplan ertffnet Ihnen die Moglichkeit, anstatt der tagesbezogenen Uberstun-
denermittlung in den Tagesplanen eine Berechnung durchzuflihren, die als Zeitbasis flir die Uberstunden
einen Zyklus von 1 Woche bis zu 24 Monaten erlaubt.

Sollte dies fiir Sie nicht in Frage kommen, belassen Sie bitte die Einstellung ,nein“, wodurch die Uber-
stundenermittlung deaktiviert ist.

Soll die Berechnung durchgefiihrt werden, wéahlen Sie zunachst den Zyklus aus und geben ein Startdatum
ein. AnschlieBend wahlen Sie eine der 3 Berechnungsmaoglichkeiten:

- bei Uberschrﬂeiten der Sollzeit: Dies ist sicherlich die haufigste Variante, indem die Uberstunden
sich aus dem Uberhang der Ist-Std gegenliber den Soll-Std errechnet.

— bei Uberschreiten des Saldo: Hierbei werden Uberstunden gerechnet, wenn der Saldo einen positi-
ven Wert aufweist. Zu beachten ist, dass Saldenvortrage aus der Vorperiode hierbei mitrechnen!

- bei Uberschreite__n eines Festwertes: Hier wird direkt ein Wert eingegeben, so dass sich die Uber-
stunden aus dem Uberhang der Ist-Std gegentiber dem Festwert errechnen.

— zuziiglich: hierbei besteht die Méglichkeit, den Schwellwert fir die Uberstundenberechnung zu ver-
schieben, so dass z.B. ein Stundenwert hinterlegt wird, der mit dem Lohn/Gehalt abgegolten ist und
erst bei Uberschreiten zu Uberstunden fihrt.

Hinweis Die Einstellungen werden auch berechnet, wenn der Mitarbeiter keine Uberstunden
Berechtigung besitzt (Personalstamm, Buchungsart). Ist im Personalstamm ,U-Std
bezahlen" aktiviert erfolgen die Berechnungen nicht auf das ,Guth.-Ustd" sondern auf das
Konto , Bez.-Std".
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Abschlussplan »# IZl

Abschiussplan  [219 | Sollzeit 195,00 Std. :

Saldo-Abschlusz  Sollzeit-Vorgabe (berstunden “-Regel RZ-Prifung AZ-Prifung

ISR EN G EOl Abgleich (berstunden - Lohnarten

von 05td. bis (5td. in Lohnart zubuchen: aus Lohnart abziehen:

[0,00 | [200 | [#0 [ angerechnete 5td. - | M
[2.00 | | [0 [u-std25% M| | M
| || L] - I ]
| || L] M [ ] =]
| || L] M [ ] =]

Abb. 42

Dieses Blatt ,Abgleich 'Uberstunden - Lohnarten™ ermdglicht das Flllen bzw. Reduzieren von Lohnarten in
Abhéangigkeit von den Uberstunden.

Ein typisches Beispiel ist hier dargestellt, indem die ersten beiden Uberstunden die Lohnart 40 fiillen. Ab
2 Uberstunden (Obergrenze offen ) flieBt in die Lohnart 10 - Uberstunden 25%.

Ebenso kann auch eine Lohnart reduziert werden, wenn in der zweiten Lohnartspalte eine entsprechende
Lohnart definiert wird.

Letztlich kann ebenso eine oder mehrere V-Regeln definiert werden, welche zyklisch und/oder taglich zur
Anwendung kommen und bestimmte Verrechnungen ausfiihren.
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V-Regel
Abschlussplan »# E
Abschiussplan [ 200 | Feste Arbeitszet M
Saldo-Abschluss Solizeit-Vorgabe Uberstunden REEENEN RZ-Priifung AZ-Priifung
Wi ERE V-Regel2 V-Regel3 V-Regel4 V-RegelS V-Regel§ V-Regel7 W-Regel8 V-Regel3 V-Regel10
Startdatum 01.01.2020 g
Zyklus: (31 Woc () 3Woe (® 1 Mon (3 3 Mon () & Mon () 24 Mon
i3 2 Woc i) 4 Woc 3 2 Mon i 4 Mon () 12 Mon
V-Regel Aufruf: Verwendete L& und Sp:
() Taglich (®) Zyklussumme bilden
| 1 | gekappte Stunden verhucrﬂ
@ Einmal am Zykluzende ID keine Summenbildung ( wie im Tagesplan )
Abb. 43

Die V-Regeln im Abschlussplan erlauben zyklische Verrechnungen

Als Zeitbasis fir einen Zyklus ist 1 Woche bis 24 Monate erlaubt. Mit der Angabe des Startdatum und der
Angabe einer V-Regel ist der entsprechende Aufruf der V-Regel und die damit verbundene Verrechnung
aktiv.

Der Aufruf kann wahlweise taglich erfolgen oder einmal am Zyklusende, je nach Aufgabenstellung.

Bei der Variante ,,Zyklussumme bilden", wird die in der V-Regel verwendeten Speicher (LA und Sp) in-
nerhalb des Zyklus automatisch aufsummiert.

V-Regeln mit taglicher Berechnung werden bekanntlich im Tagesplan eingetragen. Sind sehr viele Tages-
plane vorhanden, ist es jedoch recht zeitaufwdndig, in all diese Plane eine V-Regel unterzubringen. Aus
diesem Grund besteht die Wahlmdglichkeit ,,keine Summenbildung (wie im Tagesplan)". Diese Ein-
stellung sorgt daflir, dass die angegebene V-Regel wie im Tagesplan funktioniert und auch die beteiligten
Lohnarten und Speicher rechnen mit Tageswerten.

Wichtig B Der eingestellte Zyklus spielt hierbei jetzt keine Rolle und das Startdatum dient nur zur
LAktivierung".

Als Aufruf muss natdrlich ,, Taglich™ eingestellt sein. Wahlt man jedoch bewusst als Aufruf ,Einmal am
Zyklusende"™, wird die V-Regel nur einmal am Zyklusende ausgefiihrt und es erfolgt hierbei keine Sum-
menbildung - entsprechend der Einstellung.
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RZ-Priifung (Ruhezeiten)

Honeywell

In dem Karteireiter ,,RZ-Prifung®™ kénnen die Priifungen fir die Ruhezeiten festgelegt werden. Hierbei
wird zwischen taglicher und wochentlicher Prifung unterschieden.

LA genommene Ruhezeit:
Ruhezeiten eingetragen werden.

Tagliche Priifung aktiv:

Hier kann eine Lohnart angegeben werden, in welche die angefallenen

Tagliche Priifung aktiv

Wochentliche Priifung aktiv: Wachentiche Prifung aktiv
Einmalige Mindestru- Einmalige Mindestruhezeit
hezeit: Die einma- )
lige Mindestruhezeit, auf Zeitraum () Woche (®) 7 Tage ab  |08.01.2020
welche m. dem angegeb_.e' Ziahler Unterschreitungen LA | 403 | RZ Wo Anzahl ﬂ
nen Zeitraum geprift
werden soll. Std. Unterschretungen LA~ | 404 | RZ Wo Std |
Zeitraum: Mit dem

NovaTime Handbuch 5.0.01

Mindestruhezeit: Die Mindestruhezeit
Anzahl der Stunden wel-
che taglich auf Einhal-

tung geprift werden soll.
Mit

11,00
Mit Minderruhezeit Ausgleich [ Minderstd. I:I

4 Wochen

Mehrstd, |:|
» I

Zahler Ausgleich LA | | L]

Zeijtraum @ Monat

Minderruhezeit

AUSg!eIChen,: _ISt diese Zihler Unterschreitungen LA |4D1 |RZTagAnzahI n
Funktion aktiviert, kann
ein Ausgleich der Unter- | | StdUnterschretungenLA  [402 | RZ Tag Std - |

schreitung der Mindestru-
hezeiten ermdglicht/ge-
prift werden.

Abb. 44

o Minderstunden: Gibt an um wie viele Stunden die Mindestruhezeit unterschritten werden
darf, damit ein Ausgleich noch mdglich ist. Wird die Mindestruhezeit weiter unterschritten
liegt direkt ein VerstoB vor.

o Mehrstunden: Gibt an um wie viele Stunden die Mindestruhezeit Uberschritten sein muss,
damit ein Tag mit Unterschreitung ausgeglichen ist.

o Zeitraum: Mit dem Zeitraum wird festgelegt ob der Ausgleich monatlich oder in einem 4 Wo-
chen-Rhythmus mdglich ist. Bei dem 4 Wochen-Rhythmus muss ein Startdatum angegeben
werden, ab welchem angefangen wird die 4 Wochen zu zahlen.

Zahler Ausgleich LA: In dieser Lohnart wird fir den Ausgleich die Anzahl eingetragen. Die Lohn-
art wird nur geflllt bzw. ist nur aktiv, wenn ,Mit Minderruhezeit Ausgleich" aktiviert ist.

Zahler Unterschreitungen LA: In dieser Lohnart wird die Anzahl der Unterschreitungen einge-
tragen.

Std. Unterschreitungen LA: In dieser Lohnart werden die Stunden eingetragen, wie weit die
Ruhezeit unterschritten wurde (Differenz zw. Mindestruhezeit und genommene Ruhezeit).

: . Abb. 45
Zeitraum wird festgelegt,

in welchem die einmalige Mindestruhezeit vorhanden sein muss. Der Zeitraum kann auf wochent-
lich oder 7 Tage-Rhythmus eingestellt werden. Bei dem 7 Tage-Rhythmus muss ein Startdatum
angegeben werden, ab welchem angefangen wird die 7 Tage zu zahlen.

Zahler Unterschreitungen LA: In dieser Lohnart wird die Anzahl der Unterschreitungen ein-

getragen.

Std. Unterschreitungen LA: In dieser Lohnart werden die Stunden eingetragen, wie weit die
Ruhezeit unterschritten wurde (Differenz zw. Mindestruhezeit und héchste genommene Ruhezeit
fir den Zeitraum).
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AZ-Priifung (Hochstarbeitszeiten)

In dem Karteireiter ,AZ-Prifung" kdénnen die Prifungen fiir die Arbeitszeiten festgelegt werden. Hierbei
wird zwischen taglicher und woéchentlicher Prifung unterschieden.

Tagliche Priifung aktiv:

Maximale Arbeitszeit:
Die maximale tagliche
Arbeitszeit, auf welche
geprift wird.

LA Zihler Uberschrei-
tungen: In dieser

Tigliche Prifung aktiv

Maximale Arbeitszeit

LA Std. Oberschreftungen

LA Zdhler Uberschretungen |4I:IE |AZTagAnzahl

[s06 | AZTagStd

Abb. 46

Lohnart wird die Anzahl der Uberschreitungen eingetragen.

« LA Std. Uberschreitungen: In dieser Lohnart werden die Stunden eingetragen, wie weit die

Arbeitszeit Uberschritten wurde.

Wochentliche Priifung aktiv:

« Maximale Arbeitszeit:
Die maximale wdchentli-
che Hoéchstarbeitszeit,
auf welche geprift wird.

« LA Zahler Uberschrei-

Wichentliche Priifung aktiv

Maximale Arbeitzzeit

L& Zihler Uberschreitungen | 407 | AZ Wo Anzahl

LAStd. Oberschretungen | 408 | AZ Wo Std

Abb. 47

tungen: In dieser Lohn-
art wird die Anzahl der Uberschreitungen eingetragen.

+ LA Std. Uberschreitungen: In dieser Lohnart werden die Stunden eingetragen, wie weit die Ar-
beitszeit Uberschritten wurde.

Wichtig B Die AZ-Priifung erfolgt mit der Anwesenheitszeit. Wird die Anwesenheitszeit verdndert, z.B.
Uber die Funktion ,max. Arbeitszeit begrenzen auf" im Tagesplan, dndert sich auch das
Ergebnis der Priifung. Wird im Tagesplan z.B. die Arbeitszeit auf 10 Std. begrenzt, ist eine
AZ-Priifung auf 10 Std. nicht méglich.

Lohnarten

Werden flr die Ruhezeiten und Hdéchstarbeitszeiten in den Abschlusspléanen Lohnarten benétigt, missen
diese zunachst angelegt werden.

Bei den Lohnarten gibt es folgende Kriterien zu beachten:
* Lohnarten, welche als Zahler fungieren, mussen als ,,Ganzzahl™ festgelegt sein.

* Lohnarten, in welche die Stunden geschrieben werden sollen, missen entsprechend auch in
~Stunden" festgelegt werden.

Die Lohnarten sind optional und dienen nur zu zusatzlichen Verarbeitungen und Auswertungen der Prii-
fungen. Fir die eigentliche Prifung sind keine Lohnarten erforderlich.
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V-Regel (Verrechnungsregel)

V-Regel [20 [ Abfeien Guthaben ﬂ
Nerreamung ]

VoA LA LAz LA3 Sp1 Sp2 Viert 1 Wert 2 Wert3

[ aggieren - I - | - I M [ciso B [tsa0 - | | [0.00 |
[ subtrahieren - I - |2 - B [csaio - - | | [0.00 |
[t B M B[ Hiee B | | —
| ML B[ BNl H| M | - | I I |
| - || - || - || - || - - | || || |
| - || - || - || - || - - | || || |
| M| M| M| M| - - I || |
| -] M| - ]| M| - - || || |
| -] M -] M - - || || |
| -] M -] M - - || || |

Abb. 48

Mit der V-Regel wurde eine Mdglichkeit geschaffen, eine von den vorhandenen vielfaltigen Standardein-
stellungen abweichende, spezielle Verrechnung zu gestalten. Es ist damit méglich, per Zugriff auf Lohnar-
ten und Zeitspeicher spezielle Sonderverrechnungen zu realisieren.

Die V-Regeln erfordern entsprechende Programmierkenntnisse und werden bei Bedarf fir Sie vom Anla-
generrichter bzw. von Programmierern erstellt.

Sie sollten jedoch keine unnétige Scheu vor diesem Instrument besitzen, weil damit fast alles machbar
ist. Sollten Ihnen die Eingabemdglichkeiten zu kryptisch sein, empfiehlt es sich auf den Button mit dem ?-
Zeichen zu klicken. Danach offnet sich eine Kurzerlduterung zu den V-Regeln. Diese lassen sich dann
auch drucken, damit man sich besser auf die Regel konzentrieren kann.

Grundsatzlich werden bei Verrechnungen erst die Standardverrechnungen gemaB Tagesplan / Arbeitsplan
durchgefiihrt, danach die V-Regeln aufgerufen. Evtl. Zwischenergebnisse, die bei der Rechnung in der V-
Regel verwendet werden, sind ggf. selbst nachzurechnen und die Endergebnisse zu korrigieren.
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Beschiftigungsgrad

Der Beschéftigungsgrad wurde aus Griinden der Ubersichtlichkeit in ein eigenes Kapitel ,, Urlaubs-Komfort-
modul — Beschaftigungsgrad" (Seite 79) ausgelagert.

Wichtig B Der Beschéftigungsgrad ist in NovaTime nur vorhanden, wenn die Option ,,Urlaubs-
Komfortmodul" (Seite 79) lizenziert ist.

Urlaubsanspruch

Der Urlaubsanspruch wurde aus Griinden der Ubersichtlichkeit in ein eigenes Kapitel , Urlaubs-Komfort-
modul - Urlaubsanspruch™ (Seite 80) ausgelagert.

Wichtig W Der Urlaubsanspruch ist in NovaTime nur vorhanden, wenn die Option ,,Urlaubs-
Komfortmodul" (Seite 79) lizenziert ist.

Haufigkeitsgruppen

Die Haufigkeitsgruppen wurden aus Griinden der Ubersichtlichkeit in ein eigenes Kapitel ,, Haufigkeitsgrup-
pen" (Seite 92) ausgelagert.

Filter Personalsatz

Filter Perzsonalsatz IZI

Fiter [1 [ Abt40-43 Beschart3 - |

Felder zur Prifung auf Inhalt Inhalt *

- [ Abteilung n [40.414243 -

Folgezeile mt (#) UND () ODER  wverkniipfen

Fesrs Bl [Beschanan -JE ]

Folgezeile mit {@) UND () ODER  verknipfen

[ N | 4 | ]

Folgezeile mt (@ UND () ODER  verknipfen

I - | [ | [

Folgezeile mt (@) UND () ODER  verknipfen

I - | [ | [l

Abb. 49

Die Filter helfen Ihnen, um an verschiedenen Stellen in NovaTime (z.B. Listen, Gruppenbuchungen) die
Auswahl der Personen auf einfache, vordefinierte Weise einzugrenzen. Es stehen verschiedenste Bereiche
und dazugehdérige Werte zur Verfiigen, welche mit und/oder verknipft werden kénnen.
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Buchungseingabe
Buchungseingabe ﬁ' lZI
k Pershr m Auswhr I:ﬂ Abteilung | 40 | Einkauf n
Vorname | Marie Zweigstells | 2 | Gebdude Luisenstr. n
MNachname | Miller n Arbeitsplan | 100 | Gletzeit n
Pershr hd Buchungsart | 3 | Gehen n Bemerkung | Gehenbuchung vergessen
Datum Uhrzett 13:00

Uhr Zert Bu Ist Tages | Gesamt | Uber = -
Wit h) q| o -
Datum von Std Saldo Saldo Std Normal Std. | Kommentar

260620 616 @ 16:46 10,30 053 3,30

Sa 27.06.20 10,53

So 28.06.20 10,53

Mo 29.0620 712 @ 1553 811 800 011 11,04

Di 300620 7:28 | 1507 708 800 051 1013

Mi 01.07.20 559 | 14:47 718 800 042 9,31

Do 0207.200 7:45 @ 1500 644 800 116 8,15

Fr 03.0720 248 7000 -700 115

Sa 04.07.20 115

S0 05.07.20 115

Mo 06.07.20 u 300 800 115 Urlaub

Di 07.07.20 u 300 800 115 Urlaub

Mi 08.07.20 u 800 800 115 Urlaut

e

Abb. 50

Bei der Eingabe von Buchungen und Korrekturen erhalten Sie zu Ihrer Information bei Bedarf das Mitar-
beiterjournal des Mitarbeiters, womit der Stand vor und nach der Eingabe direkt sichtbar gemacht wird.

