Kurzdokumentation zu KMS-Zeitblatt

KMS-Zeitblatt ist nahtlos in das Kundenmanagementsystem KMS inte-
griert. Es erlaubt, sowohl An- und Abwesenheits- als auch Projektzei-
ten zu erfassen und die Arbeits- und Projektzeiten auszuwerten. So

sind die Uberstunden, der verbleibende Urlaubsrest, die Krankheitstage
sowie die geleisteten Projektstunden, untergliedert nach Tatigkeiten

und auf Wunsch auch mit hinterlegten Verrechnungssétzen, jederzeit ab-
rufbar.

KMS-Zeitblatt unterstitzt die unterschiedlichsten Einstellungen pro
Benutzer, so dass alle Arten von Beschaftigungsumfangen sowie auch
Aushilfskrafte gefuhrt werden kdénnen. Die Rechte, Einblick in andere
Zeitblatter zu nehmen oder die erfassten Zeiten auszuwerten, lassen
sich flexibel aktivieren bzw. deaktivieren.

Nachfolgend finden Sie beschrieben, wie Sie KMS-Zeitblatt installieren
und einrichten. Im Anschlufd daran finden Sie Hinweise zur Bedienung.

[. Installation

KMS-Zeitblatt setzt das Kundenmanagementsystem KMS 4.2 voraus. Ist
KMS 4.2 installiert, kopieren Sie bitte folgende 10 Dateien in das
KMS-Programmverzeichnis (falls Sie individuelle Anderungen in der
Datei KMS1A.MNU vorgenommen haben, fertigen Sie bitte eine Siche-
rung der Datei KMS1A.MNU an, bevor Sie sie durch den neuen Stand
uberschreiben):

KMS1A.MNU (um die Zeiterfassung erganzte KMS-Datei)
KMSZEIT.LSO NEU
KMSZEIT.LS1 NEU
KMSZEIT.LS2 NEU
KMSZEIT.LS3 NEU
KMSZEIT.LS4 NEU
KMSZEIT.MNU NEU
KMSZEITO.MAK NEU
KMSZEIT1.MAK NEU
KMSZEIT2.MAK NEU
KMSZEIT3.MAK NEU

Legen Sie anschlie3end ein Verzeichnis fur die KMS-Zeitblatt-Daten
an (z.B. unter dem Namen KMSZEIT). Dieses Verzeichnis sollte dort

liegen, wo auch die anderen KMS-Datenverzeichnisse (KMSADR, KMSWV

usw.) angelegt wurden.
Kopieren Sie in dieses Verzeichnis folgende Dateien:

DRUCKMK.MSK  Vorlage Ausdruck Zeitblatt mit Kommentaren
DRUCKOK.MSK  Vorlage Ausdruck Zeitblatt ohne Kommentare
MONAT.MSK Vorlage flr ein neues Zeitblatt
PROJ.LST Liste aller Projekte
TAET.LST Liste aller Tatigkeiten (ggf. untergliedert

nach Projekten)
SOLLTAGE.O3 Liste der Soll- und Feiertage fir 2003 (BW)
SOLLTAGE.JJ Vorlage fir neue Soll- und Feiertagsliste
USER.DAT Konfiguration der USER

Verankern Sie das neue KMS-Zeitverzeichnis in der Datei KMSSTART.

Laden Sie dazu die Datei KMSSTART aus dem KMS-Programmverzeichnis,

suchen Sie die hervorgehobene Zeile mit dem Text "...Die nachsten
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12 Zuweisungen bitte bei Bedarf anpassen ..." und figen Sie darun-
ter eine neue Zeile mit folgendem Inhalt ein:

ZU KMSZeitPfad:="C:\KT\KMSZEIT\"
R
Tragen Sie hier den Namen des
KMS-Zeitverzeichnisses ein. Das
Verzeichnis muf} mit einem "\" enden.

Sichern Sie die Datei und starten Sie anschlieRend das KMS neu,

indem Sie den Befehl "MA KMSSTART" eingeben. Die Zeiterfassung

steht damit tiber die Menufolge F11->"Zeiterfassung u. -auswertung "
zur Verfugung.

Bevor Sie jedoch die Zeiterfassung aufrufen, sollten Sie die Be-
nutzer und bei Bedarf auch die Projekte mit den zugehdrigen Tétig-
keiten sowie die Soll- und Feiertage konfigurieren. Bitte folgen

Sie dazu den nachfolgenden Anleitungen.

. Konfiguration der KMS-Zeiterfassung

KMS-Zeitblatt erlaubt IThnen, sowohl Ihre Arbeits- und Urlaubszei-
ten als auch lhre Projektzeiten zu erfassen und auszuwerten. Dabei
kann die Zeiterfassung passend fur den Bedarf der einzelnen User
konfiguriert werden.

Beispiel 1: Ein Anwender erfasst seine Arbeits- und Urlaubszeiten.
Damit kann er spater jederzeit den Stand der Uberstun-
den und des Resturlaubs abrufen:

Tag von bis Pausen Std. H Projekt Tatigkeit Kommentar
03 Mo. 9:00-12:00 3:00
04 Di. 9:00-12:00 3:00
05 Mi. Gleittag
06 Do. 9:00-12:00 3:00
07 Fr. 9:00-16:00 -1:00 6:00

Beispiel 2: Ein Anwender erfasst neben seinen Arbeits- und Ur-
laubszeiten auch die Zeiten, in denen er auf Projekten
tatig ist. Dabei gibt er bei einem Projekt auch die
jeweilige Tatigkeit an. So sind neben den Arbeitszei-
ten auch die Projektzeiten und - falls fir den Mitar-
beiter und die Tatigkeit ein Verrechnungssatz hinter-
legt wurde - der erwirtschaftete Projektwert jeder-
zeit abrufbar. Die Projekterfassung laf3t sich indivi-
duell konfigurieren, z.B. mit Anfangs- und Endzeiten
fur jedes Projekt oder auch mit Kommentaren zu einem
Projekteintrag:

Tag von bis Pausen Std. H Projekt Tatigkeit Kommentar
12 Mi. 8:30-19:00 -0:30 10:00 2:00
1:00 Auftr. Fritz Beratung

1:00 Auftr. Fritz Fahrtzeit



oder

12 Mi. 8:30-19:00 -0:30 10:00 2:00
8:30- 9:00 0:30 Auftr. Fritz Fahrtzeit
9:00-10:00 1:00 Auftr. Fritz Beratung
10:00-10:30 0:30 Auftr. Fritz Fahrtzeit

oder

12 Mi. 8:30-19:00 -0:30 10:00 2:00

8:30-10:30 -1:00 1:00
1:00

Auftr. Fritz Beratung
Auftr. Fritz Fahrtzeit

Beispiel 3: Sie sind selbstandig und interessieren sich nicht so
sehr fur Ihre Arbeits- und Urlaubszeiten, als vielmehr
fur Ihre Projektzeiten. In diesem Fall deaktivieren
Sie die Aufforderung zur Eingabe der Anwesenheitszei-
ten und tragen nur lhre Projektzeiten ein:

Fahrt Stuttgart - Essling
Ausmessung der Raun
Fahrt Esslingen - Stuttg:

Ausmessung der Raun
Stuttgart - Esslingen - S

Tag von bis Pausen Std. H Projekt Tatigkeit Kommentar
12 M. 2:00 2:00

1:00 Auftr. Fritz Beratung

1:00 Auftr. Fritz Fahrtzeit

Die Einstellungen fir die einzelnen User werden in die Datei
USER.DATIm KMS-Zeitverzeichnis eingetragen. Die Liste der Projek-
te erfassen Sie in der Datei
ten in der Datei TAET.LST. In der Datei
Feiertage sowie die Solltage pro Monat geandert werden.