Die Eingabemaske ist so konzipiert, dass Sie die Eingaben komplett mit auf Ihrer Tastatur rechts abge-
setztem 10er-Block eingeben kdnnen.

Hinweis @ Nach Eingabe/Auswahl der Buchungsart erscheinen die jeweils passenden Eingabefelder
hierzu: Datum oder Datum von-bis, Uhrzeit oder Wert usw.

An dieser Stelle kdnnen Sie einen Wechsel ins nachste Feld auch mit der ENTER-Taste eingeben, und das
Komma entspricht automatisch je nach Feld einem Dezimalpunkt oder Doppelpunkt. Die Angabe einer Be-
merkung ist optional. Diese kann anschlieBend im Mitarbeiterjournal eingesehen werden. Nachdem die
Eingabe bis zur OK-Schaltflache fertig ist, folgt noch ein ENTER und die Buchung ist abgeschlossen und
wird sofort verrechnet.

Bei der hier dargestellten Auswahl des Mitarbeiterjournals ( Abb. 50) kdénnen Sie das Ergebnis der
eingegebenen Buchung direkt verfolgen. Das Journal zeigt Ihnen hierzu immer den passenden Datumsbe-
reich.

Sie haben auch die Mdglichkeit in dem Journal direkt zu buchen. Beachten Sie hierzu bitte das Kapitel
~Mitarbeiterjournal® (Seite 108).
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Buchungseingabe #

¥ PersNr 1001 b AuswNr l:ﬂ

orname | Marie

MNachname | Miiller

=

Abteiung |40

| Einkaut

Zweigstele |2

| Gebaude Luisenstr

Arbeitsplan [ 100

| cleitzeit

PersNr 1001 - Buchungsart

Datum

[10 Juraub

05.07.2020 [ bis 10.07.2020

n Bemerkung

Autom. Verfallsberechnung

Manuelle Korrektur

Restanspruch aus Vorjahr
genommen aus Restanspruch

Restanspruch noch offen

genommen aus Jahresanspruch

e = |

2020 Urlaubsplan |5 5 Tage Woche |
(bertrag aus Vorjahr Jahrezanspruch Anspruch gesamt

Restanspruch aus Vorjahr genemmen im Urlaubgjahr
Schwerbehindertenuriaub I:-
Resturlaub Stand heute

Zusatzurlaub

Sonderurlaub

I:- Urlaub gebucht bis 31.12.
|:- Urlaubk nech zu buchen

Anspruch gesamt

ZiE Antragswesen:

Urlaub beantragt bis 31.12. [
Urlaub noch zu beantragen

Abb. 51

Auf diesem Bild sehen Sie ebenfalls die Buchungseingabe wie auf der Vorseite beschrieben, nur ist jetzt
der ,Urlaubsanspruch™ mit eingeblendet.

Benutzen Sie diese Anzeige des Urlaubsanspruchs vorzugsweise, wenn Sie Urlaubseingaben tatigen. Sie
kénnen hierbei leicht Uberblicken, wie der Stand vor der Eingabe ist und wie sich der Stand nach der Ein-

gabe geandert hat.
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Buchungseingabe ﬂ- lzl
k Pershr - AuswNr l:ﬂ Abteilung | 40 | Einkauf n

orname | Marie | Zweigstelle | 2 | Gebdude Luisenstr. n

Nachname | Miller - | Arbeitsplan  [100 [ Gleitzet - |

PersNr - Buchungsart | 10 | Urlauk n Bemerkung

Datum 05.07.2020 [ bis 10.07.2020

Mitarbeiterjournal Urlaubsanspruch | Jahreskartei |
1 12]als s le]7 e s wlnliz]ilulislelire]n]nla]zn]2

S S v v e v S v v | (@ v v v ) v v v
g g - - @8- @8- -E8 - @
Bl B EE B o EE -
BB e B B v R
i~ = AR '~ EARARARARd © ~ EARdRdRARd = RARARARARd ' L
Foororororfslfs) v viviFovsllel vy vy v slls] v el
v v uuuuuuuuuuuuuu
BE BE BE BE B
[ [ [ [
F & B o[5) B ®
. [ BE BE BE
Slfslvovu 2 FFlluuu

Jan
Feb
Mar
Apr
Mai
Jun
Juli
Aug
Sep
Okt
Nov
Dez

Abb. 52

Auf diesem Bild sehen Sie ebenfalls die Buchungseingabe wie auf der Vorvorseite beschrieben, nur ist
jetzt die ,, Jahreskartei™ mit eingeblendet.

Benutzen Sie diese Anzeige der Abwesenheiten vorzugsweise, wenn Sie Buchungen tatigen, die ein Beob-
achten der bereits vorliegenden Eintrdage erfordert. Sie kdnnen hierbei leicht Uberblicken, ob die gerade
vorzunehmende Buchung sich etwa mit bestehenden Eintragen tberschneidet.

Einstellungen

Die Einstellungen der Buchungseingabe erreichen Sie
oben Uber den Button mit dem Zahnrad ( Abb. 53 - 1). Buchungseingabe 'n-

Je nach Berechtigung ist dieser Button bei Ihnen evtl.
ausgeblendet. Des weiteren ist ein speichern der Anderun- veerste 1001 B avsene [ g
gen nur méglich wenn die entsprechende Berechtigung Vorname | Marie |
vorhanden ist. Wird eine Anderung nicht gespeichert, Machname | Mller - |
dann ist diese nach dem SchlieBen der Buchungseingabe
wieder zurlickgesetzt.

Abb. 53
Mit einem Klick darauf 6ffnet sich die Einstellungsseite. Mit
einem weiteren Klick darauf kommen Sie wieder zurtick zur Buchungseingabe ( Abb. 54 - 1).
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Buchungseingabe ﬁ lzl
Einstellungen
—Buchungseingabe per Wit aktiver Zusatzinformation
() keine Zusatzinformation
(@) Pershr
(®) Mitarbeiterjournal
() AuswNr
() Urlaubsanspruch
() Name
() Jahreskartei
—Einstelungen Mitarbeiterjournal
Anzeige gelidschter Ko/Ge-Buchungen |:| mit Kommentarfeld
Nachtschicht: Ko und Ge in giner Zgile O mit Bemerkungsfeld
Bereit-Bu (Auto Ko/Ge) kennzeichnen mit Bemerkung im Kommentarfeld
mit Terminalnummer Il Buchungen anzeigen im Kommentar O
Spalte Datum mit Jahr alle L& == 0 anzeigen im Kemmentar |:|
Anzahl Tage im Journal
Zusatzzpalten
(®) feste Angabe () Lehnart | Tages-3aldo n
(®) feste Angabe () Lehnart | Gesamt-Saldo n
(@) feste Angabe () Lehnart | Uber-Std n
() feste Angabe (@) Lohnart | 1 | Normal Std. n
Abb. 54

Buchungseingabe per ...

Mit dieser Funktion legen Sie fest, welches das erste Feld flir die Buchungseingabe ist. Sinnvollerweise
wahlen Sie hier das Feld aus, welches Sie am ehesten bendtigen. Zur Auswahl stehen ,,PersNr", ,Ausw-
Nr" und ,Name".

Mit aktiver Zusatzinformation

Gibt an ob die Zusatzinformationen in der Buchungseingabe angezeigt werden sollen. Je nachdem welche
Kartei ausgewahlt wird, wird diese beim 6ffnen der Buchungseingabe standardmaBig angezeigt. Zur aus-
wahl stehen ,keine Zusatzinformation™ (hierbei sind alle Buttons ausgeblendet), , Mitarbeiterjour-
nal“, ,,Urlaubsanspruch™ und , Jahreskartei™.

Einstellungen Mitarbeiterjournal

Anzeige geloschter Ko/Ge-Buchungen: Geldschte Buchungen werden rot markiert und durchgestri-
chen angezeigt.

Nachtschicht: Ko und Ge in einer Zeile: Darstellung ,22:00 - 30:00 Uhr" (statt 06:00 Uhr am Folge-
tag).

Bereit-Bu (Auto Ko/Ge) kennzeichnen: Neben der Uhrzeit erscheint ein ,b" zur Kennzeichnung einer
,Bereit-Buchung".
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mit Terminalnummer: Die Nummer erscheint neben der Uhrzeit. Ein ,TO0O1, TO02"... usw. bezeichnet
die Nr. des Terminals, an dem gebucht wurde.

Spalte Datum mit Jahr: Die Datumsspalte wird dadurch mit Jahreszahl ausgegeben.

Anzahl Tage im Journal: Dieser Wert gibt die Anzahl der Zeilen an, welche im Journal ausgegeben wer-
den.

mit Kommentarfeld: Flgt eine Spalte mit den Kommentaren hinzu.
mit Bemerkungsfeld: Filigt eine Spalte mit den Bemerkungen hinzu.
mit Bemerkung im Kommentarfeld: Die Bemerkungen werden in der Spalte Kommentar ausgegeben.

Buchungen anzeigen im Kommentar: Ausgabe erfolgt, wenn in der Buchungsart ,Eintrag im Kommen-
tarfeld, aktiv ist.

alle LA <> 0 anzeigen im Kommentar: Eine Lohnart wird dann im Kommentarfeld ausgegeben, wenn
die LA einen Wert ungleich Null hat.

Zusatzspalten: Hiermit kdnnen bis zu 4 Spalten angegeben werden, welche im Journal ausgegeben wer-
den sollen. Zur Auswahl stehen die Werte aus den Speichern ,feste Angaben™ oder den ,,Lohnarten®.
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Gruppenbuchung

Gruppenbuchung IZ'

suswan [ anteiung R (7 At Fiter | [ [~
von [25 [ marketing B v= [z [waneting [ -

Buchungsart | To | Betrieb=ausflug n Bemerkung | Burg Triefelsl |

Datum 18.08.2020 [ bis 18.08.2020 |

Werbuchen

[+] Ale
. 25 Marketing 1024  Bauer, Sabine
|:| 25 Marketing 1004  Gabler, Sophie
2% Marketing 1046 | Kaiser, Melanie
25 Marketing 1017 | Meyer, Michelle
25 Marketing 1014 | Schneider, Greta
2% Marketing 1078 | Seidel, David
Abb. 55

Die Gruppenbuchung eignet sich fiir Buchungseingaben, die mehrere Mitarbeiter bzw. alle Mitarbeiter be-
treffen. Sie kénnen alle angelegten Buchungsarten verwenden, wobei sicherlich nicht alle sinnvoll sind.

Benutzen Sie die Gruppenbuchung auch, wenn Sie z.B. allen Mitarbeitern am 24.12 einen 2 Tag Urlaub
eingeben wollen bzw. eine Y2 Tag Dienstbefreiung (ggf. als Buchungsart anlegen).

Sie haben zur Bestimmung des Mitarbeiterkreises die bekannten Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung:
Personal-Nr, Ausweis-Nr, Name, Abteilung, Kostenstelle, Kalender, Zweigstelle, Beschaftigungsart, Ar-
beitsplan sowie Zusatzfelder und Zusatzgruppen.

StandardmaBig ist das Hakchen bei ,,Alle™ gesetzt. Somit werden bezliglich der Auswahl alle Mitarbeiter
ausgegeben. Alternativ kdnne Sie die Auswahl durch ,,von™ und ,bis™ weiter eingrenzen.

Ist ein ,Filter" angelegt (siehe ,Basisdaten — Filter Personalsatz"), kdnnen Sie diesen ebenfalls zur Aus-
wahl der Mitarbeitenden heranziehen.

Mit eine Klick auf den Button ,Vorschau™ bekommen Sie eine Ubersicht, welche Mitarbeiter die Ande-
rung betreffen wirde. Mit den Hakchen der Spalte ,Aktiv" kdnnen Sie die einzelnen Positionen de-/akti-
vieren.

AbschlieBend kénnen Sie mit eine Klick auf den Button ,,Verbuchen" die gewiinschte Anderung vorneh-
men.
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Loschen von Buchungen

Mitarbeiterjournal 'n'

Pershr AuswNr I:H Abteilung | 40 | Einkauf

Vername | Marie | Zweigstelle | 2 | Gebdude Luisenstr.

» Nachname | Mller M Arbettsplan | 100 | Gleitzeit

Wt| Datum g z&“_ o st Tages Ssamt Kommentar
won bis art Plan do
Mitarbeiterjournal
. B et [X]

Wi
Do 02.07.20
AT [ AT . Wollen Sie die markierte Buchung wirklich ldschen?
Sa 04.07.20
So 05.07.20
Mo 06.07.20 U
bi 070720 Y ABBRUCH
Wi 08.07.20 U
Abb. 56

Das Loschen von Buchungen (manuelle Buchungen oder auch Terminal-Buchungen) erfolgt direkt durch
Anklicken eines Eintrags im Mitarbeiterjournal. Ist die Buchung markiert, kann sie durch Betdtigen der
~ENTF"-Taste entfernt werden. Nach einer Sicherheitsabfrage (siehe Abb. 56) ist der Eintrag geléscht und
das Mitarbeiterjournal prasentiert sich in aktualisierter Form.

Selbstverstandlich wird Uber diese sowie alle Buchungs-Vorgange Protokoll geflihrt, welches bei Bedarf
eingesehen werden kann (Listen — Protokollierung).

Hinweis Das Ldschern von manuell eingegebenen Buchungen, die einen gréBeren Zeitraum
betreffen, erfolgt alternativ (ber die Buchungseingabe mit der Auswahl ,,Buchungen
l6schen™.Hier kénnen Sie ndmlich den Zeitraum fiir die Léschung direkt als ,,von"- ,bis"-
Datum eingeben.

Wichtig W Mit der Buchungseingabe ,,Buchungen I6schen™ werden nur die manuell eingegebenen
Buchungen geldscht, nicht jedoch die Buchungen des Terminals! Diese kébnnen, wie hier
oben dargestellt, nur einzeln geléscht werden.

Achtung: Bei den Funktionstasten besteht die Besonderheit, dass einmal Buchungsarten und
Terminal-Buchungen getétigt werden kénnen. Hierbei sind die Buchungsarten durch die
Buchungseingabe ,,Buchungen I6schen" I6schbar. Nicht jedoch die zusétzlich angebbaren
Terminal-Buchungen. Diese miissen einzeln geléscht werden.
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Buchungssperre

Mit der Buchungssperre kénnen Anderungen an Buchungsdaten, (iber ein bestimmtes Datum in der Ver-
gangenheit hinaus, blockiert werden. Diese Funktion ist zum Beispiel sinnvoll, wenn die Buchungsdaten
nach einer Lohnibergabe nicht mehr geandert werden dirfen.

Flr die Bearbeitung der Buchungssperre gibt es zwei Einstellungsmaéglichkeiten. Zum einen kann man die
Berechtigung fir ein ,,gruppenweises Setzen" eines vorgegebenen Datums erteilen, und/oder man
kann zum anderen die Berechtigung fir das ,,Bearbeiten™ des Datums zulassen.

Hinweis  Weitere Informationen zur Aktivierung und Einstellungen der Buchungssperre finden Sie in
dem Handbuch Administration.

Wurde die Buchungssperre in den Systemeinstellungen aktiviert, kann lber das Formdesign (Mandanten-
Einstellung) dem Personalstamm ein weiteres Feld hinzugefligt werden.

Fehlt dem angemeldeten Benutzer die Berechtigung das Datum zu andern, wird das Feld als inaktiv(grau)
angezeigt und kann nicht gedndert werden.

Die Maske flir das Gruppenweise setzen des Sperrdatums ( Abb. 57), finden Sie in der Menileiste unter
~Personal - Bu-Sperre setzen".

‘Bu-Sperre vor Datum’ im Personalsatz gruppenweise andern

auvswanl [name Rl ) ave Fiter | |
von | H bis |

“orzchau

Bu-Sperre setzen | 01.07.2020

Alle

1074 1074 | Vogt, Gabi

1018 1018 Wagner, Justus
1044 1044 Walter, Justus
1098 1098 Walter, Melanie
1016 1016 Weber, Luise
1007 1007 | Weilt, Paul
1036 1038 Werner, Johanna
1061 1061 | Winkler, Lara
1071 1071 | Winter, Martin
1027 1027 | Wolf, Marie

Abb. 57

Uber die Auswahl kann zunéchst der gewiinschte Personenkreis festgelegt werden.
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StandardmaBig ist das Hakchen bei ,,Alle™ gesetzt. Somit werden bezlglich der Auswahl alle Mitarbeiten-
den ausgegeben. Alternativ kdnnte Sie die Auswahl durch ,von™ und ,,bis™ weiter eingrenzen.

Ist ein ,Filter™ angelegt (siehe ,Basisdaten — Filter Personalsatz"), konnen Sie diesen ebenfalls zur Aus-
wahl der Mitarbeitenden heranziehen.

Mit eine Klick auf den Button ,,Vorschau™ bekommen Sie eine Ubersicht, welche Mitarbeitenden die An-
derung betreffen wirde. Mit den Hakchen der Spalte , Aktiv" kdnnen Sie die einzelnen Positionen de-/akti-
vieren.

AbschlieBend kdnnen Sie mit eine Klick auf den Button ,Eintragen"™ das gewlinschte Datum setzen.

Die Buchungssperre wirkt sich auf alle Bereiche in NovaTime, dem Antragswesen und dem Komfort-PC-
Terminal aus. Ebenso werden die direkte Anderungen in dem Mitarbeiterjournal, der Jahreskartei verhin-
dert.
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Datenhistorie

Die Datenbank von NovaTime beinhaltet eine Historie der eingegebenen Daten. Diese Datenhaltung wird
bendtigt, um die Rickrechenfahigkeit von NovaTime zu gewahrleisten. Das System beinhaltet die Daten
Uber die eingestellt Anzahl der vergangenen Jahre (siehe Systemeinstellungen — Allgemein - 1 — Anzahl
Vorjahre), das aktuelle und das kommende Jahr.

Um dennoch nachvollziehen zu kénnen zu welchem Zeitpunkt die jeweiligen Einstellungen oder Buchun-
gen vorhanden waren/sind, bringt NovaTime mehrere Mdglichkeiten mit.

Viele Masken sind mit der Funktion ,,His-
erkennen an dem kleinen Button mit ei-

nem ,H" rechts neben dem Maskenna-

men. Ein Klick darauf blendet die Funkti- PersNr 1001 il Auswir I:n
on ein/aus. Titel |:| DIN-Nr | |

Zur Auswahl stehen die Daten von Ereig-
nissen, zu welchen die Daten der Maske
gespeichert wurde. Mit der Auswahl ei- »Nachname | Maller n
nes Datums, andert sich der Inhalt aller
Felder entsprechend und es erscheinen Abb. 58
die Werte welche zu diesem Zeitpunkt gultig waren.

“orname | Marie |

Der Personalstamm hat abweichend weitere Funktionen welche in dem Kapitel ,Personalstammm - Histo-
rie" (Seite 24) gesondert beschrieben sind.
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Urlaubs-Komfortmodul

Es handelt sich bei diesem Modul um eine Erganzung der bestehenden Urlaubsverwaltung in NovaTime.
Folgende Mdglichkeiten werden erganzt:

* Autom. Anspruchsberechnung in Abhangigkeit von Alter oder Betriebszugehdrigkeit und Beschaf-
tigungsart und Beschéaftigungsgrad.

« Autom. Verfallsberechnung zu einem vorgegebenen Zeitpunkt mit wéahlbarer Verzégerung, wenn
der Urlaub zu dem Zeitpunkt bereits angetreten ist.

e Autom. Anspruchsberechnung bei einem Teilmonat.

Hierbei ist es erforderlich, von allen Mitarbeitern das Geburtsdatum und auch Eintrittsdatum zu hinterle-
gen. Liegt das Eintrittsdatum im Ifd. Jahr, wird fir jeden vollen Monat bis zum Jahresende 1/12 des Ge-
samtjahresanspruchs errechnet und als Anspruch eingetragen.

Da dieses Modul Uber mehrere Masken und Fenster miteinander verzahnt ist, werden in diesem Kapitel
die einzelnen Positionen zusammengefasst anhand einiger Beispielkonfigurationen erlautert.

Ziel des Urlaubs-Komfortmodul ist es, der Sachbearbeitung den Arbeitsalltag durch eine automatisierte
Urlaubsberechnung zu erleichtern. Ein groBer Teil kann mit diesem Modul auch aufgefangen werden. Al-
lerdings hat dieses Modul auch seine Grenzen. Dies gilt vor allem bei einem Wechsel innerhalb des Jahres
zwischen z.B. einer ,5 Tage-Woche" und einer ,3 Tage-Woche". In diesem Fall sollten sie die Urlaubsbe-
rechnung fir dieses eine Jahr manuell durchfiihren um deren Richtigkeit zu gewahrleisten.

Beschiftigungsgrad

Das Feld Beschaftigungsgrad lasst sich
rufen. Das Feld besteht aus einer Num-
mer (numerisch, max. 5 Stellen) und

einer Textbezeichnung. ¥ Hummer B -

Anhand dieses Sortierkriteriums kann
eine differenziertere, automatische Ur-
laubsberechnung erfolgen. Hierzu mis-
sen noch Angaben in der Maske ,Ur-
laubsanspruch®™ (Seite 80) und dem Abb. 59
L,Personalstamm" (Seite 81) gemacht
werden.

Bezeichnung | & Tage Woche n

Inhaltlich empfiehlt es sich, nachfolgende Angaben zu verwenden. Die Angaben sind als einfaches Beispiel
gedacht und sind nicht zwingend in dieser Form erforderlich.

Nr. Bezeichnung
1 1 Tag Woche
2 2 Tage Woche
3 3 Tage Woche
4 4 Tage Woche
5

6

5 Tage Woche
6 Tage Woche

10 manuell

Der Punkt ,,10 manuell™ dient lediglich als Auswahlkriterium flr die manuelle Eingabe des Urlaubs. Dies
setzt natlrlich voraus, dass in dem , Urlaubsanspruch™ kein Plan mit dem Beschaftigungsgrad Nr. 10 an-
gelegt ist.
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Urlaubsanspruch

Im Menl ,Basisda-

punkt ,Urlaubsan-

spruch“ vorhanden, RhEl g U ETTLEE DS TG BN L Mur Mitarbeiter ohne Urlaubsanspruchsplan

von denen bis zu

999 Stilick ange|egt Urlaubsanspruch Plan-Nr |5 |5TﬂgeWDche ﬂ

werden kénnen. Hier qutig fur BeschaftArt | [ [] #oderai

wird in tabellarischer
Form festgelegt, bei
welchem Alter oder
welcher Betriebszu-
gehorigkeit wie viel
Urlaubsanspruch ge-
wahrt wird, und das Anzahl Tage
in wahlbarer Abhan- Anzahl Tage | 30,00 ab Atter
gigkeit von Beschaf-
tigungsart und Be-

giltig fir BeschaftGrad |5 | 5 Tage Woche Bl ocera

LTI EL BNl Anspruch nach Betriebszugehorigkeit

Anzahl Tage bis Alter Jahre

abAler | 3

==

Jahre

s
=

UL

Jahre

Anzahl Tage ab Alter Jahre

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

sch'aftigungsgrad. Anzahl Tage ab Alter Jahre
Mit der Beschifti- Anzahl Tage ab Alter Jahre
gungsart und dem Anzahl Tage ab Alter lahre
Beschéftigung§- Anzahl Tage ab Alter Jahre
grad wird zunachst - " “an
die Giltigkeit des nzant lage anAler ahre
Plans festgelegt. Anzahl Tage ab Alter Jahre
Hierbei steht jeweils
eine direkte Auswahl —Urlaubsanspruch - kompletten Monat rechnen bei
\\ o
oder "a”e zur Verfl- Eintritt biz zum Tag eines Menats Austritt ab dem Tag eines Menats
gung.
In der Abbildung 60 —Urlauksanspruch - Ergebnis mit Nachkommastellen
wird ein Beispiel auf- (") stets abrunden () stets aufrunden (®) aufrunden ab 0,5
gezeigt flr einen
Plan mit einer ,5 Ta- —Urlaubsanspruch berechnen ab dem
ge Woche". () Eintrittsdatum (") Datum 'Beginn Zeterfassung’ (@) Jahr 'Beginn Zeiterfassung’
In den Karteireitern
wird der jeweilige
Anspruch fir die Werfalldatum () Direkter Urlaubswverfal (®) Verzdgerter Urlaubsverfall
automatische Be-

rechnung hinterlegt.
Eine Mischung beider app. 60

Anspriche ist er-

laubt, wobei dann der jeweils errechnete Anspruch addiert wird. Bei einer Mischung werden in der Regel
nach einem der beiden Verfahren die ,Haupt-Tage" errechnet und nach dem zweiten Verfahren ggf. einige
,Zusétzliche Tage".

~Ergebnis mit Nachkommastellen™: Das Ergebnis mit Nachkommastellen kann wahlweise bestimmt
werden. Durch abrunden, aufrunden oder aufrunden ab 0,5.

~kompletter Monat rechnen bei ..." (Teilmonat): Der Urlaubsanspruch wird normalerweise fiir einen
vollen Monat errechnet. Die Option erlaubt die Einstellung einer Karenz bei Ein/Austritt mitten im Monat.

Beispiel: Eintritt bis zum 3. Tag eines Monats.
Bei einem Eintrittsdatum 1., 2., oder 3. des Monats erhalt der MA Anspruch fiir den ganzen Monat.
Bei einem Eintrittsdatum 4. des Monats oder hdher erhdlt der MA keinen Anspruch fliir den Monat.

Beim Austrittsdatum verhdlt es sich analog, z.B. bei einem , Austritt ab dem 25. Tag eines Monats" kann
das Austrittsdatum auf dem 25. des Monats oder hoher liegen, um noch fiir den ganzen Monat Urlaubsan-
spruch zu erhalten.
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~berechnen ab dem ...": Damit haben Sie die Mdglichkeit anzugeben, wann das Urlaubsjahr beginnen
soll. Datum, Jahr ,Beginn Zeiterfassung"™ oder Eintrittsdatum.

Verfallsdatum: Bei einer automatischen Urlaubsverfallberechnung verfédllt an dem eingegebenen Stich-
tag der nicht genommene Urlaub, welcher aus dem Vorjahr stammt. Bei dem verzdgerten Urlaubsverfall
wird berlcksichtigt, wenn am Verfallsdatum Urlaub angetreten wurde, so dass hierbei noch Urlaub aus
dem Vorjahr Uber die Verfallsgrenze hinweg abgebaut werden kann. Dieses Verhalten gilt nicht nur bei
Urlaub, sondern auch flir andere Fehlzeiten (z.B. Krank).

Hinweis Sollten nicht alle Optionen sichtbar sein, kénnen diese in den Systemeinstellungen von
NovaTime (Allgemein 2) aktiviert werden. Detaillierte Informationen finden Sie in dem
~Handbuch Administration".

Analog zu der Beispieltabelle aus dem Kapitel ,Beschaftigungsgrad" (Seite 79) empfiehlt es sich 6 Plane
entsprechend des jeweiligen Beschaftigungsgrades anzulegen. Die weitere Vorgehensweise zur automati-
schen Errechnung wird im nachsten Kapitel ,Personalstamm® (Seite 81) ersichtlich.

Personalstamm

Nachdem die Pléne fiir den automatischen Urlaubsanspruch hinterlegt sind, fehlen zu deren Endgliltigen
Verwendung noch Eintrage im Personalstamm.

Hierzu kdnnen die beiden Auswahlfelder ,,Beschaft. Art™ und ,Beschaft. Grad™ verwendet werden. So-
bald ein zutreffender Plan vom System gefunden wird, wird dieser dem Mitarbeiter automatisch zugewie-
sen und das Feld , Jahresanspruch"™ wechselt auf ,nicht anderbar® (Abb. Abb. 61). Die Vorgabe kommt
dann aus dem Urlaubsplan. Um welchen Plan es sich dabei handelt steht in dem Text daneben.

Trifft kein Plan gemaB Beschaftigungsart und Beschaftigungsgrad flir einen Mitarbeiter zu, erscheint in
dessen Urlaubsverwaltung das Feld ,,Jahresanspruch™ in wei3 und kann damit manuell eingegeben wer-
den. Dies trifft auch zu, wenn man den aus den Beispielen Beschaftigungsgrad ,10 manuell® verwendet
(da fur diesen kein Urlaubsplan angelegt wurde).

Ist in dem zugewiesenen Plan ein Verfallsdatum angegeben, erscheint in der Urlaubskartei das Feld , Au-
tom. Verfallsberechnung". In diesem Feld wird aufgezeigt, wie viel Urlaubstage aus dem Vorjahr ver-
fallen sind.

nn Urlaubsplan [ 5 5 Tage Woche |

Jahreganspruch I:l Anspruch gezamt I:l
Restanspruch aus Vorjahr I:I genommen im Urlaubsjahr I:I
Schwerbehindertenuriaub I:-

Resturlaub Stand heute I:I
Zusatzurlaub I:-

Urlaub gebucht bis 3112, |:|
Sonderurlaub I:-

Urlaub noch zu buchen I:l

Anspruch gesamt |:| Anfragswesen:

Urlaub beantragt bis 31.12. [
Urlaub noch zu beantragen I:I

(bertrag aus Vorjahr
Autom. Verfallsberechnung

Manuelle Korrektur

Restanspruch aus Vorjahr
genommen aus Restanspruch

Restanspruch noch offen

genommen aus Jahresanspruch

AN BE

Abb. 61
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FZ-Schichtplanung

Mit der FZ-Schichtplanung hat man die Mdéglichkeit, anhand eines Arbeitsblattes ahnlich der Jahreskartei
die Vergangenheit, den heutigen Tag und die Zukunft einzusehen und zu @ndern. Wahlweise kann man
per Tagesplan, Arbeitsplan oder Fehlzeit buchen. Fir die Schichtplanung muss dem Mitarbeiter mindes-
tens ein Arbeitsplan zugeordnet sein.

Ist der Arbeitsplan mit Tagespldnen angelegt, werden die betreffenden Tagesplane in der Planung an-
gezeigt und kdnnen hier geandert werden.

Enthalt der Arbeitsplan keine Tagespldane, kdnnen diese dann in der Planung frei vergeben werden.

Die Ausgabe kann mehrspaltig und/oder mehrzeilig konfiguriert werden, und auch Informationen wie z.B.
Tagesplane als Nummer, Kirzel oder Bezeichnung kédnnen ausgeben werden.

Eines der Hauptnutzen ist die Schichtplanung, bei der man, in einer Ubersichtlichen Darstellung, per Zie-
hen mit der Maus dem ,gezogenen™ Datumsbereich einen gewlinschten Tagesplan zuordnen kann. Dies
funktioniert ebenso fir tageweise Buchungen.

Die Funktion ,,FZ-Pauschalisieren™ ist auch fir die FZ-Schichtplanung madglich. Die Einstellungen/Akti-
vierung hierzu finden Sie in der Userverwaltung unter Einstellungen — Zugriff Bedingungen — Fehlzeiten.
Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Handbuch Administration.

Die ,,FZ-Schichtplanung™ muss in der User-Verwaltung (Personalsatz — Personal) freigeschaltet werden.
Zusatzlich kann auch dort die Verwendung der ,,Tagesplankiirzel™ aktiviert werden, um in der Schicht-
planung griffige Kirzel mit 1-4 Zeichen und passenden Farben zu erhalten. Des weiteren kdénnen dort
~FZ-Schichtplanungslisten™ festgelegt werden, welche im Menu direkt aufrufbar sind. Weitere Informa-
tionen hierzu entnehmen Sie bitte dem Handbuch Administration.

Perzonal Listen  Arbeitsplan  Basizdaten

FErsonalstamm —_ Bei erfolgter User-Freigabe erfolgt der Aufruf im Hauptmendi

Personal FZ-Schichtplanung | g unter ,Personal - Personal-FZ-Schichtplanung™.
Lé=schen orig

Perzonal Gruppendnderung

Personal Bu-Sperre zetze . . . .
i t— Die angegebenen FZ-Schichtplanungslisten werden dem MenU

cht TP Personal angehangt.

Sind auch die ,Tagesplan-
kirzel® freigegeben, wer- || TP [301 | SchichtAFrih Mo-Sa 7% Std. |~ | Sollzeit | 7,30 |std
den diese im Tagesplan

eingestellt (Abb. 63). Kirzel 1 bis 4-stellig Farce [ | |

Bei Tagesplanen, die nicht
in der Planung verwendet App. 63

werden, brauchen die Fel-

der ,Kirzel® und ,Farbe®™ nicht angegeben werden.
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Einstellungen

Bevor man mit der FZ-Schichtplanung eine Ausgabe tatigen kann muissen zunachst entsprechende Listen
festgelegt werden. Dies geschieht in den Einstellungen. In die Einstellungen der FZ-Schichtplanung ge-
langt man Uber das Zahnradsymbol oben in der Fensterleiste. Die Einstellungen sind in mehrere Tabs un-
terteilt, welche in den nachfolgenden Kapitel beschrieben werden. Anfangen sollten Sie mit den Grundein-
stellungen.

Grundeinstellung

Farbausgabe: Legen Sie hier fest, ob die entsprechende Ausgabe in Farbe oder Graustufen erfolgt.

Nur MA mit Zeiterf. aktiv: Aktiviert, werden nur Mitarbeitende ausgegeben, welche aktiv an der Zeiter-
fassung teilnehmen (Personalstamm Beg. / Ende Zeiterfassung).

Filter Personalsatz: Hier geben Sie an, inwieweit der Filter Personalsatz auf die Liste angewendet wer-
den soll/kann.

Anzahl Zeilen pro MA: Mit diesem Wert wird angegeben, wie-

viele Zeilen bei der Ausgabe fur jede Person verwendet werden. Anzahl Zeilen pro MA

Feste Spalten (links): Legt die Anzahl der linken Spalten fest,

welche nicht Scrollen wenn die Liste breiter wird. Feste Spatten (links)

Anzahl Spalten Personal: Legt die Anzahl der Spalten mit ei- |Anzahl Spatten Personal
nem Bezug zu den Personalsatz-Feldern fest. Die Spalten begin-

nen linksseitig. Anzahl Spatten Urlaub

Anzahl Spalten Urlaub: Legt die Anzahl der Spalten mit dem Spalten Urlaub links
Bezug Urlaub fest. Die Spalten werden rechts der Spalten ,pro

Tag" ausgegeben. Anzahl Spalten pro Tag

Spalten Urlaub links: Aktiviert, werden die Spalten Urlaub links

der Spalten ,pro Tag" ausgegeben. Anzahl Spalten MA-Summen

e

Anzahl Spalten pro Tag: Legt die Anzahl der Spalten fest, wel- Abb. 64
che pro Tag angezeigt werden. Zur Auswahl stehen hier z.B.
Fehlzeiten, Tagesplan, Speicher.

Anzahl Spalten MA-Summen: Legt die Anzahl der Spalten fest, welche als Summe des Zeitraumes flr
die jeweilige Person dienen.

mit Wochentag in Uberschrift: In der Uberschrift wird zusatzlich der jeweilige Wochentag mit ausge-
geben.

mit Summenanzeige: Die Spalten ,pro Tag" werden unten, nach den Kategorien Abwesend, Anwesend,
Urlaub, Krank und Sonstige, aufsummiert. Die Funktion ist nur mdglich, wenn die ,,Anzahl Zeilen™ 1 be-
tragt und wenn Fehlzeiten buchen und AP/TP-Buchungsart deaktiviert sind.