Bei Bedarf kdnnen die genannten Dateien auch anwenderspezifisch
angelegt werden. In diesem Fall wird die entsprechende Datei dort
abgelegt, wo auch die Zeitblatter des Anwenders verwaltet werden,
namlich im Unterverzeichnis mit dem Kirzel des Anwenders (z.B.
"KT\KMSZEIT\EM\").

Uber die Zugriffsrechte im Netzwerk kénnen einem Anwender bei Be-
darf die Schreibrechte sowie die Lese- und Schreibrechte fir die
Unterverzeichnisse im KMS-Zeitverzeichnis genommen und Lese- und
Schreibrechte nur fur sein Unterverzeichnis gewahrt werden.

Nachstehend finden Sie beschrieben, wie Sie die USER einrichten
und die Projekt-, Tatigkeits- und Solltagetabelle pflegen.

A. Konfiguration der USER

Laden Sie die Datei USER.DAT aus dem KMS-Zeitverzeichnis und neh-
men Sie jetzt die Konfiguration der einzelnen Mitarbeiter vor. Sie

finden hier bereits Musterzeilen, die Sie mit der Taste [Alt+D]

doppeln und andern kénnen. Mit der Tastenkombination [Alt+F1] kom-

PROJ.LST und die Liste der Tatigkei-
SOLLTAGE.xx konnen die
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men Sie in die Karteidarstellung, wo Sie die Angaben bequem vor-
nehmen kénnen.

Geben Sie Ihr KMS-Kirzel und Ihren Namenein. Tragen Sie dann im
Feld " Anz. Std pro Arbeitstag: " lhre Stunden pro Arbeitstag ein

(z.B. "8" oder "7:45"), oder lassen Sie das Feld frei, wenn Sie

keine festen Anwesenheitszeiten haben. In diesem Fall werden dann

auch keine Uberstunden mitgefihrt. (Hinweis: Wenn Sie nur an 2 Ta-

gen die Woche jeweils 6 Stunden arbeiten, betragen Ihre "Anz. Std

pro Arbeitstag” 6 Stunden. Die kiirzere Arbeitszeit wird in diesem

Fall Uber die Anzahl der Solltage geregelt - siehe Hinweise bei

"Solltage &nderbar? J/n".)

Im Feld " Voreinstellung Pausenzeit " kénnen Sie angeben, welche
Pausenzeit voreingestellt werden soll, wenn Sie Anfangs- und End-

zeit eines Arbeitstages eingegeben haben. Diese Voreinstellung

spart Ihnen Schreibarbeit, wenn Sie im Normalfall beispielsweise

"30" Minuten oder "2:00" Stunden Pause machen. Naturlich kdnnen

Sie diese Voreinstellung bei jedem einzelnen Tag spater noch ver-

andern.

Wenn ein Mitarbeiter nur an 2 Tagen der Woche bei Ihnen arbeitet,

so hat er andere Solltage als Mitarbeiter mit einer 40-Stunden-

Woche. Aktivieren Sie fur ihn die Eingabe der Solltage, indem Sie

im Feld " Solltage anderbar? J/n " den Buchstaben "J" eintragen. Er
kann damit am Monatsanfang angeben, wie viele Tage er in dem neuen

Monat zu arbeiten hat. Fur alle anderen Mitarbeiter gelten die An-

gaben in der Datei SOLLTAGE.??, die die Soll- und Feiertage fur

das entsprechende Jahr enthélt (z.B. SOLLTAGE.03 fur das Jahr

2003).

Mochten Sie fur lhre Mitarbeiter die Uberstunden begrenzen, so

tragen Sie im Feld " Uberstundeniibertrag max.: " die maximale Zahl
der Uberstunden ein, die in den nachsten Monat tibernommen werden

konnen (z.B. "20"). Andernfalls lassen Sie dieses Feld leer. (Uber

die Kopfbearbeitung im Zeitblatt kénnte der Wert im Bedarfsfall

auch wieder erhéht werden.)