BuArt Kategorie ,Krank' ausblenden: Buchungsarten der Kategorie ,Krank™ werden nicht mit ausge-
geben.

mit beantragter Fehlzeit: Gibt die bereits beantragten aber noch nicht genehmigten Fehlzeiten des An-
tragswesen mit aus.

Steuerung der Datumsabfrage:

«  Woche monatsiibergreifend auffiillen: Ist der Monatswechsel innerhalb der Woche, wird die
Ausgabe am Monatsanfang rickwirkend bis zum Wochenanfang angezeigt und am Monatsende
zum Wochenende hin aufgefillt.

+ Monatsbeginn ist am X. Kalendertag: Hier kann der Tag des Monats angegeben werden, an
welchem die Ausgabe standardmaBig beginnt.

Urlaubstage Stand heute: Die Spalten Urlaub werden mit dem ,Stand heute™ ausgegeben.

Urlaubstage Stand Abfragedatum: Die Spalten Urlaub werden flr den Zeitraum Abfragedatum
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Fehlzeiten buchen erlaubt: Wenn aktiviert erhdlt man die Mdglichkeit Fehlzeiten in der Ausgabe zu bu-
chen. Wahlweise kann man die Art der Buchung einschranken. Zur Auswahl stehen Urlaub, Krank, Gleit-
tag, Sonstige, AnwTage und Ldschen. Beachten Sie hierzu das Kapitel ,FZ-Schichtplanung — Buchen (Sei-
te 88).

AP/TP-Buchungsart: Ist hier eine Buchungsart der Kategorie ,Arbeitsplan™ oder ,Tagesplan® angege-
ben, dann erhdlt man die Mdglichkeit in der Ausgabe diese Buchungsart zu tatigen. Beachten Sie hierzu
das Kapitel ,FZ-Schichtplanung — Buchen (Seite 88).

Auswahlfelder: De-/Aktivieren Sie die Felder, welche in der Auswahl zur Verfligung stehen sollen.

Felder

Die in der Grundeinstellung (Seite 83) angegebenen Zeilen und Spalten bilden die Grundlage. In diesem
Tab werden die Zeilen und Spalten definiert.

Mit einem Klick auf das entsprechende Feld wird
o [ £ [ dt LTI - - . . .
o - : dieses Ausgewahlt und kann bearbeitet werden. Al-
Pershr FZ-Kirzel |Resturlaub ... |Anw.-Tage ternativ kann auch unterhalb des Spaltentyp (Abb.
orname TP-Kiirzel | Urlaub geplant | Sol-Tage 66) die entsprechende Zeile und Spalte angegeben
werden.
Nachname Sol-5td. Urlaub nech ...
Abb. 65
Spaltentyp
I [ ]
Zeile Spalte Feldtyp |Feh|ze'rt : Feldinhatt |Kﬂrzel - Spaltenbreite
Abb. 66

Spaltentyp: Wird vom System vorgegeben und dient als Information.
Zeile / Spalte: Gibt an auf welche Position sich das aktuell zu bearbeitende Feld bezieht.
Feldtyp: Welche Feldtypen zur Auswahl stehen ist abhdngig von dem gewahlten Spaltentyp.

+ Personal: Grundsatzlich stehen die Personalsatz-Felder zur Auswahl. Einige Felder sind
auch erweitert abrufbar, z.B. fiir die Abteilung stehen Nummer, Bezeichnung, Leiter, Ver-
treter usw. zur Verfligung. Des weiteren stehen die Zusatzgruppen (auch erweitert) und
die Zusatzfelder zur Auswabhl.

 Pro Tag: Hier stehen Fehlzeit, Tagesplan, Speicher, Tagesplanwerte und TP-Wert an FZ-
Schichtplanung zur Verfligung.

* Urlaub: Bei diesem Typ werden die Werte der Urlaubskartei zur Verfligung.

* MA-Summen: Fir die Summen stehen Summen mit Tagesbezug der Zeitkonten zur Ver-
figung, z.B. Anw-Tage, Soll-Tage, Krank-Tage, usw.

Feldinhalt: Der Feldinhalt ist nicht fir jeden Feldtyp aktiv. Bei einigen Feldern kann der angegebenen
Feldtyp weiter eingegrenzt werden. Beispiele:

*  Fehlzeit: Kirzel, Nummer, Bezeichnung
 Tagesplan: Kiirzel, Nummer, Bezeichnung
 Speicher: Anw-Std, Abw-Std, Ist-Std, Soll-Std, usw.

Spaltenbreite: Mit diesem Wert kann die Spaltenbreite festgelegt werden. Flr eine Spalte kann nur ein
Wert gliltig sein, d.h. ein Andern dieses Wertes in Zeile 1 dndert auch den Wert in Zeile 2 der gleichen
Spalte.
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Dateiausgabe

Dateiname: Geben Sie hier den Dateinamen an,
welcher bei dem Ausgabe-Dialog default angezeigt
wird. Ist auch ein Pfad mit angegeben, wird auch
der Pfad berticksichtigt.

Kennung zur Ausgabe von beantragten Fehl-
zeiten: Sind beantragte Fehlzeiten vorhanden, wer-
den diese mit dieser Kennung ausgegeben.

mit Druckheader: Im Druckheader werden Infor-
mationen wie Datum und Auswahl von/bis ausgege-
ben.

mit Feldiiberschrift: Jede Spalte erhalt eine pas-
sende Feldiberschrift.

Zuordnungsfelder wiederholen: In den ,Festen
Spalten (links)" wird dadurch der Inhalt eine Spalte
so lange wiederholt, bis ein neuer Wert existiert.
Dadurch steht z.B. in der Zeile die PersNr.

Feldinhalte in Hochkomma: Jeder Wert wird in
Hochkomma ausgegeben.

Encoding UTF-8: Die Datei wird damit UTF-8 ko-
diert. Inaktiv wird die Datei im ANSI-Format ausge-
geben.

—Ausgabe in Datei

Dateiname | abwesenheiten.csy |
Kennung zur Ausgabe von beantragten Fehlzeiten
mit Druckheader |
mit Feldiberschrift
Zuordnungsfelder wiederholen
Feldinhatte in Hochkomma |
Encoding UTF-8
—Ausgabemodus

(@) Uberschreiben () Anhdngen
— Feldtrenner

() <TAB= () =blank= - O

Abb. 67

Ausgabemodus: Damit legen Sie fest, ob eine bestehende Datei Giberschrieben wird oder die Daten eine

bestehenden Datei angehangt werden.

Feldtrenner: Gibt an mit welchem Trenner die Daten in der auszugebenden Datei getrennt werden. Zur
Auswahl stehen <TAB>, <blank>, Semikolon oder Komma.

Hinweis Bedingungen fir eine SQL-Ausgabe sind: Die Funktion ,mit Summenanzeige" darf nicht
aktiv sein, die Ausgabe der Felder darf nur eine Zeile beinhalten und es darf nur eine Spalte

~pbro Tag" existieren.
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Ausgabe (Beispiele)

Schichtplanung
PersNr FZ-Kirzel
Name TP-Kiirzel

Abb. 68

Die Ausgabe wird zweizeilig aufgebaut. Die erste Spalte vom Typ ,Personal®
ist die Zuordnungsspalte (1 feste Spalte) und enthdlt oben die PersNr und
unten den Namen.

Die zweite Spalte ist vom Typ ,pro Tag" und enthalt oben das Kirzel der
Fehlzeiten und unten das Kirzel der Tagespléane. Die Spalte wird fir jeden
Tag des Ausgabezeitraums wiederholt.

Die Ausgabe des Beispiels sieht dann wie folgt aus.

Auszwahl Arbeitzplan -

] Ale

von | 300

[ sehicht A - bis 300 [ Schichta -

PersNr

01.05.

04.05. | 05.05. | 06.05. | 07.05. | 08.05. | 09.05. | 10.05.

FZ FZ FZ FZ FZ FZ FZ FZ
TP TP TP TP TP TP TP

Wie oben schon beschrieben enthalt die erste Spalte die Zuordnung in Form von Personalnummer und
Name. Die weitere Spalte ,pro Tag" wiederholt fiir jeden Tag des Ausgabezeitraumes die Entsprechenden
Werte von ,,FZ-Klrzel™ und ,TP-Klrzel®.
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Fehlzeit Summen

e Die Ausgabe wird dreizeilig aufgebaut. Die erste
TS 0N ro Tag Urlauk A5 = . -
Fersonal pro Tag rlaut A Summen Spalte vom Typ ,Personal® ist die Zuordnungsspalte

Pershr Ist-Std. | Resturlaub ... | Anw.-Tage (1 feste Spalte) und enthalt oben die PersNr, in der
Vorname FZ-Kirzel Urlaub geplant | Sol-Tage Mitte den Vornamen und unten den Nachnamen.
Machname Sol-Std. | Urlaub noch ... Die zweite Spalte ist vom Typ ,pro Tag" und enthalt

oben die ,Ist-Std" in der Mitte das Kirzel der Fehl-
zeiten und unten die ,Soll-Std". Die Spalte wird flr

Abb. 70
jeden Tag des Ausgabezeitraums wiederholt.

In der vorletzten Spalte (Typ Urlaub) werden die Werte fiir ,Resturlaub aktuell®, ,Urlaub geplant® und
~Urlaub noch offen™ ausgegeben.

Die letzte Spalte ist vom Typ ,MA-Summen" und zeigt die ,Anw-Tage" und , Soll-Tage".
Die Ausgabe enthélt zusatzlich aus der Grundeinstellung die Funktion ,mit Summenanzeige".

Die Ausgabe des Beispiels sieht dann wie folgt aus.

PersNr . . . . . . Resturlaub aktuel

Vorname Urlaub geplant
; Urlaubk noch planbar

0,00 6,59 6,30 7,30 7,30 10,28 0,00 0,00 30,00 5,00
F - o o o - D m | = | 0,00 5,00
0,00 38,00 8,00 8,00 8,00 7,00 0,00 0,00 30,00
0,00 6,56 6,33 6,37 7,30 8,28 0,00 0,00 30,00 5,00
F - o o o - D m | = | 8,00 5,00
0,00 3,00 3,00 3,00 &,00 7,00 0,00 0,00 22,00
0,00 7,30 6,56 7,30 M &1 0,00 0,00 30,00 5,00
F o o o o - D m | = ] 0,00 5,00
0,00 3,00 3,00 3,00 &,00 7,00 0,00 0,00 30,00
0,00 3,00 3,00 3,00 &,00 7,00 0,00 0,00 25,00 0,00
F u u u u u ENinEn 0,00 5,00
0,00 3,00 3,00 3,00 &,00 7,00 0,00 0,00 25,00
0,00 7,24 6,05 727 617 7M 0,00 0,00 26,00 5,00
F v v v v o s | s ] 0,00 5,00
0,00 3,00 3,00 3,00 &,00 7,00 0,00 0,00 26,00
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Buchen

Fir die Ausgabe besteht die Mdglichkeit Fehlzeiten oder Arbeitspléne/ Tagesplane zu buchen. Aktiviert
wird diese Funktion in den Grundeinstellung (Seite 83). Dabei gibt es grundlegend 2 Varianten, welche
nachfolgend beschrieben werden.

AP/TP-Buchungsart: Ist hier eine Buchungsart der Kategorie ,Arbeitsplan™ oder ,Tagesplan® angege-
ben, dann erhalt man die Mdglichkeit in der Ausgabe diese Buchungsart zu tatigen. Hierzu 6ffnet sich ein
Buchungsdialog, welcher die angegebene Buchungsart als Festwert hinterlegt hat.

1039 Buchungsart | | | | Bemerkung | |

1051

Maller, Johanna F h
o Tagesplan  [311 | SchichtASpat Mo-Sa 7% Std. |l
Miller, Martin F ... a Fit
1008 F v v o v v ===l « v " v v [ |ls] « v v
Schwarz, Lukss  Frei [JFTONDJIICOMMUEGRN] (Froh  Frih  Frei  Frei  Frih  Frah  Frih  Frih  Froh  Frei  Frei  Frih  Frah  Frah
4n1n E o o o o o I o 10 =10 o+ o o " o I o 10 =0 o o+ o
Abb. 72

Die zu buchende Person und der Zeitraum ergeben sich aus dem mit der Maus ausgewahltem Bereich. In
Abb. 72 wurde der Bereich 02.05. bis 04.05. markiert. Dieser Wert wird automatisch in die Eingabemaske
ubernommen. AnschlieBend bendtigen Sie noch die Angabe eines Tagesplans/Arbeitsplans.

Hinweis Ist ,AP/TP-Buchungsart" und ,Fehizeiten buchen erlaubt" gleichzeitig aktiv, dann entfallt
diese Buchungsmaske und es wird die Buchungseingabe von ,Fehlzeit buchen erlaubt"
eingeblendet. Die entsprechende Buchungsart befindet dann sich in der Auswahl.

Fehlzeiten buchen erlaubt: Wenn aktiviert erhalt man die Mdglichkeit Fehlzeiten in der Ausgabe zu bu-
chen. Wahlweise kann man die Art der Buchung einschranken. Zur Auswahl stehen Urlaub, Krank, Gleit-
tag, Sonstige, AnwTage und Léschen.

01.05. | 02.05. | 03.05. | 04.05. | 05.05. | 06.05. | 07.05. | 08.05. | 09.05. | 10.05. | 11.05. 13.05. | 14.05. | 15.05. | 16.05. | 17.05. | 18.05. | 19.0¢
Pershr FZ FZ FZ FZ FZ FZ 7 2 FZ FZ FZ 2 FZ FZ FZ FZ FZ 7
Name TP TR | TP | TP TR TP TP TP TR TR TP TP TR TP TR TR TP TP
1032 F S S

§ Buchungseingabe : arz, Lukas
Hofmann, Sarah Frei
1039 F Buchungzart | 10 | Urlaub . Bemerkung | |
SETnEL ET i Datum 0205202z M bis [04052022 [ =
1051 F
Miller, Johanna Frei lac
0K
107 . o« |
Maller, Martin Frei Spa
1008 F --- o o ERiER o o o w o ERhEs o o -
Schwarz, Lukas Frei rul rul ru Friih Friih Frei Frei Friih Friih Friih Friih Friih Frei Frei Friih Friih Friih Fre
Abb. 73

Die zu buchende Person und der Zeitraum ergeben sich aus dem mit der Maus ausgewahltem Bereich. In
Abb. 73 wurde der Bereich 02.05. bis 04.05. markiert. Dieser Wert wird automatisch in die Eingabemaske
Ubernommen. AnschlieBend bendétigen Sie noch die Angabe einer Buchungsart.
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TP-Werte an FZ-Schichtplanungslisten

Mit dieser Funktion hat
man die Mdglichkeit in den H BegUz Hhr
Tagesplanen  (Abb. 74) H Endlz Uhr
Werte anzugeben, welche
in der Fz-Schichtplanung H Uhrzeit Tagesplanwert
als Information ausgege- Meine Stunden
ben werden kénnen. Dezimalwert
Die Bezeichnung des Fel- von - bis Unrzeit
des fungiert dabei als von - bis Stunden
Uberschrift und der Wert MNoch ein Std Wert
als Inhalt. Beglz
EndUz

Damit die Felder in der

Max
Auswahl des Tagesplans Voraab
erscheinen missen diese rgave
zuvor einmalig definiert Uhrzeit

Stunden

werden. Dies wird in den
Mandanteneinstellungen
unter Sondereinstellungen Abb. 74

vorgenommen. Weitere Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem Handbuch Administration.

In der FZ-Schichtplanung kénnen die Felder zuge-
- : . wiesen werden. Diese stehen dem Spaltentyp ,pro

Pershr Sollzeit Worgabe Tag" zur Verfligung und werden darin unter Feldtyp

~TP-Werte an FZ-Schichtplanung" aufgelistet.

Name Zeitzdhlber. Max
Arbeitzplan-Bezeichnung | FZ-Kirzel TP-Nummer In der Abb. 75 werden als Beispiel die Felder Nor-
gabe"™ und ,Max" verwendet.
Abb. 75

Die Ausgabe des Beispiels sieht dann wie folgt aus.

PersMNr i Vorgabe Vorgabe 5 \Vorgabe Vorgabe

Name VEr. Max WMax T, Max VEr. Max
Arbeitsplan-Bezeichnung TP TP TP TP

2,00

5:30 - 18:30 7:30-1530 | 1000 | T30-1530 12,00 | 7:30-1530 | 1200 | T30-15:30
F 102 v 528 v 100 v 100 v
8,00 4,30 8,00 5,45 8,00 5,45 3,00
5:30 - 18:30 7:30-1530 | 1000 | T30-1530 12,00 | 7:30-1530 | 1200 | T30-15:30
F 102 U 528 u 100 u 100 u
8,00 4,30 8,00 5,45 8,00 5,45 3,00
5:30 - 18:30 7:30-1530 | 1000 | T30-1530 12,00 | 7:30-1530 | 1200 | T30-15:30
F 102 v 528 v 100 v 100 v
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Das Ampelkonto

Das Ampelkonto ist die farblich gerasterte Darstellung der Summe aus bis zu 4 auswahlbaren Feldern be-
stehend aus Gesamtsaldo oder Lohnarten eines MA, wobei ,griin, einem guten Wert entspricht und ,gelb,
oder ,rot, einen zunehmend , schlechten Saldo,, darstellen soll.

Die zentrale Aktivierung dieser Standard-Option geschieht in den Systemeinstellungen. Bei Bedarf kénnen
Sie diese Option von Ihrem Errichter aktivieren lassen.

Die Einstellungen zu | _ ampelkonto definieren ( in Bezug zur Summe der 4 Felder )
dem Ampelkonto finden
Sie n den Arbeitsplanen | | | | Gesamtsaldo M | | M
unter dem Karteireiter
Abschluss. | | n | | n
Zunéchst benétigen Sie Nr von | -20,00 bis | 20,00 Std
die Angabe, auf was
sich das Ampelkonto 'SR - von | -40,00 bis | 40,00 Std
beziehen soll. Hierzu )
stehen bis zu 4 Aus- Nr ﬂnv ven I:I bis I:I std
wahlfelder zur Verfl- .

Mr vaon biz Std
o velche 2t bor I - [ ] [ ]
stellung  aufsummiert Nr El:ﬂ von I:l biz I:I Std
werden. Zur Auswahl
stehen jeweils der Ge- | N [ | g von [ ] s [ ] s
samtsaldo oder eine )
Lohnart (sofern ange- e |:|:= ven I:I bis I:I std
legt). In den meisten Mulldurchlauf registrieren bei Saldowert Std

Fallen dirfte es ausrei-
chend sein, lediglich
den Gesamtsaldo aus- Abb. 77
zuwahlen.

Die Farbzuordnungen zu dem Ampelkonto sind variabel einstellbar. Es stehen die Farben Nr. 1 - 11 zur
Verfligung. Diesen Farben ldsst sich hier wahlfrei ein Summenwert zuordnen. Es stehen bis zu 7 Zuord-
nungsfelder zur Verfligung.

Die Zuordnungsfelder werden nacheinander abgearbeitet, und bei einem passenden Eintrag die entspre-
chenden Farbe angezeigt. Dadurch dass die Farbe Rot am Schluss steht und auch keine Werte besitzt,
werden alle Gbrig gebliebenen Werte mit rot angezeigt ( Abb. 77).

Ein ,Nulldurchlauf® bedeutet, dass der Summenwert von plus auf minus (oder umgekehrt) gewechselt
hat. Wenn das geschieht, wird sich NovaTime dieses Datum merken und man kann es ggf. in der VariListe
mit ausgeben. Man hat damit die Information, wann der Mitarbeiter zuletzt ein ausgeglichenes Konto hat-
te.

Man kann die Registrierung des Nulldurchlaufs auch mit einem Offset versehen, indem man z.B. in der
Zeile ,Nulldurchlauf registrieren bei Saldowert, 3,00 Std angibt. Nunmehr wird das Datum festgehalten,
an welchem der Saldo von < 3 Std auf >3 Std (oder umgekehrt) gewechselt hat.

Definieren Sie nun fir die Arbeitspléne, flr die eine Ampelanzeige gewlinscht ist, die Zuordnungen.

Falls in einem Arbeitsplan keine Definition erfolgt ist, wird flr die relevanten Mitarbeiter keine Ampelfarbe
im Personalstamm, in den Listen oder bei der Web-Anmeldung erscheinen.

Wichtig W Der aktuelle Tag ist nicht mit einbezogen. Die Ampelanzeige geht bis zum Summenwert
~Stand gestern".
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Der Grund ist, dass sich der aktuelle Saldo am Ifd. Tag standig andert und die Farben sich entsprechend
mit dndern wirden; nach dem Motto ,morgens rot, mittags gelb und abends grin“. Und jede Liste, je
nach Druck-Uhrzeit, wiirde ein anderes Ergebnis bringen. Damit wirde die Aussagekraft in den Listen
verloren gehen. Daher wird die Ampelfarbe maximal ,bis gestern, oder entsprechend dem Ausgabedatum
der Liste (bis-Datum) dargestellt.

Soll im Personalstamm eine Ampel erscheinen, ist eine Aktivierung im Userprofil erforderlich. Die Ampel
erscheint dann im Personalstamm standardmaBig mittig im oberen Bereich. Die Position ist abhangig von
den Einstellungen im Formdesign (Mandanten-Einstellungen).

Personalstamm » E

Tiel [ ] omnr | | O 1
Vorname | Marie | Abteilung | 40 | Einkauf n

¥ Hachname | Miller n Ampel Zweigstele | pd | Gebdude Luisenstr.

WLEIGORE Kopfdaten 2 Kopfdaten 3 Berechtigung Urlaub Zeitkonten Jahreskartei Zutritt Antragswesen

Abb. 78
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Haufigkeitsgruppen

Die bestehende Haufigkeitsprifung in NovaTime kann auch um Haufigkeitsgruppen erweitert werden. Da-
mit ist es zum einen mdglich, die Haufigkeitsprifung auf mehrere Buchungsarten auszudehnen. Zum Bei-
spiel kdnnen ganze Gleittage und halbe Gleittage als gesamtes geprift werden. Zum anderen sind mit
den Haufigkeitsgruppen weitaus mehr Méglichkeiten zur Berechnung vorhanden und Lohnarten kénnen
dadurch gefillt und weiterverarbeitet werden.

Userverwaltung / Einstellungen

In der Karteikarte ,Einstellungen — Zugriff Menue" kann mit dem Punkt ,,Haufigkeitsgruppen" der
Zugriff auf die Haufigkeitsgruppen in NovaTime festgelegt werden.

Mandanten-Einstellungen

Die Zusatzfelder kénnen verwendet werden, um Mitarbeiterbezogene Mengen flir die Haufigkeit anzuge-
ben.

Folgende Einstellungen missen gegeben sein, damit das Zusatzfeld fir die Haufigkeitsprifung verwendet
werden kann:

Der Feldtyp muss einer Dezimalzahl entsprechen (Zahl + 1/2 Nachkomma).

Des weiteren wird ein Hakchen bei ,,mit Stand Datum™ bendtigt.
NovaTime Basisdaten
Lohnarten

Fir eine Haufigkeitsgruppe kénnen bis zu 4 Lohnarten angegeben werden. Dies sind Lohnarten fir An-
spruch, Zusatzanspruch, Genommen und Sonderabzug. Flr eine korrekte Funktionsweise muissen die
Lohnarten mit einer Bewertung in Dezimalzahl definiert sein. Des weiteren missen die Lohnarten fir
+~Anspruch™ und ,Zusatzanspruch™ als Summenwert und die Lohnarten fir ,Genommen" und ,Sonderab-
zug" als Tageswert angelegt sein.

Wichtig B Jede Héufigkeitsgruppe braucht eigene Lohnarten. Die Priifung der Haufigkeit erfolgt durch
die Lohnarten. Wird nun die gleiche Lohnart flir verschiedene Haufigkeitsgruppen
verwendet, flihrt dies zu einer anderen Berechnung.
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Haufigkeitsgruppe

Priifung im Zeitraum: Der Zeit-
raum kann auf Monat, Quartal,
Halbjahr oder Jahr festgelegt
werden.

Startdatum: Frei wahlbar als

Zeitraum Beginn

Anspruch und Lohnart Sum-
menwert:

- Personalsatzfeld: Aus diesem
Zusatzfeld wird der Wert in die
Lohnart Anspruch kopiert.

- Lohnart: Die Angabe einer

Héufigkeitsgruppe | 1 | Gleittag

-
01.01.2020

—Anspruch und Lohnart Summenwert

Prifung im Zeitraum

Startdatum

Personalsatzfeld | Héufigkeit

Lohnart [300 | Haufigkeit Anspruch

—Zusatzanzspruch und Lohnart Summenwert

Haufigkeitsgruppen n IZI

Lohnart wird nur bendtigt, wenn

im ,Personalfeld® ein Zusatzfeld Personalsatzfeld | n
angegeben _\_Nurc_je. D__|ese Lohnart Lohnart | | n
wird dann fir die Prifung heran-
gezogen.
—Lohnart Tageswert
Lehnart Genemmen | 302 | Héufigkeit Genommen

Zusatzanspruch und Lohnart
Summenwert (optional):

Lohnart Sonderabzug | |

- Personalsatzfeld: Wird ein
Feld/Wert angegeben, dann wird
dieser Wert in die Lohnart Zu-

—Zusdtzliche Prifung

i im Zeitraum I:n
satzanspruch kopiert.
- Lohnart: Die Angabe einer
Lohnart wird nur benétigt, wenn Wax Anz. Tage
im ,Personalfeld Zusatzanspruch®
ein Zusatzfeld angegeben wurde.
Diese Lohnart wird dann fur die Abb. 79

Prifung herangezogen.

Lohnart Tageswert:

- Lohnart Genommen: In dieser Lohnart werden vom System die in dem Zeitraum bereits verwendeten
Tage eingetragen.

- Lohnart Sonderabzug (optional): Wird in dieser angegebenen Lohnart ein Wert eingetragen, dann
wird dieser Wert von dem Gesamt Anspruch abgezogen. Die Lohnart kann z.B. durch eine V-Regel gefiillt
werden.

Wichtig I Die Lohnart fiir Genommen wird immer benétigt, da sonst keine Priifung stattfinden kann.
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Zusatzl. Priifung (optional):
wird eine zusatzliche Prifung

durchgeftihrt. Diese kann dazu ) _ _
verwendet werden, um einen Haufigkeftsgruppe E | Gleittag Jahr/tonat ﬂ

weiteren Zeitraum zu priifen. ) ) )
Prafung im Zeitraum -

Beispiel Abb. 80: e _

—Anspruch und Lohnart Summenwert

Die Haufigkeitsgruppe prift den

A_nSDrUCh in eine__m _Zeitra_um von Personalsatzfeld |HﬁuﬂgkeﬂAn5pruch n
einem Jahr. Zusatzlich wird ge-
priift, damit ein Monatliches kon- Lohnart [200 [ Haufigkeit Anspruch :

tingent von 2,5 Tagen nicht Gber-
schritten wird.

—Zusatzanspruch und Lehnart Summenw ert

Personalsatzfeld | Héufigkeit Zus. Anspruch n

Lehnart | 301 | Héufigkeit Zusatzanspruch n
—Lohnart Tageswert

Lehnart Genemmen | 302 | Héufigkeit Genommen

Lohnart Sonderabzug | 303 | Hiufigkeit Senderabzug

—Zusdtzliche Prifung

im Zeitraum -
Startdatum 01.01.2020 g

Max Anz. Tage 2,50

Abb. 80
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Beispiel Abb. 81:

fest eingestellten Anspruch von
2,5 Tagen in einem Zeitraum ei- Haufigkeitsgruppe |3 |Gleirtag Mon 2,5 n
nes Monats. Ein Personal-Zusatz-

feld wird dabei nicht bendtigt. Prifung im Zeitraum |:=

D|ese§ B_e|sp_|el |§_t aqu!valent zZu Startdatum I:-
der Haufigkeitsprifung in der Bu-

chungsart ( Abb. 82) mit dem —Anspruch und Lohnart Summenwert
Unterschied, dass sich die Grup-

pe lber mehrere Buchungsarten Personalsatzfeld |

erstrecken kann.

Lohnart | |

—Zusatzanspruch und Lehnart Summenw ert

Perzonalsatzfeld |

Lohnart | |

—Lohnart Tageswert

Lehnart Genemmen | 302 | Héufigkeit Genommen

Lohnart Sonderabzug | |

—Zusdtzliche Prifung

im Zeitraum -
Startdatum 01.01.2020 g

Max Anz. Tage 2,50

Abb. 81
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Buchungsart

Die ,,Haufigkeitspriifung" bzw. ,Haufigkeitsgruppe™ steht in der Buchungsart nur flir den Tagesbe-
zug ,ganzer Tag, und ,halber Tag, in Verbindung mit den Kategorien ,Sonst. Abwesenheit", ,Krank",
»Gleittag", ,Feiertag" und ,Anw-Buchung (auch mehrtagig)" zur Verfligung. Damit kann eine Prifung zu-
geschaltet werden, dass die entsprechende Buchungsart nicht beliebig oft in einem Zeitraum verwendet

werden kann.

Die Prifung kann nach unterschiedlichen Kriterien erfolgen.

« Max. Anzahl: Es wird mit dem
gleichnamigen Feld die Menge zur
Prifung angegeben (1 - 9999). Der
Zeitraum kann auf Monat, Quartal,
Halbjahr oder Jahr festgelegt werden.
Das Startdatum ist frei wahlbar und
stellt den Beginn flr den Zeitraum
dar.

Haufigkeitzprifung

(®) max. Anzahl () Pers.-Feld (") Haufigkeitsgruppe

im Zeitraum Startdatum | 01.012020 |0

Abb. 82

* Pers.-Feld: Damit kann ein Personal-Zusatzfeld als Mengenangabe herangezogen werden.
Der Zeitraum kann auf Monat, Quartal, Halbjahr oder Jahr festgelegt werden. Das Startdatum ist
frei wahlbar und stellt den Beginn fir den Zeitraum dar.

 Haufigkeitsgruppe: Die Prifung
findet anhand einer Haufigkeitsgruppe
statt. Zur Auswahl stehen die zuvor
angelegten Haufigketsgruppen (Seite
93).

Buchung

Wird nun eine Buchung versucht, welche
den eingestellten Wert Uberschreitet,
kommt ein Hinweisfenster: ,,Die Buchung
liberschreitet die erlaubte Haufigkeit".
Die Buchung wird nicht angenommen.

Haufigkeitsprifung

() max. Anzahl () Pers.-Feld (®) Héufigkeitsgruppe

Haufigkeitsgruppe | 2 | Gleittag Jahr/Monat n
Abb. 83

Personalstamm

. Die Buchung Oberzchreitet die erlaubte Haufigkeit.

Caten sind nicht gespeichert.
Funktion wurde abgebrochen.

Abb. 84
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Terminals
Buchungsterminals
Terminal | 22 | Terminal Haupteingang n Terminal-Typ | Honeywell TRS 3300 n O
Verbunden mit [ TcP11P (kein Eventprotokol ) ﬂ W
TH Ad Nr. TH G -Nr. 1
e IZI e ab Uhrzt  Vorwahl Mo Di Mi Do Fr Sa So Fei
[0:00 ] [AutokosGe Beret) |
[ ] [keine B oooooooo
Kalender | 1 | Bd.-Wiirttemberg n
| | [keine M OOooooooo
mit Quittungston
[ [kene B cooooood
[ ] [kene B oooooooo
[ ] [keie B oooooooo
[ | [kene B Oooooood
[ ] [kene B oooooooo
autem. KST-Wechsel am Terminal
Terminal in Betrieb Polling Dauerbetriek (O] [] per Kommen /DG-o
Polling Zeitauftrag )
Abb. 85

Diese Eingabemaske ( Abb. 85) ist normalerweise dem Servicetechniker vorbehalten und wird flir das Ta-
gesgeschaft nicht bendtigt. Hier wird flir NovaTime festgelegt, welche Zeit / Zutrittsbuchungsterminals,
an dem der Mitarbeiter seine Kommen-/Gehen-Buchungen bzw. Zutritts-Buchungen tatigt, angeschlossen
sind, sowie die dazugehdrigen Einstellungen. Diese Einstellungen dirfen auf keinen Fall willklrlich oder
intuitiv verandert werden, da sonst die Mitarbeiter keine Zeitbuchungen mehr tatigen kénnen.

Terminal-Nr.: Dies ist eine vom Anwender frei wahlbare Nummer, unter der das Terminal in NovaTime
bekannt gemacht wird. Diese Nummer wird auch gebraucht, wenn Terminal-Gruppen erstellt werden.

Bezeichnung: Dies ist der frei wahlbare Text zur Terminal-Nr., wie hier z.B. ,Terminal Haupteingang"

Terminal-Typ: Der Eintrag aus der Auswahlliste erfordert die genaue Kenntnis Gber den Terminal-Typ
und das Protokoll, je nach verwendetem Terminal.

Status-LED: Ist die Anzeige griin, ist das Terminal auch tatsachlich in Betrieb. Rot bedeutet, dass die
Kommunikation zu dem Terminal gestért / unterbrochen ist. Grau erscheint, wenn der Haken entfernt
wird und das Terminals somit auBer Betrieb gesetzt ist.
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verbunden mit: Darin wird der COM-Port oder der externe Buscontroller, iber den das Terminal an den
PC angebunden ist, festgelegt. Eine weitere Mdglichkeit, das Feld heit nicht ,verbunden mit,, sondern
~DVA im Terminal,, und wird bei der Verbindung lUber das Event-Protokoll bendtigt.

TM Adress-Nr / Gruppen-Nr: Hier wird die Adressierung des Terminals eingetragen, wie sie im Termi-
nal intern eingestellt bzw. konfiguriert ist. Erfordert entsprechende Kenntnis.

PCNAME: In diesem Feld wird die Umgebungsvariable des Rechners angegeben, auf welchem der
Connect-Server lauft. Wenn der ,PCNAME" mit der Umgebungsvariablen des PC Ubereinstimmt, wird der
Prozess mit dem Terminal liber den Anschluss die Daten austauschen.

Rufnummer (nur bei Option DFU): Falls ein Terminal in einer AuBenstelle (iber Modems mit dem PC
verbunden ist, wird hier die Rufnummer der AuBenstelle eingetragen. NovaTime wahlt das Terminal bei
Bedarf an, holt sich die Buchungen ab und aktualisiert dort auch das Zeitkonto.

IP-Adresse: Ist ein Terminal mit einer Ethernet-Schnittstelle ausgeristet und die Verbindung erfolgt
Uber TCP/IP, wird an dieser Stelle die IP-Adresse des Terminals angegeben.

PortNr: Hier wird die Port Nummer angegeben, unter welcher das Terminal anfragen entgegen nimmt.

Kalender: Der Kalender ist wichtig, damit Zutrittskontroll-Terminals auch den richtigen Feiertagskalender
bekommen und die Automatikzonen richtig danach arbeiten kénnen. Dies hat vor allem Bedeutung bei
AuBenstellen, welche in anderen Bundeslandern liegen, da dort sich der Feiertagskalender oftmals vom
ortlichen unterscheidet.

mit Quittungston: Dieses Feld ist verfiligbar flir die Terminals TRS 6,8,15,35,3300,Tema-Voyager™. Zu-
satzlich zu dem einen Ton, der beim Lesevorgang der Karte entsteht, erfolgt hier bei aktiviertem Feld ein
zusatzlicher Quittungston. Dieser erfolgt als Antwort vom System und gibt einen akustischen Hinweis:

— 1 Kurzton: Buchungen bzw. Info-Abfragen korrekt verarbeitet.