Im Feld " Jahresurlaub in Tagen " tragen Sie den Jahresurlaub ein
(z.B. 30 Tage). Bei Mitarbeitern, die nur 2 Tage die Woche

arbeiten, tragen Sie einen entsprechend verringerten Wert ein

(z.B. 12 Tage). Wenn Sie keine Anzeige des Resturlaubs benétigen,

lassen Sie dieses Feld leer.

Urlaubstage, die unbezahlt sind oder von der Krankenkasse tibernom-

men werden, kbnnen Sie vom echten Jahresurlaub getrennt auffiihren

lassen. Geben Sie in diesem Fall im Feld " Sonderurlaub in Tagen
max.: " den genehmigten Sonderurlaub ein. Andernfalls lassen Sie

dieses Feld leer.

Sollen Urlaubstage aus dem Vorjahr automatisch verfallen, tragen

Sie im Feld " Urlaub nur gultig bis (Monat Folgejahr) " den entspre-
chenden Monat ein (z.B. "03" fur "Marz"). (Uber die Kopfbearbei-

tung im Zeitblatt kann der Wert im Bedarfsfall auch wieder erhdht

werden.)
Sollen auch Projektzeiten erfasst werden, tragen Sie im Feld " Pro-
jektzeiterfassung? J/n " den Buchstaben "J" ein. In diesem Fall

kénnen Sie noch bestimmen, ob auch die Uhrzeiten pro Projekt oder
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Kommentare eingebbar sein sollen. Wenn Sie die Zeiterfassung aus-

schlielich fur die Erfassung von Projektzeiten nutzen wollen, so

konnen Sie im Feld " Anwesenh.-Eingabe unterdrucken? j/N " die Auf-
forderung zur Eingabe Ihrer Anwesenheitszeiten unterdriicken. In

diesem Fall zahlen nur Ihre Projektzeiten als Arbeitszeiten.

Mochten Sie neben den Projektzeiten auch sehen, welcher Projeki-

wert erwirtschaftet wurde, kdnnen Sie jeder Tatigkeit verschiedene
Stundensatztabellen zuordnen (z.B. fir Lehrlinge, Gesellen und

Meister). Im Feld " Nummer der Verrechnungssatztabelle " geben Sie
die passende Stundensatztabelle ein. (Mehr tber die Eingabe von
Verrechnungssatztabellen finden Sie im Abschnitt zur Eingabe der

Tatigkeiten beschrieben.)

In den nachfolgenden Feldern konnen Sie nun noch die Rechte fest-
legen, die jeder User bezlglich der Auswertung seiner eigenen und
der anderen Zeitblatter hat.

Im Feld " Stundenubersicht? J/n " bestimmen Sie, ob Ihrem Mitarbei-
ter die Stundenubersicht, aus der er seine Arbeitszeit/Uberstunden

entnehmen kann, angeboten werden soll. Dariiber hinaus kénnen Sie

ihm auch die Projektzeitauflistung und die Verrechnungssatz-Anzei-

ge aktivieren, wenn er seine Projektsummen im Auge behalten soll.

Im Feld " Projektzeitauswertung? J/n " bestimmen Sie, wer Projekt-
zeiten auswerten darf. Auch hier kdnnen Sie detailliert bestimmen,

wie weit ein Mitarbeiter Einblick in die Gesamtzahlen bekommen

soll. Im Feld " Eintrage: 1=Eigene 2=Team 3=von allen " kbnnen die
fur die Auswertung herangezogenen Zeiteintrage eingeschréankt wer-

den. Im Feld " Projekte 1=... " kénnen Sie bestimmen, ob ein Mitar-

beiter auch Projekte, an denen er nicht beteiligt ist, auswerten

darf. Uber das Feld " Zeitraum: 1=... " [aR3t sich der Auswertungs-
zeitraum einschranken. Sollen in der Auswertung ausschlief3lich die

Arbeitsstunden aufgelistet werden, kdnnen die Verrechnungssummen

uber das Feld " Verrechnungssatze anzeigen? j/N " unterdrickt wer-
den. Uber das Feld " Ruckfragen: +1=Zusatzfilter +2=Kommentar " kbn-
nen Sie die Anzahl der Ruckfragen bei der Projektzeitauswertung

reduzieren, wenn Sie nicht nach Stichworten in der Tatigkeitsbe-

zeichnung bzw. im Kommentartext auswerten missen bzw. Kommentar-

texte im Auswertungsergebnis nicht bendtigen.