— 1 Langton: Buchung wird verarbeitet mit Fehlerhinweis: gestern Geh. vergessen bzw. zu lange anwe-
send

— 5-fach Kurzton: Buchungsfolgefehler! Ge-Buchung bei Abwesenheit bzw. Ko-Buchung bei Anwesenheit

Terminal in Betrieb: Der Haken muss gesetzt sein, wenn das Terminal in das System eingebunden wer-
den soll und damit der NovaTime Connect-Server mit dem Terminal kommuniziert (Daten laden, Buchun-
gen abholen usw.).
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Buchungsvorwahl

Mit der Buchungsvorwahl wird festge-

legt, welches Verhalten das Terminal W
standardmaBig durchfiihrt. Wie in Abb.
86 zu sehen erhalt das Terminal zu der abUhrzt  Vorwahl Mo Di Mi Do Fr Sa So Fei

angegebenen Uhrzeit die entsprechen-

" . 0:00 Kommen
de Buchung als Vorauswahl. Die Mitar- | | | MM M MV M
beitenden muissen dann keine Taste |11:uu | |Genen
driicken und kénnen einfach den Trans-

ponder vorhalten. Eine manuelle Ande- [1230 | | Kommen

rung durch einen Tastendruck ist den-

noch jederzeit moglich. MMM MMM

[14:00 | |Gehen

Die haufigste Einstellung fiir die Bu- | | |k3i"e poooooon
chungsvorwahl ist ab ,,0:00 Uhr Auto | | |keine OO0OOOoon
Ko/Ge (Bereit)". Dadurch wird von

NovaTime die getdtigte Buchung pas- | | | keine doOooodn
send einsortiert (ob diese nun eine -

Kommen oder Gehen Buchung dar- | | |ke'"e popooooo
stellt).

autom. KST-Wechsel am Terminal autem. KST-Wechsel am Terminal

(Nur bei Option ,Kostenstellen™): [] per Kommen / DG-Ko

Man kann hiermit eine Verknipfung
,Terminal zu Kostenstelle, herstellen, so
dass bei einer Kommen-Buchung an
diesem Terminal gleichzeitig ein Wech-
sel auf die vorgegebene Kostenstelle
erfolgt.

Abb. 86
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Funktionstasten

Sie kénnen damit auf verschieden Ge- : :

raten Anzeige- oder Buchungsfunktio- | [kl | onstasten g

nen belegen.

Nicht alle Terminals unterstliitzen diese

Funk_t|onaI|_tat. _Des V\_/e|ter¢n unter- Taste 1 |1 |Sﬂk:|c| =

scheiden sich die Terminals in der An-

zahl der Funktionstasten. Taste 2 |2 |F’-esturlﬂub H

Die Tasten missen vorher definiert Teste3 |3 | Uber-sta =

werden (siehe ,Tastendefinitionen™ Sei- Teste s | | n

te 102) und kénnen dann hier verwen-

det werden, indem beginnend bei Taste TasteS | | =

1 eine lickenlose Belegung erfolgt. Taste 6 | [ n
Taste 7 | | =
Taste 8 | | n
Taste & | | n
Taste 10 | [ - |
Taste 11 | [ - |
Taste 12 | [ - |
Taste 13 | [ - |
Taste 14 | [ - |
Taste 15 | [ [~ |

Abb. 87

Wichtig W Bei Anderungen der Funktionstasten miissen diese zundchst gespeichert werden und das
Terminal muss anschlieBend parametriert werden! Fiir das TRS Tema-Voyager™ ist keine
Parametrierung erforderlich. Da die Vorgdnge je nach Anzahl Tasten bis zu 1 Minute dauern
kénnen, sollten Sie die Aktion zu einer Zeit vornehmen, in der nicht gebucht wird, da sonst
eine gleichzeitig am Terminal getétigte Buchung durch den Mitarbeiter verloren gehen kann.
War das Terminal vorher ldngere Zeit offline, sollten Sie auf jeden Fall zuerst alle
Buchungen abholen, da nach dem Parametrieren der Speicher leer ist. Die Parametrierung
ist mit einer Festplattenformatierung vergleichbar!
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DG mit Grund

Bei einigen Terminals ist es mdglich bei
den Dienstgangbuchungen auch einen | |kttt
Grund anzugeben. Diese Grinde mius-
sen zuvor festgelegt werden.

DG mit Grund

Zunachst bendtigen Sie hierzu Bu-
chungsarten der Kategorie ,DG mit
Grund". Die Bezeichnung der jeweiligen Taste 2 |132 |Grn55markt
Buchungsart stellt hierbei auch den an-
zuzeigenden Text am Terminal dar.

Taste1 [130 [ Post

Taste3 [131 | Bank

Taste4 | 133 | Sonstige

Wenn eine Buchungsart entsprechend

angelegt wurde, erscheint diese in der TasteS | | =

Auswahl und kann fir eine Taste fest- Taste | | n

gelegt werden.
Taste7 | [ - |

Ist keine Buchungsart als Taste hinter-

legt, werden Dienstgange ohne Grund Taste 8 | | ﬂ

gebucht. Tasted | [ - |
Taste 10 | [ - |
Taste 11 | [ - |
Taste 12 | [ - |
Taste 13 | [ - |
Taste 14 | [ - |
Taste 15 | [ -

Abb. 88
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Tastendefinitionen

Die Tastendefinitio-
der Menlleiste unter

Llerminals®. Tastendefinition | 10 | morgen GLZ .
G_eben Si_e Zl-_l.néChSt Auswahl Taste |Buchungsta5te n
eine frei wahlbare
Nummer ein. Der _ Buchungsart _ Buchungsart
Text dazu darf max.
11 Zeichen haben, |5u |G|e'rttag n | | n
da dieser am Termi-
nal in der Bediener- () fiir heute (@) fiir heute
fihrung erscheint

fiir morgen fur margen
und auf 11 Stellen ® g O J
begrenzt ist.

AnschlieBend wahlen |:| Mehr als gine Buchungsart pro Tag erlaubt

Sie eine der Mdglich- —Arbeitsplanwechsel
keiten aus, z.B. ,An- Buchungsart | | n Arbeitsplan | | n
zeigetaste", Bu-
chungstaste®  oder (®) fur heute (O fur morgen
,KST-Wechsel, und
richten diese ein, wie —Standardbuchungen
nachfolgend be- ®) keine (") Bereit
schrieben.
_ Anzeigetaste: © Kommen O Gehen [] mit Tardffnung bei TRS 8 / TRS 15 / TRS 35
Hiermit  bekom- () DG-Kommen (O De-Gehen
men Sie €ine D Kommen + Sonder-LED im Lampentabl.
Auswahl ~Be-

reich mit ,Spei-
cher®, ,Lohnar-
ten® oder ,Ur- Abb. 89

laub®™. In der Unterauswahl ,Bezeichnung" kénnen Sie dann das gewiinschte Anzeigefeld bestimmen.

Wichtig I Tastendefinitionen flir Anzeigetasten sind nur mit einer Nummerierung von 1-30 méglich.

— Buchungstaste: Hiermit bekommen Sie eine Auswahl ,Buchungsart® und kénnen dem Mitarbeiter
z.B.eine Fehlzeiten-Buchung am Terminal ermoglichen. Wahlen Sie die gewinschte Buchungsart aus,
z.B. ,Urlaub™ und klicken Sie auch an, ob diese fiir ,heute™ oder ,morgen" gelten soll. Im Falle ,Ur-
laub™ in Verbindung ,fiir morgen" kann der Mitarbeiter somit seinen Urlaub fiir morgen per Tastenbu-
chung eintragen. Es kdnnen mittels der Selektion auch mehr als eine Buchungsart fir einen Tag ge-
bucht werden und es konnen Standardbuchungen mit dieser Buchungstaste ausgel6st werden. Damit
erhéht sich die Ergonomie, da nicht mehrfach gebucht werden muss und es werden auch keine Bu-
chungen mehr vergessen. Voraussetzung, dass die Fehlzeit gebucht wird.

AbsclieBend einmal speichen und dann kénnen Sie diese Taste dem Terminal zuordnen und der Mitarbei-
ter kann diese benutzen.

Die Mdoglichkeiten ,Journal®, ,FZ-Kartei“, ,Urlaubskonten®, , Zeitkonten" und ,Eingaben" sind fiir das Ho-
neywell TRS 50 / 60 reserviert und haben fir die anderen Terminals keine Bedeutung.

Die Mdglichkeit ,,KST-Wechsel" ist bei der Option ,Kostenstellen™ vorhanden.
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Terminalgruppen

In dieser Maske werden die bei Ihnen vorhan-

denen Buchungsterminals zu Terminalgruppen
zusammengefasst. Auf diese Weise kdnnen
Sie bestimmen, welcher Mitarbeiter an wel- | Terminalgruppe [1 | alle Terminals ﬂ
chen Terminals buchen darf und an welchen

nicht. Die Terminalgruppe wird im Personal-

stamm des Mitarbeiters eingetragen und er- | VerbundenmiGruppe L | - |
laubt dem Mitarbeiter Buchungen nur an den  Terminals
Terminals, welche in der betreffenden Termi-
nalgruppe angegeben sind. 1. |2 |TerminaINebeneingang n
Haben Sie jedoch nur ein Terminal oder wol- 2. [22 [ Terminal Haupteingang n
len Sie, dass alle Mitarbeiter an allen Termi-
nals buchungsberechtigt sind, legen Sie nur 2. |1ﬂ |TR550 ﬂ
eine Terminalgruppe an, in der alle Terminals B | | H
eingetragen sind und tragen Sie diese Gruppe ’
dann im Personalstamm ein. 5. | [ =
Nummer: Dies ist eine vom Anwender frei 5 | [ H
wahlbare Nummer, unter der die Terminal-
gruppe in NovaTime bekannt gemacht wird. T | | ﬂ
Bezeichnung: Dies ist der frei wéhlbare Text 8 | [ [~
zur Nummer, wie hier z.B. ,alle Terminals"
Verbunden mit Gruppe: In einer Terminal-

pp Abb. 90

gruppe kdénnen maximal 8 Terminals eingetra-
gen werden. Wollen Sie jedoch mehr als 8 Terminals einer Gruppe zuordnen, geben Sie zunachst die ers-
ten 8 Terminals in dieser Gruppe ein und geben in diesem Feld ,Verbunden mit Gruppe" eine noch nicht
belegte Gruppen-Nr. ein. dort tragen Sie dann Ihre weiteren Terminals ein. Im Personalstamm geniigt es
dann, Die Gruppen-Nr. der ersten Gruppe einzugeben. Die Buchungserlaubnis erstreckt sich namlich auch
auf alle weiteren Terminals, die in der ,,verbunden-mit-Gruppe" angegeben sind.

Terminals: Wahlen Sie hier die gewlnschten Terminals aus, welche der Gruppe zugeordnet werden sol-
len.

Raum-/Zeitzonen

Raum-/Zeitzonen werden im Handbuch Zutrittskontrolle eingehend behandelt

Automatikbereiche

Automatikbereiche werden im Handbuch Zutrittskontrolle eingehend behandelt
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Tools
Nachverrechnung
Eine manuelle Nachverrechnung bedeutet, dass ab dem an-
gegebenen Datum die Zeiten aller Mitarbeiter neu berech-
net werden.
Im normalen Betrieb besteht hierflr absolut keine Notwen- Manuelle Rickrechnung ab
digkeit, da NovaTime bei allen Eingaben, Anderungen und
Korrekturen, die Sie tatigen, von sich aus die erforderliche _
Riickrechnung ausfiihrt bzw. vormerkt und sie dann nachts Datum :
ausfihrt.
Abb. 91

Es gilt daher auch nur fur Ausnahmefalle, in denen die manuelle Rickverrechnung benétigt wird:

«  Wenn Sie bei einer Anderung von NovaTime gefragt wurden, ob sofort verrechnet werden soll
oder spater und Sie haben geantwortet ,spater, wird die Verrechnung in der folgenden Nacht
durchgefiihrt. Méchten Sie danach hingegen doch sofort verrechnen, kdnnen Sie die manuelle Ru-
ckrechnung aufrufen und dies somit erledigen lassen.

e Sollten Sie ein Programmupdate von NovaTime bekommen, bei dem grundsatzliche Verrechnun-
gen geandert wurden, kdénnten diese mit der manuellen Rickverrechnung nachtraglich einflieBen
lassen

Wichtig [ Bedenken Sie jedoch, dass eine Rlickverrechnung fir alle Mitarbeiter, zumal wenn sie fiir
einen weiter in der Vergangenheit liegendes Datum durchgefihrt wird, eine ldngere Zeit
dauern kann, wahrend der Sie NovaTime nicht nutzen kénnen.
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Reorganisation

Reorganisation komplett

Die Reorganisations-Programme werden ebenfalls flir den
normalen Betrieb nicht gebraucht, sondern nur flir den
Sonderfall. Damit sind Vorkommnisse gemeint, die sich

zerstorerisch oder verfalschend auf die auf dem PC ge-
speicherten Daten ausgewirkt haben, wie z.B. Stromaus-
fall, Fehler auf der Festplatte / Controller, auf dem Netz- Reorganisation komplett
werk usw. Die Reorganisation Uberprift die Plausibilitat
der Daten anhand von Checksummen und Vergleichen und
erstellt jeweils eine neue Indexdatei. Mit diesem Tool sind Beginn Zeiterfassung zuriicksetzen
Sie somit in der Lage, defekte Daten in einem gewissen
Umfang wieder zu reparieren. Bedenken Sie jedoch, dass
dies kein Ersatz fir eine regelmaBige Datensicherung ist,
da bei einem gréBeren Defekt der Festplatte oder gar To-
talausfall nur eins hilft: Rickspielung einer ,mdoglichst fri-
schen" Datensicherung auf eine fehlerfreie Festplatte.

So/Wi-Korrektur TM-Buchungen

Bei der Durchfihrung einer Reorganisation ist folgendes

DIN-Ausweis Kontrole
zu beachten:

1. Aus Sicherheitsgriinden ist die Reorganisation mit
einem Service-Passwort geschitzt. Erfragen Sie
dieses bei Bedarf bei Threm Handler / Errichter.

2. Ist NovaTime auf einem Netzwerk installiert, kén-
nen alle anderen Benutzer NovaTime nicht mehr

bedienen, sondern erhalten ein Hinweis auf die Abb. 92
laufende Reorganisation. Ein Beenden ist in keinem Falle mdglich.

3. Der Hintergrundprozess flr die Terminalkommunikation ist fliir die Dauer der Reorganisation blo-
ckiert. Zeitbuchungen sind nur noch offline mdglich und werden im Terminal gespeichert und an-
schlieBend nachverarbeitet. Eine ggf. vorhandene Zutrittskontrolle wird nicht beeintrachtigt, da
die ZK-Terminals autark arbeiten. Die ZK-Buchungen werden ebenfalls anschlieBend nachverar-
beitet.

4. Vergewissern Sie sich durch einige Stichproben in NovaTime von dem ordnungsgemaBen Zustand
der Daten.

Beginn Zeiterfassung zuriicksetzen

Mit dieser Funktion lasst sich das ,Beginn Zeiterfassung“-Datum aller Mitarbeiter zuriicksetzen.

Bei Verwendung mehrerer Mandanten (Option) ist die Funktion eingeschrankt auf den Mandanten des ak-
tuell angemeldeten Benutzers. Soll ein anderer Mandant gesetzt werden, muss mit einem entsprechenden
Benutzer Angemeldet werden.

Wichtig W Diese Funktion ist nur fiir eine Neuinstallation gedacht, um generell das Datum ,,Beginn
Zeiterfassung" neu zu setzen. Verwenden Sie diese Funktion mit duBerster Vorsicht und nur
nach Riicksprache mit der NovaTime-Hotline um einen Datenverlust zu vermeiden.

So/Wi-Korrektur TM-Buchungen

Hat die Umstellung der Sommer-/Winterzeit aus irgendwelchen Griinden nicht funktioniert, kbnnen mit
diesem Tool die ,falschen“-Uhrzeiten korrigiert werden.
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DIN-Ausweis Kontrolle

Mit diesem Tool kénnen fehlerhafte Eintrage in dem DIN-Nummern-Feld gefunden werden. Es wird eine
Liste ausgegeben, welche DIN-Nummern nicht zu den Transponder-Einstellungen passt.

Passwort dandern

Passwort

Wollen Sie ein neues Passwort einge-
ben, achten Sie zunachst darauf, ob im
Feld ,User Name" auch Ihr eigener
Username erscheint. Es kdnnte namlich
sein, dass sich ein Kollege/Kollegin vor-
her in NovaTime eingeloggt hat, dessen
Passwort Sie dann namlich verandern
wirden. Ist dies der Fall, verlassen Sie
NovaTime und loggen Sie sich unter
Ihrem eigenen User-Namen und Pass-
wort ein und nehmen dann die Pass-
wortanderung vor.

Passwaort andern IZI

User Nummer I:I

User Name | |

Neues Passwort eingeben | - |

Passwort wiederholen | [TTITIT] |

Uhrzet Industrieminuten [l

Stunden Industrieminuten [

Abb. 93

Uhrzeit Industrieminuten, Stunden Industrieminuten

Sind die Felder nicht aktiviert, erscheinen in allen Menus, Listen und Eingabemasken in ,Normalminuten®.
Bei Einstellung ,Industrieminuten® werden die Werte dezimal dargestellt, z.B. als 09:75 Uhr bzw. 0,75
Std. Sie kdnnen auch gemischt einstellen, z.B. Uhrzeiten - normal, Stundenwerte - Industrie. Wahlen Sie
hier Ihre personliche Einstellung. Sie kdnnen diese z.B. auch flr Testzwecke jederzeit andern.
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Listen
Mitarbeiterjournal 'n- E lZl
rs.Nr Auswhr l:n Abteilung |4E|- | Einkauf n n
orname | Marie | Zweigstelle | 2 | Gebdude Luisenstr. n
»Nachname | Maller ﬂ Arbetsplan [ 100 | Gletzet m
—
Vortrag
Wi 01.07.20 6:39 14:47 718 8,00 100 -0,42 931
Do 02.07.20 745 15:00 6,44 8,00 100 -1,18 815
Fr 03.07.20 848 12:00#% 3,14 7,00 Gehen
GL 1M1 -3,46 4,29 Gleittag
Sa 04.07.20 102 429
S0 05.07.20 102 429
Mo 06.07.20 ] 800 800 528 429 | Urlaub
Di  07.07.20 u 8,00 8,00 100 4,29 Urlaub
Wi 08.07.20 ] 800 800 100 429 | Urlaub
Do 09.07.20 u &,00 8,00 100 4,29 Urlaub
Fr  10.07.20 7,00 7,00 1M 29 Urlaub
--------__
Abb. 94

Die Listen sind alle ahnlich aufgebaut und unterteilen sich in folgende Bereiche, welche anhand des Mitar-
beiterjournals ( Abb. 94) exemplarisch aufgezeigt werden.