Im Feld " Uberblick Ubertrage? (J/N) " kénnen Sie bestimmen, wer
eine Liste der aktuellen Stande von Uberstunden, Urlaub und
Krankheit aller Mitarbeiter erstellen darf.

Uber die Konfiguration der Menufunktionen kénnen Sie bestimmen,
welche Funktionen im Zeitblatt eines Mitarbeiters angeboten werden

sollen. So laRt sich das Zeiterfassungsmenu z.B. fur die Fertigung

auf ein Minimum reduzieren, was die Bedienung fiir das Personal

entsprechend vereinfacht.

Im Feld " Zeiten erfassen " kbnnen Sie bestimmen, ob ein Mitarbeiter
auch vergangene Tage noch andern oder bereits zukiinftige Tage ein-
geben kdnnen soll.

Uber das Feld " Abwesenh. erfassen " bestimmen Sie, ob lhr Mitarbei-
ter seine Abwesenheiten wie Urlaub, Krankheit usw. selbst eintra-

gen kdnnen soll, oder ob Sie das fir ihn tbernehmen méchten. Wenn

es in lhrem Unternehmen keine Gleittage (= freie Tage zur Reduzie-
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rung von Uberstunden) gibt, wahlen Sie zwischen den Angaben "0"
und "1", andernfalls zwischen "0" und "2".

Sollen Ihre Mitarbeiter die Ubertrage fiir Uberstunden, Urlaub und
Krankheit im Bedarfsfall selbst &ndern kdnnen, so aktivieren Sie
fur sie die Kopfbearbeitung.

Der Menupunkt " Zeitblatt ansehen " erlaubt, durch das Zeitblatt mit
den erfassten Zeiten zu rollen. Deaktivieren Sie diesen Menupunkt,

wenn Sie das Benutzerment auf ein Minimum reduzieren méchten und

ein Anwender sowieso nur die Daten eines Tages andern kann.

In der Regel sollten Sie den Menupunkt " Zeitblatt wechseln " auf
die eigenen Zeitblatter einschranken. Mochten Sie auch den Blick

in vergangene Monate unterbinden, deaktivieren Sie diesen Punkt

ganzlich. Mitarbeitern mit Personalverantwortung bzw. Mitarbeiter,

die die Zeitblatter anderer Mitarbeiter eingeben oder deren Kopf-

daten andern, missen Zugriff auf die entsprechenden Zeitblatter

erhalten. In diesem Fall aktivieren Sie die Einstellung "2" (=

Team) oder "3" (= uneingeschrankt).

Uber das Feld " Konfiguration " kénnen Sie bestimmen, ob der Menu-
punkt zur Konfiguration der Zeiterfassung im Zeiterfassungsmenu

angeboten werden soll. Dabei konnen Sie wahlen, ob nur die Pflege

der eigenen Solltage-, Projekt- und Tatigkeitstabellen, falls vor-

handen, oder auch der 3 fir alle gultigen Tabellen oder gar auch

die User-Einstellungen und -Rechte angeboten werden sollen.

Den Menipunkt " Zeitblatt drucken " kénnen Sie deaktivieren, wenn am
Erfassungs-PC kein Drucker verfugbar ist bzw. Sie das Benutzermend
auf ein Minimum reduzieren mdchten.

Im Feld " Zusammen im Team mit: " tragen Sie durch Leerstellen
getrennt alle KMS-Kiirzel der Mitarbeiter ein, auf die der Anwender
Zugriffs- bzw. Auswertungsrechte besitzt. (Wenn Sie nicht zwischen
eigenen bzw. uneingeschrénkten und Teamzugriffen unterschieden
haben, sind die Angaben in diesen 3 Feldern ohne Bedeutung.)

Wenn Sie alle Mitarbeiter, die von der Zeiterfassung betroffen
sind, konfiguriert haben, beenden Sie die Datei USER.DAT und
nehmen als nachstes die Eingabe der Projekte und Tatigkeiten
vor.

Hinweis: Mitarbeiter, die in der Datei USER.DAT nicht erfasst

sind, erhalten automatisch die Standardarbeitszeiten (40-Stunden-
Woche, 30 Tage Urlaub), alle Rechte auf ihr eigenes Zeitblatt und
keinerlei Rechte auf fremde Zeitblatter. Wenn ein Mitarbeiter be-
reits sein Zeitblatt mit falschen Angaben angelegt und gesichert

hat, I6schen Sie am besten das angelegte Zeitblatt (siehe Datei
Jjmm.TAB in seinem Unterverzeichnis des KMS-Zeitverzeichnisses -
z.B. \KT\KMSZEIT\EM\0301.TAB), erfassen seine Arbeitszeiten und
lassen das Zeitblatt anschliel3end mit den richtigen Einstellungen
neu anlegen.

B. Eingabe der Projekte und Tatigkeiten
Die Eingabe der Projekte erfolgt in der Datei PROJ.LST im KMS-

Zeitverzeichnis. Sie kénnen die Projekte in der Textdarstellung
unter Zuhilfenahme der TAB-Taste oder Uber die Karteidarstellung
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(Taste [Alt+F1]) vornehmen. In der Karteidarstellung erhalten Sie
natzliche Ausfullhinweise.

Jedes Projekt erhalt eine eindeutige Kurzbezeichnung, die im KMS-
Zeitblatt angezeigt wird, sowie eine Langform, die in den Auswer-
tungsergebnissen verwendet wird. Mochten Sie zwischen internen und
externen Projektzeiten unterscheiden, um in der Stundentbersicht
schnell zu sehen, wieviel Zeit intern und wieviel extern aufge-

wandt wurde, so markieren Sie die internen Projekte mit einem "i"

in der 3. Spalte. In der 4. Spalte kdbnnen Sie eine Sprungmarke mit
dem Namen der Tatigkeitstabelle angeben (Bezeichnung mit Buchsta-
ben oder Zahlen jedoch ohne Leerstellen - z.B. "Fertigung"). So
erreichen Sie, dass fur verschiedene Projekte unterschiedliche Ta-
tigkeiten angeboten werden (z.B. fir das Projekt "Kd-Auftrag" die
Tatigkeiten "Ségen, Fréasen, Polieren usw." und fur das Projekt
"Werkstatt" die Tatigkeiten "Fegen, Aufraumen, Reparatur usw.").

Sollen einzelne Projekte nur bei bestimmten Mitarbeitern angeboten
werden (z.B. "Kd-Auftrag" nur bei den Anwendern EM und FR), so
tragen Sie diese Kurzel durch Leerstellen getrennt in der 5. Spal-

te ein. Stehen hier keine Kurzel, so werden die Projekte allen An-
wendern angeboten.

Die Eingabe der Tatigkeiten erfolgt in der Datei TAET.LST im KMS-
Zeitverzeichnis. Auch die Tatigkeitstabellen kdnnen Sie in der

Textdarstellung unter Zuhilfenahme der TAB-Taste oder uber die
Karteidarstellung (Taste [Alt+F1]) vornehmen. In der Karteidar-

stellung erhalten Sie nutzliche Ausfillhinweise.