1) Kopfbereich: Hier wird eine Auswahl getroffen, welche Person bzw. Personengruppe ausgegeben
werden soll. Des weiteren wird der benétigte Zeitraum angegeben.

2) Ausgabe: In der Ausgabe erscheint die Auflistung anhand der im Kopfbereich angegebenen Ein-
trage.

3) Einstellungen: Uber den Button mit dem Zahnrad gelangen Sie in die Einstellungen der jeweili-
gen Liste. Je nach Berechtigung ist dieser Button bei IThnen evtl. ausgeblendet. Des weiteren ist
ein speichern der Anderungen nur méglich wenn die entsprechende Berechtigung vorhanden ist.
Wird eine Anderung nicht gespeichert, dann ist diese nach dem SchlieBen des Fensters wieder zu-
riickgesetzt.
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Mitarbeiterjournal

Das Mitarbeiterjournal ist das ,Hauptergebnis®™ einer Zeiterfassung, das detailliert Auskunft gibt Uber alle
Buchungen und Berechnungen bezogen auf eine Person.

Mitarbeiterjournal 'ﬁ E
PersNr AuszwMr l:ﬂ Abteilung | A0 | Einkauf n m n n
orname | Marie | Zweigstelle | 2 | Gebdude Luizenstr n

»Nachname | Miler - | Arbetsplan [ 100 | Gletzet s [z

10,13 ‘fortrag

Mi 01.07.20 &% 14:47 718 8,00 100 -0.42 9.3 0,30

Do 02.07.20 748 15:00 5,44 8,00 100 -1,18 8,13 0,30

Fr 03.07.20 &45 12:00% 314 7,00 Gehen

GL 1M -3,48 425 Gleittag

Sa 04.07.20 102 429

So 05.07.20 102 429

Mo 06.07.20 u 8,00 8,00 528 429 Urlaub

Di 07.07.20 u 8,00 8,00 100 425 Urlaub

Mi 08.07.20 u 8,00 8,00 100 429 Urlaub

Do 09.07.20 u 8,00 8,00 100 425 Urlaub

Fr 10.07.20 ] 7,00 7,00 1 429 Urlaub

Sa 11.07.20 102 429

So 12.07.20 102 429

Mo 13.07.20 8,00 8,00 528 Urlaub

-----------_
Resturlaub aktuel 23,50 Urlaub noch planbar 7,50
Abb. 95

Treffen Sie zunachst eine Auswahl, welche Person Sie heranziehen méchten. Dies geschieht zum Beispiel
Uber die Felder PersNr, AuswNr, Name, Vorname.

Hinweis Es ist mdglich, dass bei Ihnen die Position und Anzeige der Auswahl-Felder anders
dargestellt wird. Das Formdesign wird in den Mandanten-Einstellungen festgelegt.

Mit den Buttons ,Voriger" und ,Nachster" der Toolbar kann ebenfalls zwischen den Mitarbeitenden ge-
wechselt werden. Die Referenzierung erfolgt anhand des Feldes mit dem vorangestellten Pfeil-Symbol
(siehe Abb. 95 Feld Nachname). Mdéchten Sie z.B. alle Mitarbeitenden einer Abteilung durchblattern,
dann wahlen Sie nach einem ,Clear" die gewlinschte Abteilung aus. Der Pfeil steht nun bei dem Feld Ab-
teilung und es wird Ihnen die erste Person der Abteilung ausgegeben. Mit ,Voriger" und ,Nachster" kén-
nen Sie sich nun zwischen den Mitarbeitenden der Abteilung bewegen.

Die Auswahl ,von - bis - Datum" ist standardmaBig vorbesetzt mit dem aktuellen Monat (Vom ersten des
Monats bis zum aktuellen Tag). Soll ein anderer Zeitraum betrachtet werden, andern Sie die Auswahl und
betatigen ,Holen".

Mit den Pfeilen ,links-rechts™ neben der Auswahl Jahr/Monat kénnen Sie bequem zum Vormonat bzw. Fol-
gemonat blattern. Hierbei wird stets ein kompletter Monat angezeigt.

Buchen

Im Mitarbeiterjournal gibt es die Besonderheit, direkt Buchungen zu der ausgewahlten Person durchzu-
fihren. Hierzu gibt es 2 Varianten.
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Hinweis Buchungen/Korrekturen sind nur erlaubt, wenn Sie die benétigten Berechtigungen haben.

Zum einen ist eine direkte il Datum e = =
Eingabe/Korrektur von Bu- von bis |art | Std
chungen maoglich. Klicken : ;
Sie hierzu in der ge- | Wi 010720 655 1447 | (ke
wilinschten Datumszeile in | Do 020720 745 _ 15:00
eines der Uhrzeit Spalten. Fr 030720 &2 vorhandene-Unrzeit [ [0207.2020 [ Gehen 12:.00%
In de'r“ ZeiI.e ,,Vorhandeqe e Karrektur-Uhrzsit l:”
Uhrzeit® wird Ihnen die
. . So 050720
Uhrzeit angezeigt welche Bemerkung [ |
durch die Korrektur uber- o
schrieben vx{lrd. Habe“n Sie i o
zuvor auf ein ,leeres" Feld
geklickt, wird eine neue
Buchung hinzu gebucht. Abb. 96

Die weitere Mdéglichkeit Buchungen zu tatigen besteht darin, die Buchungseingabe aufzurufen. Klicken Sie
hierzu in der gewlinschten Datumszeile in die Spalte ,BuArt". Das Datum der angeklickten Zeile wird flr
Eingabemaske Ubernommen.

we | 0 Uhr | Zeit Bu Ist Tages | Tages . .
_ = : hl]mm&ntar
Buchungzeingabe

PUPYERON cucngaange [
Do 0207 745 15:00 - Buchungsart [ |Kurrek'turstunden n Bemerkung | |
Fr 03071 =46 1200% |Datum 02.07.2020 |

&L Stunden 2,30
Sa 04.07
So 05.07
Mo 06.07 u DK
0i 07.07 u
Wi 08.07 u 8.00 8.00 100 428 Urlaub
Abb. 97
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Einstellungen

Die Einstellung sind zur besseren Ubersichtlichkeit nochmals unterteilt, welche nachfolgend erlutert wer-
den.

Grundeinstellungen

Mitarbeiterjournal ”

— Spaltendefinitionen
Spatte 2 - | TT MM Farbausgabe: Bildschirm
Spatte 3 | Farbausgabe: Drucker O
Spatte 4 | nur MA mit Zeiterf. aktiv: Bildschirm O
Spate 5 | |st-5td. nur MA mit Zeiterf. aktiv: Drucker O
Spatte & [ zol-ztd.

- Feste Spalten (links)

Spalte 7 | Tages-Plan
Spalte & - | —Steuerung der Datumsabfrage
Spate 9 = | Woche monatsibergreifend auffillen |:|
Spate 10 | Monatsbeginn ist am . Kalendertag
Spalte 11 l:n | —Werhalten der definierten Spalten
Spalte 12 l:n | Anzeige geloschier Ko/Ge-Buchungen |:|
Spalte 13 l:n | Machtschicht: Ko und Ge in giner Zeile O
Spalte 14 l:ﬂ | Bereit-Bu (Aute Ko/Ge) kennzeichnen |:|
Spalte 15 l:n | mit Terminalnummer O
_______ [ . | [ —

Legen Sie unter Spaltendefinitionen die Spalten der Liste fest. Wahlen Sie hierzu zunachst den
Bereich und, falls auswahlbar, anschlieBend den gewlinschten Wert. Beispiel Abb. 98: Spalte 2,
Bereich Datum, Wert TT.MM.J1]].

Rechtsseitig sehen Sie verschiedene Optionen um die Liste anzupassen. Die Auswahl der Optio-
nen beeinflusst zum Teil auch die Auswahl des Bereiches der Spalte und umgekehrt.

Nachfolgend sind einige der Optionen aufgelistet:
Steuerung der Datumsabfrage:

+  Woche monatsiibergreifend auffiillen: Ist der Monatswechsel innerhalb der Woche, wird das
Journal am Monatsanfang rickwirkend bis zum Wochenanfang angezeigt und am Monatsende
zum Wochenende hin aufgefillt.

 Monatsbeginn ist am X. Kalendertag: Hier kann der Tag des Monats angegeben werden,
an welchem das Journal standardmaBig beginnt.

NovaTime Handbuch 5.0.01 -110 -


https://www.novatime-systeme.de/

® NovaTime Honeywell

Verhalten der definierten Spalten:

Summ

Anzeige geldoschter Ko/Ge-Buchungen: Gel6schte Buchungen werden rot markiert und durch-
gestrichen angezeigt.

Nachtschicht: Ko und Ge in einer Zeile: Darstellung ,22:00 - 30:00 Uhr" (statt 06:00 Uhr am
Folgetag).

Bereit-Bu (Auto Ko/Ge) kennzeichnen: Neben der Uhrzeit erscheint ein ,b" zur Kennzeich-
nung einer ,Bereit-Buchung".

mit Terminalnummer: Die Nummer erscheint neben der Uhrzeit. Ein ,TO01, TO02"... usw. be-
zeichnet die Nr. des Terminals, an dem gebucht wurde.

Buchungen anzeigen im Kommentar: Ausgabe erfolgt, wenn in der Buchungsart ,Eintrag im
Kommentarfeld, aktiv ist.

alle LA <> 0 im Kommentar: Eine Lohnart wird dann im Kommentarfeld ausgegeben, wenn die
LA einen Wert ungleich Null hat.

mit Bemerkung im Kommentarfeld: Die Bemerkungen werden in der Spalte Kommentar aus-
gegeben.

enfelder

Mitarbeiterjournal ﬁ

— Summenfelder
Feld 1 [ Resturiaub aktuen n .|
Anzahl feste Summenzeilen
Feld 2 | Urlaub nech planbar n -
Feld 3 | Anw.-Std. n - alle LA <= 0 anzeigen in Summenfelder O
Feld 4 | Abw.-Std, n - alle KST-LA <= 0 anzeigen in Summenfelder O
Feld5 | Lohnarten n | 70 | Pause gesamt . [ | KST-Lohnart | | n
ras [ M | =]
..... L) [ 1 ==
Abb. 99

Die Zusatzzeilen des Journals kénnen hier manuell festgelegt werden. Zur Auswahl stehen Felder aus

dem Sp
Anzahl
Alle LA

eicher, den Lohnarten und Urlaub.
feste Summenzeile: Legt die Zeilenhdhe fest.

<> 0 in Summenfelder: Eine Lohnart wird dann in den Summenfeldern ausgegeben, wenn die

LA einen Wert ungleich Null hat.
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Abwesenheiten

Abwesenheiten 'ﬂ' lZl

v [y QO e [ e Bmow BE
Anzeigen
von [0 [Ekauf Bl o= [« [emkaut - B

13 T Urlaukb Urlaub Urlaukb
Mo or. 1age Anspruch | gebucht Rest
o 0,0

120,0 0,0 120,0
v 0,0 120,0 0,0 120,0
v 0,0 120,0 0,0 120,0
v 0,0 120,0 0,0 120,0
] 6,0 295 16,0 75
v 0,0 120,0 0,0 120,0
0,0 120,0

Abb. 100

Die Liste Abwesenheiten stellt einen Auszug aus dem Personalstamm - Jahreskartei in einer anderen
Form dar.

Wahrend die Jahreskartei einen Mitarbeiter bezogen auf ein Jahr darstellt,erhalten Sie hier hingegen ei-
nen Mitarbeiter bezogen auf einen Monat (oder auch mehrere).

Da hier auch die geplanten Abwesenheiten dargestellt werden, eignet sich diese Liste insbesonders auch
fir die abteilungsbezogene Urlaubsplanung, wenn sichergestellt werden soll, dass die Abteilung wah-
rend der Urlaubszeit ausreichend besetzt sein soll.

Einstellungen

Ausgabe als: Die Ausgabe der Abwesenheiten kann Grundlegend als Tabelle oder als Liste ausgegeben
werden. Wobei die Ausgabe als Tabelle der Jahreskartei ahnelt und das geldufigere Format darstellt.
Spaltendefinitionen: In diesem Bereich kdnnen Sie die anzuzeigenden Spalten auswahlen.

Auswahlfelder: De-/Aktivieren Sie die Felder, welche in der Auswahl zur Verfligung stehen sollen.
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VarilListe
VariListen 'u' lZl
Ustelr.  [3 [ Summeniiste - |
Auswahl | Abteilung Al [ ] Alle von | 01.07.2020 [ n 2020 Juli [ n
Anzeigen
von [0 [Einkauf [0 [Einkaur |- JEES
Pershr Name lst 0 Ube Anw. Soll Krank Feier Gleit SonstFZ | Undef.
- = Std Saldo S age Tage Tage Tage Tage Tage Tage
1083 Dietrich, Jan 70,29 70,29 70,00 414 2,08 9,00
1087 Engel, Lara 57,05 57,05 70,00 541 10,06 9,00 3,00
1026 Klein, David 54,52 5452 7000 -1553 7,35 9,00 9,00
1031 Kriiger, Jan 68,13 68,13 70,000 1717 718 9,00 9,00
1001 Miller, Marie 1946 47,00 B848 70,00 850 3,00 5,00 1,00
1072 Schuhmacher, Melanie 57,08 8706 7000 -12.45 12,58 9,00 9,00
1093 VWulff, Emma 56,06 86,06 7000 -1217 5,04 9,00 5,00
Abb. 101

Mit den VarilListe erhalten Sie die Mdglichkeit, eigene Listen nach Ihren Vorstellungen zu gestalten.

Expert Viele der bekannten Listen, welche bis zur Version 4 zur Verfligung standen, werden nun mit
Version 5 (ber VariListen generiert. In Abb. 101 sehen Sie z.B. die Summenliste.

Ausgabe

Varilisten ﬁ E

ore [ ] B

ZAuswahI [ HESae Fiter | \ - | 3\«on [o10s2021 I ER[20210vn EAER

- o ||ms
Abb. 102

1. Liste Nr.: Wahlen Sie hier eine Liste zur Ausgabe aus. Sollte keine Liste vorhanden sein, kénnen
Sie diese in den ,Einstellungen™ (Seite 113) definieren.

2. Auswahlfelder: Mit der Auswahl legen Sie die Kategorie bzw. das Sortierkriterium fest. Die bei-
den Felder von/bis beziehen sich auf die Auswahl. Mit dem Filter kann die Ausgabe nach zuvor
festgelegten Kriterien eingegrenzt werden (Basisdaten — Filter Personalsatz).

Datumsfelder: Mit den Datumsfeldern wird der auszugebenden Zeitraum festgelegt.
4. Anzeigen: Durch diesen Button wird die Liste ausgegeben.

Einstellungen: Mit dem Button gelangen Sie zu den ,Einstellungen® (Seite 113)

Einstellungen
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| Grundeinstellung ‘ Spalten Dateiausgabe

Abb. 103

Liste Mr. |

Geben Sie der Liste zunachst eine noch freie Nummer und eine passende Bezeichnung.

Grundeinstellung
Farbausgabe: Legen Sie hier fest, ob die entsprechende Ausgabe in Farbe oder Graustufen erfolgt.

Nur MA mit Zeiterf. aktiv: Aktiviert, werden nur Mitarbeitende ausgegeben, welche aktiv an der Zeiter-
fassung teilnehmen (Personalstamm Beg. / Ende Zeiterfassung).

Filter Personalsatz: Hier geben Sie an, inwieweit der Filter Personalsatz auf die Liste angewendet wer-
den soll/kann.

Anwesenheitsfilter: Ein weiterer Filter, welcher die Liste anhand An-/Abwesenheiten filtert.

Auswahlfelder: De-/Aktivieren Sie die Felder, welche in der Auswahl zur Verfligung stehen sollen.

Spalten
VariListen ﬁ IZ'
Lstenr. [3 [ Summeniste - |
Grundeinstellung | Spalten | Dateiausgabe
fefinitionen
- I - e oot o
este Spalten (lin
2 [ 1
—Zeitbereich
2 [ 1
Stand heute
g [ HE
Von-Bis Datum
- =T HE R
ur rmona
2 [ HE
—Steuerung der Datumsabfrage
g [cosemsen HE ° :
_ Woche monatsibergreifend auffillen
- =T HE
Monatzbeginn istam | 1 bl . Kalendertag
g [ T
Spate 1 3 [ HE
Spate 1 - HE mtAutosung pro g
Spalte 12 hd | Krank-Tage n - Mitarbeiter ausblenden durch
Anwenden des Fitters pro Zeitraum
Spate 13 2 [ HE
Zeilen ausblenden durch
Spatte 14 - [ Glet-Tage -] | Anwenden des Fiters pro Tag
Spate 15 q [z HE
I

Abb. 104

Legen Sie die Spalten der Liste fest. Wahlen Sie hierzu zunachst den Bereich und anschlieBend
den gewtlinschten Parameter. Beispiel Abb. 104: Spalte 1, Bereich Personal, Parameter PersNr.
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Bereiche

« List-Auswahl: Mit dieser Spalte kann eine Ubersichtlichere Gruppierung vorgenommen werden.
Gruppiert wird nach der Auswahl (,,Ausgabe™ Seite 113). Die List-Auswahl ist nur an Spalte 1 vor-
handen.