Falls Sie verschiedene Tatigkeitstabellen anlegen mochten, so fu-
gen Sie vor jeder neuen Tatigkeittabelle die Zeichenfolge ".:" ge-
folgt von dem in der Projektliste als Sprungmarke verwendeten Na-
men ein. Beispiel:

..Fertigung

Geben Sie darunter alle Tatigkeiten im Zusammenhang mit diesem
Projekt ein. Beachten Sie die Einrickung auf Grad 3 sowie die ma-
ximalen Langen der einzelnen Spalten. Bei Bedarf konnen Sie Ver-
rechnungssatztabellen hinterlegen, also beispeilsweise den Ver-
rechnungssatz des Lehrlings als 1. Stufe, des Gesellen als 2. Stu-
fe und des Meisters als 3. Stufe. Im Grunde stehen lhnen hier be-
liebig viele Stufen zur Verfigung. Die Zuordnung zu dem betreffen-
den Mitarbeiter erfolgt in der Datei USER.DAT im Feld "Nummer der
Verrechnungssatztabelle".

Tipps zur Strukturierung der Projekte und Téatigkeiten

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, die Projekt- und Tatigkeitsli-

sten zu strukturieren. Im Fall der Abrechnung von Dienstleistungen
kénnen die einzelnen Kunden als Projekte angesehen werden. Dies

ist dann sinnvoll, wenn die Anzahl der laufenden Projekte Uber-
schaubar bleibt. Ist dies nicht der Fall, ist es im allgemeinen

besser, fur diese Projekte einen Oberbegriff zu wahlen (z.B.
DIENSTL.) und im Kommentarfeld den Kunden anzugeben. Damit kann
das Projekt DIENSTL. entweder gesamthaft oder mit dem Kunden als
Stichwort ausgewertet werden. Es empfiehlt sich hier, einfach mit

der Erfassung zu beginnen. Nach wenigen Tagen und einigen Auswer-
tungslaufen werden Sie schnell sehen, wie Sie Ihre Projekte, Ta-
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tigkeiten und ggf. Kommentare aufeinander abstimmen, um den Uber-
blick zu erhalten, den Sie sich im Auswertungsergebnis wiinschen.

C. Pflege der Tabelle der Soll- und Feiertage

Bei der Anlage eines Zeitblatts werden die Soll- und Feiertage aus

der entsprechenden SOLLTAGE-Datei genommen (fur das Jahr 2003 z.B.
aus der Datei SOLLTAGE.03). Da die Solltage nicht in allen Bundes-
landern gleich sind, sollten Sie die Angaben in den bereits mitge-

lieferten SOLLTAGE-Dateien tberprifen und ggf. anpassen.

Fir Mitarbeiter, die zwar feste Arbeitszeiten haben, jedoch nicht

an allen 5 Tagen der Woche arbeiten, sollten Sie eine Kopie der
Datei SOLLTAGE.xx in ihr KMS-Zeitverzeichnis legen und die Anzahl
der Solltage dort entsprechend abéndern. Arbeitet ein Mitarbeiter

nur an 4 Tagen der Woche (also z.B. nur von Mo. bis Do.), so redu-
ziert sich die Anzahl der Solltage im April 2003 von 21 auf 17 (=

alle Werktage aul3er Freitags).

lll. Bedienung

Sind die Benutzer, die Projekte, die Tatigkeiten und die Solltage
angelegt, kbnnen Sie mit der Zeiterfassung beginnen.

Dricken Sie die Menifolge F11->"Zeiterfassung u. -auswertung".

Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie Ihr Zeitblatt anlegen méch-
ten. Sobald das Zeitblatt angelegt ist, kbnnen Sie Zeiten erfas-
sen.

Vereinfachen Sie sich die Zeiteingabe. Schreiben Sie statt "18:00"
"1800" oder "18". Statt "1:30" Minuten Pause schreiben Sie "90"

oder "1,5" oder "1.5". Dezimalzahlen werden grundsatzlich als

Stunden und Zahlen mit einem Doppelpunkt als Uhrzeitangabe ver-

standen. Zahlen ohne Dezimalstelle oder Doppelpunkt werden als

Stunden aufgefal3t, wenn sie kleiner als 5 sind, andernfalls als Mi-

nuten. Die Angabe "3" im Pausenfeld fiihrt also zu "3:00", wohingegen

"10" zu "0:10" fuhrt. Die aktuelle Uhrzeit kbnnen Sie Uber

"#" bzw. "." eingeben, je nachdem, ob Sie die Zeit auf 5 Minu-

ten gerundet oder exakt haben mochten.

Die Eingabe der Stunden kénnen Sie (z.B. nach der Eingabe des Ar-
beitszeitbeginns) mit der Taste F11 beenden. Sie befinden sich
daraufhin wieder im Zeiterfassungsmenu auf dem Menupunkt "Zurick
mit Sichern", was ein schnelles Beenden der Zeiterfassung ermog-

licht.
Urlaubs- und Krankheitstage tragen Sie Giber den Menupunkt " Abwe-
senheit erfassen/ldschen " ein. Beim Eintragen von Urlaubstagen

werden Samstage und Sonntage automatisch ausgenommen, es sei denn,
Sie geben ausdrucklich einen Samstag oder Sonntag als Urlaubstag

ein, was in der Regel jedoch wenig Sinn macht, wenn Samstage nicht

zu den Solltagen z&hlen.

Eine Stundenulbersicht konnen Sie Gber den Menupunkt " Stundeniber-
sicht/Monatsabschluf3 " anfordern. Solange die Anzahl der Solltage
nicht erreicht ist, wird das Ergebnis auf die Anzahl der vorhande-
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nen Solltage umgerechnet und als vorlaufig ausgewiesen. In diesem
Fall werden die Ubertrage am Beginn des Zeitblattes noch nicht ak-
tualisiert.

Haben Sie dagegen alle Solltage eines Monats ausgefllt, wird das
Ergebnis als endgultig ausgewiesen und auch die Ubertrage aktuali-
siert. Nun kénnen Sie auf Wunsch auch den nachsten Monat anlegen
lassen.

Wenn lhre Ergebniszeiten nicht stimmen, prifen Sie, ob Sie an Fei-
ertagen oder Wochenenden Urlaub oder Krankheit eingetragen haben.
Das System wuirde lhnen hier entsprechend viele Arbeitsstunden gut-
schreiben, was zu einer Verschiebung zugunsten der Uberstunden und
zum Nachteil der Urlaubstage fiihren wiirde.

Uber die Projektauswertung kénnen Sie lhre Zeiten gezielt auswer-
ten. Beachten Sie die Benutzerfihrung und testen Sie verschiedene
Auswertungseinstellungen, um die jeweiligen Auswirkungen zu

sehen.

Uber die Kopfdatenbearbeitung konnen Sie bei Bedarf die Ubertrage
aus dem Vormonat &ndern. Dies ist dann hilfreich, wenn Sie gekiirz-

te Uberstunden nach Riicksprache wieder erhohen wollen oder - nach
Anderung der Vormonatsdatei - die neu errechneten Ubertrage in

ihr bereits angelegtes Zeitblatt Gibertragen mochten.

Uber den Menlpunkt " Zeitblatt ansehen " kénnen Sie durch Ihr Zeit-
blatt rollen, um einen Uberblick tiber die erfassten Tage zu erhal-
ten.

Uber die Druckfunktion koénnen Sie lhr Zeitblatt wahlweise mit oder
ohne Projektzeilen und -auswertung ausdrucken.

Erscheint bei Ihnen der Menupunkt " Akt. Ubertrage aller Mitarbeiter
so kénnen Sie Uber diesen Menupunkt eine Liste mit den aktuellen

Werten von Uberstunden, Urlaub, Sonderurlaub und Fehltagen/Krankheit

aller Mitarbeiter erstellen. Beruck5|cht|gt werden samtliche Eintrage

bis zum aktuellen Tag.

Uber die Konfigurationsfunktionen kénnen Sie die Konfigurationsta-
bellen bei Bedarf aufrufen und andern.

Der MenlUpunkt " Zeitblatt wechseln " erlaubt Ihnen, Einblick in
frGhere oder, je nach Rechten, auch andere Zeitblatter zu nehmen.