* Personal: Als Parameter stehen die Felder aus dem Personalsatz zur Verfligung.

e Historie: Verschiedene Basisdaten mit Stand-Datum kénnen hiermit ausgewertet werden. Ist nur
vorhanden wenn , mit Historie-Auswertung" aktiviert wurde.

+ Speicher: Als Parameter stehen die errechneten Werte zur Verfligung, z.B. Anw-Std, Ist-Std,
Soll-Std. usw.

* Lohnarten: Alle im System angelegten Lohnarten stehen als Parameter zur Verfligung.
* Urlaub: Hiermit kénnen Werte bzgl. der Urlaubsberechnung ausgewertet werden.
+ Abw.-Ergebnis: Dieser Bereich ist fur die Ausgabe einer Abwesenheitsstatistik relevant und ist
auch nur vorhanden wenn die Statistik aktiviert wurde.
Optionen

Rechtsseitig sehen Sie verschiedene Optionen um die Liste anzupassen. Die Auswahl der Optionen beein-
flusst zum Teil auch die Auswahl des Bereiches der Spalte. Beispiel: Fir einen Zeitbereich ,Stand heute"
steht in der Auswahl Bereich lediglich ,Personal®™ zur Verfugung. Der Zeitbereich ,Von-Bis Datum" ist um-
fangreicher und als Bereich sind wesentlich mehr Méglichkeiten vorhanden.

Nachfolgend sind einige der Optionen aufgelistet:

Allgemein
+ Feste Spalten (links): Legt die Anzahl der linken Spalten fest, welche nicht Scrollen wenn die
Liste breiter wird.
Summierungen

* nur Gruppensummen: Gibt fir jede Gruppe nur die Zwischensumme aus. Die dazugehdrigen
Daten der Mitarbeitenden bleiben verborgen.

« mit MA-Summe: Fir die Mitarbeitenden wird jeweils eine Summe ausgegben.

+ mit Gruppensumme: Gibt fir jede Gruppe eine Zwischensumme aus. Beispiel: Auswahl nach
Abteilung, fur jede Abteilung wird eine Zwischensumme ausgegeben.

«  mit Gesamtsumme: Gibt als letzte Zeile eine Gesamtsumme aller Zeilen darliber aus.

«  mit Historie-Auswertung: Damit sind Auswertungen von Anderungen bzgl. Stand-Datum még-
lich. Ist diese Funktion aktiviert, dann erhalt die Spaltendefinition bei den Bereichen einen weite-
ren Auswahlpunkt ,Historie" (,Bereiche" Seite 115).

« mit XY-Achse tauschen: Die Summe wird nicht horizontal sondern vertikal als letzte Spalte
ausgegeben.
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Abwesenheitsstatistik

Mit FZ-Auswertung: Ist diese Funktion aktiviert, dann
erhalt die Spaltendefinition bei den Bereichen einen wei-
teren Auswahlpunkt ,Abw.-Ergebnis"™ (,Bereiche" Seite
115).

FZ-BuArt Gruppen bilden: Die angegebenen Fehlzei-
ten werden nach Buchungsarten gruppiert.

auch MA ohne FZ ausgeben: Mitarbeitende, welche in
dem angegebenen Zeitraum keine Fehlzeit haben, wer-
den trotzdem aufgelistet.

Auswertung (giiltig an den Tagen): Legen Sie hier
fest, auf welche Tage sich die Auswertung bezieht.

o GemadB Buchungsart: Bezieht sich auf die angaben
der jeweiligen Buchungsart.

o Nur an Tagen mit Sollzeit: Bezieht sich auf die
Sollzeit in dem Arbeitsplan bzw. den Tagesplénen
der Mitarbeitenden.

Fehlzeiten: Die angegeben Fehlzeiten werden bei der
Auswertung bertcksichtigt. Eintrage ohne Nummer ste-
hen fir die Ubergeordneten Kategorien. Eintrage mit
Nummern, entsprechen den einzelnen Buchungsarten.

Auswertung Fdlle / von - bis Tage: Mit den Fallen
kénnen Fehlzeiten, anhand der Anzahl von Tagen, ent-
sprechend gezahlt werden.

o Ist keines der Felder Geflllt bleibt der Fall inaktiv.

Abwesenheitsstatistik

mit FZ-Auswertung

FZ-BuArt Gruppen bilden

auch MA ohne FZ ausgeben
—Auswertung ( glltig an den Tagen )

gemal Buchungsart

nur an Tagen mit Sollzeit

an allen Kalendertagen

OC®,| OOX

— Fehlzeiten

| Krank

—Auswertung Falle / von - bis Tage

von Tage bis Tage
Fall A [ ]
Fall B
Fall C ]
Fall D [ ] [ ]
Fall E [ ] [ ]
Fall F [ ] [ ]
Abb. 105

o Sind beide Felder geflllt, wird der Zeitraum bertcksichtigt. Beispiel: 4-12 Tage

o Bleibt das Feld ,von Tage" leer, dann entspricht dies der 0. Beispiel: 0-3 Tage

o Bleibt das Feld ,bis Tage" leer, dann ist das Ende offen. Beispiel: ab 13 tagen.
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Lohnliste

Auswahl [ Abteiung ] ] Al Fiter | [ [~ BN EEEE] - | nzozo.luli ﬂn
von [0 [eEinkaur B o5 [« Jeinkaur - BAES

3300 030 030 0200 030 030 030 0,30
330 030 030 030 030 030 030 0,30
4 7029 730 716 10,15 706 706 7300 T30 941 5,35
3300 030 030 030 0300 030 030 0,30
330 030 030 020 030 030 030 0,30
4 8708 730 639 904 730 730 730 656 658 7,28
313 030 013 030 030 030 030 0,30
313 0,30 013 030 0300 030 030 0,30
4 8452 710 8O0 820 830 847 730 T30 7,35 7,30
330 030 030 030 030 030 030 0,30
3300 030 030 030 030 030 030 0,30
4 8813 7,30 702 1031 702 602 730 T30 BT 6,49

100 030 030
100 030 030

1,00 1,00
4 1718 718 644 314
330 030 0,30 020 030 030 030 0,30
330 030 030 020 030 030 030 0,30
4 6706 612 730 1023 730 746 7300 T30 7,04 8,11
3300 030 030 030 030 030 030 0,30
3300 030 030 020 0300 030 030 0,30
4 8506 622 654 912 723 B55 648 T30 7,34 7,30

Abb. 106

Die Lohnliste ist flir Sie relevant, wenn in den Basisdaten Lohnarten definiert sind.

In diesem Falle erhalten Sie fir die Auswahl Mitarbeiter flr jeden Tag und jede Lohnart den errechneten
Wert, sei es in Stunden oder in Tagen, je nach Definition.

Zusatzlich werden die Lohnarten nach Kostenstellen unterteilt, sofern diese bei Ihnen angelegt sind und
im Ausgabezeitraum Kostenstellenwechsel stattgefunden haben.
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Damit die Archivierung in der Oberflache von NovaTime angezeigt wird, muss diese in der ,Userverwal-
tung" unter ,Listen" freigegeben werden.

Im Hauptmenid von NovaTime kann man jetzt unter ,Listen™ das ,,Archiv" anwdahlen. Die gewlinschten
Listen kann man jetzt aus den Archivdaten selbst zusammenstellen.

Ausgabe

2

Liste Nr. [ 12

| Archiv Journal Tag

M (1]

von

Wagner, Justus -

[ wuis, Emma

fe=

otz Y E[2023nov RER

[13.11.2023 | aktuell

Anzeigen

Abb. 107:

Hinweis

Archiv

Liste Nr. [ 10

Liste Nr.: Wahlen Sie hier eine Liste zur Ausgabe aus. Sollte keine Liste vorhanden sein, kénnen
Sie diese in den ,Einstellungen™ (Punkt 5) definieren.

Auswabhlfelder: Mit der Auswahl legen Sie die Kategorie bzw. das Sortierkriterium fest. Die bei-
den Felder von/bis beziehen sich auf die Auswahl. Je nach ausgewdhliter Liste stehen nicht alle
Felder zur Verfligung.

Datumsfelder: Mit den Datumsfeldern wird der auszugebenden Zeitraum festgelegt. Je nach
ausgewahlter Liste steht die Datums-Auswahl nicht zur Verfligung.

Anzeigen: Durch diesen Button wird die Liste ausgegeben.

Einstellungen: Mit dem Button gelangen Sie zu den ,Einstellungen™ (Seite 119)

i

| Archiv Personal

von

Wagner, Justus ~ S |Wu|ff, Emma

Anzeigen

1018 1018 080005000500... | Wagner, Justus Justus Wagner Gleitzeit
1044 1044 030005000500...  Walter, Justus Justus Walter 14 Finanzen 100 Gleitzeit hA
1098 1098 030003000512... | Walter, Melanie Melanie Walter 57 Instandhalung 100 Gleitzeit hA
1016 1016 150004000609... | Weber, Luise Luise Weber 56 Montage 300 Schicht A 1
1007 1007 150004000109... | Weilk, Paul Paul Weilk 25 Vertrieb 50 GLZ SonderMail ... |11
1036 1036 020000080611... Werner, Johanna |Johanna Werner 43 Verzand 100 Gleitzeit hA
1061 1061 000010001013... | Winkler, Lara Lara Winkler 32 Konstruktion 100 Gleitzeit hA
1071 1071 030010001013...  Winter, Martin Martin Winter 54 Arbeitsvorber... | 100 Gleitzeit hA
1027 1027 080010001013.... | Wolf, Marie Marie Waolf 43 Versand 100 Glettzeit 1
1093 1093 080003001114, | Wulff, Emma Emma Wulff 40 Einkauf 100 Glettzeit 1
Abb. 108:
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Einstellungen

Geben Sie der Liste zunachst eine noch freie Nummer und eine passende Bezeichnung.

Grundeinstellung

Farbausgabe: Legen Sie hier fest, ob die entsprechende Ausgabe in Farbe oder Graustufen
erfolgt. Als Ausgabe stehen Bildschirm und Drucker.
Liste

Wahlen Sie zunachst eine SQL-Tabelle aus. Zur Auswahl stehen die aktivierten Archive zur Verfigung. An-
schlieBend kdnnen Sie die Ausgabeart festlegen.

Nachfolgend werden die Verfiigbaren Archive und die dazugehoérige Ausgabearten aufgelistet:
* Archiv_Journal
o Mitarbeiterjournal: Ausgabe einer Person
o Tagesjournal: Ausgabe mehrerer Personen
« Archiv_Personal
o Personal
e Archiv_Jahreskartei
o Liste Abwesenheiten

o Ubersicht Jahreskartei

AbschlieBend kénnen die bendtigten Spalten ausgewahlt werden, welche in der Liste erschei-
nen sollen.
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SQL-Tabelle | Archiv_lournal

Ausgabeart
(® Mitarbeiterjournal

() Tagesjournal

alle Felder besetzen

—Spalten

[] PersiD
] \pnPersDatum
[] Persnr

] Hame

[] Datum

[] venUhrzeit
[] BisUhrzeit
[] Buart

[] Iststd

[] Solstd

[] Tages_Saldo
[] Gesamt_Zaldo
[] Tages_Flan
] Kemmentar

Abb. 109:

Dateiausgabe

Dateiname: Geben Sie hier den Dateinamen
an, welcher bei dem Ausgabe-Dialog default
angezeigt wird. Ist auch ein Pfad mit angege-
ben, wird auch der Pfad bericksichtigt.

mit Header: Im Header werden Informationen
wie Datum und Auswahl von/bis ausgegeben.

mit Feldiiberschrift: Jede Spalte erhalt eine
passende Feldiberschrift.

Feldinhalte in Hochkomma: Jeder Wert wird
in Hochkomma ausgegeben.

Encoding UTF-8: Die Datei wird damit UTF-8
kodiert. Inaktiv wird die Datei im ANSI-Format
ausgegeben.

Ausgabemodus: Damit legen Sie fest, ob eine
bestehende Datei Uberschrieben wird oder die
Daten eine bestehenden Datei angehangt wer-
den.

Feldtrenner: Gibt an mit welchem Trenner die
Daten in der auszugebenden Datei getrennt

—Ausgabe in Datei

Dateiname

archiv_personal.cev

mit Header

mit Feldiberschrift
Feldinhalte in Hochkomma
Encoding UTF-2

—Ausgabemodus

&l [

0 O

i®) Oberschreiben

i) Anhdngen

—Feldtrenner

() <TAB= (") =blank=

ORF O

Abb. 110:

werden. Zur Auswahl stehen <TAB>, <blank>, Semikolon oder Komma.

NovaTime Handbuch 5.0.01

-120 -


https://www.novatime-systeme.de/

® NovaTime Honeywell

Haufige Fragen und deren Losungen

Meldung: ,,Die Verbindung zum ZDB-Server ist momentan gestort ..."

Diese Meldung weist darauf hin, dass der NovaTime Client keine Verbindung zu dem ZDB-Server herstel-
len kann. Bitte Uberprifen Sie bzw. die IT-Administration ob der ZDB-Server ordnungsgemaB ausgeflihrt
wird und Uber das Netzwerk erreichbar ist.

Meldung: ,,Speichern ohne Anlegen bzw. Holen ist nicht méglich™

Der zu speichernde Datensatz wurde in der Datenbank nicht gefunden bzw. wurde noch nicht angelegt.
Als Ursache fir diese Meldung kommen 2 Mdglichkeiten in Betracht.

1) Es wurde versucht, eine ,leere" Maske zu speichern. Wahlen Sie in diesem Fall zuerst einen Da-
tensatz aus (z.B. durch ein Klick auf die Schaltflache ,Holen").

2) Sie wollen einen neuen Datensatz in das System eintragen. In diesem Fall klicken Sie zuerst die
Schaltflache ,Anlegen™ um den Datensatz in der Datenbank anzulegen. AnschlieBend kann dieser
Datensatz in gewohnter Weise gespeichert werden.

Meldung: ,,Datensatz wurde inzwischen anderweitig gedandert - Daten miissen neu geholt wer-
den™

Bei Mehrplatzsystemen kann es unter Umstanden vorkommen, dass mehrere Sachbearbeiter zeitgleich
den gleichen Datensatz bearbeiten. Um einen Datenverlust beim Speichern zu verhindern, weist Sie diese
Meldung darauf hin, dass sich die Daten zwischenzeitlich geandert haben.

Sollte diese Meldung bei einem Datensatz haufiger auftreten, obwohl dieser nur einmal gedffnet wurde,
sollte eine Reorganisation durchgefiuhrt werden. Weitere Information finden Sie in dem Kapitel , Reorgani-
sation™ (Seite 105).

Zwischen dem Datum und heute gibt es weitere Anderungen. Alles bis heute iiberschreiben?

In NovaTime erscheint zu der entsprechenden Speicherung eine Terminabfrage, ab wann die Anderung
gultig sein soll. Liegt zwischen dem angegebenen Datum und Heute eine weitere Anderung vor, wird hier-
durch nachgefragt ob diese Anderung ebenfalls Gberschrieben wird oder ob diese unverdndert bleiben
soll.

Nehmen wir als Beispiel einmal an, dass im Personalstamm der Arbeitsplan zum 01.04. geandert wird. Je
nach Auswahl ergeben sich unterschiedliche Datensatze, welche durch die Nachfolgende Ubersicht veran-
schaulicht werden.

01.04. 01.05.

Zustand vor der Anderung
Uberschreiben? NEIN
Uberschreiben? JA

Arbeitsplan 200

Arbeitsplan 200

Meldung: ,,PersonalNr oder AusweisNr oder Name miissen angegeben werden"

Damit ein Datensatz im Personalstamm angelegt werden kann, muss mindestens eines der drei angege-
benen Felder gefiillt sein. Diese Zuordnung wird von NovaTime verlangt, damit eine adaquate Auswahl in
dem Programm gegeben ist.

Meldung: ,,Ausweisnummer und DIN-Ausweisnummer miissen zusammen eingeben werden."

Diese beiden Felder sind voneinander abhangig und missen zusammen eingegeben werden. Soll eines
der beiden (z.B. DIN-Nr) geléscht werden, muss das andere Feld auch geleert werden.

Meldung: ,, Daten sind noch im Zugriff - Loschen wird abgebrochen™

Solange die Daten noch irgendwo verwendet werden, ist ein Loschen nicht mdéglich. Zum Beispiel befindet
sich ein Arbeitsplan der nur ein Tag zugewiesen wurde, flir 2 Jahre im System. Diese Vorgehensweise ist
notwendig, um die Rickrechenfahigkeit von NovaTime zu gewahrleisten.
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Meldung: ,,Die Buchung iiberschreitet den verfiigbaren Urlaubsanspruch.™

Fir die Buchungsart ,Urlaub®™ wurde die Funktion ,mit Resturlaubsprifung® aktiviert. Bei Uberschreiten
des verfuigbaren Urlaubsanspruches wird dann diese Meldung generiert.

Meldung: ,,Die Buchung iiberschreitet die erlaubte Haufigkeit."

Fir die Buchungsart wurde die Funktion ,Haufigkeitsprifung" eingerichtet. Weitere Informationen finden
Sie unter ,Haufigkeitsgruppen® (Seite 92).

NovaTime Handbuch 5.0.01 -122 -


https://www.novatime-systeme.de/

® NovaTime Honeywell

Ubersicht Abkiirzungen

Abkiirzung Langform

AP Arbeitsplan
Fz Fehlzeit bzw. Abwesenheit
GE Gehen

IS Infospeicher
KO Kommen
KR Krank

KST Kostenstelle
LA Lohnart

MA Mitarbeiter
STD Stunden

™ Terminal

TP Tagesplan
URL Urlaub
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